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1.- OBJETIVO GENERAL.

Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades que se desarrolian en la elaboracion de la nomina
Institucional e integracion de los movimientos de sueldos y prestaciones que lo afecta, con apego a las
politicas y procedimientos establecidos, apoyandose en la disponibilidad de los recursos materiales,
financieros y técnicos, manteniendo con satisfaccion los objetivos Institucionales con intereses vy
aspiraciones legitimas de los trabajadores
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2.- INTRODUCCION

El presente manual establece las bases de organizacion y funcionamiento del Departamento de Nomina, se

incluyen, tanto la identificacion como la descripcion de cada puesto.

Contiene por lo tanto, politicas, funciones y estructura organica, sefialando puestos, niveles jerarquicos,
grados de autoridad y responsabifidad, asi como fas funciones de los puestos que integran el Departamento.

Este documento ha sido elaborado por el Departamento de Ndémina, con la participacion de la Direccion
Financiera y su actualizacion es responsabilidad de quien lo emite, por lo que cualquier cambio que, por fa

dinamica organizacional sea necesario incorporar, debe ser sugerido a dicho Departamento, quién previo

analisis determinard su inciusion

Manuat de procedimientos del Deparamente de Nomina
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3.- MARCO JURIDICO

CONSTITUCION .POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS

Documento solemne del cual emanan las demas leyes gue rigen en nuestro pais, gque divide &l Supremo
Poder Ejecutivo de la Unidn para su ejercicio en tres poderes, estableciendo sus funciones:

Determinar la forma de gobierno que deberan de adoptar los estados de la federacion para su régimen
interior, dando ios fundamentos para su division territorial y organizacion politica y administrativa en base al
municipio libre; los derechos y obligaciones de los ciudadanos y el sistema de garantia necesario para el
mantenimiento de la legalidad.

LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

Tiene por objeto establecer las bases de organizacion de la administracion publica federal, tanto centralizada
como paraestatal, determinar las dependencias de la administracién piblica centralizada que ejerceran las
atribuciones y despacharan los negocios de orden administrative encomendados al poder ejecutivo de la
union, distribuyéndose los asuntos que han de estar a cargo de cada una; asi como las entidades de la
administracion piblica paraestatal que se auxiliaran en la prestacion de los servicios publicos.

LEY FEDERAL DE PRESUPUESTO Y RESPONSABILIDAD HACENDARIA

La presente Ley es de orden publico, y tiene por objeto reglamentar los articulos 74 fraccion 1V, 75, 126, 127
y 134 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en materia de programacion,
presupuestacion, aprobacion, ejercicio, control y evaluacion de los ingresos y egresos plblicos federales.

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

Regula las relaciones laborales existentes entre los titulares y los trabajadores de los poderes de la union del
gobierno del Distrito Federal y de las instituciones que expresamente se citan en la propia lLey,
estableciendo los derechos y obligaciones reciprocos

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

Regula el régimen de seguridad y servicios sociales a cargo del Instituto vy en beneficio de los
derechohabientes y sus familiares; establece las bases para fijar las cuotas y aportaciones correspondientes.
Extiende los beneficios a que tienen derecho los trabajadores y pensionistas del estado, a los organismos
publicos, que por ley o por acuerdo del Ejecutivo Federal sean incorporados al régimen.

Manual de procedimientos del Dey 3 Ge Nomina
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CODIGO FISCAL DE LA FEDERACION Y SU REGLAMENTO

Contiene las disposiciones de aplicacién general en materia de impuestos, derechos, aprovechamiento y
productos, mismos que se esiablecen por las diversas leyes fiscales o por los coniratos o concesiones
respectivas.

LEY DE IMPUESTO SOBRE LA RENTA

Es el ordenamiento que establece el impuesto que grava los ingresos en efectivo, en especie o en crédito,
gue modifiquen el patrimonio del contribuyente, provenientes de productos o rendimientos del capital, trabajo
o de la combinacién de ambos o de otras situaciones juridicas ¢ de hecho que la propia ley sefiala,
determinando el ingreso gravable en cada caso.

REGLAMENTACION INTERNA
CONTRATO COLECTIVO DE TRABAJO {SINTCOP-SIACOP)

Documento de caracter interno que enmarca las relaciones laborales entre el Colegio de Postgraduados y
tos trabajadores de base y temporales contratados por obra determinada o por tiempo fijo.

REGLAMENTO DE CAMPUS EN LA SEDE
REGLAMENTO DE CAMPUS REGIONALES
REGLAMENTO DE ESCALAFON
REGLAMENTO DE BECAS

REGLAMENTO DE SEGURIDAD E HIGIENE

Manual de procedimientos del Departamento de Nemina
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4.- ESTRUCTURA ORGANICA

JEFE DE DEPARTAMENTO

JEFE DE OFICINA

ANALISTA ESPECIALIZADO

ANALISTA PROGRAMADOR (SUBDIRECCION DE SISTEMAS, APOYO)
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5.- ORGANIGRAMA

JEFE BE
DEPARTAMENTO

l

JEFE DE
OFICINA

ANALISTA
ESPECIALIZADO

ANALISTA
PROGRAMADOR
(APOYO)
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7.- DEFINICIONES

PARA LOS FINES DEL PRESENTE MANUAL SE ENTENDERA POR:

COLEGIO:

CAMPUS:

ADMINISTRACION CENTRAL:

SISTEMA:

SAGARPA:

SHCP:
ISR:

ISPT:
ASAMAC:

METLIFE:

UBPP

El Colegio de Postgraduados

A las unidades estructurales del Colegio de
Postgraduados, fuera de la sede son:
Campus TABASCO.

Campus PUEBLA.

Campus VERACRUZ.

Campus SAN LUIS POTOSI,

Campus CORDOBA.

Campus CAMPECHE.

A los Departamentos gue estan ubicados en el edificio
Administrativo “Francisco Merino Rabago.

Al sistema integrado usuario-maquina para procesar y
proveer informacion que apoye las operaciones. Utiliza
equipo de cémputo y programas.

Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Desarrolio Rural,
Pesca y Alimentacion.

Secretaria de Hacienda y Crédito Publico

Ley de Impuesto Sobre la Renta

Impuesto Sobre Producto del Trabajo
Asociacion de Académicos de Montecillo, S.C.

Aseguradora METLIFE, S.A. de C.V.

Unidad Basica de Programacion y Presupuesto

Manunl de procedimientos del Departamento de Nomina
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8.- POLITICAS

o Las politicas que integran este manual, deberan ser acatadas por el personal que integra el
Departamento sin omision alguna.

* Unicamente a través del Departamento de Nomina se efectuaran los pagos de sueldos vy
prestaciones al personal del Colegio.

¢+ Ei Departamento de Nomina no estd autorizado para modificar el padron del personal {plantilla
presupuestal) y tabulador de sueldos.

e la asignacidn de sueldos por ingresc y aumentos, se hard en base al fabulador de sueldos
autorizado.

s Observar los mecanismos implantados para la validacion y control previos y posteriores a 103
procesos de Nomina,

e £l Departamento de Nomina es el responsable de emitir oportunamente ia Noémina para el pago de
salario catorcenal a los empleados del Colegio de Postgraduados.

¢ No se efectuaran pagos fuera de Nomina, los sueldos devengados en periodos menores de la
catorcena se incluiran en la siguiente catorcena.

+ La recepcién de movimientos que afecten ndmina estara sujeta al calendario establecide para tal
efecto.

e Solo se dard tramite a la documentacion que afecte la Nomina cuando esta se encuentie
debidamente autorizada.

¢« No se dara de alta en ndomina por concepto de “nuevo ingreso” sin el documento de soporte
respectivo (Formato RH-01 solicitud de personal).

» La actualizacidén a conceptos de nomina y cifras de control debera ser autorizado por el Jefe del
Departamento de Ndmina y respaldado por el documento respectivo.

» La autorizacion de proceso de nomina corresponde exclusivamente al Jefe del Departamento de

Némina.

s La actualizacion de este manual serd responsabilidad exclusiva del Departamento de Némina.

Manual de procedimientos del Depanameste de Nomisa
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9.- FUNCIONES

« Aplicar, cumplir y hacer cumplir fas politicas del presente manual y demas lineamientos que se
encuentren establecidos en el Colegio de Postgraduados.

« Administrar, controlar y mantener actualizado ef Sistema de Némina, que funcione de acuerdo a las
necesidades del Colegio de Postgraduados y en base a la normatividad vigente-

« Vigilar y controlar la Némina y documentos basicos para el pago de sueldos y prestaciones al
personal.

s Llevar a cabo la vigilancia sobre el seguimiento a los mecanismos de validacién y control durante el
proceso de Nomina.

¢« FElaborar la Nomina catorcenal para el pago de sueldos a los empleados del Colegio de
Postgraduados.

e Validar y controlar los movimientos previos al proceso de Némina

s Proporcionar oportunamente al Departamento de Tesoreria la Némina para su pago.

» Mantener actualizado el archivo maestro de empleados.

» FEfectuar las afectaciones fiscales en forma correcta y oporiuna.

+ Guardar y custodiar toda la documentacion comprobatoria e informacién que afecte a la Nomina.
« Generar y proporcionar reportes de Nomina a quien corresponda.

» Generar y proporcionar toda informacién referente a Némina tanto para fines internos como
externos.

» Proporcionar toda la informacion y apoyc que se requiera, para la realizacion de auditorias tanto
internas como externas.

Mammd de procedimienios del Departmnents de Nowina
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10.- DESCRIPCION DE PUESTOS

JEFE DE DEPARTAMENTO

1. Puesto inmediato superiot:
Director Financiero.

2. Puesto(s) bajo su mando:
Jefe de Oficina
Analista Especializado

3. Relaciones internas:
De coordinacion con:
Su jefe inmediato.
Los Departamentos de la Administracion Central y Campus.

4. Relaciones externas:
De coordinacion con:
ElISSSTE., SAGARPA y SHCP.

5. Actividad genérica:
Planear, organizar, dirigir y controlar todo lo concerniente al proceso de Nomina
de empleados dei Colegio de Postgraduados.

6.- Actividades especificas.

6.1.- Actividades diarias:

Coordinar programas de trabajo

Promover y coordinar el buen funcionamiento del Departamento

Firmar los movimientos gue afecten la Nomina

Firmar la documentacion que emane del Departamento.

Supervisar las cifras de control de Nomina, emitidos por el sistema informatico.
Cumplir y hacer cumplir las politicas establecidas tanto internas como externas.
Efectuar actividades propias de su puesto que le sean encomendadas.

8.2.- Actividades periodicas:
Proporcionar informacion veraz y oportuna a los directivos que la soliciten.
Asistir a reuniones de trabajo con los Jefes de Departamento.
Elaborar y coordinar programas de frabajo de su Departamento.
Verificar la distribucion de reportes emitido por €l Sistema de Nomina,
Verificar el calcuio de impuestos.
Elaborar y presentar informe de actividades a la Direccidn Financiera.
Efectuar actividades propias de su puesto gue le sean encomendadas
Emitir reportes de prima de antigiiedad, plantillas por UBPP., protesis, ASAMAC.,
Caiculos de ISPT por zonas, incrementos salariales, etc.

Manual de procedimcntos ded Departamente de Nomina
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6.3.- Actividades eventuales:

Participar en la formulacion de nuevos proyectos.

Supervisar la operacion del Sistema de Nomina.

Efectuar actividades propias de su puesio que le sean encomendadas.

7.- Conocimientos teorico-practico.

7.1.- Escolaridad:
Licenciatura en Contaduria o Administracidn.

7.2.- Conocimientos requeridos:
Proceso administrativo

Ley del ISSSTE, ISR,
Presupuestos.

71.3.- Experiencia:
Tres afios como jefe en puestos similares fuera del Colegio, y se considera que el
puesto sera conocido por el empleado en un mes en forma satisfactoria.

8.- Nuamero de empleados en el puesto:
1 (uno).

9.~ Horario normal de trabajo:
De 8:00 a 14:00 y de 16:00 2 18 .00 hrs.

Meanual de procedimientos del Deparaniento de Nomina
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JEFE DE OFICINA

Puesto inmediato superior:
Jefe de Departamento.

Puesto(s) bajo su mando:
Ninguno,

Relaciones Internas:
Con su jefe inmediato.
De coordinacion con los Departamentos de la Administracion Central y Campus.

Relaciones externas:
De cooardinacion can la SAGARPA (Coordinadora de sector) y SHCP.

Actividad genérica:

Recepcion y revision de movimientos a efectuar para el proceso de Nomina,
asi como calcular vy verificar el impuesto sobre el producto del trabajo de los
empleados del Colegio.

Actividades especificas.

6.1.- Actividades diarias:

Control de recibos cancelados y pagos exiraordinarios.

Recibir ia documentacion que afecte el proceso de Nomina.

Calculos extracrdinarios para el proceso catorcenal de Nomina.
Conversién del tiempo extra laborado que envian los UBPP y Campus.
Efectuar actividades propias de su puesto que le sean encomendadas.

6.2.- Actividades periddicas:

Conciliar cancelaciones de recibos y pagos extraordinarios con &l
Departamento de Contabilidad.

Controlar altas, bajas, permisos y cambios al proceso de Némina.

Calcular impuestos (ISPT), rimestralmente.

Recepcion de tiempo extra y horarios discontinuos.

Obtener del Jefe de Departamento firma de autorizacion en los documentos
de afectacion al proceso de Nomina,

Actualizar las tablas para el calculo ISPT.

Conirolar becas CADOS,

Turnar al Jefe del Departamento los movimientos autorizados para el proceso
de Némina

Actualizar la plantilia y tabuladores autorizados por SHCP.

Calcular el ISPT. De los pagos a cuenta de salario.

Efectuar actividades propias de su puesto que le sean encomendadas.

Mauat de procedimientos del Departamente de Nomina
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6.3.- Actividades eventuales:
Preparar y presentar informacion que solicite la coordinadora de sector.
Efectuar actividades propias de su puesto que le sean encomendadas.

1. Conocimientos tedrico-practicos.

7.1.- Escolaridad:
Carrera técnica.

7.2.- Conocimientos requeridos:
Conocimientos basicos de computacion.
Ley del ISR:

Ley del ISSSTE.

Manejo de calculadora.

71.3.- Experiencia:
Como analista o puesto simitar dos afos fuera del Colegio, y se considera que el
puesto sera conocido por el empleado en un mes en forma satisfactoria.

8.- Niimero de empleados en el puesto:
1 (uno).

9.- Horario normal de trabajo:
De 8:00 a2 14:00 y de 16:00 a 1800 hrs.

Manual de procedimienios del Depastamento de Nomina
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ANALISTA ESPECIALIZADO.

Puesto inmediato superior:
Jefe de Departamento.

Puesto(s) bajo su mando:
Ninguno.

Relaciones internas:
Con el Jefe inmediato.
De coordinacion con los Depariamentos de la Administracion Central y Campus.

Relaciones externas:
No requiere.

Actividad genérica:
Controlar cancelaciones y reexpediciones de sueldos, préstamos a cuenta de salario,

Actividades especificas.

6.1.- Actividades diarias:

Controlar las cancelaciones y reexpediciones de sueldos.

Efectuar actividades propias de su puesto gue le sean encomendadas.
Controlar y custodiar los listados y recibos de Ndmina.

6.2.- Actividades eventuales:

Controlar préstamos a cuenta de salario.

Revisar filtros de captura de movimientos que modifican los pagos catorcenales.
Revisar p&liza de diario por el proceso catorcenal de Nomina.

Apoyar en la codificacién de movimientas que afectan el proceso de Nomina.
Efectuar actividades propias de su puesto que le sean encomendadas.

6.3.- Actividades eventuales:
Efectuar concifiaciones del ejercicio de capitulo 1000 "servicios personales” contra
el presupuesto autorizado.

7.- Conocimientos tedrico-practicos.

7.1.- Escolaridad:
Carrera técnica.

Mamual de procedimientos del Departamento de Nomina
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7.2.- Conocimientos requeridos:
Contabilidad.
Computacion.

7.3.- Experiencia:

Como analista o puesto similar dos afios fuera del Colegio, y se considera que el
puesto sera conocido por ef empleado en un mes en forma satisfactoria.

1.  Ndmero de empleados en el puesto:
1 {uno).

9.- Horario normal de trabajo:
De 8:00 a 15:30 hrs.

Manuai de procedimienios det Departamento de Nomina
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ANALISTA PROGRAMADOR

(SUBDIRECCION DE SISTEMAS, APOYO)

Puesto inmediato superior:
Subdirector de Sistemas Informaticos.

Puesto(s) bajo su mando:
Ninguno.

Relaciones internas:

De coordinacion con su jefe inmediato, Departamento de Noémina.
Departamentos de 1a Administracion Central, Campus y la
Subdireccion de Sistemas Informaticos.

Relaciones externas:
No requiere.

Actividad genérica:
Proceso de la ndmina catorcenal de los empleados del Colegio de Postgraduados.

Actividades especificas:

6.1- Actividades diarias:

Procesar los sistemas informaticos en operacitn de su Departamento,
Efectuar proceso de programas informaticos.

Resguardar los archivos del Sistema de Nomina.

Actualizar los archivos de Nomina.

Efectuar altas, bajas y cambios en ef Sistema de Nomina.

Validar los movimientos de afectacion al Sistema de Nomina.

Manejar la documentacion de analisis de los sistemas.

Efectuar aclividades propias de su puesto que le sean encomendadas.

6.2.- Actividades periodicas:

Realizar y controlar el proceso de Némina.

Elaborar cuadros de movimientos a Nomina.

Observar [a implantacion de nuevos sisiemas.

Emitir cifras de control de némina para Contabilidad.

Efectuar actividades propias de su puesto que le sean encomendadas.

6.3.- Actividades eventuales;

Asistir a reuniones con los Jefes de Departamento.

Procesar reportes especiales.

Efectuar actividades propias de su puesto que le sean encomendadas.

Manual de procedimientos det Depaniamento de Nomina
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7.- Conocimientos tedrico-practicos.

7.1.- Escolaridad:
ingeniero en Sistemas yfo carrera técnica.

7.2.- Conocimientos requeridos:

Andlisis y disefio de sistemas

Lenguajes programacion como VISUAL FOX PRO.

Manejo de WINDOWS y pagueterias como WORD y EXCEL.

7.3.- Experiencia:
Como analista programador o puesto similar tres afios fuera del Colegio, y se

considera que el puesto sera conocido por el empleado en dos meses en forma
satisfactoria.

8.- Namero de empleados en el puesto:
1 {uno).

9.- Horario normal de trabajo:
De 8:00 a 15:30 hys.

Manual de procedimientos de! Depaniamento de Noming
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INICIO O TERMINO.
Indica el principio o fin del procedimiento

ACTIVIDAD.

Representa las actividades que se desarrotlan en el procedimiento.

DOCUMENTO.

Representa un documento que se utiliza o se genera en el procedimiento.

DECISION
Indica un punto del procedimiento en donde se debe tomar una decision,

entre dos opciones.

CONSULTAS Y PROCESOS EN PANTALLA.
Indica la captura, proceso vy consultas de informacion en un sistema

informatico establecido.

Manand de | dimientos del Dey o de Méiming
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CD o DVD.

Representa el archivo de informacion en disco.

ARCHIVO PERMANENTE.

Indica el depésito de un documento o informacion dentro de un archivo.

N ARCHIVO TEMPORAL.
Indica la guarda de un documento por un periodo determinado, es decir

en forma temporal.

o CONECTOR FUERA DE PAGINA
Representa una conexién o enlace con otra hoja diferente en la que

continta el procedimiento.

Y
N CONECTOR DENTRO DE PAGINA.

Representa una conexion o enlace en la misma hoja, de una parte del

diagrama con otra lejana del mismo.

DIRECCION DE FLUJO.
Conecta los simbolos, sefialando el orden en que se realizan las

distintas actividades.

Maoual de procedimientos ded Departamente de Nomina



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COLEGIO DE POSTGRADUADGS

DEPARTAMENTO DE NOMINA

FECHA DE ELABORACION

NO. DE PAGINA

MES

ARNO

03

2014

20

12.- UBPP’S. QUE INTERVIENEN.

DIRECCION GENERAL.

SECRETARIA ADMINISTRATIVA.

DIRECCION FINANCIERA.

OGRGANO INTERNO DE CONTROL EN EL COLEGIO DE POSTGRADUADOS.

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS.

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL PERSONAL

DEPARTAMENTO DE NOMINA.

DEPARTAMENTO DE TESORERIA.

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD, FORMULACION Y CONTROL PRESUPUESTAL.

Manuai de procedimient

de Neémina
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FECHA DE ELABORACION NO. DE PAGINA

DEPARTAMENTO DE NOMINA s ARO 1
03 12014

DESARROLLO DE LOS PROCEDIMIENTOS.

13.- PERCEPCIONES Y DEDUCCIONES

POLITICAS.

. El Departamento de Servicios al Personal debera notificar al Departamentc de Nomina,

mediante el Formato RH-08; las percepciones o deducciones que por determinado
conceplo se tengan que efectuar a algln trabajador a través de némina.

. El monto iotal de las deducciones no debera exceder del 30% del salario total.

. Toda percepcion o deduccion debera estar respaldada por el documento

de referencia.

Manual de procedinzientos del Depanamento de MNowmina
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14.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

RESPONSABLE | No.ACT. | ACTIVIDADES
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS 1 Liena formato RH-08 “movimiento de percepciones
AL PERSONAL, y deducciones” por alguno de los siguientes

Conceptos:

A) .-Falias injustificadas.

B) .-Diferencias de ISPT.

C) .-Respensabilidad de empleados.

D) .-Utiles escolares.

E) .-Reconocimiento por afios de servicio.
F)} .-Prima guincenal.

Gy .-Premio por puntualidad y asistencia.

02 Turna formato al Departamento de Nomina,
DEPARTAMENTO DE NOMINA: 03 Recibe formato RH-08, revisa y verifica.
JEFE DE OFICINA. 3.1.- Si esta correcto, firma de recibido,

continda con la actividad No. 4.

3.2.- Si es incorrecto devueive al Departamento
de Servicios al Personal para su correccion,
haciendo la observacidn, continua en la
actividad No. 01.

04 Turna al Analista Programador,
ANALISTA PROGRAMADOR. G5 Recibe formato RH-08, actualiza en el sistema
de Nomina.

5.1.-Devuelve formato RH-08 al Jefe de Oficina.
JEFE DE OFICINA. 06 Recibe y archiva formato RH-08.

07 Fin del procedimiento.

Mamual de procedimicntos del Depanamento de Nomina
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NG DE PAGINA

DEPARTAMENTO DE NOMINA MES

ARQ

03

2014

23

{ INICIO )

4
El Departamento de
Servicios a -
Persona! llena
formato RH-08

@i/ﬁ\

Y

[*]

El Bepartamenio de
Servicios al Personal

Turna al Departamento
de Nomina formato RH-
08

Departamento de
Servicios al
Personal Recibe y
corrige

15.- DIAGRAMA DE FLUJO

Jefe de Oficina dei
Departamento de
Némina recibe
formato RH-08 y
revisa

Se devuelve al
Departamenio de
Servicios al Personal
formato RH-08
haciendo la observacion

RH-0)

Jefe de Oficina firma

Analista Programador

El Anaiista
Programador
recibe formato
RH-08

£1 Analista \\‘
/  Programador
aciualiza en
sistema de
Nomina 7

ot

El Analista Programador
devuelve formate RH-08 al
Jefe de Oficina

de recibido y lo turna al 1—-
b

RHAOB

e

m

Jefe de Oficina
recihe formato
RH-08 y archiva

RH-CB

h 4

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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16.- ELABORACION DE NOMINA
POLITICAS:

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

+ No se recibird ningin movimiento después de la fecha sefialada en cada catorcena

» Para dar de alta en ndmina a un empleado de nuevo ingreso es requisito indispensable
el envio g la Oficina de Némina del formato RH-01, sin este formato no se dara de alta
a mngan empleado.

« la actualizacion a conceptos de némina y cifras de control debera ser autorizada por el
Jefe de Departamento de Nomina.

» Los sueldos devengados en periodos menores de |a catorcena se incluiran en la
siguiente Nomina.

+ La autorizacion de la orden de proceso de Nomina correspondera al Jefe de
Departamento de Nomina.

Manual de procedimientos del Departamento de Nomina
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17.- DESCRIPCION DEL PROCEDIEMIENTO.

{

RESPONSABLE | No.ACT. |

ACTIVIDADES

JEFE DE OFICINA

JEFE DE

DEPARTAMENTO.

ANALISTA
ESPECIALIZADO.

01

02

03

04

05

06

a7

08

Recibe del Departamento de Servicios
Personal, formatos RH-01, RH-02, RH-03,
RH-04, RH-05, RH-06, RH-07, RH-08, RH-09,
RH-17.

Recibe formatos revisa y verifica.

2.1.~ Siestan correctos, firma de recibido,
continiia en la actividad No. 3.

2.2.- Si estan incorrectos, devuelve al
Departamento de Servicios al Personal
para su correccién, haciendo la observacion.
continua en ia actividad No. {1

Turna formatos al Jefe de Departamento

Recibe formatos.

4.1.- Captura datos de actualizacion a némina
correspondientes a la catorcena en el
Sistema Informatico de Némina.

Obtiene fillros de ndmina y turma al Analista
Especializado.

Recibe filtros.

Verifica si los datos de actualizacion se

hicieron correctamente.

7.1.- Si estan correctos. Continta en la
actividad No. 8.

7.2~ Si estan incorrectos devuelve al Jefe
de Departamento para su correccion a traves
del sistema informatico. Continda en la
actividad No. 06.

Obtiene reporte analitico y verifica impuestos

correspondientes a la catorcena.

8.1.- Si esta correcto firma de Vo. Bo. y turha
al Jefe de Departamento, continua en fa
actividad No. 09

8.2.- Si esta incorrecto corrige y turna al

Manual de procedissientos del Depananiento de Naming



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COLEGIO DE POSTGRADUADOS

DEPARTAMENTO DE NOMINA MES ARO 26

FECHA DE ELABORACION NO. GE PAGINA

03 12014

JEFE DE 09
DEPARTAMENTO.

10
ANALISTA
PROGRAMADOR 11
(SISTEMAS)

12

13
JEFE DE 14
DEPARTAMENTO
ANALISTA ESPECIALIZADO 15
ANALISTA 16
PROGRAMADOR

Jefe de Departamento para su correccion
a traves del sistema informatico, continua
en la actividad No.06.

Recibe documentos de actualizacidon a némina
verificados.

Autoriza al Analista Programador el proceso
de Nomina,

Procede a procesar némina catorcenal.

Obtiene los siguientes reportes en la 12
fase del proceso.

A}).- Nomina general.

B).- Recibos de pago.

C).- Reporte de pagos Hquidos,

D).~ Pdliza de egresos.

E).- Cifras de control por UBPP.

F).- Poliza de diario por cancelaciones-

Tuma reportes al Jefe de Departamento.

Recibe reportes, rubrica y turna al Analista
Especializado para su distribucion.

Recibe reportes y distribuye, archivando los

acuses de recibido:

A).- Nomina general al Departamento de
Contabilidad Formulacion y Control
Presupuestai.

B).- Recibos de pago y reporte de pagos
liguidos, a los Departamentos de Tesoreria,
Contabilidad, Formulacion y Controt
Presupuestal.

En la segunda fase del proceso de ndmina,
obtiene los siguientes reportes:
A).- Directorio de empleados.

Alfanumérico.

Numeérico.

Por UBPP:
B).- Aportaciones y descuentos por préstamos.
C).- Aportacicnes al ISSSTE y FOVISSSTE.
D).- Cuotas sindicales.

Manual de procedimicntos del Departamento de Nomina
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17
JEFE DE 18
DEPARTAMENTC
JEFE DE OFICINA 19
20

E).- Pago de seguro de vida individual.
F}.- Reportes ISPT.e INFONACOT.

Turna reportes al Jefe de Departamento.

Recibe reportes, rubrica y turna al Jefe de Oficina
para su distribucion.

Recibe reportes y distribuye, archivando los

acuses de recibido:

A).- Aportaciones por descuentos y préstamos
a la Caja de Ahorro y Departamento de
Contabilidad, Formulacion y Control
Presupuestal.

B).- Aportaciones al ISSSTE y FOVISSSTE, al
Departamento de Contabilidad, Formulacion
y Control Presupuestal.

C).- Cuotas sindicales al SINTCOP y SIACOP.

E).- Pagos de seguro de vida individuai a
METLIFE y PROVIDA al Departamento de
Contabilidad, Formulacién y Control
Presupuestal.

Fin del procedimiento.
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INICIO

Jefe de Oficina recibe

del Departamento de

Servicios al Personal

formatos RH-01, 02, {._

03, 04, 05, 08, 07, 08,
09y 17

i FRH.01, 62,03 04, 05 05,
07, 08,09 y1

Jefe de Oficina
Revisa formatos [0
RH

RH-01, 02, 03, 04, 05 05,
07,0808 y1i7

Devuelve al
Degartamento de
Servicios al Perscnal
oara su correcciéon
haciendo fa
abservacion

R0, 02, 03, 04, 05 08,
07, 08,09 y 17

Jefe de Oficina firma
de recibido y turna

‘——a

s

18.- DIAGRAMA DE FLUJO

il Jefe del
Departamento de
Ndémina recibe
formatos

RH.01, 02, 03, 04, 05 08,
7,08, 08 y 12+

Eldefedel

/" Departamento de
_ Nomina actualiza |
%, ensistema /

\\!nformético

R -

El jefe del
Departamento de
Nomina obtiene filtros y
turna al Analista
Especializado

Ei Analista
Especializado Recibe
filtros y verifica datos

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

S

El Analista
Especializado obliene
reporte analitico y
verifica impuestos

Reporte Analitico

de actualizacién

formatos RH al Jefe
del Departamento
de Némina

RH-G1, 02. 03, 04, 05086,
G7,08,09 v 1L

El Analista
Especializado Firma de
Vo Bo y turna al Jefe de

Departamento el
reporte analitico

Repotte Analitico

El Jefe dal
Departamento de
Ndmina Recibe

documentos
Verificados
Reporte Anait

£l Jefe del Departamento
de Nomina Autoriza al
Analista Programador
(Sisternas) procesar la
nomina

El Analista
Especializado hace Ja
observacion al Jefe del
Departamento de
Nomina para su
correccion.

v |
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En segunda fase del

El Analista Prograrmador
({Sistermas) turna
reportes al Jefe de
Departamento

E! Analista Programador proceso de némina, el
(Sisternas) procede a [P  Anafista Programador  freeempy
procesar la ndmina (Sistemas) obtiene los

catorcenal

siguientes reportes.

A} Alfanumeérico,

Numeérico y por

B) Aporiaciones y descuenlos
POF préstamos,

El Jefe del Departamento
recibe reportes, rubrica y
turna al Jefe de Oficina
para si distribucién

) Aporiaciones al

Ef Analista Programadeor ISSSTE y FOVIS:
(Sistemas) obtiene los

siguientes Reportes

Dj Cuctas sindicg

E) Pago de Seguro de
vida individua

Momina Genegsa

Recibos de Pago F) Reportes 1SPT e

INFONACOT.

El Jefe de Oficina recibe
reportes para su distribucion
archivando los acuses.
Apcriacienes por descusnios y
prastamos a la cajs de ahorro v

Depantamento de Contabilidad,
Formadacion y Conlrol Pre

P&EZa diada por
Cancelacione

tal.

Analista Especializado

> recibe reportes y
distribuye archivando
ios acuses.

Ngming Generad, al
Dapartamento de

Contabilidad Formutacién y
Control Presupuesta

Aporiaciones al ISSSTE y
FOVISSETE st Departamenio de

Conlabifidad, Formulacion y Control
Presupuestat

Analista Programador
turna reportes al Jefe
de Departamento.

Cuetas sindicales al SINTCOP y

Pagos de Seguro de vida individual
METLIFE, PROVIDA at

Departamento de Coniebilidad,
Formulacién y Control Pra

7% de pago reporte de
pagos kquides, a los
Dapartamentos deTesoreria ¥
Contabllidad Formutacion y
Control Presupuestal.

Jefe de Departamento
recibe reportes, rubrica y
turna at Analista =
Especializado para su
distribucion.

FiNDEL
PROCEDIBIENTO
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19.- CANCELACION DE RECIBOS DE SUELDO Y REEXPEDICIONES.

POLITICAS.

o La cancelacion de recibos y reexpediciones de pago es responsabilidad del Departamento
de Némina.

o El Departamento de Nomina conservara los recibos no cobrados por un periodo de dos
catorcenas, al final de éste se procedera a su cancelacion o reexpedicion, previa aclaracion.

o ElDepartamento de Nomina es responsable de detectar y cancelar los recibos que por
alguna causa son mal calculados o impresos por el sistema informatico.

o Las reexpediciones de sueldos se efectuaran en la némina normal, nunca por medio de
chegue o de extra ndmina.

o El Departamento de Nomina, invariablemente, debera notificar a los Departamentos de
Contabilidad, Formulacion y Control Presupuestal y Tesoreria la cancelacion de recibos y
reexpediciones y reciprocamente.

Manual de procedintienas def Departamento de Nomina
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03 |2014 | Al

20.- DESCRICION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE | No.ACT. | ACTIVIDADES
DEPARTAMENTO DE TESORERIA

01 Envia, mediante oficio, recibos originales que
no fueron cobrados por el interesado al
Departamento de Nomina,

DEPARTAMENTO DE NOMINA: 02 Recibe documenios.
ANALISTA ESPECIALIZADO:
03 Elabora relacion de recibos en original y copia.
04 Turna relacion y recibos al Jefe de Oficina.
JEFE DE OFICINA. 05 Recibe relacion, revisa:
8.1.- Si esta correcto continda en la actividad No. 6.
6.2.- St esta incorrecto devuelve al Analista
Especializado para su correccion, haciendo la
observacion.
Contintia en la actividad No 04.
08 Turna relacion y recibos al Jefe de Departamento.
JEFE DE DEPARTAMENTO. 07 Recibe documentos, rubrica relacion y turna
original al Analista Programador.
ANALISTA PROGRAMADOR. 08 Recibe relacion y procede a crear pasivo en Sistema
(SISTEMAS) de Nomina,

09 Notifica al Jefe de Departamente la creacion de
pasivo y gueda en espera de que informen si es
cancelacion o reexpedicion de pago.

JEFE DE DEPARTAMENTO 10 Turna copia de relacién y recibos al Analista
Especializado, salicitando la elaboracion de oficios.
ANALISTA ESPECIALIZADG 11 Recibe y procede a efaborar oficios dirigidos al

responsable de la UBPP. de adscripcidn del
empleado que no cobrd, solicitandole indique si
procede o no a la cancelacion,

Maaual de procedisientos det Dep de Nomina
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JEFE DE DEPARTAMENTO

JEFE DE OFICINA.

RESPONSABLE DE LA UBPP.

DEPARTAMENTO DE NOMINA:

JEFE DE OFICINA.

JEFE DE DEPARTAMENTO

ANALISTA PROGRAMADCR

JEFE DE DEPARTAMENTO

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

FECHA DE ELABORAGION NO. DE PAGINA
DEPARTAMENTO DE NOMINA MES Ao 32
03 2014 >
12 Turna oficios y recibos al Jefe de Departamento,

Archiva copia de {a relacion.

Recibe oficios y recibes, verifica:

13.1.- Si estan correctos continla en la
actividad No.18.

13.2.- Si estan incorrectos devuelve al Analista
Especializado para su correccion haciendo
la observacion. Continda en |a actividad
No. 11.

Firma y entrega al Jefe de Oficina para su envio.

Recibe oficios firmados y envia a los responsables
de las UBPP. correspondientes.

Recibe oficio y notifica al Departamento de Nomina,
a través de oficio, si procede o no la cancelacion de
sueldo anexando documento de respaldo.

Recibe oficio con la respuesta de la UBPP, turma al
Jefe de Departamento

Recibe oficios y verifica:

18.1.- Si es reexpedicion continua en la actividad
No. 19.

18.2.- Si es cancelacion sigue en la Act. No. 26.

Turna oficio al Analista Programador para que
Incluya os sueldos no cobrados en la siguiente
catorcena y salde el pasivo creado.

Recibe oficio.

Actualiza en Sistema de Ndémina, salda pasivo
creado y emite poliza de diario.

Archiva oficio y Turna pdéliza al Departamento de
Contabilidad, Formulacion y Control Presupuestal.

Envia, mediante oficio, recibos originales no
cobrados al Departamento de Tesoreria para que

Manual de procedimicntos de Departmnento de Nasina
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DEPARTAMENTO DE TESORERIA

JEFE DE DEPARTAMENTO

ANALISTA PROGRAMADOR

DEPARTAMENTQ DE CONTABILIDAD,
FORMULACION Y CONTROL
PRESUPUESTAL.

24

25

26

27

28

29

30

31

32

sean pagados.

Recibe oficios y recibos originales para que
sean pagados.

Informa al empleado que debera solicitar a
COMETRA su recibo normal y los recibos que
no ha cobrado.

Si es necesario procede a cancelar los recibos
originales.

Envia recihos cancelados, a través de oficio, al
Departamento de Contabilidad con copia al
Analista Programador.

Recibe copia del oficio de recibos cancelados.

Procede a saldar pasivo creado en Sistema de
Nomina, emite poliza de egresos

Archiva copia del oficio y turna poliza al

Departamenio de Contabilidad, Formutacion y
Control Presupuestal.

Recibe polizas, oficios y recibos cancelados,
registra y archiva.

Fin del procedimiento.
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turna relacion y
recibos al Jefe de
Departamento

Departamento turna
copia de refaciony
recibos al Analista

Departamento de
Tesoreria mediante oficio,
envia recibos originates
que no fueron cobrados al
Departamento de Nomina.

Especializado para la
efaboracian de oficios.

El Jefe de Departamento
recibe documentos, rubrica
relacion y turna originat a

Analista Especializado

l\/—\l

recibe y procede a ja
elaboracion de oficios
dirigidos a las diferentes

Analista Programador
{Sistemas), quedandose
con una copla,

Analista Especializado del
Departamento de Némina
recibe documenios.

UBPP, indicando si
procede 6 no ta
cancelacion..

FECHA DE ELABORACION NG. DE PAGINA
DEPARTAMENTO DE NOMINA MES ARO 34
03 | 2014 2
21.- DIAGRAMA DE FLUJO
Jefe de Oficina £l Jefe de

El Jefe de
Bepartamento firma y
entrega al Jefe de
Oficina para su envip.

k_{\'

Ef Jefe de Oficina
recibe oficios
firmados y envia a
los responsables de
ias UBPP.

=

__——

/An/alista Programado_r\\

/. (Sistemas), recibe N

L/I*

Analista Especializado
elabora relacion de recibos
en original y copia.

refacion y procede a i
crear pasivo en sistema /
de nomina.

Analista Especializado
turna oficios y recibos al

Analista Programador
{Sistemas), notifica al Jefe

Analista Especializado
turna relacién y recibos al
Jefe de Oficina.

de Departamento la creacion
de pasivo y queda en espera
de que fe informen si es

Jefe de Departamento

~— ]

Jefe de Oficina recibe
refacion y revisa

¢ES
correcto?

cancelacidn o reexpedicion
de pago.

recibe oficios y
recibos, verifica.

| ——

— jefe de Departamento,
M archiva copia de
relacion g

—
\%

Devuelve al Analista
Especializado para su
correccion haciendo ia

Jefe de Oficing devuelve al

Analista Especializado para
correccion.

Responsable de la UBPP
recibe oficio y notifica at
Jefe de Oficina a través
de oficio si procede o no
la cancelacion, anexands
documento respaldo.

=1

Jefe de Oficina recibe
oficio con fa respuesia de
fa UBPP vy lo tumna al Jefe

de Departamento.

L

il

ohservacion.

Su

SO o
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DEPARTAMENTO DE NOMINA

FECHA DE ELABORACION NO. DE PAGINA
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[

recibe oficios y verifica.

El Jefe de Departamento
P E——

Cancelacion

—

Reexpedicion,

Turna oficio al Analista
Programador (Sistemas) para
que incluya los susldos no
cobrados en ta siguiente
catorcena y salde el pasivo
creado

S—

Analista Programador
(Sistemas) Recibe
oficio.

P

o .
//’Anahsta Programador ™
/ {Sistemas), actualiza en i
sistema de ndmina, salda
'Q:asivo creado y emite pdliza

~ de diario.

\_“

Analista Programador
(Sistemas) archiva oficio y
Turna poliza al
Departamento de
Contabilidad, Formulacion y

Control Presupuestal,

El Jefe de Departamento
envia mediante oficio
recibos criginzales no

cobrados ai Departamento
de Tesoreria, para que sean
pagados.

El Jefe de Departarmento sies
necesario procede a cancelar los
recibos originales.

l L —

El Jefe de Departamento por oficio
envia recibos cancelados al
Departamento de Contabilidad con
copia al Analista programador
{Sisternas)

Ei Departamento de
Tesoreria recibe oficios v
recibos originales para gue
sean pagados.

El Departamento de
Tesoreria informa al
empleada gue debera
solicitar a COMETRA su
recibo normal y los recibes

que 1o ha cobrado.

FIN DEL |
PROGEDIMIENTO

—

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

L —

Analista Programador
(Sistemas} procede a saldar
pasivo creado en sistema de

nomina, emite pdliza de

egresos,

Analista Programador (Sistemas)
archiva copia del oficio y turna
péliza Departamento de
Contabilidad, Formulacion y
Control Presupuestal,

Departamenic de Contabilidad,
Formulacidn y Control
Presupuestal, recibe polizas,
oficios y recibos cancelados,
reqistra y archiva.
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22.- FORMATOS

RECIBO DE PAGO
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23.- INSTRUCTIVO PARA EL USO Y MANEJO DEL FORMATO

Nombre, Recibo de Pago.
Clave. Nula.
Objetivo. Servir como documento comprobatorio del pago de sueldos

a los empleados del Colegio, en este documento se incluyen
percepciones y deducciones.

Fuente de informacion:

Documento (s) base. Plantilla autorizada para cada UBPP.
RH-01,03,07,08y 17.

Documento (s) gue genera: Pdliza de egreso.

Elaboracion y autorizacion del formato.

Medio de elaboracion. Autormatizado (por computadora).
Elabora. Analista Programador (Sistemas).
Revisa. Jefe de Departamento.

Autoriza, Director Financiero.

Medida. 20 x 11 centimetros.

Distribucion de eiemplares

Orden Color Destino Uso
Original parte 1 Institucional Depto. de Contabilidad Form. Comprobante de pago al empleado,
y Contrel Presupuestal. registro y control.

Criginal parte 2 Institucional  Empleado Comprobante de sueldo.
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24.- INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO.

| DENOMINACION DEL APARTADO ] FORMA DE LLENADO

.- FIRMA. El empleado estampars su firma de conformidad de las
Cantidades que aparecen en su recibo de pago

2.- FECHA. Anotar la fecha del proceso de Nomina.

3.- FOLIO. Anotar el nimero de folio correspondienie al empieado
en el Sistema de Némina,

4. NOMBRE. Anotar apellido paterno, materno y nombre (s, 30caracteres)
del empleado.
5.- NUM. Anctar el nimero de empleado que se le asigné al

ingresar al Colegio.

6.- R.F.C. Anotar el Registro Federal de Contfribuyentes y homoclave
del empleado.

7.~ UBPP. Anotar el nimero de la UBPP. de adscripcién del empleado.

8.- T.C. Anotar la clave correspondiente al tipo de contrato del
empleado.

9.- ZP: Anactar la clave correspondiente a {a zona de pago

10.- CVE: PROGRAMATICA Anctar la clave programatica en la que participa la UBPP.

de adscripcién del empleado.

11.- CTNA: Anotar el nimero de ia catorcena que se esta pagando.
12- PERIODODE___A____ Anotar la fecha de inicio y terminacion del periocdo que se
paga.

13- CVE Anotar el ntmero de clave de las percepciones del empleado.
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14.- PERCEPCIONES, Anctar la cantidad de cada una de las percepciones

gue se le pagan al empleado.

15~  CVE: Anotar la clave de las deducciones que se le hacen al
empleado.
16.- DEDUCCIONES. Anotar la cantidad de cada una de las deducciones que

se le hacen al empleado.

17.- P.E: Anotar el nimero consecutivo de los descuentos que se
le hagan al empleado por concepta de préstamos de
pensiones

18-  SUMAS, Anotar, por separado, la cantidad gue resulte de sumar

las percepciones y las deducciones.

18.- NETO A PAGAR Anotar la cantidad que resulte de restar las deducciones
a las percepciones.
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25.- UNIDADES ADMINISTRATIVAS QUE PARTICIPARON EN LA ELABORACION Y/O
AUTORIZACION DEL MANUAL.

DEPARTAMENTO DE NOMINA.
APROBO: ANGEL TENORIO DAVALOS.

DIRECCION FINANCIERA.
APROBO: M.S.C.A. LUIS ROBERTO SANCHEZ.

SECRETARIA ADMINISTRATIVA.
ARROBO: ING. ALEJANDRO LEY IBARRA.

DIRECCION GENERAL.
AUTORIZO: DR. JESUS M. MONCADA DE LA FUENTE.

Con fundamento en el Articulo No. 59 Fraccién No. IX de la Ley de Entidades Paraestatales y el propio
Articulo No. 12 Fraccién Xii del Reglamento Interior del Colegio de Postgraduados, publicado en el Diario
Oficial def 11 de septiembre de 1995.
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