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. OBJETIVO

Garantizar la eficiencia y oportunidad en el pago de las remuneraciones y prestaciones de los
trabajadores de Prondsticos para la Asistencia Publica (Pronésticos) con base en informacién
veraz de los movimientos e incidencias del personal, en el marco de la normatividad aplicable.

Il. ALCANCE

Este procedimiento comienza con la recepcion, captura, validacion, proceso de la informacion
en el sistema de nébmina, generacion de reportes y archivos de: impuestos, fondo de ahorro,
ISSSTE, FOVISSSTE, SAR, CESANTIA, ahorro solidario, cuotas sindicales, seguros, firmas
de autorizacién, y concluye con el pago y la entrega de recibos de ndmina a los servidores
publicos.

I1l. FUNDAMENTO JURIDICO Y REFERENCIAS NORMATIVAS
Fundamento Juridico:

- Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

- Ley Federal del Trabajo.

- Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, (Reglamentaria del Apartado B)
del Articulo 123 Constitucional.

- Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.

- Ley de Impuesto Sobre la Renta y su Reglamento.

- Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y su Reglamento.

- Ley General de Responsabilidades Administrativas.

- Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro.

- Condiciones Generales de Trabajo de Prondsticos para la Asistencia Publica.

- Manual de Normas Presupuestarias para la Administraciéon Publica Federal.

- Presupuesto de Egresos de la Federacion para el ejercicio fiscal correspondiente.

- Manual de Percepciones de los Servidores Publicos de las Dependencias y Entidades de
la Administracion Publica Federal- Vigente.

- Manual Administrativo de Aplicacibn General en materia de Recursos Humanos y
Organizacion y el Manual del Servicio Profesional de Carrera.

Referencias Normativas:

- 1S0O/9001: Sistemas de Gestion de la Calidad — Requisitos.

- ISO/IEC 27001: Sistemas de Gestidén de Seguridad de la Informacion — Requerimientos.
- WLA-SCS: Estandar de Control de la Seguridad de la WLA.

- WLA Marco de Juego Responsable: Guia de Adhesion.
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Marco de Certificacion de Responsabilidad Social Corporativa y Gestion Responsable del
Juego de la Corporacion Iberoamericana de Loterias y Apuestas de Estado (CIBELAE).
NMX-R-025-SCFI: En igualdad laboral y no discriminacion.

IV. POLITICAS

La Gerencia de Recursos Humanos con base en la plantilla autorizada y a los tabuladores
de remuneraciones autorizados considerados en el Presupuesto Regularizable de
Servicios Personales aprobado para el ejercicio fiscal correspondiente, a través de la
Coordinacion de N6émina, es responsable de realizar las acciones necesarias para
procesar quincenalmente la némina del personal de Prondsticos, que incluye enlace y
operativo, mandos medios, superiores, eventual y prestadores de servicios profesionales.

En caso de existir modificaciones a la plantilla de personal, la Gerencia de Recursos
Humanos debera contar con las autorizaciones de las instancias normativas y considerara
dichas modificaciones en el calculo de la nGmina que corresponda.

Toda la documentacion de altas, bajas, cambios, descuentos, incidencias, tiempo
extraordinario, sanciones, ayuda de alimentos, ayuda de transporte, préstamos, etc., que
implique hacer modificaciones a la nédmina, debe remitirse durante los primeros 5 dias
naturales de cada quincena a la Gerencia de Recursos Humanos.

El sueldo y compensacién se paga quincenalmente por némina de acuerdo al nivel del
tabulador emitido por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP) y sus
modificaciones, mismos que deben estar registrados y autorizados por la Unidad de
Politica y Control Presupuestal de la SHCP y se ve afectado por las faltas, sanciones e
incapacidades.

Las prestaciones econdmicas o de prevision social, en especie o en efectivo, derivadas de
las Condiciones Generales de Trabajo que suscriben los representantes legales de
Prondsticos y el Sindicato, y que son extensivas al personal operativo de confianza y
enlace, para su incorporaciéon al proceso de nédmina, son: Fondo de ahorro institucional,
Vales de despensa y Quinquenio. Ver SAF-INT-14 Prestaciones al Personal.

Las retenciones que se hacen a las percepciones del personal son las que se derivan de
la atencion a la normatividad vigente en materia de Impuestos (ISR), de Prevision y
Seguridad Social (Cotizaciones al ISSSTE, SAR y FOVISSSTE), de Previsién y seguridad
en el trabajo (Seguros Colectivo de Retiro e Institucional Adicional) y Cuotas sindicales;
en donde el monto podra ser cubierto por Prondsticos, el empleado o entre ambos, segun
corresponda y de conformidad con la autorizacion correspondiente, y a los acuerdos
establecidos entre Prondsticos y el Sindicato, entregando los montos retenidos al Tercero
Institucional particular segun corresponda.
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7.

10.

11.

12.

13.

14.

La prima quinquenal se otorgara en razon de la antigliedad, por cada 5 afios de servicios
efectivamente prestados a Prondsticos hasta llegar a 25 afios, siendo una cuota fija a partir
de esos afios. Esta prestacion se entregara sobre base mensual, en forma quincenal
conforme a lo establecido en Manual de Percepciones de los Servidores Publicos de las
Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Federal vigente.

La ayuda para despensa consiste en el otorgamiento de la cantidad autorizada por la
SHCP para el personal operativo y al personal de mando y de enlace, de acuerdo al Manual
de Percepciones de los Servidores Publicos de las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Federal.

El quinquenio es por cada 5 afios cumplidos de servicios efectivamente prestados a
Prondsticos, se otorga una quincena de sueldo base cada 5 afios a todo el personal.

La Prima Vacacional sera el equivalente al 50% de 10 dias de sueldo base tabular, se paga
semestralmente, es decir, por cada uno de los 2 periodos vacacionales a que tengan
derecho, conforme a la fecha de ingreso a Pronésticos para la Asistencia Publica.

La ayuda Matrimonial sélo se otorga al personal de enlace y operativos presentando copia
de su acta de matrimonio la cual se paga por nédmina. La cantidad sera la que se estipule
en las Condiciones Generales de Trabajo.

El estimulo por Puntualidad y Asistencia se paga anualmente al personal de enlace y
operativos en el mes de marzo, cuando el trabajador obtenga el nimero de notas buenas
establecidas en las Condiciones Generales de Trabajo.

La ayuda de transporte se asigna como una ayuda para gastos de transporte, pagandose
una cantidad que se estipula en las Condiciones Generales de Trabajo. No se paga Ayuda
de transporte cuando el empleado se encuentra de vacaciones, incapacidades, permisos,
faltas, licencias con y/o sin goce de sueldo y/o comisiones. Esta ayuda de transporte se
paga solo al nivel operativo y al nivel de enlace. Ver SAF-INT-07 Control de Asistencia
e Incidencias del Personal.

El tiempo extraordinario debe ser el estrictamente indispensable para llevar a cabo las
actividades que no puedan realizarse dentro de los horarios normales de trabajo,
autorizado por el responsable del area. El tiempo extraordinario s6lo se paga al nivel
operativo y de enlace. Ver SAF-INT-07 Control de Asistencia e Incidencias del
Personal.
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15. De conformidad con la informacién generada por la Gerencia de Contabilidad, la Gerencia
de Recursos Humanos efectuara descuentos via ndmina por gastos no comprobados
oportunamente, en ningun caso los descuentos realizados seran reembolsados via
nomina. Ver SAF-PRO-14 Gastos de viaje y su comprobacion y SAF-LIN-O1
Lineamientos para el Control, Comprobacion y Registro del Otorgamiento de Fondos
para el Pago de un Bien o Servicio (Gastos a Comprobar).

16. Los conceptos de pago que se aplican a la nébmina quincenalmente, de acuerdo al tipo de

personal, son:

MANDO MEDIOS Y
SUPERIORES

ENLACE

OPERATIVOS

- Sueldo base

- Compensacién
Garantizada

- Despensa

- Seguro de Separacién
Individualizado

- Prima quinquenal

- Prima de vacaciones

- Ayuda econdmica
automovil

- Quinquenio

- Convenio ISSSTE

- Vales de Despensa

- Sueldo base -
- Compensacién garantizada -
- Tiempo extraordinario -
- Despensa -
- Prima dominical -
- Prima quinquenal -
- Prevision social maltiple -
- Desarrollo y capacitacion -

- Ayuda de transporte

- Seguro de Separacion -

Individualizado -
- Fondo de ahorro -
- Prima de vacaciones -
- Quinquenio -
- Dias de descanso laborados -
- Ayuda de alimentos -
- Convenio ISSSTE -

- Vales de Despensa

Sueldo base

Compensacion garantizada
Tiempo extraordinario
Despensa

Prima dominical

Prima quinquenal

Previsién social multiple
Compensacion por
desarrollo y capacitacién
Ayuda de transporte

Fondo de ahorro

Prima vacacional
Quinquenio

Dias de descanso laborados
Ayuda de alimentos
Convenio ISSSTE

Vales de Despensa

Nota: Los conceptos son enunciativos mas no limitativos, por lo que se pueden pagar
conceptos diferentes apegados a las leyes y normatividades vigentes.

17. El Fondo de Ahorro que otorga Prondsticos al personal de enlace y operativo que
corresponde a cuatro dias sobre el sueldo base asi como el interés que genera, forma
parte de la base gravable para la determinacién del impuesto.

18. Previa solicitud por escrito a la Gerencia de Recursos Humanos, los empleados podran
hacer aportaciones adicionales al fondo de ahorro, a través de la nOmina y/o por depdsitos
en la caja de Prondésticos. Ver SAF-INT-14 Prestaciones al Personal.
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19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

En el caso de trabajadores que incurran en el rubro de pension alimenticia, la Subdireccion
General de Asuntos Juridicos recibe el oficio girado por el Juez de lo Familiar, donde
establece el porcentaje o la cantidad que se debe retener al empleado y lo turna a la
Gerencia de Recursos Humanos para que realice la retencion de sus percepciones via
némina y posteriormente sea entregado al beneficiario correspondiente como lo indica en
dicho oficio. La Gerencia de Recursos Humanos elabora quincenalmente la solicitud de
pago por dichos conceptos. Ver SAF-PRO-20 Cuentas por Pagar/Egresos.

En cuanto a las Cuotas sindicales, al trabajador de base se le retendra el 2% del sueldo
base que sera entregado al Sindicato, segun lo establecido en los Estatutos del mismo. La
Gerencia de Recursos Humanos elabora quincenalmente la solicitud de pago por dichos
conceptos. Ver SAF-PRO-20 Cuentas por Pagar/Egresos.

La ayuda mutua consiste en una cuota fija que determina el personal sindicalizado,
cantidad que se descuenta via nébmina a cada servidor publico cuando el Sindicato notifica
el deceso de un empleado o un familiar directo del trabajador. Este beneficio es aplicable
también a servidores publicos de confianza que en forma voluntaria deciden participar, de
conformidad con el acuerdo tomado por el Consejo Nacional Ordinario, y es entregado
mediante solicitud de pago por dicho concepto al beneficiario. Ver SAF-PRO-20 Cuentas
por Pagar/Egresos.

El Seguro de separacion individualizado, so6lo aplica al personal del grupo de mando y
personal de enlace, de conformidad con el Manual de Percepciones de los Servidores
Publicos de las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Federal vigente,
previa solicitud a Prondsticos, cubrira un monto equivalente al 2, 4, 5 0 10 por ciento de la
percepcion ordinaria del servidor publico (Sueldo base y Compensacion Garantizada), en
funcion de la aportacién ordinaria que éste haga de acuerdo a su eleccién; dicho concepto
se retiene quincenalmente, el cual genera impuesto y es pagado por Prondsticos.

El Seguro Institucional Adicional consiste en la potenciacion de 75.5 meses mas de sueldo
base y solo aplica al personal sindicalizado que se le descontara quincenalmente un
porcentaje sobre el sueldo base, el cual serd el que se determine de acuerdo con la
aseguradora que maneje los seguros de Prondsticos.

El Seguro Colectivo de retiro aplica como beneficio a todo el personal que se jubile o
pensione, y se descuenta quincenalmente en cada ejercicio via nomina. Para el
otorgamiento de esta prestacion, el pago de la prima correra a cargo del servidor publico
en un 50% vy el otro 50% por parte de Pronosticos.

La determinacion del Impuesto Sobre la Renta por concepto de la Prestacion de Servicios
Personales subordinados, se realiza conforme lo establece la Ley del Impuesto Sobre la
Renta (LISR), mediante la aplicaciéon de las tablas mensuales del impuesto que publica la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico en el Diario Oficial de la Federacion, asi como
sus resoluciones.
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26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

Unicamente en la 22. quincena de cada mes, se procesara el Fondo de Ahorro, el
Departamento de Caja proporcionara la tasa de interés ponderada mensual que resulte
del mes anterior a la fecha de la solicitud, de acuerdo a los valores gubernamentales y
bancarios de Prondsticos. Asimismo, el proceso afecta a los movimientos y actualiza el
historico.

De las prestaciones que se otorgan al personal, se informaran a través de una leyenda en
el recibo de pago de nébmina, como es: Cotiza al ISSSTE.

La gratificacion de fin de afio (aguinaldo) se paga en el mes de diciembre, 40 dias de sueldo
base y compensacién para personal de mando y enlace conforme al Manual de
Percepciones de los Servidores Publicos de las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Federal- Vigente. y los lineamientos que para el efecto emite la
SHCP y 70 dias de sueldo base para personal operativo conforme a Condiciones
Generales de Trabajo, y se genera una némina especial, considerando los dias reales
trabajados. El impuesto se calculard de acuerdo a la LISR y los lineamientos emitidos por
la SHCP.

Quincena Adicional, se paga anualmente en el mes de diciembre una quincena de sueldo
base a todo el personal de enlace y operativo sobre los dias reales trabajados.

El personal de enlace y operativo de confianza tiene derecho a 8 dias econémicos anuales
y el personal operativo de base tiene derecho a 12 dias econdmicos de acuerdo a las
Condiciones Generales de Trabajo y aquellos dias que no se disfrutaron durante el afio se
pagan en la primera quincena de enero.

Para la elaboraciéon de la ndmina, la Gerencia de Recursos Humanos utilizara el sistema
de némina Administrativo a cargo de la Direccion de Tecnologia de la Informacion y
Comunicaciones.

La Gerencia de Recursos Humanos firma y turna quincenalmente los formatos que
incluyen los movimientos de personal a la Direccion Administrativa, para su firma y
autorizacion con la finalidad de que la Gerencia de Seguimiento y Control Presupuestal
verifigue que los movimientos estén acordes con la plantilla autorizada.

La Gerencia de Recursos Humanos obteniendo el monto de la némina informara la
cantidad al Departamento de Caja para contar con los fondos necesarios para el pago de
la nébmina.

La Gerencia de Recursos Humanos elabora, rubrica y envia la solicitud de pago de las
nominas a la Direccion Administrativa para su autorizacién. Una vez obtenida la
autorizacion, envia a la Gerencia de Seguimiento y Control Presupuestal, para que
verifique la suficiencia presupuestal de manera general de los movimientos de gasto
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35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

reflejados en las caratulas y selle de registrado. Ver SAF-PRO-17 Lineamientos de
Programaciéon y Control Presupuestal.

Una vez que obtiene el sello de verificacion de suficiencia presupuestal y la firma del
Director de Finanzas en la “Solicitud de Pago a la Direccidén de Finanzas”, la Gerencia de
Recursos Humanos entrega dicha Solicitud de Pago al Departamento de Caja para la
transmision de los archivos que previamente se cargaron en el sistema bancario.

El Departamento de Caja es responsable de realizar la transmision de archivo al sistema
bancario.

El pago de la némina se debe efectuar a través de la Institucion Bancaria que para el efecto
haya convenido Pronésticos. A los empleados de nuevo ingreso que a la fecha del pago
de némina no tengan cuenta bancaria, se debe solicitar la expediciébn de cheque.
Unicamente en casos de excepcion y previa autorizacion de la Direccion Administrativa se
expedira cheque o se realizara transferencia a los empleados que lo soliciten por escrito.

La Gerencia de Recursos Humanos, una vez que valida y calcula la ndmina realiza los
procesos de aportaciones al ISSSTE, FOVISSSTE, SAR, CESANTIA y ahorro solidario.

Todos los conceptos de las nédminas y pagos relacionados con la prestacién de servicios
personales subordinados seran conciliados mensual y anualmente con la Gerencia de
Contabilidad, lo anterior a fin de que la informacidén que genere la Gerencia de Recursos
Humanos esté acorde con las cifras reflejadas en los Estados Financieros para ser
presentada ante las autoridades competentes en tiempo y forma.

La Gerencia de Recursos Humanos generara las polizas de provisiéon y pago por los
conceptos de ndémina ordinaria, gratificaciéon, quincena adicional, las cuales seran
transmitidas a la Gerencia de Contabilidad para su afectacion contable.

La Gerencia de Recursos Humanos determinard y generara los reportes y las poélizas de
provision por los conceptos de aportaciones al ISSSTE, FOVISSSTE, SAR Y CEAV
(CESANTIA) y ahorro solidario, para su afectacién contable.

PAGO DE REMUNERACIONES POR INCAPACIDADES MEDICAS

42.

El empleado que reciba incapacidad médica debe notificar esta situacion a la Gerencia de
Recursos Humanos y se pagara conforme a lo estipulado. Ver SAF-INT-07 Control de
Asistencia e Incidencias del Personal.
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V. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD REGISTRO
1E-S$285TDL'J'\;{AADOR DE/ 11 | Administra la plantilla de personal, como son | "/ANUEAPE
PLANTILLA DE niveles, puestos, tipo de empleado, codigos, etc., N/A
PERSONAL actualiza los movimientos quincenalmente.
1.2 i CORREO
Elabora ,cuadro de movimientos de p_erso_r]al € | ELEcIRONICO
informa via correo electrénico a la Coordinacion de
Némina, a la Coordinacion de Puntualidad y | wmovimenTos
Asistencia y a la Coordinacion de Prestaciones, Y | pecorucuna
se entrega el formato RH-09 firmado a la Gerencia RH-09
de Seguimiento y Control Presupuestal,. Ver SAF-
PRO-23 Administracion de Personal vy
Estructura.
2. COORDINADOR DE | 2.1 | Entrega al Coordinador de N6mina resumen de | RESUMENPE
PUNTUALIDAD Y incidenci i | : Ver SAE INCIDENCIAS
ASISTENCIA / incidencias para aplicar en la quincena. Ver -
COORDINADOR  DE INT-07 Control de Asistencia e Incidencias del
CAPACITACION Persona'_
3. COORDINADOR DE | 3.1 | Captura en el sistema de némina la informacién | RSoveN e
NOMINA " i
referente a movimientos de personal, puntualidad, N/A
asistencia, de prestaciones y préstamos. Ver SAF- | Rresumenbe
INT-14 Prestaciones al Personal. PRESIAVOS
LéONch\EBII?LEIg;ED DE| 41 | Envia a la Gerencia de Recursos Humanos oficio v
con descuentos de deudores diversos.
g-ECU%'é%ESNTE DE | 51 | Recibe oficio con descuentos de deudores diversos v
HUMANOS y turna a la Coordinacion de Nomina.
6. COORDINADOR DE | 6.1 | Recibe oficio con descuentos de deudores diversos oFicio

COM-01
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RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD REGISTRO
H H i A H RESUMEN DE
6.2 Bembe de la Coordinacion de prestaciones | piciraciones
“‘Reporte de Movimientos e Incidencias” para N/A
capturar en el sistema de ndémina los siguientes
conceptos:
- Préstamo Personal.
- Fondo de ahorro.
- Préstamo personal (Institucion).
- Préstamos ISSSTE y FOVISSSTE.
- Pension Alimenticia.
- Segquros.
- Vales de despensa.
- Ayuda Mutua.
6.3 | Verifica en el sistema de némina las percepciones NOMINA
y deducciones registradas. Ver plan de calidad. 1
JLainformacioén es correcta?
6.4 | No.- Identifica los movimientos e incidencias de
personal, asi como el pago de prestaciones y
deducciones que no se aplicaron adecuadamente y
corrige. Regresa a la actividad 2.1
65 | Si.- Ejecuta el calculo de némina, genera archivo | CARRTULADE
para el Banco, imprime caratulas y turna con la N/A
solicitud de pago al Gerente de Recursos Humanos. | soticirup pe
PAGO A LA
DIRECCION DE
FINANZAS
DF-10-004
;-ECU%E%ESNTE DE | 7.1 | Recibe, revisa y firma la caratula de némina y la | CARATULADE
HUMANOS solicitud de pago. NiA
SOLICITUD DE
PAGOALA
DIRECCION DE
FINANZAS
DF-10-004
72 | Envia caratula y solicitud de pago para autorizacion | “*Tgaia ™
y firma del Director Administrativo. N/A
SOLICITUD DE
PAGO A LA
DIRECCION DE
FINANZAS
DF-10-004
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RECURSOS
HUMANOS

Recibe solicitud de pago, caratulas de nomina y
turna a la Coordinacion de némina.
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8. DIRECTOR 8.1 | Recibe, autoriza y firma. CARATULA DE
ADMINISTRATIVO ’ NOYA
SOLICITUD DE
PAGO A LA
DIRECCION DE
FINANZAS
DF-10-004
82 | Envia a la Gerencia de Recursos Humanos | CARATULADE
caratulas de nomina y solicitud de pago, N/A
1 1 SOLICITUD DE
autorizadas y firmadas. oLieon D
DIRECCION DE
FINANZAS
DF-10-004
%ECUGRE%ESNTE DE | 9.1 | Recibe y turna las caratulas de némina y solicitud | CARATULADE
HUMANOS de pago a la Gerencia de Seguimiento y Control SOLICNI/TAUD DE
Presupuestal. oL D
DIRECCION DE
FINANZAS
DF-10-004
é%euﬁ\;ﬁgﬁng DE 101 | Recibe y verifica la suficiencia presupuestal del | CARATuLADE
CONTROL gasto incluido en la caratula de la némina, sella NiA
PRESUPUESTAL  / solicitud de pago y envia a la Direccion de Finanzas | S9LICTUD DE
COORDINADOR  DE para firma. Ver SAF-PRO-17 Lineamientos de | DIRECCIONDE
SEGUIMIENTO Y . 7 | | FINANZAS
CONTROL programacion y control presupuestal. DF-10-004
PRESUPUESTAL
éllNAN%EECTOR DE | 111 | Recibe y firma la solicitud de pago y regresa a la | CARATULADE
Gerencia de Seguimiento y Control Presupuestal. N/A
SOLICITUD DE
PAGO A LA
DIRECCION DE
FINANZAS
DF-10-004
12. GERENTE DE | 121 | Recibe y turna a la Gerencia de Recursos | CARATULADE
SEGUIMIENTO Y H A
CONTROL Hmanos. SOLICITUD DE
PRESUPUESTAL PAGO A LA
DIRECCION DE
FINANZAS
DF-10-004
13. GERENTE DE| 13.1 CARATULA DE

NOMINA
N/A

SOLICITUD DE
PAGO A LA
DIRECCION DE
FINANZAS
DF-10-004
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é‘é NO%A?'\?ED'NADOR 141 | Entrega solicitudes de pago al Departamento de | Sp.cU%0 ¢
Caja para la transmisién al Banco . DIRECCION DE
FINANZAS
DF-10-004
%)5E-PARTJAEMFEENTO BE 151 | Recibe solicitud de pago y transmite el archivo | S3SHVO
CAIA creado por la Gerencia de Recursos Humanos al | <o ey pe
Sistema de Bancos de pago. PAGO A LA
DIRECCION DE
FINANZAS
DF10-004
15.2 | Obtiene los acuses de validacion de archivos del et
Banco y envia por oficio a la Gerencia de
Contabilidad la solicitud de pago e impresion de la
consulta de movimientos de la banca electronica
donde se refleja la aplicacion del cargo
correspondiente.
%)?E- NO%?'\?ED'NADOR 16.1 | Genera el CFDI de némina e imprime recibos de | REGSOSDPE
noémina y copia en CD reportes de ndémina. N/A
REPQRTES DE
NOMINA
N/A
16.2 | Distribuye de la siguiente forma: R I OF
. . N/A
GererJC|a de Cor]ta_bllldad. CARATULA DE
- Caréatulas de Nominas. NOMINA
- Reportes de Némina en Disco Compacto (CD).
- Archivo electronico del listado fondo de ahorro en | "

las segundas quincenas.

- Archivo electrénico de vales de despensa en las
primeras quincenas.

- Archivo electronico de ISSSTE, FOVISSSTE,
SAR,CESANTIA.

Gerencia de
Presupuestal:
- Caratula de Némina

Seguimiento y Control

Departamento de Caja:
- Recibos de ndomina del personal operativo y
enlace para su entrega.

Gerencia de Recursos Humanos:
- Recibos de ndmina de los niveles de mando
medio y superior para su distribucion.

N/A
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16.3 | Archiva los recibos de la némina una vez firmados | REGSOSPE
por los empleados de nivel de mando, los cuales N/A
guedaran en custodia de la Gerencia de Recursos
Humanos como evidencia documental de los pagos
realizados.
gz- CASSORD'NADOR 17.1 | Concentra los recibos de ndmina, anexa relaciones | RGOS D&
y remite mediante oficio a la Gerencia de Recursos N/A
Humanos una vez que termina el ejercicio.
EBE- PRCE:g'I(?,Egl(’)\IIﬁEDSOR 18.1 | Revisa y actualiza quincenalmente cuotas y
aportaciones al ISSSTE.
H H REPORTES DE
18.2 | Genera archivo y cifras control. pilles
N/A
183 | Revisa y actualiza aportaciones al SAR, | = fovissste,
FOVISSSTE, Cesantia y Ahorro Solidario. CESANTIA ¥
SOLIDARIO
N/A
H H H REPORTES DE
184 | Genera archivo y cifras de control. Bimestralmente | s c5yisssre,
genera el concentrado de este concepto. Asimismo, CESANTIA v
genera archivo de texto. SOLIDARIO
N/A
ARCHIVO DE
TEXTO
18.5 | Ejecutay transmite por el sistema de némina, péliza POLIZA
contable para la Gerencia de Contabilidad.
é%NTSBEI'T_IE[;\';g DE/ 191 | Revisa y realiza la afectacion contable de las POLIZA
PROFESIONAL provisiones y pagos generados por la Gerencia de
DICTAMINADOR  EN Recursos Humanos.
SERVICIOS
ESPECIALIZADOS
192 | Verifica que las polizas generadas por la Gerencia | “ARaTuLAbE
de Recursos Humanos coincidan con las cifras N/A
reportadas en los movimientos de provision y pago GREPORTES DE
por los conceptos de ndmina, |ISSSTE, | cesanTAY |
FOVISSSTE, SAR, Cesantia y Ahorro Solidario | < maso
para su afectacion contable. NIA
POLIZA
N/A
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PAGO DE AGUINALDO Y QUINCENA
ADICIONAL
é%cusgggNTE DE | 201 | Calcula aguinaldo en los términos previstos en el | CARATULADE
HUMANOS/ Decreto de Presupuesto de Egresos de la| AcuiALbO
COORDINADOR  DE Federacion que expide el Ejecutivo Federal. Ver
NOMINA SAF-PRO-20 Cuentas por Pagar/Egresos.
202 | Recibe de la Coordinacion de asistencia y | hoornciee
puntualidad reporte de faltas, para capturar en el N/A
sistema de némina.
203 | Procesa en el sistema de némina el aguinaldo y la
guincena adicional, el orden de proceso varia de
acuerdo a la fecha de publicacion de los
Lineamientos para aguinaldo.
204 | Verifica y vélida las incidencias capturadas en el NOMINA
sistema de némina. Ver plan de calidad. 2
¢Lainformacion es correcta?
205 | No.- Regresa a la actividad 20.2 para su revision.
206 | Si.- Imprime caratulas y turna con la solicitud de | CAR\TULASDE
pago al Gerente de Recursos Humanos. AGUINALDO
SOLICITUD DE
PAGOALA
DIRECCION DE
FINANZAS
DF10-004
é}écussEggNTE DE | 211 | Recibe, revisa y firma la caratula de némina y la | CAR\TULASDE
101 AGUINALDO
HUMANOS solicitud de pago. INA
SOLICITUD DE
PAGO A LA
DIRECCION DE
FINANZAS
DF10-004
212 | Envia caratula y solicitud de pago para autorizacion | ARATULAS DE
y firma del Director Administrativo. AGUINALDO
SOLICITUD DE
PAGO A LA
DIRECCION DE

FINANZAS
DF10-004
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22.  DIRECTOR 221 | Recibe, autoriza y firma CARATULAS DE
' ' NOMINA DE
ADMINISTRATIVO Aontie DE
N/A
SOLICITUD DE
PAGO A LA
DIRECCION DE
FINANZAS
DF10-004
222 | Envia a la Gerencia de Recursos Humanos | ®\RATULASDE
caratulas de nomina y solicitud de pago, AGUINALDO
autorizadas y firmadas.
SOLICITUD DE
PAGO A LA
DIRECCION DE
FINANZAS
DF10-004
23. GERENTE DE | 231 | Recibe y turna las caratulas de némina y solicitud | \RATULASDE
RECURSOS . L
HUMANOS de pago a la Gerencia de Seguimiento y Control | AGUNALDO
Presupuestal.
SOLICITUD DE
PAGO A LA
DIRECCION DE
FINANZAS
DF10-004
éél‘rz'euﬁ\;ﬁgﬁng DE 241 | Valida la suficiencia presupuestal de la partida de | CARATULADE
CONTROL aguinaldo y en caso de contar con suficiencia | AGUNALDO
PRESUPUESTAL  / presupuestal sella la solicitud de pago y envia a la
ggg&?ﬂ'l’\éﬁﬁgR D$ Direccion de Finanzas para la firma. Ver SAF-PRO- | 05S0 R nt
I i 10 DIRECCION DE
CONTROL 17 Lineamientos de Programacion y Control ARG
PRESUPUESTAL Presupuestal. DF-10-004
IZZISNANI?EECTOR DE | 21 | Recibe y firma la solicitud de pago y regresa a la | SoaeroPOF
Gerencia de Seguimiento y Control Presupuestal DIE::;\I(::ACI\'I(QRISDE
para entregar a la Gerencia de Recursos Humanos. DF-10-004
26. GERENTE DE| 261 | Recibe la solicitud de pago de la Gerencia de | CARATULADE
RECURSOS . \
HUMANOS / Seguimiento y Control Presupuestal y comunica al | AGUINALDO
COORDINADOR  DE Departamento de Caja que estan generados los SOLICITUD DE
NOMINA archivos para el Banco. PAGO A LA
DIRECCION DE
FINANZAS
DF-10-004
27. COORDINADOR | 271 | Entrega solicitud de pago al Departamento de Caja | SO.c0 N "
DE NOMINA DIRECCION DE

para la transmision del archivo al Banco.

FINANZAS
DF-10-004
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- Recibos de ndémina solo personal enlace y
operativos.

Gerencia de Recursos Humanos
- Reportes de nomina en CD y recibos de nédmina
de los mandos medios y superiores.

Fin del procedimiento
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ESE-PARTXEMFEENTO BE 282 | Recibe solicitud de pago y transmite el archivo | Sp.cU%0PF
CAIA creado por la Gerencia de Recursos Humanos al | DIRECCION DE
Sistema de Bancos de pago. DF-10-004
29. COORDINADOR 291 | Genera poliza de aguinaldo y quincena adicional y POLIZA
DE NOMINA . ) i~ N/A
la transmite a la Gerencia de Contabilidad para la
afectacion contable.
30. GERENTE DE| 301 | Verifica la péliza con reporte y caratulas. POLIZA
CONTABILIDAD /
PROFESIONAL CARATULA DE
DICTAMINADOR  EN NOMINA DE
SERVICIOS AeUla2
ESPECIALIZADOS
REPORTES DE
NOMINA
N/A
¢Existe diferencia?
302 | No.- Realiza la afectacion contable
correspondiente, contindia en la actividad 31.1. Ver
SAF-PRO-20 Cuentas por Pagar/Egresos.
303 | Si.- Comunica a la Gerencia de Recursos Humanos
la diferencia para su correccion. Regresa a la
actividad 29.1
?elécusgggNTE DE | 311 | Genera el CFDI de némina e imprime recibos de | RES0°OF
HUMANOS / némina y copia en CD reportes de némina y N/A
COORDINADOR  DE distribuye de la siguiente manera: REPORTES DE
NOMINA . . N/A
Gerencia de Contabilidad
- Caratula o ) ) CARATULA DE
- Reportes de ndéminas de aguinaldo y quincena NOMINA
adicional en Disco Compacto (CD).
i REPORTES DE
Departamento de Caja TORIES

N/A

RECIBOS DE
NOMINA
N/A
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VI. DIAGRAMA DE FLUJO.

Administracion y Pago de Nomina

Ver archivo del diagrama de flujo

[ G O OO0 @

PUNTO DE PROCESD/ SUBPROCESD DECISION CCCUMENTC /¢ BASEDE CONECTOR INECIC FIN FIN
CONTROL ACTMDAD REGISTRC CATCS SIMIPLE TERMMNACICN
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PARA LA ASISTENCIA PUBLICA

AREA EMISORA: HOJA No. DE
SUBDIRECCION GENERAL DE 19 21
ADMINISTRACION Y FINANZAS

CLAVE DEL DOCUMENTO: SAF-PRO-16 TIPO: PUBLICO

FECHA DE NIVEL DE

EMISION FEBRERO 2005 REVISION 14

| NOMBRE DEL DOCUMENTO: ADMINISTRACION Y PAGO DE NOMINA

VII. PLAN DE CALIDAD

ACTIVIDADES

RESPONSABLE DE LA

VERIFICACION

FRECUENCIA DE
VERIFICACION

CARACTERISTICA A
VERIFICAR

CRITERIO DE
ACEPTACION

REGISTRO

PLAN DE ACCION ANTE
SITUACIONES NO
CONFORMES

Verifica en el sistema de

Que el proceso de
némina se realice de

Cumplir con la

Identifica los movimientos e
incidencias de personal, asi
como el pago de prestaciones
y deducciones que no se

L . . manera adecuada | validacion de la :
noémina las percepciones | Coordinador de . P P aplicaron adecuadamente,
1 P P . Quincenal. para que el personal | nbmina para su Némina. Pl :
y deducciones | Némina. . : corrige la anomalia, o en su
registradas reciba su pago enpago entiempoy caso evalla la situacion
9 ' némina sin ninguna | forma. . . y
p define las acciones a seguir
anomalia. )
sin afectar al empleado.
Identifica los movimientos e
Que el proceso de incidencias de personal, asi
nomina se realice de | Cumplir con la como el pago de aguinaldo y
Verifica y valida las|Gerente de Recursos manera adecuada | validacion de la quincena adicional que no se
2 incidencias capturadas | Humanos/Coordinador Anual. conforme a|némina para su Nomina. aplicaron adecuadamente,
en el sistema de némina. | de Némina. lineamientos pago en tiempoy corrige la anomalia, o en su
emitidos por la| forma. caso evalla la situaciéon y
SHCP. define las acciones a seguir

sin afectar al empleado.
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VIIl. CONTROL DE CAMBIOS

REVISION

DESCRIPCION DEL CAMBIO

FECHA

10

11

12

13

14

Actualizacion del documento, asi como de politicas,
descripcion de actividades y diagramas de flujo.

Actualizacion del nombre del titular de la Gerencia de
Contabilidad; incorporaciéon de PAS 99:2006 en referencias
normativas; actualizacion de referencias a otros documentos
en las politicas 13, 14 y 40; se agregaron conceptos de pago
en la politica 16. Se modifico la actividad 2.1. Se realizaron los
cambios de los nuevos formatos (RH-26 por RH-09 y RH-17 y
RH-29 por RH-10); asimismo se eliminé el formato
Autorizaciones de incidencias de puntualidad y asistencia DA-
11-033.

Se actualizaron en la parte de firmas el nombre del titular de la
Gerencia de Recursos Humanos, Gerente de Tesoreria,
Gerente de Contabilidad, Director de Finanzas, Director
Administrativo, y Subdirector General de Administracion vy
Finanzas. Se actualizaron las actividades de acuerdo a las
funciones actuales de la Coordinacion de némina, asistencia y
puntualidad y de prestaciones.

Se cambié el apartado de firmas omitiendo los titulos vy
actualizando los nombres de los responsables. El Fundamento
Juridico se organizé de acuerdo a su orden jerarquico. Se
coloc6 el nombre completo a las Condiciones Generales de
Trabajo de Prondsticos para la Asistencia Publica y al Manual
de Percepciones de los Servidores Publicos de las
Dependencias y Entidades de la Administracién Publica
Federal. En las referencias normativas se actualizaron las
versiones de las normas. En el apartado descripciéon de
actividades se coloco el nombre completo al formato: DF-10-
004 Solicitud de pago a la Direccién de Finanza y a la Gerencia
de Seguimiento y Control Presupuestal.

Se actualiz6 el diagrama de flujo conforme a las actividades.

Se actualizaron los responsables de firmar el documento y el
Fundamento Juridico; Se sustituyd “Coordinador Técnico y
Juridico” por “Subdirector General de Asuntos Juridicos”; Se

Septiembre 2010

Junio 2011

Febrero 2014

Enero 2015

Julio 2019
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REVISION

DESCRIPCION DEL CAMBIO

FECHA

elimind a la Gerencia de Tesoreria y sus actividades fueron
asignadas al Departamento de Caja; asimismo se eliminaron
las actividades de la Subdireccion General de Administracion y
Finanzas y fueron asignadas a la Direccion Administrativa,
Cambié de tipo de documento de “Reservado” a “Publico”;
Cambié “Tiempo Extra” por “Tiempo Extraordinario”; Se
modificaron las politicas 5, 6, 7, 8, 12, 14, 16, 21, 22, 24, 26,
27, 28, 30, 32, 33, 34, 35, 36, 37 y 39; Se modifico la actividad
1.2; Cambié la numeracion de las actividades: 7.1 (actual 4.1),
8.1 (actual 5.1), 9.1 (actual 6.1), 9.2 (actual 6.2), 9.3 (actual
6.3). 9.4 (actual 6.4), 9.5 (actual 6.5), 11.1 (actual 8.1), 12.1
(actual 8.2), 13.1 (actual 9.1), 14.1 (actual 10.1), 15.1 (actual
11.1), 16.1 (actual 12.1), 17.1 (actual 13.1), 19.1 (actual 15.1),
19.2 (actual 15.2), 20.3 (actual 16.3), 21.1 (actual 17.1), 22.2
(actual 18.2), 22.3 (actual 18.3), 22.4 (actual 18.4), 22.5 (actual
18.5), 23.1 (actual 19.1), 23.2 (actual 19.2), 24.1 (actual 20.1),
24.2 (actual 20.2), 24.3 (actual 20.3), 24.4 (actual 20.4), 24.6
(actual 20.6), 26.1 (actual 22.1), 27.1 (actual 22.2), 28.1 (actual
23.1), 29.1 (actual 24.1), 30.1 (actual 25.1), 33.1 (actual 28.2),
34.1 (actual 29.1) y 35.1 (actual 30.1). Cambié la numeracién y
se modificaron las actividades:10.1 (actual 7.1), 10.2 (actual
7.2), 18.1 (actual 14.1), 20.1 (actual 16.1), 20.2 (actual 16.2),
24.5 (actual 20.5), 25.1 (actual 21.1), 25.2 (actual 21.2), 31.1
(actual 26.1), 32.1 (actual 27.1), 35.2 (actual 30.2), 35.3 (actual
30.3) y 36.1 (actual 31.1). Se eliminaron las actividades 4.1,
5.1, 6.1, 36.2, 37.1, 37.2, 37.3, 38.1, 38.2, 39.1, 40.1, 41.1y
42.1. Se modificé el Plan de calidad No. 2 y se incluy6 el
Glosario.

IX. GLOSARIO

CFDil:

Comprobante Fiscal Digital por Internet.

X. ANEXOS

No Aplica.
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