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I. INTRODUCCIÓN 

El presente manual establ ece las bases de organiza ción y funcionamiento del 

Departamento de Nómina , i nstrumento que facilita el aprendizaJ e del personal, 

proporcionando la orientación que se requiere en l as unidades administrat i vas, 

con el propós .i to de mejorar, orientar y c onducir los esfuerzos del personal , 

para lograr la realizac i ón de las t areas que se les han asignado, auxiliándoles 

también en el cumplimiento de funciones y procesos de una manera c l a r a y 

sencilla, 

puesto. 

inc l uyendo, tanto l a identificación como la descripción de cada 

Contiene po r lo tanto, polí t i cas y fun c iones señalando puestos, niveles 

Jerárquicos , grados de autoridad y responsabilidad de los puestos que integran 

eJ. Departamento, e l cual se deberá revisar, cada vez que se efectúen cambios en 

alguno o todos los puntos señalados a nteriormente, sometiéndose a cons i deración 

d e l Conuté. 

Este documento ha sido e laborado por el Departamen to de Nómina, c on l a 

participación de la Di rección Finanzas y su actualización es responsabilidad de 

quien lo emite , por lo que cua l qu i er cambio que, por la dinámica organizacional 

sea necesario incorporar, debe ser sugerido a dicho Departamento , 

análisis determinará su inclusión 

I I. OBJETIVO GENERAL 

quién previ o 
,'\ p 

Organizar , dirigi r , eJecu t ar y contro l ar las act ividades que se desarrollan en 

la e l aborac ión de la nómina Ins t i tucional e integrac ión de los movimientos de 

sueldos y prestaciones que lo afecta, con apego a l as pol ít icas y proce dimientos 

estab l ecidos, apoyándose en la disponibilidad de los recursos financieros y 

técnicos , mantenie ndo con satisfacción los obJetivos Institucionales con 

int erese s y a sp iraciones legít i mas de l os t rabajadores. 
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III. MARCO JURÍDICO 

CONSTITUCIÓN POLÍTICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXI CANOS 

LEY ORGÁNICA DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLI CA FEDERAL 

LEY FEDERAL DE PRESUPUESTO Y RESPONSABILI DAD HACENDARIA 

LEY FEDERAL DE LAS ENT IDADES PARAESTATALES 

LEY FEDERAL DEL TRABAJO REGLAMENTARI A DEL APARTADO A DEL ARTÍCULO 12 3 
CONSTITUCIONAL 

LEY DEL INSTITUTO DE SEGURI DAD Y SERVICIOS SOC I ALES DE LOS TRABAJADORES DEL 

ESTADO 

CÓDIGO FISCAL DE LA FEDERACI ÓN 

LEY DE IMPUESTO SOBRE LA RENTA 

LEY FEDERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA I NFORMACIÓN PÚBLICA GUBERNAMENTAL 

LEY DE RESPONSABILI DADES ADM I NISTRAT I VAS DE LOS SERVIDORES PÚBLI COS 

LEY FEDERAL DE PROCEDIMIENTO ADMIN I STRATI VO 

LEY DE PLANEACIÓN 

REGLAMENTO DE LA LEY FEDERAL DE PRESUPUESTO Y RESPONSABILIDAD HACE NDARI A 

REGLAMENTO DEL CÓDI GO FISCAL DE LA FEDERACIÓN 
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REGLAMENTO DE LA LEY FEDERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACIÓN PÚBLICA 
GUBERNAMENTAL 

DECRETO PARA EL PROGRAMA DE EROGACIONES DE LA FEDERACIÓN 

PRESUPUESTO DE EGRESOS DE LA FEDERACIÓN 

MANUAL DE PERCEPCIONES DE LOS SERVIDORES PÚBLICOS DE LAS 
ENTIDADES DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA FEDERAL 

MANUAL DE PROGRAMACIÓN Y PRESUPUESTO 

CONTRATOS COLECTIVOS DE TRABAJO (SIACOP Y SINTCOP) 

REGLAMENTOS COMISIONES MIXTAS (CP-SINTCOP) 

REGLAMENTO DE PROMOCIONES ACADtMICAS 

CONVENIOS GENERADOS POR REVISIÓN SALARIAL (SIACOP Y SINTCOP) 

IV. ESTRUCTURA ORGÁNICA 

DEPENDENC IAS Y 
r ,! , r-. 

1,:::,,,--
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DEPARTAMENTO DE NÓMINA 

• JEFE DE DEPARTAMENTO 

• JEFE DE OFICINA 

• ANALISTA ESPECIALIZADO 

V. ORGANIGRAMA 

JEFE DE 
OFICINA 

' 

ANALISTA 
ESPECIALIZADO 

VI. DEFINICIONES 

JEFE DE 
DEPARTAMENTO 

COLEGIO DE POSTGRADUADOS 

i:':::CEA DE :: LABORA( IÓN 

!~ES I AiJO 

03 l 2014 

ANALISTA 
PROGRAMADOR 

(APOYO) 

NO . DE 
?AGTNA 
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PARA LOS FINES DEL PRESENTE MANUAL SE ENTENDERÁ POR: 

COLPOS: 

CAMPUS: 

ADMINISTRACIÓN CENTRAL: 

SISTEMA: 

SAGARPA: 

SHCP: 

Colegio de Postgraduados 

A las unidades estru c t u ra l es del 

Co legio de Postgraduados, fuera de l a 

sede son: 

Camp us TABASCO . 

Campus PUEBLA. 

Campus VERACRUZ 

Campus SAN LUIS POTOSÍ 

Camp us CÓRDOBA . 

Campus CAMPECHE 

Conj unto de u nidades admi ni stra tivas 

que tienen l a facultad de d ire c ción , 

decisión y supervisión de l os asu nt os 

admin i strat i vos que ati enden la s a.rea:, 

de l COLPOS. 

Al sistema integrado usuario-máquina 

p a ra procesar y prove er i nformación que 

a p oye las opera ciones . Ut il i za equipo 

de cómpu t o y programas . 

Secre taría de Agr icultur a , Ganade ría , 

Desarrollo Rura l , Pesca y Alime n t aci ón. 

Sec r e t ar i a 

Públ ico 

de Haci enda y Cr édito 

Ma.nua l de pcocedimi en t.o s del Dep a r l a me nto de Nórni~~ 



ISR : 

ISPT: 

ASAMAC: 

SEGUROS: 

UBPP : 

SINTCOP: 

SIACOP: 

NÓMINA: 

PERCEPCIONES: 

DEDUCCIQNES: 

MANUAL DE PROCED I MIENTOS COLEGIO DE POSTGRADUADO$ 
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Secretari a 

Púb lico 

de Hacienda y Crédito 

Impuesto Sobre Producto d el Traba jo 

Asociac i ón de Académico s de Montecil lo , 

s .c . 

Aseguradora . 

Unidad Básic a de Programación y 

Presup uesto 

Sindi cat o Independiente d e Trabajadores 

del Cole gio de Postgraduados . 

Sindicato Independiente d e Trabajadores 

Académicos del Colegio de 
) 

Postgra duados . 

Re l a ción nomin a l que registra las 

percepciones y deducciones a cargo de 

ser vido r es p úbl i c os que laboran en e l 

COLPOS . 

Cant idades que recibe el trabajador 

como consecuencia d e su p r e stación de 

se r vicios 

di rectamente 

desarrollado . 

y están 

con el 

vinc uladas 

trabajo 

Conc eptos legales , j udiciales y/o 

acordados que por obligación el 

Manual de p.roced1m1entos del Dcparta.rr.e:no de Nómind 
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servi dor públ ico debe pagar al COLPOS o 

a terceros. 

ACCIONES 

• Las acciones que i ntegran este manual, 

personal que conforma el Departamento . 

deberán ser acatadas por el 

• Únicamente a través de l Departamen t o de Nómina se efectuarán los cálculos 

para determinar los pagos de sue l dos y prestaciones al persona l del 

COLPOS . 

• El Departamento de Nómin a no está autorizado para modi ficar el padrón del 

personal (plantil la presupuesta l ) y tabulador de sueldos. 

• La asignación de s ue ldos por ingreso y aumentos, se hará en base a l 

tabulador de sueldos autori zado. 

• Observar los mecanismos implantados para la validación y control previos y 

posteriores a los procesos de Nómina. 

• El Departamento de Nómina es e l responsable de emitir oportunamente la 

Nómina para el pago de salario catorcenal a los emplea dos de l Colegio de 

Postgraduados . 

• No se efectuarán procesos de Nómina fuera de ca l endari o por s ue l dos 

devengados en periodos menores de l a catorcena, l os que será n incluidos e n 

la siguiente catorcena . 

Man'Jal de pro cedirnienlcs del Oepan:amenLo de Nómina 



VIII. 

1:1) 
~ ® 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS COLEGIO DE POSTGRADUADOS 

FECHA DE ELJ:.BOR/\CJÓN 
1 

NO. :1E 

!?ÁGlNA 

DEPARTAMENTO DE NÓMINA MES 
1 

AÑO 
1 

03 1 2014 
1 

8 

• La recepción de movimientos que afecten nómina esta r á s u j eta al calen da r io 

establecido para tal efecto. 

• Solo se dará trámite a la documentac i ón que afecte la Nómin a cuando esta 

se encuentre debidamente autorízada . 

• No se dará de al ta e n nómina po r concep to de "nuevo i ngreso" sin el 

documento de soporte respectivo (Formato RH- 0 1 sol1c1tud de persona l). 

• La ac tuali zación a conc eptos de nómina y ci f ras d e contro l deberá s e r 

autor i zado por el ,Tefe del Departamen to de Nómina y respaldado por el 

doc umento r espectivo. 

• La autorización de proceso de nómina corresponde al Jefe del 

de Nómina , o en su caso, a l Director Financiero. 

Departamentp 

0-
• La act ualizaci ón de este manual será res ponsabi l idad exclusiva del 

Departamento de Nómina . 

FUNCIONES 

• Observar , aplicar y hacer cumpl ir l as acciones del presente manual y demás 

lineamie ntos 

Pos t graduados. 

que se e ncuentren estableci do s en e l Col egio de 

• Administrar , controlar y mantene r actualizado e l Sistema de Nómina, que 

funcione de a cuer d o a l as necesidades del Colegio d e Postg raduados y e n 

base a la normatividad v i gente . 

• Vigilar y controlar la Nómi na y documentos básicos p a ra e l pago de sueldos 

y prestacione s al personal. 

Manual de procedl mie:-itos de l Departamento de Némi,.a 
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• Llevar a cabo la vigilancia sobr e el seguimiento a los mecanismos de 

validación y control durante el proceso de Nómina. 

• Elaborar la Nómina catorce nal para el pago de sue l dos a los empleados del 

Colegio de Postgraduados. 

• Validar y controlar l o s movimientos previos al proceso de Nómi na 

• Proporcionar oportunamente al Depar tamento de Tesoreria la Nómina para su 

pago. 

• Mantener actualizado e l archivo maestro de empleados. 

• Efectuar las afectaciones fiscales en forma correcta y oportuna . 

• Guardar y custodiar toda la documentación comp r obatoria e info r mación que 

afecte a la Nómi na. 

• Generar y proporcionar reportes de Nomina a quien corresponda . 

• 

• 

Generar y proporcionar t oda i nformac ión referente a 

fines internos c omo ex ternos. 

Proporcionar toda la información y apoyo que se 

real ización de auditorias tanto internas como externas . 

IX. S IMBOLOGÍA UTILIZADA 

Nómina tanto _paryi, 

requiera, 

µ-­
~ 

para la 

Ma~ual de ~roced!.miento.s del Departamento de h"ómi na. 
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INICIO O TERMINO 

Indica el p r inc ipio o fin de l proced i miento 

ACTIVIDAD 

Representa las activi dades q ue se d e sarrollan en el 

DOCUMENTO 

Represent a un doc umento que s e u tiliza o se genera en e l 
i) 

DECISIÓN 

Indica un pun t o del procedimien to e n donde s e debe tornar 

una deci sión, entre dos opciones_ 

CONSULTAS Y PROCESOS EN PANTALLA. 

I ndica la captura , proceso y con s ultas de in f o r mación en 

un sistema in formático establecido. 

CD o DVD. 

Repre s enta el archivo de información en disco . 

Manua l de procedimientos del Jep~~tamento de'.! Nómina 
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ARCHIVO PERMANENTE. 

Indica el depósito d e un documento o i nformación dentro 

de un archivo . 

ARCHIVO TEMPORAL. 

Indica la guarda de un documen t o po r un periodo 

determinado, es dec ir e n forma temporal . 

V CONECTOR FUERA DE PÁGINA 

Repres e nta u na conexió n o enlace con otra ho ja diferen ~e 

en la que continúa el procedimiento. JÍ;,_ 
:;,-

o CONECTOR DENTRO DE PÁGINA 

Representa una conexión o en l ace en l a misma hoja, de una 

par t e del diagrama con otra lejana del mismo . 

DIRECCIÓN DE FLUJO 

Conecta l os símbolos, s eña l ando el orden en qu e se 

real i zan l as distintas a ctividades . 

Ma nual de p:'.'oc;ect:..mientos del Depu.rt.ament.::; de Néminc.1. 
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X. UBPP 'S QUE INTERVIENEN 

• DIRECC IÓN GE NE RAL. 

• SECRETARÍA ADMINISTRATIVA . 

• DIRECC I ÓN FINANCIERA . 

• ÓRGANO INTERNO DE CONTROL EN EL COLEGIO DE POSTGRADUADOS. 

• SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS HUMANOS . 

• DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL PERSONAL 

• DEPARTAMENTO DE NÓMINA . 

• DEPARTAMENTO DE TESORERÍA . 

• DEPARTAMENTO DE CONTABI LIDAD Y CONTROL PRESUPUESTAL . 

XI . DESARROLLO DE LOS PROCEDI MIENTOS 

XI. I PERCEPCIONES Y DE DUCC I ONES 

OBLIGACIONES 

Manual de proccdi:nicnlos del Departamento Ce Nórr:ir.a 
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El Depar tame nto de Servici os a l Persona l debe r á no t if i car a l 

De partamento de Nómina, medi ant e el Formato RH- 08 ; las p e rce pcion e s o 

deducci o ne s q ue por d etermi nad o c oncep to s e t engan que e f ectuar a algün 

t rab a j ador a tra vés de n ómi na . 

• El monto t ota l de l a s deducc i one s no deb erá exceder de l 30% del excedente 

• 

del sa l a ri o míni mo , con fundamento e n e l a r t í c u lo 1 10 , fr a c ció n pr i me r a de 

la Le y Fe d e r a l del Tr abajo . 

To d a p e rcepc i ó n o de ducc ión deberá esta r re s pal d a d a p o r el 

refe rencia . 

DESCRIPCI ÓN DEL PROCSDrMIEN7'0 

RESPONSABLE NO. ACT . ACTIVIDADES 

0 1 

d o c umcm t o , de 

I 

fr 

DEPARTAMENTO DE SERVI CI OS 1 

Ll e na forma to RH- 08 umo vi mi e n to de 

pe r cepciones y deduccione s ª por 1 

Manua l de ptocc di miC!:.tos de l Depa r t aTI:e :1to de Nómina 
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AL PERSONAL a lguno de los sigu iente Conceptos: 

A) Fal tas inj ustificadas. 
B) Diferencias de ISPT . 
C) Responsabilidad de 

empleados. 
D) Út iles escolares . 
E) Reconocimiento por años de 

servicio. 
F) Prima quincenal. 
G) Premio por puntual i dad y 

asistencia . 1 

02 Turna f ormato al Departamento de 
Nómina . 

DEPARTAMENTO DE NÓMINA: 03 Recibe formato RH- 08, revisa y 
JEFE DE OFICI NA ve rifica. 

3. 1- Si está correcto, firma de 
recibido, continúa con la actividad 
No. 4 . 

3.2. - Si es necesario devuelve al 
Departamento de Servici os al Personal 

1 

para su corrección, haciendo la 
observación, continua en la actividad 
No. 01. 

04 Turna al Ana l ista Programado r 
ANALISTA PROGRAMADOR 0 5 Recibe f ormato RH- 08, actual i za en el 

sistema de Nómina . 

5. 1.- Devuelve fo r ma to RH-08 al Jefe 
de Oficina 

JEFE DE OFICINA 06 Recibe y archiva f ormato RH- 08 
07 Fin de procedimiento . 

: ) 

_V 
XIII. DIAGRAMA DE FLUJO 

Manual de procedí rnient.c~ del Depar:ar:umto de Nó1:tl.na 



T 
El Departamento de 

Servicios al 
Personal llena 
formato RH-08 

El Departamento de 
Servicios al Personal 

Turna al Departamento 
de Nómina formato RH-

08 

Departamento de 
Servicios al 

Personal Recibe y 
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Jefe de Oficina del 
Departamento de 
Nómina recibe 

formato RH-08 y 
revisa 

Jefe de Oficina firma 
de recibido y lo turna al ; 
Analista Programador 

El Analista 
Programador 

03 

recibe formato o 
RH-08 

Programador 
actualiza en 
sistema de 

El Analista Programador 
devuelve formato RH-08 al 

Jefe de Oficina 
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1 
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Jefe de Oficina 

FIN DEL 
PROCEDIMIENTO 

n 
/ i/_ -~-
1/ 
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XIV. ELABORACIÓN DE NÓMINA 

POLÍTICAS: 

• Los movimientos que afecten la nómina se recibirán en los día s y horas 
señalados en el calendario que pa r a tal efecto se elabora y dis t ribuye a 
los responsables de las UBPP ' S . 

• No se rec ibirá ningún movimiento después de la fecha señalada en cada 
catorcena 

• Para dar de al t a en nómina a un empleado de nuevo ing reso es 
1nd1spensable el envio a la Oficina d e Nómina del formato RH- 01 , 
fQrmat o no se dará d e al t a a n ingún empleado . 

requis i to 

s ia effte 
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• La actual ización a conceptos de n ómina y c ifras de contro l deberá s er 
autorizada por e l Jefe de Dep artament o de Nómina. 

• La captura y act ual ización en el s i stema de nómina , unicamente se hará con 
base a documentos oficiales y que s ean entregados direc tamente a l 
Departamento de Nómina, movimientos tale s c omo : 

- Movimientos de baJ as y al tas. 

-Movimientos p or c oncepto de pagos y descuentos p or única vez . 

- Altas y descuento por préstamo de c orto p lazo. 

- Movimientos de al tas y bajas de FONACOT . 

- Movimientos de altas , b a J a s y modif icac i ones de segu ros. 

- Movi mientos de altas, bajas y modi f icaci ones de pensión a limenti cia . 

- Alta de cuot a sindical. 

- Caja de ahorros y préstamos de la misma . 

- Alta, ba ja y/o modi ficación de l descuento de FOVISSSTE. 

- Alta, ba Ja y/o modif1cac1ón de deudo res diversos {seguro de automóvi l , 
p réstamos adic i onales del ISSSTE, cuot as sindicales ext r a ordinar i as ). 

• Los sueldos devengados en periodos menores de la ca torcena se inc l uirán en 
la s i gu i ente Nómina . 

• La autori zación de la orden d e proceso de Nómi na corresponderá a l 
Departamento de Nómi na . 
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XV. DESCRIPCIÓN DEL Ji>Rl)CE;DIEMI1i1N'XO· 

RESPONSABLE NO. ACT. ACTIVIDADES 
Rec i be del Departamen t o de Servicios 

JEFE DE OFICINA 
01 

a l Personal, formatos RH-01, RH-02 , 
RH-03, RH-04 , RH-05, RH- 06 , RH-07 , 
RH-08, RH-0 9 , RH-17. 
Recibe formatos revisa y verifica . 
2. l. - Si e stán correctos , firma de 1 

recibido, continúa en l a act1v1dad 
No. 3 . 

02 2 . 2.-Si están incorrectos, devue l v e 
a l Depar tamento de Servicios al 
Personal para su c orrección, haciendo 
la observaci ón, continúa en l a 
acti v i dad No. 01. 

0 3 
Turna formatos al Jefe de 
Departamento 

JEFE DE DEPARTAMENTO Recibe formatos. 
4 . 1. - Captura datos de actualización 

04 a nómina correspondientes a l a 
1 catorcena en el Sis t ema Informático 

de Nómina . 

05 Obtiene filtros de nómina y t urna a l 
Analis ta Especializado . U-_· ~ 

ANALISTA ESPECIAL IZADO 0 6 Recibe filtros V 
Verifica s i los datos - de 
actual ización se h icier on 
correctamente . 
7 .1. - Si están correctos . Conti n úa en 

1 la actividad No . 8 . 07 
7. 2 .- Si están incorrectos devuelve 
a l Je f e de Departamento para su 
corrección a través del sistema 
i nformático . Continúa en la 
actividad No . 06. 
Obtiene reporte analít ico y veri fica 
impuestos correspondientes a la 
catorcena . 
8. l. - Si está correcto firma de Vo. 
Bo . y turna al Jefe de l Departamento . 

08 Continúa en la a ctividad No . 09 
8. 2 . - Si e stá incorrecto corrige y 
t urna al Jefe d e l Departame nto p ara 
s u . . c orreccion a través del Sistema 
Informá t ico . Continua en l a actividad 
No. 06 . 
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RESPONSABLE NO. ACT. ACTIVIDADES 

0 9 
Recibe document o s de a ctualizac ión a 

JEFE DE DE PARTAMENTO nómina verificados 

1 0 
Auto riza a l Ana l ista Programador el 
proceso de Nómina 

ANALI STA PROGRAMADOR 
11 

Procede a procesar nómina catorcenal 
(SISTEMAS ) 

Obtiene los s i guientes r e por tes en la 1 

lª fase del proceso : 

A} Nómina general . 

12 
B} Rec i bos de pago . 
C) Reporte de pagos l iquidas. 
D} Póliza de e gresos. 
E) Cifras de con t rol p or UBPP . 
F} Pólizas de diario por 

cancelaciones . 

13 
Turna reportes al J e f e de 
Departamento. 

JEFE DE DEPARTAMENTO Recibe reportes, rubrica y t urna al 
14 Ana l ista Especiali z ado para su 

di stribución . 
ANALISTA ESPECIALIZADO 1 Recibe r eportes y distr i buye, 

archivando los acuse s de r ecibido : 

A). - Nómina general a l Departamento 

15 
de Contabili dad y Formu l ac i ón y 
Contro l Presupuesta l. 
8) . - Recibos de pago y reporte de 
p agos líquidos, a los Departamentos 
de Tesoreria, Contab i lidad, 
Formu lac ión y Control Pres upuestal . 

ANALISTA PROGRAMADO R En l a segunda fase d el proces o de 
nómina , obt iene los sigu1enr.e ¡ 
reportes : ,f_. 
A) . - Directorio de empleados ~ 1 6 Alfanuméri co . 

Numérico. 
Por UBPP 

B} . - Apor tac iones y descue ntos p or 
préstamo s 
C). - Aportaciones ISSSTE y FOVI SSSTE . 

Ma~ual de procedi:nientos del Depar t amoni..o de Nómina 
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D). - Cuotas s ind i cales. 
E ). - Pago d e segu ro d e v i da 
individual 
F ) .- Reportes ISPT e I NFONACOT 

17 
1 

Turna repo rtes al Jefe de 1 
Departamento. 

RES PON SABLE NO . ACT. ACTIVIDADES 

1 8 
Recibe repor tes, rub r ica y t u rna a l 

JEFE DE DEPARTAMENTO Jefe de Ofic i na p a ra s u distribución . 
JEFE DE OFIC INA Recibe repo r tes y dis t ribuye, 

arc h i vando l os acuse:, de recibido : 

A) . - Apor tac iones por descuentos y 
préstamos a la Caja de Ahorro y 
Depart amento de Contabilidad y 
Control Presupuestal . 

19 
B). - Aportaciones a l ISSSTE y 
FOVISSSTE, al Departament o de 
Contabilidad y Control Pr esupuestal. 
C ) . - Cu ota s s indical es al SINTCOP y 
SIACOP . 
E) . - Pago s de s eguro d e v i da 
indi vidual a METLIFE y PROVIDA al 

1 Departamen t o de Con tabili.dad y 
Con t r ol Presupuesta l . (~ 

2 0 Fin de l procedimi e nto. 
' ,í 

Manual de p.rocedimient o.s de,, 1 Departamento de N'érüna 
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FECHA DF 

DE PARTAMENTO DE NÓMINA Ml::.S 

03 

DIAGRAMA DE FLUJO 

INICIO 

Jefe de Oficina recibe 
del Departamento de 
Servicios al Personal 
formatos RH-01, 02, 

03, 04, 05, 06, 07, 08, 
09 y 17 

Jefe de Oficina 
Revisa formatos o 

RH 

Devuelve al 
Departamento de 

Servicios al Personal 
para su corrección 

haciendo la 
observación 

Jefe de Oficina firma 
de recibido y turna 

formatos RH al Jefe ~=--­
del Departamento 

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

El Jefe del 
Departamento de 

Nómina recibe 
formatos 

en sistema 
Informático 

El jefe del 
Departamento de 

Nómina obtiene filtros y 
turna al Analista 
Especializado 

El Analista 
Especializado Recibe 
filtros y verifica da tos 

de actualización 

El Anatista 
Especializado 

devuelve al Jefe del 
Departamento de 
Nómina para su 

corrección 

El Analista 
Especializado obtiene 

reporte analítico y 
verifica impuestos 

El Analista 
Especializado hace la 
observación al Jefe del 

Departamento de 
Nómina para su 

corrección. 

S LABORAC TÓN 1 
NO . :)F. 
PÁGINA 

1 

1 

AÜO 
1 

2014 1 

21 

-El Analista 

El Jefe del 
Departamento de 
Nómina Recibe 

documentos 
Verificados 

El Jete del Oepartamento 
de Nómina Autoriza al 
Analista Programador 
(Sistemas) procesar la 

nómina 

i'.1anuc.l de procedilr.ientos de l. Departame:1to de N6mir.a 
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DEPARTAMENTO DE NÓMINA 

El Analista Programador 
(Sistemas) procede a 1----.i 
procesar la nómina 

t:n segunaa rase ae1 
proceso de nómina, el 
Analista Programador 
(Sistemas) obtiene los 

catorcena! 

! 
El Analista Programador 
(Sistemas) obtiene los 
siguientes Reportes 

Analista Programador 
turna fep,01\!!S al Jefe 

de Departamento. 

! 
Jefe de Departamento 

recibe reportes, rubrica y 
turna al Analista 

Especializado para su 
distribución. 

Analista Especializado 
recibe reportes y 

distribuye archivando 
los acuses 

Nómina General, al 
Departamento de 
Contabitdad y Control 
Presupuesta 1 

l'"..ac use pago reporte de 
pagos líquidos. a k>s 
Departamentos deTesorelia y 
Contab1idad y Control 
Presupuesta l. 

COLEGIO DE POSTGRADUADOS 

FE::HA. :>E E ,AROR/KIÓN 

MES 1 ANO 

03 1 2014 

El Analista Programador 
(Sistemas) turna 

reportes al Jefe de 
Departamento 

l 
El Jefe del Departamento 
recibe reportes, rubrica y 
turna al Jefe de Oficina 

para si distribución 

l 
El Jefe de Oficina recibe 

reportes para su distribución 
archivando los acuses. 

Aportaciones por aescuemos y 
préstam os a la caja de ahorro y 
Departamento de Contabildad y 

Centrar Presupuesta:!.! -====::::~ 
,,¡nrn, rei al I SSS TE y 
FOVI SSSTE al Departamento de 
Contabiidad y Contr<J 
Pretru,:dl!!l~I. ~----

~lJDJGII! ~ [l,iro de vida indivdual 
METLI FE. PROVIDA a l 
Departanento de Contabildad y 
Control Presupuesta !, .. _ _..--~ 

1 

NO DE 
PÁGI NA 

1 

1, 22 

V 
i';if DEI. 

PllOCEQIM)W,O 

Man•Jal de pro-.edimientos de:'.. Departamei,tc., de Nóm.lna 



XVII. 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS COLEGI O DE POSTGRADUA DOS 

?~CHf'. Df. F.J,.'!'..BOAAC:ÓN NO. [JE', 

PAGINA 

DEPARTAMENTO DE NÓMI NA 1~2S 
1 

A~O 

03 
1 

2 01 4 23 

CANCELACIÓN DE RECIBOS DE SUELDO Y REEXPEDICIONES. 

POLÍTICAS. 

• La cancelación de rec ibos y reexpediciones 
responsabi lidad de l Departament o de Nómina. 

de pago es 

• El Depa rtame nt o de Nómi na conservará los recibos no 
periodo de dos catorc e nas , a l fi nal de éste se 
cancelación o reexpedición, previa aclara ción . 

cob r ados por un 
procederá a su 

• El Departamento de Nómina es responsable de de t ectar y cancel ar l os 
recibos que por alguna c ausa son ma l cal culados o i mpresos p o r el 
sistema informático. 

• Las reexpediciones de sueldos se e f ectu arán en l a nómi na normal, 
nunca por medio de cheque o de ext ra nómina . 

• El Departamento 
Departamentos de 
Tesorerí a la 
recíprocament e . 

de Nómina , i nvar i abl emente, debe r á noti f i c ar a los 
Contabi l idad, Formu l ación y Control Pre supuesta l y 

cancelación de recibos y reexped i cione·~ y 

Manual de procedi mi ent os del Depa rlamc nLo de t~ótni.r.a 
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fECHl\ CE: ~L-~.RO~i\CTé>t; 
1 
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PÁG:NA 

DEPARTAMENTO DE NÓMINA ME;S 1 AÑO 1 

0 3 1 20 14 
1 

2 4 

XVIII. DESCRICI ÓN DEL PROCEDIMIEFJ.'O 

RESPONSABLE NO. ACT . ACTIVIDADES 

Envía mediante o f icio, recibos 
DEPARTAMENTO DE TESORERÍA 

0 1 
ori ginales que no fueron cobrados por 
el i nteresado a l Departamento de 
Nómina . 

DEPARTAMENTO DE NÓMINA : 
02 

Recibe documentos. 
ANALI STA ESPECIALIZADO 

03 
Elabora re l ac i ón de recibos en 
oriqinal y copia . 

04 
Turna relaci ón y recibos al Jefe de 
Oficina. 

JEFE DE OFICINA Reci be relación , revisa : 

6 ' l. - Sl está correcto continu a en l a 

0 5 
actividad No. 06. 
6. 2 . - Si es t a incorrecto devue l ve al 
Analista Especializado para su 
corrección, haci endo la observación, 
Continúa en a l actividad No. 04. i -

' 
RESPONSABLE NO. ACT. ACTIVIDADE S 

06 
Turna relación y r ecibos al Je f e de 
Departamento . 

JEFE DE DEPARTAMENTO Reci be documentos, rubrica relaci ón y 
07 turna original a l Anal ista 

Programador . 
ANALISTA PROGRAMADOR 

08 
Recibe rel a ción y p r ocede a crear 

(SISTEMAS) pasivo en Sistema de Nómina . 
Not i f i ca al Jefe de Departamento la 

09 
cre aci ón de pasivo y queda en espera 
d e que informen s i es canc elac ión o 
reexpedi c i ó n de pago . 

JEFE DE DEPARTAMENTO Turna copia de relación y recibos a l 
10 IAnalista Espe cializado, solicitando 

1 
la elaboración de oficios. 

ANALISTA ES PECIAL IZADO Re c ibe y p rocede a elabora r ofi c i o s 
dirigido s a l r e sponsable de la UBPP 

11 de adscripción d e l empleado que n o 
c obr ó, s o l icitá ndole indique si 
p rocede o no a la c ancelación. 

12 
Turna o f i c ios y r e cibos a l J efe de 
De partame nto, a rchiva c opia d e la 

Manun! d i::! procedinientos del Departarre:-:to de Nómina 
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DEPARTAMENTO DE NÓMINA ~ES 1 AÑO 

1 03 
1 

2 014 25 

re lación . 
JEFE DE DE PARTAMENTO Rec i be oficios y recibos , veri f i c a: 

13.1.- Si están c o rrectos continua en 

1 3 
la ac t i v i dad No. 15 . 
13 . 2. - Si e stán i ncorrec t os devuelve 
al Anal i s ta Especializado para s u 

' , hac i e ndo l a observación. correccion 
Continúa en la actividad No . 11. 

1 

14 
Firma y entrega a l Jefe de Ofici na 
p ara s u e nvío . 

JEFE DE OFICINA Reci be o fi cios f i r mados y envía a l os 
1 5 responsables de las UBPP 

correspondientes. 
RESPONSABLES UBPP Rec i be oficio y not i fica a l 

Departamento de Nómi na, a t ravés de 
16 of i cio , s i procede o no la 

cance l aci ón de s ueldo anexando 
documento de re spaldo. 

DEPARTAMENTO DE NÓMINA: 
17 

Recibe ofi c i o c on l a respues t a de l a 
, JEFE DE OFICINA UBPP , t u rna a l Je f e de De pa rt amen to. 

JEFE DE DEPARTAMENTO Recibe oficios y ver i fica: 

18 
18.1.- Si es reexpedición cont i nu a en 
l a actividad No. 1 9 

1 18.2. - Si es cancel aci ón s i gue e n la 
i 

a c tividad No. 26 . 
Turna o f icio a l Anal i s t a Progr ama do r 

19 
para q ue i ncluya los s ueldo s no 
cobrados en la s iguiente catorcena .Y 
salde e l pasivo creado. 1 ! 

RESPONSABLE NO. ACT. ACTIVIDADES 
, ANALISTA PROGRAMADOR 2 0 Rec i be oficio 

Actual i za en Sis tema de Nómina, sal da 
21 p a s ivo cre a do y emite póliza de 

1 

diario . 
Arch i va oficio y Turna póliza a l 

22 Depar tamento de Co nt abi l i da d y 
Con t r ol Presupuest al . 

JEFE DE DEPARTAMENTO Envía me d ian te ofic io , recibos 

2 4 
originales no cobrados a l 
Depar t ame nto d e Te sorería para que 
sean paqados . 

DEPARTAMENTO DE TESORERÍA 
25 

1 

In f orma a l empl eado que d ebe r á 
solic i t a a COMETRA s u rec ibo n orma l y 

Manual de p:-ocedirnientos del Departz:nento de Nómina 
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los r e cibos que no ha c obrado. 
J EFE DE DEPARTAMENTO 

26 Si es necesario procede a cancelar 
los r ecibos ori ginales . 
Envía recibos cancelados , a través de 

27 
oficio al Depar t amento de 
Contabilidad con copia a l Anal i sta 
Programador. 

ANALISTA PROGRAMADOR 
28 Rec i be cop i a del of i cio d e recibi dos 

cancelad os. 
Procede a saldar pasivo creado en 

29 Sistema de Nómina , emite póliza de 
e gresos. 
Archiva cop ia de oficio y turna 

1 

30 póliza al Departamento de 
Contabi lidad y Control Presup c.estal 

DEPARTAMETNO DE Recibe pólizas , oficios y reci bos 
CONTABILIDAD Y. CONTROL 31 ca ncelados, registra y archiva . 
P RESUPUESTAL /~ 

32 Fin del procedimiento. .. ¡¡ 
r 
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DIAGRAMA DE FLUJO 

Departamento de 
Tesorería mediante oficio, 
envía recibos originales 

que no fueron cobrados al 
Departamento de Nómina. 

Analista Especializado del 
Departamento de Nómina 

recibe documentos 

Jefe de Oficina devuelve al 
Analista Especializado para su 

corrección 

Jefe de Oficina 
turna relación y 

recibos al Jefe de 

alista Programador 
(Sistemas), recibe 

relación y procede a 
crear pasivo en sistema 

de nómina 

Analista Programador 
(Sistemas), notifica al Jefe 

de Departamento la creación 
de pasivo y queda en espera 

de que le informen si es 
cancelación o reexpedición 

de pago 

FEC:;:{A DE ELABORACION 
1 

NO CF. 
1 PAGINA 

MF.S 

03 

El Jefe de 
Departamento turna 
copia de relac,on y 
recibos al Analista 

Especializado para la 
elaboración de oficios 

Ana11sta Espec,anzaoo 
recibe y procede a la 
elaboración de oficios 

di rigidos a las diferentes 
UBPP, indicando si 

procede o no la 
cancelación,. 

Analista Especializado 
turna oficios y recibos al 
jefe de Departamento, 

archiva copia de 
relación 

Jefe de. Depart.amento 1 
recibe oficios y 
recibos, verifica 

Devuelve al Analista 
Especializado para su 
corrección haciendo la 

observación 

1 

1 

r.J;o 
1 

2014 1 
27 

El Jefe de 
Departamento firma y 

entrega al Jefe de 
Oficina para su envío 

recibe oficios 
firmados y envía a 

los responsables de 
las UBPP. 

j 

Responsable de la UBPP 
recibe oficio y notifica al 
Jefe de Oficina a través 
de oficio si procede o no 
la -can<.el¡¡;ciérJ, anexando 

documento respaldo. 

Jefe de Oficina recibe 
oficio con la respuesta de 
la UBPP y lo turna al Jefe 

de Departamento, 

Manua l de procedi.:uientos del Departamento de t,;:óroina 



Reexpedición 

Turna oficio al Analista 
Programador (Sistemas) para 

que incluya los sueldos no 
cobrados en la siguiente 

catorcena y salde el pasivo 
creado 

Analista Ptogamador 
(Sistemas) Recibe 

oficio 

Analista Programador 
(Sistemas) archiva oficio y 

Turna póliza al 
Departamento de 

Contabilidad y Control 
Presuouestal 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DEPARTAMENTO DE NÓMINA 

Cancelación 

• El Jefe de epartamento 
envía mediante oficio 
recibos originales no 

cobrados al Departamento 
de Tesorería, para que sean 

oaaados. 

El Departamento de 
Tesorería recibe oficios y 

recibos origina les para que 
sean pagados. 

El Departamento de 
Tesorería informa al 

empleado que deberá 
solicitar a COMETRA su 

recibo normal y los recibos 
aue no ha cobrado, 

FIN DEL 
PROCEDIMIENTO 

COLEGIO DE POSTGRA DUADOS 

FEC-iA DF. F.: .ABO::u\CTÓN 

MI::.S I A.!°'JO 

03 l 2014 

El Jefe de Departamento si es 
necesario procede a cancelar los 

recibos originales 

_i 
El Jefe de Departamento por oficio 

envía recibos cancelados al 
Departamento de Contabilidad con 

copia al Analista programador 
(Sistemas) 

Analista Programador 
(Sistemas) Recibe copia de 

los recibos cancelados. 

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

nómina, emite póliza de 

1 

Analista Programador (Sistemas) 
archiva copia del oficio y turna 

póliza Departamento de 
Contooilidad y Control 

Presuouestal. 

l 
Departamento de Contabilidad y 

Control Presupuesta!, recibe 
pólizas, oficios y recibos 

cancelados, registra y archiva. 

NO. DE 
~.li.GINA 
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XX. FORMATOS 

RECIBO DE PAGO 

XXI. INSTRUCTIVO PARA EL USO Y MANEJ O DEL FORMATO 

Nombre Recibo de Pago 
Clave Nu l a 
Objetivo 

Fuente de i nformac ión: 
Documento(s) base 

Documento(s) que genera: 

Elaboración y autori zaci ón del formato 
Medio de elaboración 
Elabora 
Revisa 
Autoriza 
Medida 

Distribución de e i e mp lare s 

Orden Co lor 
Original parte 1 Institucional 

Origi nal parte 2 Insti tucio nal 

Servir como document o comproba t orio de l 
pago de sue l dos a los empl eados del 
COLPOS , en este documento se incluyen 
percepciones y deducciones. 

Plant illa autori zada para cada UBPP RH-
0 1 , 03, 07 , 0 8 Y 17. 

Póliza de egreso 

Automatizado (por c omputadora ) 
Analista Pr ogramador (Sistemas) 
Jefe de Departamento 
Direc t o r f i nanc ier o 
20 x 11 cen tímet r os 

Destino Uso 
Departament o de Comprobante d e 
Contabi lidad y pago a l emp leado, 
Control reg i st r o y c ont rol 
Presupuestal 
Empl eado Compr obante de '1 

s ue ldo ) 
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO. 

DENOMINACIÓN FORMATO DE LLENADO 
DEL APARTADO 

El e mpleado estampar á su firma de 
l. - F I RMA conformi dad de las Cantidades que 

aparecen en su recibo d e pago 

Anotar l a fecha del p roceso de 
2 .- FECHA 

Nómi na . 

An o tar e l n úmero d e folio 
3 . - FOLIO c orrespondiente al emp l e ado e l 

S i stema d e Nómina . 

An otar apellido pa t erno, matern o 
4 .- NOMBRE y n ombre ( S) de l emp l eado (30 

carac t e res ) 

Anotar el número de empleado que ' 

5 .- NÚMERO se l e as i gnó a l ingresa r a l 
COLPOS. 

Anotar e l Registro Federa l de 
6 ~- R.F. C . Contribuyentes y homoc lave del 

empl eado. 

Anot ar el número de la OBPP de 7 .- OBPP 
ads cripción del emp l eado . 

8 . - T . C . 
Anotar clave correspondiente a l 

tipo de con trat o del empleado . 

Anota r l a c l ave correspondi ente a 
9 . - Z . P . 

la zona de pago . 

Anotar l a c l ave programática en 
10 .-CVE . PROGRAMÁT I CA la q ue participa l a OBPP de 

adscripción del e mpl e ado . 

11 . - CTNA . 
Anotar el número de l a catorcena 
que s e es t á pagando . 

Anotar l a fecha d e i n i c i o y 
1 2 .- PERI ODO DE A t e r mi nac i ón de l peri o do que se -- --

paga . 
1 

13 . - CVE. 
Anot ar e l n umero d e c l ave de l as 
perc epciones del e mp l eado . 

Anotar l a cantidad de cada una de 
1 4 . - PERCEPC I ONES l a s percepcione s que se l e p a gan { 

al empleado . ~., 
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DENOMINACIÓN FORMATO DE LLENADO 
DEL APARTADO 

1 

Anotar la clave de las 
CVE . deducciones que se l e hacen a l 

empleado . 

Anotar la cant i dad de cada una de 
DEDUCCIONES las deducc iones que se le h acen 

al empleado. 

Anotar e l número c onsecutivo de 

P.E. 
l os descuentos que se l e hagan a l 
empleado por c once pto de 
préstamos de pensiones . 1 

Anotar por separado l a canbdad 
SUMAS que resu l te d e sumar las 

percepciones y la d educci ones . 

Ano t ar la cant i dad que resul te de 1 
NE:TO .P·\ PAGAR res t ar las deducciones a l a .s

1
) 

1 

p ercepciones. 
' , 1 

¡ ,,. 
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UNIDADES ADMINISTRATIVAS QUE PARTI CIPAN EN LA ELABORACIÓN DEL MANUAL. 

DEPARTAMENTO DE NÓMINA 

DIRECCI ÓN DE FINANZAS 

SECRETARÍA ADMINISTRATIVA 

DIRECCIÓN GENERAL 

El T1 tular d e la Di r ección d e Finan zas del Co l eg j.o d e Pos t g r aduados, con las 

fa c ul t a de s qu e l e otorga l a v i ñe t a 9 de l a p a r t ado CP73 Manua l de Or gani za ción 

d e l Col egi o d e Po s t graduad os , con f undamento en l o d i spuesto por e l Lineamiento 

Dé cimo Octavo, de los Lin eamie ntos p or l o s qu e s e Establece e l Proceso de 

Calidad Regu l ator ia , e mi t e e l MMa nua l d e Proced i mient os d e l Depart a mento de 

Nómi na , e n Mo nte ci l lo Municip io de Te x c o co, Estado d e México a l os trein t a días 

del mes de junio de do s mi l catorc e y entrará en vigor al día s i guiente de su 

publicación en la página Web instituci onal, dej ando sin efec to cualquier otra 

disposición interna relaci onada con nómi ~ 

L 

MSCA. LUIS ROB ERT 'SÁ C HEZ VÁZQUEZ 
TIT ULAR DE LA DIRECGJÓN DE FINANZAS 
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