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1.- PRESENTACION:

La sociedad mexiquense exige de su gobierno la cercania y responsabilidad para lograr, con hechos,

obras y acciones, mejores condiciones de vida y constante prosperidad.

Por ello, la Licenciada Cynthia Elizondo Basurto, Directora General del Sistema Municipal para el

Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Judrez, México, impulsa la construccién de una

administracion eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la generacién de acuerdos y

consensos para la solucién de las demandas sociales.

La buena administracién se sustenta en el uso eficiente de sus recursos y en el logro de sus propdsitos.

El ciudadano es el factor principal de su atencion y la solucién de los problemas publicos su prioridad.

La solidez y el buen desempeio de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores

practicas administrativas, emanadas de la permanente revisién y actualizacion de las estructuras

organizacionales y sistemas de trabajo, del disefio e instrumentacién de proyectos de innovacion y del

establecimiento de sistemas de gestion de calidad. En el presente Manual Administrativo busca

establecer los procedimientos que guian las actividades de la Coordinacion de Nominas para cumplir con

las funciones y atribuciones conferidas en el Reglamento Interno del Sistema Municipal para el

Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Judrez, México.

Lo
Elaboré 17/
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. 2.- OBJETIVO GENERAL:

Elaborar, calcular y mejorar el proceso de némina y controlar en tiempo y forma el pago de

remuneraciones y prestaciones de servidores publicos adscritos al Sistema Municipal para el Desarrollo

Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez, México; asi como, el entero a la Jefatura de Recursos

Financieros en tiempo y forma de las retenciones efectuadas por concepto de Impuesto sobre la Renta

(ISR), y las aportaciones al Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios (ISSEMyM).

_Autorizé:

Sistema 3 galpan de del Sistema Municipal DIF Naucalpan de
Juarez, México Juarez, México
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3.- IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS:

Resultado final del
proceso

Estado Inicial del Proceso Nombre del Proceso

Usuario Usuario
Interno Externo

1.-Contratacion Empleado Realizar el alta de nuevos ingresos a la
(Altas) némina.

2.- Aviso de Separacién Empleado N/A Baja de servidores publicos.
(Bajas)

3.-Aviso Empleado N/A Realizar cambios de adscripcion y/d

sueldo de servidores publicos.

4.-Incidencias e Incapacidades Nominas ISSEMyM Realizar los ajustes necesarios por
concepto de faltas, retardos o
incapacidades

5.- Dispersién Némina Banco Generacion y dispersién de némina
(célculo y pago de sueldos)

6.- Aguinaldo Nomina Banco Generacion y dispersién de ndomina
(célculo y pago de aguinaldo) especial para pago de aguinaldo

7.- Prima Vacacional Nomina Banco Generacion y dispersion de némina
(célculo y pago de prima especial para pago de prima vacacional
vacacional)

8.- Pension Alimenticia Empleado Conyuges Retencion de sueldo por concepto de
(retencién por némina de pension alimenticia

pensién alimenticia)

9.- Oficio Nomina OSFEM Integracion del Disco 4 al OSFEM
(Integracion del Disco 4)

10.- Oficio N/A N/A Integracion del capitulo 1000 en el
(Proyeccion del capitulo 1000 proyecto de presupuesto anual.

del presupuesto).

/

Elaboro -~/ i ':\\ ;\\ Autorizo:

ndo Basurto
neral del Sistema
Naucalpan de Juarez,
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" 4. RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS:
4.1.- Realizar el alta de nuevos ingresos a la némina.
Insumos Transformacién (Procedimientos) Resultados
Altas * Recepcidon de los expedientes de nuevos ingresos al C Realizar el alta de

Sistema con la asignacién de numeros de personal
proporcionados por Recursos Humanos.

» Se genera formato en Excel con la informacion
correspondiente del personal y se agregan a una base
de datos para actualizar la informacién acumulada.

*  Con el formato correspondiente se ingresa al programa
de néminas (NyRH Gama) y se teclea la clave que
posee la coordinacién de néminas y se capturan los
datos para generar el alta.

*  Se ingresa al Sistema de Seguridad Social del Estado
de México y Municipios y se teclea la clave de acceso
en poder la coordinacién de nominas y se ingresa el
alta con la informacion del servidor publico,
asegurandose de ingresar exactamente la misma
informacién que en el Sistema de Nominas, pues
ambas deben ser un espejo.

*  Seingresa al Sistema Bancario Banorte y se ingresa el
usuario y contrasefa, ademas de la clave del token, en
poder la coordinacion de nominas.

* Se ingresa el alta y se obtiene un numero de cuenta
asociado al nimero de empleado.

* Se ingresa al sistema de némina y se actualiza la
informacidn, ingresando el nimero de cuenta asociado
al servidor publico.

* Se entrega la tarjeta bancaria Banorte al servidor
publico.

nuevos ingresos a la
nomina.

Resultado del valor

Alta de nuevos ingresos

de personal.
W
_-Autorizo

Elaboré 7/ /| — \tev@ Ny
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4.2.- Baja de servidores publicos.
Insumos Transformacion (Procedimientos) Resultados
Bajas Recepcion de los expedientes de bajas del sistema, con J Baja de servidores
la documentacién que acredite la baja del servidor publicos.

publico.

Se genera formato en Excel con la informacion
correspondiente del personal y se agregan a una base de
datos para actualizar la informacion acumulada.

Con el formato correspondiente se ingresa al programa
de néminas (NyRH Gama) y se teclea la clave que posee
la coordinacién de ndéminas, se ingresa el nimero de
empleado y se procede a la baja del mismo, generando
un formato de confirmacioén que se agrega al expediente.

En la plataforma NyRH Gama se genera el finiguito
correspondiente y se entrega a la Jefatura de Recurso
Humanos.

Se ingresa al Sistema de Seguridad Social del Estado
de México y Municipios y se teclea la clave de acceso en
poder la coordinacién de ndminas y se ingresan los datos
del servidor publico para proceder a la baja, se anexa la
confirmacion al expediente.

Resultado del valor

Baja de servidores publicos
de la Nomina

/.

Elabor6

~~ Autorizo:

Juarez, México

: do Basurto
Dixgctor; eral del Sistema
del Sistema Municipal DIF Naucalpan de Munici aucalpan de Juarez,

éxico
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4.3.- Realizar cambios de adscripcion y/o sueldo de servidores publicos.

Insumos Transformacion (Procedimientos) Resultados
Cambio de * Recepcion de las instrucciones de la jefatura de RH para | | Realizar los cambios
adscripcion y cambio de adscripcién o de sueldo. de adscripcion y/o
cambio de sueldo de servidores
sueldo + Se genera formato en Excel con la informacion publicos.

correspondiente del personal y se agregan a una base de
datos para actualizar la informacién acumulada.

+ Con el formato correspondiente se ingresa al programa
de ndminas (NyRH Gama) y se teclea la clave que posee
la coordinacion de ndminas, se ingresa el numero de
empleado, se procede a ingresar el cambio
correspondiente y se agrega la confirmacién al
expediente.

« Se ingresa al Sistema de Seguridad Social del Estado
de México y Municipios y se teclea la clave de acceso en
poder la coordinacién de néminas y se ingresan los datos
del servidor publico para proceder a ingresar el cambio
correspondiente, se anexa la confirmacion al expediente
del servidor publico.

Resultado del valor

Cambio de adscripcion
y/o de sueldo

Elaboré _ /|

del Sistema Municipal DI
Juarez, México
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4.4.- Realizar los ajustes necesarios por concepto de faltas, retardos o incapacidades.
Insumos Transformacion (Procedimientos) Resultados
Incidencias e + Recepcion de archivo en Excel y formato fisico de la Realizar los ajustes
: Jefatura de Recursos Humanos, para los descuentos necesarios por
Incapacidades. )
correspondientes por concepto de retardos, faltas e concepto de faltas,
incapacidades. retardos o
incapacidades

Se ingresa archivo a base de datos general de néminas
para actualizar la informacion acumulada.

Se ingresa al programa de néminas (NyRH Gama) y se
teclea la clave que posee la coordinacién de néminas, se
ingresa el nimero de empleado y se procede a ingresar el
descuento correspondiente o la asignacion de dias
especificos de pago si se trata de una incapacidad.

Se ingresa al Sistema de Seguridad Social del Estado de
México y Municipios y se teclea la clave de acceso en
poder la coordinacion de noéminas, se ingresan los datos
del servidor publico para proceder a ingresar el ajuste
correspondiente, tratandose de faltas, retardos o
incapacidades.

Resultado del valor

Ajuste de sueldos de
acuerdo
con faltas, retardos o
incapacidades

I
Elaboro [

\ l,;
.

gmanos del

Lic# Bram Fal€on
or de Administracion y Finanzas
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4.5.- Generacion y dispersion de ndmina.
Insumos Transformacion (Procedimientos) Resultados
Dispersion Se ingresa al programa de néminas (NyRH Gama) y se | —Generacion y dispersion

Pago de Némina

teclea.

la clave que posee la coordinacion de ndminas, se
ingresa al apartado de proceso de némina y se cierra la
nomina.

En la misma plataforma se ingresa al apartado de
proceso de némina y se genera un archivo en Excel que
contiene todos los ajustes ingresados previamente y el
calculo de toda la nomina del personal con las
percepciones y deducciones correspondientes.

Se ingresa al Sistema de Seguridad Social del Estado de
México y Municipios y se teclea la clave de acceso en
poder la coordinacion de ndéminas y genera la
determinacion preliminar, al finalizar el importe total debe
cuadrar con el del proceso de néminas.

Se ingresa al sistema NyRH Gama, se timbran los recibos
y se imprimen para recabar la firma de cada uno de los
servidores publicos.

El dia del pago de la quincena se ingresa a NyRH Gama
y se genera el archivo de dispersion descontando a las
personas que no firmaron su recibo.

Se ingresa al Sistema Bancario, se ingresa el usuario y
contrasena, ademas de la clave del token, en poder la
coordinacion de nodminas y se hace la dispersion
correspondiente.

de némina

Resultado del valor

Dispersion de pago

Vi \
Elabor6 ;7 ?e‘fp g

y Finanzas
del Sistema Municipal
Juarez, México

Naucalpan de Muhici

_~Autorizo:
Lic urto
Director el Sistema
aucalpan de Juarez,

México
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4.6.- Generacidn y dispersién de ndmina especial para pago de aguinaldo.

Insumos Transformacion (Procedimientos) Resultados

Aguinaldo + Se ingresa al programa de néminas (NyRH Gama) y se Generacion y

teclea la clave que posee la coordinacion de néminas, se dispersion  de

ingresa al apartado de proceso de ndmina, se genera la némina especial

némina especial por concepto de aguinaldo y se cierra. para pago de

aguinaldo

» En la misma plataforma se ingresa al apartado de proceso
de némina y se genera un archivo en Excel que contiene
todos los calculos por concepto de aguinaldo con sus
deducciones correspondientes.

+ Se ingresa al Sistema de Seguridad Social del Estado de
México y Municipios y se teclea la clave de acceso en
poder la coordinacion de ndminas y genera la
determinacion preliminar, al finalizar el importe total debe
cuadrar con el del proceso de néminas.

+ Se ingresa al sistema NyRH Gama, se timbran los recibos
y se imprimen para recabar la firma de cada uno de los
servidores publicos.

+ El dia del pago de la quincena se ingresa al sistema NyRH

Gama y genera el archivo de dispersion descontando a las
personas que no firmaron su recibo.

+ Seingresa al Sistema Bancario para realizar la dispersion.

Resultado del valor Dispersion del pago

de aguinaldo

]

Elabor6 7 __Autoriz6:
Lic. Isprdel Jimé dez 0 Basurto
Jefatdra de Rec Humanys del eral del Sistema
Sistema Municigal DIF Naucalpan de del Sistema Municipal DIF Naucalpan de Munici F|Naucalpan de Juarez,

arez, México Juarez, México éxico
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4.7.- Generacion y dispersion de némina especial para pago de prima vacacional.

Insumos Transformacion (Procedimientos) Resultados

Prima vacacional
+ Se ingresa al programa de néminas (NyRH Gama) y se Z.Gene'rac:on y
teclea la clave que posee la coordinacion de nominas, se dispersion de

. - . némina especial
ingresa al apartado de proceso de némina y se cierra la :
e para pago de prima
HRTNER. vacacional que se
incluye en la

+ En la misma plataforma se ingresa al apartado de | nomina de la
proceso de némina y se genera un archivo en Excel que quincena que
contiene el célculo de toda la némina incluyendo la prima | Corresponda.
vacacional con sus deducciones correspondientes.

+ Se ingresa al Sistema de Seguridad Social del Estado de
México y Municipios y se teclea la clave de acceso en
poder la coordinacion de nominas y genera la
determinacién preliminar, al finalizar el importe total debe
cuadrar con el del proceso de néminas.

- Seingresa al sistema NyRH Gama, se timbran los recibos
junto con la quincena que corresponda y se imprimen
para recabar la firma de cada uno de los servidores
publicos.

- El dia del pago de la quincena se ingresa al sistema
NyRH Gama y se genera el archivo de dispersion
descontando a las personas que no firmaron su recibo.

+ Se ingresa al Sistema Bancario, se ingresa el usuario y
contrasena, ademas de la clave del token, en poder la
coordinacion de ndéminas y se hace la dispersion
correspondiente.

Resultado del valor Pago de prima
vacacional

|~

Elaboro 5 Reviso: Autorizoé:
3 P

del Sistema Municipal DIF Naucalpan de
Juargz, México Judarez, México
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4.8.- Retencion de sueldo por concepto de pension alimenticia.

Insumos Transformacion (Procedimientos) Resultados
Pension + La Jefatura de Recursos Humanos entrega copia del acta | [ Descuento por
aliervanticia de juzgados con la autorizacion y porcentaje para concepto de

descuentos por pension alimenticia. pension
alimenticia.
+ Se ingresan los datos a un archivo en excel para agregar a
la base de datos general para actualizar la informacién
acumulada.
+ Se ingresa al programa de néminas (NyRH Gama) y se
teclea la clave que posee la coordinacion de néminas, se
ingresa el nimero de empleado y se ingresa el porcentaje o
cantidad a descontar.
+ Se imprime comprobante y se entrega en una relacion a la
Jefatura de Recursos Humanos.
+ Cada quincena se ingresa al sistema NyRH Gama para
obtener el descuento por persona por este concepto y se
entrega a la Jefatura de Recursos Financieros como
soporte del paquete de némina.
Resultado del valor Retencion de
sueldo del
servidor publico
por concepto de
pension
alimenticia.
. s
Elaboré , ~~ Autorizé:
LicASmael nezftlernandez o Basurto
atura d urso manos del eral del Sistema
SistemaMunicipal DIRNaucalpan de del Sistema Municipal DIF Naucalpan de Municip Naucalpan de Juarez,
Juarez, México Juéarez, México México
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4.9.- Integracion del Disco 4 al OSFEM.
Insumos Transformacion (Procedimientos) Resultados
I ion del ;
Integracicn de Cortenido; y
SEEER + Nomina General del 1 al 15 del mes en Excel y PDF. ! e (t))r';%ed &2
* Noémina General del 16 al 30 del mes en Excel y PDF. ;:?;a s i
. Repor_te de Remuneraciones y de Mandos Medios y integracion  al
Superiores en Excel y PDF. OSFEM

+ Comprobantes fiscales digitales por honorarios.

* Recibos de némina del 1 al 15 del mes digitalizados en
formato PDF.

+ Recibos de némina del 16 al 30 del mes digitalizados en
formato PDF.

» Tabulador de sueldos del mes en Excel.

+ Dispersion de nomina del 1 al 15 del mes en Excel.

+ Dispersion de ndmina del 16 al 30 del mes en Excel.

» Generacion del disco.

+ Entrega a la Jefatura de Recursos Financieros.

Resultado del valor

Se genera Disco 4
para el OSFEM

4.10.- Integracion del capitulo 1000 en el proyecto de presupuesto anual.

Insumos Transformacion (Procedimientos) Resultados
Presupuesto Integrar las vacantes y/o nuevas creaciones, presupuestadas | [ Proyecto de
para el ano de cada 4rea, previa solicitud por escrito recibida en la | integracion del
entrante Jefatura de Recursos Humanos, con los diferentes | capitulo 1000 al

requerimientos.

Realizar el célculo e integracion que incluye: proyeccién de
sueldos, ISPT, ISSEMyM, del capitulo 1000 del presupuesto.
Entregar a la Jefatura de Recursos Financieros en formato
Excel.

presupuesto anual
definitivo

Resultado del valor

Integracion del
Capitulo 1000 al
presupuesto anual

Elaboro A{‘]

DIF Naucalpan de
México

ndez
nos del

_—Autorizo:
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5.- DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS.

5.1 Nombre del Proceso:
Realizar el alta de nuevos ingresos a la nomina.

5.1.2 Objetivo:

Inscribir a los servidores publicos de nuevo ingreso al Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Naucalpan de Juarez, México, al Instituto de Seguridad Social del Estado de México y
Municipios, asi como en una Institucion Bancaria.

5.1.3 Alcance:
Aplica a todos los servidores publicos de nuevo ingreso.

5.1.4 Referencias:

Manual de N y RH (Gama)

Manual de operacion de ISSEMyM

P&gina web de la Institucion Bancaria para el sector Gobierno

5.1.5 Responsabilidades:

Subdireccion de Administracién y Finanzas: Es el encargado de solicitar a la Jefatura de Recursos
Humanos el ingreso de servidores publicos que se integran al Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez, México y que cuentan con su aprobacion.

Jefatura de Recursos Humanos: Se encarga de recabar e integrar los expedientes de los servidores
publicos y asignar un nimero de empleado.

Coordinacion de Néminas: Es el responsable de dar de alta al servidor publico en la plataforma de N y
RH Gama, ISSEMyM y Bancaria.

Ademas, se encarga de dar de alta una cuenta bancaria para entregar el plastico al servidor publico el
dia de quincena.

Auxiliar Administrativo: Es el encargado de revisar el sueldo asignado, el lugar donde estara asignado
el servidor publico, asi como que el expediente se encuentre completo.

Ademas de ser el encargado de generar los comprobantes de alta en ISSEMyM y Néminas y Recursos
Humanos Gama para anexarlos al expediente del servidor publico.

Y genera el reporte de alta para firma del Jefe de Recursos Humanos.

5.1.6 Definiciones:
ISSEMyM: Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios
NyRH Gama: Programa para el calculo de la némina de los servidores pubicos.

5.1.7 Insumos:
Programa de némina NyRH Gama, plataforma ISSEMyM vy plataforma Instituciones Bancarias con clave
(Token).

\ <
Elabor6 -7 Revisé: |\ \ -~

Autorizo:
e —

- -

Lic
Subdireettr de Administracion y Finanzas i eheral del Sistema
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5.1.8 Resultados:
Realizar con tiempo, previa dispersion de la némina, el registro de altas en el sistema de nomina NyRH, asi
como ISSEMyM y plataforma Banorte, generando un numero de cuenta con tarjeta de débito.

5.1.9 Interaccion con otros procedimientos:
Contratacion de personal
Generacion de contratos

5.1.10 Politicas:
Ingresar al servidor publico de nuevo ingreso con autorizacién del Jefe de Recursos Humanos, asi como
con la recepcién del expediente correspondiente y nimero de némina

- 5.1.11 Desarrollo del proceso: Realizar el alta de nuevos ingresos a la némina

No. | Area responsable Descripcion de la actividad
1 ingIrg e de » Remite oficio del area y/o gira instrucciones para que se lleve a
ministracion y . : s
—— cabo el ingreso de servidores publicos.
« Recibe oficio y/o instrucciones del Titular de la Subdireccion de
Jefatura de Administracion y Finanzas, respecto al ingreso de servidores
2 Recursos publicos.
Humanos + Recaba la documentacion correspondiente e integra el expediente.
 Remite el expediente a la Coordinacién de Néminas.
Recibe documentos y/o expediente que avala el ingreso del
3 Auxiliar servidor publico, que incluye la asignacion de numero de empleado.
administrativo e Genera reporte detallado, area asignada de trabajo, sueldo, horario
y turna expediente la coordinacién de Néminas para su alta.
+ Recibe expediente y efectla el alta del servidor publico en la
4 Coordinacion de plataforma de ISSEMyM, programa NRyH Gama e Institucion
Noéminas bancaria, genera reporte de alta y lo anexa al expediente que
regresa a la Jefatura de Recursos Humanos.
Jefatura de
5 Recursos + Recibe expediente con su resguardo. FIN
Humanos

\Revisé: |\ S — _~—Autorizo:
/t; P ]

eral del Sistema
Naucalpan de Juérez,
México

del Sistema Municipal DIF Naucalpan de
Juarez, México
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5.1.12 Diagramacion:
Realizar el alta de nuevos ingresos a la némina.
Subdireccién de Jefatura de Recursos Coordinacion de Auxiliar administrativo
Administracion y Humanos Nominas
Finanzas
Gira instrucciones para
llevar a cabo el alta de
servidores publicos O
- Recibe instruccion, recaba
g documentos y genera
numero de empleado y @
expediente

Recibe expediente con No. de
empleado, genera reporte
» delallado con informacion del
G) servidor publico y remite al titular
de la coordinacion de nominas

Recibe expediente con el reporte

detallado para efectuar el alta en
ISSEMyM, NyRH Gama e Institucion * |
Bancaria, genera el alta la anexa al

expediente y regresa expediente a
RH

Recibe expediente para su -
resguardo

Fin

5.1.12.- Medicion:
Ingresos aplicados X 100= 100%

Ingresos programados

5.1.13.- Formatos e instructivos:
N/A

Elaboré ///ﬁ Revisé:h\g _-Autorizo:

Subdirec Di al del Sistema
- del Sistema Municipal DIF Naucalpan de Municipal aucalpan de Juarez,
Juarez, México Juarez, México éxico
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5.2.1. Nombre del Proceso:
Baja de servidores publicos.

5.2.2 Objetivo:
Dar de baja a los servidores publicos en el programa de NyRH Gama y plataforma del ISSEMyM.

5.2.3 Alcance:
Aplica a servidores publicos que causen baja del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
" Naucalpan de Juarez, México.

5.2.4 Referencias:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México

Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Ley Federal del Trabajo.

Ley del Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de los Trabajadores.

Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios.

Ley del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

Ley que Crea a los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de caracter Municipal,
denominados Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la Familia.

Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez,
México.

Lineamientos de Operacion para la afiliacion de patrones como centros de trabajo

Manual de NyRH (Gama)

Manual de operacion de ISSEMyM

5.2.5 Responsabilidades:

Subdireccién de Administracién y Finanzas: Es el encargado de solicitar a la Jefatura de Recursos
. Humanos la baja del sistema de servidores publicos, indicando la fecha y la causa de separacion.

Jefatura de Recursos Humanos: Es el encargado turnar el expediente con la causa de baja y la fecha de
la misma.

Coordinacion de Néminas: Es el responsable de dar de baja al servidor publico en programa NyRH
Gama, y plataforma del ISSEMyM, asi como generar el finiquito correspondiente.

Auxiliar Administrativo: Es el encargado de revisar la fecha de baja y calcular los dias que le
corresponden de pago de acuerdo con la fecha de baja; ademas de generar reporte para firma y
autorizacion de la Jefatura de Recursos Humanos.

)
- |

»

Sistema Muficipal DIF Naucalpan de del Sistema Municipal DIF Naucalpan de Municipal

\
Elaboré 7 /X /£ \Reviso: |\ N\~ _Autorizo:
: )

al del Sistema
aucalpan de Juarez,
éxico

Juarez, México Juarez, México
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5.2.6 Definiciones:
ISSEMyM: Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios
NyRH Gama: Programa para el calculo de la némina de los servidores pubicos.

5.2.7 Insumos:
Programa de némina NyRH Gama y plataforma ISSEMyM.

5.2.8 Resultados:
Realizar con tiempo, previa dispersion de la némina, el registro de bajas en el sistema de némina NyRH, asi
como de ISSEMyM.

5.2.9 Interaccion con otros procedimientos:
Bajas de perscnal.

5.2.10 Politicas:
Dar de baja a un servidor publico del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Naucalpan de Juérez, México, por indicaciones de la Jefatura de Recursos Humanos, asi como con la
recepcion del expediente correspondiente para calculo de finiquito.

5.2.11 Desarrollo: Baja de servidores publicos.

No. | Area responsable Descripcion de la actividad
Subdireccion de
- o Remite oficio del area y/o gira instrucciones para que se lleve a cabo
! SR R la baja de servidores public %
Finanzas : v ———
Recibe oficio y/o instrucciones del Titular de la Subdireccién de
5 Jefatura de Administracion y Finanzas, respecto a la baja de servidores
Recursos Humanos publicos.
Remite el expediente a la Coordinacion de Nominas.
Recibe documentos y/o expediente que avala la baja del servidor
Ausxiliar P
3 - ; Genera reporte detallado, dias pendientes de pago, fecha de baja y
administrativo e 7 h i e
demas informacién y turna expediente la Coordinacién de Néminas
para que realice las bajas correspondientes.
Recibe expediente y efectia la baja del servidor publico en la
T ——— p[ataforma fj‘? ES‘SEMyM._ NRyH Gama e Inst|tuc!on Bancgna, genera
4 NGmi célculo de finiquito, considerando la fecha de baja y los dias de
ominas : i
sueldo pendientes de pago y lo anexa al expediente que regresa a la
Jefatura de Recursos Humanos.
5 Jefatura de Recibe expediente con célculo de finiguito y espera indicaciones del
Recursos Humanos Subdirector de Adminjstracion y Finanzas. FIN
AN
Elaboré | Raviso: '\ S ~__Autorizé:
Lic. Jsfhael Ji ernandez Basurto

Jefatura de Re
Sistema Muni
uarez, México

s Humanos del
pal DIF Naucalpan de

del Sistema Municipal DIF Naucalpan de Muni

eral del Sistema
Naucalpan de Juarez,
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5.2.12 Diagramacion:
Baja de servidores publicos.

Subdireccion de Jefatura de Recursos Coordinacion de Auxiliar administrativo
Administracién y Humanos Nominas
Finanzas

Q

Gira instrucciones para

lievar a cabo la baja de
servidores publicos

: 0,

Recibe instruccion y remite
expediente con documento
de causa de baja y remite

el expediente a Néminas

A\

»

Q

Recibe expediente con el reporte
detallado para efectia baja en
ISSEMyM, NyRH Gama, y genera el

célculo del finiquito, lo anexa al
@ iente y regresa expediente a
Recursos Humanos

Recibe expediente con el
célculo de finiquito y espera | g — I

instrucciones.

Fin

Recibe expediente con
documento que avala la baja y
genera reporte detallando dias
pendientes de pago y fecha de

baja, canaliza expediente y
reporte a al titular de Nominas.

SR

5.2.12.- Medicion:

Bajas solicitadas X 100= 100%
Bajas aplicados

5.2.13.- Formatos e instructivos:
N/A

_~Autorizo:

det Sistema Municipal DIF Naucalpan de
Juarez, México
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5.3.1 Nombre del Proceso:
Realizar cambios de adscripcion y/o sueldo de servidores publicos.

5.3.2 Objetivo:
Actualizar la informacién de los servidores publicos de acuerdo con cambio de adscripcion y/o cambio de
sueldo.

5.3.3 Alcance:
Aplica a servidores publicos vigentes en el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Naucalpan de Juarez, México.

5.3.4 Referencias:
Manual de NyRH (Gama)
Manual de operacion de ISSEMyM

5.3.5 Responsabilidades:

Subdirecciéon de Administracion y Finanzas: Es el encargado de solicitar a la Jefatura de Recursos
Humanos los cambios autorizados que requieran las diferentes areas.

Jefatura de Recursos Humanos: Es el encargado turnar el expediente para su actualizacion.

Coordinacion de Nominas: Es el responsable ingresar las modificaciones que correspondan a NyRH
Gama e ISSEMyM.

Auxiliar Administrativo: Es el encargado de revisar la informacion y generar los formatos
correspondientes para anexarlos al expediente y recabar la firma del Jefe de Recursos Humanos.

5.3.6 Definiciones:
ISSEMyM: Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios
NyRH Gama: Programa para el célculo de la ndmina de los servidores pubicos.

5.3.7 Insumos:
Programa de némina NyRH Gama y plataforma de ISSEMyM.

5.3.8 Resultados:
Realizar con tiempo, previa dispersion de la némina, el registro de cambios de adscripcidn o de sueldo en el
sistema de némina NyRH, asi como de ISSEMyM.

Autorizo:

]
Elabor6 -~/

Subdirector de Administracion y Finanzas i 3 Ghens I Sistema
del Sistema Municipal DIF Naucalpan de Munictpat{p aucalpan de Juarez
Juarez, México México
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5.3.9 Interaccion con otros procedimientos:

Movimientos de personal

5.3.10 Politicas:

Aplicar modificaciones de servidores publicos del sistema con autorizacion del Jefe de Recursos Humanos,

' asi como con la recepcién del expediente correspondiente para actualizacion.

5.3.11 Desarrollo: Realizar cambios de adscripcion y/o sueldo de servidores publicos.

No. | Area responsable

Descripcidn de la actividad

Subdireccion de
1 Administracion y
Finanzas

Remite oficio del area y/o gira instrucciones para que se lleve a
cabo el cambio de sueldo y/o cambio de adscripcidn de servidores
publicos.

Jefatura de
2 Recursos

Recibe oficio y/o instrucciones del Titular de la Subdireccion de
Administracion y Finanzas, respecto al cambio de sueldo y/o
cambio de adscripcion de servidores publicos.

Néminas

i Remite el expediente a la Coordinacion de Néminas.
Recibe documentos y/o expediente que avala el cambio de sueldo
i y/o cambio de adscripcion del servidor publico.
Auxiliar : ; ; -
3 R ’ Genera reporte detallado dichos cambios y dia de la aplicacion y
administrativo ; e AT :
turna expediente la coordinacion de Néminas para que realice los
cambios correspondientes.
T Recibe expediente y efectia cambio de sueldo y/o adscripcion del
4 Coardmasian de servidor publico en el sistema NRyH Gama, y regresa el expediente

a la Jefatura de Recursos Humanos.

Jefatura de
5 Recursos
Humanos

Recibe expediente para su resguardo. FIN

i “Autorizo:

Flabor% {,, F é

Sistema Munjefpal PAF Naucalpan de
Juarez, México

or de Administracion y Finanzas Dire
del Sistema Municipal DIF Naucalpan de
Juarez, México
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ral del Sistema
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5.3.12 Diagramacion:

Realizar cambios de adscripcion y/o sueldo de servidores publicos.

Subdireccion de
Administracidn y
Finanzas

Jefatura de Recursos
Humanos

Coordinacion de
Néminas

Auxiliar administrativo

D

Gira instrucciones para llevar
a cabo el cambio de sueldo
ylo adscripcién de servidores

publicos
1

v

0]

Recibe instruccion y remite

expediente con documento

para cambio de sueldo y/o
adscripcion y remite el

expediente a Némin?jv—/(_’_j

— genera reporte de cambio y

Recibe expediente con
documento que avala el cambio
de adscripcion y/o sueldo y

Q

fecha de aplicacion y canaliza
expediente y reporte a al titular

de Néminas.
Recibe expediente con el reporte
detallado para efectia baja en
ISSEMyM, NyRH Gama, y genera el < SRS S— |
calculo del finiquito, lo anexa al
@ expediente y regresa expediente a
Recursos Humanos
Recibe expediente con el ]
célculo de finiquito y espera >
instrucciones. i
Fin
5.3.12.- Medicion:
Cambio de sueldo y/o adscripcién autorizados X 100= 100%
Cambio de sueldo y/o adscripcién solicitados
5.3.13.- Formatos e instructivos:
N/A
Autorizo:

ral del Sistema
Naucalpan de Juarez,
México

del Sistema Municipal DIF Naucalpan de Munic
Judrez, México

uarez, México
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5.4.1 Nombre del Proceso:
Realizar los ajustes necesarios por concepto de faltas, retardos o incapacidades.

5.4.2 Objetivo:
Actualizar la némina de los servidores publicos de acuerdo con el reporte de incidencias e incapacidades.

5.4.3 Alcance:
Aplica a servidores publicos vigentes en el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Naucalpan de Juarez, México.

5.4.4 Referencias:
Manual de NyRH (Gama)
Manual de operacion de ISSEMYM.

5.4.5 Responsabilidades:

Jefatura de Recursos Humanos: Es el encargado de turnar un archivo en Excel que contiene los ajustes
en némina por concepto de incidencias e incapacidades de los servidores publicos.

Coordinacion de Néminas: Es el responsable de ingresar las incidencias que correspondan al sistema
de NyRH Gama e ISSEMyM.

Auxiliar Administrativo: Es el encargado de revisar la informacién y generar los formatos
correspondientes para anexarlos al expediente y recabar la firma del Jefe de Recursos Humanos.
Coordinacion de Control de personal: Recibe incidencias o incapacidades y realiza reporte de Excel
detallado con la aplicacion de éstas y/o faltas o retardos de la quincena inmediata anterior de los
servidores publicos y remite archivo en Excel a la Jefatura de Recursos Humanos.

5.4.6 Insumos:
Programa de némina NyRH Gama y plataforma del ISSEMyM.

5.4.7 Resultados:
Realizar con tiempo, previa dispersion de la némina, el registro de ajustes correspondientes por concepto
de faltas e incidencias en el sistema de ndmina NyRH Gama.

5.4.8 Definiciones:
Incapacidad por riesgo de trabajo: Licencia que otorga el ISSEMyM a los servidores publicos que sufren
enfermedad derivada de la prestacién de su servicio; para que dejen de concurrir a sus labores
temporalmente, garantiza el goce de sueldo integro.

Incapacidad por enfermedad general: Licencia que otorga el ISSEMyM a los servidores publicos que
sufren enfermedades por causas ajenas al servicio; para que dejen de concurrir a sus labores
temporalmente, de conformidad con la legislacion, garantiza el goce de sueldo integro sélo por un periodo
de tiempo.

_-Autorizo:

Elaboré ] 1

del Sistema Municipal DIF Naucalpan de
Judrez, México
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Incapacidad por gravidez: Licencia con goce de sueldo integro que determina el ISSEMyM a las
servidoras publicas embarazadas, por un periodo de 90 dias naturales.

ISSEMyM: Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios

NyRH Gama: Programa para el célculo de la némina de los servidores pubicos.

5.4.9 Interaccion con otros procedimientos:

Con la Coordinacion de Control de Personal.

5.4.10 Politicas:

Aplicar modificaciones de servidores publicos del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Naucalpan de Juarez, México, con autorizacion de la Jefatura de Recursos Humanos en

archivo electrénico.

5.4.11 Desarrollo:

Realizar los ajustes necesarios por concepto de faltas, retardos o incapacidades.

No. Area
responsable

Descripcion de la actividad

Coordinacién de
1 control de
personal

Recibe incidencias o incapacidades y realiza reporte de Excel
detallado con la aplicacion de éstas y/o faltas o retardos de la
quincena inmediata anterior de los servidores publicos.

Remite archivo en Excel a la Jefatura de Recursos Humanos.

Jefatura de
2 Recursos
Humanos

Recibe reporte de Excel detallado con la aplicacion de incidencias
y/o faltas o retardos de la quincena inmediata anterior de los
servidores publicos, por parte del area de control de personal, lo
revisay, lo

remite dicho reporte a la Coordinacion de Nominas para su
aplicacién.

Auxiliar
administrativo

Recibe el archivo en Excel y genera reporte con el detalle de
servidores publicos a los que se les aplicara alguna modificacién
del pago por concepto de incidencias o incapacidades, faltas o
retardos del servidor publico.

Turna archivo la Coordinacion de Néminas para que realice los
cambios correspondientes.

Coordinacion de
Néminas

Recibe archivo en Excel y lo descarga en el sistema NyRH Gama,
y realiza las modificaciones en la plataforma ISSEMyM que
cuadrar con el sistema NyRH Gama. FIN

_—Autorizé:

/
Elaboro -/
“

; a s Humanos del
icipal BIF Naucalpan de
Juarez, México
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5.4.12 Diagramacion:

Realizar los ajustes necesarios por concepto de faltas, retardos o incapacidades.

Jefatura de
Departamento de
Recursos Humanos

Coordinacion de
Nominas

Coordinacion de
Control de personal

Auxiliar administrativo

Recibe archivo en Excel de la
incidencias, incapacidades, faltas
o retardos, lo revisa y lo remite a

(e )
o

Fy

la Coordinacién de Nominas para
la aplicacion de descuentos.

Recibe incidencias o incapacidades,
y realiza reporte en Excel de las
incidencias, incapacidades, faltas o
retardos de los servidores pablicos y
lo remite a Recursos Humanos

O

Recibe archivo en Excel y genera
reporte detaliado de la aplicacion

O

Recibe archivo en Excel y reporte
detallado de la aplicacién de
descuentos de incidencias, -

L de descuentos de incidencias,
incapacidades, faltas o retardos,
lo remite a la Coordinacién de
Noéminas.

incapacidades, faltas o retardos,
para actualizacion en sistema
NyRH Gama e ISSEMyM.

l

Fin

5.3.12.- Medicion:

Descuentos autorizados X 100= 100%

Descuentos aplicados

Elaborg/] /7~
, "/

IF Naucalpan de
Juarez, México

del Sistema Munigipal
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5.3.13.- Formatos e instructivos:

Formato de incapacidad

| 1¢F Vv
| EDOMEX

paminaiivetpiiafisbttis

- mwlﬁsﬂmym
diay 00w ¥ oy kg m&mn Seguridad Social del

Enufmaqpﬁ ACIDAD  FOLIO: -

LUNICA D GONSILTA

NOMBRE SERVIDOR PUBLICO: . INSTITUCION PUBLICA:
b SSTEMA VLRICIPAL DI OF NAUICALRAN

NOMBRE MEDICO: POR PADECIMIENTO ACTUAL:

DIAGNOSTICO: DIAS INCAPACIDAD
=4
ACIDAD: FIRMA DEL PACIENTE

Enfarmadaz no profesonal
CUALQUIER TACHADURA O ENMENGADURA 'NVALIDA S5TE DOCUMENTO! & St Fis|
oo Y

me——————————

Elaboro-7 / k) Reviso: > ™ _— Autorizé:
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del Sistema Municipal DIF Naucalpan de
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5.5.1 Nombre del Proceso:
Generacién y dispersion de Nomina.

5.5.2 Objetivo:
Planear, elaborar y controlar en tiempo y forma el pago de sueldos y prestaciones del personal adscrito al
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez, México.

5.5.3 Alcance:
Aplica a servidores publicos vigentes en el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Naucalpan de Juarez, México.

5.5.4 Referencias:
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México
Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios.
Ley Federal del Trabajo.
Ley del Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de los Trabajadores.
Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios.
Ley del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios.
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.
Ley que Crea a los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de caracter Municipal,
denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la Familia”.
Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez,
Mexico.
+ Lineamientos de Operacién para la afiliacion de patrones como centros de trabajo.
Manual de NyRH (Gama).
Manual de operacion de ISSEMyM.

5.5.5 Responsabilidades:

Subdireccién de Administracién y Finanzas: Es el encargado de solicitar a la Jefatura de Recursos
Financieros la disponibilidad del monto quincenal de la némina para dispersion.

Jefatura de Recursos Humanos: Es el encargado de informar a la Coordinacién de Nominas que
comience el proceso de dispersion.

Jefatura de Recursos Financieros: Libera en cuenta bancaria el monto correspondiente para dispersion
de némina y avisa a la Coordinacion de Néminas.

Coordinacién de Néminas:

- Es el responsable de realizar el célculo de la némina, aplicando las retenciones que marca la
normatividad.

- Ademés de ingresar al sistema de némina NyRH Gama, para generar el reporte de bancos y
generar el layout para dispersion, eliminando de la misma, a los servidores publicos que no firmaron
los recibos de némina y aplicando el ajuste correspondiente.

- Asimismo, también es el responsable de convertir el archivo en excel en PGA para “subirlo” al
sistema de bejias para su dispersion. § \

Elaboro { k7. Revisé:\ N\ _~Autorizé:
. / _ )
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- Elabora caratula de néminas y entrega el soporte a la Jefatura de Recursos Financieros que
entrega a bancos en donde se detallan las operaciones, nimero de cuenta e importe del deposito
realizado, quien procede a foliar la némina que se entrega a la Jefatura de Recursos Financieros
dentro de las 48 horas siguientes al pago de la némina.

- Elabora caratula de la némina que consiste en el resumen del total de las percepciones,
deducciones y neto pagado de la némina general y de funcionarios. Dicho resumen tiene como
soporte los recibos firmados y se anexa la relaciéon del personal de ambas néminas ordenada por
nimero de empleado para cotejo.

- La caratula de némina debera ser firmada por la Jefatura de Recursos Humanos, por la
Subdireccién de Administracion y Finanzas, por la Jefatura de Recursos Financieros y finalmente
por la persona titular de la Direccion General, de esta caratula se emiten 2 juegos, uno para la
Jefatura de Recursos Financieros (este juego debera entregarse en un plazo de 48 horas a partir
del pago de némina) y otro para la Coordinacién de Néminas (acuse de recibido) Genera oficio con
detalle para dispersién bancaria para firma del Subdirector de Administracion y Finanzas.

- Como funcién la Coordinacién de Néminas procede a la elaboracion de un oficio en el que se
solicita a la Subdireccién de Administracion que cubra el importe emitido en la emision de la orden
de pago de cuotas aportaciones y retenciones por creditos, en tiempo y forma.

Auxiliar administrativo:

- Recaba la firma de los servidores publicos, revisa los recibos que cada uno de ellos cuente con la firma.

- Realiza un listado del personal que no firmo y lo entrega a la Coordinacion de Néminas.

- Recaba la firma de caratula de nomina, la Jefatura de Recursos Humanos, Subdirector de Administracion
y Finanzas, Jefatura de Recursos Financieros y Direccién General y entrega la Coordinacion de Nominas

5.5.6 Definiciones:

ISSEMyM: Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios
NyRH Gama: Programa para el célculo de la ndmina de los servidores pubicos.
SAyF: Subdireccion de Administracion y Finanzas.

5.5.7 Insumos:
Programa de némina NyRH Gama, plataforma ISSEMyM y plataforma bancos.

5.5.8 Resultados:
Realizar el calculo de la ndmina por bancos y hacer la dispersion de Banorte.

5.5.9 Interaccion con otros procedimientos:
Con la Jefatura de Recursos Financieros

5.5.10 Politicas:
Generar la dispersion, previa autorizacion de la Subdireccion de Administracion y Finanzas y previa
Coordinacion con la Jefatura de Recursos Financieros para liberar la disponibilidad financiera.

Reviso: ) N _AUtorizo:

. Anibal Bram FAlcon
Subdirector de Administracion y Finanzas
del Sistema Municipal DIF Naucalpan de

Judarez, México
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5.5.11 Desarrollo:
" Generacion y dispersion de nomina.

. re spe!r::able Descripcion de la actividad
Realiza el célculo de la ndmina en el sistema NyRH Gama.
Coordinacion de Realiza la determinacién preliminar en plataforma de ISSEMyM.
1 Nominas Cuadra ambos reportes.
Ingresa al sistema NyRH Gama y timbra los recibos.
Imprime los recibos de némina.
Recaba la firma de los servidores publicos, revisa los recibos que cada uno de ellos
Auxiliar cuente con la firma.
- administrativo Realiza un listado del personal que no firmdé y lo entrega a la Coordinacion de
Nominas.
Coordinacion Ingresa al sistema NyRH Gama y obtiene reporte de dispersion por Bancos.
3 de Nominas De la dispersién que corresponde a Bancos, elimina del listado a los servidores
publicos que no firmaron su recibo de némina.
Genera oficio para la Subdireccién de Administracion y Finanzas.
Subdireccién de Recibe oficio con el detalle para la dispersiéon por Banco y gira instrucciones a la
4 Administracion y Jefatura de Recursos Financieros para la liberacién de recursos.
Finanzas
Jefatura de Libera en cuenta bancaria el monto correspondiente para la dispersion de la némina.
5 Recursos Y avisa a la Coordinacion de Néminas.
Financieros
Al recibir aviso de liberacién de recursos, genera layout para dispersion a bancos.
Entra a la plataforma de bancos, carga el layout y efectia la dispersion.
Coordinacion de Imprime comprobante de dispersién que incluye nombre del servidor publico, numero
6 Nominas de cuenta e importe del depdsito realizado.
Elabora la caratula de la némina en dos tantos, que consiste en el resumen del total
de las percepciones, deducciones de la némina general, el cual tiene como soporte
los recibos de némina.
Auxiliar Recaba la firma de caratula de ndémina, de la Jefatura de Recursos Humanos,
Z administrativo Subdireccion de Administracién y Finanzas, Jefatura de Recursos Financieros y
Direccién General y la entrega al Coordinador de Néminas.
Recibe la némina con las caratulas ya firmadas procede a foliar la némina.
Genera oficio con detalle para dispersion bancaria para firma del Subdirector de
Bt di Administracién y Finanzas y entrega la .nc')mina ala Jefatt{ra_de Recursos Financieros
8 e en un lapso no mayor a 48 horas a partir del pago de la nomina.
Noéminas Qi g ; , -, - .
Elabora un oficio en el que solicita al Titular de la Subdireccién de Administracion y
Finanzas que se cubra el importe en la emision de la orden de pago de cuotas,
aportaciones y retenciones par créditos. FIN
Elaboré 17 Reviso: | S Autorizo:
. - )
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5.5.11.- Diagramacion:
Generacion y dispersion de némina.

Subdireccién de Jefatura
Administracion y
Finanzas

Recursos Humanos

de Jefatura de
Recursos
Financieros

Coordinacion de
Noéminas

Auxiliar
administrativo

0

Recibe oficio con el detalle de la
dispersién por Banco y gira

Realiza caiculo de ndmina en sistema
NyRH Gama. Realiza determinacion
preliminar en platalorma ISSEMyM.

Cuadra ambos reportes. Ingresa a

NyRH Gama y timbra recibos. Imprime

los recibos de ndmina.

>

Recaba la firma de los servidores
publicos, revisa los recibos que cada
uno de ellos cuente con la firma.
FRealiza un listado del personal que no
firmé y lo entrega a la Coordinacién de
Néminas

|

4
©) \ 4

A

instrucciones a la Jefatura de
Recursos Financieros para la
liberacién de recursos.
1

©)

A 4

Libera en cuenta bancaria el monto

correspondiente para dispersion de
némina y avisa a la C: de

Ingresa al sistema NyRH Gama y
obtiene reporte de dispersion de
Bancos, ésta dispersion elimina el
listado que de servidores publicos que
no firmaron su recibo de némina

Genera oficio para la SAyF.

Nominas

Recibe aviso de liberacion de cuenta,
genera layout para dispersién a
Bancos. Entra a platalorma de
Bancos, carga layoul & imprime
comprobante de dispersidn, elabora
cardtula de némina.

0

0

Recaba firmas de caratula de némina
de Jefatura de Recursos Humanos,
Subdirector de Administracién y
Finanzas, Jetatura de Recursos
Financieros y Direccién General y
entrega al Coordinacién de Nominas

Recibe la ndmina con cardtulas
firmadas procede a foliar, genera olicio
con detalle para dispersién bancaria
jpara firma de! Subdirecior de
Administracidn y Finanzas y entrega
némina a la Jetatura de Recursos
Financieros. Elabora oficio para el
Subdirector de Administracion y
Finanzas para que se cubra importe
en emisién de orden de pago de
cuotas, aportaciones y relenciones por

Fin

5.5.12.- Medicion:

Recibos firmados X 100= 100%

Recibos sin firma

; J \ \
Elaboro -7 Reviso: |\ ™\ Autorizo:
Li 0 Basurto
Je Subdirector de Administracion y Finanzas Dir eral del Sistema
Sistema M del Sistema Municipal DIF Naucalpan de Municipal Naucalpan de Juarez,
Juarez, México México
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5.5.13.- Formatos e instructivos:

Caratula de Nomina

TOTALES

FALTAS SUELDO (14}
PRIMA DOMINICAL (17) |
RETARDOS DESCUENTO (20)

|| DEVOLUCION DESC FALTAS (31)
IDEVOLUCION DESC RETARDOS (32)

SERVICIOS MEDICOS
cuoTa OBLIGATORIA SCI
CUOTA VOLUNTARIA SCI
SEG VIDA INBURSA ISSEMYM
CREDITOS AL GONSUMO
| ACE SEGUROS § A
* PENSION ALMENTICIA

_~Autorizo:

Subdiféctor de Adminisfracion y Finanzas Di del Sistema
del Sistema Municipal DIF Naucalpan de Municipa aucalpan de Juarez,
Judrez, México éxico
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Formato recibo de ndmina

Recibo de Némina

NAUCALPAN
n-04
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Autorizo:

Juéarez, México
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5.6.1 Nombre del Proceso:
Generacion y dispersiéon de ndmina especial para pago de aguinaldo.

5.6.2 Objetivo:
Planear, elaborar y controlar en tiempo y forma el pago de aguinaldo como prestacion a la que tienen
derecho los servidores publicos adscritos al Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia.

5.6.3 Alcance:
Aplica a servidores ptblicos vigentes en el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia.

5.6.4 Referencias:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México

Cdadigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Ley Federal del Trabajo.

Ley del Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de los Trabajadores.

Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios.

Ley del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

Ley que Crea a los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de caracter Municipal,
denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la Familia”.

Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juérez,
México.

Lineamientos de Operacion para la afiliacion de patrones como centros de trabajo.

Manual de NyRH (Gama).

Manual de operacion de ISSEMyM.

5.6.5 Responsabilidades:

Subdireccion de Administracién: Es el encargado de solicitar la Jefatura de Recursos Financieros la
disponibilidad del monto para el pago de aguinaldo.

Jefatura de Recursos Financieros: Libera en cuenta bancaria el monto correspondiente para la dispersion
de la némina especial para pago de aguinaldo y avisa a la Coordinacién de Néminas.

Coordinacion de Nominas:

- Es el responsable de realizar el calculo del aguinaldo.

- Es el responsable ingresar al sistema de némina NyRH Gama para generar el reporte de bancos y
generar el layout de Bancos para dispersion, eliminando de la misma a los servidores publicos que
no firmaron los recibos de ndmina y aplicando el ajuste correspondiente.

- Responsable de convertir el archivo en Excel en .PGA lo carga en el sistema de Bancos para su
dispersion.

- Elabora caratula de némina de pago de aguinaldo y entrega el soporte a la Jefatura de Recursos
Financieros que contiene informaciéon del Banco en donde se realizé la dispersion, nimero de
cuenta e importe del depdsito realizado, procede a foliar la némina de pago de aguinaldo que se
entrega a la Jefatura de Recursos Financieros.

Elabord, 1] Reviso: | \_ : Autorizo:

Lic. Isprael Ji Hernapdez
Jefa de Rec s Humanos del Subdi y-Finanzas
Sistema Munigi F Naucalpan de del Sistema Munitipa Naucalpan de !

arez, México Juarez, México
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- Dicha caratula de némina de pago de aguinaldo, debera ser firmada por el Jefe de Recursos
Humanos, por el Subdirector de Administracion y Finanzas, por la Jefatura de Recursos Financieros
y finalmente por Direccion General, de esta caratula se emiten 2 juegos, uno para Recursos
Financieros (este juego debera entregarse en un plazo de 48 horas a partir del pago de nomina) y
otro para la Coordinacion de Néminas (acuse de recibido).

- Genera oficio con detalle para dispersion bancaria para firma del Subdirector de Administracion y
Finanzas. '

Auxiliar Administrativo:

Recaba la firma de los servidores publicos, revisa los recibos que cada uno de ellos cuente con la firma.
Realiza un listado del personal que no firmo y lo entrega a la Coordinacion de Néminas. Recaba la firma de
caratula de némina de pago de aguinaldo, de la Jefatura de Recursos Humanos, Subdirector de
Administracion y Finanzas, Jefatura de Recursos Financieros y Direccién General y entrega la Coordinacion
de Nominas.

5.6.6 Definiciones

ISSEMyM: Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios
NyRH Gama: Programa para el calculo de la némina de los servidores puibicos.
SAyF: Subdireccion de Administracion y Finanzas.

5.6.7 Insumos:
Programa de némina NyRH Gama, plataforma ISSEMyM vy plataforma de bancos.

5.6.8 Resultados:
Realizar el célculo del aguinaldo, se hace la dispersion a bancos del pago de aguinaldo.

5.6.9 Interaccion con otros procedimientos:
Con la Jefatura de Recursos Financieros.

5.6.10 Politicas:

Generar la dispersion del pago de aguinaldo, previa autorizacién del Titular de la Subdireccion de
Administracion y Finanzas y previa coordinacion con la Jefatura de Recursos Financieros para notificar la
disponibilidad de recursos.

\

¢
Elaboré 417/ 4 Revisd: \ \_ _Autorizo: |

Director. neral del Sistema
Sistema Mupi€i Naucalpan de del Sistema Municipal DIF Naucalpan de Municipal aucalpan de Juarez,
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5.6.11 Desarrollo:
Generacion y dispersién de ndmina especial para pago de aguinaldo.

No. Area responsable Descripcidon de la actividad
Realiza el calculo del aguinaldo en el sistema NyRH Gama.
Coordinacion de Realiza la determinacion preliminar en plataforma de ISSEMyM.
1 Nominas Cuadra ambos reportes.
Ingresa al sistema NyRH Gama y timbra los recibos.
Imprime los recibos de némina especial por pago de aguinaldo.
Recaba la firma de los servidores publicos, revisa los recibos que cada uno de
5 Auxiliar administrativo ellos cuente con la firma.
Realiza un listado del personal que no firmé y lo entrega a la Coordinacion de
Nominas.
Ingresa al sistema NyRH Gama y obtiene reporte de dispersion por Bancos.
Coordinacion de De la dispersion que corresponde a Bancos, elimina del listado a los
3 Néminas servidores publicos que no firmaron su recibo de némina especial por pago de
aguinaldo.
Genera oficio para la Subdireccion de Administracion y Finanzas.
Subdireccion de Recibe oficio con el detalle para la dispersion por Banco y gira instrucciones a
4 Administracion y la Jefatura de Recursos Financieros para la liberacion de recursos.
Finanzas
Jefatura de Recursos Libera en cuenta bancaria el monto correspondiente para la dispersion de la
5 Financieros nomina especial para pago de aguinaldo.
Y avisa a la Coordinacion de Néminas.
Al recibir aviso de liberacién de recursos, genera layout para dispersion a
Bancos.
Coordinacion de Entra a la plataforma de Bancos, carga el layout y efectia la dispersion.
6 Noéminas Imprime comprobante de dispersiéon que incluye nombre del servidor publico,
numero de cuenta e importe del depdsito realizado.
Elabora la caratula de la ndmina de pago de aguinaldo en dos tantos, el cual
tiene como soporte los recibos de némina especial para pago de aguinaldo.
Auxiliar administrativo Recaba la firma de caratula de némina de pago de aguinaldo, de la Jefatura
- de Recursos Humanos, Subdireccion de Administracion y Finanzas, Jefatura
de Recursos Financieros y Visto Bueno de la Direccion General y entrega la
Coordinaciéon de Nominas.
Recibe la némina con las caratulas ya firmadas procede a foliar la némina
especial de pago de aguinaldo.
8 Coordinacion de Genera oficio con detalle para dispersién bancaria para firma del Subdireccion
Néminas de Administracién y Finanzas y entrega la ndmina a la Jefatura de Recursos
Financieros en un lapso no mayor a 48 horas a partir del pago de la nomina
especial para pago de aguinaldo. FIN

/Autoriz():
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5.6.11.- Diagramacion:

Generacion y dispersion de ndmina especial para pago de aguinaldo.

Subdireccion de
Administracion y
Finanzas

Jefatura de
Recursos
Financieros

Coordinacion de
Noéminas

Auxiliar
administrativo

Q

Recibe oficio con el detalle de la
dispersién por Banco y gira

Inicio

0]

Realiza céiculo de némina de pago de
aguinaldo en sistema NyRH Gama.
Realiza determinacion preliminar en

platalorma ISSEMyM. Cuadra ambos

reportes. Ingresa a NyRH Gama y
timbra recibos. Imprime los recibos de
némina de pago de aguinaido.

Recaba la firma de los servidores
publicos, revisa los recibos que cada
=3 uno de ellos cuente con la firma.
Aealiza un listado del personal que no
firmd y lo entrega a la Coordinacién de

Néminas.

7 Y
O v

instrucciones a la Jefatura de
Recursos Financieros para la
liberacion de recursos para pago de
aguinaldo.

v

Libera en cuenta bancaria el monto

cor

de

Ingresa al sistema NyRH Gama y
cbtiene reporte de dispersién de
Bancos, ésta dispersion elimina el
listado que de servidores publicos que
no firmaron su recibo de némina.

0 para disp
némina especial para pago de

aguinaldo y avisa a la Coordinacion de

Néminas.

Genera oficio para la SAyF

Recibe aviso de liberacién de cuenta,
genera layout para dispersion a
Bancos. Entra a plataforma de
Bancos, carga layout e imprime
comprobante de dispersion, elabora
caratula de ndémina especial para pago
de aguinaldo.

0]

Recaba firmas de caratula de némina

I

especial para pago de aguinaldo de
Jetatura de Recursos Humanos,
Subdirector de Administracién y
Finanzas, Jefatura de Recursos
Financieros y Direccién General y

entreca la Coordinacién de Néminas

Recibe la némina con carat
firmadas procede a foliar, genera oficio
con detalle para dispersién bancaria
para firma del Subdirector de
Administracion y Finanzas y entrega
soporte de némina especial de pago
de aguinaldo a la Jefatura de
Recursos Financieros en un lapso no
mayor a 48 horas a partir del pago de

anvinalda

e

'

Fin

5.5.12.- Medicidn:

Recibos firmados X 100= 100%

Recibos sin firma

5.5.13.- Formatos e instructivos:
N/A

_~Autorizé:

frpgrez Héndez
Jefatura de B&CUrsos Hurtanos del
Sistema Mdnicipal DIF Naucalpan de

Juarez, México

del Sistema Municipal DIF Naucalpan de
Juarez, México

Lic. Cyn o Basurto
Di eral del Sistema
Municipal Naucalpan de Juarez,

México
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5.6.1 Nombre del Proceso:

Generacion y dispersion de némina especial para pago de prima vacacional.

5.6.2 Objetivo:

Planear, elaborar y controlar en tiempo y forma el pago de prima vacacional como prestacién a la que tienen
derecho los servidores publicos adscritos al Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de

Naucalpan de Juarez, México.

5.6.3 Alcance:

Aplica a servidores pblicos vigentes en el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de

Naucalpan de Juarez Mexico.

5.6.4 Referencias:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México
Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Ley Federal del Trabajo.

Ley del Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de los Trabajadores.

Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios.

Ley del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

Ley que Crea a los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de caracter Municipal,
denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la Familia™.

Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez,

Meéxico.

Lineamientos de Operacion para la afiliacion de patrones como centros de trabajo.

Manual de NyRH (Gama).

Manual de operacion de ISSEMyM.

5.6.5 Responsabilidades:

Subdireccién de Administracion y Finanzas: Es el encargado de solicitar la Jefatura de Recursos Financieros,
la disponibilidad del monto quincenal de la némina y prima vacacional para dispersiéon en la quincena que

corresponde realizar dicho pago.

Jefatura de Recursos Humanos: Es el encargado de informar a la Coordinaciéon de Néminas que comience el
proceso de dispersion de la prima vacacional junto con la quincena correspondiente.

Jefatura de Recursos Financieros: Libera en cuenta bancaria el monto correspondiente para la dispersion de
la némina especial para pago de prima vacacional y avisa a la Coordinaciéon de Néminas.

Coordinacion de Nominas:

- Es el responsable de realizar el célculo de la némina especial y pago de prima vacacional, aplicando las
retenciones que marca la normatividad, también de ingresar al sistema de ndmina NyRH Gama para
generar el reportg de bancos y generar el layout d§ Bancos para dispersion, eliminando de la misma, a
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los servidores publicos que no firmaron los recibos de némina y pago de prima vacacional y aplicando el
ajuste correspondiente.

- Responsable de convertir el archivo en Excel en .PGA para montar al sistema de Bancos para su
dispersion.

- Elabora caratula de néminas y entrega el soporte a la Jefatura de Recursos Financieros que envia a
Bancos, en donde se detalla la operacién, nimero de cuenta e importe del depédsito realizado, quien
procede a foliar la némina que se entrega a la Jefatura de Recursos Financieros dentro de las 48 horas
siguientes al pago de la nomina.

- Elabora caratula de la némina y pago de prima vacacional que consiste en el resumen del total de las
percepciones, deducciones y neto pagado de la némina general y de funcionarios. Dicho resumen.tiene
como soporte los recibos firmados y se anexa la relacién del personal de ambas nédminas ordenada por
numero de empleado para cotejo. La caratula de némina debera ser firmada por la Jefatura de Recursos
Humanos, por el Titular de la Subdireccion de Administracion y Finanzas, por la Jefatura de Recursos
Financieros y finalmente por la Direccién General; de esta caratula se emiten 2 juegos, uno para la
Jefatura de Recursos Financieros y otro para la Coordinacion de Nominas (acuse de recibido).

‘ - Genera oficio con detalle para dispersion bancaria para firma del Subdirector de Administracion y
‘ Finanzas.

| 5.6.6 Definiciones:

| ISSEMyM: Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios
NyRH Gama: Programa para el célculo de la ndmina de los servidores pubicos.
SAyF: Subdireccién de Administracién y Finanzas.

5.6.7 Insumos:
Programa de némina NyRH Gama, plataforma ISSEMyM y plataforma Bancos.

Realizar el calculo de la ndmina de pago de prima vacacional y hacer la dispersion a Bancos junto con la

5.6.8 Resultados:
1 quincena correspondiente.

5.6.9 Interaccion con otros procedimientos:
Con la Jefatura de Recursos Financieros.

Generar la dispersién de la prima vacacional junto con la quincena correspondiente, previa autorizacion de la
Subdireccién de Administracién y Finanzas y previa Coordinacion con la Jefatura de Recursos Financieros quien
notifica la disponibilidad financiera.

5.6.10 Politicas:
|

/
Elaboré 7 Revisd: |\ _Autorizé:
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5.6.11 Desarrollo:

Generacion y dispersion de némina especial para pago de prima vacacional.

Descripcion de la actividad

Realiza el célculo del aguinaldo en el sistema NyRH Gama.
Realiza la determinacion preliminar en plataforma de ISSEMyM.
Cuadra ambos reportes.

Ingresa al sistema NyRH Gama y timbra los recibos.

Imprime los recibos de némina y pago de prima vacacional.

Recaba la firma de los servidores publicos, revisa los recibos que cada uno de
ellos cuente con la firma.

Realiza un listado del personal que no firmé y lo entrega a la Coordinacion de
Néminas.

Ingresa al sistema NyRH Gama y obtiene reporte de dispersion por Bancos.
De la dispersion que corresponde a Bancos, elimina del listado a los
servidores publicos que no firmaron su recibo de némina.

Genera oficio para la Subdireccién de Administracion y Finanzas.

Recibe oficio con el detalle para la dispersion por Banco y gira instrucciones a
la Jefatura de Recursos Financieros para la liberacion de recursos.

Libera en cuenta bancaria el monto correspondiente para la dispersion de la
ndmina especial para pago de prima vacacional.
Y avisa a la Coordinacion de Néminas.

Al recibir aviso de liberacion de recursos, genera layout para dispersion a
Bancos.

Entra a la plataforma de Bancos, carga el layout y efectia la dispersion.
Imprime comprobante de dispersion que incluye nombre del servidor publico,
nuimero de cuenta e importe del deposito realizado.

Elabora la caratula de la némina de pago de aguinaldo en dos tantos, el cual
tiene como soporte los recibos de némina especial para pago de prima
vacacional.

Recaba la firma de caratula de némina de pago de prima vacacional, la
Jefatura de Recursos Humanos, Subdireccién de Administracion y Finanzas,
Jefatura de Recursos Financieros y Visto Bueno de la Direccion General y
entrega la Coordinacion Néminas.

No. Area responsable
Coordinacion de
1 Nominas
5 Auxiliar administrativo
3 Coordinacion de
Nominas
Subdireccién de
4 Administracion y
Finanzas
Jefatura de Recursos
5 Financieros
Coordinacion de
6 Néminas
Auxiliar administrativo
7T
8 Coordinacion de
Néminas

Recibe la ndmina con las caratulas ya firmadas procede a foliar la némina
especial de pago de prima vacacional.

Genera oficio con detalle para dispersién bancaria para firma del Subdireccion
de Administracién y Finanzas y entrega la némina a la Jefatura de Recursos
Financieros en un lapso no mayor a 48 horas a partir del pago de la némina
especial para pago de prima vacacional. FIN
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5.6.12.- Diagramacion:

Generacién y dispersion de némina especial para pago de prima vacacional.

Jefatura de
Recursos
Financieros

Jefatura de
Recursos Humanos

Subdireccién de
Administracion y
Finanzas

Coordinacion de
Nominas

Auxiliar
administrativo

o

Recibe oficio con el detalie de la
dispersidn por Banco y gira
instrucciones a la Jefatura de

Inicio

0]

Realiza calculo de ndmina con pago
de prima vacacional en sistema NyRH
Gama. Realiza determinacion
preliminar en plataforma ISSEMyM "‘
Cuadra ambos reportes. Ingresa a
NyRH Gama y timbra recibos. Imprime
los recibos comespondientes.

Recaba la firma de los servidores
publicos, revisa los recibos que cada
uno de elios cuents con la firma.
Realiza un listado del personal que no
firmé y o entrega a la Coordinacién de
Néminas.

0 A

Y

A

Recursos Financieros para la
liberacién de recursos para pago de
prima vacacional @

Libera en cuenta bancaria el monto

Ingresa al sistema NyRH Gama y
obtiene reporte de dispersion de
Bancos, ésta dispersion elimina el
listado que de servidores publicos que
na firmaron su recibo de némina.

A 4

para

ndmina especial para pago de prima
y avisa ala C: ion
de Néminas.

Genera oficio para la SAyF.

l

Recibe aviso de liberacion de cuenta,
genera layout para dispersion a
Bancos. Entra a platalorma de
Bancos, carga layout & imprime
comprobante de dispersidn, elabora
carétula de némina especial para pago
de prima vacacional.

Q

Recaba firmas de caratula de ndmina
especial para pago de prima
de Jefatura de Recursos

Humanos, Subdirector de
Administracién y Finanzas, Jelatura de
Recursos Financieros y Direccidn
General v entreaa la Coordinacion de

Recibe la ndmina con
firmadas proceda a foliar, genera oficio
con detalle para dispersién bancaria
jpara firma del Subdirector de
Administracidn y Finanzas y entrega

soporte de ndmina especial de pago
de prima vacacional a la Jefatura de
Recurscs Financiercs en un lapso no
mayor a 48 horas a partir del pago de
némina y prima vacacional.

Fin

5.6.13.- Medicidn:
Recibos firmados X 100= 100%

Recibos sin firma

5.6.14.- Formatos e instructivos:
N/A

Autorizo:
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5.7.1 Nombre del Proceso:
Retencion de sueldo por concepto de pension alimenticia.

5.7.2 Objetivo:
Aplicar el descuento correspondiente solicitado mediante oficio por un Juzgado de lo familiar, por concepto
de pension alimenticia.

5.7.3 Alcance:
Aplica a servidores publicos vigentes en el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Naucalpan de Juarez México.

5.7.4 Referencias:

Ley para la Proteccion de los Derechos de Nifas, Nifios y Adolescentes
Manual de NyRH (Gama)

Manual de operacion de ISSEMyM

5.7.5 Responsabilidades:

Jefatura de Recursos Humanos: Es el encargado de recibir el oficio de parte de los Juzgados de lo
Familiar en el cual indica el porcentaje o cantidad correspondiente a descontar al servidor publico.

Coordinacion de Néminas: Es el responsable de realizar el calculo de descuento en la némina del servidor
publico a partir de la quincena inmediata posterior a la recepcion del oficio.

~ Auxiliar administrativo: Es el responsable de generar comprobante de descuentos para ingresario al
expediente del servidor publico.

5.7.6 Insumos:
Programa de némina NyRH Gama y plataforma de ISSEMyM.

5.7.7 Resultados:
Realizar el calculo de descuento por concepto de pension alimenticia y aplicarlo a la nomina del servidor
publico.

5.7.8 Definiciones:

ISSEMyM: Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios
NyRH Gama: Programa para el cdlculo de la némina de los servidores pubicos.
SAyF: Subdireccién de Administracion y Finanzas.

. 1L
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5.7.9 Interaccion con otros procedimientos:
Movimientos de la Jefatura de Recursos Humanos

5.7.10 Politicas:
Generar el descuento correspondiente previa recepcion del oficio emitido por un Juzgado de lo familiar.

5.7.11 Desarrollo:
Retencion de sueldo por concepto de pension alimenticia.

No. Area Descripcion de la actividad
responsable
J Recibe oficio de Juzgados de lo Familiar, donde solicitan realizar
efatura de =g .
1 Py desquento por cl:once.pto de pensién alimenticia de alguno de los
HiliaRas servidores publicos vigente.
Turna copia de dicho oficio a la Coordinacién de Néminas.
Recibe copia de oficio de Juzgados.
5 Auxiliar Realiza el calculo del porcentaje o monto solicitado por la
administrativo autoridad en base al sueldo del servidor publico.
Genera reporte y lo entrega a la Coordinacion de Néminas.
Ingresa el célculo correspondiente al sistema NyRH Gama y a la
plataforma del ISSEMyM.
Crondinaciie e Obtiene comprobante de confirmacion y lo anexa y lo remite a la
3 Néiiiiias Jefatura de Recursos Humanos.
Este comprobante se imprime quincenalmente, para que sirva
como soporte en el paquete de la némina que se entregue a la
Jefatura de Recursos Financieros.
Jefatura de Recibe impresion de comprobante de confirmacién respecto al
4 Recursos descuento del servidor publico por concepto de pensién
Humanos alimenticia y lo anexa a su expediente. FIN
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5.7.12 Diagramacion:
Retencion de sueldo por concepto de pension alimenticia.

Jefatura de Recursos
Humanos

Coordinacion de Nominas

Auxiliar administrativo

t Inicio }

v 0]

Recibe oficio emitido por Juzgados
indicando el porcentaje o monto a
descontar al servidor piblico por

concepto de pension alimenticia y lo
canaliza al auxiliar administrativo de
naminac

0

Recibe copia del oficio de Juzgados
= y realiza céleulo de porcentaje o

©)

w monto a descontar, y lo remite la
Coordinacién de Néminas.

A

Ingresa el porcentaje o monto a descontar
en sistema NyRH Gama e ISSEMyM,
obtiene comprobante de confirmacion se
anexa al paquete de comprobacion de

v Q

pago de ndmina que se entrega a la
Jefatura de Recursos Financieros y
también lo remite a la Jefatura de

Recibe comprobante de confirmacidn
de descuento por concepto de pension
alimenticia y lo anexa al expediente del

servidor publico.

Recursos Humanos para gue se anexe al
axnadianta dal sarvidor nithlicn

S

A

5.7.13.- Medicioén:

Descuentos solicitados

Descuentos aplicados

5.7.14.- Formatos e instructivos:

N/A

X 100= 100%

\__
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5.8.1 Nombre del Proceso:
Integracion del Disco 4 al OSFEM.

5.8.2 Objetivo:
Generar respaldo de la dispersion de néminas por mes con el fin de que la Jefatura de Recursos Financieros lo
integre a la informacion solicitada por el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México (OSFEM).

5.8.3 Alcance:
Jefatura de Recursos Financieros.

5.8.4 Referencias:

Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Ley de Disciplina Financiera

Lineamientos que establece el Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México.

Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y Entidades Publicas del Gobierno y
Municipios del Estado de México 2022.

5.8.5 Responsabilidades:
Coordinacion de Nominas:
Es el responsable de integrar y generar en un disco lo siguiente:
- Nomina General del 1 al 15 del mes en Excel y PDF
- Nodmina General del 16 al 30 del mes en Excel y PDF
- Reporte de Remuneraciones y de Mandos Medios y Superiores en Excel y PDF
- Comprobantes fiscales digitales por honorarios
- Recibos de nomina del 1 al 15 del mes digitalizados en formato PDF
- Recibos de némina del 16 al 30 del mes digitalizados en formato PDF
- Tabulador de sueldos del mes en Excel
- Dispersion de némina del 1 al 15 del mes en Excel
- Dispersion de némina del 16 al 30 del mes en Excel
Auxiliar administrativo:
Es el responsable de generar el disco y entregarlo a la Jefatura de Recursos Financieros.

5.8.6 Definiciones:
OSFEM: Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México

5.8.7 Insumos:
Disco compacto (CD)

Elaboré 7~ /(/) \Revisé?\g\(' Autorizo:
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5.8.8 Resultados:

Obtencion del disco 4 para el OSFEM.

5.8.9 Interaccion con otros procedimientos:
Integracion del Disco OSFEM en la Jefatura de Recursos Financieros.

5.8.10 Politicas:

Verificar la integracidn de todos los elementos del disco antes de turnarlo a la Jefatura de Recursos

Financieros.

5.8.11 Desarrollo:

Integracion del Disco 4 al OSFEM.

L respﬁr:saable Descripcion de la actividad
¢ Genera el contenido del disco con la siguiente informacion:
v' Némina General del 1 al 15 del mes en Excel y PDF.
¥v" Nomina General del 16 al 30 del mes en Excel y PDF.
v" Reporte de remuneraciones y de mandos medios y superiores en
Excel y PDF.
¥v" Comprobantes fiscales digitales por honorarios.
1 Coordinacion v Recibos de némina del 1 al 15 del mes digitalizados en formato PDF.
de Nominas v Recibos de némina del 16 al 30 del mes digitalizados en formato
PDF.
v" Tabulador de sueldos del mes en Excel.
v Dispersion de nomina del 1 al 15 del mes en Excel.
v Dispersion de némina del 16 al 30 del mes en Excel.
¢ Entrega informacion al auxiliar administrativo para genere el CD que
se entrega a la Jefatura de Recursos Financieros.
5 Auxiliar e Genera y entrega CD a la Jefatura de Recursos Financieros, con la
administrativo informacion del Disco 4.
\¢
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Coordinacion de Nominas

5.8.12 Diagramacion:

Integracién del Disco 4 al OSFEM.

Coordinacién de Nominas Auxiliar administrativo

Inicio
3 O]

1. -Genera el contenido del disco con la siguiente informacion:
Némina General del 1 al 15 del mes en Excel y PDF.

Noémina General del 16 al 30 del mes en Excel y PDF. O
Reporte de remuneraciones y de mandos medios y superiores en
Excel y PDF.

Comprobantes fiscales digitales por honorarios.

Recibe informacién del Disco 4, genera CD,

Recibos de némina del 1 al 15 del mes digitalizados en formato PDF. 1 Y lo entrega a la Jefatura de Recursos
Recibos de némina del 16 al 30 del mes digitalizados en formato Financieros.

PDF.

Tabulador de sueldos del mes en Excel.

Dispersién de némina del 1 al 15 del mes en Excel. *

Dispersion de némina del 16 al 30 del mes en Excel.
2.-Entrega informacién al auxiliar administrativo para genere el CD

que se entrega a la Jefatura de Recursos Financieros. Fin

5.8.13.- Medicion:
N/A

5.8.14.- Formatos e instructivos:
N/A

Judrez, México
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5.9.1 Nombre del Proceso:
Integracion del capitulo 1000 en el proyecto de presupuesto anual.

5.9.2 Objetivo:

Efectuar la proyeccion del costo de la nomina para el siguiente afio calendario, de acuerdo con las vacantes y
plazas de nueva creacion requeridas por cada una de las areas que integran el Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez, México.

5.9.3 Alcance:
Aplica a todas las areas que integran el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan
de Juarez, Meéxico.

5.9.4 Referencias:
Manual de NyRH (Gama).
Manual de operacion de ISSEMyM.

5.9.5 Responsabilidades:
Jefatura de Recursos Humanos: Es el encargado de recibir los oficios que incluyen las vacantes o plazas
de nueva creacién que seran requeridos por cada area para operar durante el siguiente ano calendario.

Coordinacién de Nominas: Es el responsable de realizar la integracion y calculo de todas las
percepciones y deducciones correspondientes a cada una de las vacantes o plazas de nueva creacion.

Auxiliar de Néminas. Es el responsable de generar el disco y entregarlo a Contabilidad.

5.9.6 Definiciones:

ISSEMyM: Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios
NyRH Gama: Programa para el célculo de la némina de los servidores pubicos.
SAyF: Subdireccion de Administracion y Finanzas.

5.9.7 Insumos:
Programa de némina NyRH Gama y plataforma de ISSEMyM.
Memoria USB.

5.9.8 Resultados:
Realizar el calculo en la némina que incluya las plazas vacantes de personal o de nueva creacion,
requeridos por las diferentes areas que integran el sistema.

\\
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5.9.9 Interaccion con otros procedimientos:
Movimientos de la Jefatura de Recursos Humanos.

5.9.10 Politicas:
Generar la integracion del capitulo 1000 previa recepcion de oficios de las diferentes areas con sus
respectivos requerimientos relacionados con plazas vacantes y/o plazas de nueva creacion.

5.9.11 Desarrollo:
Integracién del capitulo 1000 en el proyecto de presupuesto anual.

No.

Area responsable

Descripcion de la actividad

Jefatura de Recursos
Humanos

Recibe oficios de las diferentes areas en las que se detallan las plazas
qgue tienen vacantes o de nueva creacién que cada una de ellas
necesitara para operar durante el siguiente afo calendario.

Auxiliar administrativo

Recibe copia de oficios e integra las vacantes con sueldo en la ultima
quincena del afo y lo turna la Coordinacion de Nominas.

Coordinacion de
Nominas

Realiza el calculo nominal en el sistema NyRH Gama e ISSEMyM, de
las plazas vacantes y de nueva creacion, para integrar el proyecto del
capitulo 1000 y lo entrega a la Jefatura de Recursos Humanos para su
revision.

Jefatura de Recursos
Humanos

Revisa la informacidn recibida en Coordinacién con la Subdireccién de
Administracion y Finanzas y Coordinacion de Nominas para
posteriormente canalizarla a la Jefatura de Recursos Financieros para
su integracion al proyecto de presupuesto anual, respecto al capitulo
1000.

Elaboré

Juarez, México

del Sistema Municipal DIF Naucalpan de
Juéarez, México
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5.9.11 Diagramacion:
Integracion del capitulo 1000 en el proyecto de presupuesto anual.
Jefatura de Recursos Coordinacion de Nominas Auxiliar administrativo

Humanos

' Inicio '

! 0 o

Recibe oficios de las diferentes areas Hecibe copla de olicios & integra las
en las que se detallan las plazas que P! >gr
tienen vacantes o de nueva creacion » vacantes con sueldo en la Uitima
; Lo quincena del ano y lo tuna la

que cada una de ellas necesitaré para ok da. Nrminas

operar durante el siguiente afo Coordi -

calendario. O
F 3

Realiza el cdlculo nominal en el sistema
NyRH Gama e ISSEMyM, de las plazas
vacantes y de nueva creacion, para
integrar el proyecto del capitulo 1000 y lo

entrega a la Jefatura de Recursos
O Humanos para su revision.

F N

Revisa la informacién recibida en
coordinacién con la Subdireccién de
Administracién y Finanzas y
Coordinacion de Néminas para
posteriormente canalizarla a la Jefatura
de Recursos Financieros para su
integracién en el proyecto de
presupuesto anual, respecto al capitulo
1000

Fin

5.9.12.- Medicidn:
N/A

5.9.13.- Formatos e instructivos:
N/A

\Reviso: ) ———>< Autorizé:
\ /_/

P
)
Subdir ny Finanzas
del Sistema Municipal Naucalpan de

Judrez, México
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6. SIMBOLOGIA:

Nombre
Simbolo

Descripcidon

Simbolo

Terminadaor

Representa el inicio o fin de un
diagrama de flujo

)

Praceso

Representa una actividad o
proceso.

Decisidn

Representa la bifurcacion de
un proceso

Flecha

Representa el camino que une
los elementos del diagrama

-

Documento

Representa documentos en el
soporte papel

Base de Datos

Representa informacidn en
soporte digital

C_O

_—Autorizo;

ricipal DIF Naucalpan de

Sistema M
" Juarez, México

y Finanzas
Sistema Municipal Naucalpan de
Juarez, México

Basurto
al del Sistema
aucalpan de Juarez,
éxico
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7. REGISTRO DE EDICIONES

Manual de Procedimientos de la Coordinacion de Nominas dependiente de la Jefatura de Recursos Humanos
adscrita a la Subdireccion de Administracion y Finanzas del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Naucalpan de Juarez. México.

Primera revision: 15/julio/2022

Segunda revision: 29/julio/2022

Revision final: 31/agosto/2022

Aprobacién del manual por el Comité Interno de Mejora Regulatoria del SMDIF:
Quinta Sesion Extraordinaria de fecha 03/noviembre/2022.

Aprobacion por la Comisiéon Municipal de Mejora Regulatoria:

Tercera Sesion Extraordinaria de fecha 10/marzo/2023.

Aprobacién del manual por Junta de Gobierno:

Vigésima Tercera Sesion Extraordinaria de fecha 26/abril/2023

8. DISTRIBUCION

El original de este Manual de Procedimientos, tanto en archivo magnético como una version impresa se
encuentran en poder de la Coordinacion de Néminas dependiente de la Jefatura de Recursos Humanos adscrita
a la Subdireccién de Administracion y Finanzas del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Naucalpan de Juarez, Meéxico.

Las copias controladas del formato impreso estan distribuidas de la siguiente manera:

1. Contraloria Interna del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de

Juarez, México. (1 copia)

2. Secretaria Técnica del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de

Juarez, México. (1 copia)

3. Jefatura de Recursos Humanos del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de

Naucalpan de Juarez, México. (1 copia)

_ \L

Elabor6 7 Reviso:\ /Autorizé:,
771 | Lol

Jefatura de R ,-. ; del Subdi ini #n y Finanzas Digctora al del Sistema
Naucalpan de Municipa aucalpan de Juarez,
Judrez, México éxico

Juarez, México
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9. CONTROL DE FIRMAS

Directora istema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familla de Naucalpan de Juarez, México.
Revisod|y Autorizo.

[ NZAMAN ——An =
Dra. Maria Ferpanda Valdés Flgue[o:a
Secretaria Técnica del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez, México.
Dictaminé y Valido.

stema Municipal para el
e Juarez, México.

C.P. Rogelio Octavio Juarez Reyes
Jefatura de Recursos Humanos del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez, México.

Aprobacion para publicaci{an en Gaceta Municipal por Junta de Gobierno,
Vigésima Tercera Sesion ExtraordiWecha 26 de abril de dos mil veintitrés.

L -

Elaboré 7] Revise: > _— Autorizé: |
1 © 7

16n y Finanzas Dhector ral del Sistema
del Sistema Municipal DIF Naucalpan de Municipal ucalpan de Juarez,
Juarez, México Juarez, México Mexico




