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GERENCIA DE
ADMINISTRACION DE SUBGERENCIA DE DEPARTAMENTO DE PERCEPCIONES SUBGERENCIA DE DEPARTAMENTO DE
Recibe el comunicado lo . Verifica en el Sistema
1 revisan y elaboran: GE0ETS cnlra_s‘ .de captral de Néminas a través del
2 para la revision cuadre Departamento de
i i r unid ] A
g:'?\;;em?nlzss;bgg;r;':r Recibe y registra el ZZministrativa y to?;jl Percepcpngs el calpulo
d . Decreto publicado en el er A de la némina previa y
el Decreto publicado o - general y solicita al Area - )
en el Diario Oficial de la Giariey \Bfcia’ % 1 de sistemas el proceso coteja sus cifras contra
E - , Federacion actualizado o el concentrado de la
ederacion  actualizado = de la pomne 5mina, de lo que se
en el que se especifican el gueise especifican correspondiente. nomma', X q
e los términos para el determina:
los términos para el .
h pago del aguinaldo o
ragg) del ahlinakdo o gratificacion de fin de
gratificaciéon de fin de afio AGUINALDO
afo = 5)
Determina los montos a ¢Cuadran las
v 3 pagar por fecha de cifras?
- ingreso, tomando como
Remite al Departamento base el catilogo de la
de percepciones tanto el quincena 22.
— Decreto para el pago del ]
» aguinaldo a todo el i 6
z personal de la Loteria,
como el Calendario de Determina la  parte 4 "
| Pago correspondiente proporcional a pagar a Coteja  calculos, se
t para que se programe |a persanal  fque’ - tuvo corrigen en el Sistema
remuneracion de la promocién  (de  (la) e \nBminak 58 oblenen
l Gratificacion Empleado(a) Operativo nuevamente cifras de
| Extraordinaria de a  Empleado(a) de control.
; Febrero,  Junio y Estructura.
! Octubre al personal de
base y confianza ¢ 7 12 13
operativo de la
|nps(i[ucién_ Determina el nimero de Informa al
dias a pagar al personal Departamento de Calf:ula con baseA en el
con licencias sin goce Impuestos  que  la catalogo de la quincena
de sueldo o suspension. némina de aguinaldo ya 22 el impuesto de
se encuentra en el acuerdo a la Ley del
| L sistema, para que I.S.R. (continia en la
8 proceda a verificar las operacion 20).
Determina el niumero de rutinas del impuesto..
dias a descontar por
concepto de sanciones,
dias no laborados, o
faltas injustificadas que
el personal haya tenido
>(§\ antes del periodo del
N pago.
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| cdficepto-de sanciones, dias

DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE .
PERCEPCIONES IMPUESTOS DEPARTAMENTO DE PERCEPCIONES SUBGERENCIA DE NOMINAS
|
21
14 A 18 19
Confronta en el Verifica, a través del

Determina el nimero de dias
a pagar por el ejercicio
correspondiente de junio y
octubre, en el caso de fa
compensacion de febrero se
calcula con el sueldo de la
quincena 24; obtiene el
importe a pagar de los 45 o
30 dias.

Coteja calculos, corrige en el

Sistemas de Némina el . IR )
calculo de la némina Sistema de Nomina y obtiene
"| nuevamente cifras de control

revia, de lo que se o
- s (regresa a la operacion 17).

y 15

Efectia el calculo para la

el catalogo de la quincena 3,
127y 18, segun sea el caso,
tomando en cuenta la fecha
dé- ingreso, los dias de
licencia 5. Zsuspension o
promociones-de operativo a
mando o Viceversa que el
pérsonal haya tenido.

]
v 16

Détermin'a_ el'nimero de dias
de dias - a-.descontar por

no - laborados, o faltas

in'gsti!icadas que el personal

haya incysrido gn el periodo

dé'{ pago.
4

= 17
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Eﬂera cifras de control para
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=
rémina correspondiente.

T
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| fa“revision y solicita al Area

lJe sisiemas el proceso de la :
[

L

determina:

Departamento de Percepciones

® que el Departamento de
Impuestos hayan concluido con la
verificacion correspondiente.

24

Remite a la Gerencia de
Administracion de Personal para
su respectiva autorizacion y envia

¢Cuadran las A 4 20
cifras? ) " A
Revisa el célculo de la némina
previa, verifica que los
descuentos correspondientes
estén correctos.
¥ 22

Solicita al area de sistemas la némina
definitiva y la generacion de todos los
reportes correspondientes:
Percepciones y descuentos de la
némina. (PERYDES).

Concentrado de la némina.

Cuenta por liquidar certificada.
Conceptos de la némina.

Recibos de pago.

Desglose de efectivo, etc.

\ 23

Coteja la ndémina junto con los
documentos correspondientes,
captura en el GRP la cuenta por

liquidar certificada, imprime y los
envia para su autorizacion a la
Subgerencia de Néminas.

la némina una vez que ha sido
autorizada, al Departamento de
Percepciones para su tramite
correspondiente.

y 25
Remite los documentos
autorizados a la Gerencia de
Control Presupuestal y

Contabilidad y a la Gerencia de
Tesoreria los recibos de pago
para el tramite correspondiente.

y 26

Archiva la documentacion a
través del Departamento de
Percepciones y anota en control
intemo los movimientos
operados.

FIN _
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OBJETIVO: Efectuar el pago al personal que labora en la Entidad en las fechas
establecidas en el Calendario de Pago de ndmina mediante depdsito bancario.

ALCANCE: Gerencia de Administracion de Personal, Subgerencia de NOminas,
Departamento de Percepciones, Subgerencia de Operacion Presupuestal Gerencia de
Tesoreria, Departamento de Bancos e Inversiones, Institucion Bancaria y Personal que
labora en la Institucion.

POLITICAS:

1. Es responsabilidad de la Gerencia de Administracion e Personal, Supervisar el
tramite ante la Institucidon bancaria correspondiente, de la apertura de cuentas
bancarias para los trabajadores, asi como autorizar ante el Banco designado los
depositos respectivos, con el fin de que los empleados de la Entidad perciban sus
remuneraciones en forma oportuna.

2. Es responsabilidad de la Subgerencia de Nominas, realizar ante el Banco
designado los depdsitos por pagos quincenales y ndminas extraordinarias, con el
fin de que los empleados de la Entidad perciban sus remuneraciones en forma
segura y oportuna a traves del Departamento de Percepciones.

3. El personal de la Entidad recibe sus percepcionies mediante deposito bancario, si
ya tiene cuenta de cheques en el Banco designado para pago de Némina.

4. Cuando el Trabajador ya cuente con una cuenta de cheques diferente a la que se
otorga por la Entidad, se solicitara por parte del empleado mediante escrito a la
Subgerencia de Nominas el depdsito de su némina correspondiente en dicha
institucion Bancaria mencionando el niumero de su cuenta de cheques, en caso
contrario la Subgerencia de Nominas le tramitara al empleado en la Instituciéon
Bancaria con la que se tiene convenio su cuenta de cheques.
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RESPONSABLE

No. de
Op.

DESCRIPCION

Gerencia de
Administracion de
Personal

Subgerencia de
Nominas

Departamento de
Percepciones

Subgerencia de
Nominas

Inicio
Instruye la Subgerencia de NoOminas de acuerdo al

Calendario de Procesos de Nomina inicializar pago de
Nomina

Solicita al Departamento de Percepciones generar
reporte en el sistema de nominas, que contiene:
expediente, nombre, nUmero de cuenta bancaria, importe
del sueldo de los empleados, remuneracion
correspondientes 'y remite al Departamento de
Percepciones para su tramite correspondiente.

Recibe y Coteja el archivo con la informaciéon
mencionada en la actividad anterior, y confirma los
montos contra el archivo de percepciones y deducciones.

Captura en el Sistema Integral para la Administracion de
Recursos (GRP) la cuenta por liquidar certificada, se
verifican los datos, se imprime y la remite a la
Subgerencia de NoOminas para su Visto bueno
correspondiente.

Recibe CLC emitida por el GRP, emite Visto Bueno,
obtiene firma de autorizacion de la Gerencia de
Administracion de Personal y envia a la Subgerencia de
Operacion Presupuestal para su tramite, la que emite
Contra Recibo y envia a la Gerencia de Tesoreria,
Departamento de Bancos e Inversiones, para la
realizacion del traspaso de recursos a la cuenta que tiene
la Entidad para tal efecto.

A través de portal Internet de la institucion bancaria, con
las claves y nip’'s asignados por el banco, se realiza el
procedimiento indicado por dicha Institucion, para la
dispersion en las cuentas de los empleados de la
Entidad.

Copia el reporte de depodsito en la hoja de macro de la
institucion bancaria, genera el layout y guarda el archivo |
en el sistema, para posterigrinente. realizar-el. movimiento
de deposito. ' sis
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RESPONSABLE Ng'pde DESCRIPCION J
Subgerencia de 8 Imprime los reportes de depdsito y en el caso de que
Nominas existan bajas extemporaneas, licencias o preventivas por
algun motivo, los excluye del archivo y actualiza el total a
pagar. Coteja en el sistema de la instituciéon bancaria la
suficiencia de fondos en la cuenta designada para el
deposito bancario.

9 Verifica que se haya realizado la dispersion sin ningun
problema, e imprime en el sistema de la institucion
bancaria los reportes, que contienen los datos que se
requieren para la comprobacion del depésito.

Fin
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GERENCIA DE ADMINISTRACION - DEPARTAMENTO DE ,
DE PERSONAL SHECERENGIS DENOMINAS PERCEPCIONES SUBGERENCIA DE NOMINAS
( INICIO )
2
1 8

|
Instruye la Subgerencia de
Nominas de acuerdo al
Calendario de Procesos de
Noémina inicializar pago de
Némina.

IVYNOSYH
NOIOVZI

Solicita al Departamento de
Percepciones generar reporte en el
sistema de néminas, que contiene:
expediente, nombre, numero de
cuenta bancaria, importe def sueldo
de los empleados, remuneracién
correspondientes 'y remite al
Departamento de Percepciones
para su tramite correspondiente.

3

5

Recibe y Coteja el archivo con
la informacién mencionada en
la actividad anterior, y confirma
los montos contra el archivo de
percepciones y deducciones.

4

Captura en el Sistema Integral
para la Administracion de
Recursos (GRP) la cuenta por
liquidar certificada, se verifican
los datos, se imprime y la
remite a la Subgerencia de
Noéminas para su Visto bueno
correspondiente.

v

Recibe CLC emitida por el GRP,
emite Visto Bueno, obtiene firma de
autorizacion de la Gerencia de
Administracién de Personal y envia
a la Subgerencia de Operacion
Presupuestal para su tramite, la
que emite Contra Recibo y envia a
la Gerencia de Tesoreria,
Departamento de Bancos e
Inversiones, para la realizacion del
traspaso de recursos a la cuenta
que tiene la Entidad para tal efecto.

Imprime los reportes de depdsito y
en el caso de que existan bajas
extemporaneas, licencias o
preventivas por algin motivo, los
excluye del archivo y actualiza el
total a pagar. Coteja en el sistema
de la institucion bancaria la
suficiencia de fondos en la cuenta
designada para el depésito
bancario.

X 6

9

A través de portal Internet de la
institucion bancaria, con las claves
y nip’s asignados por el banco, se
realiza el procedimiento indicado
por dicha Institucion, para la
dispersion en las cuentas de los
empleados de la Entidad.

Verifica que se haya realizado la
dispersion sin ningun problema, e
imprime en el sistema de la
institucion bancaria los reportes,
que contienen los datos que se
requieren para la comprobacién del
deposito.

7

Copia el reporte de depdsito en la
hoja de macro de la institucion
bancaria, genera el layout y guarda
el archivo en el sistema, para
posteriormente realizar el
movimiento de depdsito.

]

FIN
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OBJETIVO: Pagar oportunamente el Impuesto sobre Néminas ante la Tesoreria del
Gobierno de la Ciudad de México, de acuerdo con lo establecido por el Codigo Fiscal
de la Ciudad de México.

ALCANCE: Gerencia de Administracion de Personal, Subgerencia de NoOminas,
Departamento de Impuestos, Gerencia de Tesoreria, Gerencia de Control Presupuestal
y Contabilidad, Subgerencia de Registro y Control de Personal, Departamento de
Percepciones.

POLITICAS: 1 Es responsabilidad de la Subgerencia de Nominas supervisar
calculo, tramite y pago del Impuesto sobre Nominas, que se
efectua a través del Departamento de Impuestos.

2 El Departamento de Impuestos informa mensualmente a la
Gerencia de Control Presupuestal y Contabilidad el monto a
pagar para registrar la provision correspondiente y efectua los
tramites necesarios para que la Gerencia de Tesoreria emita el
cheque correspondiente para la Tesoreria del Gobierno de la
Ciudad de México.

3 La Subgerencia de Nominas a través del Departamento de
Impuestos, efectua el pago en la Institucion Bancaria autorizada.

L
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[RESPONSABLE N°o'pd° DESCRIPCION 1
Inicio '
|
Esta operacion inicia cuando las Areas remiten al r
Departamento de impuesto los gastos, calculos y pagos \
generados por el empleado. ‘
Subgerencia de 1 Envia al Departamento de Impuestos los finiquitos, |
Registro y Control liquidaciones y todos aquellos pagos que el empleado
de Personal reciba por sus servicios prestados a la Entidad. ’
Subgerencia de 2 Envia al Departamento de Impuestos cédula de la |
Noéminas comprobacion del gasto de la ndmina general de vales y |
ndminas adicionales emitidas en el periodo mensual. '
Departamento de 3 Envia al Departamento de Impuestos las nominas de
Percepciones pago quincenales, oficios de cancelacion de quincenas |
por bajas o licencias extemporaneas y todos aquellos |
pagos extraordinarios al empleado.
Departamento de 4 Con la informacion recibida en los puntos 1, 2, y 3
Impuestos analiza, integra y determina en la cédula de trabajo, la
base para el calculo y aplica la tasa del Impuesto sobre
Néminas.
|
5 Con la cédula de trabajo ingresa a la pagina web de la |
Tesoreria del Gobierno de la Ciudad de México, solicita y
obtiene la linea de captura mediante el formato universal.
6 Ingresa al Sistema Integral para la Administracion de
Recursos (GRP) para formular la cuenta por liquidar
certificada (CLC).
7 Confronta la documentacion del punto 5 y 6, rubrica y
envia a la Subgerencia de Nominas.
Subgerencia de 8 Recibe la documentacion mencionada, valida, emite el
Nominas Visto Bueno y la envia para ia autorizacion del gasto a la
Gerencia de Administracion de Personal. ,
Gerencia de 9 Autoriza la afectacion presupuestaria Yy regresa a!
ey: - B |
Administracion de Departamento de  Impuestos ‘para e @lag framlt% |
Personal correspondiente. i L
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[RESPONSABLE Ng'pde DESCRIPCION W

Departamento de 10 | Recibe la Cuenta por Liquidar Certificada autorizada y
Impuestos envia al Departamento de Control Presupuestal vy
Contabilidad para emision del contra-recibo respectivo.

11 Recibe el “Contra-Recibo” del Departamento de Control
Presupuestal y Contabilidad y lo canjea por el cheque en
la Gerencia de Tesoreria (cajas).

12 | Con el cheque y la linea de captura efectua el pago del
Impuesto sobre Nominas en la Institucion Bancaria
autorizada, la que emite el comprobante de la operacion
realizada (sello digital).

Gerencia de 13 | Solicita la factura a través del portal del Gobierno de la
Administracion de Ciudad de Meéxico, mismo que se valida en el sistema
Personal GRP de la Entidad, para enviarlo a la Gerencia de
Control Presupuestal y Contabilidad y asi concluir con el |
proceso.
Fin
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SUBGERENCIA DE REGISTRO Y 2 DEPARTAMENTO DE

BGEBENCIA DE NOMINAS . . m DEPARTAMENTO DE IMPUEST
CONTROL DE PERSONAL 4 - < IMEIESTOS
INICIO )
1 2 3
4 [ e
- | Envia al Departamento de I Envia al Departamento de [
ggwa ﬁ‘LpBeegt%gameT;: Impuestos cédula de la Impuestos las néminas de pago Con la informacion recibida en los
finiquitos, liquidaciones comprobacién del gasto quincenales, oficios de puntos 1, 2, y 3 analiza, integra y
y todos aquellos pagos de la némina general de P cancelacion de quincenas por #| determina en la cédula de trabajo,
que el empleado reciba néminas bajas o licencias extemporaneas y la base para el calculo y aplica la
por sus servicios e . i

prestados a la Entidad. adlc;lonales emitidas en el todos ] Aaquellos pagos tasa del Impuesto sobre Néminas.

l periodo mensual. extraordinarios al empleado.

5

Con la cédula de trabajo ingresa a
la pagina web de la Tesoreria del
Gobierno de la Ciudad de México,
solicita y obtiene la linea de
captura mediante el formato
universal

6

Ingresa al Sistema Integral para la
Administracion  de  Recursos
(GRP) para formular la cuenta por
liquidar certificada (CLC)

7

Confronta la documentacién del
punto 5 y 6, rubrica y envia a la
Subgerencia de Néminas.

3
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SUBGERENCIA DE NOMINAS

DEPARTAMENTO DE IMPUESTOS

GERENCIA DE ADMINISTRACION DE

PERSONAL

g3V

8
Recibe la
documentacion
mencionada, valida,
emite el Visto Bueno y

la envia para |la
autorizacion del gasto a

la Gerencia de
Administracion de
Personal.

10

Recibe la Cuenta por Liquidar
Certificada autorizada y envia al
Departamento de Control

9
Autoriza la afectacion
presupuestaria y
regresa al
Departamento de

Impuestos  para el
tramite correspondiente.

Presupuestal y Contabilidad para
emision del contra-recibo

respectivo.

v 1
Recibe el "Contra-Recibo" del
Departamento de Control

Presupuestal y Contabilidad y lo
canjea por el cheque en la
Gerencia de Tesoreria (cajas).

y 12

Con el cheque y la linea de captura
efectua el pago del Impuesto sobre
Noéminas en la Institucion Bancaria

13

autorizada, la que emite el
comprobante de la operacion
realizada (sello digital).

Solicita la factura a
través del portal del
Gobiemo de la Ciudad
de Meéxico, mismo que
se valida en el sistema
GRP de la Entidad, para
enviarlo a la Gerencia
de Control Presupuestal
y Contabildad y asi
concluir con el proceso.

FIN
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OBJETIVO: Verificar que los registros contables contengan la informacion que sirve de
base para el pago de impuestos, cuotas y aportaciones que correspondan al
gasto efectuado a través de la nomina.

ALCANCE: Gerencia de Administracion de Personal, Subgerencia de NOminas,
Departamento de Impuestos, Departamento de Percepciones, Subgerencia
de Registro y Control de Personal, Gerencia de Control Presupuestal y
Contabilidad y personal que labora en la Entidad.

POLITICAS:
1. Es responsabilidad de la Gerencia de Administracion de Personal
Coordinar la conciliacion mensual del gasto originado en el
capitulo 1000 “Servicios Personales”, asi como las bases para el
pago de impuestos, cuotas y aportaciones con los registros
contables.

2. Es responsabilidad de la Subgerencia de Néminas supervisar la
conciliacion mensual del gasto originado en el capitulo 1000
Servicios Personales, asi como las bases para el pago de
impuestos, cuotas y aportaciones con los registros contables.

3. Es responsabilidad del Departamento de Impuestos efectuar la
conciliacion mensual del gasto originado en el capitulo 1000
Servicios Personales, asi como las bases para el pago de
impuestos, cuotas y aportaciones con los registros contables
efectuados por la Gerencia de Control Presupuestal vy
Contabilidad.

4. ElI Departamento de Impuestos efectuara el informe de los
resultados obtenidos, con base al Clasificador por Objeto del

Gasto.
e
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RESPONSABLE Ng'pde DESCRIPCION
Inicio
Subgerencia de 1 Envia a la Subgerencia de NoOminas los finiquitos,
Registro y Control liquidaciones y todos aquellos pagos que el (la)
de Personal trabajador(a) reciba por sus servicios prestados a la
Entidad.
Subgerencia de 2 | Envia al Departamento de Impuestos cedula de la
Nominas comprobacion del gasto de la nbmina general de vales y
nominas adicionales emitidas en el periodo mensual y
nominas de pago quincenales, oficios de cancelacion de
quincenas por bajas o licencias extemporaneas y todos
aquellos pagos extraordinarios efectuados al empleado.
Departamento de 3 | Con la informacion recibida en los puntos 1, 2, analiza la
Impuestos documentacion la cual debera contener la siguiente
informacion:
1. El periodo en que se genera el gasto.
2. Indicacion de la partida que se afecta.
4 | Una vez analizada la documentacion se determina:
A).- Si cumple con los requisitos, (continua en la
operacion 6).
B).- No cumple con los requisitos (continua en la ‘
operacion 5).
Subgerencia de 5 Solicita a las areas responsables, se proceda a su
Nominas correccion, (reinicia el procedimiento huevamente). .
Departamento de 6 Con la informacion recibida en los puntos 1, 2, y 3 integra
Impuestos la base de datos interna para efectuar la conciliacion por
partida presupuestal.
7 Ingresa al Sistema Integral para la Administracion de
Recursos (GRP) para obtener de acuerdo a los registros
contables la informacion para efectuar concentrado del
gasto devengado y el detalle de las polizas
correspondientes.
8 Con la informacion del -gasto devengado-a detalle de las

polizas del mismo, crea la base de data: i efectua la
conciliacion de registro contable con el registro de
sistema de nébmina.

C
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lRESPONSABLE Ng'pde DESCRIPCION

Departamento de | g | Finaliza la conciliacion y determina si

Impuestos
a) Existe diferencia: Solicita a la Gerencia de Control

Presupuestal y Contabilidad efectue la correccion
y emita la pdliza correspondiente (regresa la
operacion punto 8).

b) No existe diferencia: pasa a la operacion punto
10. |

10 | Elabora el reporte mensual por partida presupuestal de la
conciliacion efectuada a través del Departamento de
Impuestos para que se presente a la Gerencia de
Administracion de Personal a través de la Subgerencia
de Nominas.

Fin
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SUBGERENCIA DE REGISTRO Y CONTROL
DE PERSONAL DEPARTAMENTO DE IMPUESTOS
( INICIO )
2 3 \ 8
A 1 Epvia al Departamentq de Impuestos Con la informacion recibida en Con la informaciéon del gasto
Envi la Sub . cédula de la comprobacién del gasto de la los puntos 1, 2, analiza la devengado a detalle de las
d“"'a aN’a oul gerenlcua némina general de vales y nominas documentacion la cual debera pélizas del mismo, crea la base
fe. : °""I!”a.5d __los adicionales emitidas en el periodo contener la siguiente de datos y efectia la @
IanLc]’ItOS, lqlllll aciones mensual y néminas de pago quincenales, | P informacion: conciliacién de registro contable |
y todos aquellos pagos oficios de cancelacién de quincenas por | 1. El periodo en que se genera con el registro de sistema de
que el (la) trabajador(a) bajas o licencias extemporaneas y todos el gasto. némina.
reciba por sus servicios aquellos pagos extraordinarios efectuados 2.Indicacién de la partida que
prestados a la Entidad. al empleado. se afecta.
|
A 4 v 2 ‘
Una vez analizada la Finaliza la conciliacion y
» documentacion se determina:
determina:

5

Solicita a las  areas
responsables, se proceda a A
su correccion, (reinicia el ——
procedimiento nuevamente).

¢cumple con los
requisitos?

4

S|
v 6

Con la informacién recibida en
los puntos 1, 2 y 3 integra la
base de datos interna para
efectuar la conciliacion por
partida presupuestal.

v 7

Ingresa al Sistema Integral para
la Administracion de Recursos
(GRP) para obtener de acuerdo
a los registros contables la
informacion para efectuar
concentrado del gasto
devengado y el detalle de las
polizas correspondientes.

Elabora el reporte mensual
por partida presupuestal de
la conciliaciéon efectuada a
través del Departamento de
Impuestos para que se
presente a la Gerencia de
Administracion de Personal
a través de la Subgerencia
de Nominas.
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE PROCEDIMIENTOS DE REMUNERACIONES

PROCEDIMIENTO PARA EL INTERCAMBIO DE REV. 01 LN-6012-MAP-PO-15
LA INFORMACION DEL PERSONAL DE LA
ENTIDAD CON EL INSTITUTO DE SEGURIDAD

Y SERVICIOS SOCIALES DE LOS 15/08/2018 Pagina 1de3
TRABAJADORES DEL ESTADO (ISSSTE)

OBJETIVO: Informar al Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores
del Estado (ISSSTE). los datos de los (las) trabajadores (as) que cotizan y
aparecen en la nomina de pago.

ALCANCE: Subgerencia de Nominas, Departamento de Impuestos, Subgerencia de
Sistemas Administrativos, Subgerencia de Registro y Control de Personal,
Departamento de Registros De Personal e ISSSTE.

POLITICAS:

La Gerencia de Administracion de Personal es la encargada de
coordinar el registro del personal ante el ISSSTE, conforme a lo
establecido en la Ley del ISSSTE, para que tenga derecho a los
seguros, servicios y prestaciones que éste otorga.

Subgerencia de Registro y Control de Personal coordina el proceso de
afiliacion y vigencia del personal ante el ISSSTE, conforme a lo
establecido en la Ley del ISSSTE, para que los trabajadores tengan
derecho a las prestaciones y beneficios que éste otorga.

Departamento de Registros De Personal Realizar el proceso de
afiliacion y vigencia del personal ante el ISSSTE, conforme a lo
establecido en la Ley del ISSSTE, para que tenga derecho a las
prestaciones y beneficios que éste otorga.

Es responsabilidad de la Subgerencia de Nominas mediante el
Departamento de Impuestos enviar los datos de los empleados que
cotizan al ISSSTE quincenalmente mediante correo electrénico.

g By
o A_]

DESARROLLO DE PERSONAL
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RESPONSABLE Ng'pde DESCRIPCION
Inicio
Subgerencia de 1 Solicita al Departamento de Percepciones procesar los
Nominas reportes correspondientes a la quincenal una vez
terminada la nébmina.
Departamento de 2 Genera en el Sistema de Nominas el archivo que contiene
Percepciones la informacion del personal que cotiza al ISSSTE:
Expediente, Nombre, R. F. C, Sueldo, Percepcion
Quincenal, Fondo de Pension, Préstamo a corto plazo
ISSSTE, Préstamo mediano plazo ISSSTE, Préstamo
Hipotecario Seguro Hipotecario.
Departamento de 3 Ingresa al Sistema de Nominas y extrae el archivo que
Impuestos contiene los datos de los empleados.

4 Coteja el archivo que contiene la informacion de la
nomina quincenal y determina:

a) Esincorrecta: pasa a la siguiente operacion.
b) Es correcta: continua en la operacion no. 6.

Subgerencia de 5 Solicita a la Subgerencia de Sistemas Administrativos la
Nominas correccion del archivo y reinicia en la operacion el punto
2
Departamento de 6 Envia el archivo por medio electronico al Jefe de
Impuestos Servicios de Sistematizacion del ISSSTE para su
verificacion.
Subgerencia de 7 Recibe la confirmacion del Jefe de Servicios de
Nominas Sistematizacion del ISSSTE de la informacion por medio

de correo electronico. 1

8 Informa al Departamento de Impuestos de |la
confirmacion.

| R e

NIZACION Jl

DESARROLLO DE PERSONAL




Loteria
Nacional

para ia Asistencia Fiblica

Nacionatsg (s
e Y

@ COMERE

Comité de Mejora Regulatoria Interna

15 AGO 2018
APROBADO

MANUAL ADMINISTRATIVO DE PROCEDIMIENTOS

DE REMUNERACIONES
REV. 01 LN-6012-MAP-PO-15
15/08/18 Pagina 3 de 3

SUBGERENCIA DE NOMINAS

DEPARTAMENTO DE
PERCEPCIONES

DEPARTAMENTO DE IMPUESTOS

INICIO ]

P 1

2

Solicita al Departamento de
Percepciones procesar los reportes
correspondientes a la quincenal una
vez terminada la némina.

5

Genera en el Sistema de Néminas el
archivo que contiene la informacién del
personal que cotiza al ISSSTE:
Expediente, Nombre, R. F. C, Sueldo,
Percepcion  Quincenal, Fondo de
Pensién, Préstamo a corto plazo
ISSSTE, Préstamo mediano plazo
ISSSTE, Préstamo Hipotecario Seguro
Hipotecario.

y

3

30 0710ddvYS3d

IO VIONIEID

X

Solicita a la Subgerencia de Sistemas
Administrativos la  correccion  del

archivo y reinicia en la operacion el

- punto 2.

A‘&l

- ®
7

Recibe ‘la tonfirmacion del Jefe de
Servicios' de Sistematizacion  del
ISSSTE de la informacion por medio
de correo electronico.

8

informa al Departamento de Impuestos ‘
de la confirmacion.
|

N
S S

v

()

Ingresa al Sistema de Noéminas vy
extrae el archivo que contiene los
datos de los trabajadores.

| .

Coteja el archivo que contiene la
informacién de la némina quincenal y
determina:

¢Es
correcta la
Informacién?

v 6

Envia el archivo por medio electrénico
al Jefe de Servicios de Sistematizacion
del ISSSTE para su verificacion.




- e R
Nl'.meﬁ'u@‘ C 0
Duchnalte S Comité deMengu%oriﬁerEa

15 2~
HSAGO 7078

Loteria

LOTERIA NACIONAL PARA LA ASISTENCh PUBLICA

magions! DIRECION DE ADMINISTRACIO APROBADO
MANUAL ADMINISTRATIVO DE PROCEDIMIENTOS DE REMUNERACIONES
PROCEDIMIENTO PARA EL INFORME DE REV. 01 LN-6012-MAP-PO-16

LIQUIDACIONES AL ISSSTE POR CONCEPTO DE
PRESTAMOS PERSONALES, CUOTAS Y

APORTACIONES 15/08/2018 Pagina 1de 4

OBJETIVO: Determinar e integrar correcta y oportunamente las cuotas,
aportaciones y retenciones por créditos otorgados al personal de la
Entidad, de acuerdo con la Ley del Instituto de Seguridad y Servicios
Sociales de los Trabajadores del Estado (ISSSTE).

ALCANCE: Gerencia de Administracion de Personal, Subgerencia de Nominas,
Departamento de Impuestos y personal que labora en la Entidad.

POLITICAS: 1 Gerencia de Administracion de Personal gestionar los
préstamos otorgados por el ISSSTE, coordinando la oportuna
recuperacion de los mismos.

Subgerencia de Nominas supervisar que se tramiten de forma
correcta las solicitudes de préstamos personales y especiales,
asi como los préstamos otorgados por el ISSSTE, a fin de
beneficiar a los empleados merecedores de los Créditos y la
recuperacion puntual de los mismos a traves del Departamento
de Impuestos, que liquidara quincenalmente al ISSSTE, las
cuotas, aportaciones y retenciones por prestaciones o
préstamos otorgados al personal de la Entidad.

2 El Departamento de Impuestos efectua los tramites necesarios
para que la Gerencia de Tesoreria realice el traspaso
electronico del pago de referencia.

3 EI Departamento de Impuestos efectua el tramite con el
comprobante de transferencia realizado ante la Tesoreria
General del ISSSTE mediante la pagina Web SERICA del
ISSSTE.
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A
No. de :
RESPONSABLE Op DESCRIPCION
Inicio
Subgerencia de 1 Gira instruccion al Departamento de Percepciones para
Nominas realizar el tramite correspondiente.
Departamentode | 2 Recibe de la Subgerencia de Nominas la instruccion para
Percepciones Enviar al Departamento de Impuestos el archivo de los

(las) trabajadores(as) que contiene el salario base de
cotizacion, descuento de cuotas para el seguro de salud
de los pensionistas, de invalidez y vida, de servicios
sociales y culturales, préstamo personal ordinario,
especial, turismo social y aportaciones para el seguro de
salud de los pensionados, de invalidez y vida y de riesgo
del trabajador(a) estipuladas en la Ley del ISSSTE.

3 Coteja el archivo con la nomina del periodo de la
liquidacion y efectua la conciliacion correspondiente.

4 Coteja los movimientos del personal con licencia sin goce
de sueldo o que causo baja en forma extemporanea
cuyas percepciones se deberan cancelar el pago o si
existen pagos de sueldos fuera de ndbmina que deberan
ser considerados.

Departamento de | 5 Efectia la conciliacion y los ajustes necesarios para
Impuestos elaborar la cédula de liquidacion correspondiente al
ISSSTE.

6 Ingresa al Sistema del ISSSTE (SERICA), captura los
importes en el moédulo de los conceptos
correspondientes, la cual emite un comprobante previo
de cuotas y aportaciones con el cual inicia la solicitud de
recursos a través del GRP.

7 Ingresa al Sistema Integral para la Administracion de
Recursos (GRP) para enviar la cuenta por liquidar
certificada (CLC) la cual emite la CLC respectiva.

8 Analiza la documentacion y la envia.a la-Subgerencia de
Nominas para la autorizadifh correspondiente
Subgerencia de 9 Revisa la informacion, rubfica y solicita la autorizacion de
Noéminas la Gerencia de Adr?inlids,t[agié, nde Personal. ‘s
NA

([ GERENCIA DE ORGANIZACION Y
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[RESPONSABLE Ng'pde DESCRIPCION

Gerencia de 10 | Autoriza y tramita la CLC ante la Gerencia de Control
Administracion Presupuestal y Contabilidad para la emision del contra-
de Personal recibo respectivo. Recibe de la Gerencia de Control

Subgerencia de 11
Nomina

Departamento de | 42
Impuestos

Subgerencia de 13
Nominas

Gerencia de 14
Administracion
de Personal

15

Subgerencia de 16
Nominas

Departamento de | 47
Impuestos

Presupuestal y Contabilidad, contra-recibo y turna a la
Subgerencia de NoOmina para elaborar a través del
Departamento de Impuestos oficio para envié del contra-
recibo a la Gerencia de Tesoreria para su tramite
correspondiente.

Recibe contra-recibo para que a través del Departamento
de Impuestos elabore oficio para envi¢ del contra-recibo
a la Gerencia de Tesoreria.

Elabora oficio para envio del contra-recibo a la Gerencia
de Tesoreria y turna a la Subgerencia de Nomina para
visto bueno.

Recibe Oficio para visto bueno y turna a la Gerencia de
Administracion de personal para su autorizacion
correspondiente.

Recibe oficio, autoriza y envia a la Gerencia de Tesoreria
para el tramite correspondiente.

Recibe mediante correo electronico por parte de la
Gerencia de Tesoreria de que ya efectud la transferencia
(SPEI) a la cuenta del ISSSTE vy solicita a la subgerencia
de Nomina el comprobante de pago generado por el
Sistema del ISSSTE (SERICA).

Envia al Departamento de Impuestos comprobante del
pago y solicita genere la impresion del formato de
liquidacion en el Sistema del ISSSTE (SERICA).

Recibe el comprobante e ingresa al sistema al del
ISSSTE (SERICA) bajo la supervision de la Subgerencia |
de Nominas y procede a la comprobacion del pago
electronico con la impresion del formato de Liquidacion
(Declaracion de obligaciones de cuotas y obligaciones de
seguridad social). : '

: N
RSONAL

Fin | V&4
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SUBGERENCIA DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE SUBGERENCIA DE GERENCIA DE ADMINISTRACION DEPARTAMENTO DE
NOMINAS PERCEPCIONES IMPUESTOS NOMINAS DE PERSONAL IMPUESTOS
2 10
Recil?e de la ‘Subgergtncia de Autoriza y tramita la CLC ante la
Nominas la instruccion para 5 Gerencia de Control Presupuestal y
INICIO Enviar al Departamento de 9 Contabilidad para la emision del
Impuestos el archivo de los Efectua la conciliacion y los Revisa la informacion contra-recibo respectivo. Recibe de 12
T i ajustes  necesarios para ; i ' la Gerencia de  Control
(las) trabajadores(as) que J L P rubrica y solicita la Presupuestal y Contabilidad Elab fici —
v 1 contiene el salario base de glat?oraf’ la cedula. de autorizacion de la contra-recbo  y tuma a la deal %rgn?r:f'.%ggga vallg
. - = cotizacion,  descuento  de oG [Perresporatinte Egr:sinflfra i Se Subgerencia de Nomina para Gerencia de Tesoreria y
Gira instruccion  al cuotas para el seguro de salud al ISSSTE. Al e elaborar a través del Departamento tuna a la Subgerencia
Departamento de de los pensionistas, de . de lmpuesjos oficio para envjé del de Nomina para visto
Percepciones para B valid ida. d - contra-recibo a la Gerencia de bueno.
realizar el  tramite Invalidezyy avica R GemeC IO 6 Tesoreria para su tramite
correspondiente. sociales y culturales, préstamo v correspondiente.
personal ordinario, especial, | | si | J
turismo social y aportaciones Iggsrgf»ra g RlclsAtema de 1
paIEE! -y To/dEsalltize Kb los im, irtiesEen el 3{1633%”52 ege contra-’recibo e
pensionados, de invalidez y P para gue a través del
ida dT rictol adl los conceptos Departamento de
vica- | . 9 correspondientes, la  cual Impuestos elabore oficio
trabajador(a) estiputadas en la emite un comprobante previo para envio del contra-
LLey del ISSSTE. } recibo a la Gerencia de
- de cuotas y aportaciones con Tecoreria. 14
el cual inicia la solicitud de

3
Coteja el archivo con la
némina del periodo de la

liquidacion 'y efectia la
conciliacién correspondiente.

v 4

considerados.

Coteja los movimientos del
personal con licencia sin goce
de sueldo o que causé baja en
forma extempordnea cuyas
percepciones se deberan
cancelar el pago o si existen
pagos de sueldos fuera de
nomina que deberan ser

recursos a través del GRP.

v

7

Ingresa al Sistema Integral
la Administracion de
Recursos (GRP) para enviar
la cuenta por

para

certificada (CLC)

| emite la CLC respectiva.

liquidar 13

la cual Recibe Oficio para visto

bueno y turna a la
Gerencia de
Administracion de

8 personal para su
autorizacion

Analiza la documentacion y
la envia a la Subgerencia de
Nominas para la autorizacion

correspondiente.

correspondiente.

Recibe oficio, autoriza y envia
a la Gerencia de Tesoreria

para el tramite
correspondiente.

15 r 17
Recibe mediante correo

electronico por parte de la
Gerencia de Tesoreria de que
ya efectué la transferencia
(SPEI) a la cuenta del ISSSTE
y solicita a la subgerencia de
Nomina el comprobante de
pago generado por el Sistema Noéminas y procede a la
del ISSSTE (SERICA). comprobacion del pago

\ electrénico con la

Recibe el comprobante
e ingresa al sistema al
del ISSSTE (SERICA)
bajo la supervision de la
Subgerencia de

impresion del formato

f 16

EE——

Envia al Departamento
de Impuestos
comprobante del pago y
solicita genere la
impresion del formato de
liquidacion en
Sistema  del ISSSTE
(SERICA).

de Liquidacion
(Declaracion de
obligaciones de cuotas
y  obligaciones de
seguridad social).

= W
FIN )
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE PROCEDIMIENTOS DE REMUNERACIONES

PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO QUINCENAL AL REV. 01 LN-6012-MAP-PO-17
FOVISSSTE POR CONCEPTO DE CREDITO
HIPOTECARIO 15/08/2018 Pagina 1de 3

OBJETIVO: Comunicar correcta y oportunamente las retenciones por creditos
hipotecarios otorgados al personal de la Entidad, de acuerdo a la Ley del
Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado
(ISSSTE).

ALCANCE: Gerencia de Administracion de Personal, Gerencia de Control
Presupuestal y Contabilidad, Gerencia de Tesoreria, Subgerencia de
Nominas, Subgerencia de Sistemas Administrativo, Departamento de
Impuestos, Fondo de Vivienda del Instituto de Seguridad y Servicios
Sociales de los Trabajadores del Estado (FOVISSSTE) y personal que
labora en la Entidad y que cuenta con un crédito vigente otorgado por el
FOVISSSTE.

POLITICAS: 1 Se recibe por parte del FOVISSSTE correo electronico en el
cual informa los descuentos que deberan de efectuarse en la
nomina de pago.

Es responsabilidad de la Subgerencia de Nominas por conducto
del Departamento de Impuestos, Comunicar quincenalmente al
FOVISSSTE, las retenciones por creditos hipotecarios
otorgados al personal de la Entidad.

2 El Departamento de Impuestos efectua los tramites necesarios
para que la Gerencia de Tesoreria emita cheque para pago al
FOVISSSTE previo descuento a los empleados que cuenten
con dichos creditos en la ndmina quincenal.

3 El Departamento de Impuestos efectua el pago en el plazo
establecido para tal efecto antes de los dias 5 y 20 de cada mes
ante la Tesoreria del FOVISSSTE y recaba la documentacion y
acuse de recibo respectivo.

DESARROLLO DE PERSONAL

L.
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RESPONSABLE Ng'p‘fe DESCRIPCION
]
Inicio
Subgerencia de 1 Recibe de la Subgerencia de Sistemas Administrativos, el
Nominas archivo de los (las) trabajadores(as) que contiene los
descuentos sujetos a la Ley del ISSSTE, por concepto de
credito hipotecario ante el FOVISSSTE.
Departamento de 2 Coteja el archivo contra la ndmina del periodo de la
Impuestos liquidacion en su totalidad, efectua la Conciliacion
correspondiente y elabora el pago.
3 Captura en el Sistema Integral para la Administracion de
Recursos (GRP) el importe a la partida correspondiente
para obtener la cuenta por liquidar certificada (CLC).
Subgerencia de 4 Verifica la documentacién y procede a la autorizacion
Nominas ante la Gerencia de Administracion de Personal.
5 Envia la documentacion autorizada al Departamento de |
Impuestos para tramitar el Contra-Recibo ante la |
Gerencia de Control Presupuestal y Contabilidad.
Gerencia de 6 Recibe a través de la Subgerencia de Nominas, el cheque
Administracion de respectivo por parte de la Gerencia de Tesoreria.
Personal
Subgerencia de 7 Acude a la sucursal bancaria autorizada para realizar el
Nominas deposito del cheque al FOVISSSTE, institucion que
efectua el traspaso de la Base de Datos y de la ficha de
deposito bancario a su portal via Internet.
8 Recibe y Verifica por la misma, medio aceptacion de los

movimientos y archiva el comprobante del tramite y del
pago efectuado a traves del Departamento de Impuestos.

Fin

GERENCIA
DESARROLLO DE PERSCONAL
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OBJETIVO: Incentivar el Ahorro de los empleados de la Entidad, logrando alcanzar un
objetivo financiero a través del Fondo de Ahorro Institucional.

ALCANCE: Gerencia de Administracion de Personal, Subgerencia de NoOminas,
Gerencia de Control Presupuestal y Contabilidad, Gerencia de Tesoreria,
Personal Operativo de Base, Confianza y personal de mando.

POLITICAS:

. El Fondo de Ahorro Institucional se integra con un dia de sueldo

quincenal del empleado (a), dos dias que aporta la Entidad, mas
los intereses que genera la inversion en la Institucion Financiera
con la que se tenga el convenio.

. El empleado (a) tiene la opcidén de solicitar mediante formato a la

Gerencia de Administracién de Personal cuando esta Area emita la
convocatoria correspondiente para realizar las aportaciones
voluntarias de uno, dos o cuatro dias de sueldo a su eleccion,
segun su capacidad de descuento, sin que para ello la Entidad
tenga que otorgar aportaciones adicionales por este ahorro
voluntario.

Este fondo opera de la primera quincena del mes de diciembre a la
segunda del mes de noviembre del siguiente ano y se paga en los
primeros dias de diciembre, la inversién se realiza a través de
veinticuatro depositos quincenales.

. La Entidad realiza las inversiones correspondientes, a traves de la

Institucion Financiera, con la cual se ha celebrado contrato para
ese fin, la cual reporta quincenalmente a la Gerencia de
Administracion de Personal los rendimientos generados por la
misma.

. Corresponde a la Subgerencia de Néminas llevar el control de las

aportaciones mediante el descu?]a,togdg}; ‘rg;rs‘mrs,rm_a‘giyga nomina
'~1,\ y i L2 L0E LI A
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GERENCIA DE ANIZACION Y
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RESPONSABLE N°0'pde DESCRIPCION
Inicio

Subgerencia de 1 Integrar a partir de los descuentos, realizados en némina
Nominas de las aportaciones del empleado(a), de la Entidad, asi

como las aportaciones voluntarias solicitadas por el |
trabajador segun sea el caso.

2 Elabora quincenalmente el ajuste de las aportaciones del
Fondo de Ahorro por las diferentes areas, en el cual se
registran las aportaciones regulares y voluntarias de los
empleados(as) de la Entidad, aumentando o restando los
ajustes que se determinen por altas, bajas y movimientos
del personal.

3 Registra en el GRP Ila cantidad determinada
quincenalmente, registrandose las partidas de afectacion
presupuestal y contable (aportacion quincenal del
empleado, Entidad y aportaciones voluntarias) en la CLC,
enviandola a la Gerencia de Administracion de Personal
para su autorizacion.

Gerencia de 4 Devuelve la CLC, autorizada a la Subgerencia de
Administracion de Nominas para su tramite correspondiente.
Personal
Subgerencia de 5 Envia la CLC en original y copia a la Gerencia de
Nomina Control Presupuestal y Contabilidad, para su tramite, la |

cual elabora el contra recibo y relacion respectiva,
misma que es enviada a la Gerencia de Tesoreria, para |
la continuacion del tramite, derivando en la transferencia
electronica de recursos a la Institucion Financiera.
6 Envia a la Institucion Financiera un archivo,
desglosando por cada empleado(a) los importes que
corresponde a cada uno de ellos(as) de las
aportaciones realizadas en la quincena a que
corresponden.
7 Recibe de la Institucion Financiera contratada por la
Entidad la confirmacion de recursos, el total invertido e
intereses generados en el perlodo para su valldaC|on.
B e I

Lot i : a
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RESPONSABLE

No. de
Op.

DESCRIPCION

LS

Gerencia de
Administracion de
Personal

Subgerencia de
Nominas

10

11

12

13

Cuando por diversas causas deje de prestar sus
servicios el empleado en la Entidad, antes de la
conclusion del ciclo de acuerdo a la Politica 3 del
presente Manual, se solicitara mediante oficio escrito a la
Institucion Financiera, la liquidacion mediante la
expedicion de cheques por el monto ahorrado del
mismo(a), a través de la Gerencia de Administracion de
Personal.

Una vez recibido los cheques se turna a la Subgerencia
de Nominas por oficio para que sea entregado al
beneficiario y solicita elabore un informe para la Gerencia
de Control Presupuestal y Contabilidad, del movimiento
de bajas ocurridas en el transcurso del ciclo.

Recibe oficio de la Gerencia de Administracion de
Personal y entrega cheques a los beneficiarios y elabora
informe bajo la supervision de la Gerencia de
Administracion de Personal, dirigido a la Gerencia de
Control Presupuestal y Contabilidad de los movimientos
de bajas ocurridas en el transcurso del ciclo, para el
registro contable de los cheques cobrados.

Envia al término del ciclo (segunda quincena de
noviembre), a la Institucion Financiera los formatos
solicitados debidamente requisitados por la Gerencia de
Administracion de Personal, en los que se establecen las
fechas de los procesos para su conclusion.

Recibe de la Institucion Financiera el reporte de la
liquidacion total del fondo, revisa que las cifras finales
sean correctas.

Envia a la Institucidn Financiera reporte de ajustes para
la liquidacion del ciclo, incluyendo archivo de CUENTAS
CLABE INTERBANCARIAS de empleados, utilizadas
para el deposito correspondiente, solicitud de cheques a
los empleados(as) que cobran en esta modalidad,
porcentajes de pensiones alimenticias para expedicion
de cheques a beneficiarios(as).

( IZACION £
DESARROLLO DE PERSONAL 1{




E R

Comlte de Mejora Regulatoria Interna

Loterial
Nulon-

N 15 AGO 2018 MANUAL ADMINISTRATIVO DE
Loteria I; ’\.t PROCEDIMIENTOS DE REMUNERACIONES
Nacional ’ z, APROBADO REV. 02 LN-6012-MAP-PO-18
- 15/08/2018 Pagina 4 de 6
‘Ir
[RESPONSABLE ngde DESCRIPCION |
Subgerencia de 14 Informa a la Gerencia de Administracion de Personal que
Nominas han sido validados los datos y cifras, para proceder a la
solicitud de pago del Fondo de Ahorro Institucional.
Gerencia de 15 Solicita a la Institucion Financiera para que proceda a la
Administracion de dispersién en cuentas y expedicion de cheques, para el
Personal pago del Fondo de Ahorro Institucional.
Subgerencia de 16 | Recibe de la Institucion Financiera los estados de cuenta |
Nominas personalizados, recibos de la liquidacion del Fondo de |
Ahorro Institucional para realizar la entrega a cada
empleado(a), cheques de aquellos(as) que no reciben
deposito electronico y de pension alimenticia.
17 Realiza la entrega de los documentos descritos en la
actividad anterior, a los empleados(as) de la Entidad.
18 Envia a la Gerencia de Control Presupuestal vy
Contabilidad, el reporte analitico con la supervision del
Gerente de administracion de Personal, del pago y cierre
del ciclo del fondo para su debida contabilizacion.
Fin

)C/
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SUBGERENCIA DE NOMINAS

GERENCIA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

SUBGERENCIA DE NOMINAS

7
ﬁ Elabara_guincenalmente el ajuste

INICIO

1

A

Integrar a partir de los
descuentos, realizados en
némina de las aportaciones del
empleado(a), de la Entidad, asi
como las aportaciones
voluntarias  solicitadas por el
——=——""| trabajador segun sea el caso.

2

de las aportaciones del Fondo de
Ahorro por las diferentes areas,
en el _cual se registran las
aportaciones regulares y
voluntarias de los empleados(as)
de la Entidad, aumentando o
restando 'los ajustes que se
determinen por altas, bajas vy
movimientos del personal.

3d

3 3

- !
Registra:en el GRP la cantidad

= - “Administracién de Personal para

determinada quincenalmente,
rtegistrandose las partidas de
:Qafectacién | presupuestal y
“contable (aportacion quincenal
del empleado, Entidad vy
aportaciones | voluntarias) en la
CLC, envidndola a la Gerencia de

su autorizacion.

4

Devuelve la CLC, autorizada a la

5

Envia la CLC en original y copia a la Gerencia de
Control Presupuestal y Contabilidad, para su
tramite, la cual elabora el contra recibo y relacién

Subgerencia de Nominas para su
tramite correspondiente.

respectiva, misma que es enviada a la Gerencia de
Tesoreria, para la continuacion del tramite,
derivando en la transferencia electronica de
recursos a la Institucién Financiera.

6

Envia a la Institucién Financiera un archivo,
desglosando por cada empleado(a) los importes
que corresponde a cada uno de ellos(as) de las
aportaciones realizadas en la quincena a que
corresponden.

7

Recibe de la Institucion Financiera contratada por la
Entidad la confirmacion de recursos, el total
invertido e intereses generados en el periodo para
su validacion.

! 8

Cuando por diversas causas deje de prestar sus
servicios el empleado en la Entidad, antes de la
conclusion del ciclo de acuerdo a la Politica 3 del
presente Manual, se solicitar& mediante oficio
escrito a la Institucion Financiera, la liquidacion
mediante la expedicion de cheques por el monto
ahorrado del mismo(a), a través de la Gerencia de
Administracion de Personal.

9

Una vez recibido los cheques se turna a la
Subgerencia de Nominas por oficio para que sea
entregado al beneficiario y solicita elabore un
informe para la Gerencia de Control Presupuestal y
Contabilidad, del movimiento de bajas ocurridas en
el transcurso del ciclo.
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SUBGERENCIA DE NOMINAS

GERENCIA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

SUBGERENCIA DE NOMINAS

10

Recibe oficio de la Gerencia de Administracion de
Personal y entrega cheques a los beneficiarios y elabora
informe bajo la supervision de la Gerencia de
Administracion de Personal, dirigido a la Gerencia de
Control Presupuestal y Contabilidad de los movimientos
de bajas ocurridas en el transcurso del ciclo, para el
registro contable de los cheques cobrados.

v 11

Envia al término del ciclo (segunda quincena de
noviembre), a la Institucion Financiera los formatos
_solicitados debidamente requisitados por la Gerencia de
Administracion de Personal, en los que se establecen
las fechas de los procesos para su conclusion.

12

s Wi
Recibe de la-Institucion Financiera el reporte de la
liquidacion: total del fondo, revisa que las cifras finales
sean correctas:

y 13

ZO =

! Envxa ala Insmucwn Financiera reporte de ajustes para
<la liquidacion del ciclo, incluyendo archivo de CUENTAS
CLABE INTERBANCARIAS de empleados, utilizadas
para ‘el depasito ‘correspondiente, solicitud de cheques a
los empleados(as) que cobran en esta modalidad,
porcentajes: de pensiones alimenticias para expedlcnon
de cheques a benqhmanos(as)

y 14

Inforr‘ﬁ;a a la Gerencia de Administracion de Personal
_que han sido validados los datos y cifras, para proceder
a la solicitud de pago del Fondo de Ahorro Institucional.

15

Solicita a la Institucion Financiera para
que proceda a la dispersiéon en cuentas

16

Recibe de la Instituciéon Financiera los estados
de cuenta personalizados, recibos de la
liquidacion del Fondo de Ahorro Institucional

N

—L

y expedicion de cheques, para el pago
del Fondo de Ahorro Institucional.

para realizar la entrega a cada empleado(a),
cheques de aquellos(as) que no reciben
deposito electronico y de pensién alimenticia.

Realiza la entrega de los documentos descritos
en la actividad anterior, a los empleados(as) de
la Entidad.

v 18

Envia a la Gerencia de Control Presupuestal y
Contabilidad, el reporte analitico con la
supervision del Gerente de administracion de
Personal, del pago y cierre del ciclo del fondo
para su debida contabilizacion.

FIN
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OBJETIVO: Dar transparencia a los registros y controles que realiza la Entidad.

ALCANCE: Gerencia de Administracion de Personal, Subgerencia de NoOminas,
Gerencia de Control Presupuestal y Contabilidad, Departamento de
Control Contable.

POLITICAS: 1 Es responsabilidad de la Subgerencia de Nominas, realizar
mensualmente la conciliacion de préstamos personales,
especiales a fin de beneficiar a los empleados merecedores de
los Créditos y la recuperacion puntual de los mismos.

2 Corresponde a la Subgerencia de NoOminas realizar el
seguimiento mensual de las diferencias que en su caso hubiera
detectado de la conciliacion realizada de los préstamos
personales y/o especiales y programar la recuperacion de los
mismos via nomina, y verificar la aplicacion correcta de los
descuentos.

y/

o

]

ORGANIZACION Y l
DESARROLLO DE PERSONAL
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{RESPONSABLE

No. de
Op.

DESCRIPCION

Subgerencia de
Noéminas

Inicio
Este procedimiento inicia cuando el empleado solicita un
préstamo personal y/o especial

En papeles de trabajo se elabora la base de datos de
Préstamos Personales y Especiales otorgados por la
Entidad a sus empleados, que contiene el saldo inicial, y
la aplicacion de descuentos quincenales mismos que se
van actualizando cada mes.

Se concilian los saldos emitidos por la Gerencia de
Control Presupuestal y Contabilidad contra los emitidos
por la Subgerencia de Néminas, elaborando un resumen
de aquellos saldos que no concuerden entre si.

Se rastrean las inconsistencias, detectando el origen:

Si la diferencia es por la omisién de algun descuento no
aplicado, se procede a descontar via nomina al
empleado a través del Departamento de Percepciones.

Si la diferencia es por falta de algun registro omitido por
la Gerencia de Control Presupuestal y Contabilidad, se
procede a elaborar el oficio de solicitud de aplicacion del
ajuste respectivo, autorizado por la Gerencia de
Administracion de Personal.

Recaba firma de la Gerencia de Administracion de
Personal y realiza el tramite correspondiente.

Envia el oficio autorizado de solicitud con las diferencias,
a la Gerencia de Control Presupuestal y Contabilidad y
Departamento de Control Contable, con acuse de recibo
la que revisa las diferencias, resuelve y aplica en los
registros contables correspondientes.

Archiva la carpeta con los acuses de recibo. .

| Fin
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SUBGERENCIA DE NOMINAS
(. INICIO )
r—
1 v 3

En papeles de trabajo se elabora la base de datos de
Préstamos Personales y Especiales otorgados por la
Entidad a sus empleados, que contiene el saldo inicial, y
la aplicacion de descuentos quincenales mismos que se
van actualizando cada mes.

Se concilian los saldos emitidos por la Gerencia de
Control Presupuestal y Contabilidad contra los emitidos
por la Subgerencia de Néminas, elaborando un resumen
de aquellos saldos que no concuerden entre si.

v 3

Se rastrean las inconsistencias, detectando el origen:

Si la diferencia es por la omision de algun descuento no
aplicado, se procede a descontar via némina al
empleado a través del Departamento de Percepciones.

Si ia diferencia es por falta de algun registro omitido por
la Gerencia de Control Presupuestal y Contabilidad, se
procede a elaborar el oficio de solicitud de aplicacién del
ajuste respectivo, autorizado por la Gerencia de
Administracion de Personal.

Recaba firma de la Gerencia de Administracion de
Personal y realiza el tramite correspondiente.

v 5_

Envia el oficio autorizado de solicitud con las
diferencias, a la Gerencia de Contro! Presupuestal y
Contabilidad y Departamento de Control Contable, con
acuse de recibo la que revisa las diferencias, resuelve y
aplica en los registros contables correspondientes.

v 6

Archiva la carpeta con los acuses de recibo.

FIN
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OBJETIVO: Dar transparencia a los registros y controles que realiza la Entidad.

ALCANCE: Gerencia de Administracion de Personal, Subgerencia de Nominas Gerencia
de Control Presupuestal y Contabilidad.

POLITICAS: 1 Es responsabilidad de la Subgerencia de Néminas en la primera
quincena del cada mes realizar la conciliaciéon de todos aquellos
conceptos, en que por alguna razon se genera una diferencia con
lo asentado en la contabilidad de la Entidad.

2 Corresponde a la Subgerencia de Néminas llevar un control de las
diferencias existentes y seguimiento a las mismas, de todo lo
relacionado con la operacion, como son las cuentas de deudores y
acreedores.

3 La Subgerencia de Nominas debe trabajar de manera coordinada
con la Gerencia de Control Presupuestal y Contabilidad en las
conciliaciones hasta la aclaracion de las diferencias que surjan con
motivo de la operacion.

PN
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P

DESCRIPCION

RESPONSABLE N°o'de
p.
Subgerencia de 1
Nominas
2
3
Gerencia de 4
Administracion
de Personal
Subgerencia de 5
Nominas
6

Inicio
Obtiene a través del Sistema GRP Balanza de
Comprobacion con la finalidad de detectar diferencias

de saldos con Contabilidad, de diversos movimientos
propios de la operacion de la Subgerencia de Nominas.

Compara y elabora cuadros resumen con las diferencias
encontradas entre los movimientos de la Subgerencia
de Nominas y la Gerencia de Control Presupuestal y
Contabilidad.

Una vez detectadas las diferencias procede a elaborar
las solicitudes de ajustes a la Gerencia de Control
Presupuestal y Contabilidad, para obtener la autorizacion
de la Gerencia de Administracion de Personal.

Autoriza previo Visto Bueno de la Subgerencia de
Nominas las solicitudes de ajuste para realizar el tramite
correspondiente.

Resueltos y aplicados los registros contables solicitados,
se realiza nuevamente la conciliacion, verificando se
hayan aplicado correctamente.

Archiva los papeles de trabajo, acuses de recibo vy
documentacion soporte.

Fin
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SUBGERENCIA DE NOMINAS

GERENCIA DE ADMINISTRACION DE
PERSONAL

39

IWNOSHAd 3G O
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r

' 1

Obtiene a través del Sistema GRP
Balanza de Comprobacién con la finalidad
de detectar diferencias de saldos con
Contabilidad, de diversos movimientos
propios de la operacién de la Subgerencia
de Nominas.

2

v 4

Autoriza previo Visto Bueno de la
Subgerencia de Néminas las solicitudes de
ajuste para realizar el  tramite
correspondiente.

Compara y elabora cuadros resumen con
lasiz diferencias  encontradas entre los
movimientos de la Subgerencia de
Nominas y la Gerencia de Control
Presupuestal y Contabilidad.

5

Resueltos y aplicados los registros
contables solicitados, se realiza
nuevamente la conciliacion, verificando se

=2

F v 3

Una. vez detectadas las diferencias
procede a elaborar las solicitudes de
ajustes a la Gerencia de Control
Presupuestal y Contabilidad, para obtener
lg= autorizacion de la Gerencia de

Administlracién de Personal.

hayan aplicado correctamente.

v

Archiva los papeles de trabajo, acuses de
recibo y documentacion soporte.

v

o)

| A
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OBJETIVO: Retener el Impuesto sobre la Renta (ISR) a los salarios de los (las)
trabajadores (as) de conformidad con lo establecido por la Ley del
Impuesto Sobre la Renta, y elaborar el informe correspondiente a la
Gerencia de Control Presupuestal y Contabilidad para la liquidacion
a la Tesoreria de la Federacion.

ALCANCE:: Direccion de Administracion, Gerencia de Administracion de
Personal, Subgerencia de Nominas, Departamento de Impuestos,
Departamento de Percepciones, Gerencia de Contabilidad y Control
Presupuestal y personal que labora en la Institucion.

POLITICAS: 1 De conformidad con lo estipulado por la Ley del Impuesto
Sobre la Renta, el Departamento de Impuestos determina el
impuesto correspondiente con base en los pagos de sueldos,
salarios y prestaciones que la Institucion efectua a los (las)
trabajadores(as).

2 Corresponde a la Gerencia de Administracion de Personal
informar mensualmente a la Gerencia de Control
Presupuestal y Contabilidad las retenciones del ISR
efectuadas a los (las) trabajadores(as).

3 La Subgerencia de Nominas por conducto del Departamento
de Impuestos debe determinar el ajuste anual del ISR del
personal de la Institucién, de acuerdo a lo estipulado por la
propia Ley.

X

Y O
LL E PERSONAL
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[RESPONSABLE ngde DESCRIPCION
Inicio

Subgerencia de 1 Informa a través del Departamento de Percepciones al

Nominas Departamento de Impuestos cuando se emite en el
sistema la nomina previa, de acuerdo con la Ley del
Impuesto Sobre la Renta y las tarifas del Articulo 113,
procede en forma selectiva a verificar el Impuesto
determinado por el sistema.
A) Existe error (continua en la siguiente operacion).
B) No existe error (continua en la operacion 3).

Subgerencia de 2 yerifica la nomina para detectar el error y corregirlo e
Sistemas mfor_ma al D‘epart_am.ento de Pe_rcepcnones reprocese la

Adrinistrativos nomina previa (reinicia procedimiento).

Departamento de 3 Informa al Departamento de Impuestos los movimientos

Percepciones de personal que se incluiran en la nébmina de pago con
efectos retroactivos para calcular el impuesto
correspondiente.

Departamento de 4 Envia al Departamento de Percepciones el calculo del
Impuestos impuesto al pago retroactivo, asimismo da el visto bueno

del impuesto retenido en la nomina general.

Departamento de 5 Emite archivos definitivos de la ndbmina, el concentrado,

Percepciones el detalle y otros procesos derivados del cierre quincenal
de la némina.

Subgerencia de 6 Con los resultados de las ndminas del mes se efectua el
Sistemas acumulado correspondiente y efectua el proceso para

Administrativos: determinar el acumulado del impuesto piramidal del

personal de base.

Subgerencia de 7 Envia al Departamento de Impuestos los reportes del
Registro y gasto correspondientes a finiquitos e indemnizaciones
Control de efectuados en el periodo mensual.

Personal

Subgerencia de 8 Informa al Departamento de Impuestos del resultado de

Nominas la némina de vales de despensa procesadas en el
periodo mensual. : b

O anmm |
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RESPONSABLE

No. de
Op.

DESCRIPCION

Departamento de
Percepciones

Departamento de
Impuestos

Gerencia de
Administraciéon
de Personal

Departamento de
impuestos

10

1

12

13

14

Envia al Departamento de Impuestos copia de los
oficios donde informa a la Subgerencia de Estados
Financieros sobre las cancelaciones de quincenas por
bajas o licencias extemporaneas y los pagos que se
efectuaron fuera de la nomina quincenal.

Con la informacion recibida en los puntos 6, 7, 8 y 9,
efectua el concentrado del periodo y procede al analisis
para integrar el informe mensual de los impuestos
retenidos.

Ingresa al Sistema Integral para la Administracion de
Recursos (GRP) y procesa el auxiliar de impuestos por
pagar en donde se registran contablemente los
impuestos retenidos al personal y efectua la conciliacion
con los resultados del punto anterior.

Envia oficio donde Informa a la Gerencia de Control
Presupuestal y Contabilidad de las retenciones de
impuestos efectuados durante el periodo, para que ésta
proceda a la liquidacion ante la Tesoreria de la
Federacion.

Con los resultados de los informes mensuales del
ejercicio realiza el cuadre anual correspondiente de los
acumulados de los impuestos del personal (ndminas,
finiquitos, cancelaciones de quincenas por bajas o
licencias extemporaneas, asi como aquellos pagos que
se efectuan al personal) determinando las bases
acumulables para efectos del ISR anual.

Realiza el calculo anual del personal de la Institucion
cuando asi se requiera de acuerdo a la Ley del ISR,
determinando lo siguiente.

Saldo a cargo: Se procedera a la retencion o procesos
necesarios para la liquidacion dentro los plazos
establecidos por la Ley del ISR.

Saldo a favor: Se;._._eﬂ_ﬂféactuar_é—’laveopqpensaeién -de
conformidad con la normatividad' esféftﬁlglg}:fé por la Ley
del ISR i | 1ecia Publica i

EN RESGUARDO * |

DOR 1A
GERENCIA DE ORCANIZACION Y
DESARROLLO BE PERSONAL

¥
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RESPONSABLE

No. de
Op.

DESCRIPCION

A

Subgerencia de
Sistemas
Administrativos

Departamento de
Impuestos

Direccion de
Administracion

Gerencia de
Administracion
de Personal

15

16

17

18

19

Con la informacion de los acumulados por partida
debidamente integrados mediante el layout
correspondiente, envia al Departamento de Impuestos
la informacién para integrarla a la Declaracion
Informativa Multiple (software).

A)
B)

Existe error (reinicia en la operacion 11).

No existe error la

operacion).

(continua en siguiente

Informa a la Gerencia de Administracion de Personal de
los resultados finales y envia en medio magnético la
“Declaracion Anual Informativa de Sueldos y Salarios” al
Servicio de Administracion Tributaria correspondiente al
ejercicio fiscal que recibe y emite validacion, acuse y el
numero de operacion.

Con la informacion del SAT (Folio) y la Declaraciéon
Informativa Multiple se emiten por duplicado las
constancias de  Sueldos, Salarios, Conceptos
Asimilados, Crédito al Salario, Subsidio para el empleo
y del ISR.

Recibe las constancias para el proceso de firma, las
regresa a la Gerencia de Administracion de Personal
ésta a su vez las remite al Departamento de Impuestos
por conducto de la Subgerencia de Nominas.

Recibe a través de la Subgerencia de Nominas las
constancias debidamente firmadas y procede a sellarlas
y distribuirlas a los empleados.

Fin

ClO
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SUBGERENCIA DE NOMINAS

SUBGERENCIA DE SISTEMAS
ADMINISTRATIVOS

DEPARTAMENTO DE
PERCEPCIONES

DEPARTAMENTO DE IMPUESTOS

SUBGERENCIA DE REGISTRO Y

CONTROL DE PERSONAL

Informa a través del Departarpento de
Percepciones al  Departamento  de
Impuestos cuando se emite en el sistema
la némina previa, de acuerdo con la Ley del
Impuesto Sobre la Renta y las tarifas del
Articulo 113, procede en forma selectiva a
verificar el Impuesto determinado por el
sistema.

¢Existen
Errores?

Sl—

2

Verifica la ndomina para detectar
el error y corregirlo e informa al
Departamento de Percepciones
reprocese la nomina previa
(reinicia procedimiento).

3

Informa al Departamento de
Impuestos los movimientos de
personal que se incluirdn en la

informa’ al Depanamenlo de
Impuestos de| resultado de la
némina de _vales de despensa
procesadas’ en el
mensual. -

4
Envia al Departamento de
Percepciones el célculo del

impuesto al pago retroactivo,

N » »
AN "] némina de pago con efectos ¥ asimismo da el visto bueno del
retroactivos para calcular el impuesto retenido en la némina
impuesto correspondiente. general.
6
Con los resultados de las 5
néminas del mes se efectua el Emite archivos definitivos de la
acumulado correspondiente y nomina, el concentrado, el
efectia el proceso para '« detalle 'y otros procesos
8 determinar el acumulado del derivados del cierre quincenal 7
impuesto piramidal del personal de la némina.
de base. G Envia al Departamento de
Impuestos los reportes del
periodo > gasto corres_pondieplesA a
finiquitos e indemnizaciones
9 10 efecluados en el periodo
Envia al Departamento de Impuestos Con la informacién recibida en mensual.
copia de los oficios donde informa a la los puntos 6, 7, 8 y 9, efectua el
Subgerencia de Estados Financieros concentrado del periodo y
» sobre las cancelaciones de quincenas 1 3

por bajas o licencias extemporaneas y
los pagos que se efectuaron fuera de
la némina quincenal.

procede al andlisis para integrar
el informe mensual de los
impuestos retenidos.
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DEPARTAMENTO DE IMPUESTOS

SUBGERENCIA DE SISTEMAS
ADMINISTRATIVOS

GERENCIA DE ADMINISTRACION

DE PERSONAL

DIRECCION DE
ADMINISTRACION

1

Sistema  Integral
Recursos

Ingresa  al
Administracion de

anterior.

(GRP) 'y
procesa el auxiliar de impuestos por pagar

@——P en donde se registran contablemente los p———
impuestos retenidos al personal y efectia la

conciliacion con los resultados del punto

la

13

Con los resultados de los informes
mensuales del ejercicio realiza el cuadre

anual-correspondiente de los acumulados de
los ‘impuestos del personal (néminas,
finiqiitos, cancelaciones de quincenas por
baja;éf‘o licencias extemporaneas, asi como
aquellos pagos-que se efectdan al personal)
determinando©las bases acumulables para
efectos del ISR antal.

16

¥ 14

7 Realiza el calculo anual del personal de la
~| Institacion cuando asi se requiera de acuerdo
=+ ala Ley del ISR, determinando lo siguiente.

Saldg a cargo: Se procedera a la retencion o
proceSos necesarios para la liquidacion
4 dentrotlos plazds ‘establecidos por la Ley del
| ISR.

} Saldo'a favof: S efectuara la compensacién
~ () de gonformidad ]con la normatividad
~ Z establécida por la Ley del ISR.

Informa a la
Administracion de Personal

Gerencia

de los

resultados finales y envia en medio

magnético la “"Declaracion

Anual

Informativa de Sueldos y Salarios" al
Servicio de Administracion Tributaria
correspondiente al ejercicio fiscal que
recibe y emite validacion, acuse y el

numero de operacién.

% ,_l

15
Con la informacion de los
acumulados por partida
debidamente integrados
mediante el layout

correspondiente, envia al
Departamento de Impuestos la
informacion para integrarla a la
Declaracién Informativa Mdltiple
(software).

¢ Existen
Errores?

A 12
Envia oficio donde Informa a la
Gerencia de Control

Presupuestal y Contabilidad de
las retenciones de impuestos
efectuados durante el periodo,
para que ésta proceda a la
liquidacion ante la Tesoreria de
la Federacion.

x(®)

NO

|

17

b

Con la informacién del SAT (Folio) y la
Declaracion Informativa Mdltiple se
emiten por duplicado las constancias de

Sueldos, Salarios,

Conceptos

Asimilados, Crédito al Salario, Subsidio

para el empleo y del ISR.

| .

.

Recibe a través de |la
Subgerencia de Nominas las
constancias debidamente
firmadas y procede a sellarlas y
distribuirlas a los empleados.

o)

Recibe las constancias para
el proceso de firma, las
regresa a la Gerencia de
Administracién de Personal
ésta a su vez las remite al
Departamento de Impuestos
por  conducto de la
Subgerencia de Nominas.
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PROCEDIMIENTO PARA EL ENTERO DE LAS
CUOTAS Y REV. 01 LN-6012-MAP-PO-25
APORTACIONES BIMESTRALES DEL SAR,
FOVISSSTE, AHORRO SOLIDARIO Y SEGURO DE 15/08/2018 Pagina 1de5
CESANTIA EN EDAD AVANZADA Y VEJEZ

OBJETIVO: Pagar oportunamente las aportaciones bimestrales del Sistema de Ahorro
para el Retiro, Fondo de la Vivienda del ISSSTE, Aportaciones y Cuotas por
Ahorro solidario, y del Seguro de Cesantia en Edad Avanzada y Vejez ante
la administradora respectiva, de acuerdo con lo establecido en la Ley del

ALCANCE:

POLITICAS:

ISSSTE.

Gerencia de Administracion de Personal,

Subgerencia de NoOminas,

Departamento de Impuestos, Departamento de Percepciones, Gerencia de
Presupuestal y Contabilidad y Subgerencia de Sistemas
Administrativos.

Control

1

Es responsabilidad de la Subgerencia de Nominas por conducto
del Departamento de Impuestos determinar y pagar las cuotas y
aportaciones bimestrales al Sistema de Ahorro para el Retiro, al
Fondo de la Vivienda del ISSSTE, al Seguro de Cesantia en
Edad Avanzada y Vejez y los enteros del Ahorro Solidario.

La Subgerencia de NoOminas actualizara bimestralmente los
datos de los empleados ante la CONSAR.

El Departamento de Impuestos debe efectuar el tramite ante la
Gerencia de Control Presupuestal y Contabilidad y de la
Gerencia de Tesoreria para solicitar los recursos para pago.

El Departamento de Impuestos debe efectuar mediante
transferencia electronica los pagos el dia 17 los meses de
marzo, mayo, julio, septiembre, noviembre y enero ante la
Institucion Bancaria autorizada.

DESARROLLO DE PERSONAL

¥

ZACION Y {
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\

RESPONSABLE

No. de
Op.

DESCRIPCION

Subgerencia de
Nominas

Departamento de
Impuestos

Subgerencia de
Sistemas
Administrativos

Departamento de
Impuestos

Inicio
Emite ndmina quincenal a través del Departamento de

Percepciones y envia al Departamento de Impuestos el
reporte de los movimientos del personal.

Recibe el reporte de los movimientos del personal e
ingresa a la carpeta de resultados de los procesos
quincenales y extrae las partidas para la aportacion y
cuotas, efectua la acumulacion del bimestre, efectua la
adecuacion con los movimientos del personal y calcula
las aportaciones a pagar en base a los porcentajes
establecidos por la ley del ISSSTE y solicita a la
Subgerencia de Sistemas Administrativos la base de
datos para efectuar la comparacion.

Envia al Departamento de Impuestos el archivo que
contiene las cifras de las aportaciones bimestrales
correspondiente a la base de datos registrada en el
Sistema Integral de Recursos Humanos (SIRH).

Recibe el archivo enviado por la Subgerencia de
Sistemas Administrativos y los compara con los
resultados obtenidos en el punto 2.

a) Existe diferencia: pasa al punto 5
b) No existe diferencia: pasa al punto 6

Ingresa a la base de datos del SIRH y efectua las
adecuaciones (Altas, Bajas Licencias o cambios de
datos).

Envia los movimientos a la Comision Nacional del
Sistema de Ahorro para el Retiro-Sistema de Recepcion
de Informacion (CONSAR-SIRI) para actualizar la base
de datos, la que confirma la actualizacion de datos
enviados.

a) Esta correcto: pasa a la siguiente operacion.
b) No esta correcto: regresa al punto 5.

. . )%

DESARROLLO DE PERSONAL
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[RESPONSABLE =

No. de
Op.

DESCRIPCION

Subgerencia de
Néminas

Gerencia de
Administracion de
Personal

Subgerencia de
Nominas

Departamento de
Impuestos

10

11

12

13

14

15

16

Solicita a la CONSAR-SIRI la linea de captura, donde
indique la cantidad a pagar por cada concepto de
aportacion y cuota.

Confirma con la cédula de trabajo elaborada en el punto
No.1 e Ingresa al Sistema Integral para la Administracion
de Recursos (GRP). para enviar la cuenta por liquidar
certificada (CLC) la cual emite el documento respectivo.

Recibe la CLC, revisa y envia a la Subgerencia de
Nominas para solicitar la autorizacion correspondiente.

Recibe rubrica y solicita la autorizacion del gasto a la
Gerencia de Administracion de Personal.

Firma la CLC y regresa a la Subgerencia de Nominas.

Recibe
Departamento
correspondiente.

la documentacion autorizada y la envia al
de Impuestos para el tramite

Tramita la CLC autorizada ante la Gerencia de Control
Presupuestal y Contabilidad, para la emision del contra-
recibo y entrega al Departamento de Impuestos para
continuar con el tramite.

Entrega a la Gerencia de Tesoreria el contra-recibo
emitido por la Gerencia de Control Presupuestal y
Contabilidad y recibe de la Gerencia de Tesoreria el
cheque correspondiente.

Efectua el deposito del cheque en la Institucion bancaria
autorizada e ingresa a la pagina web para efectuar la
transferencia ante la Institucion que administra las
aportaciones, la que emite comprobante de la operacion
realizada y concluye con el proceso de pago.

Archiva el comprobante de p@gjmsgsg:onfro] interng.
. tolic

. para la
Fin
* MANUAL

GERENCIA
DESARROLLO DE PERSONAL
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DEPARTAMENTO
DE
PERCEPCIONES

DEPARTAMENTO DE IMPUESTOS

SUBGERENCIA DE SISTEMAS
ADMINISTRATIVOS

INICIO
1

Emite némina quincenal a
través del Departamento
de Percepciones y envia al
Departamento de
Impuestos el reporte de los
movimientas del personal.

2

Recibe el reporte de los movimientos del personal e
ingresa a la carpeta de resultados de los procesos
quincenales y extrae las partidas para la aportacion
y cuotas, electia la acumulacion del bimestre,
efectia la adecuacion con los movimientos del
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3

personal y calcula las aportaciones a pagar en base
a los porcentajes establecidos por la ley del ISSSTE
y solicta a la Subgerencia de Sistemas
Administrativos la base de datos para efectuar la
comparacion. y

4

Recibe el archivo enviado por la Subgerencia de

Envia al Departamento de Impuestos el
archivo que contiene las cifras de las
aportaciones bimestrales
correspondiente a la base de datos
registrada en el Sistema Integral de
Recursos Humanos (SIRH).

Sistemas Administrativos y los compara con los (&
resultados obtenidos en el punto 2.

6

Retiro-Sistema

¢ Existe diferencia?

enviados.

SI

Envia los movimientos a la
Comision  Nacional del
Sistema de Ahorro para el
de
Recepcion de Informacion
NO—> (CONSAR-SIRI) para [ ]
actualizar la base de datos,

que confirma la
actualizacion de  datos

v

Ingresa a la base de datos del SIRH
y efectua las adecuaciones (Altas, e
Bajas Licencias o cambios de datos).

¢Esta correcto?

7
N

Solicita a la CONSAR-SIRI la
linea de captura, donde

cada concepto de aportacion y
cuota.

indique la cantidad a pagar por — Administracién de Recursos

Confirma con la cédula de
trabajo elaborada en el
punto No.1 e Ingresa al
Sistema Integral para la

(GRP). para enviar la cuenta
por liquidar certificada (CLC)
la cual emite el documento
respectivo.
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DEPARTAMENTO DE IMPUESTOS SUBGERENCIA DE NOMINAS GERENCIA DE ADMINISTRACION DEPARTAMENTO DE IMPUESTOS

DE PERSONAL
9 10
1 . 5
Recibe la CLC, revisa y Recibe rubrica y solicita Tramita la CLC autorizada ante la
envia a la Subgerencia la autorizacion del gasto Firma la CLC y regresa Gerencia de Control Presupuestal
de Nominas  para f a la Gerencia de a la Subgerencia de y Contabilidad, para la emision
solicitar la autorizacién Administracion - de Nominas. del contra-recibo y entrega al
correspondiente. Personal. Departamento de Impuestos para
continuar con el tramite.
Y 14
Entrega a la Gerencia de
Tesoreria el contra-recibo
emitido por la Gerencia de
12 Control Presupuestal y
i : Contabilidad _y recibe de la
« Recibe la Gerencia de Tesoreria el cheque
= documentacion . correspondiente.
b autorizada y la envia al
G Departamento de
7T Impuestos para el
45 tramite correspondiente. 15
‘ Efectta el depésito del cheque en
) 5N la Institucion bancaria autorizada
K | e ingresa a la pagina web para
) | efectuar la transferencia ante la
Institucion que administra las
aportaciones, la que emite
) comprobante de la operacién
i K ] | realizada y concluye con el
| e proceso de pago.

. 16

Archiva el comprobante de pago
en su control interno.

- Flh




Nurlou I
e Comxte de Me;ora Regu!atona Interr

: . 15
Loteria [ ' ,.b LOTERIA NACIONAL PARA LA ASISTENCIA PUBLICA 420 20jg

Naciona ﬂ D|REC|ON DE ADM|N|STRAC|()N APROBADlo

MANUAL ADMINISTRATIVO DE PROCEDIMIENTOS DE REMUNERACIONES ——

PROCEDIMIENTO PARA LA INSCRIPCION AL REV. 01 LN-6012-MAP-PO-26
FONDO DE AHORRO CAPITALIZABLE
(FONAC) Y SU CONCILIACION 15/08/2018 Pagina 1de 5

OBJETIVO: Llevar un adecuado control de las aportaciones al FONAC con el que
cuentan todos los trabajadores con relacion laboral de base y/o confianza
que voluntariamente deseen inscribirse.

ALCANCE: Gerencia de Administracion de Personal, Gerencia de Control Presupuestal
y Contabilidad, Subgerencia de Néminas y Personal Operativo de base y
confianza.

POLITICAS: 1  Se hace del conocimiento al personal de la Entidad del periodo
de inscripcion al FONAC mediante convocatoria durante la
segunda quincena del mes de junio de cada ano.

Se hara del conocimiento al personal de la Entidad en la
primera semana de junio, mediante convocatoria la inscripcior:
al FONAC que se realiza en la segunda semana de junio para el
ciclo completo.

Para inscribirse debe requisita el formato de Inscripcion
Individual a maquina, que debe solicitar en la Subgerencia de
Néminas.

Este Fondo de Ahorro es totalmente voluntario para el
Empleado.

2 ElI FONAC, estd integrado por las aportaciones del (la)
empleado (a) y la Institucion, mas los rendimientos que generan
las mismas.

La Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, a través de la
Unidad de Politica y Control Presupuestario, informa en forma
anual de las aportaciones quincenales de los trabajadores,
gobierno federal y rendimientos.

En el caso del personal de base eI Slndlcato aporta el 25% del
total de sus cuotas. '
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El FONAC a liquidar mas los intereses generados, se entrega al
empleado en los primeros dias del mes de agosto de cada ano.

La Entidad deposita el FONAC, en una Instituciéon Financiera,
mediante un Fideicomiso para generar los rendimientos
correspondientes.

La Subgerencia de Nominas debe llevar el registro de todos los
empleados inscritos en el FONAC y aplicar las aportaciones
correspondientes.

El ejercicio del FONAC, opera de la segunda quincena del mes
de julio a la primera del mes de julio del siguiente ano.
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LRESPONSABLE

No. de
Op.

DESCRIPCION

Empleado

Subgerencia de
Nominas

Inicio
Acude al Subgerencia de Nominas por la solicitud para

su inscripcion al FONAC, en la segunda semana de junio
de cada ano.

Recibe las solicitudes de los (las) empleados(as) y los
inscribe en el FONAC.

Elabora quincenalmente el reporte de las aportaciones
globales de los (las) empleados(as), Institucion vy
Sindicato.

Registra en el Sistema Integral para la Administracion de
Recursos (GRP) haciendo la aplicacion por centro de
costos y registrandose las partidas de afectacion
presupuestal y contable, se genera la cuenta por liquidar
certificada (CLC).

Revisa, recaba la firma de la Gerencia de Administracion
de Personal y realiza el tramite correspondiente.

Envia la CLC a la Gerencia de Control Presupuestal y
Contabilidad para la elaboraciéon del contra recibo vy
relacion respectiva y para la expedicion de cheque para
su deposito en el Fideicomiso para el Fondo, que se
tiene contratado con la Institucion Bancaria.

Elabora hoja de control para el acumulado de
aportaciones, la cual sirve para cotejar las mismas contra

la Institucion Bancaria, que envia mensualmente los |

estados de cuenta.

Elabora quincenalmente reporte de acumulados de
aportaciones.

|

Aplica al término de cada ejercicio, un solo factor de |

intereses por los rendimientos generados en la inversion
del Fideicomiso. TN

,*-m ‘ }/(

GERENCIA
DESARROLLO DE PERSONAL

—— e

L .

e e
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[RESPONSABLE

No. de
Op.

DESCRIPCION

J

10

1

12

Distribuye los rendimientos, elabora la ndmina y recibos
para el pago a todo el personal que aporté al Fondo de
Ahorro Capitalizable, incluyendo al que causé baja en el
ejercicio.

Al término del ciclo del FONAC se procede a realizar
relacion de aportaciones extemporaneas, verificando si
son bajas o cambios de nombramiento por promociones
ascendentes, determinando las posibles diferencias
contra los registros contables.

Elabora oficio y cuadro resumen de las mismas, recaba
firma de solicitud de correccion de aplicacion contable de
la Subgerencia de Nominas y se envia a la Gerencia de
Control Presupuestal y Contabilidad para su andlisis, la
que revisa el reporte de diferencia, y aplica los registros
contables correspondientes.

Fin

’ o]
DESARROLLO DE PERSONAL
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EMPLEADO SUGERENCIA DE NOMINAS
INICIO
’
Acude al Subgerencia 2 v 6 10

de Nominas por la
solicitud para su
inscripcion al FONAC,
en la segunda semana
de junio de cada afo.

Recibe las solicitudes de los
(las) empleados(as) y los
inscribe en el FONAC.

HHvs3ad
IONIHID

3

&

sed

b3

Elabora quincenalmente el
reporte de las aportaciones
globales de los (las)
empleados(as), Institucion y
Sindicato.

Envia la CLC a la Gerencia
de Control Presupuestal y
Contabilidad para la
elaboracion del contra recibo
y relacion respectiva y para
la expedicion de cheque
para su depodsito en el
Fideicomiso para el Fondo,
que se tiene contratado con
la Institucion Bancaria.

4

Registra en el Sistema
Integral para la
Administracion de Recursos
(GRP) haciendo la aplicacion
por centro de costos y
registrandose las partidas de
afectacion  presupuestal y
contable, se genera la cuenta
por liquidar certificada (CLC).

7
Elabora hoja de control para
el acumulado de

aportaciones, la cual sirve
para cotejar las mismas
contra la Institucion
Bancaria, que envia
mensualmente los estados
de cuenta.

8

5

Elabora quincenalmente
reporte de acumulados de
aportaciones.

Revisa, recaba la firma de la
Gerencia de Administracion
de Personal y realiza el

tramite correspondiente.

9

Aplica al término de cada
ejercicio, un solo factor de
intereses por los
rendimientos generados en
la inversion del Fideicomiso.

Distribuye los rendimientos,
elabora la némina y recibos
para el pago a todo el
personal que aportdé al
Fondo de Ahorro
Capitalizable, incluyendo al
que causé baja en el
ejercicio.

11

v

Al término del ciclo del
FONAC se procede a
realizar relacion de
aportaciones
extemporaneas, verificando
si son bajas o cambios de
nombramiento por
promociones ascendentes,
determinando las posibles
diferencias contra los
registros contables.

12

Elabora oficio y cuadro
resumen de las mismas,
recaba firma de solicitud de
correccion de  aplicacion
contable de la Subgerencia
de Nominas y se envia a la
Gerencia de Control
Presupuestal y Contabilidad
para su analisis, la que
revisa el repote de
diferencia, y aplica los
registros contables

correspondientes.

FIN 3
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PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE LA
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PLANTILLA DE PERSONAL.
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OBJETIVO: Contar con una plantilla de personal actualizada y conciliada al cierre de

ALCANCE:

POLITICAS:

cada mes, validando los movimientos de personal realizados, conforme a
la Estructura Orgéanica autorizada y registrada ante las instancias
correspondientes.

Gerencia de Organizacion y Desarrollo de Personal, Gerencia de
Administracion de Personal, Subgerencia de Capacitacién y Desarrollo,
Subgerencia de Empleo, Subgerencia de Nominas, Subgerencia de
Registro y Control de Personal, Subgerencia de Planeacion vy
Normatividad de Recursos Humanos, asi como los departamentos que
conforman las Subgerencias citadas.

1 La Gerencia de Organizacion y Desarrollo de Personal a través
de la Subgerencia de Capacitacion y Desarrollo, remite la
informacion y proporciona la actualizacion de la estructura
organica autorizada por las Secretarias de Hacienda y Crédito
Publico, y de la Funcidén Publica, para su implementacion en la
Institucion.

2 La Gerencia de Organizacion y Desarrollo de Personal a través
de la Subgerencia de Empleo, remite a las unidades
administrativas involucradas los movimientos de Personal (altas,
cambios de adscripcion y promociones) autorizados por el (la)
Director (a) de Administracion.

3 La Subgerencia de Registro y Control de Personal proporciona a
las unidades administrativas involucradas, los avisos de baja y
las licencias del personal, debidamente autorizados.
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Para la elaboracion mensual de la plantilla de personal
actualizada y conciliada al cierre de cada mes, la
Subgerencia de Planeacion y Normatividad de Recursos
Humanos, desarrolla actividades que por sus caracteristicas
no forman parte de procedimiento alguno, sin embargo, son
indispensables para la elaboracion de la plantilla de
personal, por su importancia se sefialan como introduccién
a este procedimiento.

e Validacion de las constancias emitidas por la
Gerencia de Organizacion y Desarrollo de Personal
(Subgerencia de Empleo), y de los avisos de baja y
licencias del personal emitidas por la Gerencia de
Administraciéon de Personal (Subgerencia de Registro
y Control de Personal).

e Coordinacion, analisis e instrumentacidon en los
sistemas administrativos por cambio de estructura
organica, tabuladores de sueldos y catalogo de
puestos.

e Registro alfabético de movimientos de ocupacion vy
vacancia de plazas y puestos.

Inicio

Subgerencia de 1 Recibe de la Subgerencia de Néminas quincenalmente a
Planeacion y través de correo electronico la relacion de movimientos de
Normatividad de personal efectuados en la ndmina de pago (altas, bajas,
Recursos promociones, cambios de adscripcién, modificacion de
Humanos situacion laboral, licencias, y los catalogos etc.).

2 Recibe relacion de movimientos de personal, prepara
archivo quincenal del personal activo, clasificandolo en
orden alfabético y si es la segunda quincena del mes
imprime el archivo.

DESARROLLO DE PERSONAL :]
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Departamento de 3 Actualiza el archivo de movimientos en tramite conforme a

Politica y Control la relacion de movimientos de personal afectados por la
Presupuestal de ndémina de pago y a los documentos proporcionados por
Servicios la Gerencia de Organizacion y Desarrollo de Personal
Personales (Subgerencias de Empleo) y la Subgerencia de Registro y

Control de Personal.

4 Compara el archivo de movimientos en tramite vs relacion
de movimientos de personal afectados por ndmina de
pago, y determina:

A) Los movimientos de personal son correctos, continda
en la operacion numero 6.

B) Los movimientos de personal son incorrectos, continda
en la operacion siguiente.

5 Efectua el proceso de aclaracion correspondiente con las
areas involucradas (Subgerencia de Nominas vy/o
Subgerencia de Empleo y/o Subgerencia de Registro y
Control de Personal), define las acciones conducentes y
el procedimiento regresa a la operacion 3.

6 Desglosa los archivos del personal activo y el de
movimientos en trdmite considerados como vacantes al
cierre del mes, por unidades administrativas conforme a la
estructura organica autorizada por las Secretarias de
Hacienda y Crédito Publico, y de la Funcion Publica.

7 Prepara formato de plantilla de personal separando por
area, con los siguientes datos: numero consecutivo,
expediente personal, nombre del (la) empleado (a), clave
del area de adscripcion, registro federal de contribuyente,
codigo del puesto, nivel del tabulador, numero de plaza,
nombramiento, tipo de contratacion, sueldo mensual,
compensacion por servicios especiales, prima de
antigliedad, fecha de ingreso y observaciones.
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8 Identifica los movimientos que no deben contabilizar como
plazas reales, por licencias y/o interinatos.
9 Elabora resumen de plazas ocupadas del mes en curso,

detallada por tipo de contratacion: (Funcionarios (as),
Mandos Medios, Operativos de Confianza y Base), por
areas de adscripcion, (Direccidon General, Subdireccién
General, Direccion), ademas se incluyen los movimientos
adicionales afectados en la némina de pago, que no son
considerados para la plantilla autorizada.

10 Elabora relacion de plazas vacantes.

1 Elabora resumen de plazas vacantes y ocupadas, que en
conjunto proporcionan el total de plazas autorizadas a la
entidad.

12 Compara y verifica los resumenes de plantilla con la
nomina de pago de la segunda quincena del mes en
curso.

13 Imprimir plantilla de personal, resumen de plazas
ocupadas, relacion de vacantes y resumen de plazas
vacantes y ocupadas.

14 Presentar plantilla de personal, a consideracion de la
Gerencia de Administracion de Personal, archiva
temporalmente la documentacién restante para su control.

PERSONAL

e .
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[
Gerencia de 15 Recibe plantilla, analiza y determina:
Administracion
de Personal A) La platilla procede, continta en la operacion 17.

Departamento de
Politica y Control
Presupuestal de
Servicios
Personales

16

17

operacion.

Atiende modificaciones y regresa a la operacion 6.

Recibe plantilla, registra, controla y resguarda, para su
posterior utilizacion en la elaboracion de informes tanto
internos como externos.

Fin.

B) La plantila no procede continua en la siguiente

(P)Loteria

l * MANUAL

\ DESARROLLO DE PERSON_AE _
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SUBGERENCIA DE PLANEACION Y NORMATIVIDAD DE RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE POLITICA Y CONTROL PRESUPUESTAL DE SERVICIOS PERSONALES

= 1 2
Recibe de la Subgerencia de Néminas
quincenalmente a través de correo
electrénico la relacién de movimientos
de personal efectuados en la némina de
pago.

Recibe relacion de movimientos de
personal, prepara archivo quincenal del
personal activo, clasificdndolo en orden
alfabético y si es la segunda quincena
del mes imprime el archivo.

3

Actualiza el archivo de movimientos en
tramite conforme a la relacion de
movimientos de personal afectados por
la némina de pago y a los documentos
proporcionados por la Gerencia de
Organizacion y Desarrollo de Personal.

4

Compara el archivo de movimientos en
trdmite vs relacién de movimientos de
personal afectados por némina de pago,
y determina:

es correcta?

NO
y 5
Efectta el proceso de aclaracion
correspondiente con las areas

involucradas (Subgerencia de Noéminas
y/lo Subgerencia de Empleo ylo
Subgerencia de Registro y Control de
Personal), define las acciones
conducentes y el procedimiento regresa
a la operacion 3.

®)
6

Desglosa los archivos del personal
activo y el de movimientos en tramite
considerados como vacantes al cierre
del mes, por unidades administrativas
conforme a la estructura orgénica
autorizada por las Secretarias de
Hacienda y Crédito Publico, y de la
Funcién Publica.

|
v 7

Prepara formato de plantilla de personal
separando por darea con los datos
correspondientes.

y 8

Identifica los movimientos que no deben
contabilizar como plazas reales, por
licencias y/o interinatos.
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