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CAPITULO |
INTRODUCCION

La actualizacion del presente manual establece las bases de
organizacion y funcionamiento del Departamento de Néminas, mismo
gue presenta el detalle de los procesos que se realizan dentro del
Departamento de NOminas, proporcionando la orientacion con respecto
a las diferentes unidades administrativas con las que tiene una
interrelacion directa el Departamento de Nominas, con el propdsito de
mejorar, orientar y conducir los esfuerzos del personal adscrito a este
departamento para el cumplimiento de un objetivo en comudn y asi lograr
la realizacion de las tareas que se le han asignado, auxiliandoles
también en el cumplimiento de funciones y procesos de una manera
clara, sencilla y con un lenguaje incluyente, considerando tanto la
identificacion como las lineas a seguir en el desarrollo de cada
procedimiento interno dentro del Departamento de Nominas y de la
misma forma las politicas que normaran las atribuciones y funciones de

dicho Departamento.

Queda destacar que esta actualizacion del manual se hace a nivel
interdepartamental debido a la circunstancia de la ausencia de personal
de estructura que debe estar adscrito al mismo, a excepcion del jefe del

Departamento de Nominas, mismo que elabora.
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Contiene por lo tanto, politicas y procedimientos sefalando las
interrelaciones con los diferentes Departamentos ya sea de manera
lineal o de superioridad jerarquica, asi como los niveles de autorizacion
y validacion que se requieren dentro de los procesos de némina, esto
sin violentar las funciones y atribuciones correspondientes a cada UBPP
(Unidad Bésica de Programacion y Presupuesto), este documento es
presentado con las funciones y actividades que realiza este
Departamento al momento de su publicacion en la normateca interna
del COLPOS, sin antes mencionar que dicho manual es un documento
vivo que puede cambiar dependiendo de los cambios que lo afecten
dependiendo de su marco juridico o en las funciones del mismo, mismas
gque lo afectaran y en su momento deber4d de ser actualizado

sometiéndolo a consideracion del Comité de Mejora Regulatoria Interna.

Este documento ha sido elaborado por el Departamento de Nominas,
con la participacién de la Direccion de Finanzas y su actualizacion es
responsabilidad de quien realiza las funciones y lo emite, por lo que
cualquier cambio que se requiera sera necesario incorporarlo y/o en su
caso debera de ser sugerido a dicho Departamento de NOminas, quien

previo analisis determinara su inclusion y/o actualizacion.
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Con la aprobacion y publicacion del presente Proyecto de
Actualizacién del Manual de Procedimientos del Departamento de
Néminas, previo a la autorizacion del Comité de Mejora
Regulatoria Interna (COMERI), se deja sin efectos normativos la
version del Manual de Procedimientos del Departamento de

Nominas uUltima actualizacion Abril del 2014

Emitido en Montecillo, Mpio. de Texcoco, Estado de México.
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l.- OBJETIVO:

La actualizacion del presente manual tiene como objetivo organizar,
dirigir, ejecutar y controlar todas las actividades que se desarrollan
dentro del Departamento de NOominas, tomando como base el proceso
de elaboracion de la ndomina institucional, integrando de manera
oportuna los movimientos de sueldos, prestaciones, altas y bajas del
personal que afectan la nOmina de manera: ordenada, secuencial y
detallada, con apego a las politicas, procedimientos y disposiciones
legales tanto internas como externas vigentes. Apoyandose siempre en
la disponibilidad de los recursos financieros, técnicos y materiales,
colaborando en el cumplimiento de los objetivos Departamentales e

Institucionales que regulan este Departamento.
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Il.- AMBITO DE APLICACION:

e Unidades Administrativas, Campus (Campeche, Cérdoba, Montecillo,

Puebla, San Luis Potosi, Tabasco, Veracruz) Y Administracion Central.

CAPITULO Il

lIl.- MARCO JURIDICO:

FUNDAMENTO LEGAL:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (ultima
publicacién en el DOF 28-05-2021).

e Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
(dltima reforma publicada en el DOF 20-05-2021)

e Ley Federal de las Entidades Paraestatales (Ultima reforma
publicada en el DOF 01-03-2019)

e Ley Federal del Trabajo (tltima reforma publicada en el DOF 31-
07-21).
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e Ley del Instituto de Seguridad y Servicio Social de los
Trabajadores al Servicio del Estado. (Gltima reforma publicada en
el DOF 22-11-2021).

e Ley del Impuesta Sobre la Renta, (Ultima reforma publicada en el
DOF 12-11-2021).

e Ley Organica de la Administracion Publica Federal (Gltima reforma
publicada en el DOF 20-10-2021)

e Ley Federal de Procedimiento Administrativo (Gltima reforma
publicada en el DOF 18-05-2018)

e Ley General de Responsabilidades Administrativos (ultima
reforma publicada en el DOF 22-11-2021)

e Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
(dltima reforma publicada en el DOF 20-05-2021).

e Cobdigo Fiscal de la Federacion (ultima reforma publicada en el
DOF 12-01-2021)
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e Reglamento del Cbédigo Fiscal de la Federacion (Ultima reforma
publicada en el DOF 02-04-2014)

e Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad

Hacendaria (Ultima reforma publicada en el DOF 13-11-2020)

e Manual de Programacion y Presupuesto para el Ejercicio Fiscal
2022 (Agosto 2021 SHCP)

e Estatuto Organico del Colegio de Postgraduados (ultima
publicacion en el DOF 25-06-2014)

e Manual de Organizacion del Colegio de Postgraduados (publicada

en la normateca interna 26-07-2017)

e Reglamento General del Colegio de Postgraduados (publicado en

normateca interna el 18-12-2015)

e Presupuesto de Egresos de la Federacion para el ejercicio fiscal
2022 (publicado en el DOF el 29-11-2021)

e Acuerdo mediante el cual se expide el Manual de Percepciones
de los Servidores Publicos de las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Federal, (publicado en el DOF 31-12-2018)
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e Contrato Colectivo de Trabajo suscrito con el Sindicato de
Independiente de Trabajadores del Colegio de Postgraduados
(SINTCOP)

e Contrato Colectivo de Trabajo suscrito con el Sindicato de
Académicos del Colegio de Postgraduados (SIACOP)

e Reglamento de Comisiones Mixtas (CP-SINTCOP)

e Reglamento de Promociones Académicas (aprobado por la SHCP
el 26-06-2016)

e Clasificador por Objeto del Gasto para la Administraciéon Publica
Federal (Ultima modificacion publicada en el DOF 26-06-2018).

e Ley General de Archivos (Publicada el 15-06-2018)
e Ley General de Contabilidad Gubernamental

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico

e Ley Federal de Remuneraciones de los Servidores Publicos
(dltima reforma publicada en el DOF 19-05-2021)
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Miscelanea Fiscal 2022

Caddigo Financiero del Estado de México
Caodigo de Conducta Institucional

Cédigo de Etica de las Personas Servidoras Publicas

Mision y Vision del Colegio de Postgraduados

Leyes o Cddigos Financieros para Impuestos Estatales (campeche,

Cordoba, Puebla, San Luis Potosi, Tabasco, Veracruz)
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IV.- DEFINICIONES:

Administracion Central: Lugar donde residen la mayor parte de las
operaciones Administrativas, en el caso del COLPOS radica en el

Edificio de Gobierno “Francisco Merino Rabago”.

Area Usuaria: Es la UBPP encargada de realizar los requerimientos de

bienes o servicios para el cumplimiento de sus objetivos y metas.

Campus: Construcciones y tierras pertenecientes al COLPOS, que se
encuentran fuera de las Oficinas de la Administracion Central. Los
Campus incluye todas las propiedades de una universidad, incluido el
conjunto de edificios que la forman. Generalmente un Campus incluye
las bibliotecas, las facultades y escuelas, las aulas, las residencias para
los estudiantes, las zonas deportivas y las areas de esparcimiento como

cafeterias, tiendas, jardines y parques.

CCT: Contrato Colectivo de Trabajo

COLPOS: Colegio de Postgraduados.

COMERI: Comité de Mejora Regulatoria Interna del COLPOS.
DFDN: Direccion de Finanzas, Departamento de Nominas.

FOVISSSTE: Fondo de la Vivienda del Instituto de Seguridad y
Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
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Incidencia: Evento que se produce en el transcurso de una catorcena,
y que repercute en la nédmina, alterando o interrumpiéndola de manera
Presupuestal, Financiera o de afectacion en la plantilla de personal ya

sea a la alza o a la baja.
ISN: Impuesto sobre Néminas.
ISR: Impuesto Sobre la Renta

ISSSTE: Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores
del Estado.

Layout’s: Archivo electrénico disefiado para el registro en forma masiva

para el registro contable y timbrado de la némina.
LFT: Ley Federal del Trabajo.
PDF: (Portable Document Format) Formato de Documento portatil.

Proveedor: Es la persona que surte a otras empresas con existencias
necesarias para el desarrollo de la actividad. Un proveedor puede ser
una persona fisica o una moral que abastece a otras empresas con
existencias (articulos o servicios), los cuales seran transformados para

venderlos posterior o directamente.

Reportes: Un reporte es un informe o una noticia. Este tipo de
documento (que puede ser impreso, digital, audiovisual, etc.) pretende
transmitir una informacién, aunque puede tener diversos objetivos.

Existen reportes divulgativos, persuasivos y de otros tipos.
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RH: Formato expedido por la Subdireccion de Recursos Humanos (ver

anexos).

SADER: Secretaria de Agricultura y Desarrollo Rural.
SAR: Sistema de Ahorro para el Retiro.

SAT: Servicio de Administracion Tributaria

SHCP: Secretaria de Hacienda y Crédito Publico

SIACOP: Sindicato Independiente de Académicos del Colegio de

Postgraduados.

SINTCOP: Sindicato Independiente de Trabajadores del Colegio de

Postgraduados.
SMG: Salario Minimo General.

UBPP: Unidad Basica de Programacion y Presupuesto.
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CAPITULO Il

FUNCIONES DE LA OPERACION POR RUBRO:

V.- DFDN 01.- NOMINA: ALTA, BAJA ACTUALIZACION DE
EMPLEADOS Y CAPTURA DE INCIDENCIAS.

OBJETIVO

Establecer el procedimiento a seguir para realizar de manera ordenada,
sistematica y controlada, en tiempo y forma la captura de los
movimientos en el sistema de ndminas que solicitan las diferentes areas
y que tienen una repercusion en los célculos de la ndémina, tales como
altas de personal, bajas e incidencias que cada empleado tenga en la
nomina, siguiendo los lineamientos y fundamentos legales internos

como externos que se utilicen para cada una de ellas.

POLITICAS DE OPERACION.

Politicas Generales:

1. Todas las acciones que integran este manual deberan ser

acatadas por el personal que conforma el Departamento de

Ndéminas tanto personal de estructura como del personal de
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apoyo, asi como todo el personal que remite informacion al mismo.

2. El Departamento de Nominas debera de generar el calendario
anual de pagos a mas tardar en el mes de Diciembre para que
este sea publicado por medio de correo electronico al personal

responsable de las UBPP'S.

3. La Noémina del Colegio de Postgraduados se pagara de manera
catorcenal de acuerdo al Calendario anual de pagos autorizado

de NOominas.

4. Los dias de pago seran los dias Jueves de acuerdo al calendario

anual de pagos elaborado por el Departamento de Nominas.

5. El dltimo dia para ingresar movimientos al sistema de néminas
debera de ser el viernes anterior a la fecha de pago de acuerdo al

calendario anual de pagos del Departamento de Nominas.

6. En el caso que alguna fecha de pago deba efectuarse durante los
periodos vacacionales, la Nomina debera ser pagada el dia jueves

de la Ultima semana laboral.

7. El horario de recepcion de documentos sera lunes a viernes en un

horario de las 9:00 hrs a las 15:00 hrs, todo documento que se
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reciba después de estos horarios establecidos estos seran

recibidos con fecha del dia habil siguiente.

8. El Departamento de Nominas no ingresara ninguna incidencia a
Su sistema a menos de que ésta se encuentre formalizada de
manera oportuna ya sea instruida por algun jefe superior y/o en su

caso con el formato RH debidamente llenado.

9. El Departamento de NOminas no esta autorizado para modificar el
padron del personal y tabuladores sin que estos hayan sido

solicitados por el Departamento de Servicios al Personal.

10. El sistema que se utilizara para llevar acabo las funciones del

Departamento de Nominas sera el “Sistema Integral de Nominas”.

11. Los calculos de los pagos de Nomina para los mandos medios
deberan de ser aplicados conforme a los tabuladores autorizados
por la SHCP.

12. Los calculos de los pagos de NOmina para el personal
sindicalizado tanto del SINTCOP y SIACOP deberan de realizarse
mediante lo contemplado en los Contratos Colectivos de Trabajo.

13. Una vez cerrado el proceso de nominas de acuerdo al calendario

publicado no se podran introducir al sistema de néminas, altas
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incidencias o bajas.

14. El Departamento de Nomina sera el responsable de conciliar el
capitulo 1000 unicamente en lo referente al presupuesto ejercido

por los movimientos efectuados via nOmina.

15. Todo empleado podra solicitar que se le pague en efectivo dentro
de los horarios marcados por cada campus al que este adscrito o
se le deposite a cualquier banco su némina de acuerdo a sus

necesidades personales.

16. Solo se podra cambiar el método de pago de cualquier empleado
siempre que éste, presente al Departamento de NOminas de
manera formal su peticion en los tiempos correspondientes al

calendario de néminas publicado.

17. El Departamento de Noéminas generara libretas de trabajo por
cada catorcena ejercida, las cuales contendran las altas, bajas e

incidencias.

18. El Departamento de NOminas unicamente conservara las libretas
de trabajo por un periodo de dos afos, posteriormente esta
informacion serd remitida a archivo general en base a lo

establecido en la Ley General de Archivos.

19. Todos los reportes que se soliciten y/o deban ser entregados de
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manera mensual seran remitidos a los solicitantes por medios

electrénicos.

Alta de personal en el sistema de NOminas:

1. Unicamente podra darse de alta al personal de nuevo ingreso en
el sistema de nominas con el formato RH-01 debidamente llenado

y entregado en original al Departamento de Néminas.

2. Elformato RH-01 debe tener como sustento la aprobacion y firmas
autégrafas del personal encargado del Departamento Servicios al
Personal, el area requirente, la Subdireccion de Recursos
Humanos y la Secretaria Administrativa en el caso de oficinas
centrales y en el caso de los Campus debera de contener las
firmas del Representante de la UBPP, la Subdireccion de
Recursos Humanos, el encargado del Departamento de Servicios

al Personal y la Secretaria Administrativa.

3. Los RH que se enviaran al Departamento de Nominas son los
siguientes:
a. RH-01=Solicitud de personal (Alta o baja).
b. RH-02=Reporte de control de asistencia.
c. RH-03=Tiempo extraordinario.

d. RH-04=Aviso de vacaciones.
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@

RH-05=Licencia sin goce de Sueldo.

—h

RH-06=Solicitud de permiso con goce de sueldo.

RH-07=0rden de descuentos periodicos.

= Q@

RH-08=Movimiento de percepciones y deducciones.

RH-09=Cambios a conceptos fijos de némina.

j. RH-10=Cambios a conceptos Prima de Antigliedad

k. RH-11=Formato para autorizacion de entrada y/o salida del
registro de asistencia.

|. RH-14=Reporte de puntualidad y asistencia.

m. RH-17=Solicitud de horario discontinuo.

4. Cualquier formato de RH incluido en el numeral anterior que afecte
de alguna manera los movimientos de ndmina de cualquier indole
debera de ser entregado a mas tardar el viernes anterior a la fecha
de pago de la ndbmina, de otra forma el movimiento sera ingresado

a la Nomina posterior a la que se hayan generado los pagos.

5. Cualquier alta que se requiera procesar en el sistema de ndminas

no podra exceder de 45 dias naturales para ser retroactivo.

6. Si el formato entregado no cuenta con todas las caracteristicas
que debe contener el documento éste sera regresado a la

U.B.P.P. correspondiente y se considerara como no entregado.
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7. Toda vez que el Departamento de Néminas detecte que el
descuento solicitado a algin empleado es mayor al 30% de su
salario percibido en relacion a lo establecido en el art 30 de la LFT,
éste sera rechazado y requerird autorizacion por el Subdirector de

Recursos Humanos el cual asumira la responsabilidad del mismo.

8. Los sueldos devengados en periodos menores a 14 dias se
incluirdn en la siguiente ndmina de acuerdo al calendario del

Departamento de Nominas vigente.

9. El Departamento de NOminas remitira a la Subdireccion de
Informatica la informacién que tenga repercusion como altas,
bajas o actualizacion de datos laborales en un formato libre en
formato Excel el cual debera contener como minimo: nimero de
empleado, nombre del empleado, puesto actual, importe salarial,
fecha de retroactivo(alta, bajo o actualizacion), esto a mas tardar
el dia viernes anterior a la fecha en que se deba efectuar el pago
de acuerdo al calendario de pagos autorizado del Néminas, para

gue éste realice la actualizacion en su base de datos.

10. Adicionalmente al formato RH-01 la Subdireccion de Recursos
Humanos debera remitir al Departamento de Néminas el niumero

de seguridad social y RFC (actualizado y validado) de cada

empleado que se requiera dar de alta en el sistema de ndminas
con el fin de dar cumplimiento a la obligacion fiscal de timbrar la

némina de acuerdo a las disposiciones fiscales vigentes.
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11. Los formatos RH-01 de la Subdireccion de Recursos Humanos

deberan demostrar claramente la “clave programatica!” a la cual

se ejercera el sueldo del alta solicitada.

12. En el caso de que no se tenga cuenta bancaria del beneficiario, el

salario devengado sera pagado en efectivo en su campus

correspondiente.

Baja de personal en el sistema de Nominas:

1. Unicamente podra darse de baja al personal ya sea por concepto

de renuncia, defuncidon inhabilitacion, invalides, liquidacion o

jubilacion en el sistema de ndéminas con el formato RH-01

debidamente llenado y entregado en original al Departamento de

Nominas.

! L3 clave programatica se deberd de obtener en el documento Estructura Programética a emplear en el
proyecto de Presupuesto de Egresos para el afio vigente, De acuerdo con el articulo 2, fraccidn XXII de la Ley
Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria (LFPRH), es el conjunto de categorias y elementos

programaticos ordenados en forma coherente que:

Define las acciones de los ejecutores de gasto para alcanzar sus objetivos y metas de acuerdo con las politicas
definidas en el Plan Nacional de Desarrollo (PND) y en los programas y presupuestos; Ordena y clasifica las
acciones de los ejecutores de gasto para delimitar la aplicacion del gasto; y Permite conocer el rendimiento

esperado del uso de los recursos publicos.
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2. El Departamento de NOminas Unicamente podra dar una baja en
retroactivo siempre y cuando éste no afecte fechas anteriores a
las que corresponda la némina vigente de acuerdo al calendario

de pagos de néminas autorizado.

3. El Departamento de ndéminas solo por solicitud expresa del
Departamento de Servicios al personal, calculara los “pagos
realizados de manera excedente?” del personal que se solicite su
baja de acuerdo al formato RH-01, con lo cual el departamento
emitira carta de No-Adeudo o calculara el excedente de pago para

gue este sea descontado de su finiquito o liquidacion.

4. Toda baja podréa ser solicitada por correo electrénico, adjuntando
el formato RH-01, siendo autorizada Uunicamente por la Secretaria
Administrativa o la Subdireccion de Recursos Humanos, sin

responsabilidad para el Departamento de Néminas.

5. Toda baja al ser remitida a este Departamento debera de ser
presentada cumpliendo con los plazos expresados en el

calendario de ndminas.

6. El Departamento de Nominas sera responsable de las omisiones,
pagos en exceso 0 accesorio generados por la omision de registro

de los RH o instrucciones remitidas por su superior jerarquico de

2 pago excedente es aquel pago que se efectud en demasia por medio de la némina ordinaria respecto a la
fecha en que debid haber sido efectuada la baja.
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acuerdo al calendario de pagos anual autorizado de néminas.

7. Una vez solicitada la baja por el Departamento de Servicios al
personal debidamente formalizada en el caso de que el empleado
tenga pagos en exceso por motivo de némina®, este adeudo sera
reflejada en la carta de no-adeudo que emite el Departamento de
Nominas y sera entregado al area de Servicios al Personal para

gue sea considerado dentro de su finiquito.

Captura de incidencias:

1. Solo se podran ingresar incidencias mediante los formatos
correspondientes de RH en el sistema de ndéminas las instruidas
por el Departamento de Servicios al Personal o la Subdireccion de
Recursos Humanos, siempre y cuando éstas sean formalizadas al
Departamento de Nominas de acuerdo al calendario publicado

para los procesos de Nomina.

2. Toda incidencia solicitada por SINTCOP o SIACOP unicamente
podra ser ingresada siempre y cuando el empleado haya firmado
de enterado.

3 Sera considerado como pago en exceso todo ingreso pagado al empleado, tales como sueldos pagados en
demasia, bono de productividad, compensacion por antigliedad, prima vacacional, entre otros.
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Sera responsabilidad del sindicato respectivo y del empleado, si
el total de los descuentos que se soliciten por parte del sindicato
a ejercer sobrepasa el importe maximo que determina la LFT

vigente.

3. Las pensiones alimentarias por parte de los empleados a terceros
unicamente podran ser solicitadas por ordenamientos judiciales
debidamente notificados ante el Departamento de NOminas e
instruidos por la Subdireccion de Recursos Humanos, los cuales
seran aplicados en su catorcena correspondiente de acuerdo al

calendario de pagos autorizado del Departamento de NOminas.

4. En el caso de las pensiones a favor de terceros vigentes,
unicamente se podra cambiar el método de pago o en su caso el
cambio de cuenta bancaria del beneficiario mediante

ordenamiento judicial.

5. El Departamento de N&omina podra realizar los descuentos
respectivos a cada empleado en funcion al articulo 110 de la Ley

Federal del Trabajo que a la letra dice:

Los descuentos en los salarios de los trabajadores, estan prohibidos salvo en los casos y
con los requisitos siguientes:

I.  Pago de deudas contraidas con el patron por anticipo de salarios, pagos hechos con
exceso al trabajador, errores, pérdidas, averias o adquisicion de articulos producidos por
la empresa o establecimiento. La cantidad exigible en ningun caso podra ser mayor del
importe de los salarios de un mes y el descuento sera al que convengan el trabajador y
el patrén, sin que pueda ser mayor del treinta por ciento del excedente del salario minimo;
Il. Pago de la renta a que se refiere el articulo 151 que no podra exceder del quince por
ciento del salario.
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Ill. Pago de abonos para cubrir préstamos provenientes del Fondo Nacional de la Vi-
vienda para los Trabajadores destinados a la adquisicion, construccion, reparacion, am-
pliacion o mejoras de casas habitacion o al pago de pasivos adquiridos por estos concep-
tos. Asimismo, a aquellos trabajadores que se les haya otorgado un crédito para la adqui-
sicién de viviendas ubicadas en conjuntos habitacionales financiados por el Instituto del
Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores se les descontara el 1% del salario
a que se refiere el articulo 143 de esta Ley, que se destinara a cubrir los gastos que se
eroguen por concepto de administracién, operacién y mantenimiento del conjunto habita-
cional de que se trate. Estos descuentos deberan haber sido aceptados libremente por el
trabajador.

IV. Pago de cuotas para la constitucion y fomento de sociedades cooperativas y de cajas
de ahorro, siempre que los trabajadores manifiesten expresa y libremente su conformidad
y que no sean mayores del treinta por ciento del excedente del salario minimo;

V. Pago de pensiones alimenticias en favor de acreedores alimentarios, decretado por la
autoridad competente. En caso de que el trabajador deje de prestar sus servicios en el
centro de trabajo, el patrén debera informar a la autoridad jurisdiccional competente y los
acreedores alimentarios tal circunstancia, dentro de los cinco dias hébiles siguientes a la
fecha de la terminacion de la relacién laboral;

VI. Pago de las cuotas sindicales ordinarias previstas en los estatutos de los sindicatos.
VIl.Pago de abonos para cubrir créditos garantizados por el Instituto a que se refiere el
articulo 103 Bis de esta Ley, destinados a la adquisicién de bienes de consumo, o al pago
de servicios. Estos descuentos deberan haber sido aceptados libremente por el trabajador
y nho podran exceder del veinte por ciento del salario.

6. Todo pago adicional* a la nébmina ordinaria que se requiera ejercer
debera de ser solicitado mediante oficio dirigido a este

Departamento.

4 Sera considerado como pago adicional todo aquel que por medio de una instruccién dirigida por parte de
la Subdireccidn de Recursos Humanos o la Secretaria Administrativa sea autorizada, siendo este de manera
esporadico tales como: CADOS, 100 académicos distinguidos, bonos sindicales, aumentos salariales con pago
retroactivo, entre otros.
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DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO: DFDNO1.- NOMINA: ALTA, BAJA ACTUALIZACION DE EMPLEADOS Y CAPTURA DE INCIDENCIAS.
RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS
NUm Nombre Descripcion INVOLUCRADOS
UBPP 1 Envid de | Remite al Departamento de Nominas las | Formatos RH
Solicitante formatos de | incidencias mediante los formatos RH
incidencias. debidamente elaborados.
Revisa que los formatos RH estén | Formatos RH
Departamento 2 Revisa que el | correctamente llenados para que el
de Nominas formato este | Departamento de NoOminas pueda
correctamente realizar los movimientos pertinentes.
llenado.
Toma la decision si esta correctamente
3 Decision: Esta | llenado de lo contrario lo regresa al area
correctamente requirente del movimiento.
llenado el RH:
Sl.- pasa al
punto 4
No.- Regresa al
inicio
4 Identifica el tipo
de incidencia al
que pertenece
donde:
1,2, 3.- Envia
oficio de
incidencia y RH
al
Departamento
de Sistemas,
pasa al punto 5.
4.- Captura en
el sistema de
NOominas pasa
en el punto 6.
Envié de oficio s ite la inf ion de |
5 de incidencia y | ; e_remlt_e ain ormacm_n e las Formatos RH
RH incidencias de Alta, Baja 'y
' Actualizacion.
Subdireccién 6 gggrl:]r: gg el El Departamento de Nominas captura Formatos RH
de Informatica néminas Ia§ incidencias en el Sistema de
’ Nominas.
Archiva .
7 documento. Se arc_hlva el dc_)cumento en el Formatos RH
expediente pertinente.
. Realiza la carga de la informacién de | Formatos RH
8 sgﬂza la carga alta, baja y actualizacién de los datos

Informacion en
el sistema.

personales de los empleados en el
sistema Nominas del Colegio.
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DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO: DFDNOL.- NOMINA: ALTA, BAJA ACTUALIZACION DE EMPLEADOS Y CAPTURA DE INCIDENCIAS.
RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS
NUum Nombre Descripcion INVOLUCRADOS
Subdireccién de 9 Envia confirmacién | Informa al Departamento de Nominas de | Formatos RH
Informatica de movimiento en | manera econdémica via correo electrénico
el sistema. en formato xlIs que el movimiento se ha
efectuado en el Sistema de Néminas.
Departamento 10 Revisa que los | Revisa que la totalidad de los
de Néminas movimientos estén | movimientos de los  empleados
cargados solicitados  se hayan efectuado
correctamente. correctamente
Si. - pasa al punto
11
No. -regresa al Formatos RH
punto 5
11 Se autoriza la Se Autoriza a la Subdireccién de
corrida de la pre- Informatica que proceda a la corrida de la
némina. pre-Nomina de la catorcena
correspondiente.
12 Archiva documento | Se archivan los RH que tenia en su poder
la Subdireccion de Informatica.
13 Decision. - Se El Jefe del Departamento de Nédminas
autoriza la autoriza la corrida de la némina
NAminas? definitiva para ser pagada y/o registrada
Si.- Termina el
proceso.
No.- Regresa al
punto4
FIN DEL PROCESO
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DIAGRAMA DE FLUJO

NOMINA: ALTA, BAJA, ACTUALIZACION DE EMPLEADOS Y CAPTURA DE INCIDENCIAS.

Subdireccion de

UBPP Solicitante Departamento de Nominas .
Informatica

>

Inicio

©)

Revisar que el
formato este
correctamente

llenado

A 4

Envié de formatos
deincidencias

NOTAS
1.- Alta. dentifica el tipo de
2.- Baja. incidencia

3.- Actualizacion
4.-Incidencias

Archiva

Formatos de incidencias. docmento

RH-01=Solicitud de personal
RH-02=Reporte de control de
asistencia

RH-03=Tiempo extraordinario
RH-04=Aviso de vacaciones
RH-05=Permisos

RH-06=Solicitud de permiso con
goce de sueldo

RH-07=Orden de descuentos

Capturar en el
sistema de
nominas

Envié de oficio de

incidencia y RH Realiza la carga

Pyt dela
periddicos > informacién en
RH-08=Movimiento de el sistema
percepcionesy deducciones

RH-09=Orden de descuentos
periddicos(FOVISSTE)
RH-10=Orden de descuentos
periddicos(ISSSTE)
RH-11=Formato para
autorizacién de entrada y/o
salida del registro de asistencia Archiva
RH-14=Reporte de puntualidad y @ S| documento
asistencia

RH-15=Pago via ndémina

Envia confirmacion

I— de movimiento en

el sistema

de Se autorizala

premio de puntualidad vy CO'flf{aqure’
asistencia némina
RH-17=Solicitud  de  horario

discontinuo

¢Se autorizala
nomina?

;@

FIN

Fase
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VI.- DFDN 02.- PROCESAMIENTO Y VALIDACION DE LA NOMINA.

OBJETIVO

Definir el procedimiento mediante al cual se procesan y validan los
célculos efectuados en el sistema de ndéminas (este sistema es
proporcionado por la Subdireccion de Informatica) que sean correctos,
en relacion a las disposiciones marcadas por la reglamentacion que
regula el Departamento de NOminas tanto de la LFT como de la ley de
ISSSTE y ISR retenido a cada trabajador, asi como los respectivos
Contratos Colectivos de Trabajo (SINTCOP y SIACOP) oficializados

ante la Secretaria del Trabajo.

POLITICAS.
El Departamento de Nominas tendra las siguientes atribuciones:

1. Sera el Unico responsable de solicitar la cancelacion de recibos
timbrados ante el SAT y las reexpediciones de los mismos de
manera justificada por errores u omision en los mismos

detectados.

2. Todo recibo de ndmina que se deba de reimprimir debera ser

solicitado Unicamente por el interesado o en su caso el organismo



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE COLEGIO DE
POSTGRADUADOS
Fecha de elaboracion ;\lazg]z
NOMINAS MES [ ANO | 33
Junio 2021

fiscalizador requirente, el cual unicamente tendra validez con el

sello y firma autdgrafa del Jefe del Departamento de NOminas.

3. Realizar pruebas selectivas para verificar dentro del sistema de
néminas que sean correctos los calculos de las percepciones,
deducciones, carga social y fiscal de cada uno de los empleados

seleccionados.

4. EI Departamento de NOminas remitird las cifras control al
Departamento de Servicios al Personal con el fin de que se realice
una conciliacion entre los pagos realizados por el Departamento
de NoOominas sean los correctos en relaciéon a las incidencias

presentadas por el area de Servicios al Personal.

5. La Subdireccion de Informatica sera la encargada de Calcular de
manera catorcenal los conceptos de pago de ISSSTE,
FOVISSSTE, SAR y Cesantia y Vejez y demas inherentes al
proceso de nomina del COLPOS.

6. Remitir de manera catorcenal con una fecha limite de tres dias
habiles después de pagada la Nomina, al Departamento de
Servicios al personal, la informacion de ISSSTE, FOVISSSTE,
SAR y Cesantiay Vejez al Departamento de Servicios al Personal

para que realice las acciones conducentes.
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7. Remitir con una fecha limite de tres dias habiles, las cifras control
de los calculos de las percepciones, deducciones, carga social y
fiscal a la Subdireccion de Recursos Humanos para que ésta

valide y autorice los pagos correspondientes en tiempo y forma.

8. Una vez que el titular del Departamento de Nominas ha validado
los calculos debera remitir el dia lunes antes de la fecha limite de
pago, los layouts al Departamento de Tesoreria que seran
procesados para realizar el pago a cada uno de los funcionarios
publicos del COLPOS.

9. De la misma forma que lo marca el punto 7 de este proceso se
remitiran al Departamento de Tesoreria los dias Viernes los pagos

a realizar en efectivo y el pago de las pensiones alimenticias.

10. Ser el Unico responsable de cumplir con la obligacion fiscal de

Timbrar la némina °de cada uno de los empleados del COLPOS.

11. El Departamento de NOminas de manera anual solicitara al
Departamento de Adquisiciones y Contratos se realice el proceso
de contratacion segun sea el caso para contratar a la empresa que
timbrara las ndminas de acuerdo a las caracteristicas fiscales

vigentes.

5> El timbrado de la némina corresponde al proceso que debe de realizarse ante el SAT para la expedicién del
comprobante Fiscal Digital el cual se realiza mediante un tercero.
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12. EI Departamento de NoOminas evaluara cada una de las

propuestas realizadas por el Departamento de Adquisiciones y

Contratos de acuerdo a los costos y capacidad técnica presentada,

y aceptara la propuesta que mas sea acorde a las necesidades del

Colegio tomando en consideracion las capacidades técnicas asi

como se vigilara el cumplimiento a la Ley Federal de Austeridad

Republicana.

13. El Departamento de ndminas contara con un periodo de 11 dias

habiles de acuerdo al dia de pago de la ndbmina para realizar el

timbrado de la Nomina de acuerdo a las disposiciones fiscales

vigentes®.

6 Para el ejercicio 2021 se utilizara la regla 2.7.5.1. de la Resolucién Misceldnea Fiscal la cual enuncia:
Fecha de expedicion y entrega del CFDI de las remuneraciones cubiertas a los TRABAJADORES

Para los efectos de los articulos 29, segundo parrafo, fraccion IV del CFF, 27, fracciones V, segundo parrafo,
XVIIl y 99, fraccidn Il de la Ley del ISR, en relacion con los articulos 29 y 39 del Reglamento del CFF, los
contribuyentes podran expedir los CFDI por las remuneraciones que cubran a sus TRABAJADORES o a
contribuyentes asimilados a salarios, antes de la realizacidn de los pagos correspondientes, o dentro del plazo
sefialado en funcién al numero de sus TRABAJADORES o asimilados a salarios, posteriores a la realizacion

efectiva de dichos pagos, conforme a lo siguiente:

NUimero de TRABAJADORES o asimilados a salarios Dia habil
De 1 a 50 3
De 51 a 100 5
De 101 a 300 7
De 301 a 500 9
Mas de 500 11

En cuyo caso, consideraran como fecha de expedicidn y entrega de tales comprobantes fiscales la fecha en

que efectivamente se realizo el pago de dichas remuneraciones.
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14. El Departamento de Nominas Unicamente solicitara que se timbre
unicamente la ndmina de los empleados que tengan sus datos
completos tales como: Nombre Completo, RFC, fecha de ingreso,

Numero de Seguridad Social y puesto.

15. Ser el Unico autorizado para solicitar la emisién, cancelacion o

sustitucion de los comprobantes fiscales del timbrado de la NOmina.

16. El Departamento de NOminas Unicamente obtendra la informacion
del Departamento de Servicios al Personal para la expedicion del
recibo timbrado por concepto de Jubilaciones, Ligquidaciones y

Finiquitos.

17. Remitir mediante oficio las cifras control ‘a las diferentes UBPP’S
u Asociaciones Sindicales del COLPOS el mismo dia en que se
pague la ndbmina en relacion al diagrama de flujo que expresa este

apartado.

18. En ningun caso el Departamento de NOminas procesara
incidencias si no se tiene el formato RH correspondiente y la
documentacion que valide dicha operacion, en original y

formalizado con las firmas autografas del personal autorizado.

7 Se considerara como cifra control: toda aquella obtenida del sistema de néminas que contiene los datos
concentrados que se pagaron en la ndmina
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19. Verificar que todos los pagos se realicen en tiempo y forma ante
el ISSSTE, FOVISSSTE y SAT para evitar recargos Yy/o

actualizaciones considerando la totalidad de las catorcenas.

20. Todo reporte que se solicite de manera adicional a los que se

presentan mensualmente sera entregado en un lapso de 2 dias

habiles.

21. Toda solicitud de recibos de némina por parte de los empleados,

deberan ser solicitados mediante oficio o correo electréonico

especificando el nombre, N° de empleado y periodo que se

requiere, una vez recibida dicha solicitud y en el caso de que los

recibos solicitados sean de los ultimos 5 afos esta solicitud sera

atendida en un periodo no mayor a 2 dias habiles, en caso contrario

ésta serd atendida en un periodo no mayor a 5 dias habiles.
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DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO: DFDNO02.- Validacién de impuestos, Cuotas, Aportaciones y Pago de Néminas
RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS
NUum Nombre Descripcion INVOLUCRADOS
Departamento 1 Realizacion de El jefe del Departamento de NAminas
de Néminas. pruebas selectivas. realiza pruebas selectivas de los calculos
de Némina dentro del mismo sistema.
El jefe del Departamento de Néminas | Oficio de solicitud

2 | Solicita la provisién | solicitarda al  Departamento  de | de provision.

de némina Contabilidad y Control Presupuestal la
provisién en el Sistema Contable del
COLPOS.

3 Generacion de El Departamento de Néminas en base a Cifras control
cifras control en su sistema genera las cifras control generales
Sistema generales.

4 Verifica las cuotasy | El jefe del Departamento de Ndéminas Cifras control
aportaciones e | realiza los calculos de manera general generales
impuestos de las cuotas y aportaciones, asi como

de los impuestos.
Recursos 5 Validay autorizalos | La Subdireccion de Recursos Humanos Cifras control
Humanos calculos de Cuotas, | valida los calculos y en su caso autorizara generales
Aportaciones e | los pagos de las Cuotas, Aportaciones e
Impuestos Impuestos.

6 Decision: éLos
calculos son
correctos?

Si.- Pasa al punto 7
No.- Regresa al
punto 3
Departamento 7 Impresién de El Departamento de Néminas imprime
de Néminas reportes cada uno de los reportes
pormenorizados. pormenorizados los cuales son:
A.- Layout para pago bancario.
B.- Reporte de Conceptos.
C.- Recibos de némina.
D.- Archivo de pdlizas contables.
E.- ABA Seguros.
F.- SAMS.
G.- Incidencias.
H.- GMM.
I.- Cuotas sindicales.
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DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO: DFDNO02.- Validacion de impuestos, Cuotas, Aportaciones y Pago de Néminas
RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS
NUum Nombre Descripcidn INVOLUCRADOS
Departamento 8 Envio de cifras | Envia cada una de las cifras control a los
de Nominas control a los | diferentes Departamentos al cual
diferentes correspondan:
Departamentos. A, B y C.- Departamento de Tesoreria.
Pasa al punto 13
D.- Contabilidad. Pasa al punto 16
Ey F.- Recursos Humanos. Pasa al punto
17
G y H.- Servicios al personal. Pasa al
punto 18
.- Sindicato. Pasa al punto 18
El Departamento de NOAminas en
9 Prepara el archivo | relacién con los movimientos
para timbrarse de | efectuados en el sistema de Ndominas
forma masiva. genera el layout para que la ndmina sea
timbrada de forma masiva.
10 Timbra la nédmina. Se solicita el timbrado de la ndmina a la
empresa contratada.
11 | Verifica que todos | El Departamento de Noéminas revisard
los recibos se hayan que todos los recibos se hayan timbrado
timbrado satisfactoriamente.
satisfactoriamente.
13 Procesa cifras | Procesa las cifras control y archiva las
control y archiva. mismas.
Tesoreria 14 Realiza el pago Realiza el pago mediante la plataforma
bancaria Comprobante de
pago de Némina
15 Envia comprobante | Remite al Departamento de Ndminas el
de pago a nédmina comprobante de pago.
Departamento 20 Resguarda el El Departamento de ndmina resguarda
de Néminas comprobante el comprobante de pagdé de némina.
Departamento 16 Procesa, contabiliza El Departamento de Contabilidad y
de Contabilidad y archiva Control  Presupuestal, procesa vy
y Control contabiliza los movimientos contables
Presupuestal que correspondan al pago de la némina
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DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO: DFDNO02.- Validacién de impuestos, Cuotas, Aportaciones y Pago de Ndminas
RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS
NUum Nombre Descripcion INVOLUCRADOS
Recursos 17 Procesa el pago y Procesa el pago de seguros y SAMS
Humanos archiva. respectivamente.
18 Resguarda Resguarda la informacion
Servicios al informacion y proporcionada por el Departamento de
Personal revisa que todas NOéminas y revisa que todas las
las incidencias se incidencias se hayan incluido en el pago
hayan realizado de la ndmina correspondiente.
Sindicato 19 Revisa que sus | El personal encomendado del Sindicato

incidencias se
hayan efectuado vy
archiva

Revisa que las incidencias que se
solicitaron se hayan efectuado en la
némina correspondiente y archiva la
documentacion.
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VIl.- DFDN 03.- PROCEDIMIENTO DE PAGO DE ISN.

OBJETIVO

Detallar, definir y procesar de manera adecuada, eficientemente y
eficazmente el proceso de calculo y pago de los Impuestos Sobre
N6éminas de cada una de las UBPP’S que se requieren hacer ante las
instancias estatales pertinentes apegandose a las condiciones fiscales

gue marca el ISN de cada estado.

POLITICAS DE OPERACION.

1. El Departamento de Nominas de la administracion central se
encargara de calcular y reportar el Impuesto Sobre Nominas de

las oficinas centrales y del Campus Montecillo.

2. El Departamento de Nominas 2 dias habiles después del ultimo
pago que se efectia durante el mes vigente, remitira a cada
campus a excepcion del Campus Montecillo las percepciones de
las n6minas pagadas para que estos puedan realizar sus calculos
respectivos en tiempo y forma de acuerdo al calendario anual de
nominas autorizado, adicionalmente cada campus agregara a

dichas cifras los pagos correspondientes por liquidaciones y
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jubilaciones que hayan sido ejercidos por sus respectivas
UBPP’s.

3. Cada una de los campus a excepcion del Campus Montecillo es
responsable del calculo del impuesto sobre Néminas de acuerdo
a las disposiciones fiscales vigentes en cada una de las entidades

federativas segun corresponda.

4. El Departamento de Néminas validara cada uno de los calculos y
remitirA por correo electronico la aprobacion para el pago del

Impuesto Sobre NoOminas generado durante el mes vencido.

5. Cada campus verificara y tendra la responsabilidad de considerar
todas las catorcenas pagadas para la presentacion del pago de

Impuesto Sobre Néminas de acuerdo al mes a reportar.

6. Cada campus generara sus lineas de captura para realizar el pago

de sus ISN pertinentes.

7. Cada campus debera de cuidar que sus impuestos sean pagados

en tiempo y forma para evitar recargos y/o actualizaciones.

8. Cada campus es el Unico responsable y tendra acceso a su
respectivo portal de pago remuneraciones al personal segun

corresponda su entidad federativa.
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9. Cada campus al hacer el pago de su ISN debera de remitir al

Departamento de NOminas de la administracion central el

comprobante de pago, el cual sera conservado por ambas partes

para su control.

10. El Departamento de Nominas no sera responsable del pago y

registro contable del ISN de cada uno de los campus.

11. El Departamento de NOminas tendra la facultad de solicitar a cada

campus el comprobante y calculo de los ISN asi mismo este

conservara las declaraciones del ISN del campus montecillo y

sede.
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DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO: DFDNO03.- Procesamiento de pago de ISN
RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS
Num Nombre Descripcion INVOLUCRADOS
Departamento 1 Generacion de | Mediante el sistema de ndminas se Cifras control por
de Néminas. cifras control por | generardn las cifras control de cada una UBPP.
UBPP de las UBPP del COLPOS.

2 Decisidn: élas | El Departamento de Néminas Revisara Cifras control por
cifras control cada una de las Cifras control y en el UBPP.
pertenecen a UBPP | caso de que pertenezca a una de las
de Administracion UBPP que lleva la administracidon
Central? central, ésta las analizara y validara.

Si.- Pasa al punto 9
No.- Pasa al punto
3

3 Envia cifras control Se remiten a cada uno de los campus Cifras control por

a campus segln corresponda las cifras control de UBPP.
Campus sus UBPP correspondientes.

4 Archiva y calcula el Se archivan las cifras control y se calcula Hoja de célculo
ISN el ISN correspondiente. del ISN.

5 Remite calculos Remite los calculos del ISN segun las Hoja de cdlculo
para su validacion. disposiciones fiscales aplicables a su del ISN.

Departamento estado al Departamento de Néminas.
de Néminas.

6 Revisa los calculos. Revisa cada uno de los cdlculos de ISN

que se proporcionaron por los campus.

7 Decision: éLos El Departamento de Nominas valida que
calculos son los cdlculos se encuentren correctos
correctos? dependiendo de las diferentes
Si.- Pasa al punto 8 disposiciones fiscales que aplican a cada
No- Pasa al punto UBPP.

4

8 Realiza el calculo Se realiza el calculo del ISN para pago al Hoja de cdlculo
del impuesto sobre | Estado de México pagando con esto ISN.
némina. Sede y El campus Montecillo.

9 Revisa y Autoriza La Subdireccion de Recursos Humanos Oficio para Pago

revisa y Autoriza

10 Realiza el calculo Remite el calculo realizado a la Hoja de cdlculo
del impuesto sobre | Subdireccién de Recursos Humanos para ISN.
némina. que sea aprobado para su pago
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DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO: DFDNO03.- Procesamiento de pago de ISN
RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS
NUum Nombre Descripcion INVOLUCRADOS
Subdireccién de 11 Aprueba el calculo | La subdireccion de Recursos Humanos Hoja de calculo ISN.
Recursos aprueba el calculo.
Humanos.
12 Genera linea de La Subdireccion de Recursos Humanos Hoja de calculo del
capturay gestiona | genera la linea de captura en la pagina ISN y linea de
el pago de erogaciones del Gobierno del Estado captura.
de México.
Campus 13 Realiza el pagoy El Campus una vez recibida la
obtiene el autorizacion del Departamento de Line de Captura.
comprobante Nominas realiza el pago en los portales
de las erogaciones de sus Estados
correspondientes.
14 Envia comprobante | El campus remite el comprobante de Comprobante de
de pago. pago al Departamento de Néminas. pago.
Tesoreria 15 Archiva y realiza el | Archiva la documentacion y realiza el Hoja de calculo ISN,
pago. pago correspondiente. Linea de captura,
Comprobante de
pago.
16 Envia comprobante | Remite el comprobante de pago Comprobante de
de pago. correspondiente al Departamento de pago.
Nominas.
Departamento 17 Archiva Archiva los comprobantes de pago de los | Comprobante de
de Néminas. comprobante de ISN de las diferentes UBPP. pago.
pago
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VIll.- DFDN 04.- CONCILIACION DE PERCEPCIONES Y
DEDUCCIONES.

OBJETIVO

Empatar y justificar las diferencias en lo referente a los pagos
efectuados por el Departamento de Néminas entre las cifras control de
Departamento de Néminas y los auxiliares contables del Departamento
de Contabilidad y Control Presupuestal de acuerdo al calendario de
nominas con el fin de demostrar que tanto las percepciones y

deducciones fueron aplicados correctamente.

POLITICAS DE OPERACION.

1. El Departamento de NOminas sera unica y exclusivamente
responsable de los registros contables y las solicitudes de pago
de los conceptos referentes al pago de nédminas excluyendo los

pagos extra-némina?®.

2. Enun lapso de 3 dias habiles después de recibir el cierre contable
gue se realiza de forma mensual por parte del Departamento de

Contabilidad y Control Presupuestal, el Departamento de

8 Para este apartado serd considerado como pago extra-némina todo aquel que sea solicitado por otro
Departamento ajeno al Departamento de Néminas, el cual es pagado con presupuesto del Capitulo 1000
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Noéminas debera conciliar los registros contables del mes de cierre
contra las cifras control emitidas por el sistema de ndminas, en
relacion al presupuesto ejercido del capitulo 1000 clasificado por

cada uno de los conceptos que integran la ndmina del COLPOS.

3. La conciliacion debera de contener cada una de las catorcenas
gue se ejercieron durante el mes en relacion a la fecha de pago

de acuerdo con el calendario de Nominas.

4. La conciliacion debera de hacerse en cuanto al presupuesto

comprometido y ejercido.

5. Una vez finalizada la conciliacion contable el Departamento de
Noéminas remitira la conciliacion al Departamento de Servicios al
personal para que este pueda identificar los movimientos

contables que solicito y éste a su vez conciliara los mismos.

6. Toda diferencia encontrada en la conciliacion se debera justificar
y en su caso aclarar solicitando el registro contable pertinente con
autorizacion del Departamento de Contabilidad y Control

Presupuestal.
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DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO: DFDNO04.- Conciliacién de Percepciones y Deducciones
RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS
NUm Nombre Descripcion INVOLUCRADOS
Departamento 1 Recibe cifras Al cierre del ejercicio el Departamento de Cierre contable.
de Néminas contables Nominas via correo electrénico recibe las
cifras contables para su andlisis.
El Departamento de Nominas extrae del | Cifras control de
2 Extrae cifras control | Sistema de Nominas en formato Excel para | Néminas.
su analisis
3 Concilia cifras Se concilia el cierre contable contra Cifras | Conciliacién
control y se identifica si existen diferencias | Contable
4 Decision: ¢Existen El Departamento de Néminas realizara la | Conciliacion
diferencias? conciliacién contable y determinard si | Contable
No: Pasa al punto 5 | existen o no diferencias.
Si: Pasa al punto 7
5 Remite conciliacién | Se remitira al Departamento de Servicios | Conciliacién
al Departamento de | al Personal la conciliacion bancaria para | Contable
Servicios al Personal | que este emita sus resultados y realice las
para su integracién. | modificaciones o justificaciones
pertinentes.
Departamento 6 Recibir conciliacidn El Departamento de Servicios al personal | Conciliacion
de Servicios al e identifica sus remitird la conciliaciéon al Departamento | Contable
Personal partidas ejercidas de Néminas
Departamento 7 Identifica las El Departamento de Néminas integrard las | Conciliacion
de Néminas diferencias diferencias en la conciliacion contable | Contable
para ser revisadas y justificadas.
8 Solicita el registro El Departamento de ndminas de las | Conciliacion
contable diferencias obtenidas remitira mediante | Contable y Oficios
oficio al area de Contabilidad y Control | de Justificacidn.
Presupuestal solicitando los registros
pertinentes para justificar las diferencias
pertinentes.
Una vez revisada la conciliacion y en su | Conciliacion
9 Firmar conciliacion caso aclarar las diferencias se procedera a | Contable
firmar la conciliacién
Una vez firmada la conciliacién debera de | Conciliacién
10 Envié de ser enviada a la direccién de Finanzas Contable
Conciliacién
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IX.- DFDN 05.- PROYECCION DEL CAPITULO 1000.

OBJETIVO

Realizar las estimaciones de manera pormenorizadas durante el
ejercicio que se requieran para conocer un estimado del gasto tanto del
ejercicio fiscal vigente como del ejercicio posterior, considerando
unicamente las percepciones que recibe cada empleado con motivo del
pago de su ndmina asi como de las prestaciones y de sus repercusiones
respectivas, asi como todas prestaciones que se atienden
indirectamente a los empleados que son proporcionados por motivo de

sus respectivos CCT.

POLITICAS DE OPERACION.

1. En lo referente al costo de los CCT que afectan al capitulo 1000
el Departamento de NoOominas solicitara a la Subdireccion de
Recursos Humanos sean proporcionados dichos costos de
manera calendarizada para poder realizar la proyeccion

respectiva.

2. El departamento de NOminas Unicamente sera responsable de la

calendarizacion y de presupuestar las percepciones que se
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ejercen por el pago de la nGmina y de sus repercusiones, tales

como impuestos y la carga social respectiva.

3. Durante el mes de Septiembre el Departamento de Nominas
debera de generar los siguientes presupuestos para el ejercicio
fiscal siguiente:

a. Costo de la plantilla ocupada con salarios pagados.
b. Costo de la plantilla ocupada con salarios autorizados.
c. Costo de la plantilla autorizada con salario pagados.

d. Costo de la plantilla autorizada con salarios autorizados.

4. Para los presupuestos que se manejen con la plantilla autorizada

se deberda de utilizar la tltima nédmina pagada.

5. Los presupuestos realizados deberan de comprender los
aumentos que se soliciten en tanto al sueldo como en las

prestaciones.

6. Cada presupuesto debera de ser proyectado de manera unitaria

por empleado y por concepto de percepciones.

7. Para realizar el presupuesto se debera de considerar las partidas
contables que integran el capitulo 1000 considerando el programa

al que pertenece.
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8. Por cada uno de los presupuestos realizados se haran los

siguientes resumenes:

a. Presupuesto a comprometer por UBPP y por partida.

b. Presupuesto por partida calendarizado

9. Cada presupuesto debera de comprender la totalidad de las
percepciones ligadas al salario tales como: sueldo, compensacion
por antigledad, compensacion garantizada, recalculo, carga
social, etc., a excepcion de las prestaciones establecidas por
CCT.

10. El Departamento de Néminas debera de solicitar a la Subdireccion
de Recursos Humanos el costo a ejercer de las prestaciones
establecidas por CCT, asi como las cuotas y aportaciones que se
pagan directamente a la organizacién social correspondiente, de
manera calendarizada, con el fin de que formen parte del

presupuesto por comprometer para el siguiente ejercicio fiscal.

11. El Departamento de Néminas cada dia 28 del mes en vigencia
generara una estimacion de gasto del mes siguiente a ejercer, el
cual debera ser enviado a la direccion de Finanzas al
Departamento de Contabilidad y Control Presupuestal asi como al
Departamento de Tesoreria para que sea considerado y se realicen

las acciones a que de lugar.
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DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO: DFDNO5.- Conciliacién de Percepciones y Deducciones
RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS
Num Nombre Descripcion INVOLUCRADOS
Departamento 1 Recibe solicitud por La Direcciéon de Finanzas remite al
de Néminas. la Direccion de Departamento de Nominas solicitud para
Finanzas la elaboracién de los 4 presupuestos a
proyectar
2 Extrae lista alfadela | Por medio del sistema de NOminas se | List Alfa
ultima catorcena extrae en electrénico el reporte de lista
pagada alfa el cual contiene como aspectos
basicos el nombre del empleado, N° de
Empleado, Puesto y Sueldo pagado.
3 Decision: ¢Es
proyeccion del
ejercicio vigente?
No: Pasa al nimero 4
Si: Pasa al nimero 7
4 Solicitar el Se solicitara al Departamento de
porcentaje de Servicios al Personal sea informado cual
incremento a sueldos | serd el porcentaje de incremento a
y prestaciones sueldos y salarios a estimar.
Solicita importe de Se solicitard a las areas respectivas el
5 prestaciones de importe que se solicitarda de manera | Presupuesto
manera unitaria por empleado y calendarizado a | calendarizado
calendarizada ejercer durante el ejercicio | dividido por UBPP
presupuestado. y Programa
6 Genera nuevo Con base en la informacion
presupuesto proporcionada se elaborard un nuevo | Reporte de
presupuesto. presupuesto
ejercdo
7 Solicitar presupuesto | Se solicitara el presupuesto ejercido a fin
ejercido de tener cifras mas reales para poder
Departamento obtener las economias del ejercicio.
de Remite presupuesto
Contabilidad y 8 ejercido Remitir al drea de ndminas lo
Control correspondiente al presupuesto ejercido
Presupuestal de manera calendarizada
Departamento 9 Calendariza el Calendariza el presupuesto con el
de Néminas presupuesto propdsito de  tener los suficientes

recursos disponibles para el ejercicio
presupuestal




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE

COLEGIO DE
POSTGRADUADOS

Fecha de elaboracion No de
- pagina
NOMINAS MES | ANO | 56
Junio 2021
DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO: DFDNO5.- Conciliacién de Percepciones y Deducciones
RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS
NUum Nombre Descripcion INVOLUCRADOS
Departamento 10 Remite el Se remitira el Presupuesto con el fin de
de Nominas presupuesto que sea considerado como propuesta
para el ejercicio fiscal correspondiente.
Direccion de 11 Revisa y autoriza el | Revisa el presupuesto y en su caso lo
Finanzas Presupuesto aprueba
12 Decision: ¢El
presupuesto es
correcto?
No.- Regresa al
numero 6.
Si.- Pasa al niumero
13
13 Envia presupuesto | Remite al Departamento de Nominas
autorizado mediante  correo  electrdnico la
autorizacion presupuestaria del
presupuesto a ejercer para que se
realicen las acciones pertinentes.
Departamento 14 Solicita al area de Solicita al Departamento de Contabilidad
de Néminas contabilidad sea y Control Presupuestal se realicen las
registrado el modificaciones al presupuesto
presupuesto pertinentes ya sea en el compromiso o se
solicite para el autorizado
respectivamente.
Departamento 15 Registra el Registra el presupuesto dependiendo del
de Contabilidad presupuesto momento contable pertinente de manera
y Control calendarizada para dar solvencia a las
Presupuestal obligaciones que se ejercen y por ejercer
del pago de las Néminas
FIN DEL PROCESO
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proyeccién Capitulo 1000

Departamento de

Smi p Direccién de
Departamento de Nominas Contabilidad y Control :
Presupuestal Finanzas

Iniciar NOTAS:
@ A.- List alfa de Nominas

B.- Reporte de Presupuesto ejercido
C.- Presupuesto calendarizado Divido por UBPP y
Programa

Recibe solicitud
por la Direccién de
Finanzas

!

Extraer list alfa de
la ultima
catorcena pagada

Solicitar porcentaje
deincremento a
sueldos y
prestaciones

Solicita importes :
de prestaciones a

pagar de manera
calendarizada

NG

Genera nuevo

Es proyeccion del
ejercicio vigente?

presupuesto.
N\ C
Si
® © ®
Calendariza el Remite el Revisa y autoriza
presupuesto presupuesto el presupuesto
N
Solicitar Remite
presupuesto presupuesto
ejercido ejercido
Envia presupuesto
¢ correcto
Solicita sea I Registra el @
registrado el presupuesto
presupuesto )
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ANEXOS
RH-01.- Solicitud de Personal

CLAVE DEL CLAVE DE Dia MES AR
FORMATO aPERACION COLEGIO DE POSTGRADUADOS =
RH-01 INSTITUCKGN DE ENSENANZA E INVESTIGACIGN EN CIENCIAS AGRICOLAS
DESARTAMENTO DE SOLICITUD DE PERSONAL
SERVICION AL FERONAL
DATOS GENERALES DEL PUESTO
UMIDAD BASICA DFE PROGRAMACION Y PRESUPUESTACION | AVE  PROGRAMATICA
CLAVE DENCMINACION PROGRAMA SUBPROGRAMA PROYECTO
s - <
IDENTIFICACION DEL PUESTO REGION DE SUELDO CLAVE DEL LUGAR DE CLAVE DE LA ZONA
PAGO ECONOMICA
GRUFO ‘[ RAMA ‘[ FUESTO I T.R. I NOMBRE DEL PUESTO
e
NIVEL SALARIAL FECHA DE INICIO FECHA DE BAJA
DATOS GENERALES DEL EMPLEADO
NUMERO DE NOMBRE SEXO ESCOLARIDAD ESTADO NACIOMALIDAD REGISTRO FEDERAL DE
EMPLEADO cviL CONTRIBUYENTES
_/
DATOS DE CONTRATACION (PARA USO EXCLUSIVO DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL FERSONAL)
SUELDO MENSUAL PRESTACIONES CONFORME A PRESTACIONES CONFORME A PRESTACIONES CONFORME AL MANUAL DE PERCERCIONES DELOS TIPO DE CONTRATO
CONTRATO COLECTIVO DE TRABAJO CONTRATO COLECTIVO DE TRABAJO SERVIDORES PUBLICOS DE LAS DEPENDENCIAS Y
3 COLPOS-SIACOP COLPOS-SINTCOP ENTIDADESDELAAP.F.
CLAVE ALTA / BAJA SINDICALIZADO ARIOS CUMPLIDOS EN EL GOB. FED. CON curRP ANOS CUMPLIDOS
BASE A HOJA DE SERVICIO ENELC.F.
Si NO
ABSERVAC\ONES' \\/ CLAVES \
DOERACION TIEQ DE CONTRATD ATAIEAM
1. ALTA 1. BASE A 0
BAJA 2. CONFIANZA B Ri £30
3. CAMBIO 3. EVENTUAL C. REINCORPORACION
4. INTERINO D. RENUNCIA
5. HONORARIOS E. TERMINO DE CONTRATO
6. SUPLENCIAS F. TERMINO DE GESTION
G. TERMINO DE LA RELACION
LABCRAL
H. DEFUNCION
L JUBILACION
J. SEPARACION. VOLUNTARIA
K. INHABILITACION
L. INVALIDEZ
M. SUSPENSION TEMPORAL DE
LA RELACION LASORAL
N. PERMISC 3N GOCE DE SUELDC
\ /\ O RESCISION LABORAL /
. . . ™ .
ELAEORG SOLICITO REVISO V. Ba. AUTORIZO
JEFA DEL DEPARTAMENTO DE
RESPONSABLE DE LA UBPP SERVICIOS AL PERSOMNAL ) ‘SUBDIRECTOR DE RECURSOS HUMANCS SECRETARIO ADMINISTRATIVO )
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RH-02.- Reporte de Control de Incidencias

COLEGIO DE POSTGRADUADOS Dia MES Aflo
REPORTE DE CONTROL DE ASITENCIAS J
( MUMERO DE CATORCENA ‘ PERIODO | DELMES DE ‘ DEL ANO |

| | | )

INCIDENCIAS
NOMBRE RETARDOS
PERMISD OBSERVACIONES
MJUSTIFICADAS VACACIONES ECONCMICO
OBSERVACIONES ELABORO ™ Vo. Bo. ™
CLAVE DE LA OPERACION
(+/-) JEFA DEL DEPARTAMENTO
SUBDIRECTOR DE RECURSOS
AN J J
CLAVE DfL CLAVEDE Li COLEGIO DE POSTGRADUADOS - . CORRESFONDIENTE AL PERKIDD SOMPRENDIDD i, FOLIO
BORMATO OPERACION . COORDINACION DE OFERACION - DEL AL
RH-03 DEPARTAMENTO OF RECURSOS HUMANOS oA MES Afim | D MES AND
. REPORTE BE TIEMPO EXTRACRDINARIO . : ~
UHIDAD  BASICE DE  PROGHAMACION Y PRESUFVESTACION
e : DENOMINACION PROGRAMA GUBPROGRAMEA PROVECTC
[ — - o i A3 PRIMA i
o HOMEBRE cewmse | wuace 1 2 = + s 8 i 3 7 po T s e i M DOMINICAL MoTvo! |
) wanas | wiras v7| 1| 19l 20 21| 2| =3 ae] @st | @] 28 28 30 0 range | GouINGD i
[ L - 1205 L s
- P
A
] I'd
TOTALES - B . " = =T
P A NN
. RAToRR, o PR\
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RH-04.- Aviso de Vacaciones
CLAVE DEL COLEGIO DE POSTGRADUADOS DIA MES ARD
FORMATO AVISO DE VACACIONES
RH-04
[ NUMERO DE EMPLEADO ‘ NOMBRE DEL EMPLEADO J
DENOMINACION ‘

VACACIONES A VACACIONES NO OBSERVACIONES:
DISFRUTAR (DIAS) DISFRUTADAS (DIAS)
PERIODO
-~ ~
ELABORO CLAVE DE LA QOPERACION REVISO FIRMA DE Vo.Bo.
+ SUMAR
- RESTAR E.‘?C.JS.G.%-L?SOIE:{%:EE\'TROL DE JEFE INMEDIATO

NOMBRE DEL TRABAJADOR

DISTRIBUCION:
COPILA: INTERESADO

ORIGINAL: DEPTO. RECURSOS HUMANOS
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RH-05.- Licencia sin Goce de Salario

~ )
CLAVE DEL FORMATO CLAVE DE LA OPERACION COLEGIO DE POSTGRADUADOS Dia I MES I Ao
P
\ i

RH - 05 LICENCIA SIN GOCE DE SALARIO
UNIDAD BASICA DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTACION CLAVE PROGRAMATICA
U.B.R.P. DENOMINACION PROGRAMA SUBPROGRAMA PROYECTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

. ~ v .
GRUPD RAMA PUESTO I NOMBRE DEL PUESTO
A
<
NUMERO DEL EMPLEADO(A) NOMBRE DEL EMPLEADO(A
N y. . V.
VIGENCIA DE PERMISOS
(" Y4 Dia |MES [AfiO ) OBSERVACIONES )
CLAVE TIPO DE PERMISO FECHA DE INICIO
1 LICENCIA POR ENFERMEDAD FECHA DE TERMINACION
2 SIN GOCE DE SUELDO NUM. DE Dias
\ VAN / /
- v~ - )\
FIRMA DEL INTERESADO Vo Bo REVISO AUTORIZO
DEPTO. DE SERVICIOS AL PERSOMNAL SEC. ADM_/ DIR. DE CAMP
\. J
RH-06.- Solicitud de Permiso con Goce de Sueldo
CLAVE DEL FORMATC COLEG]O DE POSTGRADUADOS DIA MES ANOQ
RH-06 SOLICITUD DE PERMISO
CON GOCE DE SUELDO
NUMERO DE EMPLEADO L NOMBRE DEL EMPLEADO ‘
uU. B. P. P. DENOMINACION ‘
MUMERO DE DIAS SOLICITADOS SEMESTRE K}BSERVACI()NES
' ™
FECHA DE INICIO FECHA DE TERMINACION

\

FIRMA DEL EMPLEADO CLAVE DE LA OPERACION REVISO
+ SUMAR
- RESTAR

ENCARGADO DEL CONTROL DE ASISTENCIA

DISTRIBUCION: OQRIGINAL: DEPTOQ. DE RECURSOS HUMANOS
COPIA:INTERESADO
COPIA: JEFE INMEDIATO
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RH-07.- Orden de Descuentos Periddicos

DA MES ANO|[ NUM. FOLIO
FORMATO c.‘ COLEGIO DE POSTGRADUADOS

RH-07 ORDEN DE DESCUENTOS PERIODICOS

NUMERO DE DESC.

NUM. EMPL. TIPO DE MOV. CPTO DSCTOS. . CATORCENAL

TOTAL| § -
TIPO DE MOVIMIENTO ELABORO REVISO Y APROBO
CATORCENA A:ALTA
B:BAJA MTRO. JUAN EMMANUEL MTRO. JUAN EMMANUEL ZAVALA
C:CAMBIO ZAVALA PRIMERO PRIMERO

RH-08.- Movimiento de Percepciones y Deducciones

FORMATO
RH-08 @

DIA° MES ANO NUM. FOLIC
I‘ COLEGICDEPOSTGRADUADOS

MOVIMIENTOS DE PERCEPCIONES ¥ DEDUCCIONES

NUMERO NUMERO IMPORTE DE LA IMPORTE DE LA

DE EMPL. CPTO. AFTRE L PERCEPCION DECUCCION

TOTAL | — $0.00] % -
. . EL A
REVISO Y APROBO TOTAL DE TIPO DE MOVIMIENTO BORO
CATORCENA No MOVIMIENTOS | +) Pacsr
0 (- ) DESCONTAR
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RH-09.- Cambios a Conceptos Fijos de Némina

DIA MES AND CATORCENA
RH-09 COLEGIO DE POSTGRAD‘UADOS
CAMBIOS A CONCEPTOS FIJOS DE NOMINA |
NUM. DE NUM. DE IMPORTE
EMPLEADO NOMBRE OPERACION CONCEPTO

OPERACION ELABORO REVISO ¥ APROBO
A-ALTA
B BAJA
C: CAMBIO
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RH-10.- Cambios a Concepto de Prima de Antigtuiedad

COLEGIO DE POSTGRADUADOS

FORMATO No. CATORCENA.
RH- 10 CAMEIOS A CONCEPTOS DE PRIMA DE ANTIGUEDAD

Mo EMPLEADC NOMEBERE OPERACION JPORCEMTAL F. ANTERIOR F. ACTUAL
TMTO, ELABORODO REVISO APROEBO
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RH-11.- Formato para Autorizaciéon de entrada y/o salida del

registro de asistencia

Departamento de
Servicios al Personal

RH-11 FORMATO PARA AUTORIZACION DE ENTRADA Y/O SALIDA DEL

REGISTRO DE ASISTENCIA

NOMBRE DEL TRABAJADOR(A) :

ADSCRIPCION DEL TRABAJADOR(A):

NUMERO DE EMPLEADO(A):

CATORCENA No:

ANO:

FECHA DE LA OMISION:

enTRADA: O saupa: O

NOMBRE DEL TITULAR:

FIRMA DEL TITULAR

OBSERVACIONES:

NOTAS:

. Este formato bajo ninguna circunstancia justificara un dia completo de labores.
. Para el caso de horario discontinuo, el registro de salida a comer y/o regreso de comer se deberd especificar en la parte de
OBSERVACIONES y debera ser entregado ese mismo dia al Area de Recursos Humanos que le corresponda, de lo contrario no serd

valido.

. Si éste formato se utiliza para justificar la entrada de labores, deberé ser entregado el mismo dia que se presente la omisién al Area
de Recursos Humanos que le corresponda, de lo contrario no sera vélido.

. Si éste formato se utiliza para justificar la salida de labores, deber4 ser entregado al Area de Recursos Humanos que le corresponda,
a mas tardar al siguiente dia habil de la omisién, de lo contrario no sera valido.
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RH-14.- Reporte de Puntualidad y Asistencia

» DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS HOJA
c REPORTE DE PUNTUALIDAD Y ASISTENCIA __DE
U.B.P.P.
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL CORRESPONDIENTE AL
PERSONAL TRIMESTRE DE
FORMATO RH-14 QUE CORRESPONDE A LOS MESES
RETARDOS PERMISOS ECONOMICOS CLAVE DE LA OPERACION \
No. DE - DIA(S) DIA(S)
* NOMBRE
ues | mes | e8| pcoottnoo | ues | ags | M5 | pcomap | TOWESTRE | AwaL
OBSERVACIONES ELABORO Vo. Bo.
L‘.N ICAMENTE A FALTAS JUSTIFICADAS:
» CUMPLEANCS DEI B,
« DiA DEL TRABAJADOR DE
- FALLECIMIENTO DE FAN SNCARGADO DEL CONTROL DE ASISTENCIA ADMINISTRADOR DE CAMPUS
= INCAPACIDADES EXPEDIDAS POREL IS

RH-17.- Solicitud de Horario Discontinuo

CLAVE DEL CLAVE DE LA COLEGIO DE POSTGRADUADOS DIA MES ANO NUMERO
FORMATO OPERACION FOLIO
RH-17 »
SOLICITUD DE HORARIO DISCONTINUO
UBPP DENOMINACION PROGRAMA SUBPROGRAMA PROYECTO
<
IDENTIFICACION DEL PUESTO REGION SUELDO LUGAR DE PAGO
GRUPO | RAMA | PUESTO |T.P. NOMBRE DEL PUESTO
7
{ SUELDO MENSUAL I FECHA PROPUESTA DE INICIO I FECHA PROPUESTA DE TERMINACION
'

[ NUMERO 1 NOMBRE SINDICALIZADO \[ TIPO DE CONTRATO

CLAVE DE LA OPERACION

JUSTIFICACION
A = ALTA

B = BAJA

_J

SOLICITANTE: ~ REPONSABLE DE LA U.B.P.P. ’ SECRETARIO ADMINISTRATIVO
=
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CAPITULO IV

X.- EMISOR, FECHA'Y FIRMA.

Con fundamento en el articulo 90 fraccion VII, del Reglamento General
del Colegio de Postgraduados, Se emite la Actualizacion del Manual de
Procedimientos del Departamento de NoOominas del Colegio de
Postgraduados, en Montecillo, Mpio. De Texcoco, Edo de México a los
04 dias de Agosto de 2022.

La que suscribe y elaboro el documento

LAE. y LCPYF. Dania Maria Garay Zéarate

Jefe del Departamento de Néminas.



