CONVENIO ESPECIFICO DE COORDINACION No. DGAGP/001/2015

ANEXO 2

“CONTRATACION DE PERSONAL DE APOYO PARA LA OPERACION DEL
PROGRAMA PENSION PARA ADULTOS MAYORES”

COMPONENTE: Proceso de contratacién de personal de apoyo.
Objetivo

“L A UAEM" administrara los servicios integrales de contratacién de personal de apoyo de acuerdo
a los perfiles técnicos proporcionados por “SEDESOL".

Alcance de los servicios
v Integracién de expedientes, proporcionando copia electrénica a “SEDESOL".

v Contratacion de personal de apoyo.
v Administracion y pago de némina.

Dentro de estos servicios quedan comprendidas las bases de datos y sistemas de informacion
relacionados con el pago y contratacion de personal de apoyo.

El servicio se llevara a cabo en todas las Entidades Federativas y el nimero de operadores en
cada una de ellas dependera del requerimiento establecido por “SEDESOL".

COMPONENTE: Servicios personales

Objetivo

Desarrollar el proceso de incorporacion del personal de apoyo, mediante el esquema de
contratacién que “LA UAEM” determine, asi como su asignacion al Programa Pension para
Adultos Mayores, asegurando la dispersién de la nomina para el pago de las remuneraciones del
personal de apoyo y la retencion impositiva correspondiente, considerando las incidencias de
personal que se presenten.

Alcance

Los servicios que proporcionara “LA UAEM" son los siguientes:

I.  Administracion de documentacion.
a. Contratos.
b. Emisian de recibos informativos de pago de salarios.
c. Manejo de Bajas del personal.

il.  Elaboracion y dispersion de némina y gastos relacionados.
a. Elaboracion de pre némina.
b. Elaboracion de némina.
c. Dispersion en tarjetas o cheques de nomina.

ll.  Administracion fiscal laboral.
a. Determinacion de impuestos a retener.
b. Retencién y entero de impuestos.
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Descripcion funcional de procesos

Procedimiento de incorporacion, asignacién y control

DESCRIPCION Y
ALCANCE

ACTIVIDADES GENERALES

SOPORTE DOCUMENTAL

Incorporacién,
asignacion y control de
néminas

Incorporacion de personal de apoyo:

- Adopcién de los esquemas de contratacion
laboral que convengan a “LA UAEM" para
atenuar los riesgos de la administracion
laboral, en e! marco de las disposiciones
que regulan ia prestacion de sus servicios.

Entrega fisica y electrénica de expediantes
del personal de apoyo.
Cada expediente se
identificacion oficial del personal de apoyo y
confrate firmado, asi como de los requisitos
adicionales establecidos por “LA UAEM".
Base de datos.

compondra de |

Asignacion:

En funcién de los requerimientos astablecidos
por “SEDESOL".

Listado de asignacion del personal de
apoyo, con base en las necesidades
establecidas por “SEDESOL".

Pago mensual de los servicos devengados,
sustentado en el oficio que amite “SEDESOL"
a “LA UAEM" en el que le hace saber que el
servicio fue presiade satisfactoriamente,
acompafiado de los informes de actividades

de personal de apoyo, validados por personal |

- Oficio emitido por la Delegacion con su Vo

Bo.

- Reporte mensual del personal de apoyo

activo, por parte de “LA UAEM".

Reporle mensual del personal de apoyo que
dejé de prestar sus servicios, por parte de
“LA UAEM".

de “SEDESOL". - informes de actividades de personal de
apoyo, validados por personal de

| “SEDESOL".

|

Registro y Control da incidencias. - Reporie mensual que contenga las

incidencias (movimientos de personal).

Dispersion y control de la ndmina del persanal
de apoyo

- Base de datos en elecironico de fa dispersion

de pagoes efectuados al personal de apoyo

Procedimiento de alta del personal de apoyo

CONTRATACION

FIRMA DE CONTRATO

RESGUARDO DE DOCUMENTOS

Se recaba
comprobatoria e

la documentacion
informacldén |
necesaria para elaborar contrato.

Se elabora conlralo y se
formaliza por las partes que
intervienen de manera
directa en este proceso.

Los documentas comprobatorios, los confratos y los
resguardos se escanean para ser enilregados via
electrdnica y se conservan fisicamenie.

Tabla de puesto y nivel de emolumentos bruto del personal de apoyo

NOMBRE DEL PUESTO

NIVEL

SALARIO MENSUAL BRUTO

PERSONAL DE APOYO

7

§7.254 06

NOTA: El salario mensual bruto se paga por mes calendario del afc y esta afecto a descuentos por retencionss de

impuestos.

ANEXO 2



CONVENIO ESPECIFICO DE COORDINACION No. DGAGP/001/2015

Los pagos se apegaran a los criterios siguientes:

CORTE MENSUAL DE INCIDENCIAS | EMISION DE REPORTE DE OPERACIONES | FECHA DE PAGO A
| PERSONAL
AR | CONTRATADO N
Los dias 25 de cada mes Dentro da las horas siguientes a parlir del corte mensual | Dentro de los 15
se emitird un reporte de operaciones con el nombre del | primeros dias de
personal en aclivo, sus dias laborados y sus incidencias. | cada mes. 3

Entregables:

Durante los primeros cinco dias habiles de cada mes, “LA UAEM"” entregara a “SEDESOL" para
su validacion y autorizacion a través de la Direccidn de Desarrollo de fa Plataforma Operativa, la
informacion siguiente:

1. Reporte mensual del personal de apoyo ubicado por entidad federativa.
2. Reporte de pagos realizados por mes (Delegacion, nombre del personal de apoyo y monto

depositado) conforme a los cortes operativos.
3. Reporte de Movimientos e Incidencias en la ndmina consistente en:

a) Reporte mensual del personal de apoyo activo, por parte de “LA UAEM”.
b) Reporte mensual de! personal de apoyo que dejé de prestar sus servicios, por parte de
“LA UAEM”.

“SEDESOL" y “LA UAEM" firmaran un acta mensual de aceptacion, en la que conste la

validacion y autorizacién de los entregables presentados, 5 dias habiles posteriores a la entrega.
El Acta estara firmada por quienes suscriben el presente Anexo 2.

Enteradas “SEDESOL” y “LA UAEM" del contenido y alcance del presente Anexo 2, lo firman por
duplicado, en la Ciudad de México, Distrito Federal, el dia 07 de enero de 2015.

POR “SEDESOL"” POR “LA UAEM”

N //
JAﬂOB L ING. ORLANDO GRAJALES ALARCON
DIRE OR D ESA LO DE LA COORDINADOR DE PROYECTOS
PERATIVA ESTRAJTEGICOS

C.P. DAVID EDUARDO ACEVEZ
HERNANDEZ
ENCARGADO DEL AREA DE SEGUIMIENTO
DE CONVENIO

ING. PIOQUINTO ICIO GUADARRAMA
/NAzQuEZ
RESPONSABLE TECNICO DEL PROYECTO
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