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‘1. Objetivo

Establecer las etapas y niveles de responsabilidad de las areas que intervienen en el
procedimiento de registro y aplicacion de movimientos en la némina de los empleados, a
efecto de asegurar que se realicen con eficiencia, para garantizar que los pagos de las
percepciones a que tienen derecho las personas trabajadoras del Instituto, se realicen en
las fechas programadas, en términos de lo establecido en la legislacién y marco normativo
aplicable en materia de sueldos y prestaciones. asi como garantizando y protegiendo sus
datos personales con todos los mecanismos disponibles por el Instituto

2. Alcance

Las disposiciones contenidas en el presente procedimiento son de aplicacién exclusiva para
las personas servidoras publicas que intervienen en su operacion.

3. Responsabilidades

Direccién de Administracion y Finanzas

» Lapersona Titular de la Direccién de Administracién y Finanzas supervisar4 la aplicacion
de este procedimiento.

e La persona Titular de la Direccion de Administracién y Finanzas, turnard a la
Subdireccion de Recursos Humanos los oficios mediante los cuales las Comisionadas y
Comisionados Ciudadanos, solicitan la contratacién y/o movimientos de personal, asi
como las cartas renuncia para proceder a la baja administrativa del personal en el
sistema de némina.

e La persona Titular de la Direccion de Administracién y Finanzas, turnara a la
Subdireccién de Recursos Humanos los formatos denominados “Solicitud de Permisos,
Licencias y Vacaciones”, para aplicar descuentos por retardos, faltas y licencias.

e La persona Titular de la Direccion de Administracién y Finanzas, autorizara a la
institucion financiera la dispersion de los recursos, para su aplicacién por concepto de
sueldos en las cuentas de las personas trabajadoras.

Subdireccién de Recursos Humanos fD

e Generar el periodo de la quincena a trabajar en el Sistema de Néminas, después de
cerrar la correspondiente a la devengada.

e Efectuar el calculo quincenal en el Sistema de Némina de cada uno de los conceptos a s
cubrir (percepciones y deducciones) a las personas trabajadoras. !
\o
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Calcular e incluir en el sistema de néminas los conceptos de pensién alimenticia con
previa resolucién del Juez de lo Familiar, misma que sera adjuntada al expediente del
servidor publico para su consulta.

Validar los descuentos por retardos, faltas y licencias, con base en la informacién del
documento denominado “Procedimiento para el Control de Asistencia y Puntualidad del
Personal Sujeto a Registro”.

Validar los descuentos por préstamos de ISSSTE y créditos del FOVISSSTE, asi como
cualquier otro crédito de terceros por ejemplo (FONACOT).

Generar e imprimir los reportes correspondientes, y una vez validada la informacion se
procedera a cerrar la quincena en el Sistema de Nominas.

Los reportes definitivos de némina acumulado por quincena se firman y se turnan para
validacién de suficiencia presupuestal y firma de la Subdireccién de Recursos
Financieros y por Ultimo para autorizacion y firma de la Direccién de Administracion vy
Finanzas.

Generar el archivo “Dispersion de Némina” con la informacién solicitada por la Institucion
Bancaria que efectuara el pago de esta, mismo que sera remitido via correo Institucional
a la Direccion de Administracion y Finanzas con copia a la Subdireccién de Recursos
Financieros solicitado el pago de esta en la fecha indicada.

Generar el archivo del sistema de ndminas con la informacién requerida para el timbrado
electrénico del Servicio de Administracion Tributaria (SAT), verificando que corresponda
al nimero de trabajadores, asi como cada uno de los conceptos de percepciones y
deducciones, mismo que es enviado a la Secretaria de Administracién y Finanzas, al
area de Coordinacién de Desarrollo de Sistemas Institucionales para su proceso.

Para los recibos de némina, el personal del Instituto a través del sistema de Capital
Humano de la Secretaria de Administracién y Finanzas de la Ciudad de México debera
realizar la descarga y verificacion de estos posterior a 5 dias habiles después de la fecha
de pago.

Proponer la actualizacién del procedimiento cuando resulte necesario, a través de |a
Direccion de Administracién y Finanzas
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Jefatura de Departamento de Recursos Humanos

e Registrar en el Sistema de Noémina las altas, movimientos y bajas de personal. En el
caso de altas una vez que el personal a contratar haya entregado la totalidad de los
documentos requeridos, que se detallan en el “Procedimiento para la Contratacién e
Integracién de Expedientes de Personal”.

+ Validar el Reporte "“Prenémina” que emite el sistema, para en su caso efectuar ajustes y
modificaciones.

o Aplicar los descuentos por retardos, faltas y licencias, con base en la informacién del
documento denominado “Procedimiento para el Control de Asistencia y Puntualidad del
Personal Sujeto a Registro”.

e Aplicar los descuentos por préstamos del ISSSTE y créditos del FOVISSSTE, asi como
cualguier otro crédito de terceros por ejemplo (FONACQOT).

Normas de Operacién

La Subdireccion de Recursos Humanos debera asegurar que los incrementos salariales
autorizados por el Pleno del Instituto se incorporen y apliquen con la vigencia y porcentaje
establecido y se formalicen mediante la emisién de los tabuladores de sueldos.

La Subdireccion de Recursos Humanos remitira oportunamente a la Direccién de
Administracién y Finanzas, la informacion relativa a los pagos a efectuar a terceros (SAR,
ISR, ISSSTE, SEGURO DE VIDA, ESTANCIAS INFANTILES, IMPUESTO SOBRE
NOMINAS, PRESTAMOS ISSSTE, ETC.) a fin de evitar sanciones econémicas para esta
area.

f
La Subdireccién de Recursos Humanos debera validar con oportunidad el registro en el V\G
Sistema de Nomina las altas, bajas y movimientos del personal, relacionadas con los
puestos, sueldos y adscripciones, asi como las derivadas del control de asistencia y de las
prestaciones establecidas en la Politica Laboral, mediante los formatos designados para

tales efectos
La Subdireccién de Recursos Humanos asegurara que en el proceso de némina se observe -
las disposiciones normativas en la materia, para lo cual efectuard conciliaciones

presupuestales mensualmente con la Subdireccién de Recursos Financieros, a afecto de
garantizar que los recursos econémicos se apliquen de acuerdo con las previsiones
establecidas.
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A las personas servidoras publicas contratadas se les debera pagar a mas tardar en 10 dias
habiles a partir de la entrega de la documentaciéon prevista en el procedimiento de
“Integracion de expedientes del personal”.

En ningun caso podran efectuarse pagos a las personas servidoras publicas con fecha
anterior a la de su contratacion.

El pago de remuneraciones al personal por némina ordinaria se realizara para la primera
quincena de cada mes durante el periodo del 10 al 15 y el de la segunda del 25 al tltimo dia
de cada mes, en el caso de némina extraordinaria la fecha de pago sera a mas tardar los
dias 15y dltimo de cada mes. En el caso de que la ministracién de los recursos por parte de
la Secretaria de Administracién y Finanzas presentara desfases en el mes de enero de cada
ejercicio fiscal, el pago de la primera quincena de ese mes se efectuara en cuanto se cuenten
con ellos.

La Subdireccién de Recursos Humanos debera incorporar oportunamente la informacion
que afecta la némina del periodo correspondiente.

Los formatos “Solicitud de Permisos, Licencias y Vacaciones”, que sean entregados al cierre
de la quincena, se recibiran en la Subdireccion de Recursos Humanos, pero el registro y
afectacion en la némina se realizard en la quincena siguiente, excepto en los casos de
fallecimiento del trabajador, renuncia, inhabilitacion o cese de efectos de nombramiento.

La Subdireccién de Recursos Humanos verificara el alta de personal a contratar en el
Sistema de Nomina, con base en los oficios de autorizacion de contratacion que remita la o
el Comisionado Ciudadano Presidente o en su caso los oficios de solicitud que turnen las o
los Comisionados Ciudadanos, en apego a lo dispuesto en el Reglamento Interior vigente.

La Jefatura de Departamento de Recursos Humanos, con base en la informacién contenida
en los oficios de autorizacién y solicitud de contratacién, asi como con los documentos
personales entregados por el personal de nuevo ingreso, procedera al registro en el sistema
de ndémina y realizara el proceso de generacién de la némina.

El resumen general de némina se emitira en dos tantos y su distribucién seré a mas tardar
un dia habil después del dia de pago como se indica:

a) Primer tanto: Subdireccién de Recursos Financieros, para el pago de némina y registro
contable (acuse de recibo en la copia).

[\
b) Segundo tanto: Subdireccién de Recursos Humanos. (soporte documental) ]a A
‘.| “;\;; \
El pago de sueldos del personal que labora en el Instituto se realizara mediante transferencia \?\
electrénica, a través del sistema que proporciona la Institucién Bancaria para ese fin o bien ;

mediante la expedicion de cheque.
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La Direccién de Administracién y Finanzas sera quien autorice a la institucién financiera la

dispersion de los recursos para su aplicacién por concepto de sueldos en las cuentas de las
personas trabajadoras.

La Subdireccién de Recursos Humanos remitird con oportunidad la informacién para la

retencién y pago de los impuestos de las personas trabajadoras, de conformidad con las
disposiciones aplicables.

La Subdireccion de Recursos Humanos aplicara en el sistema de némina las prestaciones
y deducciones establecidas y autorizadas conforme a la Politica Laboral vigente, asi como
en las disposiciones normativas en materia de seguridad social y fiscal a las personas
trabajadoras, de acuerdo con el nivel, grado y grupo al que pertenezcan.

La asignacién adicional no se considera para el calculo y pago de las cuotas y aportaciones
de seguridad social, pero si para el calculo de la prima vacacional, asi como la gratificacion
de fin de afio, de acuerdo con el decreto que para tal efecto emite el Gobierno de la Ciudad
de México.

Es responsabilidad de la persona trabajadora el solicitar por escrito el pago de la prima
quinquenal a la Direcciéon de Administracién y Finanzas, para lo cual debera anexar copia
de sus Hojas Unicas de Servicio que acrediten la antigiiedad correspondiente.

La Direccion de Administraciéon y Finanzas entregara quincenalmente al ISSSTE a mas
tardar los dias 5 y 20 de cada mes, el importe de las aportaciones y cuotas de las personas
trabajadoras del Instituto.

La Direccién de Administracion y Finanzas, a través de la Subdireccion de Recursos
Humanos por conducto de la Jefatura de Departamento de Recursos Humanos efectuars la
aclaracion de diferencias por aportaciones y cuotas detectadas y notificadas por el ISSSTE
en caso de existencia, debiendo hacerlo dentro de los diez dias habiles a partir de la
notificacion.

La Subdireccibn de Recursos Humanos informara por conducto de la Jefatura de
Departamento Recursos Humanos al personal de nuevo ingreso lo relativo a las

prestaciones y forma de aplicacion.
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DESCRIPCION NARRATIVA

Procedimiento para el Registro y Aplicacién de Movimientos

en Nomina de Empleados

RESPONSABLE ACTIVIDAD II'EI)\?SIE’UNCI:ERI\EE?OSS
¢ Oficio

. Remite a la Subdireccién de Recursos Humanos, |e Solicitud de
Direccion de | Cartas Renuncia, oficios mediante los cuales se | movimientos de

Administracion y | autoriza la confratacion y/o movimiento de | personal
Finanzas personal, asi como formatos de “Solicitud de | Oficio solicitud de
Permisos, Licencias y Vacaciones”. permisos, licencias y

vacaciones

CONSULTAR PROCEDIMIENTO PARA LA

e Oficios de autorizacién

CONTRATACION E INTEGRACION DE de contratacion ylo
EXPEDIENTES DE PERSONAL. movimiento de
personal.

2.Recibe de la Direccion de Administracién y
Finanzas, quincenalmente, los oficios de
autorizacion y/o movimiento de personal, asi
como las Cartas Renuncia y los formatos de
“Solicitud de Permisos, Licencias y Vacaciones”.

e Formatos de “Solicitud
de Permisos, Licencias
y Vacaciones”

e Cartas Renuncia

Subdireccion de e Solicitudes diversas
Recursos Humanos o Oficios de autorizacion
de contrataciéon y/o
3. Turna a la Jefatura de _Departameqto .csle movimiento de
Recursos _Humanos los oficios de autorizacion rsonal
y/o movimiento de personal, asi como las Cartas pe ) R i
Renuncia y los formatos de “Solicitud de | ® Formato§ de _SO"CH_Ud
Permisos, Licencias y Vacaciones® para su de Perm.lsos, Licencias
registro. y Vacaciones”
e Cartas Renuncia
» Solicitudes diversas
¢ Oficios de autorizacion
de contratacion y/o
4.Recibe de la Subdireccion de Recursos | movimiento de
Humanos los oficios de autorizacion y/o personal.
Jefatiirs de movimiento de personal, asi como las Cartas | e Formatos de “Solicitud
Departamento de Renuncia y los formatos de “Solicitud de de Permisos, Licencias

Recursos Humanos

Permisos, Licencias y Vacaciones”.

y Vacaciones”
e Cartas Renuncia
e Solicitudes diversas

5. Registra en el Sistema de Nomina las altas,

movimientos y bajas, asi como las incidencias
derivadas del control de asistencia.

» Registro en el Sistema
de Nomina
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Procedimiento para el Registro y Aplicacién de Movimientos
en Némina de Empleados
RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS
6. Realiza el calculo gquincenal en el Sistema de S
Némina de cada uno de los conceptos a cubrira | * Eeportg d preliminar
las personas trabajadoras (percepciones y usnorgln:a °
deducciones) renomina. ;
7. Verificacién del Reporte Prenémina, para en su | ® Reporte  preliminar
Jefatura de caso realizar ajustes y modificaciones. .dpe nomln?dcz
renémina’.
Departamento de

Recursos Humanos

8.

Impresién del Reporte de Némina acumulado por
quincena.

e Reporte de Nomina
acumulado por
quincena.

. Remite a la Subdireccién de Recursos Humanos

el Reporte de Némina acumulado por quincena
para su validacién y recabar firmas de
autorizacion.

* Atenta Nota

¢ Reporte de Noémina
acumulado por
quincena.

Subdireccién de

Recursos Humanos

10. Recibe de la Jefatura de Departamento de

Recursos Humanos el Reporte Definitivo de
Némina acumulado por quincena para su
validacion y recabar firmas de autorizacion.

e Atenta Nota
e Reporte de Noémina

acumulado por
quincena, con las
firmas de solicitud,
validacion y

autorizaciéon

e Reporte de Nomina

acumulado por
. . . , . quincena, con las
11. Revisa y valida la informacion de la quincena frmas de solicitud,
validacion y
autorizacién
e Reporte Definitivo de
Noémina acumulado por
12. Firma de solicitud y validacién el Reporte | quincena, con las
Definitivo de Némina acumulado por quincena firmas de solicitud, |
validacion y
autorizacidn.
¢ Atenta Nota
13. Remite a la Subdireccion de Recursos | e Reporte Definitivo de

Financieros el Reporte Definitivo de Némina
acumulado por quincena, con las firmas de
solicitud, validacién y autorizacién, para
realizar el tramite de pago y registro contable.

Némina acumulado por

quincena, con las
firmas de solicitud,
validacion y

autorizacién.

4

Z
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DESCRIPCION NARRATIVA

Procedimiento para el Registro y Aplicacion de Movimientos

en Némina de Empleados

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Subdireccion Recursos
Financieros

14.

Recibe de la Subdireccion de Recursos
Humanos el Reporte Definitivo de Noémina
acumulado por quincena, con las firmas de
solicitud, validacion y autorizacién, para

realizar el tramite de pago y registro contable.

15.

Firma y devuelve a la Subdireccion de
Recursos Humanos el Reporte Definitivo de
Némina acumulado.

e Reporte Definitivo de
Némina acumulado por

quincena, con las
frmas de solicitud,
validacion y

autorizacion

Subdireccién de

Recursos Humanos

16.

Recibe de la Subdireccion de Recursos
Financieros el Reporte Definitivo de Némina
acumulado por quincena, con las firmas de
solicitud, validacién y autorizacion.

17.

Envia a la Direccion de Administracién y
Finanzas listado de némina, conteniendo
nombre de la persona trabajadora, informacion
bancaria, percepcion neta a pagary en su caso
emisién de cheque, para autorizacion de
dispersion de pago y elaboracién de cheque.

e Reporte Definitivo de
Noémina acumulado por

quincena, con las
firmas de solicitud,
validacién y
autorizacion

e Listado de némina de
netos a pagar.
Solicitud de Pago de
némina por medio de
transferencia o cheque

18.

Recibe para firma de autorizacion el Reporte
Definitivo de Némina acumulado por quincena
y solicitud para autorizacién de dispersién de

» Reporte Definitivo de
Némina acumulado por

pago y elaboracion de cheques. quincana; con las
; — - - = firmas de solicitud,
: . 19. Realiza el tramite por medio de la Subdireccién S
Direccion de ; ! : = validacion y
o ri— de Recursos Financieros de la dispersion de SHBHIECION
Firanzss Y pagos, mediante transferencias electronicas y Llside de nerlhe d
la emisién de chegues. * ista 9 Ca honine de
20. Remite el Reporte Definitivo de Noémina ge Igs.ta dpi'gari: q
acumulado por quincena firmada y copia de las | © ©0'ctud de ag_o de
transferencias realizadas a la Subdireccion de Harhife, Paf Medio; de
Recirées Humanos. transferencia o cheque
21. Recibe reporte y copia de los comprobantes del
Subdirsscis pago para su tramite. A
; o da 22. Se Turnan a la Jefatura de Departamento de | ° Rago: de nomina y

Recursos Humanos

Recursos Humanos los comprobantes de pago
para su tramite.

comprobantes de
transferencia o cheque

2
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DESCRIPCION NARRATIVA

Procedimiento para el Registro y Aplicacién de Movimientos

en Némina de Empleados

RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS
INVOLUCRADOQOS
23. Recibe de la Subdireccion de Recursos | e Comprobantes de
Humanos copia de los comprobantes de pago. Percepciones y
Deducciones
Jefatura ae 24. Archiva documentos fuente como soporte alos | quincenales.
Dapartamento o movimientos d licacién a la némina D t
Rariiress Humsncs entos de aplicaci a en | e« Documentos que

cumplimiento a las disposiciones de caracter
fiscal y normativo.

sustentan los registros
en el Sistema de
Némina.

Subdireccién de

Recursos Humanos

26.

Elabora el archivo para el timbrado electrénico
de los recibos para enviarse a la Secretaria de
Administracion y Finanzas.

¢ Archivo para Tlmbrado
Electrénico.

26.

Revisa en la pagina de la Secretaria de
Finanzas que los recibos se encuentren
timbrados para la consulta por parte de los
trabajadores.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

e Timbrado Electrénico
de Comprobantes de
Nomina.
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PROCEDIMIENTO: Para el Registro y Aplicacién de Movimientos en Némina de Empleados.

Direccién de

Administracién y Finanzas

Subdireccion de
Recursos Humanos

Jefatura de Departamento
de Recursos Humanos

Subdireccién de Recursos
Financieros

1. Remite a la SRH Cartas Renurr.a
Oficios ce

r

de Porsonal, Incidencias, etc.

2. Recibe de la DAF Cantas Renuncia,
Oficios de contratacion, movimientos
de Personal, Incidencias, etc,

v

3. Tuma a la JDRH las Cartas Renuncias,
Oficios de C de

4. Redibe de la SRH Cantas Renuncia,

Pergonal, lnadnncm ele.

Oficios do contratacién, movimientos
de Personal, incidencias, etc.

—

5. Registra en ol Sisterna
lag bajas, altas, movimeintos y
las incidencias derivadas det Control
de Asistencia.

¥

8. Realiza ol céiculo quincenal de
Némina de les conceptos
@ cubrir a cada porsona
trabojadora,

v

7. verificar of Reporte de Prondmina
¥ en U caso, realizar jos ojustes
pertinantes.
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: Para el Registro y Aplicacién de Movimientos en Némina de Empleados

Direccidn de
Administracién y Finanzas

Subdireccion de
Recursos Humanos

Jefatura de Departamento
de Recursos Humanos

Subdireccién de Recursos
Financieros

8, Impresién de reporte de Némina
acumulado por quincana.

v

10, Reciba ¢l Reperte definitivo de Némina
acumulado por quicena para su validacién
y recabar firmas de auforixzacion.

9. Remite a la SRH repoite acumulado de
Noémina para su validacién y
recabaclén de firmas,

%

11. Revisa y valida la informacién
de la quincena.

4

12. Fitma de Solictud y Valida el
Reporte.

v

13. Remlua la SRH repuna con nrmas
do

14, Recibe reporte da ndmina con

Y
para el trdmite 'de pago y registro conlabie.

firmas de solicitud,
validaciény autorizacion, para realizar el
pagoe y reglsiro contable.
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: Para el Registro y Aplicacion de Movimientos en Némina de Empleados.

Direccion de
Administracién y Finanzas

Subdireccion de
Recursos Humanos

Jefatura de Departamento
de Recursos Humanos

Subdireccion de Recursos
Financieros

16. Recibe reporte de némina acumulado
por quincena, con las firmas

!2

15.Firmay devuelve a la SRH

18. Recibe reporte de némina acumulado por
quincena para fiirmar y autorizar
de dispersion de pago y la elaboracion
de cheques.

17, Remite a la DAF listado de némina
«con los datos complatos de los trabajadores,

para la dispercidn de pago y /o
elaboracién de cheques.

v

19. Tramita por medio de la SRF ka dispersion
de pago, mediante transferencia
electrdica y la emisién de
cheques.

-

20. Remite el Reporte Definitivo de Némina
firmada y copias de las transferencias
electrénicas a la SRH.

21. Recibe reportey copia de los comprobantas
de pago para su trémite,

]

de golicitud, validacidn y el reporte definil '| de Ndimina
autorizacién, acumulada.
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: Para el Registro y Aplicacién de Movimientos en Nomina de Emplea'dos.

Direccion de Subdireccion de Jefatura de Departamento Subdireccién de Recursos
Administracion y Finanzas Recursos Humanos de Recursos Humanos Financieros

22. Se luma a la JORH los comprobantes
do pago para su rimito.

23. Recibe copla de los comprobantes de pago.

}

25. Elabora archivo para timbrado electrénico 24. Archiva documantos como sopoite
y se envia ala Secretaria de de los movimientos de ndémina
Administraciény Finanzas b para dar cmplimiento a las disposiciones
de la Cludad de México. fiscales y normativas.

v

28, Revisa la pagina de Iz Secrelarlu de
Administracién y Finanzas de la
Ciudad de México, que fos recibos se
encuantren imbrados corectamenta
para la censulta por parte de los
trabajadores del Instituto,

FIN




