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&. INTRODUCCION

El presente manual establece las bases de organizacién y funciconamiento del
Departamentc de Némina, instrumento que facilita el aprendizaje del perscnal,
proporcicnando la orientacidn que se requiere en las unidades administrativas,
con el propositeo de mejorar, orientar y conduclr los esfusrzos del personal,
para lograr la realizacién de las tareas gue se les han asignado, auxiliandcles
tamkién en el cumplimiento de funciones Yy procesos de una mansra clara vy
sencilla, 1ncluyendo, tanto la identificacién como 1a descripcidén de cada

presto.

Contiene por le tanto, peliticas vy funcicnes sefalando puestes, niveles
Jerarquices, grados de autoridad y responsabilidad de los pusstos gue 1ntegran
el Departamento, el cuzal se deberéd revisar, cada vez gque se efectien cambios en
alguno o todos los puantos sefialados anteriormente, sometiéndose a consideracidén

del Comitée.

Bste documento hna sido elaborade por el Departamento de HNémina, con la
participacion de la Direccién Finanzas v su actualizacidn es responsapilidad de
quien lo emite, por lo gue cualguler cambio que, por la dinamica organizacional
sea necesario incorporar, debe ser sugeride a dicho Departamento, guién previo

e i ‘ . ; C 7
analisis determinaré su inclusién ]

#

IT. OBJETIVO GENERAL

Organizar, dirigir, ejecutar y controlar las actividades que se desarrocllan en
la elaboracién de la némina Institucional e integracién de los movimientos de
sueldos y prestacicnes que lo afecta, ccn apego a las politicas vy procedimientos
establecidos, apoyandose en la dispeonibilidad de los recursos financieros Y
técnicos, manteniende con  satisfaccién  los obltetives Institucicnales con

intereses y aspiraciones legitimas de los trabajadores.
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ITT. MARCO JURIDICO

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS
LEY ORGANTCA DE LA ADMINISTRACTION PUBLICE FEDERAL

LEY FEDERAL DE PRESUPUESTO Y RESPONSABILIDAD HACENDARIA
LEY FEDERAL DE LAS ENTIDADES PARAESTATALES

LEY FEDERAL DEL TRABAJO REGLAMENTARIA DEL APARTADO A DEL ARTICULO 123
CONSTITUCIONAL

LEY DEL INSTITUTO DE SEGURIDAD Y SERVICIOS SOCIALES DE LOS TRABAJADORES DEL

ESTADO fijg;

CODIGO FISCAL DE LA FEDERACION

LEY DE IMPUESTO SOBRE LA RENTA

LEY FEDERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACIGN PUBLICA GUBERNAMENTAT
LEY DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

LEY FEDERAL DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

LEY DE PLANEACIGN

REGLAMENTO DE LA LEY FEDERAL DE PRESUPUESTO Y RESPONSABTILIDAD HACENDARIA

REGLAMENTO DEL CODTGO FISCAL DE LA FEDERACION

—_——
—_———————
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REGLAMENTO DE LA LEY FEDERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESC A LA INFORMACION PUBLICA

GUBERNAMENTAL

DECRETC PARA EL PROGRAMA DFE EROQGACICONES DE LA FEDERACION

PRESUPUESTO DE EGRES0S DE LA FEDERACION

MANUAL, DE PERCEPCIONES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LAS
ENTIDADES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

MANUAL DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO

CONTRATOS CQOLECTIVOS DE TRABAJO (SIACOP Y SINTCOP)

REGLAMENTOS COMISIONES MIXTAS (CP-SINTCOPR)

REGLAMENTO DE PROMCCIONES ACADEMICAS

CONVENIOS GENERADOS POR REVISION SALARIAL (SIACOP ¥ SINTCOP)

Iv. ESTRUCTURA ORGANICA

DEPENDENCIAS Y

Manual de procedimientos del Departamentce de Nomina



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COLEGIO DE POSTGRADUADOS

PECEA DE ELABORACION ESG“[;L
DEPARTAMENTO DE NOMINA VES AR 4
03 2014
e JEFE DE DEPARTAMENTO 4
¢ JEFE DE OFICINA
e ANALISTA ESPECIALIZADO
V. ORGANIGRAMA
JEFE DE ANALISTA
DEPARTAMENTO [ PROGRAMADOR
(APOYO)
JEFE DE
OFICINA
ANALISTA
ESPCCIALIZADO
VI. DEFINICIONES

_—
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PARA LOS FINES DEL PRESENTE MANUAL SE ENTENDERA POR:

COLPOS :

CAMPUS :

ADMINISTRACION CENTRAL:

SISTEMA:

SAGARPA

SHCP:

Colegio de Postgraduadcs

A las unidades estructurales del
Coleglo de Postgraduados, fuera de la
sede son:

Campus TABASCO.

Campus PUEBLA.

Campus VERACRUZ

Campus SAN LUTS POTOSI

Campus CORDOBA.

Campus CAMPECHE

Conjunte de unidades administrativas
que tienen la facultad de direccidn,
decisidn y supervisién de los asuntos
administrativos que atienden las Areag

del COLPOS. | J' »

Al sistema integrade wusuario-méquina
para procesar y proveer informacidn que
apoye las operaciones. Utiliza equipo

de cémpute y programas.

Secretaria de Agricultura, Ganaderia,

Desarrcllo Rural, Pesca y Allmentacidn.

Secretaria de Hacienda Vi Crédito

Piblico

Manual de procedimiencos del Departamento de Némirs
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ISR:

ISPT:

ASAMAC :

SEGUROS :

UBPP:

SINTCOP:

SIACOP:

NOMINA:

PERCEPCIONES :

DEDUCCIONES:

Secretaria de Hacienda y Crédito

Publico
Impuesto Scbre Producto del Trabajo

Asociaclén de Académicos de Montecille,

(G A
Aseguradora.

Unidad Bésica de Programacidn vy

Presupuesto

Sindicate Independiente de Trabajadores

del Colegio de Postgraduados.

Sindicato Independiente de Trabajadores

Académicos del Ceolegic de J

FPostgraduados. ////,-

Relacidn nominal que registra las
percepciones y deducciones a carge de
servidores publicos que laboran en el

COLPOS.

Cantidades que recibe el trabajador

come  consecuenclia de su prestacién de

serviciocs ¥ estan vinculadas
directamente con el trakbajo
desarrcllado.

Conceptos legales, judiciales y/o
acordados que por obligacidén el

================::================::::===============::::===::==========::::=::::==========:=====:===========::::========:=:======:::::
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servidor publicc debe pagar al COLPOS o

a terceros,

VITI. ACCIONES
Las acclones que 1ntegran este manual, deberan ser acatadas por el
personal gue conforma el Departamento.
Unicamente a través del Departamente de Nomina se efectuaran los calculocs
para determinar los pagos de sueldos y prestaciones al personal del
COLFPOS.
El Departamento de Nomina no estd autorizade para modificar el padrén del
personal (plantiila presupuestal) y tabulador de sueldos.
La asignacidén de sueldos por 1ngreso vy aumentos, se hard en base al

n

tabulador de sueldeos autorizado. zEE:
Observar los mecanismos implantados para la validacién v control prevics y
posteriores a los procesos de Némina.
El Departamento de Némina es el responsable de emitir oportunamente la
Némina para =21 pago de salarico catcorcenzl a los empleados del Colegio de
Postgraduados.
No se efectuaran procescs de Némina fuera de calendario por sueldos
devenygados en periodeos mencres de la catorcena, los que serdn incluidos en
la siguiente catorcena.

Manual de progedimientcs del Departsmenbto de Némina
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VIIT.

La recepcion de movimientos gque afecten némina estarid sujeta al calendario

establecido para tal efecto,

30lo se dard trémite a la documentacidn gque afecte la Némina cuando esta

se encuentre debidamente autorirzada.

No se dara de alta en ndémina por concepto de “nuevo ingreso” sin el

documento de soporte respectivo (Formato RH-01 sclicitud de personal).

Lz actualizacidn a conceptos de ndmina y cifras de control deberd ser
autorizado por el Jefe del Departamentc de Némina vy respaldado por el

documento respectivo.

La autorizacidn de proceso de némina corresponde al Jefe del Departamente

de Némina, ¢ en su caso, al Director Financiero. |

La actualizacldén de este manual serd responsabilidad exclusiva del

Departamento de Nomina.

FUNCIONES

Observar, aplicar y hacer cumplir las acciones del presente manual y demas
lineamientos que se encuentren establecidos en el Colegio de

Postgraduados.

Administrar, ccntrelar y mantener actualizado el Sistema de Némina, gque
funcicne de acuerdo a las necesidades del Ceclegic de Postgraduados vy en

base a la normatividad vigente.

Vigillar y controlar la Némina y documentos basicos para el page de susldes

y prestaciones al personal.

Manual de procedimientos del Departamence de Némira
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Llevar a cabo la wigilancia sobre el segquimiento a los mecanismos de

validaciédn y control durante el proceso de Nomina.

Elaborar la Némina catorcenal para el pago de sueldes a los empleados del

Ceclegio de Postgraduados.
Validar y controlar los movimientos previos al proceso de Nomina

Proporcionar oportunamente al Departamento de Tesoreria la Némina para su
pago.
Mantener actualizado el archivo maestro de empleados.

Efectuar las afectaciones fiscales en forma correcta y oportuna.

Guardar y custodiar toda la documentacidn comprobatoria e informacidén que

afecte a la Ndmlina.
Generar y proporcionar reportes de Nomina a guien corresponda.

Generar y proporclonar toeoda informacidén referente a Noémina tanto para

fines internos como externocs. | Ji—-

Proporclonar toda la 1nformacidén y apceye que se  requiera, paré la

realizacliédn de auditorias tanto internas como externas.

SIMBOLOGIA UTILIZADA

Manual de procedimientos del Departamento de Komina



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS COLEGIQ DE POSTGRADUADOS

P - 3: DE

FECHA DE ELABORACION EAGINA

DEPARTAMENTO DE NOMINA HMES A0 1_0
03 {2014

INICIC O TERMINO

Indica el principlio o fin del procedimiento

ACTIVIDAD
Representa las actividades gue se desarrcllan en el

procedimiento,

\\ﬁ:: DOCUMENTO

Representa un documentc que se utillza o se genera en el

procedimiento. }J;.

DECISION

Indica un punto del procedimiente en donde se debe tomar

una decisidn, entre dos opciones.

<:::::> CONSULTAS Y PROCESOS EN PANTALLA.

Indica la captura, proceso y consultas de informacidn en

un sistema informatico establecido.

CD o DVD.

Representa el archivo de informacidn en disco.

Manual de proecedimientos del DZepartamento de Nomina
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v ARCHIVO PERMANENTE,

Indica el depdsite de un documento ¢ informacién dentro

de un archivo.

v ARCHIVQO TEMPORAL.

Indica la guarda de un documentio por un perilodo

determinado, es decir en forma temporal.

;/ CONECTOR FUERA DE PAGINA

Representa una conexidn ¢ enlace con otra hoja diferants

en fa que continua el procedimiento. il
|-

<::> CONECTOR DENTRO DE PAGINA
Representa una conexiodn o enlace en la misma hoja, de una

parte del diagrama con otra lejana del mismo.

DIRECCION DE FLUJO
Ceonecta los simbolos, sehalando el orden en que se

realizan las distintas actividades.

Marnual de procedimientos del Departaments de Némina
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X. UBPP’S QUE INTERVIENEN
. DIRECCION GENERAL. .
. SECRETARTA ADMINISTRATIVA.
. DIRECCION FINANCIERA.
. GRGANO INTERNO DE CONTROL EN EL COLEGIC DE POSTGRADUZDOS.
. SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANCS.
. DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL PERSONAL
. DEPARTAMENTCO DE NOMTNAZ.
® DEPARTAMENTO DE TESORERIA.
. DEPARTEMENTCO DE CONTABRILIDAD Y CONTROL PRESUPUESTAL. ;/LA
/,
,‘/"’/”’—
XT. DESARROLLO DE LOS PROCEDIMIENTOS
XI.1 PERCEPCIONES Y DEDUCCIONES

OBLIGACIONES

Manual de procedimicnles del Departamento de Nomirna
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El Departamento  de Servicios al Persoconal debera netificar al
Departamento de Némina, mediante el Formato RH-08; las percepciones o
deduccrones que por determinadeo concepto se tengan que efectuar a algtn

trabajador a través de ndmina.

El monto total de las deducciones no deberé exceder del 30% del excedente
del salario minimo, con fundamentc en el articule 110, fraccidn primera de
la Ley Federal del Trabajo.

Toda percepcién o deduccidn deberd estar respaldada por el documento,de

referencia. {

=

XIT. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTD
RESPONSABLE NO, ACT, ACTIVIDADES
01 ILlena formato RH-08 “movimlento de
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS percepcicnes y deducciones” por

Manual de procedimientos del Departamento de Nomina
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AL PERSONAL

alguno de los siguiente Conceptos:

A) Faltas 1njustificadas.
B) Diferencias de ISPT.
C} Respeonsabilidad de
empleadcs.
D} Utiles escolares.
E) Reconocimiento por afios de
serviclo.
F} Prima guincenal.
G Fremio por puntualidad vy
asistencia.
0z Turna formato al Departamento de
Némina .
DEPARTAMENTO DE NOMINA: a3 Recibe formato RH-08, revisa y
JEFE DE OFICINA verifica.
3.1- Si estd correcto, firma de
recibido, contilinua con la actividad
Nc., 4.
3.2.-81 es necesario devuelve al
Departamento de Servicios al Personal
para su correccildén, haciendo la
observacidn, continua en la actividad
No. 01.
04 Turna al Analista Programador
ANALISTA PRCGRAMADOR 05 Recibe formato RH-08, actuallza en el
sistema de Némina.
5.1.- Devuelve formato RH-08 al Jefe
de Oflcina
JEFE DE OFICINA 06 Recibe y archiva formato RH-08
07 Fin de preocedimiento

XIIT. DIAGRAMA DE FLUJO

Manual de procedimientos del Departamsnto de Némina
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{ INICIO )

v Jefe de Oficina del
El Departamento de Departamento de El Analista Jefe de Oficina
Servicios al ~—{  Nomina recibe b Programador —+  recibe formate
Personal llena formato RH-08 vy recibe formato  (© RH-08 y archiva
formato RH-08 revisa RH-08

RH-08

El Departamento de
Servicios al Personal
Turna al Departamento
de Némina formato RH-
08

El Analista
r"( Programador
{ actualiza en
sistema de
wmina /

Se devueive al El Analista Programador e
Departamento de Depariamento de devuelve formato RH-08 al | ( PROCEDMIENTD )
Servicios al Servicios al Persohal Jefe de Oficina o

formato RH-08
haciendo la obeervatidn

&

Personal Recibe y
corrige

I

Jefe de Cficina firma
de recibido y lo turna al ]
Analista Programador & //

M

Manual de procedimisntos dei Departamento de Hénina



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS COLEGIQ DE POSTGRADUADOS

NO. DE

B 3 AN -
TECEA DE ELABORACION PAGINA

DEPARTAMENTC DE NOMINA MES ERD

03 | 2014 16

XIV.

ELARORACION DE NOMINA

POLITICAS:

Los movimientos que afecten la némina se recibiran en los dias v horas
sefialados en el calendario que para tal efecto se elabora y distribuye a
los responsables de las UBPP'S.

No se recibira ningin movimiento después de la fecha sefalada en cada
catorcena

Para dar de alta en némina a un empleado de nueve Llngreso es requisito
indispensable el envic a la Oficina de Némina del formato RH-01, sin este
formatc no se darid de alta a ningun empleado.

Marual de procedimientos del Departamento de Homina
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DEPARTAMENTG DE NOMINA HES A0 17
03 2014

La actualizacidén a conceptos de ndémina y cifras de control debera ser
autorizada por el Jefe de Departamento de Noémina.

La captura y actualizacidn en el sistema de ndmina, unlcamente se hard con
base a documentos oficiales vy que sean entregados directamente al
Departamento de Némina, movimientos tales como:

- Movimientos de bajas y altas.

- Movimientos por concepto de pagos vy descuentos por inica vez.

- Altas y descuento por préstamc de corto plazo.

- Movimlentos de altas y bajas de FONACOT.

- Movimlentos de altas, bajas y modificacicnes de seguroes.

- Movimientos de altas, bajas y modificacicnes de pensién alimenticila.

- Alta de cuota sindical.

- Caja de ahorros y préstamos de la mlisma.

- Alta, baja y/o modificaclidn del descuento de FOVISSSTE,

-Alta, baja vy/¢ modlificacidn de deudores diversos (seguro de automdvil,
préstamos adicionales del ISSSTE, cuctas sindicales extraordinarias).

Los sueldos devengados en periodes menores de la catorcena se incluirédn en
la siguiente Noémina,

La autorizacién de la orden de proceso de Nédmina correspondera al Jafs de
Departamento de Némina.

Manual de procedimientos del Departsmerto de Némina
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XV, DESCRIPCION DEL FROCEDIEMIENTD
RESPONSABLE NO. ACT. ACTIVIDADES
Recikbe del Departamente de Servicios
JEFE DE OFICINA 01 al Perscnal, formatos RHE-01, RH-02,
RH-03, RH-04, RH-05, RH-06, RH-07,
RH-08, RH-09, RH-17.
Recibe formatos revisa y verifica.
Z2.1.— Si estan correctos, firma de
recibido, continta en la actividad
No. 3.
0z 2,2.-51 estan 1ncorrectos, devuelve
al Departamentc de Serviclos al
Persconal para su correccidn, haciendo
la ckbservacidn, continua en la
actividad No. 01.
Turna formates al Jefe de
03
Departamento
JEFE DE DEPARTAMENTO Recibe formatos.
4.1.- Captura datos de actuallzacldn
04 a némina correspondientes a la
catorcena en el Sistema Informdtico
de Némina.
a5 Obtiene filtros de némina vy turna a;
Analista Especlalizado. I
ANALISTA ESPECIALIZADO 06 Recibe filtros L
Verifica si los datos - de
actualizacidn se hicieron
correctamente.
7.1.- Si estéan correctos. Contlnua en
97 la actividad No. 8.
7.2.- 51 estadn 1ncorrectos devuelve
al Jefe de Departamentc para su
correccidn a través del sistema
informatico. Continua en la
actividad No. 06.
Cbtiene reporte analitico y verifica
lmpuestos correspcondientes a la
catorcena.
8.1.- 351 estéa correcto firma de Vo.
Bo. v turna al Jefe del Departamento.
08 Continua en la actividad No. 0%
.2.- Si esta 1ncorrecto corrige vy
turna al Jefe del Departamento para
su correccidén a través del Sistema
Informético. Continla en la actividad
No. 06.

Manual de procedimientos del Departamento de Nomina
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RE SPONSABLE NO. ACT. ACTIVIDADES
0% Recibe documentos de actualizacidn a
JEFE DE DEPARTAMENTO ndmina verificados
10 Autoriza al Analista Programador el
procesa de Nomina
ANALISTA PROGRAMADOR 11 Procede a procesar némina catorcenal
(SISTEMAS)
Obtiene los sigulentes reportes en la
1% fase del proceso:
A) Némina general.
B} Recibes de pago.
12 . .
C) Reporte de pagos liguidos.
D) Péliza de egresocs.
E) Cifras de control por UBPP.
) P&lizas de diario por
cancelaclones.
13 Turna reportes al Jefe de
Departamento.
JEFE DE DEPARTAMENTO Recibe reportes, rubrica y turna al
14 Analista Especializado para su
distribucién.
ANALISTA ESPECIALIZADC Recibe reportes % distribuye,
archivande los acuses de reclbldo:
A) .- Ndémina general al Departamento
15 de Contabilidad vy Formulacién %
Control Presupuestal.
B}.- Recibos de pago y reporte de
pagos liguidos, a los Departamentos
de Tesoreria, Contabilidad,
Formulacidén y Control Presupusstal.
ANALISTA PROGRAMADOR En la segunda fase del proceso de
némina, obtiene los siguiantes
reportes: |
i
A) .- Directorioc de empleados o
16 Aifanumérico.
Numérico.
Por UBPP
B} .- Aportaciones y descuentos por
préstamos
C) .- Aportaciocnes ISSSTE y FOVISSSTE.

Manual de procedimientos del Departamenio de Nomina
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FECHA DE ELABORACTON EEGIE
DEPARTAMENTO DE NOMINA MES =io 20
03 [2014

D) .- Cuotas sindicales.
E) .- Pago de sequroe de vida
individual
F'}) .- Reportes ISPT e INFONACOT

17 Turna reportes al Jefe ce
Departamento.

RESPONSABLE NO. ACT,. ACTIVIDADES
18 Recibe reportes, rubrica y turna al
JEFE DE DEPARTAMENTO Jefe de Oficina para su distribucién.
JEFE DE OFICINA Recibe reportes v distribuye,

archivandc los acuses de recibido:
A) .- Aportacicnes por descuentos y
préstames a la Caja de Ahorro vy
Departamento de Contabilidad Yy
Control Presupuestal.

10 B) .- Aportaciones al ISSSTE Y
FOVISSSTE, al Departamento de
Contabilidad y Control Presupuestal.
C).- Cucotas sindicales al SINTCOP y
SIACOP.
E) .- Pagos de seguro de vida
individual a METLIFE vy PROVIDA al
Departamento de Contabilidad Y
Control Presupuestal. A

20 Fin del procedimiento. Y

V=3
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FECHA DF SLABCRACTON

HQ, DR
PAGINA

DEPARTAMENTC DE NOMINA HES

AHD

03

21

2014

DIAGRAMA DE FLUJO

INICIC

Jefe de Oficina recibe
del Departamento de
Servicios al Personal
formatos RH-31, 02,
03, 04, 05, 06, 07, 08,
09y 17

RH-01, 12, 03, 04, 05 06
07,08, 09 y 1f

Jefe de Oficina
Revisa formatos
RH

RH-01, 02, 03, 04 05 08,
07,68, 08 y 1%

Devuelve al
Departamente de
Servicios al Personal
para su correccion
haciendo la
observacian

RH-01, 02,02, 04 0506
LY, 08,09 y 11

Jefe de Oficina firma
de recibido y turna

El Jefe del
3 Departamento de
Ndomina recibe
formatos

RH-01, 02, 03, 04, 05 06
07,08, 09 y 1=

TE_I Jefe del “

Departamento de \
Namina actualiza
en sistema /
Informatice

El jefe del
Departamento de
Némina obtiene filiros y
turna al Analista
Especializado

¥
El Analista
Especializado Recibe
filtros y verifica datos
de actualizacion

formatos RH al Jefe
del Departamento
de Némina

RA-01, 02, 03, U4, 05 06,
07, 08, 09 y 1

El Analista
Especializado
devuelve al Jefe del
Departamento de
Nomina para su

correccion
(=
El Analista

reporte analitico y
verifica impuestos

Reporte Anmiii

Es
correcto?

El Analista
Especiaiizadoe hace la
observacion al Jefe de!
Departamento de
Némina para su
correccion.

E iali .
specializado obtlene‘=

El Analista
Especializado Firma de
—» Vo Bo y tuna al Jefe de
Departamente el
reporte analitico

Reporte Amaliic.

El Jete del
Departamento de
Némina Recibe

documentes
Verificados
Reporte Ansl

El Jete del Departamento
de Nomina Auteriza al
Analista Programador
{Sistemas) procesar la

namina

o |
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COLEGIO DE POSTGRADUADODS

CEPARTAMENTO DE NOMINA

FECHA DE ELARGRACTON

NQ. DE
PAGINA

MES 2RO

03 [2014

22

El Analista Programador
(Sistemas) procede a
procesar fa némina
catorcenal

i

l

El Analista Programador
{Sistemas) obtiene los
siguientes Reportes

Analista Programador
tuma reportes al Jefe
de Departamento

En segunca fase del
proceso de némina, el
Analista Programador
{Sistemas) obtiene los

: iehtes renortes
A) Alfanumérico,
Numérico y por

C) Aportaciones al
ISSSTE y FOWVIE!

INFONACOT

Analista Especiafizado
recibe reportes y
distribuye archivande

los acuses

Jefe de Departamento
recibe reportes, rubrica y
tuma al Analista
Especializado para su
distribucién.

Némina General, al
Departamenta de
Contabiidad y Contral
Presupuestal

TRCHL S de pagoreporte de
pagos liquidos, a los

Departamentos deTesoreria y
Contabiidad y Contml
Presupuestal

El Analista Programador
{Sistemas) tuma
reportes al Jefe de
Departamento

El Jefe del Departamento
recibe reportes, rubrica y
tuma al Jefe de Oficina
para si distribucion

El Jefe de Oficina recibe
reportes para su distribucién

archivando los acuses,

Aportaciones por Gescuenios y
préstames ala caja de ahoro y
Departamento de Contabiidad vy
Control Presupuestal

ApoiEcores al |SSSTE y
FOVISSSTE al Departamento de
Cenlabiidad y Control
P pulestal

Cuotas sindicales al SINTCOP y

fagos @ hepdo de vida individual
METL FE, PROVIDA al
Departamento de Contabiidad y
Control Presupuestal.

Manual de procedimientcs del Departsmento de Nomins
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HO. DE

TECHA DE ELABORACION PAGTNE

DEPARTAMENTC DE NOMINA HEg ARO

03 12014 23

XVII. CANCELACION DE RECIBOS DE SUELDO Y REEXPEDICIONES.

POLITICAS.
e La cancelacidén de recihos 3% reexpediciones de pago es

responsabilidad del Departamento de Némina.

¢ E1 Departamento de Némina conservard los recibos no cobrades por un
periodo de dos catorcenas, al final de éste se procederd a su
cancelacién o reexpedicidn, previa aclaracidn.

¢ El Departamento de Ndémina es responsable de detectar y cancelar los
recibos gue por alguna causa son mal calculados o impresos por el
sistema informéatico.

e Las reexpediciones de sueldos se efectuardn en la ndmina ncrmal,
nunca por medic de cheqgue o de extra ndmina.

¢ L1 Departamento de Némina, invariablemente, deberd notificar a los
Departamentos de Contabilidad, Formulacién y Control Presupuestal vy

Tesoreria la cancelacidén de recibos Yy reexpedicionsg v
reciprocamente. i §
_
(o
~
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FECHR TFE ELABORACTON ;gszﬁg
DEPARTAMENTC DE NOMINA MES afic 2 4
03 [2014
XVIIT. DESCRICION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE NO. ACT. ACTIVIDADES

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

01

Envia mediante oficio, recibos
originales que no fuercon cobrados por
el interesado al Departamento de
Némina.

DEPARTAMENTO DE NOMINA
ANALISTA ESPECIALIZADO

02

Recibe documentos.

03

Flabora relacién de recibos en
original y copia.

04

Turna relacién v recibos al Jefe de
Oficina.

JEFE DE OFICINA

05

Recibe relacidn, revisa:

6.1.- S1 esta correcto continua en la
actividad No. 06.

0.2.- S1i esta incorrecto devuelve al
Analista Especializado para su
correcclén, haclendo la observacidn,
Continta en al actividad No. 04. ‘

|r.-
-

/
-

RESPONSABLE

NO. ACT.

ACTIVIDADES

06

Turna relacidn y recibos al Jefe de
Departamento.

JEFE DE DEPARTAMENTO

)

Recibe documentos, rubrica relacidn vy
turna original al Analista
Programador,

ANALISTA PROGRAMADOR
(SISTEMAS)

08

Recibe relacidn v procede a crear
prasivo en Sistema de Némina.

09

Notifica al Jefe de Departamento la
creacién de pasivo y queda en espera
de que informen si1 es cancelacidn o
reexpedicidn de pago.

JEFE DE DEPARTAMENTO

10

Turna copia de relacidn y recibos al
Analista FEspecializado, solicitando
la elaboracidén de coficios.

ANALISTA ESPECIALIZADO

11

Recibe v procede a elaborar oficios
dirigidos al responsable de la UBPP
de adscripcidn del empleadc gue no
cobro, soliciténdole indigue si
procede 0 nc a la cancelacion.

12

Turna oficios y recibos al Jefe de
Departamento, archiva copia de la

Manual de procedimientos del Departamento de Hémina
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FECHA DE LLASORACION _If’CISi
DEPARTAMENTCO DE NOMTNA MES AfO o5
03 | 2014
relacion,
JEFE DE DEPARTAMENTO Recibe coficics y recibos, wverifica:
13.1.- 81 estan correctos continua en
13 la actividad No. 15,
13.2.- 81 estéan incorrectos devuelve
al Analista Especlallzado para su
correccién haciendo la cbservacidn,
Continta en la actividad No. 11.
14 Firma v enFrega al Jefe de 0Oficlna
para su envioc.
JEFE DE COFICINA Recikbe oficlos firmados y envia a los
15 responsakles de las UBPP
correspondientes.
RESPCNSABLES UBPP Recibe oficic Y notifica al
Departamentc de Némina, a través de
16 oficio, 51 procede o no la
cancelacildn de sueldo aneaxando
documento de respaldo.
DEPARTAMENTC DE NOMINA: 17 Recibe oficioc con la respuesta de la
JEFE DE OFICINA UBPP, turna al Jefe de Departamento.
JEFE DE DEPARTAMENTO Recibe oficios vy verifica:
18 18.1.- Si es reexpedicidén continua en
la actividad No. 19
18.2.- 3i es cancelacidén sigue en la
actividad No. 26.
Turna oficio al Anallsta Programador
19 para que incluya los sueldos no
cobrades en la siguiente catorcena vy
salde el pasivo creado. |
T =
RESPONSABLE NO. ACT. ACTIVIDADES
ANALISTA PROGEAMADOR 20 Recibe oflclo
Actualiza en Sistema de Némina, salda
21 pasive creade y emite péliza de
diario.
Archiva cficio y Turna péliza al
22 PDepartamento de Contabilidad y
Control Presupuestal.
JEFE DE DEPARTAMENTO Envia mediante oficio, recibas
24 originales no cobrados al
Departamentc de Tesoreria para gue
sean pagados.
DEPARTAMENTC DE TESORERIA 25 Informa al  empleado que  debera
solicita a COMETRA su recibo normal vy

Manual de procedimientos del Departaments de Néminz
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FECHA DE LiaBORACION 2§GI;§
DEPARTAMENTC DE NOMINA MRS RO 06
03 |2014

los recibos que no ha cobradoe.

JEFE DE DEPARTAMENTO

51 es necesario procede a cancelar

26 los recibos originales.
Envia recibos cancelados, a través de
29 oficio al Departamento de
Contabilidad con copia al Analista
Programador.
ANALISTA PROGRAMADOR 2g Recibe copia del oficlo de recibidos
cancelados.
Frocede a saldar pasive creade en
259 Sistema de Némina, emite pdliza de
egrescs,
Archiva copla de oficio y turna
30 péliza al Departamento de
Contabilidad vy Control Presupuestal
DEPARTAMETNC DE Recibe pélizas, oficics y recibos
CONTABILIDAD Y CONTROL 31 cancelados, registra y archiva.
PRESUPUESTAL
32 Fin del procedimiento.

—
}/"/

N

—_—_——
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COLEGTO DE POSTGRADUADOS

DEPARTAMENTO DE NOMINA

XIX,

FECAA DE ELABORACION

NO. GE
PAGTRA

MES

REO

03

2014

27

DIAGRAMA DE FLUJO

Jefe de Oficina
turna relacion y
recibos al Jefe de
Departamentn

( INICIO )

A 4
Departamento de

—b

Especializado para la
elaboracién de oficios

El Jefe de
Departamento turna
copia de relacion y

recibos al Analista

Tesoreria mediante oficio,
envia recibos originales

El Jete de Departamento

N

qgue no fueron cobrados al
Departamento de Nomina.

recibe documentos, rubrica
relacion y turna criginal a
Analista Pregramador
{Sistemas), quedandose di
€ON una copia. _

Analista Especializado del
Departamento de Nomina

Analsta Espacializaco

elaboracién de oficios

recibe y procede a la

rigidos a las diferentes
UBPP, indicando si
procede o no la
cancelacion..

El Jefe de
Departamento firma y
entrega al Jefe de
Oficina para su envio

=

El Jefe de Oficina
recipe oficios
firmados y envia a
los responsables de
las UBPP

recibe documentos =

i

'\/l\'

— ;
_lw /.ﬂmallsta Programador\

{Sistemas}, recibe \
Analista Especializado
elabora relacién de recibos
en criginal y copia.

relacion y procede a

\crear pasivo en sistema
de némina

- ;

Analista Especializado
turna oficics y recibos al
jefe de Departamento,

archiva copia de
relacién

Responsable de la UBPP
recibe cficio y notifica al
Jefe de Oficina a través
de oficio si procede o no
la cancelacion, anexando
documento respalde.

T

Analista Especializado
turna relacion y recibos al
Jefe de Oficina

LH‘L‘_r'#,”#r_ Y J’
Jefe de Oficina recibe
relacion y revisa

Analista Programador
{Sistemas), notifica al Jefe
de Departamento la creacion
de pasivo y queda en espera
de que le informen si es
cancelacién o reexpedicidn
de pago

dEs
correcto?

Jefe de Oficina devuelve al

—— Analista Especializado para su
carreccion

Jefe de Departamento
recibe oficios y
recibos, verifica

e

Devuelve al Anaiista
Especializado para su
correccion haciendo fa

observacion

—T

Jefe de Oficina recibe
cficic con la respuesta de
la UBPP y io turna al Jefe

de Departamento

N[
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DEPARTAMENTO DE NOMINA

FECHA DE FIABORACTON

MO, DE

FAGINA

AN

2014

MES

03

28

Y
El Jefe de Departamento
recibe oficios y verifica

Cancelacion

=

Reexpedicién

El Jete de Departamentc
envia mediante oficio
recibos originales no

cobrados al Departamenic
de Tesoreria, para gue sean
pagados.

Turna oficio al Analista
Programador (Sistemas) para
que incluya los sueidos no
cobrados en la siguiente
catorcena y salde € pasivo
creado

—

Analista Pragramador
(Sistemas) Recibe
oficio

alkista Programador
{Sistemas), aclualiza an
sistema de ndmina, salda

pasivo creado y emile poliza
de diari,

Analista Proegramador
{Sistemas) archiva oficic y
Turna pdliza al
Deparamento de
Contabilidad y Control
Presupuestal

El Departamento de
Tesoreria recibe oficios y
recibos originales para que
sean pagados.

El Departamento de
Tesoreria informa al
empleado que debera
solicitara COMETRA su
recibo namal y los recibos
que no hacobrado

FIN DEL
PROCEDIMIENTO

El Jefe de Departamento si es
necesario procede a cancelar los
recibos originales

| ~——

El Jefe de Departamento paor oficio
envia recibos cancelados al
Departamento de Contabilidad con
copia al Analista programadeor
(Sistemas)

——

Analista Programador
{Sistemas) Recibe copia de
los recibos cancelados.

Analista Programador
(Sistemas) procede asaldar
pasivo creado en sistema de

némina, emite poliza de
eqresos.

|

Anglista Programador (Sistemas}
archiva copia del oficio y turna

poliza Departamento de
Contabilidad y Controf
Presupuestal.
Departamento de Contabilidad y
Control Presupuestal, recibe
pélizas, oficios y recibos
cancelados, registra y archiva

Manuat

&
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COLEGIC DE POSTGRADUADOS

FECHE DE ELABORACION T’gGIii T
DEPARTAMENTO DE NOMINA MES ASD 29
03 2014

XX. FORMATOS

RECIBGC DE PAGQO

XXT. INSTRUCTIVO PARA EL USO Y MANEJO DEL FORMATO

Nombre Recibo de Pago

Clave Nula

Objetivo Servir como documento comprobatorio del

Fuente de informacidn:
Documento {s) base

Documento (s} gue genera:

Elaboracidn y autorizacidn del formato

Medio de elaboracidén

empleados del
incluyen

pagce de sueldos a los
COLPOS, en este documentc se
percepclones y deducciones.

Plantilla autorizada para cada UBPP RH-
01, 03, 07, 08 Y 17.

Péliza de egreso

Automatizade {(por computadora)

Elabora Analista Programadcocr (Sistemas)
Revisa Jefe de Departamento
Autoriza Director Filnanclero
Medida 20 x 11 ¢centimetros
Distribucion de ejemplares

Orden Color Destino Uso
Original parte I Instltucicnal Departamento de Comprobante de

Original parte 2 Institucional

Contabilidad y pagoe al empleado,

Centrol registro y control
Presupuestal
Empleado Comprobante de

sueldo

3
A

r
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COLEGIO DE POSTGRADUADOS

PECHA DE ELABORAGCION Egukpi
DEPARTAMENTO DE NOMINA e ARD 3 =
03 | 2014 O
XXIT. INSTRUCTIVQO PARA EL LLENADO DEL FCORMATO.
DENOMINACION FORMATO DE LLENADO
DEL APARTADO
El empleado estampard su firma de
1.~ FIEMA conformidad de las Cantidades gue
aparecen en su reclbo de pago
Anotar la fecha del proceso de
2.- FECHA o
Némina.
Anotar el numero de folio
3.- FOLIO correspondiente al empleade el
Sistema de Ndmina.
Aniotar apellidoc paterno, maternc
4,- NOCMBRE y nombre (s) del empleado (30
caracteres)
Anotar el numeroc de empleado que
5.- NUMERO se le asignéd al ingresar al
COLFOS.
Anctar el Registro Federal de
5.- R.F.C Contribuyentes y homoclave del
empleado.
Anotar el numero de la UBPP de
7.- UBPP : s
adscripcion del empleadco.
& - T.C. Anotar clave correspondiente al
tipe de contratce del empleado.
am= 3. BN Anotar la clave correspondiente a
la zona de pago.
Anctar la clave programética en
10.-CVE. PROGRAMATICA la gque participa la UBPP de
adscripcidn del empleado.
Anotar el numero de la catcrcena
11.- CTNA, )
gque se esta pagando.
Anotar la fecha de idiniciec vy
12.- PERIODO DE A terminacidn del periodo que se
paga.
Anctar el numerc de clave de las
13.- CVE. )
percepcicnes del empleado.
Anotar la cantidad de cada una de
14 .- PERCEPCICNES las percepclones gue se le pagan H
al empleado. -t

Manual de procedimientos del Departamenlo
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FECIA DE ETABORACTON ;ﬁs*ﬁi
DEPARTAMENTC DE NOMINA HES AR
03 (2014 31
DENOMINACION FORMATO DE LLENADC
DEL APARTADO
Anotar la clave de las
15.- CVE. deducciones gque se le hacen al
empleado.
Anotar la cantidad de cada una de
l&.~ DEDUCCIONES las deducciones gue se le hacen

al empleado.

Anotar el numero consecutivo de
los descuentos gue se le hagan al

i7.- P.E.
empleado por concepto de
préstamos de pensiones.
Anctar por separado la cantidad
18.- SUMAS que resulte de sumar las
percepclenes vy la deducciones.
Anotar la cantldad gque resulte de
19.- NETO A PAGAR restar las deducciones a las]
percepciones, ; r
LA 5
Vo
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FECEA TZ ELABCRACION EEELEE
DEPARTAMENTO DE NOMINA HE'S ARG 232
03 [2014 |
XXTIT, UNIDADES ADMINISTRATIVAS QUE PARTICIPAN EN LA ELABORACION DEI MANUAL.

» DEPARTAMENTC DE NOMINA

¥ DIRECCION DE FINANZAS

> SECRETARIA ADMINISTRATIVA
» DIRECCION GENERAL

El Titular de la Direccidén de Finanzas del Colegic de Postgraduados, con las
facultades que le otorga la vifieta 9 del apartade CP73 Manual de Organizacién
del Colegic de Postgraduados, con fundamento en lo dispuesto per el Lineamiento
Décimo Octave, de los Lineamientos por los que se Establece el Procesc de
Calidad Regulatoria, emite el “Manual de Procedimientos del Departamentc de
Némina, en Montecilleo Municipic de Texcoco, Estado de México a los treinta dias
del mes de junic de dos mil catorce y entrarid en vigor al dia siguiente de su
publicacién en la pagina Web institucional, dejandoc sin efecto cualgquier otra

disposicion interna relacionada con némina..
i O

H;-
AN
s

MSCA. LUIS ROBERTOSANCHEZ VAZQUEZ
TITULAR DE LA DIRECCION DE FINANZAS

_——é
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