
1 

J 

-' i' 

J 

I 

l 

SEGOB 
[ C IU -IAR IA PI ( óOBFRNi\C!ON 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
DE LA DIRECCiÓN GENERAL DE 

RECURSOS HUMANOS 

TOMO 11 

DIRECCiÓN GENERAL ADJUNTA DE 
PERSONAL Y REMUNERACIONES 

OFICIAlÍA MAYOR 



-1 

l 

l 

1 

J 

1 

1 
- \ 

I 

I 

I 

J 

j 

J 

J 

,\ . 

S.tGOB 

HOJA DE IDENTIFICACiÓN DE FIRMAS Y RÚBRICAS 

VALIDACiÓN DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCiÓN 
GENERAL DE RECURSOS HUMANOS 

TOMO 11 
DIRECCiÓN GENERAL ADJUNTA DE PERSONAL Y REMUNERACIONES 

NOMBRE Y PUESTO 

Lic. José Alain Rodríguez García 
Director General de Recursos 

Humanos 

FIRMA RÚBRICA 

/ 



I 

1 
l 
J 

1 

1 

] 

J 

J 

J 

J 

J 

J 

J 

··i 

SEGOB 
'1"Ci\ITJ\R i \ OE GOIlFI~N J\CI () ;-" 

HOJA DE IDENTIFICACiÓN DE FIRMAS Y RÚBRICAS 
-------' 

REGISTRO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCiÓN 
GENERAL DE RECURSOS HUMANOS 

TOMO 11 

DIRECCiÓN GENERAL ADJUNTA DE PERSONAL Y REMUNERACIONES 

POR LA DIRECCiÓN GENERAL DE MODERNIZACiÓN, ORGANIZACiÓN Y 
EFICIENCIA ADMINISTRATIVA 

NOMBRE Y PUESTO 

Lic. Arturo Rodríguez de la Fuente 
Director General de Modernización , 

Organización y Eficiencia Administrativa 

Lic. César Alberto Hoyo Rodríguez 
Director General Adjunto de Organización 

Lic. Paola Berenice Guerrero 
Escobedo 

Directora de Manuales 

SECRETARIA DE GOBERNACt 
OFtCW.IA MAYOR 

OIRECCION GEfEAAl CE IIJOERNIZACIÓN, 
ORGNUZACtÓ~ y FICIF.NC~¿ . ADM1NIS1RAUVA 

27 NOV 2018 

REGISTRADO 

FIRMA 

' . 

FECHA DE ELABORACiÓN Y/O 

ACTUALIZACiÓN 

NOVIEMBRE, 2018 



I 

l 

I 

J 

J 

I 
, 
J 

J 

.' 1, 

SEGOB 

Maestro ARTURO RIVERA MAGAÑA, OFICIAL MAYOR DE LA SECRETARíA 
DE GOBERNACiÓN, con fundamento a lo dispuesto por el Artículo 7, 
fracción XXIII del Reglamento Interior de la Secretaría de Gobernación, he 
tenido a bien expedir el siguiente: 

1. 
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RECURSOS HUMANOS 

TOMO 11 
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INTRODUCCiÓN 

Con fundamento en el artículo 19 y 27 de la Ley Orgánica de la Administración 
Pública Federal, 7, fracción XXIII, 9, fracción X, 57, fracción XVI y 63, fracción VI 
del Reglamento Interior de la Secretaría de Gobernación, la Dirección General 
Adjunta de Personal y Remuneraciones (DGAPyR), adscrita a la Dirección 
General de Recursos Humanos (DGRH), ha elaborado el presente Manual de 
Procedimientos (MP), con el propósito de establecer de manera sistematizada las 
actividades a desarrollar por parte de los puestos que la integran y de conformidad 
con los Lineamientos para la Elaboración y Actualización de Manuales de 
Procedimientos. 

El presente MP contiene los objetivos y políticas de operación de cada uno de los 
procedimientos incluidos en el documento, la descripción narrativa de las 
actividades de los mismos con sus correspondientes diagramas de flujo, así como 
los formatos e instructivos de llenado que se utilizan en el desarrollo de los 
procedimientos en cuestión. 

Para la elaboración del presente MP intervinieron la Dirección General, la 
DGAPyR, la Dirección de Movimientos de Personal (DMP), la Dirección de 
Nómina (DN) y la Dirección de Pagos y Conciliaciones (OPC). 

Es importante señalar, que se deberán realizar revisiones periódicas por parte del 
personal responsable de la operación de los procedimientos contenidos en el 
documento, a fin de mantener actualizado el presente MP y éste sea un 
documento de apoyo para el desarrollo de las actividades encomendadas. 
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1. PROCEDIMIENTOS 

1. GENERACiÓN Y VALIDACiÓN DE NOMINA 

OBJETIVO 

Generar la nómina del personal adscrito a la Secretaría de Gobernación , a fin de 
que sus empleados reciban su salario de conformidad con las disposiciones 
aplicables y al calendario establecido. 

POLíTICAS DE OPERACiÓN 

La DGRH en acuerdo con la Dirección General de Programación y 
Presupuesto (DGPyP), elaborarán y autorizarán el calendario de nómina 
cada seis meses. 

La DGRH generará la nomina del personal adscrito a la Secretaría de 
Gobernación del Sector central, excepto de los siguientes órganos 
administrativos desconcentrados, Pol icía Federal , Servicio de Protección 
Federal y Prevención y Readaptación Social. 

La DGAPyR, atendiendo al calendario establecido y la normatividad relativa 
a remuneraciones al personal , por conducto de la DN, será la responsable 
de calcular e integrar las nóminas de los servidores públicos adscritos a esta 
Secretaría, para lo cual utilizará el Sistema de Nómina. 

Para el procesamiento de la nómina se utilizará la herramienta informática 
Sistema de Nómina, mismo que se parametrizará conforme a la normatividad 
relativa a las remuneraciones al personal , las nóminas se procesarán 
atendiendo al calendario establecido. 

Para efectos del presente procedimiento se entenderá como: 

• Nómina de Plaza Presupuestal Permanente: Plaza Federal. 
• Nómina de Personal Eventual : Eventual. 
• Nómina de Personal Asimilados a Salarios: Honorarios. 
• Nómina de Personal Asimilado al Servicio Exterior Mexicano: Personal en 

el Extranjero SEM . 
• Nómina ordinara: nómina periódica de pago quincenal de acuerdo al 

calendario autorizado. 
• Nómina extraordinaria: nómina de pago fuera del calendario autorizado. 
• DN . 
• Subdirección de Procesos de Nómina: SPN . 
• Subdirección de Obligaciones Fiscales, Patronales y Terceros SOFPT. 
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• Subdirección de Prestaciones y Seguros: SPS. 
• Departamento de Obligaciones Fiscales: DEPTO OF. 
• Departamento de Obligaciones Patronales: DEPTO OP. 
• Departamento de Terceros y Reportes: DEPTO TR. 
• Departamento de Seguros A: DEPTO SA. 
• Departamento de Seguros B: DEPTO SB. 
• Áreas Administrativas adscritas a la DGRH involucradas en el proceso de 

nómina: AA. 
• Unidades Administrativas adscritas a la SEGOB: UA. 

Para efectos del presente procedimiento a los departamentos de Procesos 
de Nómina A, B Y C, se les denominará Departamento de Nómina (DEPTO 
NOM), toda vez que realiza las mismas funciones en el ámbito de su 
competencia. 

La DN a solicitud de la Dirección de Movimientos de Personal, generará la 
nómina (ordinaria o extraordinaria) tomando en cuenta el reporte de Altas, 
Modificaciones y Bajas del Personal, así como los movimientos registrados 
previamente en el Sistema de Nómina de acuerdo al calendario autorizado. 

La DN será la responsable de monitorear las siguientes etapas en la 
generación de nómina: 

• Apertura de Nómina. 
• Aplicación, cálculo y validación de percepciones y deducciones de nómina 

de personal de la SEGOB. 
• Cierre de Nómina. 

La DN recibirá de las UA y OAD así como de las AA solicitud de registro en 
nómina de diversos conceptos que afecten ingresos y percepciones 
devengadas, entre otros: 

• Pagos pendientes al personal que causó baja. 
• Reembolsos por faltas aplicadas y justificadas. 
• Quinquenios. 
• Prima vacacional. 
• Aguinaldo . 
• Prestaciones diversas. 

La DN recibirá las solicitudes de las UA y OAD que cuentan con Personal 
Asimilado al Servicio Exterior Mexicano así como las autorizaciones de la 
Dirección General de Modernización, Organización y Eficiencia 
Administrativa los movimientos de Alta, Baja o Promoción y afectaciones 
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procedentes que infieren los salarios de los mismos (ayuda de Vivienda y 
ayuda de Educación) . 

La SPN deberá verificar que los diferentes tipos de movimientos de personal 
reportados por la Dirección de Movimientos de Personal, queden registrados 
en el cálculo de nómina correspondiente , previa conciliación con las UA y 
OAD. 

La Subdirección de Obligaciones Fiscales, Patronales y Terceros SOFPT a 
través del DEPTO OP, DEPTO OF y DEPTO TR, serán responsables de 
validar a través de herramientas contables los cálculos realizados por el 
Sistema de Nómina relativos a las retenciones de impuestos, deducciones y 
descuentos por conceptos de cuotas y aportaciones de seguridad social , 
seguros institucionales, opcionales y préstamos otorgados por Sociedades 
Financieras y terceros , en apego a las disposiciones legales vigentes en la 
materia y al calendario de nómina autorizado. 

El DEPTO OP, recibirá de forma quincenal información por parte de las 
aseguradoras, Sociedades Financieras de Objeto Múltiple (SOFOMES) e 
Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de los Trabajadores 
(INFONACOT) este último a través de la SPS relativos a préstamos y 
seguros individuales de auto y vida, para la carga de las deducciones en el 
Sistema de Nómina, considerando el calendario establecido, para su 
apl icación en el Sistema de Nómina. 

El DEPTO OP, retroalimentará a las aseguradoras y SOFOMES e 
INFONACOT este último a través de la SPS, sobre los movimientos de 
empleados aplicados y/o rechazados en el Sistema de Nómina, 
considerando las plazas presupuestarias permanentes y las eventuales, así 
como de los montos de las descuentos que fueron aplicados. 

El DEPTO OF clasificará en gravado o exento cada concepto de percepción 
con fundamento en la Ley del Impuesto Sobre la Renta y su Reglamento. El 
impuesto se aplicará sobre todas aquellas percepciones gravadas que reciba 
el servidor público por concepto de sueldos y salarios. 

La DN será responsable de parametrizar en el Sistema de Nómina los tipos 
de procedimiento de cálculo de Impuesto Sobre la Renta (ISR) a utilizarse, 
existen cuatro tipos genéricos de cálculo de Impuesto Sobre la Renta , para 
la nómina ordinaria o extraordinaria que se vaya a procesar. Detallados de la 
siguiente manera: 

• Folio "A" , Proceso de cálculo de ISR para nóminas extraordinarias previas 
a la 1 ero Quincena del mes. 

8 

/ 



I 

l 

I 

l 

I 

I 

J 

J 

• Folio "B", Proceso de cálculo de ISR para nómina ordinaria de la 1 ero 
Quincena del mes. 

• Folio "C", Proceso de cálculo de ISR para nóminas extraordinarias 
posteriores a la 1 er. Quincena del mes y antes de la 2da . Quincena del 
mes. 

• Folio "O", Proceso de cálculo de ISR para nómina ordinaria de la 2da . 
Quincena del mes; nóminas extraordinarias procesadas posteriormente a 
la 2da. Quincena del mes; nóminas ord inarias y extraordinarias mensuales 
de personal de honorarios; nóminas de Agu inaldo; nóminas de Prima 
Vacacional ; nómina de Laudos e Indemnización. 

La ON solicitará a la OGPyP el entero y declaración a la Secretaría de 
Hacienda y Crédito Público (SHCP) del ISR retenido a los servidores 
públicos. 

Para el presente procedimiento se entenderá como piramidación del ISR, a 
lo siguiente: 

• Realizar los cálculos necesarios para determinar el ingreso bruto que 
permita efectuar la retención de impuesto, de las prestaciones que 
conforme a su normatividad aplicable , deben ser pagadas a los servidores 
públicos sin deducción alguna para obtener el importe neto que se debe 
pagar. 

• De acuerdo a la legislación aplicable, los conceptos que pueden 
piramidarse para obtener el monto bruto que permita determinar la base 
gravable para la retención de impuestos a cargo del empleado de acuerdo 
a la Ley del Impuesto sobre la Renta , son los sigu ientes: 

Percepción Personal Aplicable 

Beneficio ISR Días Económicos 
Personal de Base 

Beneficio ISR Día de las Madres 
Beneficio ISR Prima Vacacional Niveles 1 al 11 

Sector Central 
Beneficio ISR Agu inaldo Decreto de Aguinaldo que se 

publique en el Diario Oficial de 
la Federación . 

Seguro de Separación Individualizado Mando medio y superior según 
la aportación que hayan elegido 
del 2, 4 , 5 o 10% de su sueldo 
base más compensación 
garantizada . 

Ayuda Económica de Automóvil Grupos jerárquicos K al G con 
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plaza presupuestaria de 
carácter permanente, o 
equivalentes del Tabulador de 
sueldos y salarios. 

Asignación por Radicación en el Personal de Carrera del 
Extranjero Servicio Exterior Mexicano y al 
Ayuda para el pago de Alquiler de Asimilado a este, Radicado en 
Vivienda el Extranjero y conforme a la 
Ayuda para el pago de educación norma específica y al tabulador 

de sueldos netos autorizado. 

• Para la piramidación de los conceptos de nómina del Personal en el 
Extranjero SEM se realiza lo siguiente: 

• Se obtiene la base gravable mensual fija sumando los conceptos Sueldo 
Base, Ayuda de Despensa y Quinquenio, al resultado se le aplica las 
tarifas mensuales del ISR vigentes, obteniendo el ISR ordinario fijo 
mensual. 

• El importe líquido fijo ordinario mensual será el que resulte de restar a la 
base gravable mensual fija ellSR ordinario fijo mensual. 

• Al monto neto en Moneda Nacional se resta el importe fijo ordinario 
mensual y se suman las deducciones ordinarias mensuales (Cuotas 
ISSSTE, Retiro, Cesantía en edad avanzada y Vejez (RCV), Seguro 
Colectivo de Retiro) el resultado será la base para la piramidación. 

Para el presente procedimiento el cálculo del ISR se determinará de acuerdo 
a lo siguiente: 

• Para la primera quincena del mes se suman todas las percepciones 
gravables de la quincena y se proyecta la base gravable de la segunda 
quincena considerando 15 días de sueldo tabu lar y al resultado se aplican 
las tarifas mensuales del ISR vigentes . El ISR obtenido se divide entre 
dos, y el resultado será el ISR a retener que corresponderá a la primera 
qUincena. 

• Para la segunda quincena se suman todas las percepciones gravables del 
mes aplicando las tarifas mensuales del ISR vigentes . Para obtener el ISR ~ 

a retener de la segunda quincena, al ISR mensual determinado se le resta 
el ISR retenido de la primera quincena. 

10 
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Se entenderá para efectos de la actividad 47, como retenciones y 
deducciones las siguientes: 
Por conceptos de Seguridad Social: 
• Seguro de Salud . 
• Seguro de Salud Pensionistas. 
• Seguro de Invalidez y Vida. 
• Servicios Sociales y Culturales. 
• Retiro, Cesantía en edad avanzada y Vejez (RCV). 
• Ahorro Solidario. 
• Por Seguros Institucionales: 
• Seguro Colectivo de Retiro . 
• Seguro de Vida Institucional. 
• Seguro de Separación Individualizado. 
Por Seguros y Préstamos Opcionales: 

• Todos aquellos otorgados por un particular, sea persona física o moral, a 
cualquier trabajador. 

• INFONACOT. 

Se entenderá para efectos de la actividad 23, como descuentos: 

• Préstamos Personales Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los 
Trabajadores del Estado (ISSSTE). 

• Créd ito de Vivienda del Fondo de la Vivienda del Instituto de Seguridad y 
Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado (FOVISSSTE) . 

• Pensión Alimenticia ordenada por una autoridad en la materia. 
• Crédito Mercantil ordenada por una autoridad en la materia . 
• y demás descuentos que ordene una autoridad competente. 
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: GENERACiÓN Y VALIDACiÓN DE NOMINA 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 

Dirección de Nómina 1. Instruye a través de la SPN al • Calendario de 

Departamento 
Nómina 

DEPTO PN a generar el folio de nómina 
apertura de nómina ordinaria o 
extraordinaria. 

2. Recibe de acuerdo al calendario • Oficios y reporte 
oficio de las UA y OAD, las 
incidencias de su personal , que 
deban de tomarse en cuenta 
para el cálculo de la nómina, y 
turna al DEPTO PNA a través de 
la SPN . 

de 3. Recibe instrucción y oficios, • Oficios y reporte 
genera folio de apertura y notifica 
por correo electrónico a las AA. 

4. Recibe por correo electrónico de • Oficios y reporte 
la SMP el reporte de captura de • Reporte 
los movimientos de personal, 
archiva calendario. 

5. Ejecuta a través del Sistema de • Oficios y reporte 
Nómina un cálculo previo de las • Reporte 
percepciones y deducciones de • Disco de nómina 
los servidores públicos de la 

6. 

SEGOB, genera disco de 
nómina , archiva oficios y reporte. 

Valida las de Percepciones y • 
aplicación de incidencias y . 
descuentos, genera reporte de 
incidencias. 

12 

Disco de nómina 
Reporte de 
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I 

J 

J 

J 

I 

1 

J 

J 

J 

SEGOB 

DESCRIPCIÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: GENERACIÓN Y VALIDACIÓN DE NOMINA 

RESPONSABLE 

Departamento 
Nómina 

de 7. 

ACTIVIDAD 

Recibe de la SPN vía correo • 
electrónico notificación de la • 
Subdirección de Relaciones 
Laborales (SRL), de las licencias • 
médicas y en su caso 
reembolsos de licencias médicas 
por acreditación de riesgo de 
trabajo, registradas en el 
Sistema de Nómina y genera 
reporte . 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

Disco de nómina 
Reporte de 
incidencias 
Reporte de 
licencias médicas 

8. Genera un segundo cálculo de • Disco de nómina 
nomIna y emite los reportes de • Reporte de 
validación de los servidores incidencias 
públicos adscritos a cada Unidad • Reporte de 
Administrativa. licencias médicas 

• Reportes de 
validación 

9. Solicita y obtiene firma de • Disco de nómina 
autorización de los reportes de • Reporte de 
validación por parte del personal incidencias 
autorizado de las UA y OAD. • Reporte de 

13 

licencias médicas 
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: GENERACiÓN Y VALIDACiÓN DE NOMINA 

RESPONSABLE 

Departamento 
Nómina 

ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 

de 10. Registra en el Sistema de • Disco de nómina 
Nómina la aplicación de las • Reporte de 
Preventivas de Pago solicitadas incidencias 

11 . 

por escrito de las UA u OAD y • Reporte de 
genera reportes. licencias médicas 

• Reportes de 
validación firmado 

• Reporte de 
Preventivas de 
Pago 

Recibe de la SPN el reporte de • 
bloqueos y cancelación de pagos • 
de nomina de la quincena 
inmediata anterior generados por • 
la Subdirección de Pagos y 
Conciliaciones (SPC) y aplica • 
preventiva de pago en el Sistema 

Disco de nómina 
Reporte de 
incidencias 
Reporte de 
licencias médicas 
Reportes de 
validación firmado 

de Nómina. • Reporte de 
Preventivas de 
Pago 

• Reporte de 
Bloqueo de Pago 

• Reporte de 
Cancelación o 
Bloqueo de Pago 

~--~-- --~ ---- / 
14 
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SEGOB 

DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: GENERACiÓN Y VALIDACiÓN DE NOMINA 

RESPONSABLE 

Departamento 
Nómina 

ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 

de 12. Registra en el Sistema de • Disco de nómina 
Nómina con base a los archivos • Reporte de 
electrónicos remitidos por las UA incidencias 
y OAD, los ausentismos. Reporte de 
injustificados. a fin de determinar licencias médicas 
el pago correcto y archiva . • Reportes de 

validación firmado 
• Reporte de 

Preventivas de 
Pago 

• Reporte de 
Bloqueo de Pago 

• Reporte de 
Cancelación o 
Bloqueo de Pago 

13. Registra en el Sistema de • Oficios y Reportes 
Nómina las solicitudes de las UA, 
OAD y AA de diversos conceptos 
que afecten ingresos y 
percepciones devengadas y 
archiva. 

14. Recibe correo electrónico de la 
SPN con la notificación por parte 
de la SPS del registro en el 
Sistema de Nómina de las 
afectaciones del Seguro de 
Separación I nd ivid ualizado, 
Seguro de Gastos Médicos 
Mayores y Seguro de Vida y 
determina. 

¿ES PERSONAL ASIMILADO 
AL SERVICIO EXTERIOR 
MEXICANO? 

~--~------~--~ / 
15 

A 



l 

l 

J 

I 

J 

J 

J 

SEGOB 

DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: GENERACiÓN Y VALIDACiÓN DE NOMINA 

RESPONSABLE 

Departamento 
Nómina 

ACTIVIDAD 

NO 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 18 

SI 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

de 15. Captura en el Sistema de • Oficio de 
Nómina los movimientos de Alta , designación de 
Baja o Promoción y afectaciones personal rad icado 
procedentes que infieren los en el extranjero 
salarios de los mismos (ayuda de • Oficio de 
Vivienda y ayuda de Educación) . Autorización de 

ayuda de Vivienda 
y ayuda de 
Educación 

16. Captura en el Sistema de • Oficio de 
Nómina el Tipo de Cambio de designación de 
divisas extranjeras a moneda personal radicado 
nacional , que afecta el pago del en el extranjero 
Personal en el Extranjero SEM, • Oficio de 
así como las diferencias por Tipo Autorización de 
de Cambio, a fin de que el ayuda de Vivienda 
Sistema de Nómina calcule los y ayuda de 
montos netos a pagar, e informa Educación 
vía correo electrónico a las AA • Tipo de cambio 
correspondientes y archiva publicado en el 
documentos. Diario Oficial de la 

Federación por el 
Banco de México 

16 
I 
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SEGOB 

DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: GENERACiÓN Y VALIDACiÓN DE NOMINA 

RESPONSABLE 

Departamento 
Nómina 

ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 

de 17. Valida en el Sistema de Nómina • Reporte Personal 
la correcta aplicación de los Radicado en el 
movimientos y pagos Extranjero 
procedentes y envía vía correo 
electrónico el Reporte de 
Extranjeros a la SOFPT y 
archiva. 

18. Genera un tercer cálculo de • 
nómina , validando los datos 
incididos señalados • 
anteriormente, en el Sistema de 
Nómina y obtiene reportes de 
validación, resguarda • 
documentación y determina. 

Validación de 
Sueldos y Salarios 
Validación de 
Pagos 
Retroactivos 
Validación de 
Reembolsos por 
faltas aplicadas 

• Validación de 
de 

17 

Reembolsos 
Licencias Médicas 
aplicadas 

• Cuadro 
comparativo de 
movimientos en 
que tuvo cada 
Unidad 
Admin istrativa de 
la quincena 
anterior vs 
quincena actual 

• Validación de 
Quinquenios 
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S GOB 

DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: GENERACiÓN Y VALIDACiÓN DE NOMINA 

RESPONSABLE 

Departamento 
Nómina 

Subdirección 

ACTIVIDAD 

¿EXISTEN PAGOS EN 
DEMASIA DE PERSONAL 
ACTIVO QUE PUEDAN 
RECUPERARSE VíA NÓMINA? 

SI 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 20 

NO 

de 19. Informa a la 
concluyó la 
percepciones. 

SPN que se 
validación de 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 23 

20. Elabora reporte de reintegro por • 
recuperaciones y remite a las AA 
para cálculo y validación 
correspond iente. 

21 . Imprime y recaba firmas de las • 
AA para el reg istro en el Sistema 
de Nómina del importe líquido a 
recuperar y turna a la SPN . 

de 22 . 
Procesos de Nómina 

Recibe documentación , elabora y • 
firma Oficio dirigido a la OPC, 
anexando dichos formatos para • 
su procesamiento, obtiene acuse • 
y archiva . 

18 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

Reporte 
reintegro 

de 

Reporte de 
reintegro firmado 

Reporte de 
re integro firmado 
Oficio 
Acuse 
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SEGOB 

DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: GENERACiÓN Y VALIDACiÓN DE NOMINA 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 

Subdirección de 23. Informa por correo electrónico a 
Procesos de Nómina las SOFPT, SPS y a las AA que 

fueron validadas las 
percepciones de las nóminas 
ordinarias y extraordinarias. 
Asimismo instruye al DEPTO 
NOM aplicar y validar los 
descuentos en la SPN . 

Subdirección de 24 . Recibe correo electrónico con la 
liberación de las percepciones, e 
instruye al DEPTO OF que inicie 
con la validación de retención 
ISR. 

Obligaciones 
Fiscales, Patronales 
y Terceros 

Departamento 
Obligaciones 
Fiscales 

de 25. Recibe instrucción y determina el 
ISR a retener a los servidores 
públicos de acuerdo al Folio de 
ISR previamente determinado 
por la DN y al tipo de nómina en 
proceso. 

26. Elabora reporte "Validador ISR 
Plaza Federal" en Excel, con 
fórmulas que determinen por 
empleado la Base Gravable y el 
ISR a retener en el periodo, de 
acuerdo al tipo de nómina. 

27. Genera del Sistema de Nómina 
el reporte VALlDADOR ISR, con 
las percepciones gravadas, 
conceptos y deducciones que se 
piramidan , así como conceptos 
informativos e ISR retenido por 
cada servidor público. 

19 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 
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SEGOB 

DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: GENERACiÓN Y VALIDACiÓN DE NOMINA 

RESPONSABLE 

Departamento 
Obligaciones 
Fiscales 

ACTIVIDAD 

de 28. Ingresa los datos del reporte 
VALlDADOR ISR, al reporte de 
Excel "Val idador ISR Plaza 
Federal" y obtiene el ISR a 
retener en la nómina. 

29. Verifica cruzando cifras por cada 
empleado, que los importes del 
ISR calculados por el Sistema de 
Nómina se encuentren 
correctamente determinados. 

¿SON CORRECTOS LOS 
IMPORTES? 

NO 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 31 

SI 

30 . Informa al DEPTO TR que 
continúe con la validación de la 
piramidación de las percepciones 
autorizadas al Personal en el 
Extranjero SEM, así como su 
retención del ISR. 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 35 

31. Verifica las diferencias entre lo 
obtenido en el formato "Validador 
ISR Plaza Federal", contra el ISR 
calculado por el Sistema de 
Nómina y elabora reporte de 
validación individual del ISR. 

DOCUMENTOS 
INVO~UCRADOS 

~--~---- --~---- - ~ 

20 
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: GENERACiÓN Y VALIDACiÓN DE NOMINA 

RESPONSABLE 

Departamento 
Obligaciones 
Fiscales 

ACTIVIDAD 

de 32 . Determina el ISR definitivo a 
retener. 

33. Registra en Sistema de Nómina 
el importe del ISR definitivo a 
retener. 

34. Solicita vía correo electrónico al 
DEPTO NOM, recalcular los 
empleados con diferencias en el 
ISR de la nómina. 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 27 

35. Recibe correo electrónico del 
DEPTO NOM adjuntando el 
Reporte Personal Radicado en el 
Extranjero con importe neto a 
pagar de divisas extranjeras 
convertidos a Moneda Nacional. 

36. Valida el cálculo de la 
piramidación de los conceptos 
del Personal en el Extranjero 
SEM determinado por el Sistema 
de Nómina con base en los 
montos netos a pagar. 

¿SON CORRECTOS 
IMPORTES DE 
PIRAMIDACIÓN? 

SI 

LOS 
LA 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

~ ____________ ~ ____ ~ _ ~_ N _ T _ IN __ Ú _ A _ A _ C _ T _ IV _ I _ D _ A _ D _ N _ O _ . _ 4 _ 0 ~~ _____________ ~ ~ 
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S GOB 

DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: GENERACiÓN Y VALIDACiÓN DE NOMINA 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 

37. Determina el importe de la 
piramidación e ISR definitivo a 
retener. 

Departamento de 38. Registra en Sistema de Nómina 
Terceros y Reportes el importe de la piramidación e 

ISR definitivo a retener. 

39. Solicita vía correo electrónico al 
DEPTO NOM, recalcular los 
empleados con diferencias en el 
ISR de la nómina. 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 36 

40. Informa vía correo electrón ico a 
la DEPTO OF, que validó la 
piramidación y el ISR a retener 
del Personal en el Extranjero 
SEM. 

Departamento 
Obligaciones 
Fiscales 

de 41 . Informa vía correo electrónico a 
la SOFPT, que ha concluido la 
validación del ISR de la nómina. 

de 42 . Recibe correo electrónico, Subdirección 
Obligaciones 
Fiscales, Patronales 
y Terceros 

instruye al DEPTO TR y al 
DEPTO OP, que inicien la 
aplicación en el Sistema de 
Nómina de los descuentos y 
validación de conceptos de 
deducciones que sean de su 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

~ ______________ ~~ ___ co_m __ p_e_te_n_c_ia_. ______________ ~ ________________ ~ ~ 

22 
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SEGOB 

DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: GENERACiÓN Y VALIDACiÓN DE NOMINA 

RESPONSABLE 

Departamento 
Obligaciones 
Patronales 

Departamento 
Obligaciones 
Patronales 

ACTIVIDAD 

de 43. Recibe instrucción y documentos • 
del INFONACOT, Aseguradoras 
y SOFOMES, de acuerdo al 
Calendario autorizado, registra 
en el Sistema de Nómina los 
seguros de vida , auto y 
préstamos opcionales. 

de 44. Genera reporte de empleados • 
aceptados y rechazados , 
transfiere para su cálculo en el 
Sistema de Nómina los 
descuentos de los empleados • 
aceptados. 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

Oficios y Archivos 
en formato TXT y 
XLS con Órdenes 
de Descuento 

Oficios y Archivos 
en formato TXT y 
XLS con Órdenes 
de Descuento 
Reporte de 
empleados 
aceptados y 
rechazados 

45. Obtiene los archivos con los • Oficios y Archivos 
descuentos y rechazados , en formato TXT y 
comunica por oficio a las XLS con Órdenes 
Aseguradoras , SOFOMES y al de Descuento 
INFONACOT a través de la SPS, • reporte de 
obtiene acuse y archiva . empleados 

46 . Informa vía correo electrónico a 
la SOFPT que se realizó la carga 
de archivos con los descuentos 
de FONACOT, SOFOMES, 
Seguros y Préstamos 
individuales. 

aceptados y 
rechazados 

• Oficio 
• Acuse 

~--~------~--- y 

23 
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SEGOB 

DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: GENERACiÓN Y VALIDACiÓN DE NOMINA 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 

de 47 . Recibe correo electrónico e Subdirección 
Obligaciones 
Fiscales, Patronales 
y Terceros 

instruye al DEPTO TR y al 
DEPTO OP realicen las 
retenciones y deducciones, que 
de acuerdo a sus actividades 
procedan . 

Departamento de 48 . Recibe instrucción y determina 
Terceros y Reportes las retenciones y descuentos de: 

ISSSTE y sus porcentajes, así 
como seguros institucionales 
para aplicación en la nómina de 
acuerdo a la normatividad 
vigente . 

49. Desarrolla en Excel el reporte 
"Validador de Cálculo de 
Retenciones de Obligaciones 
Patronales", (VCROP) el cual 
parametriza las retenciones y 
descuentos por trabajador. 

50 . Genera del Sistema de Nómina 
el reporte "Validador 
Obligaciones Patronales" (VOP), 
que contiene los datos de 
percepciones y deducciones de 
cada trabajador. 

51. Verifica en el VCROP las 
retenciones y descuentos 
obtenidos del VOP y valida su 
aplicación de acuerdo al Sueldo 
Base de Cotización y demás 
parámetros aplicables por 
empleado de conformidad con la 
normatividad vigente. 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

L---_-'----__ -L--__ y 
24 
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S GOB 

DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: GENERACiÓN Y VALIDACiÓN DE NOMINA 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 

¿SON CORRECTOS LOS 
IMPORTES? 
SI 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 55 

NO 

Departamento de 52 . Registra en Sistema de Nómina 
Terceros y Reportes el importe obtenido del VCROP. 

Departamento 
Obligaciones 
Patronales 

53. Solicita vía correo electrónico al 
DEPTO NOM realice el cálculo a 
los empleados que tengan 
diferencias en la nómina. 

54. Recibe vía correo electrónico del 
DEPTO NOM aviso del cálculo 
de empleados con diferencias 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 49 

55 . Informa vía correo electrónico a 
la SOFPT, que los cálculos de 
Retenciones y Descuentos de la 
nómina en proceso son válidos. 

de 56 . Recibe instrucción y determina 
las cuotas y aportaciones de 
RCV y Ahorro Solidario y sus 
porcentajes, así como seguros y 
préstamos opcionales de 
acuerdo a la normatividad 
vigente en la materia. 

25 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 



I 

.1 

1 

J 

SEGOB 

DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: GENERACiÓN Y VALIDACiÓN DE NOMINA 

RESPONSABLE 

Departamento 
Obligaciones 
Patronales 

ACTIVIDAD 

de 57. Desarrolla en Excel el reporte 
"Validador de Cálculo de 
Retenciones de Obligaciones 
Patronales" , (VCROP) el cual 
parametriza el RCV, Ahorro 
Solidario , seguros y préstamos 
opcionales por trabajador. 

58. Genera del Sistema de Nómina 
el reporte "Validador 
Obligaciones Patronales" (VOP), 
que contiene los datos de 
percepciones y deducciones de 
cada trabajador. 

59. Verifica en el VCROP las 
retenciones y descuentos 
obtenidos del VOP y valida su 
aplicación de acuerdo al Sueldo 
Base de Cotización y demás 
parámetros aplicables por 
empleado de conformidad con la 
normatividad vigente . 

¿SON CORRECTOS LOS 
IMPORTES? 

SI 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 63 

NO 

60. Registra en Sistema de Nómina 
el importe obtenido del VCROP. 

26 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 
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SEGOB 

DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: GENERACiÓN Y VALIDACiÓN DE NOMINA 

RESPONSABLE 

Departamento 
Obligaciones 
Patronales 

ACTIVIDAD 

de 61. Solicita vía correo electrónico al 
DEPTO NOM realice el cálculo a 
los empleados que tengan 
diferencias en la nómina . 

62 . Recibe vía correo electrónico del 
DEPTO NOM aviso del cálculo 
de empleados con diferencias. 

63 . 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 58 

Informa vía correo electrónico a 
la SOFPT, que los cálculos de 
RCV, Ahorro Solidario , seguros y 
préstamos opcionales de la 
nómina en proceso son válidos . 

Subdirección de 64 . Recibe correo electrónico con 
informe y comunica a la SPN que 
ha finalizado la aplicación y 
validación de las retenciones , 
descuentos y aportaciones 
patronales. 

Obligaciones 
Fiscales, Patronales 
y Terceros 

Subdirección de 65. 
Procesos de Nómina 

Recibe correo electrónico de la 
SOFPT, y solicita al DEPTO 
NOM continúe la aplicación de 
los descuentos de su 
competencia. 

27 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 
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SEGOB 

DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: GENERACiÓN Y VALIDACiÓN DE NOMINA 

RESPONSABLE 

Departamento 
Nómina 

ACTIVIDAD 

de 66. Continúa aplicación en el 
Sistema de Nómina de 
descuentos de la SPN , con base 
en los oficios y archivos 
electrónicos previamente 
remitidos en la fase de liberación 
de percepciones. 

67. Realiza validación de los 
descuentos aplicados en el 
Sistema de Nómina, con base a 
los importes y/o porcentajes 
solicitados. 

68. Informa por correo electrónico a 
la SPN que se concluyó con la 
validación de los descuentos, 
adjunta reporte de cifras totales . 

69. Elabora oficio al ISSSTE y al • 
FOVISSSTE del reporte de los 
descuentos aplicados y 
rechazados por el Sistema de 
Nómina, turna a la SPN. 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

Oficio de aplicados 
y rechazados 

70 . Elabora oficio de respuesta a la • Oficio de informe 
DGANyRL informando la de descuento. 
aplicación, cancelación y/o 
modificación del descuento de 
pensión alimenticia y otros 
ordenados por una autoridad 
competente, turna a la SPN. 

28 
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: GENERACiÓN Y VALIDACiÓN DE NOMINA 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 

Subdirección de 71. Recibe oficios y correo . Oficio de aplicados 
y rechazados 
Oficio de informe 
de descuento 

Procesos de Nómina electrónico de las AA, que 
concluyeron con las validaciones • 
de cada uno de sus conceptos y 
genera Cédula Contable. • Cédula Contable 

72. Remite a las AA Cédula . Oficio de aplicados 
Contable y obtiene firmas de y rechazados 
conformidad y envía a la DN • Oficio de informe 
para autorización, junto con los de descuento 
oficios. • Cédula Contable 

Dirección de Nómina 73 . Recibe oficios rubrica y firma , • Oficio de aplicados 
entrega oficios y recaba acuses. y rechazados 

• Oficio de informe 
Nota: Los oficios dirigidos al de descuento 
ISSSTE los firma la ON, los • Cédula Contable 
oficios dirigidos a las . Acuses 
autoridades competentes los 

firma la OGAPyR. 

Dirección de Nómina 74 . Recibe Cédula , firma y turna a la • Oficio de aplicados 
DPC, para la continuación de sus y rechazados 
procesos correspondientes, . Oficio de informe 
entrega acuses a la SPN para su de descuento 
archivo. • Cédula Contable 

• Acuses 

Subdirección de 75. Recibe acuses y archiva • Acuses 
Procesos de Nómina 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 
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DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: GENERACiÓN Y VALIDACiÓN DE NOMINA 

INICIO 

~~~~6Cp~ t:;:s:~ : a~ ~:I~ ~ 1------, 
apcrtur.J de n6mna ordnaria o 

extraordnaria 

Recibe de acuerdo a l calenda ro 
oficio de las UA y OAD. las 

Incidencias de su persona l. que 
dcban d e tornarse en cuenta para 
el cálculo de la nÓlnna, y tu rna al 
OEPT O PNA a través de la SPN 

OEPARTA MENTO D E 
NÓMINA 

Recibe Inst ruCCIÓn V OfiCIOS , 
genera folio de apertura V n otifICa 

por corroo electrónico a las AA 

Rcclbe por cor rco clcctrónco de 1---------, 
la SfII'P el reporte de captura dc 

los movmien tos de ~rsonal . 

arch iJa calendario 

EJccuta a través del Sistema de ~===-::J, 
Nómina un cálcub prcvio de las 
~ r cepciones V deducciones de 

los se rviclores pUb licos de la 
SEGOS. genera disco de n6mi1a, 

Sistema 
de 

N6mona 

8 
@ 

en 

30 

Valda las 00 Percepciones y 
aplicación de incidencias y 

descuentos, genera reporte de 
incidencias 

electrónico notJlicación de la SRL , 
de l as iccncias módcas y en su 

caso recniJoIsos de licencias 
rnédcas por acreditación de 

nesgo de trabajo , rogstradas en 
el Sistema de Nómna y genera 

Genera un segundo cálcub de 
nómilay crTutc los reportcsde 

validación de los scrvidOC'cs 
pUblicos adscritos acada Unidad 

Adm n istrativa 

So lici ta y obtiene rirma de 
autorización de los reporles de 

validación por par te del persOM I 
autonzadodc bsUAy DAD 

10 

RegIStra en e l SIstema de NÓm.,a 
la aplicación de las Preventivas de 
Pago solicitadas por escn lo de las 

UA u OAD V genera reportes 

A 

SIstema 
de 

Nómona 

8 
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DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: GENERACiÓN Y VALIDACiÓN DE NOMINA 

" 
tAoqucos y cancelación de pagos 

de n6mna de ti qUincena 
inmediata anlCflOf generados por 

la SubdirecCloo de Pagos y 
Concllaciones (SPC) y aplica 

preventr.fa de pago en el Sistema 
de Nómina 

SIstema 
de 

NOmina 

Sistema 

Correo de 
12 electrónico Nómma 

8 
Regstra en el Sistema de Némna I ..lc=c=c=::::;------, 

con base a los archivos t-
electrórlcos remidos por l as UA y 

OAD. los ausentismos 
tnJuslh:ados. a rmdedetermnar 

el pago correcto V archiva 

Sistema 

Correo de 
13 electrónico Nómina 

RegGtra en el Sistema de Nómna 8 
las soli::i tudcs de las UA, OAD y 
AA de diverso s conceptos que 

afecte n mgresos y percepcones 
devengadas y arch~Ja 

OfiCIOS y 
Reportes 

Slsterm 
14 

Correo de 

Recibe correo de la SPN con la electrónico Nómina 

noti ficación de la SPSdel registro 8 en e l Sistema de Nómn a de las 
afectaciones del Seguro de 
Sepa ra ción Irdlvdua'zado, 
Segu ro de Gastos MédiCOS 

Mayores y Seguro deVd a y 
determma 

¿ES PERSONAL 
ASIMILADO AL 

SERVICIO EXTERIOR 
MEXICANO? 

SI 

NO 

15 

SlstemJ 
de 

Nómina 

8 
Captura en el Sr:;.lemadeNómna 1-"""",==;;-, 

los movÍ'nlcntos de Alta. Baja o 
Promocón y arectaclones 

procedentes que infieren 105 

salanos de los rnlSrT"OS (ayuda de 
Vivienda y ayuda de Educación) 

16 

Captura en el 5stema el Tipo 
Cambo de a WN, que afecta el 

pago del PClSonal en el Extraflcro 
SEM. asi como lasdterencas pJr 

Te. calcule los montos netos 
pagar. e nforma viacorrcoa las 

AA y archua documentos 

17 

Nómina 
Valdaen el Sistema de Nómma la 

correcta aplicación de los 
mCNlm~ntos y pagos procooenles I=:::;;;;:;;;;:;;:;;~'"""I 

y envia vla coueo electrÓniCO el 
Reporte de Extranjeros a la 

SOFPT V archua 

Sistema 
de 

Nómina 

8 
Genera un tercer calculo de 
nómna. validardo los datos 

incididos serlabdos 
anlenormente. en el Sistema de 
Nómina y obtiene repJrtes de 

validación. resguarda 
documenta con y dclermn a 

Val d aclón de 
Reerrbls Lic. méch:as 

Cuadro de 
movimcntos por UA 

Valdaclón de 
Qunquenos 

~ ------ - y 

31 
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S GOB 

DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: GENERACiÓN Y VALIDACiÓN DE NOMINA 

PERS ONAL ACTIVO 
QUE PUED A N 

19 

Informa a la SPN que se concluyó 
lavaldaclón de percepciones 

20 

Elabora reporte de re n tegro por 
recuperacones y remite a las AA 

paracal:uloy validación 
cor respondiente 

21 

Imprime y recaba r,rmasdc las AA 
p::I ra el registro en el Slstemadc 

N6mma del mpor te iquldo a 
recuperary turna a laSPN 

22 

Recibe docLmenlacÓn. elabora y 

firma OfiCIO dlrgldo a la OPC 
anexardod lchos formatos para su 

procesamiento. obtiene acuse y 
atch rJil 

23 

lntOtma pOI' correo electrónico a 
las SOFPT, SPSya las AA que 

fueron ValidadaS las percepciones 
de las nórnmas ordnarl3S y 

eXl rnOfdmaros. AslmlSrro instruye 
al OEPTO NOM aplicar y va~dar 

losdescuenlos en b SPN 

SI 

Sistema 
de 

N6mm3 

8 

Correo 
electr6nu;:;o 

32 

Reclre COlleo el ectrónico con la 
1iberacónde las percepciones. e 
lI'l'Struyea l DEPTOOF quclndc 

con la vahdación de retención ISR 

R ecibe II1slruccón y determna el 
ISR a retene r a los Se!'vidores 

pjblicos de acuerdo al Falo de 
ISR prcvlamente determnado por 

la ON y al tipo de nÓ!T'lna en 
proceso 

26 

Elabora n:!p:lrtc'Va ldador ISR 
Plaza Federar en Excel. con 
f6rmulas quedet ermnen p:lr 

emplt!adola Base Gravalje y el 
ISR a retene r en el penodo. de 

acuCI'do al tipo de nómna 

27 

Genera del Slslema de Nórmna el 
repOC'te VALlOAOOR ISR. con las 

pe rcepciones gravadas, 
conceptos y deduccones que se 
piramldan, asi como conceptos 
mforrrubvos e ISR retenido por 

cada serv d or p(.-blco 

28 

Ingresa los datos dellepOfte 
VALlOADOR ISR, al rCjXlI'te de 

Exce l 'VahdadorlSR Plaza 
Federal' y oalene ellSR a retener 

en la nómina 

29 

Ve nlica cruzando Cifras por cada 
empicado, que IoslfT9ortcs de l 

ISR calclAados jXlI' el Sistema de 
Nómma se encuentren 

cor recta mente dele rmnados 

Correo 
electróniCO 

COfreo 
electrónico 

SlstCtn3 
de 

NOmina 

8 

Sistema 
de 

Nómina 

8 

Sistema 
de 

N6mu'la 

8 

Sistema 
de 

Nómina 

8 
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DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: GENERACiÓN Y VALIDACiÓN DE NOMINA 

e 

¿SON CORRECTOS 
LOS IMPORTES? 

S I 

30 

Infama a l DEPTO TR que 
con ti núe con 13 validación de la 

pi ramidación de las percepclOnc!s 
autorizadas al Personal en el 
Ex tranjero SEM , as i como su 

retención del lSR 

Venfica las diferencias entr e lo 
obtenido en el formato 'Validador 
ISR Plaza Federal~ . contra C!11SR 

calculado por el Sis tema d e 
Nómina y elabora reporte de 
validación indi vidual del lSR 

32 

Determna e l ISR defiruhvo a 
retener 

33 

RegIStra en SIstema de Nómna e l 
irrpOf te dellSR definitivo a re tener 

NO 

Sis tema 
de 

Nómina 

8 

S istema 
de 

NómUla 

8 

Sis tema 
de 

Nómina 

8 

33 

Solbta via correo c!ccl lÓnco al 
OEPTQ NOM, recalcu lar los 

empleados con diferencias en e l 
IS R de la n6mna 

Recibe correo electrónico de l 
DEPTO NOM ad;"mlandoel 

Repor te Personal Radcado en el 
Extranjero con importe neloa 

pagar de Dólares y Eu ros 
con veI"tldo s a Moneda Nacional 

36 

Valda e l cálculo de la 
piramldación de los conceptos del 

Persona l en el Extranjero SEM 
determinado pore l Sistema de 

Nómina con base (m los montos 
ne to s a pagar 

¿SON CORRECT OS 
L OS IMPO RTE S DE 
LA PIRAM IDACIO N? 

NO 

37 

Oetermna e l mportede la 
piram idaco n e ISR definitivo a 

retener 

36 

RegIS tra en Sistema de Nómna e l 
irrpOf te de l a piramdación e ISR 

de fl ritlVO a re tener 

Correo 
electrónico 

Correo 
eleclrór'ico 

S is tema 
de 

Nómina 

8 

SI 

Sistema 
de 

Nómina 

8 

SIstema 
de 

Nómina 

8 

11 
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SEGOB 

DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: GENERACiÓN Y VALIDACiÓN DE NOMINA 

39 
Correo 

C[CClrÓfllCO 

Sol.clta vla correo elect fÓnco al ~ 
DEPTO NOM. recal:ular los 

empleados con diferencIas en el 
ISR de b nÓrTlna 

Informavlacorreo e!ectrÓ!1co a a 
DEPTO OF, que vafleló la 

pramidaclÓ n y ellSR a retener del 
Persona l en el Extranjero SEM 

Informavlacorrco e1ectrónco a b 
SOFPT, que ha concuido la 

validaCión del [SR de la nómna 

Recibe correo electróniCO, Instruye 
al DEPTOTR y al DEPTO OP, 
que nicien la ap lcaciÓfl en el 

SIstema de Nómina de los 
descuentos y val d aclOn de 

con ceptos de dcducconcs que 
sean de SUCOrll'clCflCI3 

43 

Correo 
electrOnco 

Correo 
electrónico 

Sistema 
de 

Nómina 

8 Recibe insl ruccón y documentos 
del INFONACOT, Aseg.Jmdoras y 

SOFOMES, de acuerdoal 
CaJendano autorizado, regIStra en 
el Sistema de N;)mna los seguros rn===== 

de vida. aulo y p-cstamos 
opcionales 

34 

44 

Genera reportede empleados 
aceptados y rechazados, 

trans~cre para su calculo en el 
Sistema de N6nwl3 los 

descuentos de los empleados 
acepados 

45 

ObtIene los archivos con los 
descuentos y rechazados, 
comunica por ofIcio a las 

Aseguradoras, SOFOMESyal 
INFONACOT a traves de l a SPS, 

obtiene acuse y archiva 

46 

informa vía cor reo electróniCO a la 

Sistema 
dc 

NÓrTlln3 

Correo 
electrónico 

,SOFPT que se rea lzó la carga de '----"--­
archt.los con los descuen tos de 

FONACOT, SOFOMES, Seguros 
y Préstamos ndlvldu a!es 

Recloo correo electrórlIco e 
Instruyeaf DEPTO TR y al 

OEPTO OP reahcen las 
relenciones y descuentos. que de 

acu erdo a sus actividades 
procedan 

Recioo Instruccón y determna las 
rcle nciones y descuentos de 

ISSSTE y sus porcentajes, asi 
como seguros in stitucionales para 

ap lcaci6n en la n ómina de 
acuerdo a lanOfmativldadvigente 

Correo 
electróniCO 

Sistema 
dc 

Nómma 

8 

-y 
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DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: GENERACiÓN Y VALIDACiÓN DE NOMINA 

49 

Dcs;;arrolla en Exccl el reporte 
~ VaJldador de Cálculo de 

Retenciones de Obliga ciones 
Patronalcs~. (VeRO?) el cual 
pa rarnetriz3 la s retenciones y 

descuentos por trabajador 

50 

Genera de l Slstcrro de Nómma el 
rcpOfte 'Validador Oblgacioncs 
Patronales" (VD?), que contiene 

los dalos de percepciones y 
deducciones de cada trabajador 

51 

Veñlica en VeRO? retenciones y 
descuentos oblcridos del VD? Y 
valida su aptcación de acu erdo al 

Sueldo Base de Cotización y 
demás p arametros aplicables por 
empleadodc conforrrid ad con la 

norrrntivdad vigente 

SI 

SrstCIT'O 
de 

Nómu13 

8 

Slstclm 
de 

Nómina 

8 

Sistcrra 
de 

Nómina 

8 

¿SON CORRECTOS 
LOS IMPORTES? 

;r---J~ 14 

NO 

52 

RegGtra en SlstemadeN6mna e l 
irrportc obtenido de l VeRO? 

53 

Solicita v ia COffCO cI(!(;trónco al 
DEPTO NOM realice el calcub a 

los empicados que tengan 
dfc rencias en la nómina 

Recibe lIia correo electróniCO de l 
DEPTQ NOM aVIso del ca lculo de 

cmpbados co ndilCf cncias 

Slslen"O 
de 

Nómina 

8 

Correo 
eleclrórico 

Corteo 
electrórico 

35 

55 

Informa via co rr eo electrónICo a tJ 
SOFPT, que bs cálcubs de 

RC1enCIOnes y Descuentos d e la 
nómn::ac n procesosonvátdos 

56 

Rccibe Instru cción y de tcrrnna os 
cuo tas y aportaciones de RCVy 

AhorroSolidario y sus 
r.orcentaj es. asl como seguros y 

préstamos opcionabs de acuerdo 
a b norrrotivldad vigente en [a 

materia 

57 

Desarrol la en Exccl el reporte 
· Valida do r de C álculo de 

Rete nciones de ObligacionúS 
Patronalcs" , (VeRO?) e l cu al 
paramelriza e l RCV. Ahorro 

So lear ía, seguros y prestamos 
opcionales por tralXljador 

58 

Correo 
electrónico 

Slstc rm 
de 

Nómina 

8 

$rsterro 
de 

Nómma 

8 

Siste m3 
de 

Nómifl3 

8 

$Istcrm 
de 

Genera de l SlstCrro de Nómma el Nómma 
reporte "Valid.xlor Oblgacioncs 8 
Patronales" (VO?) , que contiene 

los datos de percepciones y 
deducciones de cada trabajador 

59 

Verifica en el VeROP retencIones 
y descuentos oblendos del VOP y 
valida su ap icación de acuerdo al 

Sueldo Base de Cotización y 
demás parámetros aplicables po r 
cmpbadode conformdad con la 

norrrobvi::lad vigente 

Srstc rro 
de 

Nómina 

8 

S I 
¿SON CORRECTOS 

LOS IMPORTES? ;r---)>{16 

60 

Regtitra en Slstcmade Nómna e l 
irrporte ob tenido del VeROP 

Slslerra 
de 

Nómina 

8 

,/ 
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DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: GENERACiÓN Y VALIDACiÓN DE NOMINA 

61 

So lclta vía correo electrónico al 
Correo 

electrónico 
DEPTO NQM realice e l calcu lo a '-_= _ _ 

l os e m pleados que tengan 
dife rencias en l a n ómina 

62 

Recibe vía correo elcclronlca de l 
DEPTQ N OM aviso del cá lculo de! 

empleados con diferencias 

16 

63 

Informa vía correo e!cclrón i:::o a la 
SOFPT, que los ciJJcu lo s de RCV, 

A hOl'"ro Solidario. seguros y 
p réstamos opcionales de l a 

nómna e n proceso son va l das 

Recibe correo electrónico con 
Informe y cOrT'l./nica a la SPN que 

COf reo 
electrónico 

Corr eo 
clcclr óruco 

Cor r eo 
electrónico 

h a fin alizado la aplicación y '--_:0..--­
val idación de tas r etenciones. 

descuentos y aportaciones 
patronales 

R ecibe correo e lectróniCO de la 
SOFP T , y so~cila al OEPTO N OM 

continue la aph;;ación de los 
descue ntos de su compe tencia 

Correo 
electrónico 

36 

66 

Conlmu a ap/icaclon en e l S i s tema 
de Nómina de descue nto s de la 
SP N , con base en tos oficios y 

archivos electrónicos previamente 
r emitidos en l a fa se de i bcradó n 

de pcrcepcone s 

67 

Reaiza validación d e los 
descuentos aplicados e n e l 

Sistema de N ómina, con base a 
los import es ylo pon:::cntajcs 

solici tados 

68 

Inform a PO( COrTeo electróniCO a la 
SP N que se concluyó con l a 

val idación de [os descuentos. 
adjun ta reporte de cifras total es 

69 

Elabora ofiCIO a[ ISSSTE y al 
FOVl SSST E d el r eporte de los 

descuentos aplicados y 
rechazados por e l Sisterro de 

N ómina , tuma a la SPN 

70 

E labora o ficio d e respu esta a l a 
OGANyRL nformando la 

ap li::ación. cancelación y /o 
modlicación d e l d escu ento de 

G 

Slslen13 
de 

N ómina 

8 

Sistema 
de 

Nómina 

8 

Correo 
electrónico 
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DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: GENERACiÓN Y VALIDACiÓN DE NOMINA 

71 

R ecibe oficIOs y COrTCO e~ctrónlCO 
de las AA, que concluyeron con 
las vali:lacioncs de cada uno de 
sus conce~os y genera Cédula 

Contab le 

72 

Remite a las AA Cédub Contable 
y o~ ¡ ene fi rm as de conformid ad y 
envla a la ON para autori zación. 

junto con b s oficios 

DIRECC iÓN DE NÓMIN A 

I Lo s orbos úngdos a l 

I /SSSTE los fínlla la ON. 

~ ~:t:'::o:n~irigkJ OS alas 
I compCfonlos los firlllO 

73 1 fa DGA PyR 

r-------L-~~----: - - - - - -
Recibe ofiCIOS rubnca y fi rrm , 

en tr ega oficios y recaba acuses 

74 

Rccl be Cédula , firtTE y turna a la 
Dire cció n de Pagos y 

Conciliaciones. pata la 
continu ación d e sus procesos 

correspondien tes , en trega acuses 
a 13 SPN para su arctjvo 

SUBDIR EC CiÓN D E 
PROCES O S DE NÓM IN A 

FIN 

74 

19 J / '----------------r 

37 
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2. CÁLCULO Y APLICACiÓN EN NÓMINA DE RETENCIONES DE LAUDOS 
O RESOLUCIONES EMITIDOS POR AUTORIDADES ADMINISTRATIVAS 
EN MATERIA LABORAL 

OBJETIVO 

Calcular las retenciones derivado de laudos y resoluciones administrativas cuyo 
pago sea a través de la partida presupuestal autorizada, de conformidad con la 
normatividad vigente . A fin de dar cumplimiento a los requerimientos laborales 
para solventar la deuda con los trabajadores o ex trabajadores . 

POLíTICAS DE OPERACiÓN 

La DN calculará y aplicará en nómina las retenciones correspondientes , que 
por laudos o resoluciones administrativas le ordene una autoridad 
competente a la SEGOB. 

La DN validará la retención a ex servidores públicos por concepto de ISR, en 
apego a las disposiciones legales vigentes en la materia . 

La SOFPT a través del DEPTO TR y del DEPTO OP calculará y aplicara en 
el Sistema de Nóminas las retenciones de ISSSTE y RCV. 

SOFPT a través del DEPTO OF efectuará la validación de la retención al ex 
servidor público por concepto de ISR, en apego a las disposiciones legales 
vigentes en la materia . 

Si el Laudo indica que se pague importes por concepto de Indemnizaciones, 
Aguinaldo y Prima Vacacional , el DEPTO OF calculará la retención del ISR 
considerando para tal efecto los importes exentos, de conformidad con la 
normatividad vigente en la materia . . 

Si el laudo indica que se pague importes por concepto de Indemnizaciones, 
el DEPTO TR verificará que no se aplique ninguna deducción de ISSSTE y 
RCV. 

38 
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SEGOB 

DESCRIPCiÓN NARRATIVA 
PROCEDIMIENTO: CÁLCULO Y APLICACiÓN EN NÓMINA DE RETENCIONES DE 
LAUDOS O RESOLUCIONES EMITIDOS POR AUTORIDADES ADMINISTRATIVAS 
EN MATERIA LABORAL 

RESPONSABLE 

Dirección de Nómina 

ACTIVIDAD 

1. Recibe de la Dirección de Pagos 
y Conciliaciones oficio solicitud 
de cálculo de pago de cuotas y 
aportaciones de Seguridad Social 
de Laudo y de obl igaciones 
fiscales , adjuntando copia de 
sentencia y turna a la SPN . 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

• Oficio solicitud de 
cálculo 

• Copia de la 
Sentencia 

Subdirección de 2. Recibe oficio y copia de • Oficio solicitud de 
Procesos de Nómina sentencia , apertura folio para cálculo 

pagar el laudo en el Sistema de • Copia de la 
Nómina e informa a la SOFPT Sentencia 
dar inicio con el trámite . 

Subdirección de 3. Recibe información y . Oficio solicitud de 
Obligaciones documentación e instruye al cálculo 
Fiscales, Patronales DEPTO TR para que inicien con • Copia de la 
y Terceros el trámite del cálculo Sentencia 

correspond iente. 

Departamento de 4 . Recibe documentación., consulta • Oficio solicitud de 
Terceros y Reportes y valida periodo solicitado con cálculo 

Expediente Electrónico Único del • Copia de la 
ISSSTE Sistema Nacional de Sentencia 
Afiliación y Vigencia de Derechos • SINAVID 
(SINAVID) y con el Sistema de • Pantallas 
Nómina e integra expediente . • Expediente 

39 
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA 
PROCEDIMIENTO: CÁLCULO Y APLICACiÓN EN NÓMINA DE RETENCIONES DE 
LAUDOS O RESOLUCIONES EMITIDOS POR AUTORIDADES ADMINISTRATIVAS 
EN MATERIA LABORAL 

RESPONSABLE 

Departamento de 5. 
Terceros y Reportes 

Departamento de 6. 
Terceros y Reportes 

Dirección de Nómina 7. 

Departamento de 8. 
Terceros y Reportes 

9. 

ACTIVIDAD 

Calcula y registra en Sistema de 
Nómina el importe determinado 
de Cuotas ISSSTE en el folio de 
nómina del laudo 
correspond iente . 

Elabora oficio de solicitud de 
Calculo Actuarial de Cuotas y 
Aportaciones de Seguridad 
Social, dirigido a la Tesorería 
General del ISSSTE, entrega 
para firma de la DN por conducto 
de la SOFPT. 

Recibe oficio de solicitud de 
Calculo Actuarial de Cuotas y 
Aportaciones de Seguridad Social 
firma y turna al DEPTO TR por 
conducto de la SOFPT. 

Recibe oficio firmado de solicitud 
de Calculo Actuarial de Cuotas y 
Aportaciones de Seguridad 
Social, envía a la Tesorería 
General del ISSSTE obtiene 
acuse y archiva . 

Recibe de la Tesorería General 
del ISSSTE, oficio de respuesta 
con Cálculo Actuarial solicitado. 

10. Solicita vía correo electrónico. al 
DEPTO OP cálculo a pagar de 
SAR-FOVISSSTE. 

40 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

o Expediente 

• Exped iente 
• Oficio de Solicitud 

de Cálculo 
Actuarial 

• Expediente 
• Oficio de Solicitud 

de Cálculo 
Actuarial 

• Expediente 
• Oficio de Solicitud 

de Cálculo 
Actuarial 

• Acuse 

• Oficio Respuesta 
con Cálculo 
Actuarial 

o Oficio Respuesta 
con Cálculo 
Actuarial ~ 

~ 
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA 
PROCEDIMIENTO: CÁLCULO Y APLICACiÓN EN NÓMINA DE RETENCIONES DE 
LAUDOS O RESOLUCIONES EMITIDOS POR AUTORIDADES ADMINISTRATIVAS 
EN MATERIA LABORAL 

RESPONSABLE 

Departamento 
Obligaciones 
Patronales 

Departamento 
Obligaciones 
Patronales 

Departamento 
Nómina 

ACTIVIDAD 

de 11. Recibe correo y calcula el monto 
a pagar de SAR-FOVISSSTE y 
turna éste a través de correo 
electrónico al DEPTO TR. 

de 12. Calcula y registra en Sistema de 
Nómina el importe determinado 
de Cuotas RCV y solicita al 
DEPTO NOM calcule la nómina 
del laudo correspondiente. 

de 13. Calcula la nómina del laudo 
correspondiente e informa vía 
correo electrónico al DEPTO TR 
marca copia al DEPTO OP y 
DEPTO OF. 

Departamento de 14. Recibe correo con montos y 
elabora Oficio dirigido a la DPC 
para Solicitud de Suficiencia 
Presupuestal a la DGPyP, Turna 
a la DN por conducto de la 
SOFPT, archiva oficio de 
respuesta con Cálculo Actuaria!. 

Terceros y Reportes 

Dirección de Nómina 15. Recibe y firma Oficio dirigido a la 
DPC para Solicitud de Suficiencia 
Presupuestal a la DGPyP y 
remite al DEPTO TR por 
conducto de la SOFPT. 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

• Oficio Respuesta 
con Cálculo 
Actuarial 

• Oficio Respuesta 
con Cálculo 
Actuarial 

• Oficio Respuesta 
con Cálculo 
Actuarial 

• Oficio Solicitud 
Suficiencia 
Presupuestal 

• Oficio Solicitud 
Suficiencia 
Presupuestal 

Departamento de 
Terceros y Reportes 

16. Recibe Oficio dirigido a la DPC • Oficio Respuesta 
para Solicitud de Suficiencia • Oficio Solicitud 
Presupuestal a la DGPyP, remite Suficiencia 
el mismo a la DPC, obtiene acuse Presupuestal 
y archiva. • Acuse 
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA 
PROCEDIMIENTO: CÁLCULO Y APLICACiÓN EN NÓMINA DE RETENCIONES DE 
lAUDOS O RESOLUCIONES EMITIDOS POR AUTORIDADES ADMINISTRATIVAS 
EN MATERIA lABORAL 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 
Departamento de 17. Recibe de la DPC, copia de • Copia de Oficio de 
Terceros y Reportes Oficio de Autorización de Autorización de 

Suficiencia Presupuestal , Elabora Suficiencia 
interfaz contable , y solicita Presupuestal 
mediante correo electrón ico a la 
DGPyP que elabore Cuenta por 
liquidar Certificada (ClC) , 
archiva. 

18. Establece comunicación con la 
DGPyP a través de la 
Subdirección de Pagos de 
Remuneraciones (SPR) , para 
coordinar la fecha para el pago 
de Cuotas y Aportaciones de 
Seguridad Social de laudos. 

19. Ingresa al portal del Sistema 
Electrónico de Recaudación de 
Ingresos de Cuotas y 
Aportaciones (SERICA) del 
ISSSTE, localiza la declaración 
para el pago correspondiente , 
valida e informa a la SPR de la 
DGPyP que ya puede realizar el 
pago en el portal bancario . 

20. Imprime declaración de 
obligaciones de cuotas y 
aportaciones de seguridad social 
TG-4, recibo de pago del ISSSTE 

• Declaración 
cuotas y 
aportaciones de 
seguridad social 

y comprobante electrónico de 
cheque en línea, y remite por • 
oficio comprobantes a la DGPyP 

TG-4 
Recibo de Pago 
dellSSSTE 

e integra al expediente. • Comprobante 
electrónico cheque 
en línea 

• Oficio 
L-______________ ~L- __________________________ ~ _ E _ x~p _ e _ d _ ie_n _ te __________ ~ 
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA 
PROCEDIMIENTO: CÁLCULO Y APLICACiÓN EN NÓMINA DE RETENCIONES DE 
lAUDOS O RESOLUCIONES EMITIDOS POR AUTORIDADES ADMINISTRATIVAS 
EN MATERIA lABORAL 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 
Departamento de 21 . Solicita al DEPTO OP vía correo • Expediente 
Terceros y Reportes electrónico los comprobantes 

correspondientes al pago de 
Sistema de Ahorro para el Retiro 
SAR-FOVISSSTE. 

Departamento 
Obligaciones 
Patronales 

de 22 . Elabora interfaz contable , envía 
mediante correo electrónico a la 
DGPyP para elaboración de ClC 
de pago de SAR, RCV, 
FOVISSSTE, para depósito en 
cuenta bancaria de la DGRH. 

23 . Recibe de la DGPyP depósito • Oficio Respuesta 
para pago de SAR, RCV, 
FOVISSSTE del laudo, ingresa al 
Sistema Integral de Recaudación 
(SIRI) , obtiene archivo de cálculo 
para entero y Línea de Captura y 
realiza transferencia a través de 
portal bancario. 

24 . Genera archivo de cálculo para 
pago, Línea de Captura de SAR, 
RCV, FOVISSSTE y 
comprobante bancario, envía al 
DEPTO TR. 

• Archivo de Cálculo 
para Pago 

• Línea de Captura 
• Comprobante 

Bancario 

25 . Recibe archivo de cálculo para • Archivo de Cálculo 
pago, Línea de Captura de SAR, para Pago 
RCV, FOVISSSTE y • Línea de Captura ~ 
comprobante bancario. • Comprobante 

Bancario 

43 



l 

1 

J 

J 

J 

SEGOB '1 

DESCRIPCiÓN NARRATIVA 
PROCEDIMIENTO: CÁLCULO Y APLICACiÓN EN NÓMINA DE RETENCIONES DE 
LAUDOS O RESOLUCIONES EMITIDOS POR AUTORIDADES ADMINISTRATIVAS 
EN MATERIA LABORAL 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 
Departamento de 26 . Elabora oficio dirigido a la DPC • Archivo de Cálculo 
Terceros y Reportes con copias de comprobantes de para Pago 

pago de Cuotas y Aportaciones • Línea de Captura 
de Seguridad Social ISSSTE y • Comprobante 
SAR-RCV-FOVISSSTE de laudo, Bancario 
entrega a la SOFPT. • TG-4 

• Recibo electrónico 
de cheque en línea 

• Oficio con copia de 
comprobantes 

de 27 . Recibe oficio de comprobantes Subdirección 
Obligaciones 
Fiscales, Patronales 
y Terceros 

• Archivo de Cálculo 
para Pago 

Dirección de Nómina 

de pago de Cuotas y 
Aportaciones de Seguridad Social 
de laudo rubrica y turna a la DN 
para su firma. 

28. Recibe , firma Oficio con 
comprobantes de pago de Cuotas 
y Aportaciones de Seguridad 
Social y turna al DEPTO TR por 
conducto de la SOFPT. 

44 

• Línea de Captura 
• Comprobante 

Bancario 

• TG-4 
• Recibo electrónico 

de cheque en línea 
• Oficio con copia de 

comprobantes 

• Archivo de Cálculo 
para Pago 

• Línea de Captura 
• Comprobante 

Bancario 

• TG-4 
• Recibo electrónico 

de cheque en línea ~ 
• Oficio con copia de 

comprobantes 
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA 
PROCEDIMIENTO: CÁLCULO Y APLICACiÓN EN NÓMINA DE RETENCIONES DE 
LAUDOS O RESOLUCIONES EMITIDOS POR AUTORIDADES ADMINISTRATIVAS 
EN MATERIA LABORAL 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 
Departamento de 29. Recibe oficio con comprobantes • Arch ivo de Cálculo 
Terceros y Reportes de pago entrega a la DPC para Pago 

obtiene acuse y archiva . • Línea de Captura 

• Comprobante 
Bancario 

• TG-4 
• Recibo electrónico 

de cheque en línea 
• Oficio con copia de 

comprobantes 
• Acuse 

30 . Elabora oficio de solicitud a la . Oficio de solicitud 
DGANyRL, de Constancias 
Desglosadas de Servicio y/o 
Hojas Únicas de Servicio 
incluyendo el periodo del pago al 
ISSSTE, para reconocim iento de 
antigüedad , turna a la DN a 
través de la SOFPT. 

Dirección de Nomina 31. Recibe oficio de solicitud , rubrica . Oficio de solicitud 
y turna a la DGAPyR para 
revisión y firma . 

Dirección General 32 . Recibe oficio de so licitud , firma y . Oficio de solicitud 
Adjunta de Personal turna a la SOFPT a través de la 
y Remuneraciones DN . 

de 33. Recibe oficio de sol icitud , y turna . Oficio de solicitud 
al DEPTO TR. 

Subdirección 
Obligaciones 
Fiscales , Patronales 
y Terceros 
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA 
PROCEDIMIENTO: CÁLCULO Y APLICACiÓN EN NÓMINA DE RETENCIONES DE 
LAUDOS O RESOLUCIONES EMITIDOS POR AUTORIDADES ADMINISTRATIVAS 
EN MATERIA LABORAL 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 

Departamento de 34. Recibe oficio de solicitud firmado, • 
Terceros y Reportes envía a la DGANyRL, obtiene . 

acuse y archiva. 

de 35. Recibe por conducto de la DN, • Subdirección 
Obligaciones 
Fiscales, Patronales 
y Terceros 

Departamento . de 
Terceros y Reportes 

oficio de la DGANyRL con 
Constancias Desglosadas de 
Servicio y/o Hojas Únicas de 
Servicio incluyendo el periodo del 
cual se realizó pago de Cuotas y 
Aportaciones de Seguridad 
Social, turna al DEPTO TR. 

36. Recibe documentación y elabora . 
oficio a la Subdirección de . 
Afiliación y Vigencia de Derechos 
del ISSSTE, para el 
reconocimiento de antigüedad y 
turna a la DN a través de la 
SOFPT. 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 
Oficio de solicitud 
Acuse 

Oficio con 
Constancias y/o 
Hojas Únicas de 
Servicio 

Oficio 
Oficio con 
Constancias y/o 
Hojas Únicas de 
Servicio 

Dirección de Nomina 37. Recibe oficio firma y turna al . Oficio 

Departamento de 
Terceros y Reportes 

DEpTO TR a través de la . Oficio con 
SOFPT. Constancias y/o 

38. Recibe oficio firmado, envía a la • 
Subdirección de Afiliación y . 
Vigencia de Derechos del 
ISSSTE, obtiene acuse y archiva . 

Hojas Únicas de 
Servicio 

Oficio 
Oficio 
Constancias 
Hojas Únicas 
Servicio 

con 
y/o 
de 

• Acuse 
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA 
PROCEDIMIENTO: CÁLCULO Y APLICACiÓN EN NÓMINA DE RETENCIONES DE 
LAUDOS O RESOLUCIONES EMITIDOS POR AUTORIDADES ADMINISTRATIVAS 
EN MATERIA LABORAL 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 
Departamento de 39. Recibe Oficio del ISSSTE donde . Oficio ISSSTE 
Terceros y Reportes informa que el reconocimiento de 

antigüedad quedo registrado en 
su Sistema, archiva. 

Subdirección 
Obligaciones 
Fiscales, Patronales 
y Terceros 

40 . Informa a la SOFPT que ha 
concluido con cálculo de las 
cuotas y aportaciones y el 
reconocimiento de antigüedad del 
laudo. 

41 . Recibe de la DN , oficio de la DPC 
de solicitud de cálculo de pago de 
cuotas y aportaciones de 
Seguridad Social de Laudo y de 
obligaciones fiscales , y solicita al 
DEPTO OF que dé InicIo al 
cálculo y retención de ISR. 

• Oficio solicitud de 
cálculo 

• Copia de la 
Sentencia 

Departamento 
Obligaciones 
Fiscales 

de 42. Recibe oficio e instrucción para • Oficio solicitud de 
determinar el ISR, de laudo o cálculo 
indemnización . • Copia de la 

Sentencia 

43 . Analiza de acuerdo a la • Oficio solicitud de 
normatividad aplicable , el cálculo cálculo 
con el cual se efectuará la • Copia de la 
retención del ISR. Sentencia 

44 . Calcula el ISR en el archivo • Oficio solicitud de 
parametrizado de Excel cálculo 
denominado ISR de Laudo o el Copia de la 
indemnización. Sentencia 

/ 
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DESCRIPCIÓN NARRATIVA 
PROCEDIMIENTO: CÁLCULO Y APLICACiÓN EN NÓMINA DE RETENCIONES DE 
LAUDOS O RESOLUCIONES EMITIDOS POR AUTORIDADES ADMINISTRATIVAS 
EN MATERIA LABORAL 

RESPONSABLE 

Departamento 
Obligaciones 
Fiscales 

ACTIVIDAD 

de 45 . Informa a la SOFPT que ha 
realizado el cálculo , imprime y 
entrega el archivo ISR de Laudo 
o indemnización para su revisión . 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

• Oficio solicitud de 
cálculo 

• Copia de la 
Sentencia 

• Archivo de Excel 

de 46 . Recibe, revisa y determina el • Oficio solicitud de Subdirección 
Obligaciones 
Fiscales, Patronales 
y Terceros 

cálculo de ISR a aplicar. cálculo 

• Copia 
Sentencia 

de la 

SI 

¿ES CORRECTO EL 
CÁLCULO? 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 48 

NO 

• Archivo de Excel 

47 . Solicita al DEPTO OF aplicar la • Oficio solicitud de 
correcciones al archivo ISR de cálculo 
Laudo o indemnización . • Copia de la 

Sentencia 
• Archivo de Excel 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 44 

48 . Firma de visto bueno en el • Oficio solicitud de 
archivo ISR de Laudo o cálculo 
indemnización, turna al DEPTO • Copia de la 
OF para aplicar en la nómina los Sentencia 
montos a retener. • Archivo de Excel \ 

~----L ___ ~ _ / ' 0\ 
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA 
PROCEDIMIENTO: CÁLCULO Y APLICACiÓN EN NÓMINA DE RETENCIONES DE 
LAUDOS O RESOLUCIONES EMITIDOS POR AUTORIDADES ADMINISTRATIVAS 
EN MATERIA LABORAL 

RESPONSABLE 

Departamento 
Obligaciones 
Fiscales 

Departamento 
Nómina 

Departamento 
Nómina 

ACTIVIDAD 

de 49 . Recibe documento, Ingresa al 
Sistema de Nómina los importes 
determinados de ISR, 
correspondientes a Laudo o 
indemnización , archiva. 

50. Informa al DEPTO NOM que los 
valores fueron ingresados y 
solicita calcule nuevamente la 
nómina. 

51 . Recibe petición , calcula la 
nómina de laudo o indemnización 
e informa al DEPTO OF con 
copia a los DEPTO OP y DEPTO 
TR. 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

• Oficio solicitud de 
cálculo 

• Copia de la 
Sentencia 

• Archivo de Excel 

52. Cierra la nomina, genera cédula • Cédula Contable 
contable y recaba firmas de 
conformidad . 

53. Informa a la SPN que ha • Cédula Contable 
concluido el procedimiento y Firmada 
entrega Cédula Contable firmada, 
envía por correo electrónico, 
copia de la misma a las áreas 
involucradas. 

Subdirección de 54 . Recibe Cédula firmada, genera • Cédula Contable 
Procesos de Nómina oficio y remite a la DN para su Firmada 

firma. • Oficio 
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA 
PROCEDIMIENTO: CÁLCULO Y APLICACiÓN EN NÓMINA DE RETENCIONES DE 
LAUDOS O RESOLUCIONES EMITIDOS POR AUTORIDADES ADMINISTRATIVAS 
EN MATERIA LABORAL 

RESPONSABLE 

Dirección de Nómina 

ACTIVIDAD 

55 . Recibe Cédula y firma oficio 
entrega a la Dirección de Pagos y 
Conciliaciones, para la 
continuación de sus procesos 
correspondientes , obtiene acuses 
y entrega a la SPN para su 
archivo. 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

• Cédula Contable 
Firmada 

• Oficio 
• Acuse 

Subdirección de 56 . Recibe Cédula, acuse y archiva . • Cédula Contable 
Procesos de Nómina Firmada 

• Acuse 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 
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PROCEDIMIENTO: CÁLCULO Y APLICACiÓN EN NÓMINA DE RETENCIONES DE 
LAUDOS O RESOLUCIONES EMITIDOS POR AUTORIDADES ADM INISTRATIVAS 
EN MATERIA LABORAL 

IN IC IO 

Recibe d e l a Dirección de Pagos y 
ConciliacIones oficio soli citud de 

cálcub d e pago de cuotas y 
aporlacío n es de Seguridad Soca l 

de Laudo y d e ob lg acio nes 
fi scales, adjuntando copo de 
sentencia y turna a laSPN 

Rec ibe oficIO y copia de 
sente ncia, apertura fa l o para 

pagar el laudo en e l Sistema de 
Nómina e informa a l a SQFPT dar 

InicIo co n el trámite 

ReCIbe mformaclón y 
documen tación e ins tru ye a l 

DEPTQ TR para que inicien con e l 
trámi te de l cálculo 
cor resp o ndiente 

Recibe dOCllmentacón, con s ulla y 
valida p erbdo solici tado con 

Expediente Electrónico Único de l 
ISSSTE S IN AV ID y co n e l 

Slslema de N ómina e nlegra 
expedient e 

S l s lema 
de 

Nómona 

51 

SIs tema 
de 

Nómona 

Calcul a y reglStlCl en Sls tcmade 
N óm ina el Importe determinado de 1--------, 

Cuo tas ISSSTE e n e l foho d e 
nómna d el laudo correspondiente 

E la bora oficIo de solicItud d e 
Calculo Actu arral d e Cuotas y 

Aportacione s de Seguridad Soca l . 
di ri gido a la Teso rerla Gen eral del 
ISSSTE, en trega para fimla d e la 

ON po r conduclo de la SOFPT 

D IRECC iÓN DE N ÓM INA 

Recibe oficIO de sokl lu d de 
Calculo Actu ari al de C u otas y 

Apor taciones de Seguridad Soco l 
fi rma y turna al DEPTQ TR por 

conducto de la SOFPT 

RecIbe ofICIO firmado de solicItud 
de Calcub Act uarial de C u otas y 

Aportacb nes d e Seguridad Social, 
envia a l a T esore rfa General dc1 
ISSSTE obtiene acuse y archiva 

A 
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DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: CÁLCULO Y APLICACiÓN EN NÓMINA DE RETENCIONES DE 
LAUDOS O RESOLUCIONES EMITIDOS POR AUTORIDADES ADMINISTRATIVAS 
EN MATERIA LABORAL 

Roobe de la Te sor etl3 General 
del rSSSTE. ciClO de respuesta 
con Caocub Aclu.:rlal so1cltado 

10 

Soh:lta vla correo electrOl'IICO al 
DepiJ"tamento de Obigacu:n e$ 

Pattonaes (DEPTO OP) calcub a 
paga r de SAR-FOVlSSSTE 

Recibe correo y cak:ula el rronlo a 
pagar de SAR-FOVlSSSTEy 
tumaes!e atravesde correo 

electrónico al DEPTO TR 

12 

Calcula y regGlra en Sistema de 
Nómina el importe d ete nninado de 
Cuotas RCV y solicita al DEPTO 
NOM calcue la nómina della.Jdo 

cOffcspon diente 

CalclAa la nómina de l laudo 
cOHespondentc e InformJ via 

correo electróOlco al DEPTO TR 
m¡Y cacopia al DEPTO OP V 

DEPTO OF 

Correo 
electr onco 

Sistema 
do 

Nomona 

8 

s.stemJ 
do 

Nómona 

8 

52 

" 
Recibe COrTeo con montos y 

ela bora OfiCIO dngdo a la OPe 
para Sohctud de SufiCiencia 

Presupuestal a b DGPyP, Turna a 
la ON por conwclo de la SQFPT, 1-----, 

crCl'W3 oleio de respuesta con 
Caculo Actua'laI 

Recibe y frmaO flco ctrig¡do a la 
DPC pera Sollc~ud de Suficiencia 
Presupuestal a la DGPyP Y remite 
al DEPTO T~~c.rdJC:o de la 1-___ , 

Recibe Olc lo drICJldo a la OPC 
paraSollc'ud de Suficiencia 

Presupuestal a la DGPyP. remite 

el mismo a I~ ~~~;vC:bene acuse I-J:===:;--¡ 

17 

Recibe de la OPC. copia de Oficio 
de Autonzadon de Suficiencia 
Presupuestal. Babora mterlaz 
contable. V soiclta medante 

Correo 
electr ónico 

correo electró nico a la DGPyP q.Jc -s-­
elabole Cuenta poi Uq.Jldal 
Cetbficada (Cle). wchNa 
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EN MATERIA LABORAL 

19 

Ingresa al pafia I del SERICAdel 
ISSSTE, loca iza la declaraCIÓn 
pa ra el pa go correspondiente. 

valida e informa a la SPR de la 
DGPyP qucya puede realizar el 

pago en e l portal bancan o 

20 

Imprime declarac¡ónde 
obl gacioncs de cuotas y 

aportaci:lnes de segundad SOCi al 
TG-4, recito de pago del ISSSTE 

y comprobanle c!ectrÓl'lCO 00 
chequeen i nca, y remite por 

ofcio comp'o oonles a l a DGPyP e 
l,-teqra al expediente 

21 

Sol c ita al DEPTO OP via correo 

SERICA 

8 

Cor roo 
ele ctrÓniCO 

electróniCO Jos corrprobantcs 1------, 
c or respondientes al pago do SAR­

FOVISSSTE 

Elabota Interfaz contable. en ... ia 
medrante correo ClcctrÓflCO a la 

DGPyP p:!ra ebboroci6n de eLe 
de p ago deSAR. RCV. 

FOVlSSSTE, para depOsito en 
cucnlabancarQ dela EX;RH 

23 

Recibe dela OOPyP dep ÓSito 
p:H apag odcSAR. RCV. 

FOVISSSTE der laudo. Ingresa I 
SIStOm:J Integral de Recaudación 
(SI RI). obtiene a rc hivo de calculo 
p.:I ra entero y Linea de Captura y 
rea ' za transferencia a traves de 

oortal bancaro 

C orreo 
elc ctr en co 

24 

Genera archivo de cálcub para 
pago . UneadcCapura de SAR , 1--------, 

RCV, FOVlSS$TE y comprobante 
blnca rio . en ... ia al DEPTO TR 

Reciba archlYo de cat:ulo p ara 
pago . LincadcCapCura de SAR, 

RCV. FOVlSSS TE y comprobante 
ba nca no 

Elabora oficIo d irgldo a la OPC 
con copas de comprobantes de 

pago do Cuotas y AporlacorlOs de 
Seguridad SociallSSSTE y SAR-

RCV-FOVI SSSTE de laudo 
entrega a la SOFPT 

~ 
~----------~--- y 
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Recibe. firma OficIo con 
comprobantes do pago de Cuows 

y AlXlrta ciones de Scgu rcad 
Social y turna al OEPTO TR por 

conducto do la SOFPT 

Recibe afico con comprobantes 
do pago e ntrega a l a DPe obtiene 

aeu so y archiva 

30 
a ra o ICI O o so lell a 

DGANyRL, d o Constancias 
Dcsgbsadas de Servicio y/o 

Hojas Unicas do Servicio Incluyo 

~::~C:~~,¡:n~~ ~~I~~!~d~~~a 1-------, 
tuma a l a DN a Irilvós de l a 

S FP 

Recibo oficio do so~cl tu d. firma y 
tuma a l a SOFPT a través de l a 

DN 

SUBDIRECCiÓN DE 
OBLIGACIONES 

Oficio de solicitud 

33 

Recibe oficIO do 50 l cltud. y turna 
:lIDEPTOTR 

Ofic io de soliCItud 

Recibe oficIO de so~c l l ud firmado , 
onvia a l a DGANyRL. obtiene 

aeu se y archiva 

35 

ecl por con u clo o 
oficio de l a DGANyRL con 

Constancias Desg losadas do 
Servicio '1'0 Hojas Únicas de 

Sorvicio Incluyendo el periodo del 

~ 
~-------------- y 

~ U ; l t:~o~:I~Z::~~~udri~;~~~ ~~ I . I- __ --, 
Imaa l T 

Recibe oficIO do solicI tud. r ub nca y 
tu ma a l a DGAPyR p.:Jra r evisión y 

firmo 1---___ -, 

o 
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LAUDOS O RESOLUCIONES EMITIDOS POR AUTORIDADES ADMINISTRATIVAS 
EN MATERIA LABORAL 

36 

Recibe documcnlacón y elabora 
oreio a b Subdreccon de 

Af i iación y Vigencia de Derechos 
dellSSSTE, para e l 

rcconocimicn lodc anlgOcdady 
tuma a l a [)\,I a través de la 

SOFPT 

Rcclbe oficIO fi rma y turna al 
DEPT O TR a través de l a SOFPT 

Recibe oficIO firmado, envla a la 
Subdrccción de Afi l iación y 
Vigencia de Derechos del 

ISSSTE, obtiene acuse y arch iva 

39 

Recibe Oficio dcllSSSTE donde 
¡nforma que e l reconocimiento de 
antigüedad quedo registrado en 

su Sistema, archiva 
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40 

[n f()(m a a la SOFPT que ha 
concluido con cák:ulodela s 
cuotas y aportaciones y e l 

reconocimiento de antgüedad d el 
laudo 

4' 
Recibe de la CN, oteio de la OPC 
de so l ciluddccá lculodc pago de 

cuotas y apOftaconcs de 1-----, 
Seguridad Socia l de Laudoy de 
ob l igaciones fiscales. y so ' cila a l 

DEPTO OF que 00 ¡nicica l 
cálculo y retención de ISR 

Recibe oficIO e n struCClón para 
de tcnninarc llSR. de laudo o 

indemnización 

Copia de la Sentencia 

43 

Anal iza de acuerdo a la 
normativead ap li::able, el cálculo f------, 

con e l cual se e rectuará la 
relención del ISR 
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DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: CÁLCULO Y APLICACiÓN EN NÓMINA DE RETENCIONES DE 
LAUDOS O RESOLUCIONES EMITIDOS POR AUTORIDADES ADMINISTRATIVAS 
EN MATERIA LABORAL 

Calcula cllSR e n el a rchlvo 
paramctrizado d e Exccl 

do norrinado ISR do Laudo o 
indcml"lzaci6n 

Informa a la SOFPT quo h¡¡ 
fca lz3do el cálculo, Irrprimo y 

en tr ega 0 1 archivo ISR de L audo o 

O~CIO 

indemnizació n p¡¡ra s u revisión Oficio 

SUB DIRECCiÓN D E 
OBLIGACIONES 

46 

Recibo. r CVlsa y do ter m na el 
cá1cub d e ISR a aplicar 

¿ES CORRECTO EL 
CÁLCULO? 

NO 

' 7 

So licita al OEPTO OF aphcar l a 

solicitud 

orlcio 

S I 
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,. 
F nlna do VI sto buono en el a rchivo 

ISR de Laudo o irdomnlzoci6n. 1------, 
tum3 a l DEPTO OF pa r a aplicar 

en la nómina los montos a re tener 

Recibo docume nto , Ingresa al 
SislorTU d o N ómi na los importes 

dotOnTIinados de ISR. 
corres pondi entes a Lau do o 

Ind emni zación. arch iva 

50 

Informaal OEPTO I\OMquo los 
valores fu eron Ing resados y 

solicila calculo nuevamente l a 
nómina 

DEPARTAMENTO 
NÓM INA 

5 1 

Rcdbc petlCIOn , calcub la nómina 
do l audo o indorrnizaci6n o 

mfofrra a l OEPTO OF con copa a 
los OEPTO OP y OEPTOTR 
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DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: CÁLCULO Y APLICACiÓN EN NÓMINA DE RETENCIONES DE 
LAUDOS O RESOLUCIONES EMITIDOS POR AUTORIDADES ADMINISTRATIVAS 
EN MATERIA LABORAL 

52 

Clcrm la n ómma, ge no ra cédula 
contable y recaba r r-m<ls de 

con fonnidad 

53 

Infarm::! a la SPN que Ila 
concluido e l procc dirrionto y 

entreg a Cédula Contable firmada. 1------, 
envía IX H correo e lectrónico, copia 

do la rri s ma a las áreas 
involucr acbs 

Rcclbe Cédul .:l finnada. ge nera 
o ficio y re mi to a la 0f\I para su 

firm.:l 

DIRECCiÓ N DE N Ó MIN A 

55 

Recibo Cédula y firm:J o"::io 
ontrcg.:J a la D irección do P.:Jgos y 

Conciliaciones. pa r a la 
continuación do s u s p roce sos 

correspondientes, obtien e aCuse s 
yentrega a la S PN para su 

::Jrchivo 

Recibo Céd ula . aClI s e y archiva 

FIN 

~---------------- ~ 

57 

~ 



l 

I 

1 

J 

J 

j 

J 

SEGOB 

3. AJUSTE ANUAL DE IMPUESTO SOBRE LA RENTA 

OBJETIVO 

Realizar el cálculo del ajuste Anual de Impuesto Sobre la Renta de los empleados 
de la Secretaría de Gobernación del Sector Central a los que aplique la 
normatividad vigente en la materia, a fin de retener o devolver en la última 
quincena de diciembre del año en curso los saldos a favor o en contra del ISR. 

POLíTICAS DE OPERACiÓN 

Para el presente procedimiento se entenderá como Ajuste Anual de ISR, al 
cálculo del Impuesto Anual, establecido en la normatividad vigente en la 
materia. 

La DGRH a través de la DGAPyR será la responsable de coordinar el 
procedimiento de Ajuste anual de ISR. 

La DN Y la SOFPT serán las áreas facultadas para proponer los 
procedimientos internos del Cálculo de Ajuste anual de ISR, conforme a la 
legislación vigente enla materia. 

La SOFPT a través del DEPTO OF efectuará mensualmente la validación de 
los Acumulados de Nómina registrados en el sistema de nómina, 
considerando las percepciones y deducciones pagadas a los servidores 
públicos en cada proceso de nómina del ejercicio fiscal. 

El DEPTO. OF efectuará el Cálculo del Impuesto Anual de Sueldos y 
Salarios, a fin de cumplir con la normatividad vigente en la materia. 

El DEPTO. OF difundirá en todas las UA y OAD el oficio circular, firmado por 
la DGRH lineamientos, criterios y formato del ajuste anual de ISR. 

El oficio circular de ajuste anual de ISR en el año correspondiente será 
acompañado por los "Anexo 1 Criterios y lineamientos para el año en curso" 
y "Anexo 2 formato para empleados que solicitan NO se les aplique el cálculo 
anu!31 de ISR" y "Anexo 3 Relación de empleados por UA y OAD". 

El DEPTO. OF solicitará a la Dirección de Servicios Sociales y Comunicación ~ 
Interna la difusión del procedimiento del ajuste anual de ISR al interior de la 
SEGOB, por medio de correos masivos y papel tapiz del ajuste anual de ISR, ~ 
durante el periodo en que se realice éste. 

r-
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El DEPTO. OF dará cumplimiento a este procedimiento de acuerdo a la 
normatividad vigente en la materia y a la fecha establecida en el calendario 
de Nómina autorizado por la DGRH y la DGPyP. 

El DEPTO. OF, solicitará a la SOPRH adecuar los parámetros del Sistema 
de Nómina con los procedimientos internos que se deben aplicar al Ajuste 
anual de ISR. 

Para el presente procedimiento se entenderá como reportes auxiliares los 
siguientes: 

• Reporte de Empleados activos al 01 de enero y que causaron baja en 
el transcurso del año. 

• Reporte de Empleados que ingresaron con posterioridad al 01 de enero 
y que estuvieron activos en la segunda quincena de diciembre. 

• Reporte de Empleados que estuvieron activos el 01 de enero y en la 
segunda quincena de diciembre. (Universo de empleados a los que se 
aplicará el ajuste de ISR) . 

• Reporte de Empleados con suspensión de pagos en el año. 
• Reporte de Empleados con aplicación de faltas , licencias médicas en el 

año (Indicando el número de días no pagados) . 
• Reporte de Empleados que laboró en el año en los diferentes tipos de 

contratación o rég imen (Plaza Federal , Eventual y Honorarios) . 
• Reporte de Empleados que cambió de nivel en el año (indicando los 

niveles y periodos) . 
• Reporte de Empleados con pago de laudos en el año. 

El DEPTO OF considerará en el Ajuste anual de ISR las nóminas ordinarias, 
extraordinarias y laudos, con las que determinará la base de cálculo con los 
conceptos gravados y exentos del ejercicio fiscal. 

El DEPTO OF para fines del presente procedimiento utilizará la tarifa anual 
de cálculo de ISR establecida en la normatividad vigente en la materia. 

El DEPTO OF determinará por empleado el monto a cargo o a favor de ISR, 
este último se devolverá en la segunda quincena de diciembre a través del 
concepto P1A01 I.S.R Ajuste anual de ISR. El monto reintegrado a los 
empleados se compensará del pago provisional del ISR del mes de 
diciembre que se entera al Sistema de Administración Tributaria (SAT) . 

El DEPTO. OF retendrá el ISR que resulte a cargo del trabajador en la ~ 
segunda quincena de diciembre a través del concepto D2A01 ISR AJ Anual. 
El monto retenido se enterará al SAT para su pago con cargo al mes de / 
diciembre . 
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Para el presente procedimiento se identificará como Productos de Nómina la 
documentación siguiente: 

• Cedula Contable 2da . quincena de diciembre. 
• Cedula Contable Ajuste anual de ISR. 
• Cedula Contable Total. 
• Interfaz Líqwida y de Acreedores . 
• Cuadros Resúmenes Global, de Percepciones y Deducciones. 
• Cuadro de Aplicación de Recursos. 
• Archivos de transmisión. 
• Listado de Recibos de Nómina. 

El DEPTO. OF generará y entregará conforme a la normatividad aplicable en 
la materia, la Forma Oficial SAT-37 (Constancia de Sueldo, Salarios, 
Conceptos Asimilados, Crédito al Salario y Subsidio para el Empleo) del año 
que corresponda a los empleados que lo soliciten. 
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: AJUSTE ANUAL DE IMPUESTO SOBRE LA RENTA 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 

Subdirección de 1. Recibe instrucción de la DN de 
Obligaciones 
Fiscales, Patronales 
y Terceros 

verificar que los acumulados de 
nómina registrados en el sistema, 
sean iguales que las cédulas 
contables de las nóminas 
procesadas. 

2. Instruye cada mes por correo 
electrónico al DEPTO OF 
verifique los acumulados de 
nomina (percepciones y 
deducciones) . 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

Departamento 
Obligaciones 
Fiscales 

de 3. Recibe correo electrónico de la • Cédula Contable 
SOFPT y Cédulas Contables 
firmadas de cada folio de nómina 
proporcionada por el DEPTO 
NOM. 

4 . Genera en el Sistema de • Cédula Contable 
Nóminas el reporte cedula 
contable de totales por folio de 
nómina y verifica que no exista 
diferencia entre la cédula 
contable firmada y el reporte. 

SI 

¿SON CORRECTOS LOS 
IMPORTES? 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 6 

NO 

~--~------~--- y 
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: AJUSTE ANUAL DE IMPUESTO SOBRE LA RENTA 

RESPONSABLE 

Departamento 
Obligaciones 
Fiscales 

ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 
de 5. Determina los conceptos de • Cédula Contable 

percepción y deducción que 
presenten diferencia y solicita al 
Departamento de Operación y 
Procesos de Nómina (DEPTO 
OPN) revisar los acumulados del 
Sistema. 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 4 

6. Integra reporte en Excel , registra • Cédula Contable 
por cada folio de nómina • Reporte en Excel 
procesada en el mes las 
percepciones y deducciones 
calculadas . 

7. Acumula en el reporte en Excel • Cédula Contable 
los montos totales mensuales por • Reporte en Excel 
cada concepto de percepción y 
deducción , archiva reporte en 
Excel. 

8. Determina por cada concepto de • Cédula Contable 
percepción y deducción el 
importe mensual de los Bloqueos 
Cancelaciones o Reintegros 
(BCR) para la recuperación de 
pagos indebidos o en demasía, a 
disminuir de los acumulados de 
nómina . 
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: AJUSTE ANUAL DE IMPUESTO SOBRE LA RENTA 

RESPONSABLE 

Departamento 
Obligaciones 
Fiscales 

ACTIVIDAD DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

de 9. Obtiene el importe neto . Cédula Contable 
acumulado mensual por cada 
concepto de percepción y 
deducción . 

10. Ejecuta mensualmente en el • Cédula Contable 
Sistema de Nómina el reporte 
acumulado anual y verifica que 
no exista diferencia contra el 
importe neto acumulado 
mensual. 

SI 

¿SON CORRECTOS LOS 
IMPORTES? 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 12 

NO 

11 . Determina los conceptos de • Cédula Contable 
percepción , deducción y netos 
que presenten diferencia y 
solicita al DEPTO OPN revisar 
los acumulados del Sistema. 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 10 

12. Verifica que no exista diferencia • Cédula Contable 
en el importe neto acumulado 
mensual de los diferentes tipos ~ 
de ISR, contra el oficio de 
solicitud de recursos enviado a la 

L-______________ ~L_ __ D __ G_P_y_p_,_a_rc_h_iv_a __ c_é_d_ul_a_. ______ ~ ________________ ~ ~ 
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DESCRIPCIÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: AJUSTE ANUAL DE IMPUESTO SOBRE LA RENTA 

RESPONSABLE 

Departamento 
Obligaciones 
Fiscales 

Subdirección 

ACTIVIDAD 

de 13. Informa vía correo electrónico a 
la SOFPT que validó y no existe 
diferencia en las percepciones y 
deducciones registradas en los 
acumulados del Sistema de 
Nómina. 

de 14. Recibe instrucción de la DN para 
Obligaciones 
Fiscales, Patronales 
y Terceros 

dar iniCIO con el proceso de 
ajuste anual de ISR. 

15. Revisa los procedimientos 
internos y los formatos del ajuste 
anual de ISR así como la 
"Relación de empleados que 
solicitan no se les aplique el 
cálculo anual de ISR, determina 
calendario de ejecución del 
ajuste anual. 

16. Solicita por correo electrónico a 
la SOPRH , adecuar los 
parámetros del Sistema de 
Nómina con los criterios que se 
deben aplicar al Ajuste anual de 
ISR. 

17. Recibe notificación de la SOPRH 
e instruye al DEPTO. OF ejecute 
el proceso de ajuste anual de 
ISR, conforme al calendario 
lineamientos, criterios y formatos 
establecidos 

64 
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: AJUSTE ANUAL DE IMPUESTO SOBRE LA RENTA 

RESPONSABLE 

Departamento 
Obligaciones 
Fiscales 

Departamento 
Obligaciones 
Fiscales 

Subdirección 
Obligaciones 

ACTIVIDAD 

de 18. Recibe instrucción y diseña 
mensaje masivo del ajuste anual 
de ISR y a través de correo 
electrónico solicita a la Dirección 
de Servicios Sociales y 
Comunicación 
difusión . 

interna su 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

19. Obtiene nombre, teléfono y • Relación de 
dirección de correo electrónico de Responsables en 
las Direcciones y Coordinaciones UA y OAD 
Administrativas de las UA y OAD 
para envío del oficio del ajuste 
anual de ISR, elabora relación de 
responsables . 

de 20 . Elabora oficio circular y sus 
anexos, para informar a las UA y 
OAD de las fechas, criterios y 
formatos del ajuste anual de ISR, 
rubrica y entrega a la SOFPT 
para obtener firma del oficio por 
el titular de la DGRH . 

• Relación de 
Responsables en 
UAy OAD 

• Oficio de Ajuste 
anual de ISR 

de 21 . Recibe oficio circular y anexos y • Relación de 

Fiscales , Patronales 
y Terceros 

rubrica, envía a la DN . Responsables en 
UAy OAD 
Oficio de Ajuste 
anual de ISR 

Dirección de Nomina 22 . Recibe oficio circular y anexos, 
rubrica y envía a la DGAPyR. 
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: AJUSTE ANUAL DE IMPUESTO SOBRE LA RENTA 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 
Dirección General 23. Recibe oficio circular y anexos, • Relación de 

Responsables en 
UAy OAD 

Adjunta de Personal rubrica y envía a la DGRH. 
y Remuneraciones 

• Oficio de Ajuste 
anual de ISR 

Dirección General de 24. Recibe , firma y turna oficio • Relación de 
Recursos Humanos circular y anexos a la DN a través Responsables en 

Dirección de Nómina 

de la DGAPyR para su trámite . UA y OAD 

25. Recibe oficio circular y anexos y 
envía por correo electrónico a 
las UA y OAD el oficio circular, 
lineamientos, criterios y formatos 
del ajuste anual de ISR. 

• . Oficio de Ajuste 
anual de ISR 

• Relación de 
Responsables en 
UAy OAD 

• Oficio de Ajuste 
anual de ISR 

Dirección de Nómina 26. Turna al DEPTO. OF a través de • Relación de 

Departamento 
Obligaciones 
Fiscales 

la SOFPT oficio circular y anexos 
para su despacho. 

Responsables en 
UAy OAD 

• Oficio de Ajuste 
anual de ISR 

de . 27 . Entrega a Direcciones y . Relación de 
Coordinaciones Administrativas Responsables en 
de las UA y OAD copia del oficio, UA y OAD 
lineamientos, criterios y formato • Oficio de Ajuste 
del ajuste anual de ISR, obtiene anual de ISR 
acuse y archiva. • Acuse 
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: AJUSTE ANUAL DE IMPUESTO SOBRE LA RENTA 

RESPONSABLE 

Departamento 
Obligaciones 
Fiscales 

ACTIVIDAD 

de 28 . Recibe de las UA y OAD oficio y 
CD de respuesta con Anexos 2 y 
3 de los empleados que solicitan 
"No se les aplique Ajuste Anual 
de ISR. 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

• Oficio respuesta 

• CD 
o Anexo 2 y 3 

29. Elabora relación global de • Oficio respuesta 
solicitudes de no ajuste del • CD 
impuesto para carga en el • Anexo 2 y 3 
Sistema de Nómina a través de 
la SOPRH . 

30. Solicita a la SOPRH los reportes • Oficio respuesta 
auxiliares. • CD 

• Anexo 2 y 3 

31 . Recibe reportes y valida que los • Oficio respuesta 
acumulados de nómina tanto el • CD 
general de SEGOB como el de • Anexo 2 y 3 
los trabajadores incluyan todos 
los conceptos de nomina y 
patronales procesados 
necesarios para el Ajuste anual 
de ISR. 

32. Verifica en el Sistema de Nómina • Oficio respuesta 
que todos los conceptos de • CD 
nómina creados en el ejercicio • Anexo 2 y 3 
fiscal se incluyan en el Ajuste 
anual de ISR y acumulados de 
nómina . 
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: AJUSTE ANUAL DE IMPUESTO SOBRE LA RENTA 

RESPONSABLE 

Departamento 
Obligaciones 
Fiscales 

ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 
de 33 . Recibe notificación de la SOPRH • Oficio respuesta 

que ya se ha hecho la carga en • CD 
el Sistema de nómina de los • Anexo 2 y 3 
empleados que solicitaron no se 
realice el ajuste, archiva 
documentos. 

34. Ejecuta en el Sistema de Nómina 
el cálculo del Ajuste anual de 
ISR, obtiene los Ingresos 
gravados obtenidos en el 
ejercicio fiscal que se incluyeron 
en los acumulados de nómina de 
cada empleado, aplica tabla de 
ISR anual. 

35. Valida por empleados casos 
particulares de los cálculos del 
Ajuste anual de ISR. 

36 . Retiene el ISR que resulte a 
cargo del empleado en la 
segunda quincena de diciembre, 
a través del concepto de nómina 
D2A01 ISR Aj Anual. 

37 . Solicita a la SOPRH que a los 
empleados con saldo a favor les 
sea devuelto el ISR a través del 
concepto P1A01 I.S.R Ajuste 
anual de ISR. 

38 . Integra cuadro de cifras control 
del Ajuste Anual de ISR 
electrónico y envía a la SOFPT. 
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: AJUSTE ANUAL DE IMPUESTO SOBRE LA RENTA 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 

de 39 . Recibe cuadro de cifras control Subd irección 
Obligaciones 
Fiscales, Patronales 
y Terceros 

del Ajuste Anual de ISR y solicita 
a la SOPRH la aplicación de 
descuentos o devoluciones 

Departamento 
Obligaciones 
Fiscales 

(saldos a favor y en contra) y su 
concatenación en la segunda 
quincena de diciembre. 

40. Verifica conjuntamente con la 
SPN y la DPC que la 
concatenación del Ajuste anual 
de ISR en la segunda quincena 
de diciembre se haya concluido y 
registrado en los productos de 
nómina . 

41 . Obtiene cifras globales definitivas 
e instruye al DEPTO OF aplique 
en la conciliación de ISR en el 
mes de diciembre el importe de 
los saldos a favor o a cargo. 

de 42 . Recibe instrucción y registra 
consulta en la conciliación de ISR 
del mes de diciembre el importe 
de los saldos a favor o a cargo 
incluidos en la Cédula Contable e 
informa a la SOFPT. 

De 43. Recibe notificación e informa a la Subdirección 
Obligaciones 
Fiscales, Patronales 
y Terceros 

DN que ha concluido con el 
Ajuste anual de ISR. 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

~ ____________ ~ ____ FI_N_D_E __ P_R_O_C_E_D_I_M_IE_N_T_O ______ ~ _____________ ~ ~ 
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DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: AJUSTE ANUAL DE IMPUESTO SOBRE LA RENTA 

INICIO 

Recibe mstruccon de la ON de 
veflfica' que los acumtlados de 

nóm n a regstrados en el sistema, 
sean I)uak!s que bs cédJbs 

contables de las nómn as 
procesadas 

Instruye cada rnes por co rr eo 
electr6nico 3 OEPTO OF vct l Jque 

losacumlJadosde no mna 
(pe rcepciones y deWCClones) 

Recibe canco electrOf"llco de l a 
SOFPT y Cédulas Contables 

flrrT\ldas de cada tolla de r'lÓmna 

Genera en el Sistema de Nomn as 
el reporte cedula contable de 
to tales por foho de nómma y 

vetlfica q.¡c no exsla d iferencia 
entre la cedlA a contable flrrroda y 

¿SON CORREC TOS 
LOS IMPOR TES? 

NO 

Correo 
electrónico 

COf/CO 

e/ectr6ruco 

SI 

Slstemade 
Nómn3 

8 

70 

Dete rmna los conceptos de 
pe rcepciÓ n y deducción que 

presenten diferencia y solicita al 
Departame nto de Opctación y 

Procesos de Nómn :ltcvGa r los 
acumulados d el SIStema 

(2) 

1 
Integra repor te en ExceJ, reg (',lra 

por cad a 10110 de n ómina 
procesada en el mes l as 

pe rcepciones y dedJcclones 
ca/cubdas 

Acu rru la e n el r eporte en Excel 
los montos totales mensuilles po r 
cada conce pto d e pCfcepclón y 
<kdJCCIOn, a'chlVa reporte en 

Excel 

Determna p or cadacorcepto de 
percepción y dedUCCIó n el irrporte 

mensual de los BCR para 13 
recUPCf3CÓn de pagos n debidos 
o en dem.1sia. 3 d smn ur de los 

Ob bcne el mpor te ncto 
acumlJ'ado mensual por cada 

con cep to de perce pción y 
dedJCCICY\ 

Cedula 
Con l<ble 



I 
J 

J 

SEGOB 

DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: AJUSTE ANUAL DE IMPUESTO SOBRE LA RENTA 

10 
SIstema de 

N6mna 

8 

¿SON CORRECTOS 
lOS IMPORTES" 

SI 

>----0 

NO 

11 

Dele rmna los conceptos de 
percepción, derucción y netos 

q.¡e presenten diferencia y sollc4a f------, 
al DEPTO OPN rCYIS<Y 105 
acu mulad os del SGlcma 

12 

Venflca q.¡c no eXIsta óferencla 
en el mporte neto acumulado 

mensual de los diferentes Ip os de 
IS R. contra e l ofcio de soliCitud de 

13 

Informavlacorreo e~ctronICo a la 
SOFPT q.¡e valido y no eXiste 

dife rencia en las percepciones y 
de dJcclones regIStrados en los 

a::umulados d el Sistema d e 
N6mina 

Recibe InstrucclOn de la DN para 
dar IrlIClocon el proceso de ajuste 

a'lual de ISR 

Cedula 
Contab le 

71 

15 
Nlsa los prOCedmlcntos 

Internos y los f orma tos del ajuste 
3"lu31 de ISR asi como la 

'Relación de errpleados que 
Sol iCita'! no se les aplique el 

cálculo anual de ISR, determina 
ca'cndJIO de e~cuclón del 3JJste 

" 

16 
Correo 

electrónico 
Solel !a por correo elec.ttomco a la '----'. __ _ 
SOPRH, adecua" tos parameuos 
dal Sistema de Nómina con l os 
c reCfIOS que se deben ap licar al 

Ajuste anual de ISR 

17 

Recibe notJficoc.lÓn de la SQPRH 
e nstruye al DEPTO QF e jecute 

el proceso de aIJ sle 3"lu31 de ISR. 
conforme al calendarIO 

lineamientos, cr4erlOS y f ormatos 
establecIdos 

Recibe mslruccón y diseña 
mensaje masilo de l ajuste anual 

de ISR y a través de correo 
electr6nlco soliCita a la Dlr ec.Clon 

de ServICIos Sociales y 
Comunlca:l6n mtema su dtuslón 

19 

Obbenenombre, teretono y 
direcCión de cOlTeo electrónco de 
las DI/COCCIOOes y Coordinaciones 
AdmnGtrabvas de las UAy OAD f------, 

20 

Elabora oficio crcular y sus 
ale_os, pa ra ,nformar a las UA y 

OAD de las fechas, cr .en os y 

r'=ca~o; !~~aS~el~~~~ ~:~ 1-------, 
obte ner tima del otico por el 

titula r de la DGRH 
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DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: AJUSTE ANUAL DE IMPUESTO SOBRE LA RENTA 

Rcclbe or,co circular y anexos y 
rubnca envía a la DN 

22 

Rcclbe olico cln:ular yancll:os. 
rubrica y envia Olla DGAPyR 

Roclbe ofrco CIrcular y anexos. 
rubnca y envia ala OGRH 

2' 

Rcclbe. fIrma y luma Of'CIO crcular 
y anexos a la DN a través do la 

OGAPyR para su vaml e 

0) 

Rclaclondc 

Relaclónde 

72 

Correo 
electrónico 

Recibe ollco circular y anexos y ----..:s::--
env~~r;~~:~ ~f::r;;:~C;3~ . l as 1-__ ---, 
hneamento s. crt<:-rlOS y formatos 

del3Juste anual do ISR 

I:U~~F~T~r ~;;' cl~ ~=r~3;:x: f-----, 
para su despacho 

27 

Entrega a Dreccones y 
Coordinaciones AdmnlSlt3hv3$ do 

las UA y OAD copa dol oficio, 1-----, 
lineamentos. ctleflOS y fOtlT\Jto 
de l ajuste anual de ISR. obtlcoe 

acuse yarcruva 

28 

Roclbe de las UA y OAO oficIo y 
CD de resp.Jcsta con Anexos 2 y 
3 de los cmpeados que sollcc3n 

-I\b se les aplque A ..... s te Anual de 
ISR 

29 

Elabora relacIón glOba l do 
so/,citl.dcs de no 3Justodcl 
lfTl)uoslO para carga o n el 

Sistema de NOmina a través de l a 
SOPRH 

SlstCOlaoo 
N6mna 

8 
G 
CD 
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DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: AJUSTE ANUAL DE IMPUESTO SOBRE LA RENTA 

30 

SO l ICito a la SOPRH los reportes f------, 
auxil arcs 

31 

Recibe reportes y valida que os 
acumuladosdc n 6mina tanto el O 

g~r~ebr:j l a'!~~ c;,~~y~o;;~~:~:~o~os f----, 
concep tos de nómina y pilt ronacs 

procesados necos.mos par.:l el 
Ajuste anual de l SR 

r-____ -''-___ ---'3'!2"> s l ~~~:e 

Venlica en e l S i s tem a de Nómina 
que tcxjos los conceptos de 

n6 m na creados e n e l ejercicio 
fi scal se Incluyan en e l AjUste 

anua l de ISR y acumubdos de 
n6m n a 

33 

Recibe notifi cació n do la SOPR H 

8 

CD 

que ya se ha hecho la carga e n e l I ~L:==:.;-r.))J 
S is tema d e n óm ina de l os t-

empcodos que solici taron n o $oC 

r ea l ce e l 0;"'510. arch iva 
docum en to s 

Ej ecu ta en e l S i stemo d e N óm ina 
e l cá lculo del Ajuste anua l de ISR . 

ob tiene 10$ ingresos g ra v:Jdos 
ob tenidos en e l ejercicio fi sca l que 
se n cluyeron en los acumu lados 

de n óm na de cado e m p lead o , 
Dpl ica la blD de ISR anu al 

V a lda por e m p leados casos 
pa r ticulares de lo s cá lculos d el 

Aj u s te a n unt d e I SR 

35 

Sistema de 
Nómina 

8 

S , ::; tc m o d c 
N ómina 

8 

73 

36 

Retiene e l ISR que r esu lte a cargo 
de l emplendocn la segunda 

q u ince na de diciembre, a trav es 
de l con cep to de nó mi na D2A0 1 

tSR Aj An ual 

37 

Sol ICI ta a l a SOPR H que a los 
empicados con sa ldo D l avor es 
sea devue lto e l IS R a tr oves d el 

concep to P 1A Ol I.S .R Aj u s te 
anu.3 t de tSR 

38 

Integr.:a cuadro de c lfr.:l s control 
de l Ajust e Anu al de rSR 

electrónico y envio a la SOFPT 

.1 
SUBDIR ECC iÓN DE ,1 

OBLIGACIONES 
FISCALES , PATRONALES 

Y TERCEROS 

39 

Recibe c u adro de ci fras co ntrol 
de l Aj u st e A nu al de ISR y soli c ita 

a La SO PR H la a plicación de 
descue ntos o devoluciones 

(sald os a favor y e n co ntra) y s u 
concatenación en l a segunda 

q u ince na de diciembre 

4 0 

Ve ri fica conjun t am en te con La 
SP N y l a DPC que la 

concatenaCIón de l Aj u s te a nu al de 
ISR en La segun do quincena de 
diciemb re se haya conc tuido y 
regist mdo en los p roductos de 

n6mno 

4 1 

Ob tiene Cifras globales delnlllvas 
e n s truye 01 D E P TO OF a pliqu e 

en ta conciliaCión de tSR en el 
mes de d icie m bre e l Impo rte de 

los sa ldos a l avo r o a cargo 
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DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: AJUSTE ANUAL DE IMPUESTO SOBRE LA RENTA 

( DEPARTAMENTO DE 
OBLIGACIONES 

FISCALES 

42 

Recibe instruccIÓn y registra 
consulta en la conciliación de 1 SR 
de l mes de diciembre el mporte 

de los saldos a favor o a cargo 
incluidos en la Cédula Contable e 

infofma a la SOFPT 

( SUBDIRECCiÓN DE 
OBLIGACIONES 

FISCALES, PATRONALES 
Y TERCEROS 

43 

Recibe notificació n e informa a la 
DN que ha concluoo con el Ajuste 

anual de ISR 

FIN 

~ 
'------------;/ 

74 
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4. CÁLCULO Y ENTERO DE CUOTAS Y APORTACIONES SAR, CV, 
FOVISSSTE y AHORRO SOLIDARIO 

OBJETIVO 

Cumplir con el entero de Cuotas y Aportaciones del Sistema de Ahorro para el 
Retiro , Cesantía en Edad Avanzada y Vejez, Vivienda y Ahorro Solidario de los 
empleados que cotizan en el Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los 
Trabajadores al Servicio del Estado y estén adscritos a la Secretaría de 
Gobernación , para mantener actualizados los ahorros de su cuenta individual. 

POLíTICAS DE OPERACiÓN 

La DGRH a través de la DN será la responsable de realizar el cálculo y 
entero de cuotas y aportaciones de los trabajadores del SAR, CV, 
FOVISSSTE y Ahorro Solidario a través del Sistema Integral de Recaudación 
(SIRI) . 

El DEPTO OP para fines del presente procedimiento efectuará el cálculo y 
entero por bimestre vencido a más tardar los días 17 de los meses de enero, 
marzo, mayo, julio, septiembre y noviembre. 

El DEPTO OP incluirá en el cálculo y entero de cuotas y aportaciones del 
SAR, CV, FOVISSSTE y Ahorro Solidario todas las nóminas procesadas en 
el Sistema de Nómina correspondientes al bimestre correspondiente. 

La DGRH a través de la DN serán los responsables de administrar la cuenta 
bancaria que se tenga contratada para el pago de esta contribución. 

El DEPTO OP será el encargado de realizar el pago en la fecha indicada a 
través de transferencia electrónica en la plataforma bancaria . 

Para el siguiente procedimiento se conocerá como Reportes de Cifras de 
SAR, CV, FOVISSSTE y AHORRO SOLIDARIO por UA a los siguientes 
documentos: 
• Resumen de Plaza Federal por UA y OAD 
• Resumen de Plaza Eventual por UA y OAD, Y 
• Resumen de Honorarios por UA y OAD 

El DEPTO OP elaborará a petición de empleados o ex empleados de la 
SEGOB, Carta Patronal, la cual ind ica los datos personales con los que 
fueron pagados las cuotas y aportaciones, para que en su caso realicen el / 
trámite de unificación de cuentas ante su afore. / 

75 
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: CÁLCULO Y ENTERO DE CUOTAS Y APORTACIONES SAR, 
CV, FOVISSSTE y AHORRO SOLIDARIO 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 
Dirección de Nómina 1. Instruye al DEPTO OP por 

Departamento 
Obligaciones 
Patronales 

conducto de la SOFPT que dé 
inicio al proceso de entero. 

de 2. Recibe instrucción , verifica que 
estén concluidas todas las 
nóminas procesadas en el 
Sistema de Nómina 
correspondientes al bimestre. 

3. Ingresa al portal del SIRI y 
obtiene base de datos de 
empleados de la SEGOB 
registrados en dicho sistema. 

4. Carga base de datos del SIRI en 
el Sistema de Nómina y verifica 
que se haya registrado . 

5. Realiza confronta de datos y 
obtiene diferencias entre la base 
de datos de SIRI contra la base 
de datos del Sistema de Nómina. 

6. Identifica empleados activos en 
el Sistema de Nómina y no 
registrados en la base de datos 
del SIRI y obtiene archivo TXT 
de movimientos de altas. 

7. Identifica empleados de la base 
de datos del SIRI que no se ~ 
encuentren activos en el Sistema 
de Nómina y obtiene archivo TXT 
de movimientos de baja . 

~--~----~---- ¡ 
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: CÁLCULO Y ENTERO DE CUOTAS Y APORTACIONES SAR, 
CV, FOVISSSTE y AHORRO SOLIDARIO 

RESPONSABLE 

Departamento 
Obligaciones 
Patronales 

ACTIVIDAD 

de 8. Identifica empleados de la base 
de datos del SIRI que presenten 
diferencia en datos 
administrativos y sueldo básico 
de cotización contra lo registrado 
en el Sistema de Nómina y 
obtiene archivo TXT de 
movimientos de modificación . 

9. Valida los archivos TXT de alta , 
baja y modificación en la 
aplicación Preweb obtenido del 
SIRI , obtiene archivo .Zlp 
cifrados. 

10. Carga dichos archivo .zip 
cifrados de altas bajas y 
modificaciones en el SIR!. 

¿LOS ARCHIVOS .zIP FUERON 
REGISTRADOS EN EL SIRI? 

SI 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 12 

NO 

11. Verifica motivos de rechazo de la 
validación del archivo .zip por el 
SIRI , analiza el rechazo, corrige 
y genera nuevo archivo .zip . 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 10 

12. Verifica el registro en el SIRI de 

modificaciones . 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

los archivos .zip de altas, bajas y ~ 

'----_--1--___ --'---_----' 

T! 
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: CÁLCULO Y ENTERO DE CUOTAS Y APORTACIONES SAR, 
CV, FOVISSSTE y AHORRO SOLIDARIO 

RESPONSABLE 

Departamento 
Obligaciones 
Patronales 

Departamento 
Obligaciones 
Patronales 

ACTIVIDAD 

de 13. Procesa en el SIRI cálculo previo 
global y detallado por empleado 
y verifica que contenga el 
importe a pagar registrado en el 
Sistema de Nómina y obtiene 
archivo TXT con detalle de pago 
y línea de captura . 

SI 

¿EL CÁLCULO PREVIO ES 
CORRECTO? 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 15 

NO 

de 14. Detecta empleados con 
inconsistencias, corrige en SIRI 
de forma manual. 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 13 

15. Procesa en el SIRI cálculo 
definitivo global y detallado por 
empleado y obtiene archivo TXT 
con detalle de pago y línea de 
captura de los conceptos de 
RETIRO, CV, FOVISSSTE y 
AHORRO SOLIDARIO. 

16. Carga al Sistema de Nómina 
archivo TXT con detalle de pago 
en los acumulados de nómina, 
obtiene resultado exitoso. 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

• Líneas de Captura 
previa 

• Líneas de Captura 
definitiva 

• Líneas de Captura 
definitiva 

~--~---- ---- ~----_ I / 
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: CÁLCULO Y ENTERO DE CUOTAS Y APORTACIONES SAR, 
CV, FOVISSSTE y AHORRO SOLIDARIO 

RESPONSABLE 

Departamento 
Obligaciones 
Patronales 

ACTIVIDAD 

de 17. Realiza el costeo en el Sistema 
de Nómina de los conceptos de 
RETIRO, CV, FOVISSSTE y 
AHORRO SOLIDARIO, obtiene 
resultado exitoso . 

18. Elabora reporte de control de 
cifras , verifica que el costeo en el 
Sistema de Nómina de los 
conceptos de RETIRO, CV, 
FOVISSSTE y AHORRO 
SOLIDARIO, sea igual a los 
montos solicitados y depositados 
en la cuenta bancaria. 

19. Ejecuta en el sistema de nómina 
los Reportes de Cifras de SAR 
por UA y OAD. 

20. Genera Interfaces Contables por 
UA y OAD, valida el número de 
acreedor y que los importes 
coincidan con el Reporte de 
cifras de SAR por UA y OAD. 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

• Líneas de Captura 
definitiva 

• Líneas de Captura 
definitiva 

• Reporte de control 
de cifras 

• Líneas de Captura 
definitiva 

• Reporte de control 
de cifras 

• Reportes de Cifras 
de SAR por UA y 
OAD 

• Líneas de Captura 
definitiva 

• Reporte de control 
de cifras 

• Reportes de Cifras 
de SAR por UA y 

~ __ ~ ____ ~_ OA _ D __ ~ ~ 
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: CÁLCULO Y ENTERO DE CUOTAS Y APORTACIONES SAR, 
CV, FOVISSSTE y AHORRO SOLIDARIO 

RESPONSABLE 

Departamento 
Obligaciones 
Patronales 

ACTIVIDAD 

de 21 . Elabora oficio de solicitud a la 
DGPyP de recursos y su 
depósito a la cuenta bancaria y 
anexa líneas de captura y 
Reportes de Cifras de SAR por 
UA y OAD, rubrica y turna a la 
SOFP, archiva Reporte de 
control de cifras . 

de 22 . Recibe documentación , rubrica y 
turna a la DN para firma . 

Subdirección 
Obligaciones 
Fiscales, Patronales 
y Terceros 

Dirección de Nómina 23. Recibe oficio y documentación 
firma y turna al DEPTO OP por 
conducto de la SOFPT 

Departamento 
Obligaciones 
Patronales 

de 24. Recibe documentación , entrega 
a la DGPyP, obtiene acuse y 
archiva. 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

• Líneas de Captura 
definitiva 

• Reporte de control 
de cifras 

• Reportes de Cifras 
de SAR por UA y 
OAD 

• Oficio 

• Líneas de Captura 
definitiva 

• Reportes de Cifras 
de SAR por UA y 
OAD 

• Oficio 

• Líneas de Captura 
definitiva 

• Reportes de Cifras 
de SAR por UA y 
OAD 

• Oficio 

• Líneas de Captura 
definitiva 

• Reportes de Cifras 
de SAR por UA y 
OAD 

• Oficio 
• Acuse 

25 . Verifica el depósito en la cuenta ~ 

~ ______________ ~ ____ b_a_n_c_a_ri_a_. __ ~ ______________ ~ _______________ ~ ~ 
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: CÁLCULO Y ENTERO DE CUOTAS Y APORTACIONES SAR, 
CV, FOVISSSTE y AHORRO SOLIDARIO 

RESPONSABLE 

Departamento 
Obligaciones 

. Patronales 

ACTIVIDAD 

de 26 . Realiza pago de la línea de 
captura por transferencia 
electrónica en el Portal bancario . 
y obtiene recibo de pago, 
imprime y archiva. 

27 . Informa por correo electrónico a 
la SOFPT con copia a la DN , que 
ha concluido con el cálcu lo y 
Entero de Cuotas y Aportaciones 
SAR, CV, FOVISSSTE y Ahorro 
Solidario. 

28. Solicita por correo electrónico al 
DEPTO OPN reporte por unidad 
y nivel (010) para su validación y 
envío a DPC. 

29 . Recibe 010 por correo 
electrónico, valida y envía para 
registro en el SIRI al DPC. 

Dirección de Pagos y 
Conciliaciones 

30. Registra en el apartado de 
prestaciones del Portal de la 
SHCP, las cifras de pago 
trimestral de SAR, CV, 
FOVISSSTE y Ahorro Solidario 
por UA y OAD. 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 

81 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

• Comprobante 
pago 

de 
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DIAG RAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: CÁLCULO Y ENTERO DE CUOTAS Y APORTACIONES SAR, 
CV, FOVISSSTE y AHORRO SOLIDARIO 

INIC IO 

~ I D'RECC'ÓN DE NÓM'NA l. 

Ins truye 01 OEPTO OP po r 
conduc lo de la SOFPT que dé 

i/llclO al pr oce so de c illero 

I 
DEPARTAr.'ENTO DE I 

OBLIGAC IONES 
PATRON ALES 

RcclllC IIls llll c cón, vCllfic a que 
esten COll cuídas lodos La s 
IIómhas procesa das on e l 

Sisl c llu do N ómino 
cOff cspondlcnlús al bi m es t re 

Ingresa al p ofla l del S IR I y obtcnc 
ba se de da tos do empicados de la 

SEGOS regis trados e n d icho 
s is tellla 

Carua ba se do d., los d el S IR I e n 
el Sislerna de Nóll1 lla V veri fica 

que sc h aya rcgi slrado 

Sl slcmadc 
N Ón" n.a 

8 

SIR! 

8 

Sls lC1nade 
N Órnna 

8 
SIRI 

8 
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Rca i LO con!¡ on ladc dalos y 
obhCl1cd ifcrCllcias e ntre la base 
de d OlO S de SIR! contra la baso 
de dntos de l Sislc II\c., de N ómina 

Id cnlllica c rrplcados actiVOS en el 
Sistc m.:J de N ómina y 11 0 

n .. 'g!Sl rado s c nlo base de datos 
de l SIR I y obtien e archivo TXT de 

ll1 ovi rn b nl o s d e ti 1 as 

Idenllfica crrpteados de Lo .... base 
de d alos de l SIR I que n o se 

ellcuen!re n activos e n e l Sisle nn 
de N ómina yoblicne nrchivo TXT 

de m ovlln C 111 os de b oja 

Idell!ifica empicados de In base de 
dalosdet SIR! que prcse nlC I' 

dlfercllCla e nd alo s odminisl ralivos 
y sue ldo b á S ICO de co tizac ión 

con l lil lo rcg b l mdo en e l Sistem a 
de NÓnl ll a y obCicne ~lI chNO TXT 
de lIuvhriell los d e mocHi cación 

ValiJa los nrclllvos TXT dealln. 
ba ja y Inod,licaciÓ n Cilla 

aplicación PrC'o ... eb obto nido del 
SIRI . obtien c tl rchivo zipcilrndos 

Sis tem a de 
Nórrina 

8 

SIslcmadc 
NÓIIlrm 

8 

Slslema de 
Nónina 

8 

Sls lcmn de 
N Ón" na 

8 

SIRI 

8 

SIRI 

8 

SlR1 

8 

SIRI 

8 

SIRI 

8 

7 
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DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: CÁLCULO Y ENTERO DE CUOTAS Y APORTACIONES SAR, 
CV, FOVISSSTE y AHORRO SOLIDARIO 

A 

,o 

Carga dichos archivo Zlp Clfr ildos 
de a t as b Cljas y modlrlcacones en 

el SIRt 

SIRI 

8 

83 

SIRI 
Detecta empleados con 

HlCOrlSlStCncla5, cOrrige en SIRI de 8 
forma manual 

/ 
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DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: CÁLCULO Y ENTERO DE CUOTAS Y APORTACIONES SAR, 
CV, FOVISSSTE y AHORRO SOLIDARIO 

20 

Genera Interfaces Con tables por 
UAy CAD, valida e l numero de 

acreedor y que bs irTl)ortc s 
cOIncidan con e l Reporte de cifras 

de SAR por UA y CAD f----., 

21 

E labora oficio de solici tud a la 
DGPyP de rccu r.iO S y su depósito 

a la cu enlabanC;;Jriay anexa 
lineas de captura y Reporles de 
Cifras de SAR por UA y DAD, 

rub ri ca y lumo a la SOFP, archiva 
Reporte de conlrol de cifras 

Recibe documentación , rubrica y 
lu m a a la CX\I para fifT1la 

RecIbe ofIcIO y docurrentación 
r.rrro y turna al DEPTO OP por 

conducto de la SOF PT 

84 

Rcclbe documentaCIÓn, en trega a 
la OGPyP. obti en e acuse y 

archiva 

25 

V e nfica el depÓSIto en l a cuenta 
bancaria 

Rca ~ za pago de la !fnca de 
caplum por trans ferencia 

26 

~~ I ~::;i;:c~o ~;~:~ . ~:~~ . : f---'.----,f 
orchiva 

27 

In forma por co rTCO electrónICO a la 
SOFP T con copia a l a ON, qu e ha 
concluido con e l cálculo y En tero 
de Cuotas y Aportaciones SAR. 

C V . FOVl SSSTE y Ahorro 
So l id ario 

28 

Cor reo 
electrónico 

Correo 
electrónico 

Solcita por correo electrónIco al ~ 
OEPTO OPN reporte po r un CIad y 

nIvel (010) para su validación y 
envio a OPC 

e 
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DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: CÁLCULO Y ENTERO DE CUOTAS Y APORTACIONES SAR, 
CV, FOVISSSTE y AHORRO SOLIDARIO 

C 

29 Correo 
electrónico 

Recibe 010 por correo ~ 
electrónico , valida y envia para 

registro en et StRt al DPC 

DtRECCIÓN DE PAGOS Y 
CONCtLlAOONES 

, 
30 

Registra en e l apa rtado de 
SIR t 

prestaciones del Portal de la 
SHCP, las cifras de pago 8 trimestral de SAR, ev, 

FOVtSSSTE y Ahorro Sotidano 
po r UAy OAD 

FIN 
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5. CÁLCULO Y ENTERO DE CUOTAS Y APORTACIONES ISSSTE 

OBJETIVO 

Realizar el pago de Cuotas y Aportaciones de los trabajadores de la Secretaría de 
Gobernación inscritos al Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los 
Trabajadores al Servicio del Estado, conforme a la normatividad aplicable, para 
que gocen de las prestaciones que tienen derecho. 

POLíTICAS DE OPERACiÓN 

La DGRH a través de la DGAPyR y en colaboración con la DN y por 
conducto de la SOFPT será la responsable de coordinar el procedimiento 
para el pago de las cuotas y aportaciones de los trabajadores ante el 
ISSSTE. 

El DEPTO TR validará que se hayan concluido todas las nominas 
procesadas en el Sistema de Nominas correspondientes a la quincena en 
curso, para realizar el proceso de pago de cuotas y aportaciones ante el 
ISSSTE a través SERICA NOMINAS. 

El DEPTO TR determinará y aplicará cada quince días el pago de las cuotas 
y aportaciones, de todas las nóminas procesadas conforme a la normatividad 
aplicable. . 

El DEPTO TR determinará para el cálculo de cuotas y aportaciones de 
seguridad social los montos de retención incluidos en las Cédulas Contables 
de nómina al cierre de las mismas. 

La DN a través de la SOFPT determinarán las rutinas de cálculo en el 
Sistema de Nómina para obtener los montos de las cuotas y aportaciones de 
seguridad social de cada empleado. 

Para el siguiente procedimiento se conocerá como Reportes de Cifras de 
ISSSTE por UA a los siguientes documentos: 

11 Resumen de ISSSTE de Plaza Federal y Eventual por UA y OAD. 
11 Resumen de ISSSTE de Honorarios por UA y OAD. 

/ 
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: CÁLCULO Y ENTERO DE CUOTAS Y APORTACIONES 
ISSSTE 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 

Dirección de Nómina 1. Instruye al DEPTO TR por 
conducto de la SOFPT para que 
dé inicio con el cálculo y entero 
de las cuotas y aportaciones 
ISSSTE. 

Departamento de 2. Recibe instrucción e inicia con el 
cálculo y entero de las cuotas y 
aportaciones ISSSTE. 

Terceros y Reportes 

3. Verifica en cada proceso de 
nómina a través del VCROP que 
las cuotas y aportaciones 
ISSSTE cumplan con la rutina de 
cálculo . 

¿HAY DIFERENCIAS EN LAS 
CUOTAS Y APORTACIONES? 

NO 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 6 

SI 

4. Registra en el Sistema de 
Nómina el importe de las cuotas y 
aportaciones ISSSTE y solicita 
vía correo electrónico al DEPTO 
NOM calcule nuevamente la 
nómina . 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

'--------87 -~- ;¿ ~ 



l 

~ 

I 

J 

J 

OB 

DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: CÁLCULO Y ENTERO DE CUOTAS Y APORTACIONES 
ISSSTE 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

Departamento de 5. Recibe correo electrónico del 
DEPTO NOM que existe un 
nuevo cálculo, valida los 
conceptos correspondientes a las 
cuotas y aportaciones ISSSTE. 

Terceros y Reportes 

6. Informa a la SOFPT que fueron • Cédula contable 
validados los importes de cuotas 
y aportaciones ISSSTE en la 
nómina y firma Cédula contable . 

7. Ingresa al Sistema de Nómina, • Cédula contable 
genera reporte TXT de SERICA 
carga datos en archivo de Excel 
formulado. 

8. Valida que se encuentren todos • Cédula contable 
los empleados de la nómina del 
archivo TXT con sus datos y 
cifras . 

SI 

¿SON CORRECTOS LOS 
DATOS Y CIFRAS? 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 10 

NO 

9. Solicita vía correo electrónico a la • Cédula contable 
Subdirección de Operación y 
Procesos de Recursos Humanos 
verificar los parámetros del 

~ ______________ ~ ___ : _: _:_i:_: _NT_: _: _A_C __ T_IV_ID __ A_D_N_o_._7 __ ~ ______________ ~ ~ ~ 
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: CÁLCULO Y ENTERO DE CUOTAS Y APORTACIONES 
ISSSTE 

RESPONSABLE 

Departamento de 
Terceros y Reportes 

ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

10. Carga reporte TXT de SERICA • Factura de 
en el Portal "Servicios en Línea declaración 
del ISSSTE y obtiene Factura de 
la Declaración de Obligación de 
contribución de Seguridad Social, 
imprime. 

11 . Elabora reporte de integración de 
cifras, captura percepciones que 
integra sueldo básico de 
cotización, descuentos y 
retenciones de cuotas y 
prestamos ISSSTE de la Cédula 
Contable e imprime. 

• Factura de 
declaración 

• Reporte 
integración 
cifras 

• Cédula contable 

la 

la 

de 
de 

12. Captura en el reporte de • Factura de la 
integración de cifras: los BCR, declaración 
montos excedentes del personal • Reporte de 
que rebasa el tope del sueldo integración de 
básico de cotización . cifras 

• Cédula contable 

13. Obtiene cifras control de cuotas y • Factura de la 
aportaciones ISSSTE, ingresa los declaración 
datos de la Factura de la • Reporte de 
declaración y verifica que no integración de 
exista diferencias. cifras 

• Cédula contable 

J v ~ 
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: CÁLCULO Y ENTERO DE CUOTAS Y APORTACIONES 
ISSSTE 

RESPONSABLE 

Departamento de 
Terceros y Reportes 

ACTIVIDAD 

14. Descarga del Sistema de Nómina 
Reportes de Cifras de ISSSTE 
por UA, que contiene el monto de 
las aportaciones a cargo de la 
SEGOB. 

15. Genera en el Sistema de Nómina 
Interfaz por UA y OAD de las 
aportaciones a cargo de la 
SEGOB. 

16. Verifica que no exista diferencia 
entre la Interfaz y el Reporte de 
cifras por UA y OAD Y envía 
interfaz por correo electrónico a 
la DGPyP solicitando suficiencia 
presupuestal. 

90 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

• Factura de la 
declaración 

• Reporte de 
integración de 
cifras 

• Cédula contable 
• Reportes de Cifras 

de ISSSTE por UA 

• Factura de 
declaración 

• Reporte 
integración 
cifras 

• Cédula contable 

la 

de 
de 

• Reportes de Cifras 
de ISSSTE por UA 

• Factura de la 
declaración 

• Reporte de 
integración de 
cifras 

• Cédula contable 
• Reportes de Cifras 

de ISSSTE por UA 
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DESCRIPCIÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: CÁLCULO Y ENTERO DE CUOTAS Y APORTACIONES 
ISSSTE 

RESPONSABLE 

Departamento de 
Terceros y Reportes 

ACTIVIDAD 

17. Elabora oficio de solicitud de ClC 
dirigido a la DGPyP y anexa 
documentos generados, rubrica y 
turna a la SOFPT. 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

• Factura de 
declaración 

• Reporte 
integración 
cifras 

• Cédula contable 

la 

de 
de 

• Reportes de Cifras 
de ISSSTE por UA 

• Oficio de solicitud 
de ClC 

Subdirección de 18. Recibe documentación , rubrica y • Factura de la 
Obligaciones turna a la DN para firma . declaración 
Fiscales, Patronales • Reporte de 
y Terceros integración de 

cifras 
• Cédula contable 
• Reportes de Cifras 

de ISSSTE por UA 
• Oficio de solicitud 

de ClC 

Dirección de Nómina 19. Recibe oficio firma y turna al • Factura de la 
DEPTO TR por conducto de la declaración 
SOFPT. • Reporte de 

91 

integración de 
cifras 

• Cédula contable 
• Reportes de Cifras 

de ISSSTE por UA 
• Oficio de solicitud ~ 

deCLC y ~ 
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: CÁLCULO Y ENTERO DE CUOTAS Y APORTACIONES 
ISSSTE 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

Departamento de 20. Recibe documentación, entrega a • Factura de la 
Terceros y Reportes la DGPyP, obtiene acuse. declaración 

• Reporte de 
integración de 
cifras 

• Cédula contable 
• Reportes de Cifras 

de ISSSTE por UA 
• Oficio de solicitud 

de ClC 
• Acuse 

21. Recibe correo electrónico de la • Factura de la 
DGPyP con las ClC e imprime declaración 

92 

• Reporte de 
integración de 
cifras 

• Cédula contable 
• Reportes de Cifras 

de ISSSTE por UA 
• Oficio de solicitud 

de ClC 

• Acuse 
• ClC 
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: CÁLCULO Y ENTERO DE CUOTAS Y APORTACIONES 
ISSSTE 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

Departamento de 22. Realiza pago en el Portal del • Factura de la 
Terceros y Reportes ISSSTE SERICA TESOFE declaración 

Dirección de Pagos y 
Conciliaciones 

vinculando la Factura de la • Reporte de 
declaración con la ClC y obtiene integración de 
recibo de pago TG-1, imprime y cifras 
archiva. • Cédula contable 

23 . Informa a la DN por conducto de 
la SOFPT que ha concluido con 
el cálculo y entero de cuotas y 
aportaciones ISSSTE. 

24 . Solicita por correo electrónico al 
DEPTO OPN reporte por unidad 
y nivel (010) para su validación y 
envío a DPC. 

25. Recibe 010 por correo 
electrónico, valida y envía para 
registro en el SIRI a la DPC. 

26. Registra en el apartado de 
prestaciones del Portal de la 
SHCP, las cifras de pago 

• Reportes de Cifras 
de ISSSTE por UA 

• Oficio de solicitud 
de ClC 

• Acuse 
• ClC 
• recibo de pago 

TG-1 

trimestral de aportaciones ~ 

~ ____________ ~ ____ I: _ ~N _ s _ : _ : _ ~ _ : _ rR _ uo _ A _ : _ EO _ DA _ IM _ ~ _ E _ N _ T _ O __ ~~ _____________ ~ ~ 
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PROCEDIMIENTO: 
ISSSTE 

INICIO 

In struye a l DEPTO TR ¡:x»r 
conducto de l a SOFPT para que 

dé inicio con el cál:uloy cnlcrode 
las cuot as y aportaciones ISSSTE 

Recibe i ns trU CCIÓn e Imela con el 
cillcub y e ntero de las cuotas y 

aportaciones ISSSTE 

Venfica en cada JXoceso de 
nómn a a traves del VeROP que 

las cuotas y aportaciones I SSSTE 
c umpbn co n b rll tina deca lculo 

DIAGRAMA DE FLUJO 
CÁLCULO Y ENTERO DE CUOTAS Y APORTACIONES 

Correo 
electrónico 

RC(:ibe correo e lectr óniCo del ~ 
DEPTO NOM que existe un nuevo 

cálcub. valrda los concept os 
correspondientes a las cuo tas y 

apor ta c iones ISSSTE 

Informa a l a SOFPT que fu cron 
vDlidados los im portes de cuotas y 

aportacio nes ISSSTE en l a 
nómn a y firma cedu la contable 

In gresa al SIS tema d e Nó mn a. 
ge nera r eporte TXT de SER tCA 
c arga dalas en archivo de Excel 

formulado 

Valea que se encuentren lodos 
tos e m pleados de la n ómina de l 

archivo TXT co n su s d a las y ci fra s 

Sis lema de 
Nóni na 

8 

¿SON CORRECTOS 
LOS DA T OS Y 

C IFRAS? 

SI 

>--- ~ 0 

¿HAY D IFERENCIAS 
EN L AS CUOTAS Y 
A POR T AC IONES? 

N O f."\ 
>------?V NO 

SI 

RegIStra en e l Sistema de Nómna 
e l import e de las cuo tas y 

aportaciones ISSSTE y solicita ... ia 
correo electrónico a l DEPTQ NQM 

calcub nueva m ente la nó mn a 

Correo 
e lectrónico 

S istema de 
Nómna 

8 

So lICita vía correo electrón iCo a l a 
Subd r ección de Operación y 

Procesos de Recursos Humanos 
verificar los p a rámetro s del 

arch ivo T XT 

Correo 
elec trónico 

1 ~ 
o c::J 

~-------------- y 
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PROCEDIMIENTO: 
ISSSTE 

10 

Gmga rep orte IX T de SE RI CA en 
el Porta l "Servicios en U nca del 
I$SSTE y obtiene Factura de la 
Declaración de Obligación de 

contribución de Seguridad Social . 

11 

Elabora rcportcdcinlcgración de 
cifras, captura percepciones que 

mtegra suctlo básico de 
cotización, descuentos y 
retenciones de cuotas y 

prestamos ISSS TE de la Coou la 

12 

Captura en cl rcpOl te de 
mtegració nde cifras: los SCR, 

montos excedentes del personal 
que rebasa el topcd el su eldo 

básico de cotización 

13 

Obtiene cifras contro l de cuotas y 
aportaciones IS SSTE . ing resa los 

datosde la Factura de la 
declaración y verifica queno 

ex ista diferencias 

DIAGRAMA DE FLUJO 
CÁLCULO Y ENTERO DE CUOTAS Y APORTACIONES 

SERICA 

8 

r-____ .L-___ -"-" 5 -, SI~~~: C 

Genera en el Slslc rna dí: N:Hn.lil 
Interfaz por 1IA y CAD d e las 

aportaciones a cargo de la 
SEGOS 

16 

VCIllica que no e:lIIsta diferencia 
entre la Interfaz y el Reporte de 

cifras por UAy CAD y envla 

17 

Elabor a ofiCIO de sohcllud d e eLe 
dirigido a b OGPyP yanexa 

documentos generados. rubrica y 
tumaa la SOFPT 

8 

,-____ L-___ ..!;14!..-, Sistema de 
Rcclbe documentaCIÓn. rubnca y 

tuma a la c:::t.l para fmna D escarga del SIStema de Nónina 
Reportes de Cifra s de ISSSTE por 
UA, que contiene el monto de l as 

aportaciones a cargo d e la 
SEGOS 

~ ____ B __ ::; . ~ 
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SEGOS 

PROCEDIMIENTO: 
ISSSTE 

Recibe oficIo firma y lurna al 
DEPTO TR por conducto de la 

SOFPT 

Recibe documentación, entrega a 
la OGPy? obtiene acuse 

2 1 

Recibe COff(! O clcc(¡ónlco de la 
DGPyP con las ClC e implime 

DIAGRAMA DE FLUJO 
CÁLCULO Y ENTERO DE CUOTAS Y APORTACIONES 

Correo 
electrónico 

96 

Realiza pago en el Portal del 
ISSSTE SERICA TESOFE 
vinculando la Factura de la 

22 

dedafilción con la eLe y obtiene 
recibo de pago TG-l 

archiva 

23 

Informa a la ON po, conducto de 
la SOFPT que ha concluido con el 

cálculo y entero de cuotas y 
aportaciones ISSSTE 

24 

Conco 
e lectrónico 

Correo 
electrónico 

Solicita por correo e lectrÓniCO al ~ 
OEPTO OPN reporte por unidad y 

nivel (DIO) para s u validación y 
envio a DPC 

Recibe DIO por COIf(~O 
e lectrónico , valida y cnvla para 

registro en el S IR I a la OPC 

25 

Registra en e l ilpartado de 
prestaciones del Porlal de JiI 

SHCP,lils cifrils de pilgo 
tllmestral de aportilciones ISSSTE 

por UAy OAD 

FIN 

Correo 
electróniCO 

SIRI 

SIRI 
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6. CÁLCULO PARA ENTERO DEL SEGURO DE VIDA INSTITUCIONAL 

OBJETIVO 

Calcular para su entero el Seguro de Vida Institucional de los Servidores Públicos 
de la Secretaría de Gobernación a la Aseguradora contratada por la SHCP, de 
conformidad con la normatividad vigente para la cobertura . 

POLíTICAS DE OPERACiÓN 

La DN deberá cerciorar que el cálculo para entero del Seguro de Vida 
Institucional de los Servidores Públicos de la Secretaría de Gobernación, sea 
sufragado a las aseguradoras de acuerdo al calendario de pagos para este 
seguro emitido por la SHCP. 

Se considerarán para efectos de este procedimiento los siguientes: 

• Reporte Anticipado: Empleados que se encuentren activos en la primer 
quincena de inicio del siguiente trimestre en el Sistema de Nomina. 

• Reporte de Ajuste : Empleados se consideraran a los empleados 
registrados en las nóminas procesadas en el Trimestre en cuestión . 

Solo procederá el pago de este seguro a aquellos empleados activos y los 
que cuenten con licencias médicas sin goce de sueldo. 

La DN trabajará con apego al contrato o contratos que en este rubro celebre 
el Gobierno Federal con las aseguradoras y se encuentren vigentes de 
conformidad con la normatividad aplicable. 

El DEPTO TR remitirá trimestralmente a la Aseguradora de acuerdo con las 
fechas establecidas en el calendario de pagos, a través de oficio firmado por 
la Dirección de Nómina, los siguientes Reportes de pago de Primas del SVI: 

• 

• 

• 

Anexo 1.4.1 "Reporte de Pago de Primas" . 
o Pago Anticipado Trimestral de Prima Básica. 
Anexo 1.4.2 "Reporte de Ajuste de Prima:'. 
o Prima Básica de Licencias Médicas sin goce De Sueldo. 
o Ajuste Trimestral de Pago de Prima Básica. 
Anexo 1.4.4 "Reporte de Pago de Primas Potenciadas a cargo de las 
Secretarías o Entidades". 
o Prima Potencia de Licencias Médicas a medio sueldo y sin goce 

de sueldo. 
o Prima Potencia Pago Por Riesgo . 
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Para efectos del presente procedimiento, se entenderá como pago 
anticipado de la prima básica : 

• Al cálculo de la percepción ordinaria de la primera quincena del 
trimestre por seis y por el porcentaje de la prima básica , considerando 
los empleados activos en ese momento, incluyendo aquellos con 
licencia médica sin sueldo. 

El seguro sólo se pagará para el personal de plaza presupuestaria 
permanente y eventual. 

Para efectos del presente procedimiento, se entenderá como pago de ajuste 
trimestral de la prima básica : 

• 

• 

Cuando exista saldo a favor de la SEGOB, por haber erogado un monto 
mayor a aquellos empleados efectivamente cubiertos por la 
aseguradora . 
Cuando exista saldo a favor de la aseguradora , por haber cubiertos un 
monto menor de empleados que los reportados y erogados por la 
SEGOB. 

• Cuando exista diferencia en el monto percibido por la aseguradora , con 
motivo de los ajustes de las percepciones de los trabajadores de la 
SEGOB, pudiendo ser este a favor de la aseguradora o de la propia 
Secretaría . 

Para el siguiente procedimiento se conocerá como Reportes de Cifras de 
SVI por UA y OAD a los siguientes documentos: 

• Resumen SVI de Plaza Federal y Eventual por UA y OAD. 
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: CÁLCULO PARA ENTERO DEL SEGURO DE VIDA 
INSTITUCIONAL 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 

Dirección de Nómina 1. Recibe oficio de la SHCP en el • Oficio 

Subdirección de 2. 
Obligaciones 
Fiscales, Patronales 
y Terceros 

Departamento de 3. 
Terceros y Reportes 

cual envían calendario de pagos 
de este seguro, además del pago 
por riesgo y turna a la SOFPT a 
fin de que ejecute el cálculo para 
entero del seguro de vida 
institucional. 

Recibe oficio y turna al DEPTO • Oficio 
TR, a fin de que ejecute el cálculo 
para entero del seguro de vida 
institucional. 

Recibe oficio, genera y calcula el • Oficio 
pago SVI del trimestre en 
Sistema de Nómina, retiene 
oficio. 

TIPO DE FORMATO 

FORMATO 1.4.2. 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 13 

FORMATO 1.4.4. 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 18 

FORMATO 1.4.1. 

~--~----~--~ / 
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: CÁLCULO PARA ENTERO DEL SEGURO DE VIDA 
INSTITUCIONAL 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 

Departamento de 4. Genera del Sistema de Nómina el 
Terceros y Reportes reporte 

SEGOBR SVI TRIM ANTICIPA - - -

DO_PB y elabora Anexo 1.4.1. 
(Pago Anticipado Trimestral de 
Prima Básica). 

5. Valida los cálculos de reporte 
trimestral de Pago de Primas , 
determina por empleado el monto 
a pagar de la prima del seguro, 
elabora y envía correo electrónico 
a la Aseguradora el Anexo 1.4.1. 

6. Recibe correo electrónico con • Oficio 
Anexo 1.4.1; con observaciones 
de la Aseguradora , corrige y 
devuelve, archiva oficio . 

7. Recibe de la Aseguradora Anexo 
1.4.1 y factura correspondiente de 
manera electrónica incluyendo 
los archivos CFDI y el XML. 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 28 

8. Revisa y determina Tipo de 
Reporte . 

TIPO DE REPORTE 

PRIMA BÁSICA DE LICENCIAS 
MÉDICAS SIN GOCE DE 
SUELDO 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 14 

~--~------~--~ y 
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SEGOB 

DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: CÁLCULO PARA ENTERO DEL SEGURO DE VIDA 
INSTITUCIONAL 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 

AJUSTE TRIMESTRAL DE 
PAGO DE PRIMA BÁSICA 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

Departamento de 9. Genera y calcula el pago de 
ajuste del trimestre en Sistema 
de Nómina, con el reporte del 
personal de plaza federal y 
eventual que haya laborado 
durante el ·trimestre , el cual debe 
incluir BCR, cambios de nivel, 
incremento salarial, por folio de 
nómina, genera el Anexo 1.4.2. 

Terceros y Reportes 

10. Compara Reporte 1.4.1 del 
trimestre anterior contra los 
movimientos de altas, bajas y 
modificaciones del trimestre 
vigente, genera el reporte 1.4.2 
con el ajuste trimestral 
correspond iente . 

11. Valida los cálculos del reporte 
1.4.2, ajusta por empleado el 
monto a cargo o a favor de la 
prima del seguro , envía correo 
electrónico a la Aseguradora . 

12. Recibe Anexo 1.4.2; con 
observaciones de la 
Aseguradora , corrige y devuelve. 

13. Recibe de la Aseguradora Anexo 
1.4.2 y factura correspondiente de 
manera electrónica incluyendo 
los archivos CFDI y el XML. 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 28 

~--~----~--_ I / 
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SEGOB 

DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: CÁLCULO PARA ENTERO DEL SEGURO DE VIDA 
INSTITUCIONAL 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 

Departamento de 14. Calcula el pago del seguro de 
Terceros y Reportes vida con Licencias Médicas con 

derecho a salario parcial o sin 
goce de sueldo, genera el reporte 
1.4.2. 

15. Valida los cálculos del reporte 
1.4.2, envía correo electrón ico a la 
Aseguradora . 

16. Recibe Anexo 1.4.2; con 
observaciones de la 
Aseguradora, corrige y devuelve . 

17. Recibe de la Aseguradora Anexo 
1.4.2 y factura correspondiente de 
manera electrónica incluyendo 
los archivos CFDI y el XML. 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 26 

18. Revisa y determina Tipo de 
Reporte . 

TIPO DE REPORTE 

PRIMA POTENCIA DE 
LICENCIAS MÉDICAS A MEDIO 
SUELDO Y SIN GOCE DE 
SUELDO 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 23 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

PRIMA POTENCIA PAGO POR } 
RIESGO 

'--------------L-__ ---L--__ y 
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: CÁLCULO PARA ENTERO DEL SEGURO DE VIDA 
INSTITUCIONAL 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 

Departamento de 19. Valida importe de sueldos y 
Terceros y Reportes montos a pagar con base en el 

oficio de pago por riesgo y 
elabora reporte IAA , para su 
envío a la Aseguradora para su 
validación. 

20. Valida los cálculos del reporte 
IAA, envía correo electrónico a la 
Aseguradora. 

21 . Recibe Anexo IAA ; con 
observaciones de la 
Aseguradora, corrige y devuelve . 

22 . Recibe de la Aseguradora Anexo 
IAA y factura correspondiente de 
manera electrónica incluyendo 
los archivos CFDI y el XML. 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 28 

23. Recibe de la SPS reporte con 
percepción ordinaria mensual, 
porcentaje de potenciación e 
importe de prima potenciada a 
cargo de la SEGOB derivada de 
licencias médicas a medio sueldo 
y sin sueldo. 

103 
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INVOLUCRADOS 
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J 

SEGOB 

PROCEDIMIENTO: 
INSTITUCIONAL 

RESPONSABLE 

DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

CÁLCULO PARA ENTERO 

ACTIVIDAD 

DEL SEGURO DE VIDA 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

Departamento de 24 . Valida importe de prima 
Terceros y Reportes potenciada a cargo de la SEGOB 

derivada de licencias médicas a 
medio sueldo y sin sueldo 
elabora reporte 1.4.4, para su 
envío a la Aseguradora para su 
validación . 

Subdirección 
Obligaciones 

25. Valida los cálculos del reporte 
1.4.4, envía correo electrónico a la 
Aseguradora . 

26. Recibe correo electrónico con 
Anexo 1.4.4; con observaciones 
de la Aseguradora , cOrrige y 
devuelve. 

27 . Recibe de la Aseguradora Anexo • Factura CFDI 
1.4.4 y factura correspondiente de • Factura XML 
manera electrónica incluyendo 
los archivos CFDI y el XML. 

28. Elabora oficio y CD para la • Factura CFDI 
Aseguradora con Reporte de • Factura XML 
Primas SVI, en Excel, Impnme • Oficio 
facturas y entrega a la SOFPT • CD 
para su rúbrica . 

de 29. Recibe oficio y CD, rubrica y • Factura CFDI 
turna a la DN para firma . • Factura XML 

Fiscales , Patronales • Oficio 

~ Y __ T_e_rc_e_r_OS ________ ~ ____________________________ ~_. __ C_D _____________ ~ ~ 
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SEGOB 
rn"·TAR I ·\ ['I r ,;onr R " \( IU'; 

DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: CÁLCULO PARA ENTERO DEL SEGURO DE VIDA 
INSTITUCIONAL 

RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

Dirección de Nómina 30. Recibe oficio y CD, firma y turna • Factura CFDI 
al DEPTO TR a través de la • Factura XML 
SOFPT. • Oficio 

• CD 

Departamento de 31. Recibe oficio firmado con CD y • Factura CFDI 
Terceros y Reportes entrega a la Aseguradora, • Factura XML 

Departamento de 
Terceros y Reportes 

obtiene acuse . • Oficio 

32. Genera del Sistema de Nómina 
Reportes de Cifras de SVI por UA 
y OAD, Y valida con las Facturas 
de la Aseguradora y archiva 
acuse. 

33. Genera interfaces contables de 
plaza federal y eventual y valida 
los importes del detalle por UA y 
OAD total contra Reportes de 
Cifras de SVI por UA y OAD. 

34 . Envía 
electrónico 
interfaces 

mediante 
a la 
contables 

suficiencia presupuestal. 
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correo 
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• Acuse 

• Factura CFDI 
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J. 

I 

DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: CÁLCULO PARA ENTERO DEL SEGURO DE VIDA 
INSTITUCIONAL 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 

Departamento de 35. Recibe correo electrónico de 
Terceros y Reportes autorización de suficiencia 

presupuestal y elabora oficio 
solicitando ClC a DGPyP 
imprime y anexa Reportes de 
Cifras de "SVI por UA y OAD Y 
entrega a la SOFPT para rúbrica. 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

• Oficio 
• Reportes de Cifras 

de SVI por UA y 
OAD 

de 36 . Recibe oficio y Reportes de • Oficio Subdirección 
Obligaciones 
Fiscales, Patronales 
y Terceros 

Dirección de Nómina 

Departamento de 
Terceros y Reportes 

Cifras de SVI por UA y OAD • Reportes de Cifras 
rubrica y turna a la DN para firma. de SVI por UA y 

37 . Recibe oficio y Reportes de 
Cifras de SVI por UA y OAD, 
firma y turna al DEPTO TR a 
través de la SOFPT. 

38. Recibe oficio firmado con 
Reportes de Cifras de SVI por UA 
y OAD Y entrega a la DGPyP, 
obtiene acuse y archiva. 

OAD 

• Oficio 
• Reportes de Cifras 

de SVI por UA y 
OAD 

• Oficio 
• Reportes de Cifras 

de SVI por UA y 
OAD 

• Acuse 

39 . Recibe correo electrónico de • Oficio 
DGPyP con ClC, imprime y • ClC 
elabora Oficio para Aseguradora, 
entrega a la SOFPT para rúbrica. 

de 40. Recibe oficio y ClC, rubrica y • Oficio Subdirección 
Obligaciones 
Fiscales, Patronales 
y Terceros 

turna a la DN para firma. • ClC 

~-L- __ -L....... __ y 
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: CÁLCULO PARA ENTERO DEL SEGURO DE VIDA 
INSTITUCIONAL 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 

Dirección de Nómina 41. Recibe oficio y ClC, firma y turna • Oficio 
al DEPTO TR a través de la • ClC 
SOFPT. 

Departamento de 42 . Recibe oficio firmado y ClC, • Oficio 
Terceros y Reportes entrega a la Aseguradora, • ClC 

obtiene acuse y archiva . 

43. Solicita por correo electrónico al 
DEPTO OPN reporte por unidad 
y nivel (010) para su validación y 
envío a DPC. 

44 . Recibe 010 por correo 
electrónico, valida y envía para 
registro en el Sistema Integral de 
Información al DPC. 

45. Registra en el apartado de 
prestaciones del Portal de la 
SHCP, las cifras de pago 
trimestral de SVI por UA y OAD. 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 
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DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: CÁLCULO PARA ENTERO DEL SEGURO DE 
INSTITUCIONAL 

INICIO 

DIRECCiÓN D E NÓMINA 

Recibe erlco de la SHCP en el 
cual envia,., ca!erdariodepagos 
de este seguro, además del p:Jgo 
por nesgo y turna a la SOFPT a 
fin de que ejecute el cálcub para 

en tero del seguro de vda 
instltucional 

RecIbe orlco y turna al DEPTO 
TR, a findeque ejecute el cál culo 

pa r a entero del seguro de vicia 
Inslltuclonal 

Recibe OrlCO, genera y calcula e! 
pago SVI del tllmestreen Sistema 

de Nómina, archN'3 oleio 

Slstemade 
Nórrina 

8 

FORMATO 
1.4.2. 

0 +------< 
FORMATO 

1. 4.4. 

FORMATO 
1.4.1. 

TIPO DE 
FORMATO 

108 

Genera del SIstema de! NOmma el 
repOI'te 

SEGOBR_SVLTRIMj',NTICIPAD 
O_PB y e~l:ora Anexo lA 1 

(Pago Antic9ado T rirreslraJ de 
Prima Básica) 

Yarda los cálcubs de reporte 
tllmestral de Pago dePnmas, 

de termina por empleado el monlo 
a pagar de la p"ima del seguro , 

elabora y envra correo elect r61'1co 
a la Aseguradora e l Anexo 14 1 

Rcclbe correo electróniCO con 

Sistema de 
NOrrina 

8 

Cor reo 
electrbnco 

Correo 
electrórico 

Anexo 1.4.1 , con observa eones de ,--_ _ -, 
la Asegurad0l'3. corrige y 
devuelve. archPJ3 ofi:::io 

Cor reo 
electrónco 

ReCIbe dera Aseguradora Anexo '--_~--
1.4 1 Y factura cor respordlcntede 
m anera electrónica incluyendo los 

arch",os CFDI y el XML 

ReVisa y determma Tpode 
Repor te 

A 

Slslema de 
Nórrina 

8 

Slstemacle 
Nórrina 

8 

VIDA 



J 

SEGOB 

DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: CÁLCULO PARA ENTERO DEL SEGURO DE 
INSTITUCIONAL 

TIPO DE REPORTE 

AJUSTE TRI ME STRAl 
DE PAGO DE PRIMA 

SA SICA 

Genera V calcu la el pago en 
Sistema de Nómina, con repOfte 
de l persona l que haya labolad o 
duranteelllmcslre, el cual debe 

Incluir BCR, cambios de nt/c l, 
Incremento salarial, po I folio de 
nomllla. gene ra el Anexo lA 2. 

10 

Compara Reporte 1.4 1 del 
trimestre antello l contra los 

movrrnlCntos de alas. bajas y 
modifICaciones delllirneslre 

Vige nte, ge nera el reporte 1<1 2 
con el ajuste tnrnestral 

corresponden te 

11 

Valida los calculas de l reporte 
1.4.2, ajusta por empleado el 
monto a cargo o a f<Nor de la 

prima del seguro, envía correo 
electrónico a la Aseguradora 

12 

Recibe Anexo 1.4 .2, con 
observaciones de la Aseguradora. 

corrige y devu e ~e 

13 

Recibe dela Aseguradora Anexo 
1.4.2 y factura correspondiente de 
manera electrón ica Incluyendo los 

archNos CFOI y el XML 

14 

CalctJa el pago del seguro de Vida 

con lcencras Médicas con 
derecho a saJarío pardal o sm 

goce de sueldo, genera el re !Xl rte 
142 

PRIMA BÁ SICA 
DE LI CE NCIAS 
MEDICAS SIN 

GOCE DE 
SUELDO 

Srstema~ 

Nómina 

8 

Srstemade 
Nómina 

8 

Correo 
el ecllooco 

Srstemade 
Nómina 

Srstemade 
Nómina 

8 

COfreo 
ele ctrónico 

Correo 
electrooco 

8 
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15 

Valida los caJcubs del reporte 
I <1 2. enVI 3 COI'reo c!cctrórico a la 

Asegurado ra 

16 

Recibe An exo 1.4.2. con 
observaciones de la Aseguradora, 

corri ge y dcvue~e 

17 

Recibe dela AseguradO/a Anexo 
I 4.2 Y factura correspondiente de 
man er a clecllónrca incluyendo los 

archf/OS CFOI y el XML 

Revisa y de ter mma TIPO de 
Reporte 

TIPO DE REPORTE 

PRIMA POTENOA 
PAGO POR RIESGO 

18 

19 

Valida Im!Xlrte de sueldos y 
montos a pagar con base en el 

ofICio de pago !XlI nesgo Y elabora 
reporte 14 4, parasu envio ala 
Aseguradora pala su val idaCión 

Caneo Sistema de 
eleclrooco Nómina 

Correo 
electrónico 

Coueo 
eleclrooco 

8 

PRIMA POTENCI A DE 
LIC ENCIAS MEDICAS 
A MEDIO S UELDO Y 

SI N GOCE DE SUELDO 

Sislemade 
NÓmina 

8 

VIDA 
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SEGOB 

PROCEDIMIENTO: 
INSTITUCIONAL 

8 

20 

Valija lo s cfllcub s dc llc !:XHlc 
1" 1\. envia cor reo elcct rónico a la 

Ascguradom 

2 1 

Rcclbe An exo 1.4 .4 : COII 
obsclvacrol1csdc laAscguradOf<l . 

corrioc y devuelve 

22 

Rccit>c de la Aseg uradora Anexo 
1" "y laclur.::J cor respondiente de 
m anera c le<;: lr ónica inc lu yendo los 

arch NO S CFDI y el XML 

23 

Recibe d e la SPS reporle co n 
pe rcepción ominaria mensu al. 
porcent aje de po tenciación e 

irT'f.lorlc de prima p ote nciada a 
carga d o la SEGOBdcrivooadc 

li cencias m édicas a rrcdio sueld o 
y si n sucUo 

24 

Va ld a 1111 ¡X:Ul e de prlll<l 
po te nciada a cargod c la SEGOS 
derivada de licencia s m édicas a 

medo sue ldo y si n su eldo e labo ra 
rcpor1c 1.4 ". p.:J Hl su en vio a la 
Ascgumdora para su validación 

25 

Va lija lo s cálcu bs de l repo rte 
144 , envia cor reo elect ró ni co a la 

Asegumdora 

11 

DIAGRAMA DE FLUJO 
CÁLCULO PARA ENTERO DEL SEGURO 

Correo 
electrónico 

Correo 
electr ónico 

Couco 
electrónico 

SIs tem a de 
N Ónina 

8 

SIstema de 
Nómina 

8 

Sistema de 
Nórrin(l 

8 

Slslcmadc 
Nómina 

8 

Corroo SIstema de 
éle ctrónico Nómna 

8 
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26 

RecI be correo electró/lIco con 
An exo 1.4.4 : con observélco ne s de 

la Aseg uradora, corrige y 
dcvlle lve 

Correo 
eleclr ónico 

27 Correo 
r------L.-----=::, electrónico 

ReCIbe de la Aseg uradora A nexo 
1.4.4 y factum correspondictl te d e 
lIl olll era e lectrónic.r"t inclu yendo los 

arcllN'O s CFOI y e l XML 

E labora ofiCIO y CD pam la 
Aseguradora COII R eporte dc 

P,irn'l s SVI , en Exce l, Irnprim::! 
lacluras y cn trC(ja él la SOFPT 

pa rnsu rubrica 

SU BDIRECCiÓN DE 
OBLIGACIONES 

FISCALES , PATRONALES 
Y lERCEROS 

29 

Recibe olico y CO, rubnca y luma 
él La ON para firma 

DIRECCiÓN DE NÓMINA 

30 

Rt.'Clbe o lic o y CD, fi rrm y turna al 
DEPTO TR a tra vés d c la SOFPT 

e 

DE 

SIs tema de 
Nón"ina 

8 

o 

VIDA 
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SEGOB 

DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: CÁLCULO PARA ENTERO DEL SEGURO 
INSTITUCIONAL 

e 

DEPARTAME NTO D E 
TERCEROS Y REPOR T ES 

31 

o 
Rcclbe o fi cIO firmado con CD y CO 

en trega a la Aseguradora , ob tien e 

32 

GCllc rn de l Sistema de NÓ/Tl 1l13 
Reportes de Clras de SV I por UA 

Sistema de 
N6rlli na 

8 
y OAD, Y va lda co n las Facturas 

de la Aseguradora y archiva ~ __ ....l:,- - -¡ 
acuse 

33 

Genera IIllc rfacc s contab les de 
plaza fede ral y even tua l y valida 
los i/TlJX) tI CS del d ela tb po r UA y 

OAD lola l con tra Reportes de 
Cifras d e S VI p or U A y OAD 

Ell via n ~d l an l c correo electró niCo 
a la DGPyP . inte rface s con tab les 

para su ficc ncia pmsu pu csla l 

Recibe co rreo electrónico de 
auto ri zació n de su ficien ci:l 

35 

Sistem a de 
Nóm na 

8 

Correo 
electrónico 

Correo 
dcclrÓllIco 

sO l ici ~ a~ ~ :~ ~ ~ ~ ~ ~ ~~ ~ : ~ ~n e f------, 
y anexa Reportes de C trds de 

SV I p or U A y OAD Y e nlr{!(j<l a la 
SOFPT para rubrica 

Rcclbe arico y Reportes de Clfrns 
de SV I por UA y OAD rub ri ca y 

luma ó] la DN para finll<.l 

R ecrtX! ofico y R CPOf ICS de C lfms 
de SV I pOI'" UA y O AD , fi n m y 

luma a l D EPTQ TR a Iraves de la 
SOFP T 

Recibe arico lirrmdo con 
Reportes de Cifras de SV I por U A 

y OAD Y en Ire<:j o a la DGPyP. 
ob lic l1 c a cusc y archi va 

39 Correo 
r-----..L..----, elecl rónico 

Rccllx= correo c!ectrónico de 
DGPyP eDI l C l C . ifll) ri "n c y 

elatxlra Oficio para Asegurndora , 
en IrC<j<l a la SOFPT para rú !x tca 

DE VIDA 

,--_0 ___ D __ y ~ 
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PROCEDIMIENTO: 
INSTITUCIONAL 

Recibe orlco y eLe. rub nca y 
luma a la DN paril finna 

41 

Recibe arico y eLe, firma y tu rna 
al DEPTO T R a través de la 

SOFPT 

Rcclbe arico firmado yeLe, 
en trega a la Aseguradora, obtien e 

acu se y archiva 

43 

So l icita por correo electrónico al 
DEPT O OPN reporte por unidad y 

nive l (0 10) pa ra su validación y 
envio a OPC 

C0 

DIAGRAMA DE FLUJO 
CÁLCULO PARA ENTERO DEL SEGURO 

Correo 
electrónico 

112 

Recibe 010 por correo 
electrónico, valida y e nvia para 

registro en el Sistema Integral de 
Información al OPC 

45 

RcglSt r.l en e l aparladodc 
prestaciones del Porta l d e la 

SHep, las c ifra s de pago 
Irtmcstral d e SVI por UAy O.AD 

F IN 

Correo 
electrónico 

Correo 
electrónico 

DE 

Sistema 
Integral de 

InfOf111ación 

8 

Parlal SHCP 

8 

VIDA 

~ ~ 
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7. CÁLCULO PARA ENTERO DE PRIMAS DEL SEGURO COLECTIVO DE 
RETIRO 

OBJETIVO 

Calcular para su entero el Seguro Colectivo de Retiro de los Servidores Públicos 
de la Secretaría de Gobernación a la Aseguradora contratada por la SHCP, de 
conformidad con la normatividad vigente para la cobertura . 

POLíTICAS DE OPERACiÓN 

La DN deberá cerciorar que el cálculo para entero del Seguro Colectivo de 
Retiro (SCR) de los Servidores Públicos de la SEGOB, sea sufragado a las 
aseguradoras de acuerdo al Calendario de Pago de Primas. 

Solo aplicará este seguro a aquellos empleados activos y los que cuenten 
con licencias médicas sin goce de sueldo de plaza presupuestaria 
permanente y eventual . 

La DN trabajará con apego al contrato o contratos que en este rubro celebre 
el Gobierno Federal con las aseguradoras y se encuentren vigentes de 
conformidad con la normatividad aplicable en la materia. 

La DN remitirá mensualmente de acuerdo con las fechas establecidas en el 
calendario de pagos de Primas a la Aseguradora contratada , emitido por la 
SHCP acorde a los siguientes reportes del SCR: 

a 1.3.1 (Movimientos SCR) 
• 1.3.2 (Correcciones SCR) 
• 1.3.4 (Pago de Primas SCR) 

Para el siguiente procedimiento se conocerá como Reportes de Cifras de 
SCR por UA y OAD a los siguientes documentos: 
• Resumen SCR de Plaza Federal y Eventual por UA y OAD. 

La DN por conducto de la SOFPT y a través del DEPTO TR tendrá la 
atribución de aplicar las retenciones del SCR en la nómina correspondiente 
al empleado. 

La DN por conducto de la SOFPT y a través del DEPTO TR tendrá la ~ 

atribución de calcular la prima del SCR correspondiente a la SEGOB. ~ \ 

/ 
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Para fines del siguiente procedimiento se deberán tomar en cuenta los 
conceptos de nómina: 

• 0277 Primas SECORE empleado y 
059 Prima SECORE a cargo de la Dependencia. 

El DEPTO TR calculará el descuento de los importes de los empleados que 
causen ingreso o reingreso a la UA u OAD, y que cuenten con pago(s) 
retroactivos a favor de la Aseguradora . 

El DEPTO TR determinará los casos de empleados con licencias médicas 
sin goce de sueldo, para el cálculo y entero del SCR con cargo a la SEGOB. 
(monto del empleado y monto de la Dependencia) . 

/ 
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SEGO 

DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: CÁLCULO PARA ENTERO DE PRIMAS DEL SEGURO 
COLECTIVO DE RETIRO 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 
Dirección de Nómina 1. Recibe oficio de la SHCP en el • Oficio 

cual envían calendario de pagos 
de este seguro, y turna a la 
SOFPT a fin de que ejecute el 
cálculo para entero del SCR 

Subdirección de 2. Recibe oficio y turna al DEPTO • Oficio 
Obligaciones 
Fiscales, Patronales 
y Terceros 

TR, a fin de que ejecute el cálculo 
para entero del SCR. 

Departamento de 3. Ejecuta cálculo para entero del • Oficio 
SCR, con base en el correo 
electrónico de cierre de la 

Terceros y Reportes 

nómina, obtiene el VCROP , 
archiva oficio. 

4. Verifica los empleados que 
registre en el VCROP , el 
concepto 107 (sueldo) y 107 R 
(Retroactivo) , así como las 
percepciones con retroactivos. 

¿TIENE CONCEPTO 107R 
SUELDO RETROACTIVO? 

NO 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 9 

SI 

5. Calcula y registra en el Sistema ~ 
de Nómina el importe de SCR de 
cada empleado correspondiente 

'--______________ ~ ____ a_I ___ n_u_'m __ e_ro ____ d_e ____ q _ u _ ln _ c _ e _ n _ a _ s ~ _________________ 1 ~ . retroactivas . ~ 
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SEGOB 

DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: CÁLCULO PARA ENTERO DE PRIMAS DEL SEGURO 
COLECTIVO DE RETIRO 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 

Departamento de 6. Ingresa por empleado o 
Terceros y Reportes masivamente en el Sistema de 

Nómina el importe 
correspondiente al SCR 
retroactivo . 

7. Verifica el ingreso y registro del 
SCR retroactivo en el Sistema de 
Nómina. 

8. Verifica que en el VCROP, los 
empleados con el concepto 107R 
(retroactivo) , presenten el 
descuento 277 Seguro de Retiro . 

9. Verifica que en el VCROP, los 
empleados con el concepto 107 
(sueldo) , presenten el descuento 
277 Seguro de Retiro . 

10. Informa a la SOFPT que ha 
concluido el cálculo en la nómina 
del concepto de deducción 277 
Seguro de Retiro . 

de 11 . Informa a la SPN que se ha 
concluido la validación en el 
Sistema de Nómina de los 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

Subdirección 
Obligaciones 
Fiscales, Patronales 
y Terceros cálculos de este concepto como ~ 

parte de los cálculos patronales, 
para su integración en la Cédula 
Contable firmada . 

~--~----~--- V 
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: CÁLCULO PARA ENTERO DE PRIMAS DEL SEGURO 
COLECTIVO DE RETIRO 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 

de 12. Recibe aVIso vía correo Subdirección 
Obligaciones 
Fiscales, Patronales 
y Terceros 

electrónico de la SPN , que la 
Cédula Contable está firmada por 
las AA, e instruye al DEPTO TR 
que inicie con la integración de 
los reportes del entero del SCR a 
la Aseguradora . 

Departamento de 13. Genera en el Sistema de Nómina, 
Terceros y Reportes los reportes 1.3.1, 1.3.2 Y 1.3.4 de 

las UA y OAD. 

14. Registra en el Reporte 1.3.1 
movimientos del SCR, los 
empleados que tuvieron algún 
cambio de nivel tabular. 

15. Registra en el Reporte 1.3.2 
correcciones del SCR, los 
empleados que tuvieron algún 
cambio en sus datos. 

16. Valida los reportes 1.3.1 e 1.3.2 
con el Sistema de Nómina . 

17. Elabora y envía la conciliación 
por correo electrónico a la 
DGPyP, de las deducciones en la 
nómina mensual, la cual incluye 
el monto mensual de descuento 
del SCR menos los montos de los 
BCR de este seguro . 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

~--~------~---- ~ 
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SEGOB 
reJO rA!(J:, DI (,I"'ld RNAC IÓN 

DESCRIPCIÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: CÁLCULO PARA ENTERO DE PRIMAS DEL SEGURO 
COLECTIVO DE RETIRO 

RESPONSABLE 

Departamento de 
Terceros y Reportes 

ACTIVIDAD 

18. Recibe por correo electrónico la 
validación por parte de DGPyP y 
genera del Sistema de Nómina el 
Reporte 1.3.4 Pago Mensual de 
Primas del SCR, con monto de 
pago de prima por empleado y el 
pago de prima por parte de la 
SEGOB por cada empleado. 

19. Valida el Reporte 1.3.4 contra la 
conciliación de las deducciones 
en la nómina mensual remitida 
electrónicamente por la DGPyP. 

20 . Genera en el Sistema de 
Nóminas Reporte de Pago de 
Primas de empleados con 
licencias médicas sin goce de 
sueldo en el Reporte de Pago de 
Primas. 

21 . Registra en el Reporte 1.3.4 los 
empleados con licencias médicas 
sin goce de sueldo. 

22 . Valida los cálculos del reporte 
1.3.4, envía correo electrónico a la 
Aseguradora . 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

~ 
~--~---- ~ -- - y 
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SEGOB 

DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: CÁLCULO PARA ENTERO DE PRIMAS DEL SEGURO 
COLECTIVO DE RETIRO 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 
Departamento de 23 . Recibe a través de correo 
Terceros y Reportes electrónico Anexo 1.3.4; con 

observaciones de la 
Aseguradora , corrige y devuelve. 

24. Recibe de la Aseguradora Anexo 
1.3.4, Carta recibo de las 
deducciones de los empleados y 
factura de las aportaciones de la 
SEGOB de manera electrónica 
incluyendo los archivos CFDI y el 
XML. 

25. Elabora oficio y CD para la • CD 
Aseguradora con Reporte de • Oficio 
Primas SCR, en Excel , entrega a 
la SOFPT para su rúbrica . 

de 26. Recibe oficio y CD, rubrica y • CD Subdirección 
Obligaciones 
Fiscales, Patronales 
y Terceros 

turna a la DN para firma . • Oficio 

Dirección de Nómina 27 . Recibe oficio y CD, firma y turna • CD 
al DEPTO TR a través de la • Oficio 
SOFPT. 

Departamento de 28. Recibe oficio firmado con CD y • CD 
Terceros y Reportes entrega a la Aseguradora, • Oficio 

obtiene acuse. • Acuse 

29. Genera del Sistema de Nómina • Reportes 
Reportes de Cifras de SCR por • Acuse 
UA y OAD, Y valida con la 
Factura y Carta recibo de la 
Aseguradora , archiva acuse. 

~ 
~--~----~--- ~ 
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SEGOB 

DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: CÁLCULO PARA ENTERO DE PRIMAS DEL SEGURO 
COLECTIVO DE RETIRO 

RESPONSABLE 

Departamento de 
Terceros y Reportes 

ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 
30. Genera interfaces contables de • Reportes 

plaza federal y eventual y valida 
los importes del detalle por UA y 
OAD total contra Reportes de 
Cifras de SCR por UA y OAD. 

31. Envía mediante 
electrónico a la 
interfaces contables 
suficiencia presupuesta!. 

correo 
DGPyP, 

para 

• Reportes 

32. Recibe correo electrónico de • Oficio 
autorización de suficiencia . Reportes 
presupuestal y elabora oficio 
solicitando ClC a la DGPyP 
anexa Reportes de Cifras de 
SCR por UA y OAD Y entrega a la 
SOFPT para rúbrica . 

de 33. Recibe oficio y Reportes de • Oficio Subdirección 
Obligaciones 
Fiscales, Patronales 
y Terceros 

Cifras de SCR por UA y OAD • Reportes 
rubrica y turna a la DN para firma . 

Dirección de Nómina 34. Recibe oficio y Reportes de 
Cifras de SCR por UA y OAD, 
firma y turna al DEPTO TR a 
través de la SOFPT. 

Departamento de 35. Recibe oficio firmado con 
Terceros y Reportes Reportes de Cifras de SCR por 

UA y OAD Y entrega a la DGPyP, 
obtiene acuse y archiva . 

120 

• Oficio 
• Reportes de Cifras 

de SCR por UA y 
OAD 

• Oficio 
• Reportes de Cifras 

de SCR por UA y 
OAD 

• Acuse 
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s OB 

DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: CÁLCULO PARA ENTERO DE PRIMAS DEL SEGURO 
COLECTIVO DE RETIRO 

RESPONSABLE 

Departamento de 
Terceros y Reportes 

ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 
36. Recibe correo electrónico de • Oficio 

DGPyP con ClC, Imprime y • ClC 
elabora Oficio para Aseguradora, 
entrega a la SOFPT para rúbrica 

de 37. Recibe oficio y ClC, rubrica y • Oficio Subdirección 
Obligaciones 
Fiscales, Patronales 
y Terceros 

turna a la DN para firma . • ClC 

Dirección de Nómina 38. Recibe oficio y ClC, firma y turna • Oficio 
al DEPTO TR a través de la • ClC 
SOFPT. 

Departamento de 39. Recibe oficio firmado y ClC, • Oficio 
Terceros y Reportes entrega a la Aseguradora, • ClC 

obtiene acuse y archiva . • Acuse 

40. Solicita por correo electrónico al 
DEPTO OPN reporte por unidad 
y nivel (Di O) para su validación y 
envío a DPC. 

41 . Recibe DiO por correo 
electrónico, valida y envía para 
registro en el Sistema Integral de 
Información al DPC. 

Departamento de 42 . Registra en el apartado de 
Terceros y Reporte prestaciones del Portal de la 

SHCP, las cifras de pago ~ 

trimestral de SeR por UA y OAD. ~ 

FIN DE PROCEDIMIENTO 

~--~----~---- y 
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SEGOB 
, r 

DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: CÁLCULO PARA ENTERO DE 
COLECTIVO DE RETIRO 

PRIMAS 

INIC IO 

R ecibe aflca de la SHCP en e l 
cua l envían cabndario de pagos 

de este seguro . y lurna a l a 
SOFPT a fin de que ejecute el 
cálculo para enleradcl seR 

T~ ~i~ ~~CqOU ~ ~j~~~:1 ~~~~~IO 1------, 
pa ra e nle ro d el SeR 

Ve nfica lo s errp leados qu e 
r egist re en el VCROP, el conce pto 

107 (sue ldo) y 10 7 R 
(Retroactivo), as i como la s 

percepcione s con retroacti vos 

¿TIENE 
CONCEPTO 107R 

SUELDO 
RETROACll VO? 

SI 

NO 

Calcula y regIStra en e l Sistem a 
de Nómina el importe d e seR d e 

cada empicado correspondiente al 
numero de quincenas r etroactivas 

In gresa por empicado o 
masivamente en el Sis t ema de 

Nómina el importe 
correspondiente a l seR 

retroa ctivo 

Venfica el in greso y regISt ro de l 
SeR retroactivo en el Sis t ema d e 

Nómina 

Venfica que en el VeRO?, los 
emp leados con e l con cepto I07R 

(retroactivo), presenten el 
descuento 277 Seguro de R etro 

Veri fica que e n el VCROP, los 
emp~ados con e l concepto 10 7 

(sue ldo), presenten el descuento 
277 Seguro de Retro 

10 

Inform a a la SOFPT que ha 
concluido el cá lculo en la nómina 
de l concepto de deduccon 277 

Segu ro de Retro 

Informa a [a S PN que se h a 
concluido la valcaci6n e n e l 
Sistema de N ómina de los 

11 

cálculos de este canceplo corno 
parle de los cálcu lo s patronales, 
para su integración e n la Cédula 

Contable firmada 

DEL SEGURO 

Sls lema de 
Nónina 

El 

Slstema dc 
N6nina 

El 

Sis tema dc 
N6nina 

El 

Sistema de 
Nónina 

El 

~ 
'---------------y 
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SEGOB 

DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: CÁLCULO PARA ENTERO DE 
COLECTIVO DE RETIRO 

PRIMAS DEL 

12 Correo 

Rcclbe a V50 vi;) correo electrónico 

electrónico do la SPN , que b -s-­
CCdula Contable esta firmada por 
l as AA, e ilSlfUyC al DEPTQTR 

que hice con la nlcgración de los 
repor tos del e nlerader SeR a la 

AscíJura dom 

"1 OePARTANENTO DE 1-
...1 TERCEROS YREPORTES l. 

18 
CC.lbC. por correo e cctronlCO_ ti I cc:r~c~ 

validación po r parle de OGPyP y e ce r nlco 

g~~~~rt~~ I. ~~t~;l~o d~ e ~I ~ ~ ~;I~: 1 ~ 
Primas d el SeR. COIl m onlo de 

pago de prima por c"lJ1cado y el 
pago de prima por parle de la 
SEGOB r C<l r!;¡ cm bocio 

19 Con co 
r------'-------'-'-, clcctrómco 

Valea e l Reporte 1. 3 .4 contra la --..:s.-­
conciliació n de las deducciones 

en la nómina m en s ual rc m¡ida por 
la DGPyP 

20 

SEGURO 

Sistem a de 
Nón"ina 

8 

Slsl c rn adc 
Nónina 

8 

Correo Sis tema de 
13 

GC llera en el SIstema de Nómll a, 
los reportes 1.3 .1, 1.3.2 Y I :3 ~ de 

las U A y OAD 

14 

Registra en e l Re porte 1.3. ' 
rn ovlnl c ntos del SeR. l os 

crnpbados que tU llcron algun 
cambo de nivcllabular 

15 

RecJGlm en e l RCIXH\C 1.3.2 
correcciones del SeR, los 

c rnp bados que tuvb lon algún 
camb o en su s da tos 

16 

Va Id a lOS repo rles 1.3.1 e 1.3 2 
con e l SIstem a de N6mil a 

17 

Slstcrnadc 
Nónina 

8 

SrslCITl ¡) de 
N Órrill8 

8 

Sislcrn adc 
Nónlna 

8 

Sistem a de 
N órf'i 1l8 

8 

Correo 

123 

electrónico 

G~r ~~~~ n d~ ~~ s ~~n~: ~~i~~l~~a s ~ 
empicados con li cencias medicas 
sin goce de sueldo en e l Rc ¡x) rl c 

de Pago de Primas 

RC<J6tra en e l RClX'ltc ' 3.4 los 
empbad os co n licencias m ódicas 

s;ngocc de su eldo 

r-____ -L-___ --'ll=, Correo 
electr ónico 

Valda lOS ca!cubs de l rClxHlc 
13.4 . en vía correo electrónico a la 

AsclJuradorn 

23 

Rcclbe Anexo I 3 4, con 
observaciones de la Aseg uradora . 

cor ,'jfJC y dcvuctvc 

Corr eo 
electrónico 

~ 

r-R-
OC

-;bc- d-e-'a- A- S-""'-J'-' -ad-O-" - A- n-e-.:::.;4 cr;c~ ;~~ co 
1.3.4 , Carla recibo de las 

deducciones d e los empicados y 
factura de las aportaciones de la 
SEGOB de ma nera cQclrÓllca 

inc luyendo los archivos CFDI y el 
XML 

NÓIT111a 

8 
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SEGOB 

DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: CÁLCULO PARA ENTERO DE 
COLECTIVO DE RETIRO 

PRIMAS DEL SEGURO 

B 

25 

Elabora oficIo y CD para l a CO Reporte 
Aseguradora con Reporte de 

Primas SeR . en Execr, entrega él 

la SQFPT para su rúbrica 

G 
Rcclbe oficio y CD. rubrica y lurna CD Reporle 

a la DN para firma 

CD Reporte 

Recibe oficIO y CO. firma y turna al 1----, 
DEPTO TR a lraves de la SOFPT 

o 
CD Reporte 

RecIbe afico firmado con CD y 
enlrega a laAseg uradora, obtiene 1----, 

29 

Genera del S l s te n-..a de N ómina 
Reportes de Cifras de SeR por 

Slslemade 
Nórrina 

8 
UA y OAD, Y va i da con la Factura 1-__ ---, 

124 

30 

Genera Interface s contables de 
plaza federal y eventua l y valida 
los importes del deta re por UA y 
DAD total contra el Reportes de 

Cifras de SCR por UA y DAD 

S,stemadc 
Nórrina 

8 

31 Correo 
,-----...... ----"-, electrónico 

Envla mediante correo electrómco 
a e DGPyP, inte rfac es con tables 

pa ra suficiencia presupuestal 1------, 

32 Correo 
e lectrónico 

Recibe correo electrónico de 
autorizacIón de suficiencia 

presupuestar y elabora afico 
solicitando eLe él OGPyP anexa 1----, 
Reportes de Clfras de SeR por 

UA y DAD Y entrega a la SOFPT 
para rúbrica 

33 

Recibe oficIO y Reportes de Cifras 
de SCR por UA y OAD rubrica y 

tuma a la DN p ara firma 

DIRECCIÓN DE N ÓM INA 

Recibe arico y Reportes de Ci fras 
de SCR por UA y OAD, fi r ma y 

tuma a l DEPTO TR a trav és de la 
SOFPT 

e 



SEGOB 

DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: CÁLCULO PARA ENTERO DE 
COLECTIVO DE RETIRO 

PRIMAS DEL 

e 

R ecibe o fic l,) firll"lLldo con 
R eportes de Clras de SeR p or 

U A y DAD Y entrega a la DGPyP. 
obticn e a cuse y a feh ¡va 

Recibe co rreo electrónico de 
OGPyP COI1 eLe , Irnrpi m c y 

clnbora Oficio para Asegurador..!. 
entrega a la SOFPT p ara rúbri ca 

RC(;lbc olieo y e le, rub nca y 
lu m a il In DN p ara firm a 

DIRECCiÓN DE NÓMINA 

38 

Correo 
electrónico 

R ec ibe atico y ClC, firma y lurna 
a l DE PTD TR a través de la f------, 

SOFPT 

125 

Rcclbe oficIO firrrodo '1 eLe . 
entreg a il la A scg ur."1dora. obti ene 

acu se y archiva 

40 
Correo 

electrónico 

So h::lta po r correo electróni CO a l '-__ "'-­
DEPTO OPN reporto por LInd ad y 

niv e l (010) pa ra s u validación y 
onvio a DPC 

r-____ ..L. ____ "-'¡41 C I ;C~~::l~CO 

Recibe! 010 por cor reo -:s:--­
electrónico. valida y c nvla p ara 

(C<J Glro en el Si stema Integral de 
Información al OPC 

42 

Rcg61ra en e l apa rladodc 
pre stacion es del Pocta l de lo 

SHCP, las cifra s de pago 
IruT1Cslral d e SeR por U A y DAD 

FIN 

Porta l 
SHCP 

8 

SEGURO 
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8. CONCILIACiÓN Y SOLICITUD DE ENTERO Y PAGO DEL IMPUESTO 
SOBRE LA RENTA 

OBJETIVO 

Conciliar las retenciones del Impuesto Sobre la Renta en coordinación con la 
Dirección General de Programación y Presupuesto a fin de que se realice de 
acuerdo a la normatividad aplicable la declaración y pago del impuesto al Servicio 
de Administración Tributaria . 

POLíTICAS DE OPERACiÓN 

La DN instruirá a la SOFPT para que por conducto del DEPTO OF, concilie 
la cifra a enterar en coordinación con su par en DGPyP, del ISR mensual 
disminuyendo los Bloqueos Cancelaciones o Reintegros (BCR) de pagos de 
nómina . 

Para el siguiente procedimiento se conocerá como Reportes de Cifras de 
ISR por UA a los siguientes documentos: 

• Resumen de ISR del periodo de Plaza Federal y Eventual por UA y 
OAD. 

• Resumen de ISR del periodo de Honorarios por UA y OAD. 

La DN solicitará a la DGPyP en el ámbito de sus atribuciones, realizar la 
declaración y pago provisional de ISR retenido en el mes, de conformidad 
con la normatividad aplicable. 

/ 
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SEGOB 
ruu T:\r, 1\ nr (;nl.! RN\CIO, . 

DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: CONCILIACiÓN Y SOLICITUD DE ENTERO Y PAGO DEL 
IMPUESTO SOBRE LA RENTA 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 

Dirección de Nómina 1. Instruye a la SOFPT inicie la 
conciliación de ISR conforme al 
calendario de solicitud de pagos 
patronales, impuestos y terceros 
institucionales. 

de 2. Recibe instrucción y solicita al 
DEPTO OF iniciar la conciliación. 

Subdirección 
Obligaciones 
Fiscales, Patronales 
y terceros 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

Departamento 
Obligaciones 
Fiscales 

de 3. Recibe instrucción identifica y • Cédulas Contables 
recaba Cédulas Contables de 
folios de nómina procesados en 
el mes con cifras de ISR retenido. 

4. Recibe a través de correo • Cédulas Contables 
electrónico BCR calificados en el 
Sistema de nómina del mes y 
determina el importe de ISR a 
disminuir en la Conciliación 
Mensual de ISR. 

5. Captura en el archivo de Excel • Cédulas Contables 
denominado Conciliación • Conciliación 
Mensual de ISR, por cada Mensual de ISR 
concepto de ISR retenido por 
folio de nómina así como los BCR 
a disminuir y resguarda cedulas . 

6. Envía correo electrónico con 
archivo de Excel Conciliación 
Mensual de ISR a la DGPyP y 
solicita confirmar cifras a enterar. 

• Conciliación 
Mensual de ISR 

~ 
~ ~ -----'--------- / 
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: CONCILIACiÓN Y SOLICITUD DE ENTERO Y PAGO DEL 
IMPUESTO SOBRE LA RENTA 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 
Departamento 
Obligaciones 
Fiscales 

de 7. Recibe correo de la DGPyP con 
visto bueno, de la Conciliación 
Mensual de ISR y genera en 
Sistema de Nómina Reportes de 
Cifras de ISR por UA. 

• Conciliación 
mensual de ISR 

• Reportes de Cifras 
de ISR por UA 

8. Elabora oficio de solicitud de • Oficio 
declaración y pago de ISR • Conciliación 
dirigido a la DGPyP anexando mensual de ISR 
Reportes de Cifras de ISR por UA • Reportes de Cifras 
y la Conciliación mensual de ISR de ISR por UA 
y turna a la SOFPT. 

de 9. Recibe documentos, analiza, . Oficio Subdirección 
Obligaciones 
Fiscales, Patronales 
y Terceros 

Dirección de Nómina 

rubrica y firma documentos y • Conciliación 
turna DN. mensual de ISR 

• Reportes de Cifras 
de ISR por UA 

10. Recibe documentos, analiza, . Oficio 
autoriza y firma oficio y turna al • Conciliación 
DEPTO OF a través de la SOFPT mensual de ISR 
para su trámite. • Reportes de Cifras 

de ISR por UA 

Departamento 
Obligaciones 
Fiscales 

de 11 . Recibe documentos firmados , • Oficio 
envía a DGPyP, obtiene acuse y • Conciliación 
archiva. mensual de ISR 

• Reportes de Cifras 
de ISR por UA 

• Acuse 
} 

~-------.l.. ___ ......l-_ ~ 
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SEGOB 

DESCRIPCIÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: CONCILIACiÓN Y SOLICITUD DE ENTERO Y PAGO DEL 
IMPUESTO SOBRE LA RENTA 

RESPONSABLE 

Departamento 
Obligaciones 
Fiscales 

ACTIVIDAD 

de 12. Recibe de DGPyP Conciliación 
Mensual de ISR firmada , informa 
a la SOFPT que la conciliación de 
ISR ha concluido archiva 
documentación. 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 
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DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

• Conciliación 
mensual de ISR 
firmada 
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SEGOB ,. 

DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: CONCILIACiÓN Y SOLICITUD DE ENTERO Y PAGO DEL 
IMPUESTO SOBRE LA RENTA 

INICIO 

In slruye a l a SOFPT m ee la 
concilia eón de [SR confonn e al 
calendario de so icitud de pag os 
patronales , impuestos y terceros 

Instituci onales 

R eC ibe ins truCCIÓ n y solicita a l 
DEPTO OF miciar l a conciiación 

OEPARTAMENTO OE 
OBLIGACIONES 

FISCALES 

Rec ibe instruCCIÓn den tl fica y 
recaba Cedu las Contables de 

fo l os de nómna procesados e n e l f------, 
m es con ci fras de ISR retenco 

Recibe a través de correo 

Correo 
electrónico 

ele ctrónico SCR calificados en e l '-_=--­
Sistema de n óm ina de l mes y 
de termina el Importe de lSR a 

d isminUI" en la Conci li ación 
Mensual d e ISR 

Sistema de 
N ómna 

B 

Cap tura e n el a rchivo d e Exccl 
de nominadoConciiación Me nsual 
de [SR. por cada concepto de [SR 

retenido p or fo i o de nórTin a a s l 
como los SCR a disminur y 

rcsguard a cedulas 

Cor reo 
ele clrónico 

En via correo eleclrónlco con ~ 
arch;""o de E xcel Concitación 

s~ i ~7 1 :U:~~~~Sa~ ~f ~ :~;:~t:~r f------, 

Rcclbe corrco de la [X3PyPcon 
v islo bueno , de la Conciliación 
Mensual d e [SR y genera e n 

Siste ma d e N6mina Reportes de 
Ci fras de [SR po r UA 

Elabora oficIO de solicitud de 
declaraci ón y pago d e [ SR drigido 

Cor r eo 
electrónico 

a la DGPyP anexa ndo Reportes f------, 
de Cifras d e I SR por UA y l a 

Conciliación men sual de ISR y 
turna a la SOFPT 

SUBDIRECCiÓN DE 
OBLIGACIONES 

R ecibe docum ento s, an aliza , 
rubrica y firma documentos y tum a l------, 

DN 

o C9 
~------------- ~ 
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SEGOB 

DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: CONCILIACiÓN Y SOLICITUD DE ENTERO Y PAGO DEL 
IMPUESTO SOBRE LA RENTA 

A 

DIRECCiÓN DE NÓMINA 

10 

Recibe documentos, analiza. 
autoriza y firma oficio y turna al 

OEPTO OF a través de la SOFPT 
para su tramite 

DEPARTAMENTO DE 
OBLIGACIONES 

F ISCALES 

11 

Recibe documentos firmados , 
envía a OGPyP, obtiene acuse y 

archiva 

12 

Recibe de OGPyP Conciliación 
Mensual de 'SR firmada , informa 

a la SOFPT que la conciliación de 
ISR ha concluido archiva 

documentación 

FIN 

L----______ y 
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SEGOB 

9. SOLICITUD DEL PAGO DE PRIMAS DEL SEGURO DE SEPARACiÓN 
INDIVIDUALIZADO 

OBJETIVO 

Solicitar el pago de primas del Seguro de Separación Individualizado de los 
empleados que tienen ese derecho, a fin de que este sea registrado en su cuenta 
ind ividual para su cobro posterior a su baja en la SEGOB, en apego a la 
normatividad vigente en la materia . 

POLíTICAS DE OPERACiÓN 

La DN será responsable de coordinar el procedimiento de Conciliación de 
Pagos Patronales, Impuestos y Terceros Institucionales. 

Los conceptos del Seguro de Separación Individualizado que serán 
enterados a la Aseguradora que intervienen en este procedimiento dentro del 
Sistema de Nómina son los sigu ientes: 

Concepto 281 aportación del empleado 
Concepto 282 aportaciones de la dependencia. 
Concepto 283 aportaciones extraordinarias. 
Concepto 280 soluciones life. 
Archivo BCR (mensual). 

La DN Y la SOFPT a través del DEPTO OP realizará la conciliación de pago 
a terceros en coordinación con la DGPyP con la compensación de los BCR, 
incluyendo el Seguro de Separación Individualizado. 

El DEPTO OP generará y enviará los siguientes reportes : 

DGPYP 
Por nivel y porcentaje de descuento del SS!. 
Reporte de cifras por UA y OAD del SSI . 

Aseguradora 
Detalle del descuento de SSI por empleado (TXT y PDF) . 
Detalle de BCR de SSI por empleado (TXT y PDF) . 
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SEGOB 
fcj(1 r 'dU .. 01 (;(lhfRN,llION 

DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DEL PAGO DE PRIMAS DEL SEGURO DE 
SEPARACiÓN INDIVIDUALIZADO 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 
Dirección de Nómina 1. Recibe correo electrónico de 

Departamento 
Obligaciones 
Patronales 

cierre de la nómina por parte de 
la SPN, instruye al DEPTO OP 
por conducto de la SOFPT para 
que dé inicio con la solicitud del 
pago del Seguro de Separación 
Individualizado. 

de 2. Recibe instrucción e ingresa en el • Cédula Contable 
Sistema de Nómina y genera los • Reporte 
reportes por fecha y ' folio de 
nómina de los c0nceptos 281 , 
282, 283 Y 280 de las nóminas 
ordinarias , extraordinarias BCR y 
laudos en PDF y TXT concilia con 
la Cédula Contable . 

3. Envía correo electrónico a la • Cedula Contable 
aseguradora, los reportes con lél • Reporte 
información que se obtuvo de los 
archivos por cada folio de nómina 
ordinaria , extraordinaria , así 
como archivos con la 
individualización de las primas de 
cada empleado. 

4. Elabora y rubrica oficio solicitud • Cedula Contable 
de suficiencia presupuestal . Reporte 
dirigido a la DGPyP, adjunta • Oficio 
reporte para pago por nivel y 
porcentaje y reporte por UA y 
OAD, turna oficio a la SOFPT. 
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SEGOB 

DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DEL PAGO DE PRIMAS DEL SEGURO DE 
SEPARACiÓN INDIVIDUALIZADO 

RESPONSABLE 

Subdirección de 5. 
Obligaciones 
Fiscales, Patronales 
y Terceros 

ACTIVIDAD DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

Recibe oficio con anexos, rubrica • Cedula Contable 
y turna a la DN . • Reporte 

• Oficio 

Dirección de Nómina 6. Recibe oficio con anexos, rubrica • Cedula Contable 
y turna a la DGRH a través de la • Reporte 

Departamento 
Obligaciones 
Patronales 

DGAPR para firma . • Oficio 

7. Recibe oficio y anexos firmados y • Cedula Contable 
turna al DEPTO OP a través de la • Reporte 
SOFPT. • Oficio 

de 8. Envía a la DGPyP oficio con G Cedula Contable 
anexos, recaba acuse e informa • Reporte 
a la DN por conducto de la • Oficio 
SOFPT que ha concluido con el Acuse 
pago y reporte del SSI , y archiva . 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 
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SEGOB 

DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DEL PAGO DE PRIMAS DEL SEGURO DE 
SEPARACiÓN INDIVIDUALIZADO 

INICIO 

Correo 
Recibe co rreo electrónico de electrónico 

c;;,r~.~~~I~u~crr;:~~~~6g~dpCorb ~ 
con duclo de la SOFPT par.o que 
de inicIo con b so l cll ud del pago 

de l Seguro de Separación 
Individualizado 

DEPARTAIVENTO DE 
OBLIGACIONES 
PATRONALE S 

Recibe instrUCCión e Ingresa en el 
Sistema de Nómina y genera 10$ 

repor te s por fecha y foliO d e 
nómna de los concepto s 28 1, 282. 

283y280dc k1 s nóminas 
ordinarias. cxtraordlna nas BCR y 
laudos en POF y TXT conci l ia con 

la CCdub Contable 

En vía COfI'CO electróniCO a la 

SIstema de 
Nómina 

8 

Correo 
electrónico 

aseguradOfil. los repor tes con la ~ 
Info rmación que se ob tuvo d e los 
archNos po r cada fol io de nómina 
ord naria, extmordln aro, asi como 

arch ivos con la n dividuahzaclón 

E labora y rubnca ofiCIO sohc tud 
de suficiencia pl'esupuesta l 

dirigido a la DGPyP, adjunta 
reporte para pago por nivel y 
po rccntDje y reporte pOI' U Ay 
OAD, turna o fi cio a tD SOFPT 
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Recibe afieo con anexos. rubnca 
y tu r na a la DN 

Recibe o ficIO con anexos, rubnca 
y turna a la DGRH a través d e l a 

OGA? R pa ro rlrma 

Recibe atico y anexos firm ados y 
luma a l D EPTO OP U tr<lvcs de la 

SOFPT 

Envia a la DGPyP ofiCIO con 
anexos, recaba acu see infonna a ~~==;~--7 
la DN p or conducto de la SOFPT 
que ha conck,.lido con e l p ag o y 

repOl' te del SSt, y archiva 

FIN 
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10. APLICACiÓN DE DESCUENTOS EN NOMINA DE SEGUROS 
OPCIONALES Y PRESTAMOS DE SOFOMES 

OBJETIVO 

Realizar con apego al calendario de nómina autorizado por la Dirección General 
de Recursos Humanos y Dirección General de Programación y Presupuesto, el 
descuento en el Sistema de Nómina, de los Seguros y Préstamos opcionales 
contratados por los servidores públicos, con aquellas Sociedades Financieras de 
Objeto Múltiple y Aseguradoras que tengan convenios celebrados con la 
Secretaría de Gobernación. 

POLíTICAS DE OPERACiÓN 

la DN aplicará todos aquellos descuentos vía nomina , que le soliciten las 
Sociedades Financieras de Objeto Múltiple (SOFOMES) y Aseguradoras que 
tengan convenios celebrados con la SEGOB y sea designada como unidad 
pagadora. 

la DN recibirá de forma quincenal información por parte de las aseguradoras 
y SOFOMES para la carga de las retenciones en el Sistema de Nómina, en 
las fechas que marca el calendario de nómina autorizado por la DGRH y 
DGPyP. 

la DN aplicará los descuentos correspondientes siempre que se vinculen a 
un concepto de descuento en el Sistema de Nómina. 

la SOFPT será el responsable de corroborar que los descuentos de este 
procedimiento hayan sido aplicados en el Sistema de Nómina acorde al 
calendario de nómina autorizado por la DGRH y DGPyP. 

El DEPTO OP será responsable de aplicar los descuentos en el sistema de 
Nómina y entregar los reportes de descuento y las ClC de forma quincenal a 
las SOFOMES y a las Aseguradoras. 

/ 
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SEG B 

DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: APLICACiÓN DE DESCUENTOS EN NOMINA DE SEGUROS 
OPCIONALES Y PRESTAMOS DE SOFOMES 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 
Dirección de Nómina 1. Recibe Oficio y CD, turna la 

información proporcionada por 
las SOFOMES y aseguradoras a 
la SOFPT. 

Oficio 
• CD 

Subdirección de 2. Recibe información e instruye al • Oficio y CD 
DEPTO OP la aplicación de los Obligaciones 

Fiscales, Patronales descuentos de estos conceptos 
y Terceros 

Departamento 
Obligaciones 
Patronales 

en el Sistema de Nómina. 

de 3. Recibe información y correo • Oficio y CD 
electrónico de la SPN en el que 
indica la apertura del folio de 
Nómina. 

4. Carga al Sistema de Nómina los • Oficio y CD 
archivos de descuento, obtiene 
resultado de movimientos de 
aceptados y rechazados , archiva 
oficio y CD. 

5. Transfiere los movimientos de 
descuento de aceptados al 
cálculo de nómina. 

6. Recibe correo electrónico del 
DEPTO NOM con el cálculo de 
nómina que incluye el movimiento 
de descuentos aceptados. 

7. Verifica a través del VCROP una 
vez concluido el cálculo de 
nómina ordinaria por el DEPTO 
NOM que los descuentos de los 
empleados aceptados se 
aplicaron. 
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SE 

DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: APLICACiÓN DE DESCUENTOS EN NOMINA DE SEGUROS 
OPCIONALES Y PRESTAMOS DE SOFOMES 

RESPONSABLE 

Departamento 
Obligaciones 
Patronales 

SI 

ACTIVIDAD 

¿LOS EMPLEADOS 
ACEPTADOS TIENEN 

DESCUENTO EN NÓMINA? 

CONTINUA ACTIVIDAD No. 10 

NO 

de 8. Ingresa al Sistema de Nómina el 
monto quincenal de cada 
empleado a corregir y solicita vía 
correo electrónico al DEPTO 
NOM calcule nuevamente la 
nómina de dichos empleados. 

9. Verifica tipo de rechazo si es por 
falta de liquidez, preventiva de 
pago o baja, toma nota que no se 
aplicó el descuento . Informa vía 
correo electrónico a la SOFOM o 
Aseguradora que empleados no 
fue posible aplicar el descuento 
en el Sistema de nómina. 

FIN DE PROCEDIMIENTO 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

10. Firma visto bueno la Cédula • Cédula contable 
Contable de nómina. firmada 

11 . Ejecuta en el Sistema de Nómina • Cédula contable 
Reporte de descuentos en firmada 
Nómina obtiene productos en / 
Excel , PDF y TXT. ~ 
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: APLICACiÓN DE DESCUENTOS EN NOMINA DE SEGUROS 
OPCIONALES Y PRESTAMOS DE SOFOMES 

RESPONSABLE 

Departamento 
Obligaciones 
Patronales 

Subdirección 
Obligaciones 

ACTIVIDAD 

de 12. Remite vía correo electrónico a 
las SOFOMES y Aseguradoras 
reporte en PDF, Excel y TXT con 
la información de los empleados 
aceptados en el proceso. 

¿ES SEGUNDA QUINCENA? 

NO 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 14 

SI 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

• Cédula contable 
firmada 

13. Remite vía correo electrónico a • Cédula contable 
las SOFOMES y Aseguradoras · firmada 
reporte en formato PDF, Excel y 
TXT con la información de los 
empleados aceptados en el 
proceso incluyendo la 
compensación de los BCR. 

14. Elabora, rubrica y turna a la 
SOFPT oficio dirigido a las 
SOFOMES y Aseguradoras con 
el detalle de los archivos 
enviados, aceptados y 
Rechazados para recabar su 
firma, archiva cedula . 

• Cédula contable 
firmada 

• Oficio 

de 15. Recibe oficio rubrica y turna al • Oficio 
DN para firma . 

Fiscales Patronales y 
Terceros 
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: APLICACiÓN DE DESCUENTOS EN NOMINA DE SEGUROS 
OPCIONALES Y PRESTAMOS DE SOFOMES 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 
Dirección de Nómina 16. Recibe oficio firma y turna al • Oficio 

Departamento 
Obl igaciones 
Patronales 

DEPTO DE OP a través de la 
SOFPT para formalizar la entrega 
a las SOFOMES y Aseguradoras . 

de 17. Recibe oficio, remite a las • Oficio 
SOFOMES y Aseguradoras . ClC 
adjunta ClC, recaba acuse e • Acuse 
informa a la SOFPT que ha 
concluido con el pago de 
Terceros, y archiva. 

FINAL DE PROCEDIMIENTO 
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DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: APLICACiÓN DE DESCUENTOS EN NOMINA DE SEGUROS 
OPCIONALES Y PRESTAMOS DE SOFOMES 

INICIO 

G 
Recibe y I urna la Información CD 

proporcionada por las SOFOMES 1----"'''----, 
y aseguradoras a l a SOFPT 

o 
~~~t;ol~~ ~ ~~ ' :;;C~~6~~~~O~ f---"C"D __ 
de scue ntos de estos conceptos 

en e l Sistema de Nómna 

ReCibe Información y correo 
electrónico de [a SPN e n e l que 

Ind ica la ape rtura del f olio de 
Nómina 

Carga al Sistema de Nómna lo s 
archivos de d escuento, obtiene 

resu ltado de movimientos de 
aceptados y rechazados. archiva 

oficio y CD 

T ransfere los nlOVlmen to s de 
descuento de acep tados a l cálculo 

d e n ómna 

Correo 
ele ctrónico 

Sistema de 
Nórrina 

8 

o 
CD 

RecIbe correo electróniCO del 
DEPTO NOM con el calculo d e 

nómna que incluye e l rrovmi e nlo 
d e descue ntos acep tado s 

Venrica a través del VCROP ulla 
vez concuido e l cálcu lo d e 

n6mna ordinaria por e l OEPTQ 
NOM que los descuentos de los 

emp~ados acep tados se 
ap lica ron 

Correo 
electrónico 

¿LO S EM PLEAOOS 
ACEP TADO S TIENEN 

D ESCUENTO EN 
NÓMINA'? 

SI 

;>------l>0) 

In gresa al SIStema d e N6rran a e l 
monto quincena l d e cada 

empleado a corrcg r y sol icita v la 
cor reo electrónico al DEPTO NOM 
calcule nuevamente l a nómna de 

dichos c rllJl eados 

Vonf,= IlPo do ro ch;)zo 51 o s por f~r.~ 
do liq ucoz. pro...ont ;v;;:a do pago o 

bajo. lomo nOI;;:a quo no s o ;;:aplco 0 1 
des cuen to Inform.:J, vi;) correo 

e lec:ronico ;;:a I;;:a SOFOM o 
A segu.;;:ado.;;:a que emplo;)dos no 11.1 0 

pos blo ;;:aph=r 0 1 doscuonto on 0 1 
S,stom;;:a do n6mln;) 

FIN 

F mna VISto bueno la Céd ul a 
Contab le d e n ómina 

10 

Correo 
ele ctrónico 

SI s tema de 
Nómna 

8 

Correo 
ele ctrónico 

~-----~ / ~ 
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SEGOB 

DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: APLICACiÓN DE DESCUENTOS EN NOMINA DE SEGUROS 
OPCIONALES Y PRESTAMOS DE SOFOMES 

A 

" 
Ejecuta en el S i stema de Nómna 

Reporte de descue ntos en 
Nómina ob tiene productos en 

Exce l, POF y TXT 

12 

SIstema de 
Nómina 

8 

Correo 
elec1rónico 

Remlle vía correo electrónico a las ---....:s-­
SO FO WoE S y Aseguradoras 

reporte en POF, Excc l y TXT con 
la información de los empicados 

acept ados e n e l proceso 

¿ ES SEG UN D A 
QUINCEN A? 

NO 

13 

Rem ite vio correo e lectrónico a l as 
SO FO fv'1E S y Aseguradoras 

reporte en formoto POF, Exce l y 
TXT con l a infofll'lacon d e b s 

14 

Elabora. rubocn y luma a l a 
SOFPT ofk;io diritJido a las 

SOFOMES y Aseguradoras con el 
de la l e de los arch ivos e nViados , 

ace ptado s y Rechazados para 
recabar su firm.:J. arch iva cedula 

Rcclbe o rlCO rubnca y luma <J I ON 
para firma 

Correo 
electrónico 
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Rcclbe oricio firma y tu rna al 
DEPTO DE OP a l ravós de 1.J 

SOFPT para fonno l zar la entrega 
a las SQFQMES y A$cgurildoras 

D EPARTAMENTO DE 
OB L IGACIONES 
PAT R O NALE S 

17 

Rcclbe orico, r cmlle a las 
SOFOMES y Ascgurndoras 

adjunta eLe, recaba acu se e 
informa a la SOFPT que! ha 

concluido con el pago de 
Terceros, y archiva 

FIN 
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SEGOB 

11. DESCUENTO Y PAGO DE CUOTAS Y APORTACIONES DEL AHORRO 
SOLIDARIO 

OBJETIVO 

Realizar el pago de las cuotas y aportaciones del Ahorro Solidario de los 
empleados de la Secretaria de Gobernación afiliados bajo el régimen de pensión 
de Cuentas Individuales del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los 
Trabajadores del Estado, para el incremento de los montos acumulados para su 
pensión, con apego a la normatividad aplicable. 

POLíTICAS DE OPERACiÓN 

La DGRH a través de la Dirección de Relaciones Laborales (DRL) será la 
responsable de recabar las solicitudes de los servidores públicos que se 
encuentran en el régimen de pensión del ISSSTE de Cuentas Individuales y 
soliciten el descuento del Ahorro Solidario. 

La DGRH a través de la DN será la responsable de aplicar los descuentos en 
el sistema de nómina y realizar el pago de las cuotas de los trabajadores a 
través del SIRI de la CONSAR para su posterior depósito en la Subcuenta de 
Ahorro Solidario del SAR. 

La SOFPT a través del DEPTO OP aplicará en nomina a elección del 
trabajador el descuento del 1 % o 2% de Ahorro Solidario sobre el Sueldo 
Básico de Cotización, así como las modificaciones o cancelaciones que 
soliciten los mismos, en apego a la normatividad vigente . 

El DEPTO OP asegurará que únicamente se aplique el descuento de Ahorro 
Solidario a los empleados bajo el régimen pensionario Cuentas Individuales. 
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SEGOB 

DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: DESCUENTO Y PAGO DE CUOTAS Y APORTACIONES DEL 
AHORRO SOLIDARIO 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 

Dirección de Nómina 1. Recibe oficio de solicitud de 
descuento por parte de la 
DGANyRL e instruye al DEPTO 
OP por conducto de la SOFPT 
que dé inicio al proceso de 
descuento y pago. 

Departamento 
Obligaciones 
Patronales 

de 2. Recibe instrucción y oficio de 
solicitud con relación de 
empleados a los que se solicita 
aplicar descuento. 

3. Elabora lote de carga del Ahorro 
Solidario con la estructura 
indicada por la CONSAR. 

4. Carga lote en el SIRI y verifica 
que el empleado se encuentre 
en el régimen de cuentas 
individuales. 

5. Obtiene del SIRI la validación por 
empleado con la aceptación o 
rechazo del descuento. 

¿EL DESCUENTO ES 
ACEPTADO POR EL SIRI? 

NO 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 9 

SI 

144 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

• Oficio de Solicitud 
con relación de 
empleados 

• Oficio de Solicitud 
con relación de 
empleados 

• Oficio de Solicitud 
con relación de 
empleados 

• Oficio de Solicitud 
con relación de 
empleados 

• Oficio de Solicitud 
con relación de 
empleados 
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SEGOB 

DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: DESCUENTO Y PAGO DE CUOTAS Y APORTACIONES DEL 
AHORRO SOLIDARIO 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 

Departamento 
Obligaciones 
Patronales 

de 6. Elabora lote de carga con 

Subdirección de 
Obligaciones 
Fiscales, Patronales 
y Terceros 

Dirección de Nomina 

movimientos de alta, 
modificación o baja de 
descuento de Ahorro Solidario y 
carga el sistema de nómina para 
el registro de cada empleado, 
archiva oficio. 

7. Informa por correo electrónico al 
DEPTO NOM que los valores 
fueron ingresados para 
considerarse en el cálculo de 
nómina. 

8. Valida que el descuento se haya 
realizado en el cálculo de 
nómina. 

9. Elabora oficio de respuesta a la 
DRL del total de empleados 
aceptados y rechazados y turna 
a la SOFPT para Rubrica y firma 
de la DN. 

10. Rubrica y turna oficio a la DN . 

11. Firma oficio y entrega al DEPTO 
OP por conducto de la SOFPT. 
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DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

• Oficio de Solicitud 
con relación de 
empleados 

• Oficio 
respuesta 
aceptados 
rechazados 

• Oficio 
respuesta 
aceptados 
rechazados 

• Oficio 
respuesta 
aceptados 
rechazados 

de 
con 

y 

de 
con 

y 

de 
con 

y 
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SEGOB 

DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: DESCUENTO Y PAGO DE CUOTAS Y APORTACIONES DEL 
AHORRO SOLIDARIO 

RESPONSABLE 

Departamento 
Obligaciones 
Patronales 

Departamento 
Obligaciones 
Patronales 

ACTIVIDAD " 

de 12. Recibe y entrega a la DRL 
recaba acuse y archiva . 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

• Oficio 
respuesta 
aceptados 
rechazados 

.. Acuse 

de 
con 

y 

de 13. Realiza con la aplicación de • Línea de captura 
descuentos de las nóminas del 
bimestre correspondiente el 
pago del Ahorro Solidario a 
través del SIRI , obtiene línea de 
captura . 

14. Efectúa pago a través del portal 
bancario, obtiene comprobante 
de pago y archiva. 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 
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• Línea de captura 
• Comprobante de 

pago 
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DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: DESCUENTO Y PAGO DE CUOTAS Y APORTACIONES DEL 
AHORRO SOLIDARIO 

INICIO 

Rec ibe oficIO de SO icllud de 
descuento por parte de b 

DGANyRL c instruye al DEPT O 
OP por cOrlductodc la SOFPT 

que de ¡,icio a l pl"occso de 
d escuento y pago 

Recibe! Inslruccón y oficio de 
solicitud con relaciOnd e 

empleados a los que se salle lla 
aplicar descue nto 

E labora lotc d e c arga del Ahorro 
So lidario con l a estructura 
indicada por la CONSAR 

Carga loIe en e l SIR I y verifica 
que el empleado se encuentre en 

e l rcgimc n de cuentas mdlVrduabs 

Obtrcnedcl SIRllava ldacrón por 

SIR I 

8 

SIRI 

8 
empleado co n la aceptación o f-----, 

rcchazo de l descuento 
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¿EL DESCUENTO ES 
ACEPT ADO POR EL 

SIRl? 

NO 

>---~0 

SI 

E labora lotc de carga con 
movlmentos de a l a, modih:::aclOn 

o baja de dcscue ntodeAhorro 
Solidarioy carga el siste ma de 
nó milil para el registro de cada 

empicado, archiva ardo 

Sistema de 
Nómna 

8 

Corr eo 
electrónico 

Informil por correo elecllOnlco al ~ 
DEPTO NOM que los valores 

fueron ingre sados para 
con sldero rse en e l cal culo d e 

nómna 

Valida que el descu enlo se haya 
rea i zado en el cál::ulode nómina 

Rubnca ytumaoflc roa laON 

A 
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DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: DESCUENTO Y PAGO DE CUOTAS Y APORTACIONES DEL 
AHORRO SOLIDARIO 

A 

D IR ECCIO N DE NÓM INA 

11 

F irma oficIo y en lrega a l DEPTO 
OP por conduct o de! la SQFPT 

12 

13 

Rea~za con la a pli cación de 
descuentos d e las nómnas d el 

bim est re correspond ien te e l pago 1------, 
del A h orro So l idario a traves d el 

14 

Ef ectú a p ago a través de l portal 
ba nca ri o , ob tien e co m probante de 1--_---, 

pago y arch iva 

FIN 
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12. APLICACiÓN EN NÓMINA DE DESCUENTOS POR CRÉDITO FONACOT 

OBJETIVO 

Aplicar el descuento en el Sistema de Nómina de los créditos otorgados por el 
Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de los Trabajadores a los 
empleados de la Secretaría de Gobernación a fin de amortizar el adeudo 
contraído con el instituto. 

POLíTICAS DE OPERACiÓN 

La DGAPyR por conducto de la DN y en coordinación con la Dirección de 
Ingreso (DI) será la responsable de coordinar la aplicación de los descuentos 
de los créditos de los trabajadores adscritos a la Secretaria de Gobernación , 
otorgados por el Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de los 
Trabajadores (FONACOT). 

Para el presente procedimiento se entenderá como Cédula Mensual al 
archivo electrónico que contiene la información de los descuentos mensuales 
de los empleados que adquirieron un crédito FONACOT. 

El DEPTO OP recib irá de la DI a través de la Subdirección de Prestaciones y 
Seguros (SPS) a más tardar el día 20 de cada mes la Cédula Mensual que 
se obtiene del portal de FONACOT con los siguientes datos: 

• Número de crédito. 
• Monto mensual de la retención . 
• Número de empleado. 
• Plazo del crédito . 
• Quincenas pagadas. 

El DEPTO OP será el responsable de aplicar en el Sistema de Nómina la 
cédula mensual en la primera quincena de cada mes, a fin de que los 
descuentos sean aplicados en las dos quincenas del mes. 

El presente procedimiento se llevará a cabo considerando el convenio 
firmado entre el FONACOT y la SEGOB. 

j 

149 



J 

J 

J 

J 

SEGOB 

DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: APLICACiÓN EN NÓMINA DE DESCUENTOS POR CRÉDITO 
FONACOT 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 

Dirección de Nómina 1. Recibe Cédula Mensual por parte 

Subdirección de 2. 
Obligaciones 
Patronales, Fiscales 
y Terceros 

de la SPS vía correo electrón ico 
e instruye a la SOFPT aplique el 
descuento en el Sistema de 
Nómina los trabajadores 
correspondientes. 

Recibe información vía correo 
electrónico e instruye al DEPTO 
OP aplique el descuento en el 
Sistema de Nómina los 
trabajadores correspond ientes. 

Departamento 
Obligaciones 
Patronales 

de 3. Recibe instrucción y correo 
electrónico, renombra la Cédula 
Mensual como "FONACOT1 -
MES_AÑO.csv e Ingresa al 
Sistema de Nómina para realizar 
la Carga Masiva del archivo. 

4. Genera reporte de Carga Masiva 
y verifica que la Cédula Mensual 
este registrada en el sistema de 
Nómina. 

¿QUEDO REGISTRADA LA 
CÉDULA MENSUAL? 

SI 

CONTINUA ACTIVIDAD No. 6 

NO 

5. Solicita por correo electrónico a la 
SPS corregir la Cédula Mensual 
proporciona motivos de rechazo. 

150 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

/ 



I 

1 

I 

¡ 

J 

SEGOB 

DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: APLICACiÓN EN NÓMINA DE DESCUENTOS POR CRÉDITO 
FONACOT 

RESPONSABLE 

Departamento 
Obligaciones 
Patronales 

ACTIVIDAD 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 1 

de 6. Obtiene lote de carga con la 
denominación 
FONACOT XXX mes año hora - - - -
y vincula en el Sistema de 
Nómina al proceso de nómina 
correspondiente . 

7. Verifica en el Sistema de Nómina 
que el lote fue vinculado y revisa 
de manera aleatoria que los 
empleados tengan registrados los 
descuentos de las dos quincenas 
del mes. 

¿LOS EMPLEADOS 
REGISTRADOS LAS 
QUINCENAS DEL MES? 

SI 

TIENEN 
DOS 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 9 

NO 

8. Ingresa al Sistema de Nómina el 
monto quincenal de cada 
empleado a corregir verifica que 
el monto este registrado en la 
nómina. 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 7 
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DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 
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SEGOB 

DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: APLICACiÓN EN NÓMINA DE DESCUENTOS POR CRÉDITO 
FONACOT 

RESPONSABLE 

Departamento 
Obligaciones 
Patronales 

ACTIVIDAD 

de 9. Obtiene arch ivos 
02 SEGOB CARGA ARCHIVO - - - -
DESC_FONACOT, así como de 
aceptados y rechazados , 
confronta los montos con el 
reporte de cifras control. 

¿LOS CREDITOS INGRESADOS 
AL SISTEMA DE NÓMINA 
FUERON ACEPTADOS? 

SI 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 11 

NO 

10. Envía por correo electrónico a la 
SPS el reporte de empleados que 
fueron rechazados por el Sistema 
de Nómina indicando causa. 

FIN DE PROCEDIMIENTO 

11. Verifica a través del VCROP una 
vez concluido el cálculo de 
nómina ordinaria por el DEPTO 
NOM que los descuentos de los 
empleados aceptados se 
aplicaron de acuerdo a la Cédula 
Mensual. 

¿LOS EMPLEADOS A LOS QUE 
SE LES HAYA REGISTRADO EL 
CRÉDITO SE VE REFLEJADO 
EN EL SISTEMA DE NÓMINA? 

SI 
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DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 
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SEGOB 

DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: APLICACiÓN EN NÓMINA DE DESCUENTOS POR CRÉDITO 
FONACOT 

RESPONSABLE 

Departamento 
Obligaciones 
Patronales 

Departamento 
Obligaciones 
Patronales 

ACTIVIDAD 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 14 

NO 

de 12. Ingresa al Sistema de Nómina el 
monto quincenal de cada 
empleado a corregir y solicita vía 
correo electrónico al DEPTO 
NOM calcule nuevamente la 
nómina de dichos empleados. 

13. Verifica tipo de rechazo si es por 
falta de liquidez, preventiva de 
pago o baja , toma nota que no se 
aplicó el descuento. Informa vía 
correo electrónico a la SPS de 
empleados que no fue posible 
aplicar el descuento en el 
Sistema de nómina. 

FIN DE PROCEDIMIENTO 

de 14. Firma visto bueno de la Cédula 
Contable de nómina . 

15. Envía correo electrónico a la SPS 
con archivo de movimientos 
aceptados, re.chazados y BCR. 

16. Informa a la DN por conducto de 
la SOFPT que ha concluido el 
procedimiento mensual de 
descuento de créditos 
FONACOT. 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 
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DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: APLICACiÓN EN NÓMINA DE DESCUENTOS POR CRÉDITO 
FONACOT 

INICIO 

Rec ibe Cédula /\/Iensual por pa rte 
Correo 

e lectrónico 
de la SPS vla correo electrónico e '-----"'~- ­

ins truye a la SOFPT aplique e l 
descue nto e n e l Sistema de 

Nómina los trabajadores 
correspondientes 

S UBDIRECCiÓN DE 
OBLIGACIONES 

PATRONALES, FISCALES 
Y TERCEROS 

2 

Recibe Información vía correo 
e lectrónico e ¡'struye a l DEPTO 
OP ap l que e l d escuento en el 

Sistema de Nómina los 
trabajadores correspondientes 

DEPARTAMENTO DE 
OBLIGACIONES 
PATRONALES 

Rec ibe Ins truccIÓn y correo 
ele ctrónico, renombra la C éd ula 

M ensual como FON ACOT1 _ 
MES_AÑ O .c sve ing resa a l 

S is te m a d e N ómina para r ea l izar 
la Carga M asiva de l archiv o 

Genera reporte d e Carga Ma sIVa y 
veri rica que la Cédula M e n sual 

e s t e registrada en e l sistema de 
N ómina 

Corr eo 
electrónico 

Correo 
electrónico 

S istema 
De 

N ómina 

8 

S is tema 
De 

NómIna 

8 
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NO 

So lbta po r cor r eo electróniCO a la 
SPS corregir la C édula I\IIensual 
proporciona molivo5 de rechazo 

OBLIGACIONES 
PATRONALE S 

6 

Obtiene lote d e c a r ga con la 
denomin ación 

FON ACOT _ XX X_m es_aiio_hora 
y vincula e n e l Sistema de N ómina 

al proceso de nómina 
correspondien te 

V e rifica en e l S i stema de Nóm n a 
que e l lole fu e vinculado y revisa 

do m a n era a lea toria que los 
empleados tengan reg is trado s los 
descuentos de las dos quincenas 

de l m es 

SI 

S Is tema 
De 

Nómina 

8 

Siste m a 
De 

Nómina 

8 

S I 
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DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: APLICACiÓN EN NÓMINA DE DESCUENTOS POR CRÉDITO 
FONACOT 

A 

Ingresa al Sstema de Nómina e l 
monto quincenal de c ada 

empleado a corregr verifica que el 
monto este registrado en la 

oómna 

Obtiene arch ivos 
02 SEGOB_ CARGA_ ARCr-IIVO 
DESC_FONACOT. as ! como dc­

acept ados y r ech aza do s, 
con rronta bs montos con e l 

r epor te de clra s con trol 

Envía por correo e lectrón ico a la 
SP$ e l reporte de emp icados que 
lu eron rechazados por e l Sis tema 

de Nómina indcandocausa 

F IN 

S is tema 
Oc 

Nómina 

G 

SI 
6 

Careo 
e le ctrónico 

S Is tema 
De 

Nómina 

G 
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11 

V e nlica a través del VeROP u na 
vez conclJido e l cálcu lode 

nómna ordina ria por e l DEPTO 
NOM q..Je los descuentos de los 

e mp~ado s acep tados se 
ap lca ron de acu e rdo a la Cédula 

Mensual 

Ingresa a l S ES t ema de Nómin a el 
montoquincer-,al de cad a 

emploadoa corregry solicilavla 
correo e lectrónico a l DEPTO NOM 
ca l cu~ nueva ment e la nómina d e 

dich os e mpicados 

13 
e n Ica lpo r ec azo SI es por 
rala d e l iquidez. preventiva d e 

pago o baja . toma nota que n o se 
ap l icó e l descu ento. Inform a vla 
careo e lectrónico a la SPS de 
emp~ados q ue no fue posib le 

ap lca r el descuento e n e l Sistema 
h 

FIN 
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SI 
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DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: APLICACiÓN EN NÓMINA DE DESCUENTOS POR CRÉDITO 
FONACOT 

(

DEPARTAMENTO DE 
OBLIGACIONES 
PATRONALE S 

"-----------r----'-" 

15 

Envia corre~ electróni~o ~ la SPS el;C~~:CO 
con archrvo de mOVim ientos 

aceptados, rechazados y SeR --...:s;:--

16 

Informa a la ON por conducto de 
la SOFPT que ha concluido el 

procedimiento mensua l de 
descuento de créditos FONACOT 

FIN 
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13. MOVIMIENTOS AFILlATORIOS ANTE EL ISSSTE 

OBJETIVO 

Realizar el trámite de Afiliación y Vigencia de Derechos de los servidores públicos 
ante el Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado, 
para cumplir con la normatividad vigente. 

POLíTICAS DE OPERACiÓN 

DGRH instruirá a la DGAPyR que por conducto de la DN presente los 
Movimientos Afiliatorios ante el ISSSTE del personal adscrito a la Secretaría 
de Gobernación excepto de los siguientes órganos administrativos 
desconcentrados, Policía Federal, Servicio de Protección Federal y 
Prevención y Readaptación Socíal. 

La DGAPyR remitirá a la DN en su caso las solicitudes de los servidores 
públicos de la SEGOB, con respecto a: cambio de domicilio, corrección de 
RFC, CURP, de nombre y corrección de histórico de cotizaciones. 

El DEPTO TR elaborará oficio dirigido al ISSSTE solicitando información 
contenida en su base de datos, para realizar una confronta dos veces por 
año con la base de datos de la SEGOB, para estar en posibilidad de 
regularizar los movimientos de altas, bajas y modificaciones salariales. 

El DEPTO TR deberá incorporar en la información registrada en el Sistema 
de Nóminas, el número ISSSTE, el número de seguridad social y el régimen 
pensionario por empleado proporcionado por el ISSSTE. 

/ 
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: MOVIMIENTOS AFILlATORIOS ANTE EL ISSSTE 

RESPONSABLE 

Dirección de Nómina 

ACTIVIDAD 

1. Recibe correo electrónico de los 
reportes de movimientos de 
personal enviados por la DMP e 
instruye a la SOFPT de in icio 
con el trámite de movimientos 
afiliatorios ante el ISSSTE. 

de 2. Recibe instrucción y correo Subdirección 
Obligaciones 
Patronales, Fiscales 
y Terceros 

electrónico con reportes de 
movimientos de personal e 
instruye al DEPTO TR de inicio 
con el trámite de movimientos 
afiliatorios ante el ISSSTE. 

Departamento de 3. Recibe instrucción y correo 
Reportes y Terceros electrónico con los reportes de 

movimientos de personal , verifica 
que se hayan cerrado todas las 
nominas ordinarias y 
extraordinarias en el Sistema de 
Nómina, correspondientes a la 
quincena en curso . 

4 . Elabora compilado de 
movimientos de personal con los 
reportes de movimientos de 
personal. 

5. Valida la información contenida 
en el Sistema de Nómina contra 
el compilado de movimientos de 
personal. 
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DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 
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SEGOB 

DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: MOVIMIENTOS AFILlATORIOS ANTE EL ISSSTE 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 

Departamento de 6. Elabora oficios por tipo 
Reportes y Terceros movimiento y genera disco 

magnético con información en 
formato TXT de altas , bajas y 
mod ificaciones salariales 
quincenales para el ISSSTE. 

7. Entrega documentos a la SOPFT 
para firma de la DN . 

Subdirección de 8. Recibe Oficios y recaba firma de 
Obligaciones la DN y turna al DEPTO TR. 
Fiscales, Patronales 
y Terceros 

Departamento de 9. Recibe y envía Oficios con CD de 
Altas , bajas y modificaciones 
salariales dirigido al ISSSTE, 
obtiene acuse y archiva. 

Reportes y Terceros 

10. Recibe oficio de respuesta con 
CD por parte del ISSSTE que 
contiene avisos afiliatorios de 
altas , bajas y modificaciones 
salariales y los movimientos que 
fueron rechazados . 

11 . Valida y verifica la información 
contenida en el CD de respuesta 
que sea la información solicitada , 
archiva información . 

159 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

• Oficios 

• CD Altas , bajas y 
mod ificaciones 
salariales 

• Oficios 
• CD Altas , bajas y 

mod ificaciones 
salariales 

• Oficios 
• CD Altas , bajas y 

mod ificaciones 
salariales 

• Oficios 
• CD Altas , bajas y 

mod ificaciones 
salariales 

• Acuse 

• Oficio 
de 

Respuesta 
Avisos 

Afiliatorios 
• CD de Avisos 

Afiliatorios 

• Oficio 
de 

Respuesta 
Avisos 

Afiliatorios 

• CD de 
Afiliatorios 

Avisos 
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: MOVIMIENTOS AFILlATORIOS ANTE EL ISSSTE 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 

Departamento de 12. Analiza los movimientos 
Reportes y Terceros rechazados quincenales y da 

seguimiento. 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

13. Imprime los aVISOS, los • Avisos 
selecciona por UA y OAD. 

14. Elabora oficios , y anexa los 
avisos afiliatorios 
correspondientes para su envío a 
cada UA y OAD. 

• Oficios a UA y 
OAD 

• Avisos 

15. Entrega documentos a 
SOFPyT para firma de la DN . 

la • Oficios a UA y 
OAD 

de 16. Recibe Oficios y recaba firma de 
la DN y turna al DEPTO TR 

Subdirección 
Obligaciones 
Fiscales, Patronales 
y Terceros 

Departamento de 17. Recibe oficios y envía a las UA y 
Terceros y Reportes OAD, recaba acuse y archiva . 

18. Recibe respuesta de las UA y 
OAD y archiva. 

Departamento de 19. Informa a la DN por conducto de 
Terceros y Reportes la SOPFyT que ha concluido con 

los movimientos afiliatorios. 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 
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• Avisos 

• Oficios a 
OAD 

• Avisos 

• Oficios a 
OAD 

• Avisos 
• Acuses 

UA y 

UA y 

• Oficio Respuesta 
de UA y OAD 

j 
/ 
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DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: MOVIMIENTOS AFILlATORIOS ANTE EL ISSSTE 

INICIO 

Recibe COrTeo electróniCO de los 
repor tes de movimien to s de Correo 

pe r sona l enviados p or la DMP e electrónico 
Ins tru ye a la SOFPT d e mcio con '----"~-­

el t rá mite de m ovimientos 
a rliatorios a nte e l l SSSTE 

SUBDIRECCiÓN DE 
OBLIGACIONES 

PATRONALES, FISCALES 
Y TERCEROS 

2 

Recibe Ins tru ccon y cor r eo 
ele ctrónico con reporles de 
movimenlo s d e pers onal e 

Instruye a l DEPTO TR d e ¡nbe 
con e l tramitede movimientos 

arJiatodos ante cl l SSSTE 

DEPARTAMENTO D E 
REPORTES Y TERCEROS 

3 
ecl Ins ruecon y cor r eo 

ele ctrónico con los reportes de 

Corr eo 
e lectrónico 

Correo 
e lectrónico 

movim ientos d e personal . ver ifica '-_=-­
qu e se haya n cerrado too as las 

n6mnas ordinaria s y 
e xtraordinarias e n e l Si s tem a de 
Nómina. correspondientes a la 

E labora compilado d e 
movim ientos de personal con lo s 

r e portes de movimien tos de 
persona l 

S i stema 
De 

Nómina 

8 
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5 

V a ld a la Inforrnacón contenda en 
e l S is tem a de Nómna cont ra e l 
compilado de movimiento s de 

personal 

6 

S i s tema 
De 

N ómina 

8 

E labora oficIos portpo @ 
m ovim ento y genera disco 

magnétco con información en A lias y Bajas 
formatoTXTde altas, bajas y 

modicaciones salariabs 
quincenales para e llSSSTE 

S UBDIRECCiÓN DE 
OBLIGACIONES 

FISCALES, PATRONALES 
Y lERCEROS 

8 

Recibe Ofclos y recaba firm a de 
la ON y turna a l D EP T O TR 

9 

Recibe y e nvia O f clo s con CD de 
Altas, bajas y modificaciones 
salariales dirigido a l I SSSTE. 

obliene acuse y arch iva 

o 

o 
A lias y Bajas 
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,,( 1:1 TAPo i \ I1 l (;t1I\¡ R'" \un, 

DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: MOVIMIENTOS AFILlATORIOS ANTE EL ISSSTE 

10 

Recibe afico de r espuesta con O 
CD ¡::;>or parte de llSSSTE que 
contiene avisos a filiatorios de Altas y Bajas 
al ia s , bajas y modificaciones 

sala riales y los movirrienlos que 
fueron rechazados O ficIo de 

11 

Va l ida y verifica la Ilforrnación 
con tenida en el CD de respuesta 
que sea La información solicitada, 

archiva informa con 

A n aliza los mOVlmc nto s 
rechazados qLincenales y da 

seguimiento 

13 

Respuesta 

OficIO de 

~ ~ ~i~: I ~~C~:;s~~acl~t~:~:r~ 1--------, 
su envío a cada UA y DAD 

15 

Entrega d ocu mentos a la SOFPyT 1-____ ---, 
parafi rmade la ON 

Oficios a 
UAy CAD 

162 

16 

Recibe Ofclos y r ecaba firma d e 
la ON y tUl"na al D epar ta mento TR 

17 

Recibe respuesta de La s UA y 
CAD Y archiva 

19 

Informa a la ON pOI" conduclo de 
la SOPFyT que ha conclUIdo con 

los movi'nienlos afi li a lo nos 

FIN 
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14. CALCULO Y SOLICITUD DE ENTERO Y PAGO DEL IMPUESTO SOBRE 
NÓMINA 

OBJETIVO 

Calcular el Impuesto Sobre la Nómina y solicitar suficiencia Presupuestal a la 
Dirección General de Programación y Presupuesto a fin de que se realice la 
declaración y pago del impuesto por cada entidad federativa de acuerdo a la 
legislación fiscal aplicable vigente . 

POLíTICAS DE OPERACiÓN 

El DEPTO TR determinará los conceptos de percepciones gravables y no 
gravables que integrarán la base de cálculo mensual para el pago del 
Impuesto Sobre Nóminas (ISN), de acuerdo a la legislación fiscal aplicable 
vigente . 

El DEPTO TR será responsable de generar declaración para pago de 
impuesto sobre nómina con cheque en línea, cuando no sea posible realizar 
el pago a través de línea de captura . 

Para efectos del presente procedimiento se entenderá como calendario que 
se elabore en conjunto con las AA y la DGPyP, para los pagos patronales, 
impuestos y terceros institucionales, que deba erogar la SEGOS de acuerdo 
a las disposiciones aplicables vigentes . 

/ 
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: CALCULO Y SOLICITUD DE ENTERO Y PAGO DEL 
IMPUESTO SOBRE NÓMINA 

RESPONSABLE 

Dirección De Nómina 

ACTIVIDAD 

1. Instruye a la SOFPT para que a 
través del DEPTO TR valide el 
cálculo y solicite el recurso del 
Impuesto Sobre Nómina, 
conforme al calendario de pagos 
patronales, impuestos y terceros 
institucionales. 

Subdirección de 2. Recibe instrucción y solicita al 
DEPTO TR iniciar la conciliación . Obligaciones 

Fiscales , Patronales 
y terceros 

Departamento de 3. Recibe instrucción con Cedulas 
Contables y BCR calificados en 
el sistema de nómina del mes. 

Terceros y Reportes 

4. Genera en el Sistema de Nómina 
interfaces contables , acumulado 
de ISN y elabora conciliación . 

5. Captura en el archivo de Excel 
denominado Conciliación 
Mensual de ISN , por cada 
entidad federativa y por folio de 
nómina el impuesto determinado 
así como los BCR a disminuir. 

164 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

/ 
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: CALCULO Y SOLICITUD DE ENTERO Y PAGO DEL 
IMPUESTO SOBRE NÓMINA 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 

Departamento de 6. Elabora correo y envía a la 
SOFPT la Conciliación Mensual 
de ISN. 

Terceros y Reportes 

Subdirección de 7. Recibe información y envía a 
través de correo la Conciliación 
Mensual de ISN a la DGPyP para 
solicitar visto bueno. 

Obligaciones 
Fiscales, Patronales 
y Terceros 

8. Recibe correo de la DGPyP con 
visto bueno, de Conciliación 
Mensual de ISN y remite al 
DEPTO TR. 

Departamento de 9. Recibe correo Imprime 
conciliación , recaba firma de las 
áreas involucradas (DGPyP, DN 
Y SOFPT) y remite a la SOFPT. 

Terceros y Reportes 

de 10. Recibe documento firmado , Subdirección 
Obligaciones 
Fiscales, Patronales 
y Terceros 

instruye al DEPTO TR iniciar 
cálculos para el pago . 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

• Conciliación 
firmada ISN. 

• Conciliación 
firmada ISN 

Departamento de 11. Recibe instrucción , elabora . Resumen de ISN 
Terceros y Reportes Resumen de ISN del periodo de del periodo de 

Plaza Federal y Honorarios. Plaza Federal y 

165 

Honorarios 
• Conciliación 

firmada ISN 
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: CALCULO Y SOLICITUD DE ENTERO Y PAGO DEL 
IMPUESTO SOBRE NÓMINA 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

Departamento de 12. Elabora oficio de solicitud de • Oficio 
Terceros y Reportes pago de ISN anexando Resumen • Resumen de ISN 

de ISN de Plaza Federal y del periodo de 
Honorarios con base en las cifras Plaza Federal y 
de la concil iación para DGPyP, Honorarios 
turna a la DN a través de la • Conciliación 
SOFPT. Archiva conciliación . Mensual de ISN 

firmada 

Dirección de Nómina 13. Recibe oficio firma y turna al • Oficio 
DEPTO TR a través de la • Resumen de ISN 
SOFPT. del periodo de 

Plaza Federal y 
Honorarios 

Departamento de 14. Recibe oficio firmado entrega a • Oficio 
Terceros y Reportes DGPyP, obtiene acuse y archiva. • Resumen de ISN 

15. Ingresa a la pagina web de las 
Secretarías de Finanzas de cada 
entidad federativa , genera 
declaraciones de impuesto sobre 
nomina y envía por correo 
electrónico a la DGPyP a través 
de la SOFPT, para solicitar pago. 

Subdirección de 16. Recibe correo de la DGPyP con 
comprobantes de pagos 
realizados, turna al DEPTO TR 
para su trámite . 

Obligaciones 
Fiscales, Patronales 
y Terceros 

166 

del periodo de 
Plaza Federal y 
Honorarios 

• Acuse 
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: CALCULO Y SOLICITUD DE ENTERO Y PAGO DEL 
IMPUESTO SOBRE NÓMINA 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 

Departamento de 17. Recibe instrucción y correo de 
Terceros y Reportes SOFPT, imprime comprobantes, 

genera oficio a DGPyP anexa 
compilado de declaraciones y 
comprobantes , turna a la DN 
para firma a través de la SOFPT. 

Dirección de Nómina 

Departamento de 
Terceros y Reportes 

18. Recibe documentos, analiza y 
firma oficio , turna al DEPTO TR a 
través de la SOFPT para su 
despacho. 

19. Recibe documentación y oficio 
firmado , envía a DGPyP, obtiene 
acuse, archiva . e informa a la 
SOFPT que el pago de ISN ha 
concluido . 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

• Oficio 
• Declaraciones de 

ISN 
• Comprobantes de 

pago 

• Oficio 
• Declaraciones de 

ISN 
• Comprobantes de 

pago 

• Oficio 
• Declaraciones de 

ISN 
• Comprobantes de 

pago 
• Acuse 

~ -- ~----~---- y . 
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DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: CALCULO Y SOLICITUD DE 
IMPUESTO SOBRE NÓMINA 

ENTERO y PAGO 

INICIO 

.1 DIRECCiÓN DE NÓMINA 1 

Instruye a la SOFP T para que a 
través de l DEPTO TR val ide el 
cálcub y so l icite e l recurso del 

Impu es to Sobre Nómna , 
conform e al cale ndario de pagos 
patronales. Impuestos y terceros 

Institucion ales 

.

1 SUBDIRECCiÓN DE , 1 
OBLlGACION ES 

FISCALES, PATRONALE S 
y lERCEROS 

Recibe Instrucción y solicita a l 
DEPTO TR "'lI ciar l a conci l iaCión 

1 

DEPARTAMENTO DE 1 
TERCEROS Y REPORTES 

Recibe Instru ccIÓ n con Cedulas 
Contab les y SeR calificados e n e l 

s istema de nómina d el m es 

4 

Gene ra en el S Is tem a de Nómna 
Inte rfaces con tab les . acumulado 

de ISN y e labora concj iaci6 n 

Sistema 
Oc 

Nómin a 

8 

S Istema 
Oc 

Nómina 

8 
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Captura e n el art:h lvo de Excel 
denomnado Conci ~acón r.Aensual 

de ISN. po r cada e n tidad 
federa tiva y por foliad e n ó m ina el 
Impue s to de te rmnado asi como 

los SeR a dism inui r 

6 

E labora cor reo y envla a la 
SO FPT l a Conci l iación Me n s u al 

de ISN 

.

1 SUBDIRECCiÓN DE ¡ 1 
OBLIGACIONES 

FISCALES PATRONALES 
Y TERCEROS 

RecIbe InformaclC.'>n y en vla a 
través de correo la Conci l iación 

Mensual de IS N a la OGPyP para 
s ol icitar vi s to bueno 

8 

S i s tema 
De 

N óm ina 

8 

Corr eo 
electr ónico 

Correo 
electrónico 

RecIbe correo de l a DGPyP con Correo 
visto bueno , de Concitacón electrónico 
Mensual do ISN y r em ite al 

DEPTO T R 

1 

DEPARTAMENTO DE 1) 
TERCEROS Y R EPORTES I 

9 

Recibe co rreo Im prime 
concI.ació n . reca ba finn a de l as 

áreas invo luc r adas OGPyP. ON Y 
SOFPT y r emite a la SOFPT 

Correo. 
electr óni co 

--=-­
C onc" ac,ó n I 
fi r mada ISN'I 

DEL 
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DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: CALCULO Y SOLICITUD DE 
IMPUESTO SOBRE NÓMINA 

ENTERO y 

10 

Recibe d ocumento firmado . 
Instruye al DE PTO TR in icia r 

calcub s para e l pago 

DEPART AMENTO DE 
T ERC E ROS Y R EPORT ES 

11 

Recd;)8 instruccIÓn, elabora 
Resumen de ISN d el periodo de 

Pl aza Federa l y H ono r arios 

12 

Elabora oficio de solicitud de p ago 

Con cil iación 
firmada ISN 

de ISN an exando R esumen de 1----., 
ISN d e Plaza Feder al y 

Honorar ios con b ase en las cifras 
de l a conciliación para OGPyP. 

tum a a la DN a traves de l a 
SOFPT. Archiv a conci(ación 

DIRECCiÓN D E NÓMINA 

13 

169 

14 

Recibe o ficIO firmado entrega a 
DGPyP, obtien e acuse yart:hiva 

15 

In gresa a la páginaweb d e las 
Secre ta rias de Finanzas d e cad a 

en tidad f ederativa. genera 

Cor reo 
electrónico 

declaraciones de mpuesto sobre '-------=s:-- ­
nómna y envia por correo 

electrónico a la OGPyP a tr.lves 
de la SOFPT . para s o .ci ta r pago 

SU BDIRECCIÓN D E 
OB L IGAC IONES 

FISCA L ES PAT RON ALE S 
y lE RCEROS 

16 

Rcclbe corroo de la CX:;;PyP con 
comprobantes de pago s 

r ea.zados, tuma a l D EPTO TR 
para s u tramite 

D EPART AMENTO DE 
TERCER OS Y R EP ORT ES 

17 

Recibe Ins t rucción y correo de 
SOFPT, impr ine comprobantes , 

gcne'ra oficio a CX:;;PyP anexa 
comptado de decla r acion es y 

comprobantes, tuma a la 01\1 p ara 
fi r ma él Irav6s de l a SOFPT 

B 

Correo 
electrónico 

C orreo 
e le ctr6nico 

PAGO DEL 
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DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: CALCULO Y SOLICITUD DE ENTERO Y PAGO DEL 
IMPUESTO SOBRE NÓMINA 

18 

Recibe documentos, analiza y 
firrra oficio, luma al DEPTO TR a 

través de la SOFPT p",a su Oficio a 
despacho DGPyP 

DEPARTAMENTO DE 
TERCEROS Y REPORTES 

19 

Recibe doclJl1entacnn Y oficio 
firmado, envia a DGPyP, ootiene 

acuse, a-chiva. e nforma a la 
SOFPT que el pago de ISN ha 

ccndLido 

FI N 

170 

Declaracbnes 
de ISN 

Oficio a 
DGPyP 
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15. SOPORTE TECNOLOGICO AL SISTEMA INTEGRAL DE RECURSOS 
HUMANOS Y NÓMINA 

OBJETIVO 

Brindar soporte tecnológico en el proceso y operaciones del Sistema Integral de 
Recursos Humanos y Nómina, de conformidad con las disposiciones aplicables, 
para mantener la funcionalidad de los procesos tecnológicos de las diversas áreas 
de la Dirección General de Recursos Humanos y los Órganos Administrativos 
Desconcentrados Servicio de Protección Federal y Prevención y Readaptación 
Social. 

POLíTICAS DE OPERACiÓN 

La Subdirección de Operación y Procesos de Recursos Humanos (SOyPRH) 
aceptará únicamente requerimientos en materia de procesos de nómina y 
factor humano. 

SOyPRH atenderá las solicitudes de los usuarios que no les sea posible 
solucionar con las herramientas propias de su área conten idas en el Sistema 
Integral de Recursos Humanos y Nómina (SIRNO) , por lo que se deberá 
contar con el acompañamiento de la SOyPRH . 

Para el presente procedimiento se entenderá como usuariO, al personal 
adscrito a la SEGOB con acceso al SIRNO. 

Para el presente procedimiento el DEPTO OPN atenderá las solicitudes 
correspondientes a procesos de nómina; y el Departamento de Operación y 
Procesos de Factor Humano lo concerniente a prestaciones y que se 
denominarán como Departamento de Soporte Tecnológico (DEPTO ST), en 
el ámbito de sus atribuciones. 

La solución desarrollada por el DEPTO ST deberá someterse a un proceso 
de pruebas en los ambientes correspondientes antes de su liberación . 

La solicitud deberá contar con un documento de liberación o correo 
electrónico con el VoBo del solicitante. 

Para el presente procedimiento, se entenderá como solicitud a: el 
documento, correo electrónico, atenta nota, oficio en el cual se detalle el 
requerimiento a atender. / 

171 ~ 
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: SOPORTE TECNOLOGICO AL SISTEMA INTEGRAL DE 
RECURSOS HUMANOS Y NÓMINA 

RESPONSABLE 

Subdirección de 
Operación y 
Procesos de 
Recursos Humanos 

Departamento de 
Soporte Tecnológico 

ACTIVIDAD 

1. Recibe del usuario, solicitud y la 
docu mentación de los 
requerimientos y turna al DEPTO 
ST 

2. Recibe solicitud y la 
documentación de los 
requerimientos proporcionados. 

3. Revisa la documentación 

4. 

5. 

proporcionada por el usuario. 

¿DOCUMENTACIÓN 
COMPLETA Y CORRECTA? 

SI 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 5 

NO 

Solicita al usuario atender 
observaciones. 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 1 

Revisa y analiza solicitud. 

¿SE REQUIERE APOYO DE LA 
DGTIC? 

NO 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 8 

SI 

172 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

• Solicitud 

• Documentos 
soporte 

• Solicitud 
• Documentos 

soporte 

• Solicitud 
• Documentos 

soporte 

• Solicitud 

• Documentos 
soporte 

• Solicitud 
• Documentos 

soporte 
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: SOPORTE TECNOLOGICO AL SISTEMA INTEGRAL DE 
RECURSOS HUMANOS Y NÓMINA 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 
Departamento de 6. Levanta Ticket ante la DGTIC • Solicitud 

Documentos 
soporte 

Soporte Tecnológico para su atención . • 

Departamento de 
Soporte Tecnológico· 

Subdirección de 
Operación y 
Procesos de 
Recursos Humanos 

7. Recibe de la DGTIC correo • Solicitud 
Documentos 
soporte 

electrónico informando el estatus 
de la solicitud y envía a la 
SOyPRH 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 10 

8. Realiza las actividades de 
acuerdo a la solicitud y aplica 
pruebas. 

¿LOS CAMBIOS CUMPLEN 
CON LO SOLICITADO? 

NO 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 8 

SI 

9. Elabora informe de contestación 
a la solicitud y documento de 
liberación y turna a la SOyPRH 

o 

• Solicitud 
• Documentos 

soporte 

• 
• 

• 

Solicitud 
Documentos 
soporte 
Informe 

• Documento de 
liberación 

10. Recibe informe y notifica al • Solicitud 
Documentos 
soporte 

usuario final , obtiene VoBo del • 
área solicitante y archiva. 

• 
• 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 
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Informe 
Documento de 
liberación 

/ 
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DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: SOPORTE TECNOLOGICO AL SISTEMA INTEGRAL DE 
RECURSOS HUMANOS Y NÓMINA 

INICIO 

RecIbe soicltu d y la 
documen lació n de bs 

requerimientos propordonados 

Revisa la documenta eón 
pro¡:xxcionada por el usu arIO 

¿DOCUMENTACIÓN 
COMPLETA Y 
CORRECTA? 

NO 

Solclta al usuano atend er 
observacio nes 

SI 

174 

Revisa y analiza sollCltud 

¿SE REQUIERE APOYO 
DE LA OG1IC? 

SI 

Levanta TICket ante laDGTIC 
pa rasu ateneón 

Recibe de la CGTlC cor reo 
electrónico rnrormarx:lo el esta tus 

de la solict.ud y envia a la 
SOyPRH 

Rea l za l as actividades eX! 
acuerdo a la so icltudy aplca 

pt'ucbas 

NO 

Correo 
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DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: SOPORTE TECNOLOGICO AL SISTEMA INTEGRAL DE 
RECURSOS HUMANOS Y NÓMINA 

¿ l OS CAMB IOS 
CUMPLEN CON LO 

SO U CITADQ? 

SI 

Elabora Informe de Contestación a 
la soti::l\ud y documento de 

lIberacón y turna a la SOyPRH 

SUBDIRECCiÓN DE 
OPERAC iÓN Y 
PROCESOS DE 

RECURSOS HUMANOS 

10 

Recibe Infoure y nouflca al 
usuario fn al , obtiene Va80 del 

arca soicllanle yarchiva 

FIN 
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16. ADMINISTRACiÓN DEL SIRNO y SOPORTE A BIENES INFORMATICOS 

OBJETIVO 

Ejecutar las solicitudes de los usuarios del Sistema Integral de Recursos 
Humanos y Nómina del personal adscrito a la Secretaría de Gobernación y brindar 
soporte a los bienes informáticos asignados al personal adscrito a la Dirección 
General de Recursos Humanos a fin de facilitar la realización de sus funciones 
encomendadas. 

POLíTICAS DE OPERACiÓN 

Para la creación o cambio de permisos de un usuario específico en el 
SIRNO, deberá ser a través del "Formato de Solicitud de Privilegios de 
Acceso al Sistema Integral de Recursos Humanos y Nomina" (Formato 1), 
que se verán reflejados hasta contar con las firmas de autorización 
correspondientes. 

La atención de usuarios para el cambio de contraseñas, se deberá solicitar 
mediante la cuenta de correo electrónico: rhenlinea@segob.gob .mx, donde 
se deberá incluir como mínimo la siguiente información : 

• Solicitud expresa. 
• No de empleado. 
• Nombre completo. 
11 Unidad de adscripción. 

No se entregará información de contraseñas y usuarios cuando: el 
correo electrónico del solicitante no sea institucional o no corresponda 
al propietario de la cuenta de acceso. 

El Departamento de Administración de Bases de Datos y Soporte Técnico 
(DEPTO ABDyST) notificará la creación modificación de perfil así como de 
las contraseñas mediante correo electrónico al usuario solicitante. 

La primera contraseña que otorga la DGRH es provisional para realizar el 
primer ingreso al sistema, misma que el usuario podrá cambiar y 
personalizar en ese momento para garantizar la confidencialidad de la 
misma. 

Si el empleado no cambia en tiempo y forma la contraseña, la cuenta se 
bloqueará por lo que deberá solicitar el reseteo de la contraseña mediante / 
correo electrónico. / 
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La SOyPRH recibirá por correo electrónico del jefe inmediato del usuario la 
solicitud de alta , baja , modificación de perfilo responsabilidades del usuario 
en el SIRNO. 

La DGRH ejecutará cada quincena un proceso de validación de empleados 
para depurar las cuentas de usuarios de personal que ha dejado de laborar 
en la Secretaria de Gobernación. 

En el supuesto de que el empleado no cuente con correo electrónico 
institucional deberá realizar las sigu ientes actividades : Solicitar el servicio 
mediante el co rreo electrónico institucional del coordinador administrativo de 
su unidad , indicar en el correo electrónico el servicio requerido , número de 
empleado, nombre completo, unidad de adscripción , y adjuntar de forma 
digitalizada la credencial institucional por ambos lados del empleado del cual 
se requiere la información . 

Si es de la conven iencia del empleado se podrá atender de forma 
personalizada en las instalaciones de la Dirección General de Recursos 
Humanos; solo para el reseteo de la contraseña y se deberá de identificar 
plenamente con el siguiente documento: credencial administrativa. 

Todas las contraseñas tendrán una vigencia de 90 días naturales . 

Los servicios de soporte técnico a los bienes informáticos solo se brindaran 
al personal adscrito a la DGRH los ·cuales podrán ser solicitados med iante 
correo electrónico, atenta nota o vía telefónica y autorizados por la SOyPRH . 

Si la solicitud de soporte técnico requ iere de intervención especializada se 
levantará una orden de servicio ante la Dirección General de Tecnologías de 
la Información y Comunicaciones para su atención y se realizará su 
seguimiento hasta su solución . 

La asignación de equipo de cómputo para el personal de la DGRH , solo 
podrá realizarse si el usuario no tiene asignado otro equipo de cómputo en 
alguna otra Unidad Administrativa y cuente con documento probatorio que 
acred ite el no adeudo del mismo. 

/ 
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: ADMINISTRACiÓN DEL SIRNO y SOPORTE A BIENES 
INFORMATICOS 

RESPONSABLE 

Subdirección de 
Operación y 
Procesos de 
Recursos Humanos 

Departamento de 
Administración de 
Bases de Datos y 
Soporte Técnico 

ACTIVIDAD 

1. Recibe del usuariO , solicitud y 
documentación de los 
requerimientos y turna al DEPTO 
ABDyST. 

2. Recibe solicitud y la 
documentación de los 
requerimientos proporcionados. 

3. Revisa la documentación 
proporcionada por el usuario. 

¿DOCUMENTACIÓN 
COMPLETA Y CORRECTA? 

SI 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 5 

NO 

4. Solicita al usuario atender 
observaciones. 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 1 

5. Revisa y analiza solicitud. 
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DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

• Solicitud 
• Documentos 

soporte 

• Solicitud 

• Documentos 
soporte 

• Solicitud 

• Documentos 
soporte 

• Solicitud 

• Documentos 
soporte 

• Solicitud 

• Documentos 
Soporte / 
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: ADMINISTRACiÓN DEL SIRNO y SOPORTE A BIENES 
INFORMATICOS 

RESPONSABLE 

Departamento de 6. 
Administración de 
Bases de Datos y 
Soporte Técnico 

7. 

ACTIVIDAD 

¿TIPO DE SOPORTE? 

SISTEMA SIRNO 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 10 

SOPORTE TÉCNICO 

Analiza la solicitud y determina 

¿REQUIERE APOYO DE LA 
DGTIC? 

SI 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 8 

NO 

Realiza las actividades de 
acuerdo a la documentación . 

¿EL SERVICIO CUMPLE CON 
LO SOLICITADO? 

SI 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 12 

NO 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 7 
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• 
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DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

Solicitud 
Documentos 
soporte 

Solicitud 
Documentos 
soporte 
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: ADMINISTRACiÓN DEL SIRNO y SOPORTE A BIENES 
INFORMATICOS 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 

Departamento de 8. Realiza la petición de servicio a la 
Administración de DGTIC 
Bases de Datos y 
Soporte Técnico 

9. Recibe de la DGTIC notificación 
del estatus de la solicitud, revisa y 
valida el servicio realizado por la 
DGTIC . 

¿ES CORRECTO EL SERVICIO? 

SI 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 12 

NO 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 8 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

• Solicitud 
• Documentos 

soporte 

• Solicitud 
• Documentos 

soporte 

10.Analiza la solicitud de SIRNO y • Solicitud 
determina • Documentos 

SI 

¿REQUIERE APOYO DE LA 
DGTIC? 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 8 

NO 
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: ADMINISTRACiÓN DEL SIRNO y SOPORTE A BIENES 
INFORMATICOS 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 
Departamento de 11 . Realiza las actividades de • Solicitud 
Administración de acuerdo a la documentación . 
Bases de Datos y 
Soporte Técnico 

Subdirección 
Operación 
Procesos 

¿EL SERVICIO CUMPLE CON 
LO SOLICITADO? 

SI 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 12 

NO 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 11 

12. Elabora informe de contestación 
a la solicitud y turna a la SOyPRH 

de 13. Recibe informe y notifica al 
y usuario final, obtiene VoBo del 

de área solicitante y archiva . 
Recursos Humanos 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 
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• Documentos 
soporte 

• Solicitud 
• Documentos 

soporte 
• Informe 

• Solicitud 
• Documentos 

soporte 
• Informe 
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DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: ADMINISTRACiÓN DEL SIRNO y SOPORTE A BIENES 
INFORMATICOS 

INICIO 

Recibe del usuauo, solicitud y 
documentación de los 

rcqu(:,rlffilCnlos y turna al 
Departamento de Adrrinstracl On 
~ Bases d!:! Datos y Soporte 

Recibe so'clludyla 
documentaciOnde los 

requerimiento!> propon;ionado<.,; 

Revisa la documentaclOn 
propol'Clonadapor el U'iUCW'1O 

¿DOCUM ENTACiÓN SI 
COMPLETA Y 
CORRECTA? 

NO 

Solclta al usuano atender 
observaciones 
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Revisa y <nahza 501'::ltud 

SISTEMA SIRNO 
¿TIPO DE SOPORTE? 

SO PORTE TECNICO 

An~lza la sollCl tud y deterrlllna 

¿REQUIERE APOYO DE 
LA OGTlC? 

NO 

Rea l za las. actividades de 
acuerdo a ladocumentaCIOtl 

¿ElSERV1CIO CUMPLE 
CON l O SOLICITADO? 

NO 

SI 
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DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: ADMINISTRACiÓN DEL SIRNO y SOPORTE A BIENES 
INFORMATICOS 

Recibe de la roTle notlficaclón 
del e'3laluS de la sorótud, revisa y 
vahda el servcio reallzado por la 

DGTIC 

¿ES CORRECTO EL 
SERV ICIO? 

10 

Analiza la SoliCitud de SIRNQ y 
determma 

NO 

SI 

SIRN O 

G 
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11 

Realza las actividades de 
acuerdo a la docurrentaclón 

SI ¿El SERVICIO CUMPLE 
CON l O SOllCITAOO ? 

>----.¡ 11 

NO 

12 

Elabora inforne EtectronlCo de 
contestación a la soicitud y turna 

a la SOyPRH 

Recibe inforrre y notifica al 
usuario fnal, obtiene VoBo del 

are a soidlanle y archiva 

FIN 
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17. REVISiÓN DE PROPUESTA DE PERSONAL 

OBJETIVO 

Validar las Propuestas de Personal de las unidades administrativas y órganos 
administrativos desconcentrados de la Secretaría de Gobernación , procedentes 
para su nuevo ingreso, baja o reingreso. 

POLíTICAS DE OPERACiÓN 

La DGRH recibirá de las unidades administrativas (UA) y órganos 
administrativos desconcentrados (OAD) la integración de la documentación 
que ampare los movimientos propuestos. 

Los movimientos de personal , en el caso de nuevos ingresos o reingresos 
estarán sujetos a la vacancia de la UA y OAD responsable . 

La autorización de los movimientos de personal para su ingreso respectivo , 
estará sujeta previa autorización de la Oficialía Mayor (OM) . 

La recepción y revisión documental será en las fechas y horarios 
establecidos en el Calendario de Recepción de Movimientos de Personal 
Plaza Federal y Eventual interno de la DGRH . 

Las UA y OAD deberán cumplir con los requisitos de nuevo ingreso, 
reingreso o baja que se establecen en el listado interno de la SEGOB (Check 
List) , según sea el caso: 

• NUEVO INGRESO O REINGRESO MAYOR A SEIS MESES - Se 
revisará la documentación básica del Servidor Públ ico , validando con la 
documentación original que se presente de acuerdo a lo siguiente: 
o Autorización OM (impresión del correo electrónico). 
o Autorización de Cubrir Perfil (impresión del correo electrónico) . 
o Si es ganador de con~urso presentar acta de ganador firmada y 

que corresponda el nivel y la plaza. 
o Oficio de entrega del movimiento. 
o Control de confianza a quien aplique. 
o Formato único de personal (FUP) (Formato 3) (3 tantos) Firmado 

en original. 
o Propuesta de personal (Formato 2) (2 tantos) Firmada en original. 
o En el caso de las plazas . de base, oficio de autorización de 

ocupación de plaza expedido por el sindicato. 

/ 
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Entregar para el expediente en copias legibles y actualizadas: 

• 

1) Acta de nacimiento. 
2) RFC. 
3) CURP. 
4) Identificación oficial (INE o pasaporte). 
5) Cartilla SMN liberada (hasta 40 años de edad). 
6) Comprobante de domicilio no mayor a tres meses de antigüedad 

(luz, predial , agua, teléfono fijo) . 
7) Último comprobante de estudios. 
8) Currículo vitae que traiga periodos y que venga firmado en todas 

sus hojas. 
9) 1 Fotografía (tamaño infantil a color). 
10) Certificado médico original con sello y cédula profesional del 

médico actualizado. 
11) Carta de no retiro voluntario . 
12) Carta de compatibilidad de empleo. 
13) Carta responsiva de entrega de documentos. 
14) Carta compromiso . 
15) Constancia de no inhabilitado . 
16) Formato para depósito con soporte de cuenta y CLABE 

interbancaria . 
17) Formato firmado del régimen de pensión ISSSTE. 
18) Formato firmado del ahorro solidario - sellado por la unidad. 

Los numerales del 1 al 15, serán ordenados y en listados para ser 
entregados a través de Atenta nota a la Subdirección de Archivo. 
El numeral 16 será ordenado y enlistado para ser entregado de acuerdo 
al calendario de nómina , a través de Atenta nota a la Subdirección de 
Archivo . 
Los numerales 17 y 18, serán ordenados y enlistados para ser 
entregados a través de oficio a la Dirección General Adjunta de 
Normatividad y Relaciones Laborales. 

REINGRESO MENOR A SEIS MESES Se revisará la información en el 
SIRNO de la SEGOB así como los documentales que se solicitan en el 
Check List, que son los siguientes: 
o Autorización OM. 
o Autorización de Cubre Perfil. 
o 

o 
o 
o 

Si es ganador de concurso presentar acta de ganador firmada y 
que corresponda el nivel y la plaza . 
Oficio de entrega del movimiento. 
Control de confianza a quien aplique. 
Formato único de personal (FUP) (Formato 3) (3 tantos). 
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o Propuesta de personal (Formato 2) (2 tantos) . 
o En el caso de las plazas de base, oficio de autorización de 

ocupación de plaza expedido por el sindicato (excepto UR-FOO). 
Entregar formatos en original 

1) Formato firmado del régimen de pensión ISSSTE. 
2) Formato firmado del ahorro solidario - sellado por la unidad . 

• BAJA Se revisará la documentación requerida a continuación , de 
acuerdo al Check List: 
o Oficio de entrega del movimiento. 
o Propuesta de personal (Formato 2) (3 tantos) . 

Entregar formatos en original 
o Acta de defunción original si fuera el caso. 
o Copia del oficio de entrega de credencial o acta ante el ministerio 

público de extravío, si fuera el caso. 
o Constancia de liberación de no adeudo en original. 
o Renuncia en original y que corresponda al puesto indicado en la 

propuesta. 

Para efectos del presente procedimiento los Departamentos de Enlace y 
Revisión Documental A y B, serán agrupados e identificados como 
Departamento de Enlace y Revisión Documental (DEPTO ERO) , toda vez 
que realizan las mismas actividades enfocadas en su ámbito de 
competencia . 

La revisión documental de la Propuesta de Personal será responsabilidad de 
DEPTO ERO. 

La revisión documental estará acompañada de la documentación requerida 
en el Check List y será responsabilidad de la SEyRD, a través de los DEPTO 
ERO verificar que se cum'pla con dichos requisitos . 

Será responsabilidad de las UA y los OAD cumplir con las fechas y horarios 
establecidos en el Calendario de Recepción de Movimientos. de Personal 
Plaza Federal y Eventual. 

Antes de ingresar los formatos de Propuesta de Personal y su respectiva 
documentación a la Subdirección de Control de Gestión , Coordinación y 
Mantenimiento de las Instalaciones (SCGCyMI), éstos tendrán que pre­
validarse con la finalidad de que no haya faltantes ni errores en dichos 
documentos. 

/ 
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Será responsabilidad de la Subdirección de Enlace y Revisión Documental 
(SEyRD) hacer la pre-validación de los formatos de Propuesta de Personal y 
sus documentales antes de ser ingresados a la SCGCyMI por la UA y los 
OAD. 

Será responsabilidad de la DEPTO ERO plasmar sello de revisado y validado 
en el oficio de petición que ampara los formatos de Propuesta de Personal y 
sus documentales, cuando el formato ya cumpla con todos los requisitos . 

Será responsabilidad de las UA y OAD ingresar oficio de petición, las 
propuestas de personal y los documentales a la SCGCyMI. 
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: REVISiÓN DE PROPUESTA DE PERSONAL. 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 
Dirección General de 1. Instruye a la SEyRD a través de 
Recursos Humanos la DMP, Iniciar conforme al 

calendario de recepción de 
movimientos de personal Plaza 
Federal y Eventual , la pre 
validación de documentación. 

Subdirección de 2. Recibe de las UA u OAD oficio • Oficio 
Enlace y Revisión 
Documental 

de petición y Formato de . Formato 2 
Propuesta de Personal (Formato • Documentación 
2) con documentación, turna e 
instruye al DEPTO ERO para su 
atención . 

Departamento de 3. Recibe oficio de petición, analiza • Oficio 
Enlace y Revisión 
Documental 

Formato 2 con documentación, • Formato 2 
coteja con Check List según el • Documentación 
tipo de movimiento, e inicia la • Check List 
validación . 

¿CUMPLE CON LOS REQUISITOS 
DEL CHECK LlST? 

SI 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 5 

NO: 

4. Entrega oficio , Formato 2 y • Oficio 
documentación a la UA u OAD • Formato 2 
solicitando su corrección. • Documentación 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 2 / , 
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: REVISiÓN DE PROPUESTA DE PERSONAL. 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 
Departamento de 5. Sella oficio de petición que • Oficio 
Enlace y Revisión 
Documental 

6. 

ampara Formato 2 con . Formato 2 
Documentación , siendo éste el • Documentación 
visto bueno del área . 

Entrega a 
documentos 
ingreso de 
SCGCyMI. 

las UA u OAD • Oficio 
validados para su • Formato 2 

manera formal a la • Documentación 

Dirección General de 7. Recibe de las UA u OAD oficio • Oficio 
Recursos Humanos 

Dirección General 
Adjunta de Personal 
y Remuneraciones 

Dirección de 
Movimientos de 
Personal 

de petición y Formato 2 con • Formato 2 
documentación , validados turna • Documentación 
e instruye a la DGAPyR para su 
atención . 

8. Recibe y turna oficio de petición • Oficio 
y Formato 2 con documentación • Formato 2 
validados a la DMP. • Documentación 

9. Recibe y turna oficio de petición • Oficio 
y Formato 2 con documentación • Formato 2 
validados al DEPTO ERD a • Documentación 
través de la SEyRD. 

Departamento de 10. Recibe oficio de petición , . Oficio 
Enlace y Revisión clasifica y ordena Formato 2 con • Formato 2 
Documental documentación validados . • Documentación 

11 . Elabora listados y Atenta nota • Oficio 
por UA u OAD, con oficio , • Formato 2 
Formato 2, documentación y • Documentación 
remite a la SEyRD. • Atenta Nota / 
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: REVISiÓN DE PROPUESTA DE PERSONAL. 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 
Subdirección de 12. Recibe documentación , según • 
Enlace y Revisión Calendario de Recepción de • 
Documental Movimientos de Personal Plaza • 

Federal y Eventual interno de la • 
SEGOB, firma listados y atenta • 
nota, y Formato 2 o en su caso 
rubrica. 

Oficio 
Formato 2 
Documentación 
Atenta Nota 
Calendario 
Recepción 
Movimientos 

13. Entrega a la Subdirección de • Oficio 
Movimientos de Personal atenta • Formato 2 
nota, listados , formatos y . Documentación 

de 
de 

documentación validados , • Calendario de 
obtiene acuse de listados y Recepción de 
atenta nota y archiva. Movimientos 

• Atenta Nota 
• Acuse 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 

/ 
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DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: REVISiÓN DE PROPUESTA DE PERSONAL. 

INIC IO 

Instruye ala SEyRD a travesde la 
DMP. Iniciar conforme al 

calendarb de recepción de 
movimlenlos de personal Plaza 

Federal y Eventual.laple 
validación de documentaCIÓn 

documentacon, luma e Instruyeal 
DEyRD para su atención 

Recibe ofieo de petlclon. analiza 
Formato 2 con documentaCIÓn . 
coteja con Check USt segunel 
lipo de movimiento. e ¡' ieo la 

validación 

¿CUMPLE CON LO S 
REQ UIS ITOS DEL 

CHECK llST? 

NO 

SI 

191 

Entrega OflCO , Formato 2 y 
documentacóna la UA ylo CAD 

solicitando su correcclOn 

Selb olclo de pellelon qu e 
ampara Formato 2 con 

Documentación . siendo ~te el 
Visto bueno del are a 

Entrega a las UA oOAD 
documentos validados para su 
Ingresa de manera formal a la 

SCGCyMI 

DIRECC iÓN GENER AL DE 
REC URSOS HUM ANOS 

Recibe de las UA y OAD oficIo de 
petición y Formato 2con 

documen lacó n,vahdadostumae 
instr uye a la DGAPyR parasu 

alencón 
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DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: REVISiÓN DE PROPUESTA DE PERSONAL. 

Recibe y turna ofiCIO de pellclÓn y 
Form ato 2 con do::umentaclÓ n 

validados a b DM P 

Recibe y tUlna ofiCIO de petiCIÓn y 
Formato 2 con documentación 

validados al DEyRO a traves de la 
SE yRD 

DEPARTAMENTO DE 
ENLACE Y REVIS iÓN 

DOCUMEnTAL 

10 

Recibe ofiCIO de pellCl on, cJ3$I(¡ca 
y o rdena Fo rmato 2 con 

documentacón valdados 

11 

Elabor a hstadosyAtenta no ta por 
UA u OAD. con ofici:;) , Forma:o 2, 

documen la có n y re m le a la 
SEyRO 

SUBDIRECC iÓN DE 
ENLA CE Y REVISiÓN 

DOCUMENTAL 

12 

Rcclbe documentaCIÓn, segiSl 
Calendano de Recepción de 

MOVimientos de Personal Plaza 
Federal y Eventua l Interno de l a 
SEGaB, fi rma listados y atenta 
nota. y Form ato 2 o en su caso 

rubnca 

13 

Entrega a la SubdnCCClOn de 
Movimientos de Personal atenta 

no ta. listados. formatos y 
documentaCIÓn validados. obtiene 
acuse de ¡sla dos y atenta nota y 

~c hr/a 

FIN 
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18. REVISiÓN DE FORMATO ÚNICO DE PERSONAL 

OBJETIVO 

Validar los Formatos Únicos de Personal de las unidades administrativas y 
órganos administrativos desconcentrados de la Secretaría de Gobernación , 
procedentes para su nuevo ingreso o reingreso. 

POLíTICAS DE OPERACiÓN 

Será responsabil idad de las unidades administrativas (UA) y órganos 
administrativos desconcentrados (OAD) la integración de la documentación 
que ampare los movimientos propuestos para ser presentada a la Dirección 
General de Recursos Humanos (DGRH) . 

Los movimientos de personal , en el caso de nuevos ingresos o reingresos 
estarán sujetos a la vacancia de la UA y OAD responsable. 

La autorización de los movimientos de personal para su ingreso respectivo , 
estará sujeta previa autorización de la Oficialía Mayor (OM) . 

La recepción y revisión documental será en las fechas y horarios 
establecidos en el Calendario de Recepción ·de Movimientos de Personal 
Plaza Federal y Eventual interno de la DGRH . 

Las UA y OAD deberán cumpl ir con los requisitos de nuevo ingreso o 
reingreso que se establecen en el formato interno de la SEGOS (Check List) , 
según sea el caso: 

• NUEVO INGRESO O REINGRESO MAYOR A SEIS MESES - Se 
revisará la documentación básica del Servidor Público, validando con la 
documentación original que se presente de acuerdo a lo siguiente: 

o 
o 
o 

o 
o 
o 

o 

Autorización OM (impresión del correo electrón ico) . 
Autorización de Cubre Perfil (impresión del correo electrónico) . 
Si es ganador de concurso presentar acta de ganador firmada y 
que corresponda el nivel y la plaza. 
Oficio de entrega del movimiento. 
Control de confianza a quien aplique. 
Formato único de personal (FUP) (Formato 3) (3 tantos) Fi rmado 
en original. 
Propuesta de personal (Formato 2) (2 tantos) Firmada en original. / 
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• 

o En el caso de las plazas de base, oficio de autorización de 
ocupación de plaza expedido por el sindicato . 

Entregar para el expediente en copias legibles y actualizadas 
1) Acta de nacimiento. 
2) RFC. 
3) CURP. 
4) Identificación oficial (INE o pasaporte) . 
5) Cartilla SMN liberada (hasta 40 años de edad). 
6) Comprobante de domicilio no mayor a tres meses de antigüedad 

(luz, predial, agua, teléfono fijo) . 
7) Último comprobante de estudios. 
8) Currículo vitae que traiga periodos y que venga firmado en todas 

sus hojas. 
9) 1 Fotografía (tamaño infantil a color) . 
10) Certificado médico original con sello y cédula profesional del 

médico actualizado. 
11) Carta de no retiro voluntario . 
12) Carta de compatibilidad de empleo. 
13) Carta responsiva de entrega de documentos. 
14) Carta compromiso. 
15) Constancia de no inhabilitado. 
16) Formato para depósito con soporte de cuenta y CLABE 

interbancaria. 
17) Formato firmado del régimen de pensión ISSSTE. 
18) Formato firmado del ahorro solidario - sellado por la unidad. 

Los numerales del 1 al 15, serán ordenados y enlistados para ser 
entregados a través de Atenta nota a la Subdirección de Archivo . 
El numeral 16 será ordenado y enlistado para ser entregado de acuerdo 
al calendario de nómina, a través de Atenta nota a la Subdirección de 
Archivo. 
Los numerales 17 y 18, serán ordenados y enlistados para ser 
entregados a través de oficio a la Dirección General Adjunta de 
Normatividad y Relaciones Laborales . 

REINGRESO MENOR A SEIS MESES Se revisará la información en el 
SIRNO de la SEGOB así como los documentales que se solicitan en el 
Check List, que son los siguientes: 
o Autorización OM. 
o Autorización de Cubre Perfil. 
o Si es ganador de concurso presentar acta de ganador firmada y 

que corresponda el nivel y la plaza. / 
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o Oficio de entrega del movimiento. 
o Control de confianza a quien aplique. 
o Formato único de personal (FUP) (Formato 3) (3 tantos) . 
o Propuesta de personal (Formato 2) (2 tantos). 
o En el caso de las plazas de base, oficio de autorización de 

ocupación de plaza expedido por el sindicato (excepto UR-FOO). 
Entregar formatos en original 

1) Formato firmado del régimen de pensión ISSSTE. 
2) Formato firmado del ahorro solidario - sellado por la unidad . 

Para efectos del presente procedimiento los Departamentos de Enlace y 
Revisión Documental A y B, serán agrupados e identificados como 
Departamentos de Enlace y Revisión Documental (DEPTO ERO), toda vez 
que realizan las mismas actividades enfocadas en su ámbito de 
competencia . 

La revisión documental del Formato Único de Personal (Formato 3) será 
responsabilidad de DEPTO ERO. 

La revisión documental estará acompañada de la documentación requerida 
en el Check List y será responsabilidad de la SEyRD, a través de los DEPTO 
ERO verificar que se cumpla con dichos requisitos. 

Será responsabilidad de las UA y los OAD cumplir con las fechas y horarios 
establecidos en el Calendario de Recepción de Movimientos de Personal 
Plaza Federal y Eventual. 

Antes de ingresar los Formatos Únicos de Personal (Formato 3) y su 
respectiva documentación a la SCGCyMI , éstos tendrán que pre-validarse 
con la finalidad de que no haya faltantes ni errores en dichos documentos. 

Será responsabilidad de la SEyRD hacer la pre-validación de los Formatos 
Únicos de Personal (Formato 3) y sus documentales antes de ser ingresados 
a la SCGCyMI por la UA y los OAD. 

Será responsabilidad de la DEPTO ERO plasmar sello de revisado y validado 
en el oficio de petición que ampara los Formatos Únicos de Personal 
(Formato 3) y sus documentales, cuando el formato ya cumpla con todos los 
requisitos. 
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Será responsabilidad de las UA y OAD obtener el sello de validación de la 
SEyRD para ingresar oficio de petición a la SCGCyMI. 

Será responsabilidad de las UA y OAD jngresar oficio de petición , los 
Formatos Únicos de Personal (Formato 3) y los documentales a la 
SCGCyMI. 
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:GOB 

DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: REVISiÓN DE FORMATO ÚNICO DE PERSONAL 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 

Dirección General de 1. Instruye a la SEyRD a través de 
Recursos Humanos la DMP, iniciar conforme al 

calendario de recepción de 
movimientos de personal Plaza 
Federal y Eventual, la 
prevalidación de documentación . 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

Subdirección 
Enlace y 
Documental 

de 2. Recibe de las UA u OAD oficio de .. Oficio 
Revisión petición y Formato Único de • Formato 3 

Personal (Formato 3) con . Documentación 
documentación , turna e instruye 
al DEPTO ERO para su atención. 

Departamento de 3. Recibe oficio de petición, analiza .. Oficio 
Enlace y Revisión Formato 3 con documentación, • Formato 3 
Documental coteja con Check List según el • Documentación 

tipo de movimiento, e inicia la • Check List 
validación. 

¿CUMPLE CON LOS 
REQUISITOS DEL CHECK 

LlST? 

SI 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 5 

NO 

4. Entrega oficio , Formato 3 y .. Oficio 
documentación a la UA u OAD • Formato 3 
solicitando su corrección. • Documentación 

197 
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: REVISiÓN DE FORMATO ÚNICO DE PERSONAL 

RESPONSABLE 

Departamento de 
Enlace y Revisión 
Documental 

Dirección General de 
Recursos Humanos 

Dirección General 
Adjunta de Personal 
y Remuneraciones 

Dirección de 
Movimientos de 
Personal 

ACTIVIDAD 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 2 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

5. Sella oficio de petición que o Oficio 
ampara los Formatos 3 con • Formato 3 
Documentación, siendo éste el • Documentación 
visto bueno del área. 

6. Entrega a las UA u OAD los o Oficio 
documentos para su ingreso de • Formato 3 
manera formal a la SCGCyMI. o Documentación 

7. Recibe de las UA u OAD oficio de 
petición y Formato 3 con 
documentación, validados turna e 
instruye a la DGAPyR para su 
atención. 

• Oficio validado 
• Formato 3 validado 
• Documentación 

validado 

8. Recibe y turna oficio de petición y o Oficio validado 
Formato 3 con documentación o Formato 3 validado 
validados a la DMP. • Documentación 

9. Recibe y turna oficio de petición y 
Formato 3 con documentación 
validados al DEPTO ERO a 
través de la SEyRD. 
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• Formato 3 validado 
• Documentación 
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DESCRIPCIÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: REVISiÓN DE FORMATO ÚNICO DE PERSONAL 

RESPONSABLE 

Departamento de 
Enlace y Revisión 
Documental 

Subdirección de 
Enlace y Revisión 
Documental 

ACTIVIDAD DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

10. Recibe oficio de petición, clasifica • Oficio 
y ordena Formato 3 con . Formato 3 validado 
documentación val idados. o Documentación 

validado 

11. Elabora listados y Atenta nota por • Oficio 
UA u OAD, con oficio , Formatos • Formato 3 validado 
3, documentales y remite a la • Documentación 
SEyRD validado 

12. Recibe documentos, según 
Calendario de Recepción de 
Movimientos de Personal Plaza 
Federal y Eventual interno de la 
SEGOB, firma listados y atenta 
nota, y Formato 3 o en su caso 
los rubrica . 

13. Entrega a la Subdirección de 
Movimientos de Personal atenta 
nota , listados, formatos 2 y 
documentación val idados, 
obtiene acuse de listados y 
atenta nota y archiva . 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 

• Atenta Nota 
• Listado 

• Oficio 
• Formato 3 validado 
• Documentación 

validado 
• Atenta nota 
• Listado 
• Calendario de 

Recepción de 
Movimientos 

• Oficio 
• Formato 3 validado 
• Documentación 

validado 
• Atenta Nota 
• Listado 
• Calendario 

Recepción 
Movimientos 

• Acuse 

de 
de 

~-~--~-- ~ 
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DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: REVISiÓN DE FORMATO ÚNICO DE PERSONAL. 

INIC IO 

Instruye a la SEyRD a traves de la 
DMP. miciar conforme al 

calendal'lo de recepción de 
movimientos de personal Plaza 

Federal y Eventual, la 
prcvahdación de documentaclon 

DEPAR TAME NTO D E 
EN LACE Y REVI S iÓN 

DOC UME NTAL 

Recibe ofiCIO de pebclon, analiza 
Formalos 3 con documentacIÓn . 
coteja con Check l lsl segun el 
tipo de movimiento. e niela la 

validación 

¿CUM PL E CON LOS 
REQUISITOS DEL 

CHE CK lIST? 

NO 

SI 

200 

Entrega OfiCIO , Formato 3 y 
documentacIÓn a la UA u CAD 

soliCitando su cottccción 

Seto orclo de pCtlCIOI'I que 
ampara los Formatos 3 con 

DocumentaCión, Siendo este el 
vlslo bueno del area 

Entrega 3 las UA u DAD los 
documentos para su nsreso de 
manera f orma l a la SCGCyMI 

DI RECC iÓ N GENERAL DE 
REC U RS O S HU MANOS 

Recibe de las UA u DAD oficIO de ¡-- ---, 
petición y Formato 3 con 

documenlaC:lÓn, validados luma e 
instruye a l a DGAPyR pa ra su 

atención 
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DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: REVISiÓN DE FORMATO ÚNICO DE PERSONAL. 

R ecibe y turna of,clo de peticIÓn y 
Formatos J con documentacIÓn 

validados a la QMP 

Recibe ylurna ofiCIO de pclJcon y 
Formato 3 con documen!acon 
vahdados al DEPTQ EyRO a 

trav¿,s de la SEyRD 

Recibe afieo de petiCiÓn, claSIfica 
y ordena Formato 3 con 

documentacIÓn validados 

Elabora IGtados y Atenta no ta por 
UA u OAD, con ofiCIO . Formatos 3, 

documenla~s y remite a la 
SEyRD 

Recibe documento s. segun 
Calendano de Recepc iÓll de 

MovimlCntos de Personal Plaza 
Federal V Eventual interno de la 
SEGOB. firrT\3 lisIados y atenla 

nota . y Formato 3 o en su caso los 
rubrica 

13 

Entrega a la Subdlrt'cclon de 

Movlmentos de Personal atenla 
nola. listados. formatos 3 y 

documentacónvaldados. obtiene 
acuse de IlS.tados y alenta nota y 

arch t.f ¿¡ 

FIN 
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19. CAMBIO DE CUENTAS BANCARIAS PARA DEPÓSITO DE NOMINA AL 
PERSONAL DE SEGOB 

OBJETIVO 

Tramitar las solicitudes de cambio de cuentas bancarias y CLABES interbancarias 
para ser registradas en el Sistema Integral de Recursos Humanos y Nóminas a fin 
de que se realice el depósito de la nómina y demás prestaciones a los servidores 
públicos a través de medios electrónicos. 

POLíTICAS DE OPERACiÓN 

La DGRH recibirá de las UA y OAD la integración de la documentación que 
ampare los cambios de cuenta de los servidores públicos, mismos que se 
establecen en el formato interno de la SEGOB (Check List) , los siguientes 
requisitos y que para el presente procedimiento se entenderá como 
documentación: 

• Copia de identificación oficial del solicitante. 
• Copia del estado de cuenta del banco al que se hará el depósito 

conteniendo nombre del servidor, nombre del banco, número de cuenta y 
número de CLABE interbancaria requisitado y firmado . 

• Oficio de solicitud de cambio de cuenta bancaria. 

La Subdirección de Enlace y Revisión Documental será la responsable de 
dar de alta en el SIRNO, los datos de CLABE interbancaria . 

Para efectos del presente procedimiento los Departamentos de Enlace y 
Revisión Documental A y B, serán agrupados e identificados como DEPTO 
ERO, toda vez que realizan las mismas actividades enfocadas en su ámbito 
de competencia . 

La autorización de los movimientos de personal para su pago electrónico 
respectivo , estará sujeta a previa autorización de Oficialía Mayor. 

/ 
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA 
PROCEDIMIENTO: CAMBIO DE CUENTAS BANCARIAS PARA DEPÓSITO DE 
NÓMINA AL PERSONAL DE SEGOB. 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 

Dirección General de 1. Instruye a la SEyRD a través de 
Recursos Humanos la DMP, iniciar conforme al 

calendario de nómina Plaza 
Federal y Eventual , iniciar la 
prevalidación de cambio de 
cuenta bancaria . 

Subdirección 
Enlace y 
Documental 

de 2. Recibe de las UA u OAD oficio de • 
Revisión petición y Formato de alta para • 

depósito en cuenta CLABE . 
interbancaria (Formato 3) para 
verificar y validar la información , a 
través del DEPTO ERD. 

¿CUMPLE CON TODOS LOS 
REQUISITOS ESTABLECIDOS? 

SI 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 4 

NO 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

Oficio 
Formato 3 
Documentación 

3. Entrega oficio , formato 3 y • Oficio 
documentación a la UA u OAD • Formato 3 

Departamento de 4 . 
Enlace y Revisión 
Documental 

solicitando su corrección . • Documentación 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 2 

Entrega a UA u OAD oficio de • Oficio 
petición para cambio de cuenta , • Formato 3 
Formato 3 y sus documentales • Documentación 
validado para ser ingresado de 
manera formal a la SCGCyMI 

/ 
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA 
PROCEDIMIENTO: CAMBIO DE CUENTAS BANCARIAS PARA DEPÓSITO DE 
NÓMINA AL PERSONAL DE SEGOB. 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 
Dirección General de 5. Recibe de las UA u OAD oficio de • Oficio 
Recursos Humanos 

Dirección 
Movimientos 
Personal 

de 6. 
de 

Departamento de 7. 
Enlace y Revisión 
Documental 

petición para cambio de cuenta y • Formato 3 
el Formato 3 con documentación • Documentación 
validados, turna a la DMP a través validada 
de la DGAPyR. 

Recibe oficio de petición para 
cambio de cuenta y el Formato 3 
y documentación validados y turna 
para su atención al DEPTO ERO a 
través de la SEyRD. 

• Oficio 
o Formato 3 
o Documentación 

validada 

Recibe, registra y modifica en el o Oficio 
SIRNO la petición para el cambio • Formato 3 
de cuenta para Depósito en . Documentación 
Cuenta CLABE Interbancaria validada 
validando con el soporte bancario 
y la copia de la identificación 
oficial. 

8. Elabora listados de oficios . Oficio 

Subdirección de 9. 
Enlace y Revisión 
Documental 

recibidos con sus documentales y • Formato 3 
turna a la SEyRD • Documentación 

Recibe listados y documentales y 
remite a la DGANyRL para su 
envío al Archivo , recaba y archiva 
Acuse. 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 
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validada 
• Listado 

• Oficio 
• Formato 3 
• Documentación 

validada 
• Listado 
• Acuse 
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DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: CAMBIO DE CUENTAS BANCARIAS PARA DEPÓSITO DE 
NOMINA AL PERSONAL DE SEGOB. 

INICIO 

DIRECCiÓN GENE RAL DE 
RECU RS OS HUMANOS 

Inslrlt/c a la SEyRD a través de la 
DMP. iricial confo rme al 

calendarn de nóollna Plaza 
Federal y Eventual, H'IICl ar la 
pccvalidadón de camtio de 

cuenta bancaria 

SUBDIRECC iÓN DE 
ENLACE Y RE VIS iÓN 

DOC UMENTAL 

RecIbe de las UA. u OAD afico de 
pebción y Forma:o de a~a para 

depósito en cuenta clabe 
Ime/bancaria (Form ato 3) para 

verificar y valdar la nformaciÓn. a 
traves de l DEPTO EyRo 

¿C UMPLE CON TODO 
LOS REQUISITO S 
ES TAB LECID OS? 

NO 

Enliega or,cio. Formato 3 y 
documentación a la UA u OAD 

solici tando su corrección 

SI 
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DEPARTAMENTO DE 
ENLACE Y REVIS iÓN 

DOCUMENTAL 

Entrega a UAu DAD oflClode 
pebci60 para cambIO de cuenta. 
Formato 3 y sus docLmental cs 
validado para ser ngrcsado de 
manera formal ala SCGCyMl 

DIRECCiÓN GENERAL DE 
REC U RSOS HUM ANOS 

Recibe de las UA. u OAD atico de 
pcbción para cambo di:! cwentay 
el Formato 3 con documentaoon 

validados, luma a la DVlP a Ira ves 
de la [X;APyR 

DIRECC iÓN DE 
MOVIMIENTOS DE 

PERSONAL 

Recl~ a tico de p etl clon pa ra 
cambo de cuenta y el Formato 3 

y documentación validados y 
turna para su atenCión al OEPTO 

EyRD a Iraves de la SEyRD 

A 
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DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: CAMBIO DE CUENTAS BANCARIAS PARA DEPÓSITO DE 
NOMINA AL PERSONAL DE SEGOB. 

A 

DEPARTAMENTO DE 
ENLACE Y REVISiÓN 

DOCUMENTAL 

SIRNQ 

~:~.~:~~~~ ;~~~cae~~~ 8 
de cuenta para D::!p6sio en 
Cuenta Clabe Inlerbanca ria 

validando con el soporte bancano 
y la copia de la o cntificación 

aleia l 

Elabora listados de oficIOs 
recibidos con sus docum en la~ s y 

luma a la SEyRD 

SUBDIRECCiÓN DE 
ENLACE Y REVISiÓN 

DOCUMENTAL 

OficIO 

OficIO 

Formato 3 

Docurrcntación 

Recibe listados y documentales y t---,-----------, 
remile a la OGANyR.. parasu 

envio al Archf.¡o. recaba y archiva 
Acuse 

FIN 
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20. ALTA DE CUENTA DE PRIMERA VEZ O CAMBIO DE CUENTA PARA 
BENEFICIARIO(A) DE PENSiÓN ALIMENTICIA 

OBJETIVO 

Recibir y procesar los oficios de solicitudes de alta por primera vez o cambios de 
cuentas bancarias y CLABES interbancarias de los beneficiario(a)s de Pensión 
Alimenticia , con el propósito de registrarlos en el Sistema Integral de Recursos 
Humanos y Nómina, para que se realice el depósito de la pensión a través de 
medios electrónicos. 

POLíTICAS DE OPERACiÓN 

En caso de captura de cuenta de CLABE interbancaria por primera vez en el 
SIRNO del beneficiario(a) de pensión alimenticia , será responsabilidad de la 
Dirección de Relaciones Laborales (DRL) entregar oficio de petición y 
Ordenamiento del Juez a la DMP con la cuenta y CLABE interbancaria 
como requisito indispensable para realizar dicha captura . 

En caso de cambio de cuenta , será responsabilidad de las UA, OAD o 
beneficiario(a) de pensión alimenticia la integración de la documentación 
para presentarla a revisión ante la DGRH . 

La Subdirección de Enlace y Revisión Documental será la responsable de J 
dar de alta en el SIRNO, los datos de la CLABE interbancaria de la cuenta 
del beneficiario(a) de pensión alimenticia para el caso de captura por primera 
vez o de cambio de cuenta . 

Para efectos del presente procedimiento los Departamentos de Enlace y 
Revisión Documental A y B, serán agrupados e identificados como 
Departamento de Enlace y Revisión Documental (DEPTO ERO) , toda vez 
que realizan las mismas actividades enfocadas en su ámbito de 
competencia. 

Para efectos del presente proced imiento se entenderá como "documentales" 
los siguientes documentos necesarios e indispensables para su atención : 

• Estado de cuenta con CLABE interbancaria a nombre del beneficiario(a) . 
• Copia de identificación oficial. 
• Comprobante de número telefónico del beneficiario(a) . 

/ 
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Para efectos del presente procedimiento se entenderá como "documento de 
petición" lo siguiente: 

• Si la cuenta CLABE interbancaria es por primera vez en el SIRNO del 
beneficiario(a) de pensión alimenticia, la instrucción para dar atención al 
oficio del juez se recibirá a través de Atenta Nota de la DGANyRL y de 
no cumplir con los requisitos necesarios, se solicitará información 
complementaria a través de Atenta Nota de la DGAPyR a la DGANyRL. 

• En caso de cambio de cuenta de CLABE interbancaria en el SIRNO del 
beneficiario(a) de pensión alimenticia , la instrucción para dar atención 
llegará a través de oficio por parte de la UA, OAD o beneficiaria de 
pensión alimenticia. 

Los oficios de respuesta a las UA, OAD o beneficiaria(o) de pensión 
alimenticia serán firmados por el Director de Movimientos de Personal. 

La Atenta Nota de respuesta a la DGANyRL de captura de cuenta de CLABE 
interbancaria por primera vez en el SIRNO del beneficiario(a) de pensión 
alimenticia , será firmada por la DGAPyR. 
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SEGOB 

DESCRIPCiÓN NARRATIVA 
PROCEDIMIENTO: ALTA DE CUENTA DE PRIMERA VEZ O CAMBIO DE CUENTA 
PARA BENEFICIARIO(A) DE PENSiÓN ALIMENTICIA 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 
Dirección General 1. Recibe , documento de petición ., Documento de 
Adjunta de Personal para captura de primera vez o petición 
y Remuneraciones cambio de cuenta a . Documentales 

Dirección 
Movimientos 
Personal 

Subdirección 
Enlace y 
documental 

beneficiario(a) de pensión 
alimenticia y documentales. 

de 2. Recibe y turna a SEyRD 
de documento de petición para 

captura de primera vez o cambio 
de cuenta a beneficiario(a) de 
pensión alimenticia y 
d ocu me nta les. 

de 3. Recibe y turna al DEPTO ERO 
Revisión documento de petición para 

captura de primera vez o cambio 
de cuenta a beneficiario(a) de 
pensión alimenticia y 
documentales. 

• Documento 
petición 

• Documentales 

• Documento 
petición 

• Documentales 

de 

de 

Departamento de 4. Revisa y clasifica según el tipo de • Documento de 
Enlace y Revisión documento. 
Documental 

TIPO DE PETICiÓN DE 
BENEFICIARIO DE PENSiÓN 

A. POR PRIMERA VEZ 
CONTINÚA ACTIVIDAD No. 8 

B. CAMBIO DE CUENTA 

209 

petición 
• Documentales 



SE OB 

DESCRIPCiÓN NARRATIVA 
PROCEDIMIENTO: ALTA DE CUENTA DE PRIMERA VEZ O CAMBIO DE CUENTA 
PARA BENEFICIARIO(A) DE PENSiÓN ALIMENTICIA 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 

Departamento de 5. .Valida y Registra cambio de 
Enlace y Revisión cuenta del beneficiario(a) de 
Documental pensión alimenticia en el SIRNO 

de acuerdo a la petición recibida . 

6. Elabora oficio de respuesta a la 
UA, OAD o beneficiario (a) de 
pensión alimenticia donde se 
notifica fecha de aplicación del 
cambio , turna a la DMP a través 
de la SEyRD. 

Dirección de 7. Recibe revisa y firma oficio , turna 
Movimientos de a la SEyRD para su despacho. 
Personal 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 11 

Departamento de 8. Valida documento de 
Enlace y Revisión Ordenamiento del juez de 
Documental petición para captura de primera 

9. 

vez de la cuenta del 
beneficiario(a) de pensión 
alimenticia , registra en el SIRNO 
la cuenta CLABE interbancaria. 

Elabora Atenta Nota de 
respuesta con fecha de captura 
de la cuenta CLABE 
interbancaria y turna al DMP a 
través de la SEyRD. 
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DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

• Documento de 
petición 

• Documentales 

• Documento de 
petición 

• Documentales 

• Oficio de 
respuesta 

• Documento de 
petición 

• Documentales 

• Oficio de 
respuesta 

• Documento de 
petición 

• Documentales 

• Documento de 
petición 

• Documentales 

• Atenta Nota de 
Respuesta 

/ 
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA 
PROCEDIMIENTO: ALTA DE CUENTA DE PRIMERA VEZ O CAMBIO DE CUENTA 
PARA BENEFICIARIO(A) DE PENSiÓN ALIMENTICIA 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 

Dirección de 10. Recibe, revisa Atenta Nota y 
Movimientos de obtiene firma de la DGAPyR, y 
Personal envía a la SEyRD para su 

despacho. 

Subdirección 
Enlace y 
documental 

de 11 . Obtiene acuse y archiva la 
Revisión documentación . 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 
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DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

• Documento de 
petición 

• Documentales 
• Atenta Nota de 

Respuesta 

• Documento de 
petición 

• Documentales 
• Atenta Nota de 

Respuesta 
• Acuse 



J 

SEGOB 

DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: ALTA DE CUENTA DE PRIMERA VEZ O CAMBIO DE 
CUENTA PARA BENEFICIARIO(A) DE PENSiÓN ALIMENTICIA 

IN IC IO 

ReCIbe . documen to de pellcrón 
pa ra ca ptura d e p nmcra vez o 

cambio de cuenta a 
beneficiarQ(a) de penSIón 
alim enticia y documenta les 

RecIbe y turna a SEyRD 
documento de pe tición para 

cap tura de prim era vez o cam bio 
de c u enta a bencficiario(a) de 

pensión a lme ntlcia y 
documentales 

R ecibe y I urna al OEPTO EyRD 
documento de petición para 

cap tu ra de prim era vez o cambio 
de cu entaa bcneflclario(a) de 

penSión a l men tiCla y 
documentales 

R eVi sa y clasi fica segu n elllpo de 
documento 
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T IPO DE P ET IC iÓN D E 
BENEFIC IARIO DE: 

PE NS iÓN 

A .PO R PRIMERA VEZ 

B .C AMBIO DE C U ENTA 

Valda y Registra cambio de 
cuen ta del bencficiario(a) de 

pe nsió n a.men licia e n SIRNO de 
acu erdo a l a petición recibIda 

E labora ofiCIO de respu esta a l a 
U A, OAD o ben efi ciar io (a) de 
pe n s ió n a i m en licia d on de se 

no tifica rech a d e apl Icació n dCl 
cambo . lu m a a la C1v1P a Ira ves 

de l a SEyRO 

Recibe revIsa y firma orbo, luma 
a la SE y R D para su desp ach o 

Va lida d ocu me nto de 
Ordenamiento de l juez de pe ti Ción f-- - - - , 
pa r a captura d epnmera vez d e la 

cue nta del b enc fi cian o(a) de 
pe nsión a ' menticla, r cglSt r.J en el 

SI RNO la cue nt a clabe 
inlerbancar ia 
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DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: ALTA DE CUENTA DE PRIMERA VEZ O CAMBIO DE 
CUENTA PARA BENEFICIARIO(A) DE PENSiÓN ALIMENTICIA 

3 }------l ~ 

A 

9 

Elabora Atenta Nota de respuesta 
con fecha de captura de la cuenta 
CLASE y tu r na a l DMP a traves de 

la SEyRO 

10 

Recibe. r ev isa Atenta N ota y 
obtiene t ¡-ma de la DGAPyR. Y 

envía a la SEyRD para su 
despacho 

SUBDIRECCIÓN DE 
ENLACE Y REVIS iÓN 

DOCUMENTAL 

Ob l ien eAcuse y archiva la 
documentación 

FIN 
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11 

Ocx:;umenlo de 
petición 

Documenta les 
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21. CAPTURA DE MOVIMIENTOS DE PRESTADORES DE SERVICIOS 
PROFESIONALES POR HONORARIOS DE UNIDADES 
ADMINISTRATIVAS Y ÓRGANOS ADMINISTRATIVOS 
DESCONCENTRADOS DE LA SECRETARíA DE GOBERNACiÓN 

OBJETIVO 

Registrar los diversos movimientos en el Sistema Integral de Recursos Humanos y 
Nómina, de los prestadores de servicios profesionales por honorarios a solicitud 
de las Unidades Administrativas y Órganos Administrativos Desconcentrados cuya 
nómina es procesada en la Dirección General de Recursos Humanos, a efecto de 
coadyuvar con el cumplimiento de las metas de las UR y OAD. 

POLíTICAS DE OPERACiÓN 

La UA y OAD deberán contar con la autorización de suficiencia presupuestal 
emitida por la DGPyP, para la contratación del prestador de servicios 
profesionales por honorarios. 

La DGRH recibirá de la UA y OAD, la Justificación Técnica para la 
contratación del prestador de servicios profesionales por honorarios. 

La DGRH deberá contar con el dictamen técnico de la DirecCión General de 
Modernización, Organización y Eficiencia Administrativa para proceder a la 
contratación . 

El prestador de servicios profesionales por honorarios no deberá encontrarse 
inhabilitado para ejercer algún empleo, cargo o comisión en la 
Administración Pública Federal. 

La UA y OAD, deberá apegarse a lo establecido en el calendario de 
validación y recepción de movimientos de prestadores de servicios 
profesionales por honorarios, emitido por DGRH. 

Para el presente procedimiento se entenderá como oficio de solicitud a la 
documentación que deberán presentar las UA y OAD para dar atención a la 
petición de contratación del prestador de servicios profesionales por 
honorarios: 

• 
• 
• 

Oficio de petición . 
Dictamen presupuestal. 
Reporte de movimientos. / 
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA 
PROCEDIMIENTO: CAPTURA DE MOVIMIENTOS DE PRESTADORES DE 
SERVICIOS PROFESIONALES POR HONORARIOS DE UNIDADES 
ADMINISTRATIVAS Y ÓRGANOS ADMINISTRATIVOS DESCONCENTRADOS DE 
LA SECRETARíA DE GOBERNACiÓN. 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 
Dirección General de 
Recursos Humanos 

1. Recibe de la UA u OAD, oficio de 
solicitud de alta de prestador de 
servIcIos por honorarios y lo 
turna a la DGAPyR. 

• Oficio de Solicitud 

Dirección General 
Adjunta de Personal 
y Remuneraciones 

2. DGAPyR, recibe oficio de . Oficio de Solicitud 
solicitud de alta de prestador de 
servicios por honorarios y lo 

Dirección 
Movimientos 
Personal 

Subdirección 
Movimientos 
Personal 

Subdirección 
Movimientos 
Personal 

turna a la DMP. 

de 3. Recibe oficio y revisa la • Oficio de Solicitud 
de documentación en apego a la 

normatividad vigente y lo turna a 
la SMP para su gestión . 

de 4. Recibe oficio , analiza 
de movimiento. 

¿ES PROCEDENTE 
MOVIMIENTO? 

SI 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 7 

NO 

el • Oficio de Solicitud 

EL 

de 5. Elaborar oficio y entrega . Oficio de Solicitud 
de documentación a la DMP, para • Oficio de 

su devolución a la UA u OAD. devolución 
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA 
PROCEDIMIENTO: CAPTURA DE MOVIMIENTOS DE PRESTADORES DE 
SERVICIOS PROFESIONALES POR HONORARIOS DE UNIDADES 
ADMINISTRATIVAS Y ÓRGANOS ADMINISTRATIVOS DESCONCENTRADOS DE 
LA SECRETARíA DE GOBERNACiÓN. 

RESPONSABLE 

Dirección 
Movimientos 
Personal 

Subdirección 
Movimientos 
Personal 

Departamento 
Movimientos 
Personal B 

de 6. 
de 

ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 
Recibe oficio de devolución firma • Oficio de Solicitud 
y entrega a la UA u OAD junto • Oficio de 
con oficio solicitud , obtiene devolución 
acuse y archiva . • acuse 

FIN DE PROCEDIMIENTO 

de 7. Solicita dictamen de viabilidad • Oficio de Solicitud 
de técnica a la DGMOyEA. 

8. Recibe de DGMOyEA dictamen • Oficio de Solicitud 
de viabilidad y turna junto con • Dictamen 
oficio de solicitud al 
Departamento de Movimientos 
de Personal B, para su 
aplicación en el SIRNO. 

de 9. Recibe oficio y dictamen de • Oficio de Solicitud 
de viabilidad, captura el movimiento • Dictamen 

en el SIRNO, actualiza la plantilla 
y envía por correo electrónico a 
la Dirección de Nómina reporte 
de captura. 

10. Envía a la UA u OAD contrato • Oficio de Solicitud 
para la firma correspondiente, • Dictamen 
resguarda información . 

Dirección General de 11. Recibe vía oficio el contrato de • Contrato de 
Recursos Humanos prestación de servicios Honorarios en 3 

profesionales por honorarios en tantos 
3 tantos y lo turna a la DGAPyR. 
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA 
PROCEDIMIENTO: CAPTURA DE MOVIMIENTOS DE PRESTADORES DE 
SERVICIOS PROFESIONALES POR HONORARIOS DE UNIDADES 
ADMINISTRATIVAS Y ÓRGANOS ADMINISTRATIVOS DESCONCENTRADOS DE 
LA SECRETARíA DE GOBERNACiÓN. 

RESPONSABLE 

Dirección General 
Adjunta de Personal 
y Remuneraciones 

Dirección 
Movimientos 
Personal 

de 
de 

ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 
12. Recibe oficio del contrato de ., Contrato de 

prestación de servIcIos Honorarios en 3 
profesionales por honorarios en tantos 
3 tantos y lo turna a la DMP. 

13. Revisa el contrato de prestación 
de servIcIos profesionales por 
honorarios en 3 tantos y lo turna 
a la SMP. 

• Contrato de 
Honorarios en 3 
tantos 

Subdirección 
Movimientos 
Personal 

de 14. Rubrica los contratos . Contrato de 
de correspondientes y los devuelve Honorarios en 3 

Dirección 
Movimientos 
Personal 

de 
de 

Dirección General 
Adjunta de Personal 
y Remuneraciones 

a la DMP val idados y para tantos 
rúbrica . debidamente 

15. Rubrica los contratos . 
correspondientes y lo envía a la 
DGAPyR para rúbrica , archiva 
oficio . 

firmados 

l 

Contrato de 
Honorarios en 3 
tantos 
debidamente 
firmados 

• Oficio de Solicitud 

16. Rubrica los contratos . Contrato de 
correspondientes y lo envía a la Honorarios en 3 
DGRH para firma . tantos 

217 

debidamente 
firmados 
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA 
PROCEDIMIENTO: CAPTURA DE MOVIMIENTOS DE PRESTADORES DE 
SERVICIOS PROFESIONALES POR HONORARIOS DE UNIDADES 
ADMINISTRATIVAS Y ÓRGANOS ADMINISTRATIVOS DESCONCENTRADOS DE 
LA SECRETARíA DE GOBERNACiÓN . 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 
Dirección General de 17. Firma los tres tantos del Contrato e Contrato de 
Recursos Humanos 

Dirección General 
Adjunta de Personal 
y Remuneraciones 

de Honorarios y lo devuelve a la 
DGAPyR para su trámite. 

Honorarios en 3 
tantos 
debidamente 
firmados 

18. Recibe Contratos y se turnan a la e Contrato de 
DMP para trámite. Honorarios en 3 

tantos 
debidamente 
firmados 

Dirección 
Movimientos 
Personal 

de 19. Recibe Contratos y elabora oficio e Contrato de 
de para el envío de la Honorarios en 3 

documentación básica a la tantos 
Subdirección de Archivo para el debidamente 
Expediente de Personal , recaba firmados 
acuse y archiva . • Oficio 

e Acuse 

20. Elabora oficios para la entrega 
de originales del Contrato de 
Honorarios a la UA u OAD, a la 
UGAJ y al Expediente de 
Personal , recaba acuse y 
archiva. 

FIN DEL PROCEDIMENTO 
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• Contrato de 
Honorarios en 3 
tantos 
debidamente 
firmados 

• Oficios UA 
• Acuse 
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DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: CAPTURA DE MOVIMIENTOS DE PRESTADORES DE 
SERVICIOS PROFESIONALES POR HONORARIOS DE UNIDADES 
ADMINISTRATIVAS Y ÓRGANOS ADMINISTRATIVOS DESCONCENTRADOS DE 
LA SECRETARíA DE GOBERNACiÓN 

INICIO 

Recibe dela UA y DAD. O: CIQ de 

s~~~~~~~; ~1~~: ~ e:~ al ':lrUfd:a 1------, 
a b DGAPyR 

OGAPyR. recibe oh ::lo de SollCltLd 
de a l a de prestador d e servbos 1------, 
~r honoranos y lo tU'na a la D/v'P 

Recll:l€! afieo y r€.'Vlsa la 
documenlacón e n apego a la 

nor rT\3lJvd ad vige nte y lo tll'na a 
la SWP parasu gestión 
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¿ES PROCEDENTE EL 
MOVIMIE NTO? 

NO 

Elabora / oficloyentrega 
documentacIÓn a la Qrv1P, pa ra su 

devolucó n a la UA u OAD 

Recibe afico de devolu cIÓn fi rma 
y entrega a la 1.JA u DAD junIo con 

ofeio SollCltl.d, obtrene acuse y 
arChN'3 

FIN 

SUBDIRECCiÓN D E 
MOVIMIENTOS DE 

PERSONAL 

Solcda dictam en de vlabhdad 
técnica a la OO/v1OyEA 

SI 
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DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: CAPTURA DE MOVIMIENTOS DE PRESTADORES DE 
SERVICIOS PROFESIONALES POR HONORARIOS DE UNIDADES 
ADMINISTRATIVAS Y ÓRGANOS ADMINISTRATIVOS DESCONCENTRADOS DE 
LA SECRETARíA DE GOBERNACiÓN 

Rcobe de OGMOyEA dll:tamcn 
de Vlabildad y tuma Junto CO"l 

olClo de sohcltud a l Departamento 
de MOVlmcntosdcPersooal B. 
para su aplcación en el SIRNO 

10 

EnvIO) ala UAu OAD"scontrato 
para la firma correspondentc. 

rcsgUlrda información 

Recibe via olclo el contratadc 
p-c stación de sclVicios 

profesionales por honorarios en 3 
tantos y lo ~na a la OGAPyR 

Solcitud 

Dictamen 
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Revisa el cont1atodcprc sta con 
d!: serviCios profesbrolcs por 

hororaros en 3 tantos y lo Mf\3 a 
135M? 

Rlbnca los contratos 
correspondentt"S '110$ devuelve a 

la DMP valdados '1 para Hiulea 

Rlbnca losco n:ratos 
correspondentes yloenvia a la 
DGAPyR para rWrlca . aren,..a 

olclo 

COl1tratod-~ 

Honorarios 
en 3tanDs 



J 

J 

J 

J 

J 

_ J 

SEGOB 

DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: CAPTURA DE MOVIMIENTOS DE PRESTADORES DE 
SERVICIOS PROFESIONALES POR HONORARIOS DE UNIDADES 
ADMINISTRATIVAS Y ÓRGANOS ADMINISTRATIVOS DESCONCENTRADOS DE 
LA SECRETARíA DE GOBERNACiÓN 

Rubnc:a loscon11atO'i 
couespondentcs y lo cnvia 3 la 

DGRH para fimo 

Fmna bSlles tantos del Con:rato 
de HonorariOS y b de\llJelvca la 

OGAPyR p3r.1 su !:ám'e 

Recibe Conllatos y se ruman a b 
O,,"'P parauamle 

Reobe Contratos y ebbora oftco 
para e l enviado la OOClrncntlcón 

OOSlca a la SlbdneccJOn 00 
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20 

Elabora ofiCIOS par.! laen:rega de 
Oflginalesdcl Contratade 

Honorarios a la UA u OAD. a la 
UGAJ yal Expediente de 

FIN 
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22. CAPTURA DE MOVIMIENTO DE PERSONAL (PLAZA FEDERAL Y 
EVENTUAL) DE UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y ÓRGANOS 
ADMINISTRATIVOS DESCONCENTRADOS DE LA SECRETARíA DE 
GOBERNACiÓN 

OBJETIVO 

Capturar los diversos movimientos de personal en el Sistema Integral de Recursos 
Humanos y Nómina, de los Servidores Públicos que ocupan u ocuparán una Plaza 
de carácter permanente o Plaza de carácter eventual en Unidades Administrativas 
y Órganos Administrativos Desconcentrados cuya nómina es procesada en la 
Dirección General de Recursos Humanos a efecto de coadyuvar con el 
cumplimiento de las metas de las UR y OAD. 

POLíTICAS DE OPERACiÓN 

La Dirección de Movimientos de Personal (DMP), a través de la Subdirección 
de Enlace y Revisión Documental (SERD) deberá validar previamente el 
Movimiento de Personal, para poder ser capturado en el Sistema SIRNO. 

Los movimientos de personal aceptados deberán de contar con la 
documentación requerida de acuerdo al tipo de movimiento de personal 
solicitado por la Unidad Administrativa responsable de acuerdo al 
procedimiento número 17 Revisión Propuesta de Personal. 

En el caso de movimiento de personal de Baja , no será necesario el Formato 
Único de Personal (Formato 3) y el proceso se apegará al Oficio Circular 
DGRH/810/00001/2014, suscrito por la DGRH el día 2 de enero de 2014 . 

Para el presente procedimiento se entenderá como documentación soporte a 
los documentos que se hacen referencia en el procedimiento 17 y que no 
deberán presentar manchaduras o enmendaduras . 

El procedimiento de captura se realizará conforme al Calendario de 
Movimientos emitido por la DGRH, vigente para el periodo correspondiente . 

La vigencia del movimiento de personal se podrá determinar con base en el 
Presupuesto de Egresos de la Federación para el Ejercicio Fiscal 
correspondiente . 

/ 
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Para el presente procedimiento los Departamentos de Movimientos de 
Personal A , B Y C, se denominaran Departamento de Movimiento de 
personal. 

Para el presente procedimiento se entenderá como áreas involucradas a las 
DGAPyR y la DGAIPCyD, así como las direcciones que la componen. 

,/ 
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA 
PROCEDIMIENTO: CAPTURA DE MOVIMIENTO DE PERSONAL (PLAZA 
FEDERAL Y EVENTUAL) DE UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y ÓRGANOS 
ADMINISTRATIVOS DESCONCENTRADOS DE LA SECRETARíA DE 
GOBERNACiÓN 

RESPONSABLE 

Dirección General de 
Recursos Humanos 

Dirección General 
Adjunta de Personal 
y Remuneraciones 

Dirección de 
Movimientos de 
Personal 

Subdirección de 
Movimientos de 
Personal 

Departamento de 
Movimientos de 
Personal 

1. 

2. 

3. 

4 . 

5. 

6. 

ACTIVIDAD 

Recibe oficio con solicitud de 
Movimiento de Personal por 
parte de las UA u OAD, y turna a 
la DGAPyR. 

Recibe oficio con solicitud de 
Movimiento de Personal y lo 
turna a la DMP. 

Recibe oficio con solicitud de 
Movimiento de Personal y turna 
a la SMP. 

Recibe oficio con documentación 
soporte turna al Departamento 
de Movimientos de Personal 
(DEPTO MP) . 

Recibe oficio con soporte , 
captura movimientos de personal 
en el SIRNO. 

Genera Reporte de Captura para 
validación. 

¿EXISTEN INCONSISTENCIAS 
EN LA CAPTURA DE 

MOVIMIENTOS? 

224 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

• Oficio de solicitud 
• Documentación 

soporte 

• Oficio de solicitud 
• Documentación 

soporte 

• Oficio de solicitud 
• Documentación 

soporte 

• Oficio de solicitud 
• Documentación 

soporte 

• Oficio de solicitud 
• Documentación 

soporte 

• Oficio de solicitud 
• Documentación 

soporte 
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA 
PROCEDIMIENTO: CAPTURA DE MOVIMIENTO DE PERSONAL (PLAZA 
FEDERAL Y EVENTUAL) DE UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y ÓRGANOS 
ADMINISTRATIVOS DESCONCENTRADOS DE LA SECRETARíA DE 
GOBERNACiÓN 

RESPONSABLE 

Departamento de 
Movimientos de 
Personal 

7. 

8. 

ACTIVIDAD 

NO 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 8 

SI 

Realiza las modificaciones en el 
SIRNO. 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 6 

Envía por correo electrónico el 
reporte de captura a las áreas 
involucradas en los procesos 
subsecuentes e imprime reporte 
para a la Dirección de Nómina. 

NO 

¿ES PROPUESTA DE 
PERSONAL? 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 13 

SI 

9. Archiva oficio de solicitud, 
separa las Propuestas de 
Personal y sella conforme a la 
fecha de captura y remite para 
firma de la SMP. 
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DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

• Oficio de solicitud 
• Documentación 

soporte Oficio de 
solicitud 

• Oficio de solicitud 
• Documentación 

soporte 
• Reporte de 

captura 

• Oficio de solicitud 
• Documentación 

soporte 
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA 
PROCEDIMIENTO: CAPTURA DE MOVIMIENTO DE PERSONAL (PLAZA 
FEDERAL Y EVENTUAL) DE UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y ÓRGANOS 
ADMINISTRATIVOS DESCONCENTRADOS DE LA SECRETARíA DE 
GOBERNACiÓN 

RESPONSABLE 

Subdirección de 
Movimientos de 
Personal 

Dirección de 
Movimientos de 
Personal 

Departamento de 
Movimientos de 
Personal 

Subdirección de 
Movimientos de 
Personal 

ACTIVIDAD 

10. Firma Propuesta de Personal , 
elabora oficios de entrega para 
la UA u OAD y a la Subdirección 
de Archivo, entrega a la DMP 
para firma . 

11 . Recibe , firma oficios y Propuesta 
de Personal , entrega dos tantos 
a la UA correspondiente , obtiene 
acuse y archiva . 

12. Entrega mediante oficio , La 
documentación soporte a la 
Subdirección de Archivo para el 
expediente de personal, recaba 
acuse y archiva . 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 

13. Archiva oficio de solicitud , 
separa los Formatos Únicos de 
Personal (Formato 3) , realiza la 
validación de datos personales y 
entrega a la SMP para rubrica . 

14. Recibe los Formatos Únicos de 
Personal (Formato 3), rubrica y 
se entrega a la DMP. 
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DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

• Propuesta de 
Personal 

• Oficio de entrega 
UA u OAD 

• Oficio para 
Subdirección de 
Archivo 

• Propuesta de 
Personal 

• Oficio de entrega 
UA u OAD 

• Acuse 

• Oficio para 
Subdirección de 
Archivo 

• Documentación 
soporte 

• Acuse 

• Oficio de solicitud 
• Documentación 

soporte 

• Documentación 
soporte 
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA 
PROCEDIMIENTO: CAPTURA DE MOVIMIENTO DE PERSONAL (PLAZA 
FEDERAL Y EVENTUAL) DE UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y ÓRGANOS 
ADMINISTRATIVOS DESCONCENTRADOS DE LA SECRETARíA DE 
GOBERNACiÓN 

RESPONSABLE 

Dirección de 
Movimientos de 
Personal 

Dirección General 
Adjunta de Personal 
y Remuneracione.s 

Dirección General de 
Recursos Humanos 

Dirección de 
Movimientos de 
Personal 

ACTIVIDAD 

15. Recibe Formatos Únicos de 
Personal (Formato 3) Rubrica y 
se entrega a la DGAPR para 
rubrica, retiene documentación 
soporte. 

16. Rubrica los Formatos Únicos de 
Personal (Formato 3) y entrega 
mediante relación a la DGRH 
para firma. 

17. Firma Formatos Únicos de 
Personal (Formato 3) y turna a la 
DMP través de la DGAPyR para 
trámite . 

18. Recibe Formatos Únicos de 
Personal (Formato 3) firmados , 
elabora oficios de entrega para 
la UA u OAD y a la Subdirección 
de Archivo , recaba acuse y 
archiva . 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 

227 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

• Documentación 
soporte 

• Formato único de 
personal 

• Formato único de 
personal 

• Formato único de 
personal 

• Formato único de 
personal 

• Oficio de entrega 
UA u OAD 

• Oficio para 
Subdirección de 
Archivo 
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DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: CAPTURA DE MOVIMIENTO DE PERSONAL (PLAZA 
FEDERAL Y EVENTUAL) DE UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y ÓRGANOS 
ADMINISTRATIVOS DESCONCENTRADOS DE LA SECRETARíA DE 
GOBERNACiÓN 

IN IC IO 

Recibe afico con so.cllud de 
Movimiento de PcrsonLJI por pana f------, 

de l<Js UA u OAD. y turotl .:J b 
DGAPyR 

Rcabe oflco con soh:llud de 
Movimiento de Personal y l o turna 

él b OMP 

Rcclbe ofico con so .cllud de 
Movimento de Personal y turna él 

laSMP 

RCClbe ofiCIO con documentación 
soporte luma al DEPTO MP 
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Recibe e ri co con sopor te . cap turo 
movimientos de pcrson;¡1 e n el 

SIRNO 

6 

Genera RCPOf lc do c.:,ptura par.:J 
vLllidación 

Rca.za las 11100 ificaclon es e n el 
S I RNO 

EnviO] porco r reoclcclr Onlcoel 
r eporle de captur a a las are;! s 
Invol.lcr.adas en los procesos 

subsecuentes e imprime: reporte 
para a l a Oi rección de N 6min..3 

A 
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J 

I 

~ 

SEGOB 

DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: CAPTURA DE MOVIMIENTO DE PERSONAL (PLAZA 
FEDERAL Y EVENTUAL) DE UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y ÓRGANOS 
ADMINISTRATIVOS DESCONCENTRADOS DE LA SECRETARíA DE 
GOBERNACiÓN 

¿ES PROPUESTA DE 
PERSONAL? 

SI 

IVchlva olclO de SoliCitud separa 
las PropJestas de Personal y sella 
con forme a la fecha de ca;:ltuta y 

remite para firma de la Sfv'P 

Reobe. Ilrrro of CIOS y Propuesta 
de Persona l. entrega dos tantos a 

la UA corrcspo rd icnte obtiene 
acuse yarctiva 

12 

Entrega m cdlarte oficIo. La 
docr..mcntacón soporte a la 

Sutd r eccónde Atchvo para el 
cxpccher(c de personal. recaba 

acuse y archiva 

FIN 

NO 
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" 
Recibe los formalos trucos de 

pe rsonal rubrica y se entrega a ti 
DMP 

DIRECCi ÓN DE 
MOVIMIENTOS DE 

PERSONAL 

15 

Recibe formatos uncas de 
personal Robnea y se entrega a la 

DGAPR para ruboca, retiene 
documenlacón soporte 

Rubnca los Fonnatos Úr.cosde f----, 
Persona l yentrega rre óanle 
relación a la DGRH pata Irma 



SEGOB 

DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: CAPTURA DE MOVIMIENTO DE PERSONAL (PLAZA 
FEDERAL Y EVENTUAL) DE UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y ÓRGANOS 
ADMINISTRATIVOS DESCONCENTRADOS DE LA SECRETARíA DE 
GOBERNACiÓN 

B 

DIRECCIÓN GENERAL DE 
RECURS O S HUMANOS 

17 

Firma Formatos Únicos de 
Persona l y luma a la DMP través 

de la DGAPyR para tramite Formato 

DIRECCIÓN DE 
MOVIMIENTOS DE 

PE RS ONAL 

18 

Recibe Formatos UnlCOS de 

únicode 
persona l 

pe rsona l firmados. elabora ofelos 1------, 
de entrega p ara la U A u DAD y a 

la S ubdirección de Archivo , 
r ecaba acuse y archiva 

FIN 
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Formato 
único de 
persona l 



l 

SEGOB 

23. CORRECCiÓN YIO MODIFICACiÓN DE DATOS PERSONALES EN EL 
SISTEMA INTEGRAL DE RECURSOS HUMANOS Y NÓMINA (SIRNO) 

OBJETIVO 

Realizar la modificación de los datos personales de servidores públicos en plaza 
federal y eventual de unidades administrativas y órganos administrativos 
desconcentrados, cuya nómina es procesada en la Dirección General de 
Recursos Humanos, para mantener actualizada la información de los servidores 
públicos. 

POLíTICAS DE OPERACiÓN 

Para realizar una modificación y/o corrección de datos personales, será 
necesario realizarlo por oficio dirigido a la DGRH a través de la Coordinación 
Administrativa y/o Dirección de Administración de la UA u OAD. 

Los datos personales a corregir y/o modificar, son : nombre y apellidos, 
CURP, RFC, domicilio particular, fecha de nacimiento, nacionalidad, estado 
civil. 

Se realizará una modificación de datos personales, sólo si se anexan en el 
escrito antes mencionado, los soportes documentales y/u oficiales que 
amparen la modificación. 

Será necesario para realizar los ajustes, que el SIRNO se encuentre 
habilitado a través de la Subdirección de Operación y Procesos de Recursos 
Humanos (SOPRH). 

Para el presente procedimiento los Departamentos de Movimientos de 
Personal A, B y C, se denominarán Departamento de Movimiento de 
personal (DEPTO MP). 

Los casos no previstos, se analizarán con la Dirección General Adjunta de 
Normatividad y Relaciones Laborales (DGANyRL) . 

/ 
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA 
PROCEDIMIENTO: CORRECCiÓN Y/O MODIFICACiÓN DE DATOS PERSONALES 

EN EL SISTEMA INTEGRAL DE RECURSOS HUMANOS Y NÓMINAjSIRNO) 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 
Dirección General de 1. Recibe oficio de solicitud por • Oficio de solicitud 
Recursos Humanos parte de la UA u OAD para la 

corrección o modificación de 
datos personales y lo turna a la 
DGAPyR. 

Dirección General 
Adjunta de Personal 
y Remuneraciones 

2. Recibe oficio de solicitud y lo • Oficio de solicitud 
remite a la DMP. 

Dirección de 
Movimientos de 
Personal 

Dirección de 
Movimientos de 
Personal 

3. Recibe oficio de solicitud y • Oficio de solicitud 
determina la viabilidad para la 
modificación y/o corrección de 
datos personales y lo remite a la 
SMP en caso de ser procedente. 

¿ES PROCEDENTE? 

SI 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 5 

NO 

4. Devuelve mediante oficio la 
solicitud de modificación y/o 
corrección de datos personales a 
la UA u OAD, recaba acuse y 
archiva con oficio de solicitud . 

FIN DE PROCEDIMIENTO 
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• Oficio de solicitud 
• Oficio de 

devolución o 
canalización 

• Acuse 
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA 
PROCEDIMIENTO: CORRECCiÓN Y/O MODIFICACiÓN DE DATOS PERSONALES 

EN EL SISTEMA INTEGRAL DE RECURSOS HUMANOS Y NÓMINA (SIRNO) 

RESPONSABLE 

Dirección de 
Movimientos de 
Personal 

Subdirección de 
Movimientos de 
Personal 

Departamento de 
Movimientos de 
Personal 

Subdirección de 
Movimientos de 
Personal 

Dirección de 
Movimientos de 
Personal 

ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 
5. Entrega oficio de solicitud de • Oficio de solicitud 

mod ificación y/o corrección de 
datos personales a la SMP. 

6. Recibe oficio de · solicitud , solicita • Oficio de solicitud 
la habilitación en el SIRNO y 
remite al DEPTO MP. 

7. Recibe instrucción con oficio , • Oficio de solicitud 
verifica la modificación y/o • Evidencia de 
corrección de datos personales modificación 
en el SIRNO, imprime evidencia 
de su aplicación y lo devuelve a 
la SMP. 

8. Recibe oficio y evidencia de la • Oficio de solicitud 
modificación realizada en el • Evidencia de 
SIRNO valida y da visto bueno, modificación 
turna e informa a la DMP. 

9. Recibe oficio y evidencia de • Oficio de solicitud 
modificación , aprueba la . Evidencia de 
modificación realizada en el modificación 
SIRNO y emite oficio a la UA u • Oficio de 
OAD correspondiente , anexando contestación a la 
la evidencia de la modificación , U.A. u O.A.D 
recibe acuse y archiva, con oficio • Acuse 
de solicitud de corrección. 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 
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DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: CORRECCiÓN Y/O MODIFICACiÓN 
PERSONALES EN 
NÓMINA (SIRNO) 

EL SISTEMA INTEGRAL DE RECURSOS 

INICIO 

Recibe oficIO de so icltud pOI' parle 
de la LL<\ u OAD para la COl'fecClón 

o rnodficaoon de datos 
personales y lo turna a la 

DGAPyR 

Reobe oficIO de solclludy 10 
remite a la OMP 

Recibe afico de so lciludy 
determmCl la vlabl idad para la 
medicación ylo corrección de 

da tos ¡:ClSonales y lo lernle a la 
SMP en caso de ser procedente 

¿ES PROCEDENTE? 

NO 

Devuelve med ante ofiCIO b 
SoliCitud de modiflcaoon ylo 

corrección de datos pe rsonales a 
la UA u DAD. recaba acuse y 
archu3 con oficIO de soicllud 

FIN 
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Entrega ofico de soioludde 
mod~i:::aclÓll ylo cOfreCCI()o de 

datos p:!/Sonales a la SMP 

ReCIbe afiO) de solotud. SoliCita 
l a habl l ladón en el SIRN:J y 

rcmite al DEPTO MP 

ReCIbe H\Slrucoon con ofiCIO, 
veri fica la medicación y/o 

corrección de da:os personales en 
el SIRNO. imprme e'lldenoa de 
su aplcacony lo devuelve a la 

SMP 

ReCIbe oficIO y evden Cla de la 
modllCaclón le~lzada en el 

SI RNO Valida y da Visto tuero , 
tumae Informa a la DMP 

SIRN O 

8 

SlRN O 

8 

DE DATOS 
HUMANOS Y 
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DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: CORRECCiÓN Y/O MODIFICACiÓN DE DATOS 
PERSONALES EN EL SISTEMA INTEGRAL DE RECURSOS HUMANOS Y 
NÓMINA (SIRNO) 

.1 

r 
DIRECCiÓN DE 

MOVIMIENTOS DE 
PERSONAL 

Recibe oficio y evoencia de 
modificación, aprueba b 

1 

moclificacu)n realizada e n el 

o~~c~~e:~~~fi~:.~~~;:~lo Oficiar--- ¡ 
la evidencia de la mooificación, de so i citud 

recibe acuse y archiva. con afien ~ E~i . de~~a r--
de so l dtud deconeccó n ~de mod ~caclon Ofido 

de UA 

Acuse 

FIN 

235 

/ 



J 

I 

J 

SEGOB 

24. DISTRIBUCiÓN Y COMPROBACiÓN DE RECIBOS DE PAGO DE NÓMINA 
A TRAVÉS DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS 

OBJETIVO 

Distribuir a las Unidades Administrativas de la Secretaría de Gobernación 
mediante los pagadores habilitados, los recibos de pago de nómina de cada uno 
de los servidores públicos para su entrega y comprobación. 

POLíTICAS DE OPERACiÓN 

La DPC recibirá de la Dirección de Nómina (O N) Cédula Total del proceso y 
cierre de la nómina firmada y validada. 

La DPC a través del Departamento de Pagos B (DEPTO PB), generará y 
guardará en el histórico del SIRNO los recibos de pago de nómina. 

La DPC a· través del DEPTO PB, generará e imprimirá los listados alfabéticos 
de los recibos de pago de nómina por número de pagaduría, orden alfabético 
yUA. 

El DEPTO PB, clasificará de acuerdo a la pagaduría habilitada y a la UA los 
recibos de pago de nómina, excluyendo los bloqueos de pago que reporta el 
Departamento de Pagos A (DEPTO PA) . 

La DPC, por conducto del DEPTO PB, entregará a las UA los recibos de 
pago de pago de nómina junto con los listados alfabéticos quincenalmente a 
través de sus pagadores habilitados. 

La UA entregará las comprobaciones de los recibos debidamente firmados 
mediante oficio y de acuerdo al calendario establecido. 

/ 
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: DISTRIBUCiÓN DE RECIBOS DE PAGO DE NÓMINA A 
TRAVÉS DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 
Dirección de Pagos y 1. 
Conciliaciones. 

Recibe de la Dirección de • Cédula Contable. 
Nómina la cédula contable y 
turna a la Subdirección de 
Procesos de Pago (SPP) . 

Subdirección de 2. Recibe cédula contable e • Cédula Contable. 
Procesos de Pago instruye al DEPTO PB genere y 

guarde en el histórico del SIRNO 
los recibos de nómina. 

Departamento 
Pagos B 

de 3. Genera y guarda el histórico a • Cédula Contable. 
través del SIRNO los recibos de 
nómina , archiva cédula . 

4. Genera a través del sistema • Listados 
SIRNO el archivo en formato • Recibos de pago 
PDF, de los recibos de pago de 
nomina y listados para su 
impresión por pagador habilitado, 
orden alfabético y UA. 

5. Retira y archiva los recibos de 
pago de nómina de acuerdo al 
reporte de los bloqueos de pago. 

6. Integra a los listados alfabéticos 
a los recibos de pago de nómina 
por pagador habilitado, orden 
alfabético y unidad administrativa 

7. Entrega al pagador habilitado de 
las UA listados con recibos de 
nómina , obtiene acuse y archiva. 

• Listados 
• Recibos de pagos 
• Recibos de pago 

bloqueados 

• Listados 
• Recibos de pago 

• Listados 
• Recibos de pago 
• Acuse 

~------.l._-- ---'------- - :Y 
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: DISTRIBUCiÓN DE RECIBOS DE PAGO DE NÓMINA A 
TRAVÉS DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 

Dirección General de 8. Recibe de las UA oficio de 
Recursos Humanos comprobación con los recibos de 

pagos de nómina, turna a la 
DPC. 

Dirección de Pagos y 9. 
Conciliaciones 

Recibe oficio con los recibos de 
pagos y turna al DEPTO PB a 
través de la SPP. 

Departamento 
Pagos B 

de 10. Recibe oficio con los recibos , 
valida y archiva para su 
resguardo . 

FIN DE PROCEDIMIENTO 
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DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

• Oficio por parte de 
las Unidades 
Administrativas . 

• Talón de pago 
firmado 

• Oficio por parte de 
las Unidades 
Administrativas . 

• Talón de pago 
firmado 

• Oficio por parte de 
las Unidades 
Ad m i n istrativas. 

• Talón de pago 
firmado 

Y 
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DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: DISTRIBUCiÓN Y COMPROBACiÓN DE RECIBOS DE 
PAGO DE NÓMINA A TRAVÉS DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS 

INICIO 

Recibe de la O/cce/on de Nomna 
la cedula ccnlatie y ruma a la 

SPP 

Reobe ccOJa contable e Instruye 
al DEPTO PB genere y guarde en 
el hlslóflcodel SIRNO los loobos 

de nómna 

Genera y guarda el hlst6nco a 
llaves del SlRNO los recibos de 

nOmna. alch /la cedlJa 

Genera a IravC$ del sIstema 
StRNO el archNO en IOJTTIatoPOF, 
de los recibos de pago de nómina 
y lisIados pJla su Impresión por 

pa ga dor habillado, orden 
alfabetlco y UA 

SIRNO 

8 

SIRNO 

8 

Rebla y archva los recibos de 
pago de nómna. de acuerdo al 

reporte de las bloqueos de pago 

Integra a los listados alfabetlCos a 
los recbos de pago de nOmna POI' 

pagador habillado. OIden 
allabetlcoy unidad admnlslra~va 

Entrega al pagadOl habillados de 
l as UA Irstados con recibos de 

nómna, obtiene aCuse Y alctvva 

Recibe de las UA ofICIO de 
comprobacon con los recltos de 
pagos de nómna, tumaa la DPe 

Recibe oficIO con los lecbos de 
pagos y turna al OEPTO PB a 

traves de la SPP 

A 

"----------------v 
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DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: DISTRIBUCiÓN Y COMPROBACiÓN DE RECIBOS DE 
PAGO DE NÓMINA A TRAVÉS DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS 

'1 DEPARTAMENTO DE I 
.1 PAGOS e 

10 

Rec'be ofi,o ",,,'OS ",bos, ~ 
valida y an:hlva pata sur~9uardo 

OrlCIO 

Ta!ón de 
Pago 

FIN 
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25. APLICACiÓN DE BLOQUEOS DE PAGO A LOS PROCESOS DE NÓMINA 
CERRADOS 

OBJETIVO 

Aplicar las solicitudes de bloqueo de pago de nomina, entregadas por las 
Unidades Administrativas responsables a la Dirección General de Recursos 
Humanos, con la finalidad de no generar pagos en demasía por salarios no 
devengados, de conformidad con las fechas establecidas en el calendario de 
nómina. 

POLíTICAS DE OPERACiÓN 

Las UA serán responsables de entregar las solicitudes de bloqueos de pago 
de nómina a la DGRH de conformidad a las fechas establecidas en el 
calendario de nómina autorizado por DGRH y DGPyP. 

La solicitud de bloqueo deberá ir acompañada con copia de la renuncia de la 
o el servidor público a bloquear o en su defecto con el antecedente que haga 
referencia la solicitud. 

El DEPTO PA aplicará las solicitudes de bloqueos de pagos entregadas por 
las UA en el SIRNO, de conformidad a lo establecido en el calendario de 
nómina . 

El reporte de bloqueos se enviará a través de correo electrónico como 
insumo a las áreas encargadas de los procesos de fiscal , patronal , 
prestaciones y seguros. 

Para efectos del presente procedimiento los criterios de validación de oficios 
de solicitud de bloqueos de pago deberán contener como mínimo los 
siguientes datos: Nombre y número de empleado, folio de nómina , código y 
consecutivo de la plaza y fecha de renuncia, cese, etc. 

/ 
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: APLICACiÓN DE BLOQUEOS DE PAGO A LOS 
PROCESOS DE NÓMINA CERRADOS 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 
Departamento 
Pagos "A" 

de 1. Val ida el Oficio de Solitud de • Oficio de Solicitud 
bloqueos de pago por parte de 

Dirección General de 
Recursos Humanos 

Dirección de Pagos y 
Conciliaciones 

las UA de acuerdo al calendario 
de nómina. 

¿CUMPLE CON LOS 
CRITERIOS DE VALIDACiÓN? 

SI 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 3 

NO 

2. Informa a la UA el motivo por el • Oficio de Solicitud 
cual no se recibe el oficio , y 
solicita modificación. 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 1 • 

3. Rubrica el oficio para su ingreso • Oficio de Solicitud 
a la oficialía de partes de la 

4. 

5. 

DGRH . 

Recibe de la UA el oficio • Oficio de Solicitud 
rubricado del DEPTO PA, la 
solicitud de bloqueo de pago de 
nómina, turna a la DPC a través 
de la DGAPyR. 

Recibe el oficio de Solicitud de • Oficio de Solicitud 
bloqueo, turna al DEPTO PA a 
través de la SPP para su 
aplicación en el sistema SIRNO. 
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: APLICACiÓN DE BLOQUEOS DE PAGO A LOS 
PROCESOS DE NÓMINA CERRADOS 

RESPONSABLE 

Departamento 
Pagos "A" 

ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 
de 6. Recibe oficio de Solicitud y aplica • Oficio de Solicitud 

el bloqueo de pago en el SIRNO. 

7. Emite y envía mediante correo o Oficio de Solicitud 
electrónico reporte de los . Reporte de 
bloqueos aplicados y archiva. bloqueos 

FIN DE PROCEDIMIENTO 
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DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: APLICACiÓN DE BLOQUEOS 
PROCESOS DE NÓMINA CERRADOS 

DE 

INICIO 

Valldacl OfiCIO ~ SoIllUddc 
b'OQJe05 ~ pago ¡:el parte de las 
UAde acuerdo al caiendario de 

nómna 

¿CUMPL E CO N l OS 
CRITERIOS DE 
VALIDACIÓN? 

NO 

Informa a la UA el motNo p:ll el 
cual no se recibe el ofice, y 

sdici ta roo d flcación 

Rubnca el ofico pata su Ingreso a 
la oficialía Ó~ partes de la DGRH 

Rrobe de la l..JA el oficIO 
lubricad o del DEPTOPA,la 

sohcitud de bbqueo de p ~ de 
nómna, tumaa la (pe al/aves 

de la ffiAPyR 

OfiCI O 

de Solicitud 
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DIREC CiÓN DE P AGOS Y 
CONCllIAaONES 

Recibe e l oficIo de sdltud de 
b'oqueo. tu rna al DEPTO PA a 

Itaves de la SPP parasu • 
aplicación en el sistema SI RNO 

DEPARTMlaE NrO DE 
PA GOS "A" 

Recibe arico de SoliCItud y apl ca 
el bloqueo de pag o en el SlRNO 

Emite y envía l'I'ICóante coueo 
electrórico rCp:l rte de 'o s 

tloQJeos apicad:ls yarchN3 

FIN 

PAGO A LOS 
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26. GENERAR PRODUCTOS DE NÓMINA CON LA FINALIDAD DE 
SOLICITAR LOS RECURSOS PRESUPUESTARIOS Y FINANCIEROS 
PARA EL PAGO DE LAS REMUNERACIONES DE LAS Y LOS 
SERVIDORES PÚBLICOS DE LA SEGOB 

OBJETIVO 

Generar a través del sistema de nómina los productos de nómina requeridos para 
tramitar la solicitud de recursos financieros ante la Dirección General de 
Programación y Presupuesto . 

POLíTICAS DE OPERACiÓN 

La Dirección de Nómina (DN) entregará a la Dirección de Pagos y 
Conciliaciones cédula contable de los procesos de nómina debidamente 
validada y firmada por cada una de las áreas responsables . 

El Departamento de Pagos A (DEPTO PA) generará a través del sistema de 
nómina (SIRNO) los productos correspondientes, requeridos para la solicitud 
de los recursos a la DGPyP. 

La DGAPyR a través de la DPC remitirá mediante correo electrónico los 
productos de nómina a la DGPyP para su validación y autorización 
presupuestal. 

La DGPyP informará y autorizará a través de correo electrónico, la 
suficiencia presupuestal para continuar con el proceso de pago. 

/ 
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: GENERAR PRODUCTOS DE NÓMINA CON LA FINALIDAD DE 
SOLICITAR LOS RECURSOS PRESUPUESTARIOS Y FINANCIEROS PARA EL 
PAGO DE LAS REMUNERACIONES DE LAS Y LOS SERVIDORES PÚBLICOS DE 
LA SEGOB 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 
Dirección de Pagos y 1. Recibe de la DN la Cédula • Cédula contable 
Conciliaciones Contable correspondiente al 

proceso de nómina y turna a 
DEPTO PA a través de la SPP. 

Departamento 
Pagos A 

de 2. Recibe cédula , genera a través • Cédula contable 
del SIRNO los productos de 
nómina y se validan contra la 
cédula contable . 

3. Envía a la DGPyP mediante • Cédula contable 
correo electrónico los productos 
de nómina para solicitar los 
recursos financieros. 

Dirección General de 4. Recibe correo electrónico de la 
Recursos Humanos DGPyP con la autorización de la 

suficiencia presupuestal para el 
pago de la nómina, turna a DPC 
a través de la DGAPyR. 

Dirección de Pagos y 5. 
Conciliaciones 

Recibe correo electrónico de la 
DGPyP con la autorización de la 
suficiencia presupuestal y turna 
al DEPTO PA a través de la SPP. 

Departamento 
Pagos A 

de 6. Recibe correo electrónico de la • Oficio de solicitud 
OGPyP con la autorización de la 
suficiencia presupuestal , elabora 
oficio para la formalización , 
rubrica y entrega a la SPP. 
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SEGOB 

DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: GENERAR PRODUCTOS DE NÓMINA CON LA FINALIDAD DE 
SOLICITAR LOS RECURSOS PRESUPUESTARIOS Y FINANCIEROS PARA EL 
PAGO DE LAS REMUNERACIONES DE LAS Y LOS SERVIDORES PÚBLICOS DE 

l LA SEGOB 

J 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 
Subdirección de 7. Recibe oficio, reVisa, rubrica y • Oficio de sol icitud 
Procesos de Pago entrega a la DPC. 

Dirección de Pagos y 8. 
Conciliaciones 

Dirección General 9. 
Adjunta de Personal 
y Remuneraciones 

Recibe oficio , reVisa, rubrica y • Oficio de solicitud 
entrega a la DGAPyR. 

Recibe oficio , reVisa , rubrica y ., Oficio de solicitud 
obtiene firma del DGRH y 
entrega al DPC oficio firmado . 

Dirección de Pagos y 10. Recibe oficio firmado , y entrega • Oficio de solicitud 
Conciliaciones al DEPTO PA a través de la SPP 

para su entrega. 

Departamento 
Pagos A 

de 11 . Recibe oficio firmado , y entrega a • Oficio de solicitud 
la DGPyP, obtiene acuse y • Acuse 
archiva. 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 
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S GOB 

DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: GENERAR PRODUCTOS DE NÓMINA CON LA FINALIDAD 
DE SOLICITAR LOS RECURSOS PRESUPUESTARIOS Y FINANCIEROS 
PARA EL PAGO DE LAS REMUNERACIONES DE LAS Y LOS SERVIDORES 
PÚBLICOS DE LA SEGOB 

I 

INI C IO 

. 1 DIR ECCI ÓN D E P AGOS Y 1 
C O NCIUACI ONES 

.1 DIRECC iÓN D E P AGOS Y 1 
CON C ILIACI ONES 
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electrónico 

--=--
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Rcclbe ofic." rCl/I Sa, rubnca y 
entrega a la D PC ~ de so i ótud 
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Cauco 
ReCibe correo elCCtrónlCO de la electrónico 

DGPyP con l a autorizaóÓI1 de l a ~ Rcclbe ofic." rCVlsa, rubnca y 
suficic ncia presu puesta! para el entrega i1 la DGAPyR 

~ pago de l a nómina , turna a OPC a 
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SEGOB 

DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: GENERAR PRODUCTOS DE NÓMINA CON LA FINALIDAD 
DE SOLICITAR LOS RECURSOS PRESUPUESTARIOS Y FINANCIEROS 
PARA EL PAGO DE LAS REMUNERACIONES DE LAS Y LOS SERVIDORES 
PÚBLICOS DE LA SEGOB 

~ 
¡ OIRECCIÓN GENERAL ¡ 

A DJUNTA DE PERSONAL 
Y REMUNERAC IONES 

obtiene fr ma del DGRH yenlrega OfiCIO 
Recibe OrlCO, reVisa , rubnca y ~ 

al DPe oficio frmado de so l cl lud 

¡DIRECCiÓN DE PAGOS Y I 
CONCILIACIONES 1 _ 

10 

Recibe arico fi rmado. y entrega al ~ 
OEPTO PA a traves de la SPP OfiCIO 

pa ra su entrega de so 'citud 

J DEPARTAMENTO DE I 
PAGOSA 1 

11 

Recibe MIco firmado, y entrega a ~I/ 
la DGPyP, ob t ~cne acuse y orlelO 

archr.ta de sot citud 

~ 
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27. VINCULACiÓN DE RECURSOS PARA EL PAGO DE NÓMINA A TRAVÉS 
DE TRANSFERENCIAS ELECTRÓNICAS MEDIANTE EL SISTEMA DE 
ADMINISTRACiÓN FINANCIERA FEDERAL 

OBJETIVO 

Efectuar la vinculación del archivo de dispersión a cuentas individuales de las y 
los servidores públicos de la Secretaría de Gobernación a través del Sistema de 
Administración Financiera Federal , para realizar el pago de los sueldos y salarios 
conforme a las fechas establecidas en el calendario de nómina . 

POLíTICAS DE OPERACiÓN 

La DGRH solicitará a la DGPyP tramitar ante la Secretaria de Hacienda y 
Crédito Público (SHCP) el alta de usuario con el perfil "RolI Vinculación de 
Nómina del Ramo para este departamento" y la contraseña para ser utilizada 
en el portal denominado Sistema de Administración Financiera Federal 
(SIAFF) . 

La vinculación de los archivos para dispersión a las cuentas individuales, se 
realizará de conformidad a las fechas establecidas en el calendario de 
nómina. 

En la fecha de pago programada se consulta en el SIAFF, los rechazos 
emitidos, para enviar y solicitar a la Dirección de Tesorería (DT) de la DGPyP 
la elaboración de cheques o referencias bancarias para su entrega a los 
beneficiarios. 

250 



- j 

-I 

SE 

DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: VINCULACiÓN DE RECURSOS PARA El PAGO DE NÓMINA A 
TRAVÉS DE TRANSFERENCIAS ELECTRÓNICAS MEDIANTE El SISTEMA DE 
ADMINISTRACiÓN FINANCIERA FEDERAL 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 

Dirección de Pagos y 1. Recibe por correo electrónico de 
Conciliaciones la DT de la DGPyP, la Cuenta por 

Liquidar Certificada (ClC) para 
su vinculación en SIAFF y turna a 
DEPTO PA a través de la SPP. 

Departamento 
Pagos A 

de 2. Recibe correo y genera archivo 
de trasmisión de pago de nómina 
en el SIRNO, para su vinculación . 

3. Ingresa al portal SIAFF, verifica el 
importe de la ClC contra cifras 
del archivo de transmisión y 
vincula. 

4. Ingresa al portal SIAFF en fecha 
de pago y genera archivo 
electrónico de confirmación y 
archiva en carpeta electrónica. 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 
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DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 
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DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: VINCULACiÓN DE RECURSOS PARA EL PAGO DE NÓMINA 
A TRAVÉS DE TRANSFERENCIAS ELECTRÓNICAS MEDIANTE EL SISTEMA DE 
ADMINISTRACiÓN FINANCIERA FEDERAL 

I N IC IO 

IO IRECCIÓN D E P AG O S Y I 
CON CILIAa ONES 

Recibe pOI" cor-reo electróniCO de 
l a DT de l a DGPyP. ILJ Cuen ta p OI" 
Liquidar Cer tifi cada (ele) para s u 

vinculación en S IAFF y luma.EI 
DEPTO PA a través de la SPP 

·1 D EPA RTA MENTO D E I J PAGOS A 

COI"r eo 
electrónico 

Rcclbe co rreo y genera archivo -.;:::--
de tr asmisión de pago de nómna 
en e l S IRNO. pa r a s u vinculación 

Porta! 
In gresa al portal SIAFF, vCf"lfica el S I AFF 

¡rrpor te de l a eLe contra c ifras d el 
arch l'llo de tr ansm ISió n y vincula 8 

Ingresa al porlal S IAFF e n fecha 
de P LtQO Y genera " rchivo 

electrónico de confirmación y 
arch iva en carpeta ele ctrónica 
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28. CONCILIACiÓN DE lAS AFECTACIONES PRESUPUESTAlES DEL 
CAPíTULO 1000 SERVICIOS PERSONALES 

OBJETIVO 

Conciliar con la Dirección General de Programación y Presupuesto de la 
Secretaría de Gobernación , las afectaciones por partida presupuestal del capítulo 
1000 Servicios Personales del Clasificador por Objeto del Gasto, para asegurar el 
correcto registro de los procesos de nómina . 

pOlíTICAS DE OPERACiÓN 

La DGRH, por conducto de la DPC, y en conjunto con la Dirección de 
Tesorería (DT) de la DGPyP, serán las responsables de elaborar y validar la 
conciliación de las afectaciones al capítulo 1000 de Servicios Personales del 
Clasificador por Objeto del Gasto, los primeros 15 días hábiles de cada mes . 

La Subdirección de Control Presupuestal (SCP) de la DGPyP, enviará las 
cifras correspondientes al ejercido anual, mensual y acumulado de recursos 
presupuestales del capítulo 1000 Servicios Personales del Clasificador por 
Objeto del Gasto a la DPC, los primeros 5 días hábiles de cada mes. 

La SCP, enviará los formatos del personal ocupado, pago de sueldos y 
salarios en Dependencias a la DPC , en lo referente al original , regularizable 
y modificado, anual mensual y acumulado de recursos presupuestarios, los 
primeros 5 días hábiles de cada mes. 

La Subdirección de Control de Pagos por Remuneraciones (SCPR) adscrita 
a la DGPyP, enviará el corte de reintegros a la DPC, los primeros 12 días 
hábiles de cada mes . . 

La Subdirección de Conciliaciones (SC) de la DPC, será la responsable de 
analizar y enviar a la SCPR, las cifras que se ejercieron de los recursos 
presupuestarios en el mes, con la final idad de que en conjunto se lleven a 
cabo los trabajos para conciliar las variaciones identificadas. 
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: CONCILIACiÓN DE lAS AFECTACIONES PRESUPUESTAlES 
DEL CAPíTULO 1000 SERVICIOS PERSONALES 

RESPONSABLE 

Dirección de Pagos 
y Conciliaciones 

ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 
1. Recibe mediante correo . Correo electrónico 

electrónico, el avance financiero • Avance Financiero 
emitido por la DGPyP, en el cual 
se informan las cifras 
correspondientes al gasto 
ejercido anual, mensual y 
acumulado de los recursos 
presupuestales del capítulo 1000 
"Servicios Personales". 

2. Turna mediante correo . Correo electrónico 
electrónico a la SC, el reporte del • Avance Financiero 
avance financiero , para elaborar 
la conciliación correspondiente . 

Subdirección 
Conciliaciones 

de 3. Recibe correo, valida la . Correo electrónico 

Departamento 
Glosa A 

de 

información reportada en el • Avance Financiero 
avance financiero y elabora el • Reporte de 
reporte de la clasificación de los clasificación 
gastos ejercidos por partida 
presupuestal y por UA, y archiva 
en carpeta electrónica el avance 
financiero del mes. 

4. Entrega al Departamento de 
Glosa A el reporte de la 
clasificación de los gastos 
ejercidos por partida presupuestal 
y por UA. 

Recibe información y vacía cifras 
en archivo electrónico de 
Conciliación del capítulo 1000 
para su comparación de importes 
entre el avance financiero contra 
procesos de nómina por partida 
presupuestal y UA. 
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• Correo electrónico 
• Avance Financiero 
• Reporte de 

clasificación 

• Correo electrónico 
• Avance Financiero 
• Reporte de 

clasificación 
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: CONCILIACiÓN DE lAS AFECTACIONES PRESUPUESTAlES 
DEL CAPíTULO 1000 SERVICIOS PERSONALES 

RESPONSABLE 

Departamento 
Glosa A 

Subdirección 
Conciliaciones 

SI 

ACTIVIDAD 

¿COINCIDEN LAS CIFRAS 
ENTRE AMBOS REPORTES? 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 7 

NO 

de 5. Identifica la partida presupuestal 
con diferencias y val ida el detalle 
de integración de cifras , para 
determinar las variaciones , se 
incluyen notas y aclaraciones. 

6. Envía mediante correo 
electrónico a la DGPyP archivo 
electrónico de Conciliación del 
capítulo 1000 debidamente 
validado o en su caso con las 
notas aclaratorias para su 
conformidad y formalización , 
archiva correo y avance 
financiero . 

de 7. Recibe correo electrónico con 
Visto Bueno (VoBo) de la DGPyP 
archivo electrónico de 
Conciliación del capítulo 1000, 
imprime y archiva . 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 
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• Correo electrónico 
• Avance Financiero 
• Reporte de 

clasificación 

• Correo electrónico 
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DIAGRAMA DE FLUJO 

PROCEDIMIENTO: CONCILIACiÓN DE lAS AFECTACIONES PRESUPUESTAlES 
DEL CAPíTULO 1000 SERVICIOS PERSONALES 

IN ICIO 
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29. GESTiÓN DE RECURSOS PRESUPUESTALES y FINANCIEROS PARA 
EL PAGO DE LAUDOS 

OBJETIVO 

Gestionar ante la Dirección General de Programación y Presupuesto, la 
suficiencia presupuestal requerida que permita la emisión de un título de crédito , 
para el pago en cumplimiento de las condenas impuestas a esta dependencia por 
conceptos de laudos. 

POLíTICAS DE OPERACiÓN 

La DGRH, por conducto de la DPC, será la responsable de gestionar ante la 
DGPyP, la liberación de suficiencia presupuestal que permita realizar los 
pagos condenados a esta dependencia por conceptos de laudos, ordenados 
por la autoridad competente . 

Las áreas jurídico laboral (JL) de las UA serán las únicas facultadas para 
solicitar ante la DGRH, el pago por conceptos de laudos derivado de un juicio 
laboral. 

Las Unidades Administrativas (UA) podrán solicitar en su caso a la DGRH el 
pago por conceptos de resoluciones administrativas ordenadas por una 
autoridad competente . 

Todas las solicitudes de pago elaboradas por la UGAJ y las Direcciones de 
Relaciones Laborales de las UA y OAD, · deberán de contar con una 
validación previa a su recepción , por la Subdirección de Conciliaciones (SC) 
y/o Departamento de Glosa B (OPTO GB) de la DPC, así como de la 
Subdirección de Procesos de Nómina de la DN , para que puedan ser 
ingresadas a oficialía de partes de la DGRH , debiendo dar cumplimiento con 
los documentos requeridos: 

• 

• 

a 

Oficio Solicitud de pago: Nombre del actor, número de juicio, conceptos 
igual al formato resumen laudo, periodos igual al formato resumen 
laudo, montos y conceptos igual al formato resumen laudo. 
Formato resumen laudo: Nombre del actor, número de juicio, conceptos 
igual al oficio de solicitud, periodos igual al oficio de solicitud , montos y 
conceptos igual al oficio de solicitud . 
Sentencia : Nombre del actor, número de juicio, sellos, firmas de 
autorización y copias claras y completas . 
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La Dirección de Tesorería (DT) , por conducto da la Subdirección de Control 
de Pagos por Remuneraciones (SCPR) de la DGPyP, será la responsable de 
la emisión del Título de Crédito, solicitado para dar cumplimiento de ' lo 
ordenado por la autoridad competente . 
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: GESTiÓN DE RECURSOS PRESUPUESTALES y 
FINANCIEROS PARA EL PAGO DE LAUDOS 

RESPONSABLE 

Departamento 
Glosa B 

Departamento 
Glosa B 

ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 
de 1. Valida el oficio de solicitud de • Oficio de solicitud 

2. 

pago con documentos de pago 
requeridos. • Documentos 

¿CUMPLE CON LOS 
REQUISITOS DE VALIDACiÓN? 

SI 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 3 

NO 

Informa a la JL y/o UA . 
solicitante, el motivo por el cual 
no se recibe el oficio, para su • 
modificación y/o complemento 
de la solicitud. 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 1 

requeridos 

Oficio de solicitud 
de pago 
Documentos 
requeridos 

de 3. Rubrica el oficio para su ingreso • Oficio de solicitud 
a la oficialía de partes de la de pago 
DGRH . • Documentos 

requeridos 

Dirección General de 4. Recibe de la JL y/o UA . Oficio de solicitud 
Recursos Humanos solicitante el oficio rubricado del de pago 

DEPTO GB, la solicitud de pago . Documentos 
de laudo , turna a la DPC a través requeridos 
de la DGAPyR. 

/ 
/ 
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: GESTiÓN DE RECURSOS PRESUPUESTALES y 
FINANCIEROS PARA EL PAGO DE LAUDOS 

RESPONSABLE 

Dirección de Pagos y 5. 
Conciliaciones 

ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 
Recibe oficio, registra y turna al • Oficio de solicitud 
DEPTO GB el oficio de solicitud de pago 
de pago a través de la SC. • Documentos 

requeridos 

Departamento 
Glosa B 

de 6. Recibe oficio, valida y registra en • Oficio de solicitud 

7. 

base de datos, apertura de pago 
expediente físico. • Documentos 

requeridos 
• Expediente 

Elabora oficio de solicitud de • 
suficiencia presupuestal dirigido • 
a la DGPyP, entrega a la SC 
para la gestión de la firma de la 
DGRH , retiene expediente. 

Expediente 
Oficio de solicitud 
de suficiencia 
presupuestal 

Subdirección 
Conciliaciones 

de 8. Recibe , verifica y rubrica oficio • Oficio de solicitud 

Dirección de Pagos y 9. 
Conciliaciones 

Dirección General 10. 
Adjunta de Personal 
y Remuneraciones 

de solicitud de suficiencia de suficiencia 
presupuestal, y entrega a la presupuestal 
DPC. 

Recibe , revisa y rubrica oficio de • Oficio de solicitud 
solicitud de suficiencia de suficiencia 
presupuestal , entrega a la presupuestal 
DGAPyR. 

Recibe , revisa y rubrica oficio de • 
solicitud de suficiencia 
presupuestal, obtiene firma de la 
DGRH , turna a la SC a través de 
la DPC . 

260 

Oficio de solicitud 
de suficiencia 
presupuestal 
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: GESTiÓN DE RECURSOS PRESUPUESTALES y 
FINANCIEROS PARA EL PAGO DE LAUDOS 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 
Subdirección 
Conciliaciones 

de 11 . Recibe oficio firmado , adjunta • 
documentos requeridos, escanea 
y envía a la DGPyP, obtiene 
acuse y archiva. 

Oficio de solicitud 
de suficiencia 
presupuestal 

• Documentos 
requeridos 

• CD 
• Acuse 

Dirección General de 12. Recibe oficio de autorización de • Oficio 
autorización 
suficiencia 
presupuestal 

Recursos Humanos suficiencia presupuestal de la 
DGPyP y turna a la DPC a través 
de la DGAPyR. 

Dirección de Pagos y 13. Recibe oficio de autorización de • Oficio 
Conciliaciones suficiencia presupuestal , registra autorización 

Subdirección 
Conciliaciones 

Subdirección 
Conciliaciones 

y turna el oficio a la SC. suficiencia 
presupuestal 

de 14. Recibe oficio , registra y solicita • Oficio 
por correo electrónico a la SPN , autorización 
la apertura del proceso de suficiencia 
nómina , Imprime correo presupuestal 
electrónico y se integran al . Expediente 
exped iente. 

de 15. Recibe correo de la SPN con la 
notificación de la apertura . 

16. Incide en el SIRNO los importes 
condenados . 

de 
de 

de 
de 

de 
de 

17. Recibe correo electrónico con 
cédula contable , valida importes 
condenados . / 
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: GESTiÓN DE RECURSOS PRESUPUESTALES y 
FINANCIEROS PARA EL PAGO DE LAUDOS 

RESPONSABLE 

Dirección de Pagos y 18. 
Conciliaciones 

ACTIVIDAD 

Recibe de la DT de la DGPyP el • 
cheque correspondiente al 
actor(a), por el concepto de 
pago de laudo y turna la SC. 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 
Cheque 

Subdirección 
Concil iaciones 

de 19. Recibe cheque, revisa, registra y o Cheque 
elabora oficio para entrega de • Oficio de entrega 
cheque a las áreas solicitantes . de cheque 

20. Obtiene firma de la DPC y envía • Cheque 
oficio al área solicitante , o Oficio de entrega 
anexando el cheque en original de cheque 
así como el recibo de pago. • Acuse 
Archiva acuse. 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 
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DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: GESTiÓN DE RECURSOS 
FINANCIEROS PARA EL PAGO DE LAUDOS 

INIC IO 

Va lida el ollCio de solicitud de 
pago con documentos requeridos 

¿CUM PLE CON 
LOS REQUISITO S DE 

VA LIDA CiÓN ? 

NO 

Informa a la J L '110 UA sol iCitante, 
el m otivo por el c u al n o se recibe 
el oficio. para su modficación '110 

complc'n"Cnto de l a solicitud 

Rubnca el o ficIO para su Ingreso a 
la oficialia de partes de l a OGRH 

Rcclbe de la JL y/o UA. sol Icitante 
el oficio rubricado de l DEPTO G B, 

la soh:itu d de pago de laudo , 
turna a la DPe a t ravés de la 

OGAPyR 

SI 

263 

PRESUPUESTALES 

Recibe oficIO. regIStra y turna al 
OEPTO GS el oficio de solicitud 

de p ago .. través de l a se 

DEPA RTAME NTO DE 
GLOS A B 

Recibe oficIO. vnlida y r eg istra en 
base de da los, ilpcrtu ra 

expcdicnle fisico 

E1aboca oficio de soliCitud de 
sUrcicncI3 prcsupuesta l dirigido a 
l a OGPyP. entrega a l a se para l a 

gcsbórl de l a firma de la DGRH , 
retiene expediente 

SUBDIRECCiÓN DE 
CONCILlAOONES 

Recibe , vcufica y ru brica ofiCIO de f---==", 
solicitud de su ficie ncia 

presupuesta! , y entrega a l a DPC 

A 

y 



1 

¡ 

-' 

SEr.OB 

DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: GESTiÓN DE RECURSOS 
FINANCIEROS PARA EL PAGO DE LAUDOS 

Recl%t;!~ad~ ~u~~~ n ~~;'O de f------'ori,¡;;:,;;;,oC;:d"'e 
presupuestal, entrega a la sol ici tud de 

DGAPyR sufICiencia 
presupuestal 

R ecibe. rcvlsa y rubrica oficio de 
solicitud de su licicncia f---"",=", 

presupuest al, obbcnc lima de b 
DGRH. tuma a la se a través de 

laDPC 

11 

RecIbe oficIO fi l l'l'\:ldo . ad junta 
documentos fC qJ cr i dos, cscanc3 

y envla a b DGPyP. obbcne 
acuse yarchiv¡) 

Recibe oliclO de aulonzacón de 
suficiencia prcsu puesta l de l a 

DGPyP y ruma a la DPe a t ravés 
de la (X;A?yR 

264 

PRESUPUESTALES 

RecIbe oficIO de au10nzacón de 
suficiencia presupuesta l. regist ra y 

turna el oficio a la se 

RecIbe olico . t cgGt ra y so ' cita 
por corteo electrónico a la SPN ,la 
apertura de l proceso de n6rrin a. 
irTl> rrnc cor rco clcctr6nicoy se 

¡niegan al c:tpecie ntc 

SUBDIRECC iÓN DE 
CONCILIAOON ES 

15 

Recibe correo de la SPN con l a 
notificación de la apertura 

16 

In cide en el SIRNO b S lmporle s 
cOrIdc nados 

17 

Rcclbe correo electrónico con 
cédula conlab le. valid., importes 

con denados 

COftCO 

electrónico 

Cor reo 
electrónico 

Correo 
electrónico 

y 
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DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: GESTiÓN DE RECURSOS 
FINANCIEROS PARA EL PAGO DE LAUDOS 

DIRECC iÓN DE PAGOS Y 
CONCILlAaONES 

1e 

RecIbe de la OT de la DGPyP el 
cheque correspordiente al f------, 

acler(a). por el concepto de pago 
de laudo y turna El se 

SUBDIRECCiÓN DE 
CONC IUAOONES 

19 

RecIbe cheque. reVisa, regIStra y 
elabora ol clo para entregade 
cheque a las ár eas solici tantes 

20 

Obtlenefirma d ela OPC yenvia f-L-----, 
oh::lo al area salle'ante. anexando 
el cheque en oogmal así como el 

recito de pago Archiva acuse 

F1N 
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30. REINTEGROS POR RECUPERACiÓN DE PAGOS DE NÓMINA EN 
DEMASíA 

OBJETIVO 

Gestionar la recuperación de pagos en demasía por concepto de . sueldos y 
salarios no devengados, para el reintegro de los recursos financieros a la 
Tesorería de la Federación. 

POLíTICAS DE OPERACiÓN 

La DN de la DGRH, a través de la SPN, será la responsable de emitir y 
entregar a la SC, el formato de reintegro con los importes a reintegrar. 

La SC, recibirá Cédula de reintegro , la cual deberá contener los siguientes 
datos: nombre y número de empleado, unidad, nivel, folio a afectar, régimen, 
fecha de baja , motivo de adeudo, tipo de reintegro, días a reintegrar, 
importes a reintegrar así como las firmas de autorización de todos los 
involucrados en el cálculo del mismo. 

La SC generará los productos de reintegro como son : cedulas contables , 
interfaces liquidas y de acreedores, con la finalidad de solicitar las líneas de 
captura a la SCPR de la DGPyP, para el reintegro de los pagos en demasía. 

La Unidad Administrativa (UA), remitirá el comprobante del pago de la línea 
de captura del reintegro del pago en demasía . 

/ 
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: REINTEGROS POR RECUPERACiÓN DE PAGOS DE NÓMINA 
EN DEMASíA 

RESPONSABLE 

Departamento 
Glosa B 

Subdirección 
Conciliaciones 

Subdirección 
Conciliaciones 

ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 
de 1. Recibe de la SPN cuadro del • Cédula de 

reintegro . 

¿CUMPLE CON LOS 
REQUISITOS DE VALIDACiÓN? 

SI 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 3 

NO 

reintegro 

2. Entrega cuadro del reintegro a la • Cédula de 
SPN, para su modificación. reintegro 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 1 

3. Rubrica Cédula de reintegro y • Cédula de 
captura los importes en el reintegro 
SIRNO, archiva cédula. 

4. Genera los productos de 
reintegro de nómina y envía por 
correo electrónico a la SC. 

de 5. Recibe correo con archivos 
electrónicos y solicita a la SCPR 
de la DGPyP la línea de captura. 

de 6. Recibe de la SCPR de la DGPyP 
la línea de captura , y turna al 
DEPTO GB para su registro en 
base de datos, y entrega a las 
UA. 

267 
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: REINTEGROS POR RECUPERACiÓN DE PAGOS DE NÓMINA 
EN DEMASíA 

RESPONSABLE 

Departamento 
Glosa B 

ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 
de 7. Recibe y registra en base de • Oficio entrega de 

datos de seguimiento la línea de línea de captura 
captura, elabora oficio de entrega • Línea de captura 
de línea de captura a la UA 
solicitante, obtiene firma de la 
SC . Archiva . 

8. Remite mediante correo . 
electrónico línea de captura y 
entrega oficio a la UA. 

Oficio entrega de 
línea de captura 

Dirección General de 9. Recibe oficio de las UA con el • Oficio 
comprobante de 
pago 

Recursos Humanos comprobante de pago de la línea 
de captura, y turna a la DPC, a 
través de la DGAPyR. 

Dirección de Pagos y 10. Recibe oficio y turna al DEPTO • Oficio 
Conciliaciones GB a través de la SC, para su comprobante de 

Departamento 
Glosa B 

De'partamento 
Glosa B 

registro y tramite. pago 

de 11 . Recibe oficio con comprobante y el Oficio 
elabora oficio para su entrega a comprobante de 
la SCPR de la DGPyP . pago 

Oficio de entrega 

de 12. Obtiene firma de la DPC y • Oficio 
entrega oficio a la DT, anexando comprobante de 
comprobante original y archiva pago 
acuse. • Oficio de entrega 

• Acuse 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 
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DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: REINTEGROS POR RECUPERACiÓN DE PAGOS DE NÓMINA 
EN DEMASíA 

INICIO 

¿CUMPLE CON lOS 
REQUISITOS DE 
VA LI DACiÓN? 

NO 

Entregacu ad ro del remtegro a la 
SPN. parasu modificaCIÓn 

Rubnca Cedu la derenleg ro y 
captura 10$ importes en el SIR NO. 

archNa ccdula 

Ge nera los productos de reintegro 
de nómna y enllia por corr eo 

electrónico a la se 

SI 
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SUBDIRECC iÓN DE 
CONCILIACI ONES 

Recibe correo con archuos 
electrónlcosysolcita ala SCPR 
de la DGPyP B l inea de c ap tura 

Recibe deja SCPR deja OOPyP 
la linea de captura, y turna a 

DEPTQ GB para su re gistro en 
base de datos . y entrega a l as UA. 

DEPARTAMENTO DE 
GLOSA B 

Recibe y registra en base de 
datos de seguim iento la i nea de 

c3j:l tura , elabora ofeio de entrega 
de linea de captura ala UA 

solleit..,le. obbene lrm ade b se 
Archiva 

Remite medianle correo 
ele ctróniCO lineade captura y 

entreg 30ficioa laUA 

A 
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DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: REINTEGROS POR RECUPERACiÓN DE PAGOS DE NÓMINA 
EN DEMASíA 

Recibe ofico de las l.lA con el 
comp ro bante de pago deJa line a 1----, 

de captura , y tuma a la ope. a 
!raYes de fa ()3APyR 

Roobe ofico y turna al DEPTO 1----, 
GB a tralles de la se. pa ra su 

registro y tramite 

11 

Recibe afic., con co~robante y 1---, 
elabora oh:IO para su entrega a la 

SCPR de La DGPyP 

t2 

Obbene firma de la DPC y entrega 1s::::==~7 
olbo a la OT, <rIexando 

comprobante ongmaf y althllla 

FIN 
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31. TIMBRADO DE RECIBOS DE PAGO DE NÓMINA 

OBJETIVO 

Presentar y enviar al Servicio de Administración Tributaria, la información del pago 
de las remuneraciones cubiertas a las y los servidores públicos, con la finalidad de 
timbrar la nómina de la Secretaría de Gobernación y el Servicio de Administración 
Tributaria certifique los Comprobantes Fiscales Digitales por Internet. 

POLíTICAS DE OPERACiÓN 

La DGRH , por conducto de la DPC, enviará a través del SIRNO, los archivos 
XML del pago de la nómina al Servicio de Administración Tributaria (SAT) 
para su timbrado, durante el periodo marcado por el mismo. 

La DGRH recibirá del SAT los archivos XML timbrados con el folio fiscal a 
través de una web service al sistema de nómina SIRNO, para su 
visualización . 

/ 
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: TIMBRADO DE RECIBOS DE PAGO DE NÓMINA 

RESPONSABLE 

Dirección de Pagos y 
Conciliaciones 

Subdirección de 
Procesos de Pago 

Departamento de 
Pagos B 

ACTIVIDAD 

1. Instruye a la SPP realizar el 
timbrado de los procesos de 
nómina. 

2. Recibe instrucción y solicita al 
OPTO PB timbrado de los 
procesos de nómina. 

3. Genera a través del SIRNO los 
archivos XML y envía por la web 
service para el timbrado de los 
mismos al SAT. 

4. Recibe del SAT por la web 
service la información de los XML 
con el sello digital que confirma 
que han sido certificados (Folio 
Fiscal). 

5. Valida en el SIRNO para su 
visualización e informa a la DPC 
a través de la SPP que se ha 
timbrado la nómina. 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 

272 

DOCUMENTOS 
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DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: TIMBRADO DE RECIBOS DE PAGO DE NÓMINA 

INIC IO 

Instruye a la SPP rcalzar el 
I1mbradode los procesos de 

nómna 

Rcclbe mstruccón y solicita al 
OPTOPBtmbrado de los 

procesos de f'lÓmna 

Genera a IIavés del SIRNO los 
arch/Jos XML y cnvia porla wcb 
scrvlce pata el timbrado de bs 

mISmos al SAT 

Rcclbe del SA T por la wcb servicc 
la información de los XMLcone l 
sello digital que confirma que han 

sido certificados (FoliO Fisca l) 

Valdacn el SIRNO para su 
vlsua~zacón e infotrro a la OPC a 

través de la SPP que se ha 
timbr ad o la nónina 

FIN 
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS DE LLENADO 

FORMATO 1 

'1 . 1 

DI RECC[Ó N G"NERA L DE RECURSOS Ur ~ AN OS 

DIRECCIÓ N GENEILl\ l P.DJUf· TA DE PERSONll,L y REMUNERACIONES 

SU BDIRECC1ÓN DE O PERA C IÓ I ~ y P O CESOS D E REC. I-i UIMNOS 

ormato para la solicit ud de privilegios de acceso al 

Sistem a Integral de Recur sos Humanos y Nón¡"na da la SEGOB 

Usuario 

-e d '~ de C l c J ~l ó nD 
' Jom bre del so Il C Il ~ n l c: O 
U:; IJ.1fiO: G 

- inn.1 

Vn.Bo. Jof(l lnmodlalo 

Responsa bil idades que util iz?rH [so lo i nd i"" r la. q ll l' ll CO ' \1 < f uncio n~ les wrresponden) 

r ~o mb rc de la Ros (><lnsabilida rl Descle: ¡>re. Re-pon."ble efel r~ odulo 

Á,ea solicitante Atendido por 

En caso d ~ qu.a el USUi1na ftH lkp 1\l .. ~l lI s n dp. rt i n fnn'Il r.(j ¡")1) n ' I )l, tr~ .;: J (I t i' ',l C\J>lIt dd ÚII, ~ , t;' t: .J lI l d \l h ll " l:Ut:'lIt l.l dt: 

rn¡::HIl! ra p u cia I e dehnlt l'.¡o, por e, que el usuari o Esta COI1.::[ lent:.. de afroflTilr las í(np IiC.)done-s h:-Stllcs o de 

ílJalqui'2 r indotc q UE ({'Jn o CDn .s. f:ClJ.f!1 r. ' - prnC: t:d an. de jando IIbre,ot Lúdcl 1 t~j.JLr I I :'J llÍ l i .l dU J !t1 StCIt:'W I id de 
Go b e ~ 1 ¿ción . 

• El USQ de la [U F. n: ¡: \1 IfI i n f o rm ~ l nrin \ ~ , J ( ' ((111 Uf: 11 ( . .::-.; :lIl tC.J \' e:< /tIS '/ Illt- n tc r és(.on..;abi ld .j UI.! t:'Li!r iu' ~2/09i2.D!E 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO 

NOMBRE DEL FORMATO: FORMATO DE SOLICITUD DE PRIVILEGIOS DE 
ACCESO AL SISTEMA INTEGRAL DE RECURSOS HUMANOS Y NOMINA 

FORMATO 1 

ADMINISTRACiÓN DEL SIRNO y SOPORTE A BIENES INFORMATICOS 

En el concepto: Se deberá anotar: 

1) Fecha de creación: muestra la fecha en la que 
fue creada la cuenta del usuario. 

Usuario 2) Nombre del solicitante: el nombre completo del 
usuario de la cuenta . 

3) Usuario: numero identificador del usuario y con el 
cual tiene acceso a SIRNO. 

4) Firma: firma de enterado y autorización del 
usuario. 

5) Nombre: Nombre del mando solicitante. 

Mando Solicitante: 
6) Área: Área a la cual pertenece el mando 

solicitante. 

7) Puesto: Plaza federal que ostenta. 

8) Firma: Firma del mando Solicitante (Director de 
Área). 

9) Nombre de la responsabilidad: Privilegio al cual 
tend rá acceso el usuario. 

10)Desde: Pecha en la que se le otorgo dicho 
Responsabilidades privilegio. 

que Utilizara: 11)Área responsable del módulo: Área 
responsable de otorgar el permiso 
correspond iente. 
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Vistos Buenos y 
Autorización 

12)Firma de Vo.Bo.: del Director de Movimientos de 
personal. 

13)Firma de Vo.Bo. del Subdirector de Operación y 
Procesos de Recursos Humanos. 

14)Finna de Autorización: del Director General o 
del Director Área donde este adscrito el usuario 
solicitante. (Mando Solicitante) 

/ 
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OFICIALfA MAYOR 
DIRECCIÓN GENERAL DE RECURSOS HUMANOS 

DIRECCIÓN DE MOVl A ENTOS DE PERSONAl 

PROPUESTA DE PERSOtIAL 

I 

-.J 
...J 

G 

FORMATO 2 

p I 

Rl t:.t.1O I G _OCA. 
I 

OtA<) I 

---------- ~~ r_-------- --
~ ~-----------

TEl..EFONO(8) 

11 
RFe 

22 ~ ________ ~ ________________________ ~ 

.... OI>YAO&< 
EL 0lM:C1 Oft Di!: .!tIOVItrI ()!; DE rf;R.SOrl:.L 

ttOW8Rf. yf WA 
HOW8Rf. y FIA..\tA 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO 

1 
NOMBRE DEL FORMATO: PROPUESTA DE PERSONAL 

FORMATO 2 

En el 
En el concepto: Se deberá anotar: 

concepto: 

1 
1 ) Anotar el número de 

Número de Empleado empleado (a) asignado por 
la Secretaría de 
Gobernación . 

2) En caso de nuevo ingreso dejarlo 
en blanco. 

Fecha de elaboración 

3) Anotar la Fecha de elaboración de 
Ejemplo: 5 de SeQtiembre 

la Propuesta de Personal (Día 
de 2018 

hábil). Considerando: Día, Mes y -

1 Año. 

4) Anotar el Nombre completo 
del empleado (a) , 

Nombre del Empleado (a) considerando: Apellido 
Paterno, Apellido Materno y 
Nombre (s). 

5) Anotar el Registro Federal 
Registro Federal de de Causantes (RFC) con .1 
Contribuyentes y Homoclave Homoclave, la cual se 

integra por 13 caracteres . 

6) 
Clave Única de Registro de 

Anotar la Clave Única de 
Registro de Población 

Población 
(CURP), la cual se integra 
por 18 caracteres . 

7) Anotar el nombre de la 
Entidad Federativa que 

Lugar de Nacimiento corresponde al lugar de 
nacimiento del empleado 
(a). 

8) Nacionalidad Anotar la Nacionalidad del 

278 
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9) 

10) 

11) 

12) 

Estado Civil 

Domicilio 

Sustituye a: 

Clave y Nombre de la Unidad 
Responsable 

279 

empleado: 

"Mexicana" o "Extranjera", 
según sea el caso . 

Anotar el Estado Civil actual 
del empleado (a) : 

Soltero (a) o Casado (a), 
según sea el caso . 

Anotar el Domicilio 
Particular del empleado (a), 
considerando: 

• Calle y Número 
(exterior, interior, 
manzana y lote) 

• Colonia 

• Municipio o 
Delegación 

• Entidad Federativa 

• Código Postal 

• Teléfono (s) 

Anotar los datos de la 
persona que se está 
sustituyendo: 

• Nombre.- Apellido 
Paterno, Materno y 
Nombre (s) 

· R.F.C. 

• Motivo de la baja 

• Fecha de baja 

Anotar la clave y el nombre 
de la Unidad Responsable, 
donde se encuentra 
adscrita la plaza. 
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13) 

14) 

15) 

16) 

17) 

Domicilio de la U.R. 

Teléfono de la U.R. 

Denominación 
Puesto 

Específica 

Clave de la Plaza 

Vigencia 

280 

Ejemplo: 

810 - Dirección G~neral de 
Recursos Humanos. 

Anotar el domicilio de la 
Unidad Administrativa . 

Anotar el número telefónico 
de la Unidad Admin istrativa. 

Se debe anotar la 
Denominación Específica 
del Puesto, de acuerdo a la 

del Estructura Orgánica y 
Ocupacional de la Unidad 
Administrativa . 

Ejemplo: Jefe de 
Departamen~ de 
Planeación B 

• Clave de la Plaza : Se 
anota número o letra 
de la Unidad donde 
se encuentra 
adscrita la plaza , el 
código presupuestal 
y el número 
consecutivo de la 
plaza, todo separado 
por un "punto". 

Ejemplo: 810.CF21893.10 
Anotar la Fecha de Inicio y 
la Fecha de Término, 
considerando: Día, Mes y 
Año (O O/M M/AAAA). 

Ejemplo: 

A partir de: 01/02/2018 A 
15/12/2018 

Anotar la Fecha de Inicio y 
la Fecha de Término, 
considerando: Día, Mes y 
Año (DD/MM/AAAA) . 
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18) 

Radicación 

19) 

Nivel Salarial 

20) 

Tipo de Movimiento 

21) 

Motivo de Baja 

281 

Ejemplo: 

A partir de: 01/02/2018 A 
15/12/2018 

• Edo .: Se anota el 
código del Estado 
donde radica la 
plaza . 

• Z. E.: Se anota la 
zona económica de 
la plaza . 

• P. H. : Se anota el 
pagador habilitado 
donde radica la 
plaza. 

NOTA: En caso de no 
contar con dicha 
información , esta deberá 
ser solicitada a la Dirección 
General de Modernización, 
Organización y Eficiencia 
Administrativa . 

Anotar el Nivel Salarial de la 
Plaza 

Ejemplo: 

NA 1, pe 1, 8, entre otros. 

De acuerdo al movimiento 
que se realiza, marcar con 
una X el recuadro 
correspond iente. 

Ejemplo: Baja 

Esto sólo aplica cuando el 
movimiento es una baja , 
debiendo poner el motivo o 
razón de esta 

Ejemplo: 
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22) 

Firmas 

282 

Motivo de Baja: Renuncia 
o Defunción , Etc ... 

Observaciones: Llenarse 
sólo cuando así se 
requiera . 

Requisito : Nombre, Puesto 
y Firma Autógrafa de los 

Servidores Públicos, según 
se indica: 

1. Subd irector de 
Enlace y Supervisión 
Documental. 

2. Subdirector de 
Movim ientos de 
Personal. 

3. Elaboró: Coordinador 
Administrativo u 
homólogo autorizado 
por la Unidad 
Administrativa 
Correspond iente. 

4. Vo. Bo . Director de 
Movimientos de 
Personal 

5. Autorizó : Titular de la 
Unidad 
Administrativa . 

/ 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO 

NOMBRE DEL FORMATO: FORMATO ÚNICO DE PERSONAL 

1) 

2) 

3) 

4) 

5) 

6) 

En el concepto: 

Nombramiento 

Tipo de Movimiento 

Número de Empleado 

FORMATO 3 

Se deberá anotar: 

Marcar con una "X" el tipo de 
Nombramiento del que se trata : 

O Definitivo: Es por tiempo 
indeterminado 

O Interino: Aplica para los 
artículos 34 de la Ley del 
Servicio Profesional de Carrera 
(LSPC) , interinatos de base y 
plazas que se encuentran en 
litigio. 

Anotar el Tipo de Movimiento 
conforme a la respuesta del oficio 
OM/DGRH/810/DGAPyR/00803/2015 , 
de acuerdo a lo siguiente: 

O Ingreso 
O Reingreso 
O Baja 
O Promoción 
O Prórroga 
O Otros 

Anotar el Número designado como 
empleado (a) . 
(En caso de contar con el dato) . 

Registro 
Causantes 

Federal de Anotar el Registro Federal de 
Causantes (RFC), sin homoclave, el 
cual se integra por 10 caracteres 
alfanuméricos. 
Anotar la Homoclave que 

Homoclave del Registro 
Federal de Causantes corresponde a los tres últimos dígitos 

(XXX) del RFC . 

Clave Única de Registro de Anotar la Clave Única de Registro de 
Población Población (CURP) , la Gual se integra V ~ 

por 18 caracteres. ~\ 
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7) 
Datos: Apellido Paterno, 
Apellido Materno, Nombre 
(s). 

8) 
Género o Sexo 

9) 
Estado Civil 

10) 
Edad 

11 ) Nacionalidad 

12) 
Clave de Lugar de 
Nacimiento 

13) 
Lugar de Nacimiento -
Entidad 

14) 

Dirección Particular 

15) 

Código Postal 

16) 
Teléfono Particular 

285 

Anotar el Nombre completo del 
empleado (a) , considerando el 
siguiente orden : Apellido Paterno, 
Apellido Materno y Nombre (s) . 
Anotar el género que corresponde al 
empleado (a) : 
"Femenino" (F) o "Masculino" (M) . 
Anotar el Estado Civil actual del 
empleado (a): 
Soltero (a) o Casado (a) , según sea el 
caso. 
Anotar la Edad del empleado (a) en 
años cumplidos a la fecha de 
elaboración del Formato Único de 
Personal (FUP) . 
Anotar la Nacionalidad del empleado : 
"Mexicana" o "Extranjera", según sea 
el caso. 
Anotar la Clave de la Entidad --
Federativa que corresponde al Lugar 
de Nacimiento del empleado (a) , de 
acuerdo a la tabla que se anexa. 
Anotar el Nombre de la Entidad 
Federativa que corresponde al Lugar 
de Nacimiento del empleado (a), de 
acuerdo a la tabla que se anexa. 
Anotar el Domicilio Particular del 
empleado (a) . Considerando: Calle , 
Número Exterior, Número Interior, 
Nombre de la Colonia (En su caso 
Manzana y Lote), Nombre del 
Municipio y Entidad Federativa . 

Anotar el Código Postal que 
corresponde al domicilio particular 
señalado en el punto anterior. 

Anotar el Número Telefónico 
Particular y/o 
Teléfono Móvil del empleado (a) . 
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17) 

18) 

19) 

20) 

21) 

OB 

Anotar la Fecha en la que Ingresó el 
empleado (a) por pnmera vez al 

Fecha de Ingreso al Gobierno Federal. 
Gobierno Federal 

Fecha de Ingreso a la 
Secretaría de Gobernación 

Tipo de Puesto 

Periodo de Vigencia 

Clave Presupuestal 

286 

*Se deberán proporcionar a la Unidad 
Administrativa que le corresponda , las 
Hojas de Servicio respectivas , para su 
comprobación . 

• Para los casos de Promoción , 
Reingreso o Prórrogas, deberá 
anotarse la Fecha en la que 
Ingresó el empleado (a) por 
primera vez a la Secretaría de 
Gobernación . 

• En el caso de Nuevo Ingreso, 
se anotará la Fecha de Inicio 
de vigencia del movimiento. 

Anotar la Clave y la Descripción del 
Tipo de Puesto , de acuerdo al 
siguiente recuadro: 

- ..... """.':'1 f. ~"I.l.I~" 

B Base 

e Confianza 

Anotar la fecha proporcionada por las 
autoridades competentes , 
considerando: Día , Mes y Año en los 
Campos "DESDE" y "HASTA". De 
acuerdo a lo siguiente: DD/MM/AAAA. 
Ejemplo: 01/02/2010 
Nota: Si no se tiene la fecha de 
vigencia limitada, este campo deberá 
llenarse de la siguiente manera: 
XX/XX/XXXX. 

Considerar los siguientes rubros : 
• Unidad : Se anota la Clave de 

la Unidad 
Administrativa correspondiente . 
Ejemplo: 
810 - Dirección General de Recursos 

7 
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22) 
Nivel de Puesto 

23) 

Denominación del Puesto 

24) 

Área de Trabajo 

287 

Humanos 
• Partida Presupuestaria: Anotar 

la partida que corresponde 
según sea personal de 
carácter transitorio o 
permanente: 

- Sueldo base al personal de carácter 
permanente: 11301 
- Sueldo base al personal de carácter 
eventual : 12201 

• Carácter: Anotar el concepto 
que corresponde, conforme al 
CLASIFICADOR por Objeto del 
Gasto para la Administración 
Pública Federal : 

- Permanente 
- Transitorio 

• Puesto: Se anota el Código 
Presupuestal que 

Corresponde al Puesto. 
Ejemplos: CFM1001, CF21854 , 
CF21893 

• Plaza. Se anota el Número 
Consecutivo que 

Corresponde a la Plaza. 
Ejemplo: CF21893 10 
Anotar el Nivel Tabular que 
corresponde al Puesto. 
Ejemplos: 11, P31, 032, N11, M21 
Se debe anotar el Nombre del Puesto 
Específico, de acuerdo a la Estructura 
Orgánica y Ocupacional de la Unidad 
Administrativa y éste se modificará de 
acuerdo al género . 
Ejemplo: Jefe de Departamento de 
Planeación B 
Jefa de Departamento de Planeación 
B 
Anotar la Clave y el Nombre que 
corresponde a la Unidad 
Administrativa en la que estará 
adscrito el empleado (a) 
Ejemplo: 200- Subsecretaría de 
Gobierno 

/ 
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25) Pagador Habilitado 

26) 

Radicación 

27) 
Erario Federal 

28) 

l 
Horas 

29) 

Horario 

30) 

J 
Percepciones Mensuales 

J 

J 288 

Anotar el Número del Pagador 
Habilitado. 

Anotar la Clave y la Denominación de 
la Entidad Federativa donde Radica la 
Plaza, de acuerdo a la tabla que se 
anexa . 

Debido a que el presupuesto para la 
Plaza proviene del Erario Federal. Se 
deberá anotar siempre Sí. 
Anotar el Número de Horas de la 
Jornada Laboral que la Unidad 
Administrativa asigna al Servidor 
Público que ocupa la Plaza , o en su 
caso anotarlo como "ABIERTO". 
(Verificar el personal de base y 
operativo de confianza) 
Anotar el Horario establecido por la 
Unidad Administrativa, el cual deberá 
coincidir con el número de horas de la 
Jornada Laboral registrada . 
Nota : En caso de que el Horario sea 
"ABIERTO" los recuadros quedarán 
en blanco. 
De acuerdo al CLASIFICADOR por 
Objeto del Gasto para la 
Admin istración Pública Federal , se 
deberán considerar los siguientes 
supuestos: 
1.-Cuando la Plaza corresponda a 
una Clave Presupuestaria de Carácter 
Permanente, se debe anotar: 

• El Sueldo Base: 11301 
y 

• La Compensación 
Garantizada: 15402. 

2.-Para los casos de Plazas con 
Clave Presupuestaria de Carácter 
Eventual, se debe anotar: 

• El Sueldo Base al 
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31) 

32) 

Fecha de Elaboración 

Nombre Completo y Firma 
(5) 
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personal Eventual: 
12201 y 

• La Compensación 
Garantizada: 12201 

Se considera el día hábil en el que se 
elaboró el Formato Único de 
Personal , considerando: Día , Mes y 
Año . 
Ejemplo: Se expide en la Ciudad de 
México, D.F. a los 05 días del mes de 
septiembre de 20~ 

Se deberán anotar los datos, en el 
siguiente orden: Nombre (s) , Apellido 
Paterno , Apellido Materno y la Firma 
Autógrafa de los Servidores Públicos, 
según se indica: 

1. Empleado (a) . 
2. Titular de la Unidad y/o 

Funcionario Autorizado, de 
acuerdo a la "Tarjeta de 
Registro de Firmas para el 
Formato Único de Personal y 
Propuesta de Personal ante la 
Dirección General de Recursos 
Humanos". 

3. Director (a) General de 
Recursos Humanos. 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO 

NOMBRE DEL FORMATO: CAMBIO DE CUENTAS BANCARIAS PARA 
DEPÓSITO DE NÓMINA AL PERSONAL DE SEGOB 

FORMATO 4 
N° 

En el concepto: Se deberá anotar: 

1) Anotar el número de 
Empleado empleado del servidor 

público. 
2) Anotar el Nombre(s), 

Nombre(s), Apellido Paterno y 
apellido Paterno y 
Materno del Servidor 

Materno Público 

3) Fecha de elaboración 
Anotar la fecha de 
elaboración (día hábil) . 

4) Nómina en la que será 

Nómina en que aplica 
aplicado (será llenado por 
la Dirección de 
Movimientos de Personal 
de la DGRH). 

5) Unidad Administrativa Anotar la Unidad 
Ad m i n istrativa 

6) Fecha de Ingreso 
Anotar la Fecha de 
ingreso del Servidor 
Público 

7) Anotar el número de 
Número de Cuenta 

cuenta bancario. 

8) Anotar el nombre de la 
Nombre de la institución institución bancaria. 

9) Anotar el número de 
Número de CLABE interbancaria CLABE a 18 dígitos. 

10) Anotar el nombre del 
Nombre y firma del empleado servidor público para su 

firma autóqrafa. 
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111. INFORMACiÓN ADICIONAL 

GLOSARIO: 

Áreas jurídico laboral: Áreas de la SEGOS responsables de solicitar el 
cumplimiento de lo ordenado por la autoridad y son las siguientes: la UGAJ, las 
Direcciones de Relaciones Laborales de las UA y OAD. 

Productos de nómina: Archivos electrónicos generados del Sistema de Nómina 
SIRNO (Formato DGP, Cédula contable total y por Unidad Administrativa , 
interface contable liquida y de acreedores, cuadros resúmenes de nómina global y 
de deducciones) . 

Timbrar: Se refiere al sellado electrónico de los conceptos de pago de nómina 
realizados a cada uno de los Servidores Públicos por parte del Servicio de 
Administración Tributaria . 

Vinculación del archivo de dispersión: Proceso de transmisión vía internet del 
pago de nómina, al Sistema Integral de Administración Financiera Federal 
(SIAFF) . 

SIGLAS: 

AA: Áreas Administrativas adscritas a la DGRH involucradas en el proceso de 
nómina . 

BCR: Bloqueos Cancelaciones o Reintegros. 

ClC: Cuenta por Liquidar Certificada. 

DEPTO ABDyST: Departamento de Administración de Bases de Datos y Soporte 
Técnico. 

DEPTO ERD: Departamento de Enlace y Revisión Documental. 

DEPTO GA: Departamento de Glosa A. 

DEPTO GB: Departamento de Glosa B. 

DEPTO NOM: Departamento de Nómina. / 
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DEPTO OF: Departamento de Obligaciones Fiscales . 

DEPTO OP: Departamento de Obligaciones Patronales. 

DEPTO OPN: Departamento de Operación y Procesos de Nómina. 

DEPTO PA: Departamento de Pagos A. 

DEPTO PB: Departamento de Pagos B. 

DEPTO PN: Departamento de Procesos de Nómina. 

DEPTO TR: Departamento de Terceros y Reportes . 

DGAPyR: Dirección General Adjunta de Personal y Remuneraciones. 

DGPyP: Dirección General de Programación y Presupuesto. 

DGRH: Dirección General de Recursos Humanos. 

DMP: Dirección de Movimientos de Personal. 

DN: Dirección de Nómina. 

DPC: Dirección de Pagos y Conciliaciones. 

DRL: Dirección de Relaciones Laborales . 

DT: Dirección de Tesorería . 

FOVISSSTE: Fondo de la Vivienda del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales 
de los Trabajadores del Estado. 

INFONACOT: Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de los Trabajadores. 

ISN: Impuesto Sobre Nóminas. 

ISR: Impuesto Sobre la Renta . 

ISSSTE: Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores al 
Servicio del Estado. 
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JL: Áreas jurídico laboral. 

MP: Manual de Procedimientos . 

OAD: Órganos Administrativos Desconcentrados. 

SC. Subdirección de Conciliaciones . 

SCGCyMI: Subdirección de Control de Gestión , Coordinación y Mantenimiento de 
las Instalaciones. 

SCR: Seguro Colectivo de Retiro . 

SCP: Subdirección de Control Presupuestal. 

SCPR: Subdirección de Control de Pagos por Remuneraciones. 

SEGOB: Secretaría de Gobernación. 

SEM: Servicio Exterior Mexicano. 

SERICA: Sistema Electrónico de Recaudación de Ingresos de Cuotas y 
Aportaciones . 

SHCP: Secretaria de Hacienda y Crédito Público . 

SIAFF: Sistema de Administración Financiera Federal. 

SIRI: Sistema Integral de Recaudación. 

SIRNO: Sistema Integral de Recursos Humanos y Nómina. 

SMP: Subdirección de Movimientos de Personal. 

SOFOMES: Sociedad Financiera de Objeto Múltiple. 

SOFPT: Subdirección de Obligaciones Fiscales, Patronales y Terceros. 

SOyPRH: Subdirección de Operación y Procesos de Recursos Humanos. 

SPN: Subdirección de Procesos de Nómina. 

SPP: Subdirección de Procesos de Pago. / 
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SPS: Subdirección de Prestaciones y Seguros. 

SPR: Subdirección de Pagos de Remuneraciones. 

551: Seguro de Separación Individualizado. 

UA: Unidades Administrativas . 

VCROP: Validador de Cálculo de Retenciones de Obligaciones Patronales. 
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TRANSITORIOS 

PRIMERO.- El presente Manual entrará en vigor el día de su registro en la 
Dirección General de Modernización, Organización y Eficiencia 
Administrativa. 

SEGUNDO.- El presente Manual podrá ser modificado o abrogado, según 
corresponda, al ser reformado o abrogado el Manual de Organización 
Específico de la Dirección General de Recursos Humanos. 

En la Ciudad de México, a los 28 días del mes de noviembre de dos mil 
dieciocho. 
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