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ACUERDO MEDIANTE EL CUAL SE APRUEBA EL PROCEDIMIENTO fiA�-�-;;:.,, 
REGISTRO Y APLICACIÓN DE MOVIMIENTOS EN NÓMINA DE EMPLEADOS 
DEL INSTITUTO DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACIÓN 
PÚBLICA, PROTECCIÓN DE DATOS PERSONALES Y RENDICIÓN DE 
CUENTAS DE LA CIUDAD DE MÉXICO. 

1. Que el artículo 116, fracción VIII, de la Constitución Política de los Estados 
Unidos Mexicanos (Constitución Federal), prevé que, en las Constituciones de 
las Entidades Federativas, se establecerá la creación de organismos 
autónomos, especializados, imparciales y colegiados, responsables de 
garantizar el derecho de acceso a la información y de protección de datos 
personales en posesión de los sujetos obligados, conforme a los principios y 
bases establecidos por el artículo 6º, párrafo segundo de la Constitución 
Federal. 

2. Que de conformidad con lo establecido en los artículos 46, Apartado A, inciso 
d) y 49 de la Constitución Política de la Ciudad de México, artículo 37, párrafo 
primero de la Ley de Transparencia, Acceso a la Información Pública y 
Rendición de Cuentas de la Ciudad de México (Ley de Transparencia) y el 
artículo 78 de la Ley de Protección de Datos Personales en Posesión de los 
Sujetos Obligados de la Ciudad de México (Ley de Datos), el Instituto de 
Transparencia, Acceso a la Información Pública, Protección de Datos 
Personales y Rendición de Cuentas de la Ciudad de México (Instituto) es un 
Órgano Autónomo, de carácter especializado, independiente, imparcial y 
colegiado, con personalidad jurídica y patrimonio propio, cuenta con plena 
autonomía técnica, de gestión y financiera, con capacidad para decidir sobre el 
ejercicio de su presupuesto y determinar su organización interna, 
funcionamiento y resoluciones; es responsable de garantizar el cumplimiento 
de la Ley de Transparencia, dirigir y vigilar el ejercicio de los Derechos de 
Acceso a la Información y la Protección de Datos Personales, conforme a los 
principios y bases establecidos por los artículos 6° y 16 de la Constitución 
Política de los Estados Unidos Mexicanos. 

3. Que de conformidad con el artículo 48 de la Ley de Transparencia, el Instituto 
administrará su patrimonio conforme a la presente Ley, su Reglamento Interior 
y demás disposiciones de la materia, tomando en consideración lo siguiente: 
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• A . Q\ 
los'recursos que integran su patrimonio, serán ejercidos en forma irecM-11111 � 
el Instituto conforme a la Ley de Transparencia y demás normativida ap1;...,w....,.,.�"'•·I\"'" · �lli'\�� Públk:1, Pro1Nl;lón i 
el ejercicio del presupuesto deberá ajustarse a los principios d e��-:=•:.: / 
eficiencia, economía, transparencia y honradez, de manera supletor drán ,;;.v�/ 
aplicarse en la materia, los ordenamientos jurídicos de la Ciudad de Mé �eJ!IRIA¡\:.c�.,/ 
tanto no se opongan a la autonomía, naturaleza y funciones propias 
Instituto. 

4. De acuerdo con lo establecido en el artículo 62 de la Ley de Transparencia, el 
Pleno de este Instituto es el órgano superior de dirección que tiene la 
responsabilidad de vigilar el cumplimiento de las disposiciones constitucionales 
y legales en materia de transparencia, acceso a la información y protección de 
datos personales en la Ciudad de México, y de los sujetos obligados por 
disposición de la Ley General, la Ley de Transparencia y demás normatividad 
aplicable. Asimismo, está facultado para velar porque los principios de certeza, 
legalidad, independencia, imparcialidad, eficacia, objetividad, profesionalismo, 
transparencia y máxima publicidad guíen las actividades del Instituto. 

5. Que es facultad del Pleno del Instituto de acuerdo a los artículos 67, fracción 1, 
inciso e, de la Ley de Transparencia, artículo 12 fracciones XIII y XXVIII del 
Reglamento Interior del Instituto de Transparencia, Acceso a la Información 
Pública, Protección de Datos Personales y Rendición de Cuentas de la Ciudad 
de México (Reglamento Interior), dictar políticas, lineamientos, acuerdos y 
demás normatividad necesaria para ejercer las atribuciones previstas en la Ley 
de Transparencia y en la Ley de Datos, así como establecer y aprobar las 
normas, procedimientos, criterios e instrumentos para la administración de los 
recursos humanos, financieros, materiales y archivos del Instituto. 

6. Que de conformidad con el artículo 27, fracción 111 del Reglamento Interior del 
Instituto, es atribución de la Dirección de Administración y Finanzas proponer 
al Pleno, por conducto de la Comisionada Presidenta o del Comisionado 
Presidente y previa revisión de la Dirección de Asuntos Jurídicos, los ajustes y 
actualizaciones al marco normativo que rige la operación en materia de 
recursos humanos, financieros y materiales, así como en lo relativo a la 
contabilidad y servicios generales. 

7. Que el presente Procedimiento para el Registro y Aplicación de Movimientos 
en Nómina de Empleados tiene por objetivo establecer las etapas y niveles de 
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7 .. Que elpresente Procedimiento para el Registro y Aplicación de Mov1mieiifos 

· en r,i6mina de Empleados tiene por objetivo establecer las etapas y niveles de 
responsabilidad de las áreas que intervienen en el procedimiento de registro y 
aplicación de movimientos en la nómina de las personas servidoras públicas, a 
efecto de asegurar que se realicen con eficiencia, para garantizar que los pagos 
de las percepciones a que tienen derecho las personas trabajadoras del 
Instituto, se realicen en las fechas programadas, en términos de lo establecido 
en la legislación y marco normativo aplicable en materia de sueldos y 
prestaciones. 

8. Que de conformidad con el artículo 13, fracciones V, XVII y XIX del Reglamento 
Interior del Instituto, es atribución de la Comisionada Presidenta o Comisionado 
Presidente, someter a la aprobación del Pleno, a propuesta propia o de 
cualquier Comisionada o Comisionado Ciudadano, las normas, lineamientos y 
demás documentos necesarios para el cumplimiento de las atribuciones del 
Instituto; tomar las decisiones administrativas y de planeación operativa 
necesarias para cumplir con los objetivos y programas de trabajo aprobados 
por el Pleno; y realizar las acciones necesarias para dar cumplimiento a la 
rendición de cuentas y gobierno abierto del Instituto a la sociedad. 

Por las consideraciones y fundamentos anteriormente expuestos, el Pleno 
del Instituto de Transparencia, Acceso a la Información Pública, Protección 
de Datos Personales y Rendición de Cuentas de la Ciudad de México emite 
el siguiente: 

ACUERDO 

PRIMERO. Se aprueba el procedimiento para el Registro y Aplicación de 
Movimientos en Nómina de Empleados del Instituto de Transparencia, Acceso a la 
Información Pública, Protección de Datos Personales y Rendición de Cuentas de la 
Ciudad de México. 
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SEGUNDO. Se instruye a la Dirección de Administración y Finanzas � Instituto .:,'.:?. 
para que! en ·e1 ámbito de sus competencias, realice las acciones proced·�tws qi.ter·;:?'•,:. 
se derivan del presente Acuerdo. 

TERCERO. Se instruye al Secretario Técnico para que realice las gestiones 
necesarias para publicar el presente Acuerdo en la Gaceta Oficial de la Ciudad de 
México y en el Portal de Internet del Instituto. 

CUARTO. El presente acuerdo entrará en vigor al momento de su aprobación por 
el Pleno del Instituto de Transparencia, Acceso a la Información Pública, Protección 
de Datos Personales y Rendición de Cuentas de la Ciudad de México. 
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. . d'� �C,�/ 
Así l_o acordaron, en Sesión Ordinaria celebrada el quince de sep · 74i1A� 
veintiuno, por unanimidad de las Comisionadas Ciudadanas y los · os 
Ciudadanos que integran el Instituto de Transparencia, Acceso a la Información 
Pública, Protección de Datos Personales y Rendición de Cuentas de la Ciudad de 
México: Julio César Bonilla Gutiérrez, Laura Lizette Enríquez Rodríguez, Arístides 
Rodrigo Guerrero García, María del rmen Nava Polina y Marina Alicia San Martín 
Rebolloso; ante Hugo Erik Zertuche ero, Secretario Técnico, de conformidad con 
lo dispuesto en el artículo 5, frac ión I del Reglamento Interior de este Instituto, 
quienes firman para lodos I efectos le al s a que haya lugar. 

��RA�L�l�Z� ET���ÍCQUEZ RODRÍGUEZ 
COMISI ADA CIUDADANA 

MARÍA DEL CARMEN �AVA POLINA 
COMISIONADA CIUDADANA 

MARI l����m�RR"T¡:¡; ÍNREBOLLOSO 
IUDADANA 

HUGO ERIK ZERTUCHE GUERRERO 
SECRETARIO TÉCNICO 
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D_ireccióíl de Administración y Finanzas 

· 1. Objetivo 

Establecer las etapas y niveles de responsabilidad de las áreas que intervienen en el 
procedimiento de registro y aplicación de movimientos en la nómina de los empleados, a 
efecto de asegurar que se realicen con eficiencia, para garantizar que los pagos de las 
percepciones a que tienen derecho las personas trabajadoras del Instituto, se realicen en 
las fechas programadas, en términos de lo establecido en la legislación y marco normativo 
aplicable en materia de sueldos y prestaciones. así como garantizando y protegiendo sus 
datos personales con todos los mecanismos disponibles por el Instituto 

2. Alcance 

Las disposiciones contenidas en el presente procedimiento son de aplicación exclusiva para 
las personas servidoras públicas que intervienen en su operación. 

3. Responsabilidades 

Dirección de Administración y Finanzas 

• La persona Titular de la Dirección de Administración y Finanzas supervisará la aplicación 
de este procedimiento. 

• La persona Titular de la Dirección de Administración y Finanzas, turnará a la 
Subdirección de Recursos Humanos los oficios mediante los cuales las Comisionadas y 
Comisionados Ciudadanos, solicitan la contratación y/o movimientos de personal, así 
como las cartas renuncia para proceder a la baja administrativa del personal en el 
sistema de nómina. 

• La persona Titular de la Dirección de Administración y Finanzas, turnará a la 
Subdirección de Recursos Humanos los formatos denominados "Solicitud de Permisos, 
Licencias y Vacaciones", para aplicar descuentos por retardos, faltas y licencias. 

• La persona Titular de la Dirección de Administración y Finanzas, autorizará a la 
institución financiera la dispersión de los recursos, para su aplicación por concepto de 
sueldos en las cuentas de las personas trabajadoras. 

Subdirección de Recursos Humanos 

• Generar el periodo de la quincena a trabajar en el Sistema de Nóminas, después de 
cerrar la correspondiente a la devengada. 

• Efectuar el cálculo quincenal en el Sistema de Nómina de cada uno de los conceptos a 
cubrir (percepciones y deducciones) a las personas trabajadoras. 
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• Calcular e incluir en el sistema de nóminas los conceptos de pensión alimenticia con 

previa resolución del Juez de lo Familiar, misma que será adjuntada al expediente del 
servidor público para su consulta. 

• Validar los descuentos por retardos, faltas y licencias, con base en la información del 
documento denominado "Procedimiento para el Control de Asistencia y Puntualidad del 
Personal Sujeto a Registro". 

• Validar los descuentos por préstamos de ISSSTE y créditos del FOVISSSTE, así como 
cualquier otro crédito de terceros por ejemplo (FONACOT). 

• Generar e imprimir los reportes correspondientes, y una vez validada la información se 
procederá a cerrar la quincena en el Sistema de Nóminas. 

• Los reportes definitivos de nómina acumulado por quincena se firman y se turnan para 
validación de suficiencia presupuesta! y firma de la Subdirección de Recursos 
Financieros y por último para autorización y firma de la Dirección de Administración y 
Finanzas. 

• Generar el archivo "Dispersión de Nómina" con la información solicitada por la Institución 
Bancaria que efectuará el pago de esta, mismo que será remitido vía correo Institucional 
a la Dirección de Administración y Finanzas con copia a la Subdirección de Recursos 
Financieros solicitado el pago de está en la fecha indicada. 

• Generar el archivo del sistema de nóminas con la información requerida para el timbrado 
electrónico del Servicio de Administración Tributaria (SAT), verificando que corresponda 
al número de trabajadores, así como cada uno de los conceptos de percepciones y 
deducciones, mismo que es enviado a la Secretaría de Administración y Finanzas, al 
área de Coordinación de Desarrollo de Sistemas Institucionales para su proceso. 

• Para los recibos de nómina, el personal del Instituto a través del sistema de Capital 
Humano de la Secretaría de Administración y Finanzas de la Ciudad de México deberá 
realizar la descarga y verificación de estos posterior a 5 días hábiles después de la fecha 
de pago. 

• Proponer la actualización del procedimiento cuando resulte necesario, a través de la 
Dirección de Administración y Finanzas 
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Jefatura de Departamento de Recursos Humanos 

• Registrar en el Sistema de Nómina las altas, movimientos y bajas de personal. En el 
caso de altas una vez que el personal a contratar haya entregado la totalidad de los 
documentos requeridos, que se detallan en el "Procedimiento para la Contratación e 
Integración de Expedientes de Personal". 

• Validar el Reporte "Prenómina" que emite el sistema, para en su caso efectuar ajustes y 
modificaciones. 

• Aplicar los descuentos por retardos, faltas y licencias, con base en la información del 
documento denominado "Procedimiento para el Control de Asistencia y Puntualidad del 
Personal Sujeto a Registro". 

• Aplicar los descuentos por préstamos del ISSSTE y créditos del FOVISSSTE, así como 
cualquier otro crédito de terceros por ejemplo (FONACOT). 

Normas de Operación 

La Subdirección de Recursos Humanos deberá asegurar que los incrementos salariales 
autorizados por el Pleno del Instituto se incorporen y apliquen con la vigencia y porcentaje 
establecido y se formalicen mediante la emisión de los tabuladores de sueldos. 

La Subdirección de Recursos Humanos remitirá oportunamente a la Dirección de 
Administración y Finanzas, la información relativa a los pagos a efectuar a terceros (SAR, 
ISR, ISSSTE, SEGURO DE VIDA, ESTANCIAS INFANTILES, IMPUESTO SOBRE 
NOMINAS, PRESTAMOS ISSSTE, ETC.) a fin de evitar sanciones económicas para esta 
área. 

La Subdirección de Recursos Humanos deberá validar con oportunidad el registro en el 
Sistema de Nómina las altas, bajas y movimientos del personal, relacionadas con los 
puestos, sueldos y adscripciones, así como las derivadas del control de asistencia y de las 
prestaciones establecidas en la Política Laboral, mediante los formatos designados para 
tales efectos. 

La Subdirección de Recursos Humanos asegurará que en el proceso de nómina se observe 
las disposiciones normativas en la materia, para lo cual efectuará conciliaciones 
presupuestales mensualmente con la Subdirección de Recursos Financieros, a afecto de 
garantizar que los recursos económicos se apliquen de acuerdo con las previsiones 
establecidas. 
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Movimientos en Nómina de Empleados 

A las personas servidoras públicas contratadas se les deberá pagar a más tardar en 1 O días 
hábiles a partir de la entrega de la documentación prevista en el procedimiento de 
"Integración de expedientes del personal", 

En ningún caso podrán efectuarse pagos a las personas servidoras públicas con fecha 
anterior a la de su contratación. 

El pago de remuneraciones al personal por nómina ordinaria se realizará para la primera 
quincena de cada mes durante el período del 10 al 15 y el de la segunda del 25 al último día 
de cada mes, en el caso de nómina extraordinaria la fecha de pago será a más tardar los 
días 15 y último de cada mes. En el caso de que la ministración de los recursos por parte de 
la Secretaría de Administración y Finanzas presentará desfases en el mes de enero de cada 
ejercicio fiscal, el pago de la primera quincena de ese mes se efectuará en cuanto se cuenten 
con ellos. 

La Subdirección de Recursos Humanos deberá incorporar oportunamente la información 
que afecta la nómina del período correspondiente. 

Los formatos "Solicitud de Permisos, Licencias y Vacaciones", que sean entregados al cierre 
de la quincena, se recibirán en la Subdirección de Recursos Humanos, pero el registro y 
afectación en la nómina se realizará en la quincena siguiente, excepto en los casos de 
fallecimiento del trabajador, renuncia, inhabilitación o cese de efectos de nombramiento. 

La Subdirección de Recursos Humanos verificará el alta de personal a contratar en el 
Sistema de Nómina, con base en los oficios de autorización de contratación que remita la o 
el Comisionado Ciudadano Presidente o en su caso los oficios de solicitud que turnen las o 
los Comisionados Ciudadanos, en apego a lo dispuesto en el Reglamento Interior vigente. 

La Jefatura de Departamento de Recursos Humanos, con base en la información contenida 
en los oficios de autorización y solicitud de contratación, así como con los documentos 
personales entregados por el personal de nuevo ingreso, procederá al registro en el sistema 
de nómina y realizará el proceso de generación de la nómina. 

El resumen general de nómina se emitirá en dos tantos y su distribución será a más tardar 
un día hábil después del día de pago como se indica: 

a) Primer tanto: Subdirección de Recursos Financieros, para el pago de nómina y registro 
contable (acuse de recibo en la copia). 

b) Segundo tanto: Subdirección de Recursos Humanos. (soporte documental) 

El pago de sueldos del personal que labora en el Instituto se realizará mediante transferencia 
electrónica, a través del sistema que proporciona la Institución Bancaria para ese fin o bien 
mediante la expedición de cheque. 
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La Dirección de Administración y Finanzas será quien autorice a la institución financiera la 
dispersión de los recursos para su aplicación por concepto de sueldos en las cuentas de las 
personas trabajadoras. 

La Subdirección de Recursos Humanos remitirá con oportunidad la información para la 
retención y pago de los impuestos de las personas trabajadoras, de conformidad con las 
disposiciones aplicables. 

La Subdirección de Recursos Humanos aplicará en el sistema de nómina las prestaciones 
y deducciones establecidas y autorizadas conforme a la Polltica Laboral vigente, asl como 
en las disposiciones normativas en materia de seguridad social y fiscal a las personas 
trabajadoras, de acuerdo con el nivel, grado y grupo al que pertenezcan. 

La asignación adicional no se considera para el cálculo y pago de las cuotas y aportaciones 
de seguridad social, pero sí para el cálculo de la prima vacacional, así como la gratificación 
de fin de año, de acuerdo con el decreto que para tal efecto emite el Gobierno de la Ciudad 
de México. 

Es responsabilidad de la persona trabajadora el solicitar por escrito el pago de la prima 
quinquenal a la Dirección de Administración y Finanzas, para lo cual deberá anexar copia 
de sus Hojas Únicas de Servicio que acrediten la antigüedad correspondiente. 

La Dirección de Administración y Finanzas entregará quincenalmente al ISSSTE a más 
tardar los días 5 y 20 de cada mes, el importe de las aportaciones y cuotas de las personas 
trabajadoras del Instituto. 

La Dirección de Administración y Finanzas, a través de la Subdirección de Recursos 
Humanos por conducto de la Jefatura de Departamento de Recursos Humanos efectuará la 
aclaración de diferencias por aportaciones y cuotas detectadas y notificadas por el ISSSTE 
en caso de existencia, debiendo hacerlo dentro de los diez días hábiles a partir de la 
notificación. 

La Subdirección de Recursos Humanos informará por conducto de la Jefatura de 
Departamento Recursos Humanos al personal de nuevo ingreso lo relativo a las 
prestaciones y forma de aplicación. 
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DESCRIPCIÓN NARRATIVA 
Procedimiento para el Registro y Aplicación de Movimientos 

en Nómina de Emoleados 

'.l 
RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 

Dirección 
Administración 
Finanzas 

de 
y 

Remite a la Subdirección de Recursos Humanos, 
Cartas Renuncia, oficios mediante los cuales se 
autoriza la contratación y/o movimiento de 
personal, asi como formatos de "Solicitud de 
Permisos, Licencias y Vacaciones". 

• Oficio 
• Solicitud de 

movimientos de 
personal 

• Oficio solicitud de 
permisos, licencias y 
vacaciones 

77 

• Registro en el Sistema 
de Nómina 

• Oficios de autorización 
de contratación y/o 
movimiento de 
personal. 

• Formatos de "Solicitud 
de Permisos, Licencias 
y Vacaciones" 

• Cartas Renuncia 
• Solicitudes diversas 

CONSULTAR PROCEDIMIENTO PARA LA 
CONTRATACIÓN E INTEGRACIÓN DE 

EXPEDIENTES DE PERSONAL. 

3. Turna a la Jefatura de Departamento de 
Recursos Humanos los oficios de autorización 
y/o movimiento de personal, así como las Cartas 
Renuncia y los formatos de "Solicitud de 
Permisos, Licencias y Vacaciones" para su 
registro. 

5. Registra en el Sistema de Nómina las altas, 
movimientos y bajas, así como las incidencias 
derivadas del control de asistencia. 

4. Recibe de la Subdirección de Recursos 
Humanos los oficios de autorización y/o 
movimiento de personal, así como las Cartas 
Renuncia y los formatos de "Solicitud de 
Permisos, Licencias y Vacaciones". 

• Oficios de autorización 
de contratación y/o 
movimiento de 
personal. 

2. Recibe de la Dirección de Administración y • Formatos de "Solicitud 
Finanzas, quincenalmente, los oficios de de Permisos, Licencias 
autorización y/o movimiento de personal, asi y Vacaciones" 
como las Cartas Renuncia y los formatos de • Cartas Renuncia 

de f--"�S� o� lic� it�u_d_d_e:__P�e� rm= is�o�s� ,�L� ic�e�n�c� ia�s�y�V--'-a� ca�c� i�o� ne�s�•� ·-4-� •�S�o� li� ci� tu�d�e�s�d�i�v� e� rs�a�s'-----I 
• Oficios de autorización 

de contratación y/o 
movimiento de 
personal. 

• Formatos de "Solicitud 
de Permisos, Licencias 
y Vacaciones" 

• Cartas Renuncia 
• Solicitudes diversas 

de 
de 

Subdirección 
Recursos Humanos 

Jefatura 
Departamento 
Recursos Humanos 
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DESCRIPCIÓN NARRATIVA 
Procedimiento para el Registro y Aplicación de Movimientos 

en Nómina de Emoleados 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 

6. Realiza el cálculo quincenal en el Sistema de 
Nómina de cada uno de los conceptos a cubrir a 
las personas trabajadoras (percepciones y 
deducciones) 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

• Reporte preliminar 
denominado 
"Prenómina". 

• Atenta Nota 
• Reporte Definitivo de 

Nómina acumulado por 
quincena, con las 
firmas de solicitud, 
validación y 
autorización. 

• Reporte Definitivo de 
Nómina acumulado por 
quincena, con las · 
firmas de solicitud, · 
validación y 
autorización. 

"Prenómina". 
• Reporte de Nómina• 

acumulado por 
auincena. 

• Atenta Nota 
• Reporte de Nómina 

acumulado por 
auincena. 

• Atenta Nota 
• Reporte de Nómina 

acumulado por 
quincena, con las 
firmas de solicitud, 
validación y 
autorización 

• Reporte de Nómina 
acumulado por 
quincena, con las 
firmas de solicitud, 
validación y 
autorización 

• Reporte preliminar 
denominado 

13. Remite a la Subdirección de Recursos 
Financieros el Reporte Definitivo de Nómina 
acumulado por quincena, con las firmas de 
solicitud, validación y autorización, para 
realizar el trámite de pago y registro contable. 

12. Firma de solicitud y validación el Reporte 
Definitivo de Nómina acumulado por quincena 

11. Revisa y valida la información de la quincena 

1 O. Recibe de la Jefatura de Departamento de 
Recursos Humanos el Reporte Definitivo de 
Nómina acumulado por quincena para su 
validación y recabar firmas de autorización. 

9. Remite a la Subdirección de Recursos Humanos 
el Reporte de Nómina acumulado por quincena 
para su validación y recabar firmas de 
autorización. 

Subdirección de '--------------------'---'===='-------" 
Recursos Humanos 

7. Verificación del Reporte Prenómina, para en su 
Jefatura de caso realizar ajustes y modificaciones. 
Departamento de 
Recursos Humanos 8. Impresión del Reporte de Nómina acumulado por 

quincena. 



Dirección de Administración y Finanzas 

'- �.::. �/ Fecha de Autoriz��B • 
Procedimiento para el Registro y Aplicación de >---�M� es---.--A�ño:: -s,'-'� ;l; ,c,:,,,,- , =F.��-1' 

Movimientos en Nómina de Empleados 
Septiembre 2021 

_.,..-•,•-L� _.,.. -----�,. 
,,/� ,¡,\..ENO �\. 
//_ ,. 

�------------------.--;--;c:-;--;--:;;----,'f-'>:-::-:.Eilrc-c=-----;;;,;--iº '\.' 
Instituto de Trans are <lm'� \· 

Información Ppiiica, • :r¡¡Effi�..Jj t 
Datos PersoQ13les y Ren�1c1ón d� ,.,., )i Cuentas de r� C1uC!la • de.. · -�"' 1 

'\ de O■l0:5 Pf!l50NlolS 'f Ren,dk;IOn /,¡/ ,.. r di!' Mvxloo- 6info 

DESCRIPCIÓN NARRATIVA 
Procedimiento para el Registro y Aplicación de Movimientos 

en Nómina de Emoleados 

RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

Subdirección Recursos 
Financieros 

14. Recibe de la Subdirección de Recursos 
Humanos el Reporte Definitivo de Nómina 
acumulado por quincena, con las firmas de 
solicitud, validación y autorización, para 
realizar el trámite de pago y registro contable. 

15. Firma y devuelve a la Subdirección de 
Recursos Humanos el Reporte Definitivo de 
Nómina acumulado. 

• Reporte Definitivo de 
Nómina acumulado por 
quincena, con las 
firmas de solicitud, 
validación y 
autorización 

Subdirección 
Recursos Humanos 

16. Recibe de la Subdirección de Recursos 
Financieros el Reporte Definitivo de Nómina 
acumulado por quincena, con las firmas de 
solicitud, validación y autorización. 

de 17. Envía a la Dirección de Administración y 
Finanzas listado de nómina, conteniendo 
nombre de la persona trabajadora, información 
bancaria, percepción neta a pagar y en su caso 
emisión de cheque, para autorización de 
dispersión de pago y elaboración de cheque. 

• Reporte Definitivo de 
Nómina acumulado por 
quincena, con las 
firmas de solicitud, 
validación y 
autorización 

• Listado de nómina de 
netos a pagar. 
Solicitud de Pago de 
nómina por medio de 
transferencia o cheque 

Dirección 
Administración 
Finanzas 

Subdirección 
Recursos Humanos 

18. Recibe para firma de autorización el Reporte 
Definitivo de Nómina acumulado por quincena 
y solicitud para autorización de dispersión de 
paqo v elaboración de cheaues. 

de 19. Realiza el trámite por medio de la Subdirección 
de Recursos Financieros de la dispersión de 

y pagos, mediante transferencias electrónicas y 
la emisión de cheques. 

20. Remite el Reporte Definitivo de Nómina 
acumulado por quincena firmada y copia de las 
transferencias realizadas a la Subdirección de 
Recursos Humanos. 

21. Recibe reporte y copia de los comprobantes del 
de naao para su trámite. 

22. Se Turnan a la Jefatura de Departamento de 
Recursos Humanos los comprobantes de pago 
para su trámite. 

• Reporte Definitivo de 
Nómina acumulado por 
quincena, con las 
firmas de solicitud, 
validación y 
autorización 

• Listado de nómina de 
netos a pagar. 

• Solicitud de Pago de 
nómina por medio de 
transferencia o cheque 

• Pago de nomina y 
comprobantes de 
transferencia o cheque 
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DESCRIPCIÓN NARRATIVA 
Procedimiento para el Registro y Aplicación de Movimientos 

en Nómina de Empleados 

RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

23. Recibe de la Subdirección de Recursos • Comprobantes de 
Humanos copia de los comprobantes de pago. Percepciones y 

Jefatura de Deducciones 
Departamento de 24. Archiva documentos fuente como soporte a los quincenales. 

movimientos de aplicación a la nómina en • Documentos que Recursos Humanos cumplimiento a las disposiciones de carácter sustentan los registros 
fiscal y normativo. en el Sistema de 

Nómina. 

25. Elabora el archivo para el timbrado electrónico 
de los recibos para enviarse a la Secretaría de • Archivo para Timbrado 
Administración y Finanzas. Electrónico. • 

Subdirección de 26. Revisa en la página de la Secretaria de 

Recursos Humanos Finanzas que los recibos se encuentren 
timbrados para la consulta por parte de los • Timbrado Electrónico 
trabajadores. de Comprobantes de 

Nomina. 
FIN DEL PROCEDIMIENTO 

V75 
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Dirección de Subdirección de Jefatura de Departamento Subdirección de Recursos 
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( INICIO ) - 
1. Rom.te a Ll SRH �$ Rer'll.lrlcizll, 2. Rodbe clelllOAFC.VUS Renuncia. 
Oficios de contnr.bcl6n, movimiantos 011ó:)s da c�On. movlrriRntos 

do f'ul501'131, lncidond,3$, Ole. do Pc,,ion;)I, lncldoncia$, «e. 

• 
: 3. Turna a 1:JJDRHlnCartasRGnUn<;:111,;, 4. Raobo do ID SRH Can.is R«lund.l. 

Olleios do Conlrabdón, Movlrilnloll de Of!Qo:¡ do conlrllt.lckln, mowniento5 
P«son21, Jneidonó». cte. da Pe�. lnddendai, lltt:. 

- 
5. Registr.i en ol Sl!il00\3 

IQ b¡,Jllf.. all.)a, movimeintosy 
las lncideodndcrivada1 � Control 

de Asi:aM\cla. 

• 
11. R.ullzo al c�lo(p,IÍl'lcon,,l do 

N6mina do 1ot eooecptos 
O Q.lbi'ir a caóa P-,ISCN 

tQb.ij¡adora, 

• 
7. V'Cl'iflCaf 01 Rcpolte do PrOl!Ornina 

y en :su CHO, �liur )c)$ o;.r.,tM ·� - o 
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PROCEDIMIENTO: Para el Registro y Aplicación de Movimientos en Nómina de Empleados. 

Dirección de Subdirección de Jefatura de Departamento Subdirección de Recursos 
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L) 
8. lmpre,lónda 111porto do N6mll\a 

awmulado por qulneona. 

J. 

10. Reat>e el Reporte t!Mlnitlvo de N6mlna 11 Remite a lf SRH repo!'le KIJlTll.lladO da 
aeumuL!ldo p()( qllicelul para su vlllKlaclón 14- - NOmlna para IU Yllkladón 'f 

y 1t<:abar llfmH di! au1oihatcl6n. J11cabacl6n da llrma1, 

J. 
11. RevlN y va�da 18 loform&dón 

do lo quincena. 

J. 
12. Hma 00 Solidlud y Vai<la al 

Reporta. 

J. 
13. Romla II la SRH, rept111a con firmas 14. RGelbo 1opor11 de nórila oon 

Ml\81 doaolk:Hud, do Solk:1111<1, valldodón y al.llor!zocl6n volldac!ón V 11utoril':llci6n, pal'\l renll:a1 el Plfll el trérnite de pego y re,giw'o coolabl&. pago y 1og!Wo eol\lable. 

l'J 
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DIAGRAMA DE FLUJO 

PROCEDIMIENTO: Para el Registro y Aplicación de Movimientos en Nómina de Empleados. 

Dirección de Subdirección de Jefatura de Departamento Subdirección de Recursos 
Administración y Finanzas Recursos Humanos de Recursos Humanos Financieros 

v 
115. Rocba rcporlctdD n6min.a aeumullldo 

15. Firma y dcvliO:!lve o b SRH por qun:ona, c;:on las !irma5 - de 1olicítud, vaidac;lóo y el IIIPQ(Ui oofonitivo do Nóimn;i 
autonzaciOc'I. aC1J1T1Ulaóa. 

J. 

18. Reobenniort&do nomina acumulado por 17, Remito a b DAF b$bo:;IO tle nOmina 
quinconn p¡,ra Nnnary OutotÍUllr �- con los dalo8 �•delos hbajadoto;,,. 

de'1l$pere!On de pago y la el11bo!llclón par;Jadl:ipcfcióndo�y/o 
do chequee. ol3boración de chGQUOS. 

J. 
19. Tramita por ffiC'IIIO do lil SRF la d1-porgl0tl 

de pago. m&diante trans.f•IM'l("la 
llillcuóica y t;, amisl6n de --· J. 

20. Remite ol Reponi, Ocllrlllvo do Nómll\3 
21. Reobe re�y eopi.J:de loscomprobantll$ finn&d.l y cop,u t1e � tninstcrenci:is � 

eleetrónk:=i 3 b SRH. de� p;m11U lrtmila. 

8 
V 
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DIAGRAMA DE FLUJO ' 

PROCEDIMIENTO: Para el Registro y Aplicación de Movimientos en Nómina de Empleados. 

Dirección de Subdirección de Jefatura de Departamento Subdirección de Recursos 
Administración y Finanzas Recursos Humanos de Recursos Humanos Financieros 

y 
22. Se turna a la JORH lo1 comprobanltt -flo 2.3. Recibe� do 1o1 rornproban!C$de pago. ue P<!QO pa¡a au ll'Amko. 

l 
25, Elabora 8'cl11Vo pam limbfldO o!edrónh» 24. Art:hlv� docllmen!oscomo &Of)Oflll 

y so ewe a kl seceenc de I+ - de los mo-,imltn\Os de r.6mlna 
Adn1ín!wocl6ny FlfiarizH p¡1111 d&r emplimen!o II laa dlsl)OSk:lones 

de le Ciudatl de Mé:,;lco. ftl�a y normalNN. 

¡ 
26. lwvlla !1.1 págtr,.¡¡ de 111 Se1.rulu!la de 

Admill81fAd6n y Flnanllls da la 
Ciudad de Méióco. que los rccillo1 ,e 
encuemran llmbradoll COfrectamenta 

para ID consulta por parlo de 1o, 
llablljlldoro, del lnstlluto. 

l 
( FIN ) 


