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“El contenido de este documento pertenece enteramente a CENTRO DE INVESTIGACIONES Y

confidencial. Este material deberé permanecer en todo momento en el ambiente interno de la

ESTUDIOS SUPERIORES EN ANTROPOLOGIA SOCIAL y es de carécter estrictamente \6

\)

Institucion quien podré ejercer accién legal en contra del o los individuos que hagan uso indebido
de la informacién contenida en este Manual, o que hayan facilitado dicho uso indebido’.
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INTRODUCCION

El Departamento de Recursos Humanos del CIESAS que depende directamente de la Direccién
de Administracion, al elaborar el presente Procedimiento pretende dar a conocer a los servidores
publicos las actividades a seguir y las politicas de operacion para el mejor desempefio de sus
funciones y a la vez proporcionar en forma ordenada y sistematica el tratamiento que se debe de
dar a todas y cada uno de los registros que se necesitan para la elaboracién de la némina.

OBJETIVO

Dirigir las actividades y desarrollo de la nomina para el personal del CIESAS vigilando los rubros
y conceptos que se integran y que el proceso se lleve a cabo cumpliendo con las leyes en materia
laboral, las disposiciones establecidas en el Manual de Percepciones de la Administracion Publica
Federal y los lineamientos emitidos por la Unidad de Politica y Control Presupuestal, con la
finalidad de asegurar que se efectue el pago de las remuneraciones y prestaciones en tiempo y
forma.

ALCANCE

Es aplicable para el Departamento de Recursos Humanos, Departamento de Presupuestos,
Departamento de Contabilidad, Subdirecciéon de Recursos Financieros, Caja General, Direccion
de Administracion y todo personal relacionado con las incidencias de la Némina.

-\.S:E!—'-"Tb
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4. MARCO REGULATORIO

* Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

* Ley Organica de la Administracién Publica Federal.

* Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

* Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.

* Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B) del Articulo

123 Constitucional.

* Ley Federal del Trabajo.

= Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.

* Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro.

* Ley del Impuesto Sobre la Renta.

* Presupuesto de Egresos de la Federacion en vigor.

* Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

* Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.

* Reglamento de la Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro.

* Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta.

* Presupuesto de Egresos de la Federacion en vigor.

= Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

= Acuerdo mediante el cual se expide el Manual de Percepciones de los Servidores Publicos de las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal para el ejercicio fiscal
correspondiente. §

= Acuerdo por el que se emite el Clasificador por Objeto del Gasto.

* Acuerdo por el que se establecen reglas generales sobre el Sistema de Ahorro para el Retiro de los
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trabajadores sujetos a la Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del
Estado.

= Lineamientos Generales para la clasificacion y desclasificacion de la informacion de las
dependencias entidades de la Administracion Publica Federal.

* Lineamientos Generales para la organizacion y conservacion de los archivos de dependencias y
entidades de la Administracion Publica Federal.

= Lineamientos de Proteccion de Datos Personales.

* Recomendaciones sobre Medidas de Seguridad Aplicables a los Sistemas de Datos Personales.

= Lineamientos Establecidos por la SHCP
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5. DEFINICIONES
CCT: Contrato Colectivo de Trabajo.
CIESAS: Centro de Investigaciones y Estudios Superiores en Antropologia Social.
CV: Cesantia y Vejez
CURP: Clave Unica de Registro de Poblacion.
DRH: Departamento de Recursos Humanos.

FOVISSSTE: Fondo de Vivienda del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del
Estado.

INCIDENCIA:

ISR: Impuesto Sobre la Renta

ISSSTE: Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
IVA: Impuesto al Valor Agregado

LFT: Ley Federal del Trabajo

LISR: Ley del Impuesto Sobre la Renta.

RENAPO: Registro Nacional de Poblacion.

RFC: Registro Federal de Contribuyentes.

RH: Recursos Humanos

SAR: Sistema de Ahorro para el Retiro.

SAT: Sistema de Administracion Tributaria.

SHCP: Secretaria de Hacienda y Crédito Publico. @\

UNIX- HELP: Es el sistema de némina utilizado actualmente por el Departamento de Recursos Humanos

N

”

A\
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6. POLITICAS GENERALES Y POR PROCEDIMEINTO
6.1 POLITICAS GENERALES

6.1.1 El DRH debera definir el calendario de aplicacion de movimientos quincenales para su
incorporacion a la némina, estableciendo los periodos de aplicacion de diversos movimientos que se
generan y que éstos cuenten con la documentacion soporte, con la finalidad de manejar un control
sobre la aplicaciéon de pagos o descuentos al personal del Centro. Solo se aplicaran en la nomina los
movimientos de acuerdo con las fechas del calendario.

6.1.2 Los pagos por obligaciones fiscales, patronales y terceros institucionales (Impuestos Sobre la
Renta, Sistema de Ahorro para el Retiro, cuotas al ISSSTE) organizando el desarrollo de los
procesos operativos de némina, en apego a la normatividad en la materia aplicable para cada caso,
con la finalidad de plantear las aportaciones obrero patronales y que los trabajadores cuenten con
la seguridad social a que tienen derecho

6.1.3 El DRH validara que todos los movimientos quincenales aplicados en némina, mediante el
establecimiento de canales de comunicacion, garantizando la integridad del proceso, con la finalidad
de consolidar la informacion que se maneja en el Sistema de Nomina y asegurar el pago de las
remuneraciones y prestaciones del personal.

6.1.4 La Jefatura de Recursos Humanos y la Direccion de Administracion supervisaran que los
descuentos que se hacen a los trabajadores del CIESAS por concepto de impuestos, seguros,
pensiones alimenticias y otros, se efectien en apego a las leyes y normatividad aplicable, vigilando
los importes generados por cada rubro, efectuando un andlisis entre periodo y periodo, con la
finalidad de emitir el pago de las obligaciones en materia laboral que tiene a cargo la Dependencia.

6.1.5 Supervisar que se efectie el pago del entero por cuotas patronales, ISSSTE, SAR,
FOVISSSTE y RCV a cargo de CIESAS, vigilando los importes generados por descuentos en estos
rubros, verificando su congruencia con los reportes generados en el area; asi como, el apego a la
normatividad en la materia, con la finalidad de generar correctamente los importes a pagar y que
éstos se efectuen en tiempo y forma, asegurando la prestacion de seguridad social a los
trabajadores.

6.1.6 La nomina de personal debera ser elaborada en forma quincenal, aplicando a la misma todos
los registros autorizados que afecten al personal operativo, de honorarios, de mandos medios y
superiores.

6.1.7 El DRH debera mantener permanentemente actualizado en el sistema de nomina, tanto las
percepciones a pagar como las deducciones a efectuar por concepto de impuestos en estricto apego
a los tabuladores de sueldos y disposiciones impositivas que determine la Secretaria de Hacienda y
Credito Publico y descuentos de Ley.
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6.1.8 Las deducciones por concepto de pensién alimenticia se aplicaran en estricto apego al
ordenamiento del Tribunal Superior de Justicia solicitado mediante orden judicial.

6.1.9 El DRH imprimira quincenalmente reporte de resimenes de cifras totales de percepciones y
deducciones aplicadas en el proceso del pago, que se denomina “Resumen de némina por unidad y
régimen”, “Resumen de némina por Ubicacion” y “Resumen de némina por Régimen”, el cual debera
ser firmado y remitido al Departamento de Presupuestos, la Subdireccion de Recursos Financieros y

a la Direccion de Administracion, para efectos de emision de informes, enteros y control presupuestal.

6.1.10 Los registros que hayan sido aplicados deberan quedar respaldados en el sistema de némina
para efectos de antecedentes y de consulta.

6.1.11 Los expedientes integrados deberan estar a disposicién de cualquier instancia fiscalizadora
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RESPONSABLE ACTIVIDAD

PUNTO DE

CONTROL/ FORMATO

Jefe de Recursos | Oficializa el Calendario de incidencias al inicio de ano, para el
Humanos personal del Capitulo 1000, en el cual se describe las fechas
limites de entrega de informacion referente a “Prestaciones e
Incidencias” para afectar las Nominas. Ver Politica 6.1.1

Oficios de calendario

de pago de Nomina.
Ver Anexo 10.1

Encargado de Configura al inicio de afio todos los parametros de némina en el
Nomina sistema UNIX-Help, como lo son establecimiento de periodos de
némina, impuestos locales y federales, cuotas obrero- ‘
patronales de seguridad social, tabuladores aplicables y demas |
prestaciones establecidas en CCT. Ver Politicas 6.1.2 y 6.1.6

. Encargado de

Némina Ahorro, prestamos sindicales, prestamos de PCP, Seguros de
' vida, de retiro, individual, de gastos médicos mayores, cuotas
sindicales, Créditos FOVISSSTE, Pensiones alimenticias vy
demas movimientos que afecten la nomina. Ver Politica 6.1.3

Documentos para altas, baja de Trabadores.

Encargado de Captura registros en sistema de némina “Unix Help"' de aCuerdo}

| Nomina con el calendario publicado por €l DRH, y verifica que los calculos.!
sean estar correctos, de no ser asi se valida y corrige de forma
manual. Ver politica 6.1.10

5 Encé?gado de Enuia el "_Rélp;)rte de nébmina”, "Resumen de hc’)mir_wa por uﬁidéd y-'

Nomina regimen”, “Resumen de némina por ubicacién” y “Resumen de
némina por Régimen”, emitido por el sistema de nomina por
| correo electrénico para revision, visto bueno y aprobacion del Jefe
| de Departamento de Recursos Humanos. Ver Politica 6.1.9

|

Jefe de Recursos | Revisa, los movimientos qije afectan la nomina, valida y-dé'
Humanos respuesta de para continuar con el proceso al Encargado de
nomina, mediante correo electronico. Ver Politicas 6.1.4 y 6.1.5

¢Movimientos Correctos?

| No: Notifica correcciones. Continua con la actividad 3 |
| Si: Continua con la actividad 7 '

e e e
Jefe de Recursos | Notifica via correo electronico Jefe del Departamento de
| Humanos | Presupuesto para que se asigne suficiencia presupuestaria. Se

Formato de
incidencias. Ver |

Anexo 10.2

Alta y Bajas de |

Trabajadores

Correo electronico:

-Reportes de

Nomina
-Resumen
ubicaciones
regimen

Solicitud de | ,ﬁ

Suficiencia

de
Nomina por
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Jefedel
Departamento de
Presupuestos.

Encargado de
Némina

Jefe de
Departamento de
Recursos
Humanos

| ¢Existe Presupuesté?

Recibe suficiencia presupuestal e imprime el “Resumen de
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adjunta el “Resumen de nomina por unidad y régimen”, '
de némina por ubicacion” y “Resumen de némina por Régwmen Y
emitido por el sistema de némina.

Anexo 10.3

Recibe solicitud y valida la suficiencia p"rés-,upuestarla

' No: Notifica correcciones. Regresa nomina para ajuste a
presupuesto. Continua con la actividad 4
Si: Continua con la actividad 9

Una vez otorgada la suficiencia regresa el “Resumen de ndmina
por unidad y regimen”, “Resumen de némina por ubicacion” vy
‘Resumen de nomina por Régimen’, con sellos digitales de
suficiencia Presupuestal al Departamento de Recursos Humanos
y Encargado de Nomina via correo electronico.

nomina por unidad y régimen’, “Resumen de némina por
ubicacion” y “Resumen de nomina por Régimen”, con sellos
digitales de suficiencia Presupuestal (cifras de percepciones y
deducciones) en dos tantos y solicita firma de validacion la Jefe
de Recursos Humanos.

Firma de validacion y turna ‘a Subdireccion de Recursos
Financieros y/o Direccién de Administracion para la autorizacion.

Subdireccidri?e

Recursos

Financieros y/o
Direccion de

| Administracion

Recibe y firman el “Resumen de némina por unidad y réglmen
. "Resumen de nomina por ubicaciéon” y “Resumen de némina por
Reégimen” y “‘Resumen de némina “.

Jefe de
Departamento de
Recursos
Humanos

- _Sub-d'i-reccic'm de

Recursos
Financieros y/o
Direccién de
Administracion

Solicita recursos de traspaso por Memorandum dirigido a la
Subdireccion de Recursos Financieros y/o a la Direccién de!
Administracion para el pago de nomina, anexa reporte de
‘Resumen de némina por unidad y régimen”, “Resumen de

nomina por ubicacion” y “Resumen de nomina por Régimen",
debidamente firmadas y con la suficiencia Presupuestal.

. CC para los Departamentos de Contabilidad y Presupuestos.

Recibe solicitud y realiza la instruccién a Caja General para Ia
asignacion del recurso para la dispersion de la nomina.

Suficiencia
Presupuestaria

| autorizada

Solicitud de
validacion de los
resumenes
Validacibn de los
resimenes
Validacion de los |
resimenes

Solicitud de recursos
para traspaso

Instruccion para la
dispersion de la
nomina

P S—ry |

N

[l
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Caja General '

_Encargaéo de

Direccion de
Administracion

Caja general

- Notifica via correo electronico al Departamento de Recursos

Recibe la instruccion para asignar recurso para el pago de Ia
nomina. Realiza la carga de las cuentas de némina el recurso para
el pago de nomina. Solicita a la Direccién de Administracion
autorizacion de la segunda firma en el banco para su dispersion.

Asignacion de |
recurso para pago |
de la nomina

Realiza la autorizacion de la segunda firma dentro de la banca|

electronica para la dispersion de la némina. Comunica via correol
electronico la dispersién a Caja General

Humanos del traspaso a las cuentas de la nomina, asi como al
area de Contabilidad.

Nominas

Archiva para su control el acuse de solicitud de recursos y la
nomina con los reportes de esta firmados en original.

" FIN DE PROCEDIMIENTO

== _{.

2da firma en banca
electronica

Dispersion  de la
nomina

Resguardo de la |
nomina.
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* Jefe de Recurso
*_ Humanos.

Ofidaliza el
Calendario de
incidendasal inicio
deafio

Revisa, los
movimientos que
afectan la ndmina

a

) 4

W" A
correctos?

~

i Notificaal Jefe del
i Departamento de

que se asigne
suficiencia
presupuestara.

r
|

¥

Validay recaba
autorizacidn de la

Finandercs yfo
Direcdén de
Administracidn.

Solicita recursos de

Memorindum

Presuwpuestopara | |

Subd. de Recursos |

traspaso por |4 —

Encargado de Nominas. & .féf_e' de Presupuestos”

Configuraalinidio
deafio todos los
‘| pardmetros de
néminaen el
sistema UNIX-Help

A——

Recbeincidendas,
Pago de
Prestacionesy

descuentos
T

B

Captura registros en
..... slstema de ndmina
“Unix Help”

¥
| Envia Reporte y

= Restimenesvia
emai paraVo,Bo..

Recibe sufidenda
presupuestal ¥

——{ solidtafrmade e

validacin la)efe de
Recursos Humanos

Revisa, los
| movimientos que
afectan ks némina

=

{Existe

Subd. Recursos Financiero /.=
Direccion de Administracion

Rechbe yfirman los
Resimenes de
Nomina

A

v

Recibey firman los
Resimenes de
Nomina

Realiza la

- autorizacidn dela

segunda fima
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-Caja General

Realiza la carga de
lascuentasde

némina elrecurso
para el pago de
némina

h 4

|
l
.
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ANEXOS

8.1 Oficios de calendario de pago de Némina.

GOBIERNO DE : EM
MEXICO {i&@ Coract agas

Departamento de Recursos Humanos
Ciudad de México, a

CIRCULAR No. ___
ATODOEL PERSONAL DE BASE DEL CIESAS

Me pernuto dar a conocer las fechas programadas para cierres prestaciones v fechas de pago de quincenas

nonuales
EJEMPLO DE FECHAS
FECHA OTE
ENTRECA DE FESTLIIOE
NCENA - L . P
QU INCIDENCIAS Y ACO
PRESTACIONES
223 septemdre ¢ Ce septemtre 23 ce segtermbre
tra Cciutre 25 0e setemdre 10 de Oetubre
20a Oct2re 30 02 Septenbre 25 oe Ocutre
113 Novembre 13 Sctubre 10 oe novembre
203 Novemee 21 ce Ccwzee 2% ce Nov.embre
ir3 Dcrembre 3 o2 novemtre ¢ de Dizembre
2¢da Daemtre 1% ge noverbie 20 ce Dicierr bre

Agradeciendo la atencion que se sirva dar a la presenre. aprovecho la ocasion para enviarle un cordial

saludo

Les informamos que el dia del mes de de __es la fecha limite de recepcion de

solicitudes para el otorgamiento de prestaciones de contrato colectivo de trahajo. Motivo por el cual
solicitamos su apoyo para gue tomen en cuenta esta situacion ya que posterior a esta fecha no

podran ser consideradas debido al cierre del ejercicio presupuestal.

ATENTAMENTE

JEFE DEL DEPARTAMENTO
DE RECURSOS HUMANOS

"
carte

)
L 20221 165% 'N

5
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CENTRO DE INVESTIGACIONES Y ESTUDIOS SUPERIORES EN
121 ANTROPOLOGIA SOCIAL
s DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANDS Pt o
- I i
Clesas
SOLICITUD DE AUTORIZACION DE INCIDENCIA
DATOZ DEL EMPLEADC: FECHA
WOMBRE: NUMERG:
AREA DE ADSCRIPCION: HORARND:
INCDENCIA DEL DA POR:
PERMISO: [ ECONCMICO ¢ OFICIAL ] ONCMAITICO {
RETARDO: [ HORA: ENTRADA: LALIDA: CONCEPTO:
TIEMPO EXTRA: i
DEIOLOLE:
FECHA OE A EUBTOTAL FECHA De a SUBYOTAL
TOTAL DE HORAL:
FIMMA DLL SCUCTTANTE TIRMA DE CONP CRVIDAD vo. o
DEL JLIT INMLDATD TIHNA CE LA DIMLTCION DF
ADNPIS TIACION
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8.3 Solicitud de Suficiencia Presupuestaria.

oaccafosaradirnt
R¥: Nordes 3oa gne de dunks de 2022
marma, 31 de jurdo Sa X002 DL:ZA00 2. M

Elsrr

e
Aorwrs Moderes Anoela 122003 an,
epaces Toacce Jeviel 12 202 ce
Ragman 222002 o

ucon 12 2202 .0e
LZacecon ¢ regrnen L2 X02 0e
Importanca: A

&mmoces Caccla Aoy
Jefatrs cai Dacartwrarss de rasspuss; Macs Mocaias Morsies

Estimada C 2. Lucero A Galndo
Jefa det Departamento ce Presupuesto
Fresente
Atn’ Maris Guacaiupe Morales

Envio '@ mOmina corrasponciente @ Is egunde GUINCENa del mes de junio ce 2022 pera zu sufidenca presupuestania, comento que i@ nomine

y& cuenta con i3 autonzacion de ia Jefs cel Departamento Rosna Castilo.

Comento que de acuerdo 8 103 oficios No. 307-A -0413 y & No. 307-4-0315 de I8 Unicec ce Politica y Control Presupuestario, oz regimenes

“S.1"y “7.1" ze cargaran en las partides Ce gasto 12101 Honoranos y partids 35801 mmpuesto sobre nominas.

Saiudos

Alejandra Garcia Arvizu
Calle Nifvo Jesis 251 |a Joya

aganizu@ciesas edy mx

ral

s

Tlalpan, 14080, Ciudad de Méxco
Teléfono: (55) 54 87 36 90 Exr. 1080

Centro de nveshgaciones y Estudios Supenares €n Antro

SR R W R S

De: Jefatura del Departamento de Recursos Humanos / Rosine Castilio

Enviado ei: martes, 21 de junio de 2022 01:53 p. m.
Para: Alejancra Garca Arvizu <agarvizudiciezas adu.mo-

CC: Claudis Gonzsiex z jezas edu M
Asunto: RE: Nomena 2ca gna de Jumwo ce 2022
importancia: Alta

Estimads Ale

Continue con el proceso, gracas.

Sin mas por el momento me despido emiandole un cordial zaludo.

ROSINA CASTRLO GONZALEZ
RECURSOS HUMANOS, CEESAS D.F.

54 2736 0 mx 1006

7‘





