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MANUAL de Procedimientos para Remuneraciones, Enteros Institucionales y Pago a Terceros.

Al margen un sello con el Escudo Nacional, que dice: Estados Unidos Mexicanos.- Tribunal Electoral del
Poder Judicial de la Federacion.- Comision de Administracion.- Secretaria.- Secretaria Administrativa.-
Coordinacién Administrativa.- Direccion General de Recursos Humanos.
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INTRODUCCION

De conformidad con las atribuciones que establece la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos en el articulo 99, séptimo parrafo, la Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion en los
articulos 186, fracciones VI y VII, y 209, fracciones llI, XXIV, XXV y XXVI, y el Reglamento Interno del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacién en el articulo 31 fraccion |, el Tribunal Electoral cuenta con
facultades para dictar su propio régimen interior y emitir los acuerdos generales necesarios para su adecuado
funcionamiento y administracién, con autonomia administrativa y presupuestal que ejerce a través de la
Comision de Administracion, que tiene a su cargo la administracion, vigilancia y disciplina, y de velar, en todo
momento y en el ambito de su competencia, por la autonomia de gestion y el manejo de los recursos del
Tribunal Electoral.
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Asimismo, en cumplimiento al articulo 34, fracciones |, IV, IX y XIl, del Reglamento Interno del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacion, establece que el Secretario Administrativo tendra a su cargo, de
conformidad con los lineamientos que fije la Comisién de Administracion administrar los recursos humanos y
materiales, para atender las necesidades del Tribunal Electoral, hacer las previsiones presupuestales para
llevar a cabo las actividades previstas en los programas, asi como analizar las diversas instancias de
planeacion, organizacion y control del area administrativa, contando para ello con los manuales e instructivos
de caracter administrativo.

Con base en lo anterior y derivado de las auditorias practicadas por la Contraloria Interna, relativa a la
revisiéon de las prestaciones sociales, en donde se solicité se fijaran los criterios para los calculos y
porcentajes de retenciones y deducciones (enteros) de obligaciones fiscales y sociales ante el ISSSTE y SAR-
FOVISSSTE, se formula el presente Manual de Procedimientos para Remuneraciones, Enteros Institucionales
y Pago a Terceros, a fin de regular, orientar e informar sobre los procesos de aplicacion de las deducciones y
percepciones de los servidores publicos; asimismo, de aquellos procedimientos para el pago a Instituciones
y a terceros.

Asimismo, en el presente documento, también se ve reflejado lo establecido en la nueva Ley del Instituto
de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado, vigente a partir del 10. de abril de 2007, en
cuanto al manejo de las Cuotas y Aportaciones ante el ISSSTE y SAR-FOVISSSTE.

En el presente Manual se definen y delimitan las funciones y responsabilidades de las areas y de los
servidores publicos que intervienen en el desarrollo de los procedimientos que nos ocupan.

Es pertinente destacar el caracter perfectible de este documento, debido a que se podran incorporar en su
contenido, aquellas aportaciones o mejoras para su actualizacion, derivadas de reformas o modificaciones a
las disposiciones legales y administrativas que lo regulan, por lo cual todas las propuestas que se formulen
sobre ello, deberan ser enviadas a la Unidad de Control de Gestion Administrativa para su estudio, y
posteriormente para su integracion, en caso de que éstas resulten procedentes.

La vigencia del presente manual de procedimientos iniciara a partir de la fecha de entrada en vigor
consignada en el “Acta de Certificacion” contenida en este manual.

I. MARCO LEGAL
) Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, DOF 05-11-1917 y sus reformas y adiciones.
LEYES

° Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado Reglamentaria del Apartado B del Articulo
123 Constitucional, DOF 28-XII-1963 y sus reformas y adiciones.

° Ley Federal del Trabajo, DOF 01-IV-1970 y sus reformas y adiciones.

° Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion, DOF 26-V-1995 y sus reformas y adiciones.
° Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro, DOF 23-V-1996 y sus reformas y adiciones.

° Ley del Impuesto Sobre la Renta, DOF 01-1-2002.

° Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos, DOF 13-111-2002 y sus
reformas y adiciones.

° Ley de Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, DOF 30-111-2006.

° Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado, DOF 31-111-2007.
CODIGOS

° Cadigo Financiero del Distrito Federal, para el ejercicio fiscal correspondiente.

REGLAMENTOS

° Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion, DOF 16-VI-1997.

° Reglamento de Prestaciones Econémicas y Vivienda del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales
de los Trabajadores del Estado, DOF 28-VI-1988.

° Reglamento de la Ley de Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, DOF 28-VI-2006 y
sus reformas y adiciones.

DECRETOS

° Decreto por el que se aprueba el Presupuesto de Egresos de la Federacion para el ejercicio fiscal
correspondiente.
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ACUERDOS

Acuerdo del 10. de septiembre de 1964, emitido por el Ejecutivo Federal a través de la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico, en el que el Seguro de Vida Institucional se otorgara por igual a todos los
servidores publicos al servicio de la Federacion. Sus bases de aplicacion emanan del propio acuerdo
y los subsecuentes que se expidieron el 24 de agosto de 1965 y el 15 de octubre de 1979, reflejan su
extension a los Poderes Legislativo y Judicial de la Federacion.

Acuerdo 54/04-09/04/97 del la Comision de Administracion del Tribunal Electoral, mediante el cual se
cubrira el importe que resulte, en concepto de prima, por la suma asegurada potenciada de los
titulares, asi como la que corresponda a la suma asegurada total potenciada de sus dependientes
econdémicos (conyuge e hijos).

Acuerdo 027/39(11-V-2000) de la Comisiéon de Administracion, por el que se da por informada de la
implantacion del seguro de separacion individualizado en el Tribunal Electoral del Poder Judicial
de la Federacion.

Acuerdo 047/S50(13-VI-2001) de la Comision de Administracion del Tribunal Electoral del Poder
Judicial de la Federacion por el que se autoriza agregar a las Bases de colaboracion para el
otorgamiento de comisiones al personal sujeto a la administracion del Consejo de la Judicatura
Federal y del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion (24 de septiembre de 1997),
la Base Quinta, en los términos aprobados por el pleno del Consejo de la Judicatura Federal en la
sesion extraordinaria de fecha 26 de febrero de 2001.

Acuerdo 045/S62(28-VIII-2002) de la Comision de Administracion mediante el cual se aprueban los
Lineamientos para conceder licencias al personal del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion, con excepcioén de los Magistrados Electorales de la Sala Superior.

Acuerdo 072/S82(20-1V-2004) de la Comisién de Administracion por el que aprueba se utilice para el
Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion, el Clasificador por Objeto del Gasto.

Acuerdo 189/S86(11-VIII-2004) de la Comisién de Administracion, por el que instruye se comunique
al personal que la potencializacion del seguro de vida institucional es opcional.

Acuerdo 013/S92 (12-1-2005) por el que la Comisién de Administraciéon instruye al Secretario
Administrativo para que los anticipos de sueldo se sigan otorgando en los mismos términos en que
fueron autorizados en el Acuerdo 034/S61 (15-VII-2002), con la salvedad de que el referido anticipo
Unicamente podra ser concedido una vez por afio y previa justificacion de la necesidad por la que se
solicita.

Acuerdo 180/S99(10-VI111-2005) de la Comisidon de Administracion se da por recibida del informe de la
integracién del personal operativo del Tribunal Electoral a la pdliza de seguros de gastos médicos
mayores que tiene contratada la Suprema Corte de Justicia de la Nacion y el Consejo de la
Judicatura Federal.

Acuerdo 095/S106(1-111-2006) de la Comisién de Administracion por el que se autoriza llevar a cabo
la implementacion del “Fondo de Reserva Individualizado”, con base en el Acuerdo General
propuesto por el Consejo de la Judicatura Federal, a partir del 1 de abril del 2006.

Acuerdo 137/S109(25-IV-2006) de la Comisidon de Administracion del Tribunal Electoral, mediante el
cual se dio por informada de la inclusion del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién, al
Acuerdo General Conjunto numero 2/2006, de tres de abril de dos mil seis, de los Plenos de la
Suprema Corte de Justicia de la Nacion y del Consejo de la Judicatura Federal, en el que se modifica
el Acuerdo General Conjunto nimero 2/1999 de quince de noviembre de mil novecientos noventa y
nueve, que establece los lineamientos para la transferencia de recursos financieros, materiales
y humanos entre los tres Organos del Poder Judicial de la Federacion.

Acuerdo 120/S5(21-V-2008) de la Comision de Administracion mediante el cual en su numeral
primero aprobd que se elimine la firma de autorizacion del Secretario Administrativo en las
Solicitudes de Recursos Financieros de hasta $300,000.00 (Trescientos mil pesos 00/100 moneda
nacional).

En su numeral segundo, autorizd modificar en lo conducente, el “Manual de Procedimientos para
Remuneraciones, Enteros Institucionales y Pago a Terceros” para que se elimine el requerimiento de
la firma de autorizacion del Secretario Administrativo en las néminas de pago al personal del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacion.
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Acuerdo mediante el cual la Comision de Administracién autoriza politicas relativas al Otorgamiento
de Comisiones a los Servidores Publicos del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién,
durante los procesos federales electorales correspondientes.

Acuerdo mediante el cual la Comision de Administracién autoriza la publicacidon anual en el Diario
Oficial de la Federacién de las percepciones, prestaciones y demas beneficios de los servidores
publicos del Tribunal Electoral, para el ejercicio fiscal correspondiente.

Acuerdo mediante el cual la Comision de Administraciéon autoriza el Tabulador General de Sueldos y
Prestaciones para los servidores publicos del Tribunal Electoral, vigente para el ejercicio fiscal
correspondiente.

Acuerdo mediante el cual la Comision de Administracién autoriza el pago de aguinaldo y
compensacion garantizada o de apoyo, para los servidores publicos permanentes, eventuales y de
honorarios asimilados a salarios, que hayan laborado en el Tribunal Electoral en el ejercicio fiscal
correspondiente, conforme los términos que establezca dicha comision.

Acuerdo mediante el cual la Comision de Administracion autoriza las “Prestaciones de fin de afio”, las
cuales se otorgan de forma proporcional a los servidores publicos permanentes, eventuales y de
honorarios asimilados a salarios del Tribunal Electoral, para el ejercicio fiscal correspondiente.

Acuerdo mediante el cual la Comisién de Administracion autoriza la publicacion de las medidas de
austeridad y disciplina del gasto del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion, para el
ejercicio fiscal correspondiente.

LINEAMIENTOS

Lineamientos para Otorgar Apoyo Econdmico en la Adquisicion de Anteojos, aprobados por la
Comision de Administracion mediante acuerdo 160/S98(13-VI1I-2005) y su reforma mediante acuerdo
262/S102(11-X1-2005).

Lineamientos para el Otorgamiento de Viaticos, Transportacion y Hospedaje, aprobados por la
Comision de Administracion mediante acuerdo 268/S102(11-XI-2005) y su reforma mediante acuerdo
021/S104(18-1-2006).

Lineamientos para el Tramite y Control de Egresos, aprobados por la Comisién de Administracion
mediante acuerdo 212/S8(4-VII-2007) y sus modificaciones emitidas mediante acuerdos
120/S5(21-V-2008) y 159/S6(18-VI-2008).

Lineamientos Presupuestarios, aprobado por la Comision de Administracion mediante acuerdo
016/S1(22-XI1-2006).

Lineamientos para Otorgar Anticipo de Sueldos al Personal del Tribunal Electoral, aprobados por la
Comision de Administracion mediante acuerdo 090/S4(21-111-2007.

Lineamientos para el Manejo de Fondos Fijos o Revolventes, aprobados por la Comisiéon de
Administracién mediante acuerdo 333/S12(13-XI-2007).

MANUALES

Manual de Politicas para el Otorgamiento de Apoyo Escolar en el Tribunal Electoral del
Poder Judicial de la Federacién, aprobado por la Comision de Administracion mediante
acuerdo 169/S76(04-XI-2003) y sus reformas mediante acuerdos 060/S94(14-111-2005) vy
232/S101(14-X-2005).

Manual de Procedimientos para la Asignacion y Uso de Teléfonos Celulares, Equipos de
Radiocomunicacion y Acceso a Internet Moévil, aprobado por la Comision de Administraciéon mediante
acuerdo 230/S101(14-X-2005).

Manual Especifico de Organizacion de la Direccion General de Recursos Humanos, aprobado por la
Comision de Administracion mediante acuerdo 111/S107(22-111-2006) y su actualizacion mediante
acuerdos 146/S5(26-1V-2007) y 353/S12(13-X1-2007).

Manual de Induccién para el Personal de Nuevo Ingreso, aprobado por la Comision de
Administracion mediante acuerdo 099/S107(22-111-2006).

Manual de Procedimientos para Movimientos de Personal, aprobado por la Comision de
Administracion mediante acuerdo 173/S6(23-V-2007).

Manual de Procedimientos para la Integracion de los Expedientes de los Servidores Publicos del
Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién, aprobado por la Comisién de Administracion
mediante acuerdo 319/S116(18-X-2006).
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Manual de Procedimientos para la Verificacion de la Autenticidad de las Cédulas y Titulos
Profesionales de los Servidores Publicos Adscritos al Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacién, aprobado por la Comisién de Administracién mediante acuerdo 319/S116(18-X-2006).

Manual de Procedimientos para el Control, Registro y Aplicacion de Incidencias de Personal,
aprobado por la Comision de Administracion mediante acuerdo 378/S13(5-XI1-2007).

Manual de Percepciones, Prestaciones y demas Beneficios de los Servidores Publicos del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacion, aprobado para el ejercicio fiscal correspondiente,
autorizado por la Comisién de Administracion.

CATALOGOS

Catalogo de Puestos aprobado por la Comision de Administracion mediante acuerdo
343/S12(13-X1-2007).

II. OBJETIVO

Establecer los lineamientos y actividades que regulen el proceso de calculo y pago de las percepciones,
asi como la aplicacién de las deducciones de Ley, enteros institucionales, pagos a terceros y las contraidas
por el servidor publico del Tribunal Electoral, de conformidad al marco normativo vigente en la materia.

lll. LINEAMIENTOS GENERALES

La Direccion General de Recursos Humanos, a través de la Jefatura de Unidad de Administracion de
Personal y de su Direccion de Remuneraciones, es el area responsable de administrar, procesar y
generar la nomina del personal y su envio a la Coordinacion Financiera para su pago.

El pago de remuneraciones a los servidores publicos debera realizarse conforme al Tabulador
General de Sueldos y Prestaciones aprobado para el ejercicio correspondiente.

Para efectuar cualquier pago de remuneraciones, es requisito indispensable que esté cubierto el
tramite de alta, establecido en el Manual de Procedimientos para Movimientos de Personal aprobado
por la Comision de Administracion.

Todos los pagos del sistema de remuneraciones deberan ser soportados en las partidas
presupuestales respectivas conforme el Clasificador por Objeto del Gasto.

En los pagos se incluiran los diversos tipos de percepciones a que tenga derecho el servidor publico
adscrito al Tribunal Electoral, segun la plaza, antigliedad en el Sector Publico, asi como la aplicacién
de las deducciones que marque la ley y por compromisos personales de los mismos servidores
publicos, incluyendo los que ordenen las Autoridades Judiciales competentes.

En el caso de deducciones por compromisos personales que asuma el servidor publico, debera
existir un consentimiento por escrito que avale dicha peticion.

Todo pago de percepciones contenidas en el Tabulador General de Sueldos y Prestaciones se hara
quincenalmente; para otro tipo de percepciones su pago se realizara conforme al calendario
establecido para tal efecto y/o por acuerdo de la Comisién de Administracion.

Cuando el servidor publico, que habiendo acreditado su derecho al cobro de los conceptos
correspondientes, hubiese fallecido antes de hacerlos efectivos, sus beneficiarios o representantes
legales deberan solicitarlos por escrito ante la Direccién General de Recursos Humanos.

DEL SISTEMA DE REMUNERACIONES

La Direccion de Remuneraciones sera la responsable de procesar y/o afectar en el sistema SIA los
movimientos de personal que provengan de la Direccién de Control y Registro de Personal a través
de éste sistema.

En virtud de lo anterior, para el afio fiscal siguiente, se fijara un calendario en el mes de noviembre
de cada afio para establecer las fechas limites de entrega de movimientos para su aplicacién y estar
en posibilidad de su afectacion en la némina ordinaria.

La Subdireccion de Procesos y Validacion Operativa adscrita a la Direccion de Apoyo Técnico,
procedera aleatoriamente a la revision de los impuestos calculados y derivados de la aplicacion y
afectacién en el sistema SIA; emitir los reportes para realizar los pagos a terceros; asimismo, validara
tanto las Solicitudes de Recursos Financieros como la documentacién soporte que sustente la
solicitud de los montos, la cual debera contar con todas las disposiciones fiscales.
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DE LOS MOVIMIENTOS QUE GENERAN Y/O SOLICITEN LAS AREAS PARA SU APLICACION EN LA
NOMINA

La Direccién de Remuneraciones, realizara el registro y las afectaciones conducentes a los
movimientos que reciba en forma documental correspondientes a: descuentos por pensién
alimenticia, FONAC, asi como todo pago extraordinario emitido por Acuerdo de la Comisién de
Administracion.

Asimismo registrara el Anticipo de Sueldo, que haya solicitado un servidor publico y que este
debidamente autorizado, para su recuperacion via descuento en la ndmina del personal.

Los movimientos de personal tales como altas, cambios, bajas, licencias, se realizaran con base en
el Reporte de Movimientos de Personal autorizado que envie la Direccion de Control y Registro de
Personal.

Los descuentos a la ndmina, para la recuperacion de los montos por no comprobar viaticos o fondos
fijos, se realizaran conforme a lo que envie Coordinacién Financiera y de acuerdo a la normatividad
autorizada.

De igual forma para la recuperaciéon de los montos, por concepto de exceso de llamadas telefénicas
de celular, se realizara conforme lo que envie la Direccion General de Recursos Materiales y de
acuerdo a la normatividad autorizada.

El pago de quinquenios y la aplicacion de incidencias del personal se realizardn con base en los
registros del SIA y en la relacion de movimientos autorizada que remita la Direcciéon de Control y
Registro de Personal.

Los movimientos por prestaciones al personal tales como ayuda econdmica para anteojos y para
becas, los descuentos derivados por el uso del comedor y deportivo asi como los correspondientes a
préstamos del ISSSTE, crédito y seguro para vivienda FOVISSSTE, con base en los registros del SIA
y de acuerdo a la normatividad correspondiente, que remita la Direccién de Prestaciones al Personal.

La Direccion de Administracion de Riesgos sera el area responsable de registrar los movimientos en
el sistema SIA asi como la emision de la relacién, en su caso, correspondientes a los descuentos por
primas de seguros de gastos médicos mayores, vida, de automoévil y de casa habitacion; aportacion
al seguro de separacion individualizado/fondo de reserva individualizado.

DE LAS PERCEPCIONES
DEL SUELDO TABULAR

Conforme al Tabulador General de Sueldos y Prestaciones para los servidores publicos del Tribunal
Electoral, autorizado por la Comision de Administracion para el ejercicio fiscal correspondiente, se
debera determinar el sueldo tabular mensual con la sumatoria de los siguientes conceptos:

a. Para los servidores publicos de mandos medios y superiores: Sueldo Base mas Compensacion
Garantizada, Prestaciones Inherentes al Cargo y Prestaciones de Prevision Social.

b. Para los servidores publicos de nivel operativo: Sueldo Base mas Compensacion de Apoyo,
Prestaciones Inherentes al Cargo y Prestaciones de Prevision Social.

DETERMINACION DE OTRAS PERCEPCIONES
PAGO DE PRIMA VACACIONAL

El servidor publico de nuevo ingreso, para proceder el pago de la prima vacacional, cuando menos
debera haber laborado seis meses de manera ininterrumpida.

El calculo para pago de prima vacacional, sera realizado semestralmente por la Direccion de
Remuneraciones.

La prima vacacional se otorgara a un servidor publico con plaza de estructura permanente o eventual
y se cubrira para el primer periodo vacacional en el mes de julio y para el segundo periodo en el mes
de diciembre de cada ejercicio fiscal.

Esta prestacion esta exenta del ISR hasta 15 dias de Salario Minimo Vigente en el Distrito Federal,
con fundamento en el Articulo 109, fraccion Xl de la Ley del Impuesto Sobre la Renta.
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El importe de la prima vacacional, sera el equivalente al 50% del sueldo base mas compensacion
garantizada o de apoyo segun sea el caso, correspondiente a 10 dias naturales por periodo. El
criterio para realizar el pago sera el siguiente:

Pago de la prima vacacional

1. Personal que ingreso el 01 de enero, o el 01 de julio que continte laborando

en el TEPJF.
2. Licencias por enfermedad sin goce de sueldo. Tiene derecho
Licencias con goce de sueldo. al 100%

4. Personal que disfruté de licencia sin goce de sueldo por un periodo de hasta

un mes.

5. Personal que disfruto licencia sin goce de sueldo de mas de un mes. Tiene derecho

6. Personal que no esté en servicio activo en el TEPJF y que hubiera prestado a la parte
sus servicios por un lapso mayor a un semestre. proporcional

Se cubrira la prima vacacional en el nivel y puesto que se tenga al momento de pago; en el caso de
personal comisionado, se le debera contabilizar el tiempo que haya estado en dicha encomienda
para el pago de la prima.

Quedaran excluidos del pago de este beneficio los servidores publicos que cuenten con suspension
de labores por sancién o que no hayan cumplido seis meses ininterrumpidos en el servicio.

PAGO EXTRAORDINARIO DE VACACIONES NO DISFRUTADAS

El servidor publico de nuevo ingreso, para proceder al pago de sus vacaciones, cuando menos
debera haber laborado seis meses de manera ininterrumpida.

La Direccion General de Recursos Humanos sometera a la consideracion de la Secretaria
Administrativa las solicitudes de pago de vacaciones que estén plenamente justificadas, y que
ademas, en su caso, se cuente con suficiencia y disponibilidad presupuestal, conforme a los
Lineamientos Presupuestarios y los Lineamientos para el Tramite y Control de Egresos autorizados
por la Comisiéon de Administracion; debiendo informar del resultado al Titular de la Unidad
Administrativa.

La Direccion de Remuneraciones realizara los calculos conducentes para fijar las proporciones para
el pago de las vacaciones, el cual serd sobre el sueldo tabular menos los impuestos
correspondientes.

En el caso de terminacion de la relacion laboral del servidor publico, se realizara el pago proporcional
de las vacaciones a que tenga derecho y no haya prescrito, considerando el ultimo puesto
desempefiado a la fecha de pago.

El pago extraordinario de vacaciones no disfrutadas se podra realizar como a continuacién se detalla:

Del Proceso Electoral Federal

a.

La Direccion General de Recursos Humanos debera prever en su presupuesto, una partida para
poder realizar el pago de vacaciones no disfrutadas durante los afios de proceso electoral federal o
durante los periodos de procesos electorales federales extraordinarios.

Durante los afios de proceso electoral federal o durante los periodos de procesos electorales
federales extraordinarios, tomando en cuenta que todos los dias y horas son habiles, las vacaciones
podran pagarse a eleccion del servidor publico. En ningin caso se podran acumular las
vacaciones correspondientes a mas de dos afos, conforme al Articulo 223 de la Ley Orgénica del
Poder Judicial de la Federacion.

En el caso de que el servidor publico opte por el pago de sus vacaciones, debera solicitar al Titular
de su Unidad Administrativa, el envio de un oficio a la Direccién General de Recursos Humanos para
que se tramite la autorizacion de su pago ante la Secretaria Administrativa.

Del Proceso Electoral

a.

Los periodos vacacionales solo se podrdn reprogramar en el mismo periodo. Si en la
reprogramacion, el Titular de la Unidad Administrativa por necesidades y cargas de trabajo no
permite gozar de vacaciones a un servidor publico, en este sentido el Titular debera solicitar la
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autorizacion de su pago ante la Secretaria Administrativa, debiendo justificar de manera
suficientemente amplia y clara, lo que origind esta situacion dado que esto representara un egreso no
contemplado en el presupuesto del Tribunal Electoral.

Dicha solicitud debera enviarse a la Direccion General de Recursos Humanos, para que determine el
monto del pago de las vacaciones que se realizara, solicitar la suficiencia y disponibilidad
presupuestal a la Coordinacion Financiera.

PAGO DE AGUINALDO

Tendran derecho al pago de 40 dias por concepto de aguinaldo todos los servidores publicos, tanto
los de plaza de estructura permanente como eventuales, sin distincion de nivel salarial.

El monto del aguinaldo se calculara considerando 40 dias de sueldo base y 40 dias de
Compensacion Garantizada y de Apoyo, segun corresponda.

El pago del aguinaldo se otorgara como sigue:

a. El 50% del sueldo base y 100% de la de Compensacién Garantizada y de Apoyo, segun
corresponda, a mas tardar el 15 de diciembre.

b. El 50% restante del sueldo base dentro de la primera quincena del mes de enero del
siguiente afo.

Las licencias con goce de sueldo o por enfermedad, incluyendo las licencias médicas que otorga el
ISSSTE, no interrumpiran el tiempo efectivo de prestacién de servicios.

En el caso de las licencias sin goce de sueldo, se realizara el calculo para el pago proporcional a los
dias laborados durante el afio fiscal correspondiente.

Cuando el servidor publico hubiera prestado sus servicios por un lapso menor a un afo, se realizaran
los calculos proporcionales. Dicho pago se realizara conforme a calendario establecido y
considerando el Ultimo puesto desempefiado por éste a la fecha de pago.

La Direccion General de Recursos Humanos estara facultada para requerir a los servidores publicos
la devolucion de los pagos que por este concepto hayan recibido en demasia, derivados de
movimientos de personal remitidos extemporaneamente a la Unidad Administrativa; asi como, en su
caso, recuperarlo de los importes pendientes de pago.

El Tribunal Electoral, sera responsable de cubrir este beneficio al servidor publico, considerando el
tiempo que en el curso del afio haya devengado sus servicios en el mismo.

PRIMA QUINQUENAL

El pago de la prima quinquenal por afios de servicios, es aplicable a los servidores publicos del
Tribunal Electoral con plaza de estructura permanente y eventual (sélo para personal que esté o
haya cotizado en el ISSSTE), tendran derecho a percibir por cada cinco afios de servicios efectivos
prestados hasta llegar a veinticinco, una prima mensual como complemento de su salario, de
acuerdo a lo siguiente:

a. De 5 arfios a menos de 10 afios $460.00

b. De 10 afios a menos de 15 afios $550.00
c. De 15 afios a menos de 20 afios $820.00
d. De 20 afios a menos de 25 afios $1,090.00
e. De 25 afios en adelante $1,360.00

El importe correspondiente se cubrira en dos exhibiciones, el 50% en la primera quincena y el 50%
restante en la segunda quincena de cada mes, previas deducciones de ley.

Para el computo de antigliedad, los servidores publicos que han prestado sus servicios en otras
dependencias del sector publico, deberan acreditar ante el Tribunal Electoral, el tiempo de servicio
efectivamente prestado, mediante la presentacion de la Hoja Unica de Servicios o Constancia de
Servicios, que al efecto expida cada una de ellas.

En el caso de que el servidor publico cumpla un nuevo quinquenio, la actualizacion del pago debera
efectuarse en forma automatica a través del sistema SIA, sin que para ello sea necesario formular
solicitud alguna.

Para el computo de los afios de servicios prestados, no se tomara en cuenta el periodo cuando el
personal disfrute de cualquier tipo de licencia sin goce de sueldo.
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COMPENSACIONES

° Conforme a las Bases del Acuerdo por el que se autoriza la publicacién anual en el Diario Oficial de
la Federacion de las percepciones, prestaciones y demas beneficios de los servidores publicos del
Tribunal Electoral, se otorgaran compensaciones en apego al presupuesto autorizado al Tribunal
Electoral y de acuerdo a las disposiciones que para estos efectos emita la Comision de
Administracion.

ESTIMULOS Y/O RECONOCIMIENTOS

° El Tribunal Electoral podrd otorgar estimulos, o incentivos, o reconocimientos, o ejercer gastos
equivalentes a los mismos, de acuerdo a las disposiciones que para estos efectos emita la Comision
de Administracion.

° Dentro de estos importes no se consideran aquellos estimulos que se otorguen casuisticamente de
conformidad con la Ley Organica, los reglamentos y acuerdos generales que emanen de la Comision
de Administracion.

PRESTACIONES EXTRAORDINARIAS

° La Comision de Administracion del Tribunal Electoral, conforme a sus atribuciones podra autorizar el
pago de prestaciones diferentes a las que se otorgan de manera regular y permanente a sus
servidores publicos, con fundamento en las Bases del Acuerdo por el que se autoriza la publicacion
anual en el Diario Oficial de la Federacion de las percepciones, prestaciones y demas beneficios de
los servidores publicos del Tribunal Electoral.

DETERMINACION DE LAS DEDUCCIONES Y PAGO A TERCEROS

° Las deducciones seran conforme a los siguientes conceptos con estricto apego a las disposiciones
legales competentes:

RETENCION Y ENTERO DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA (ISR)

° Sera responsabilidad de la Direccién General de Recursos Humanos, a través de la Direccién de
Remuneraciones efectuar retenciones a los servidores publicos por concepto del Impuesto Sobre la
Renta, en estricto apego a las disposiciones legales vigentes en la materia.

° Este impuesto se aplicara a los ingresos acumulables que perciba el servidor publico.

° El impuesto determinado puede ser a cargo o a favor del servidor publico, dependiendo del monto de
las percepciones que tenga. El tramite del entero de este impuesto a la SHyCP sera realizado por la
Coordinacién Financiera, a través de la Jefatura de Unidad de Contabilidad.

INSTITUTO DE SEGURIDAD SOCIAL Y SERVICIOS SOCIALES DE LOS TRABAJADORES DEL
ESTADO (ISSSTE)

° El Tribunal Electoral a través de la Direccion General de Recursos Humanos, realizara las
retenciones del sueldo base a cada uno de los servidores publicos y calculara asimismo la aportacién
por parte del Tribunal Electoral, conforme la siguiente tabla:

APORTACIONES DEL
CUOTAS RETENIDAS A LOS SERVIDORES TRIBUNAL
PUBLICOS/PERSONAL EVENTUAL
UBLICOS/PERSO v ELECTORAL
2008 2009 2010 2011 2012 2008 EN ADELANTE
S de Salud de |
T;gb”arj‘; dsre::n A:m‘/’s 275% | 275% | 275 | 275% | 2.75% 7.325%
S de Salud de |
P:g:;’nazosa” elos 0625% | 0.625% | 0.625% | 0.625% | 0.625% 0.72%
zzgzr:\?;f:szoy’ \C/ijazm'a en 4025% | 455% | 5075% | 56% | 6.125% 3.175%
Seguro de Invalidez y Vida 0625% | 0625% | 0.625% | 0.625% | 0.625% 0.625%
Servicios Social y Culturales 0.5% 0.5% 0.5% 0.5% 0.5% 5%
Seguro de Riesgos de Trabajo - - - - - 0.75%
Servicios Sociales y Culturales -- -- -- -- -- 0.5%
TOTAL OBLIGATORIO DEL %
DEL SUELDO BASE 85250% | 9.05% | 9.575% | 10.1% | 10.625% 20.145%
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La base de calculo para estos conceptos sera el sueldo base hasta un tope equivalente a 10 Salarios
Minimos Generales Mensuales vigentes en el D.F.

La Direccion de Administracién de Riesgos a través de su Subdireccién de Seguros Personal
Operativo, debera remitir al ISSSTE en enero de cada afio, una relacion del personal sujeto al pago
de cuotas y deducciones correspondientes del sueldo base de cotizacién para cubrir los servicios de
gastos médicos.

Derivado de lo anterior, a efecto de simplificar los conceptos referidos, el Tribunal Electoral englobara
en dos conceptos de retencion de ndmina las cuotas a cargo del servidor publico en la forma
siguiente: 2% Servicios Médicos y 6.525% ISSSTE, del 2008 y en los afios subsecuentes se realizara
el incremento hasta el 2012 como se muestra en la tabla anterior.

La Subdireccion de Seguros Personal Operativo, debera poner en conocimiento del ISSSTE dentro
de los treinta dias siguientes, a la fecha en que ocurran las altas y bajas de los trabajadores, asi
como las modificaciones a su sueldo, conforme el Manual de Procedimientos para Movimientos de
Personal.

Cualquier cargo o multa o sancién que el ISSSTE aplique al Tribunal Electoral por concepto de alta
extemporanea y que ésta sea imputable al servidor publico, éste monto sera cubierto por él mismo.

El tramite de pago de los importes, tanto el porcentaje retenido a los servidores publicos como el
aportado por el Tribunal Electoral se realizara quincenalmente; en cuanto al concepto de pensiones a
cargo del Tribunal Electoral, se realizara por quincenas vencidas, a efecto de enterarlos al ISSSTE
a mas tardar para la primera quincena los dias 20 de cada mes y para la segunda quincena los dias
5 del mes siguiente, en conjunto seran enterados al ISSSTE por la Subdireccion de Seguros
Personal Operativo, con el visto bueno de la Subdireccion de Procesos y Validacion Operativa.

AHORRO SOLIDARIO

Los servidores publicos y personal eventual podran optar que se les descuente hasta el 2% del
sueldo base, para ser acreditado en la Subcuenta de ahorro solidario que se abra al efecto en su
Cuenta Individual.

Los servidores publicos y personal eventual que opten por dicho descuento, el Tribunal Electoral esté
obligado a depositar en la referida Subcuenta $3.25 por cada peso que ahorren éstos, con un tope
maximo del 6.5% del sueldo base.

A efecto de lo anterior, el Tribunal Electoral a través de la Direccion de Administracion de Riesgos,
debera enterar quincenalmente al ISSSTE las cantidades a su cargo, conjuntamente con el ahorro
que realice el servidor publico y personal eventual, sin que las mismas se consideren Cuotas o
Aportaciones.

SISTEMA DE AHORRO PARA EL RETIRO (SAR)

Para el Sistema de Ahorro para el Retiro se considerara el 2% del sueldo base mensual del servidor
publico, cuya aportacion la realizara unicamente el Tribunal Electoral en forma bimestral, con un
limite de 25 Salarios Minimos Generales Mensuales vigentes en el D. F.

La Direccion de Prestaciones al Personal, sera la encargada de distribuir bimestralmente los estados
de cuenta emitidos por la Institucion controladora de estos fondos.

El tramite de pago sera realizado por la Direcciéon de Prestaciones al Personal y con el visto bueno
de la Subdireccion de Procesos y Validacion Operativa, el cual se realizara por bimestres vencidos, a
mas tardar el dia diecisiete de los meses de enero, marzo, mayo, julio, septiembre y noviembre de
cada afo.

FONDO DE VIVIENDA (FOVISSSTE)

Para el Fondo de Vivienda se considerara el 5% del sueldo base mensual del servidor publico, cuya
aportacién la realizara unicamente el Tribunal Electoral en forma bimestral, con un limite de 10
Salarios Minimos Generales Mensuales vigentes en el Distrito Federal.

La Direccidon de Prestaciones al Personal distribuira bimestralmente los estados de cuenta emitidos
por la instituciéon controladora de estos fondos.

Asimismo, los estados de cuenta de crédito hipotecario, deberan ser solicitados personalmente por el
titular del crédito a las oficinas del FOVISSSTE, o bien, mediante la pagina www.fovissste.gob.mx
podra revisarlos.
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La Direccion de Prestaciones al Personal sera la encargada de aplicar los descuentos en el sistema
SIA, asi como el tramite de pago sera realizado por bimestres vencidos, a mas tardar el dia diecisiete
de los meses de enero, marzo, mayo, julio, septiembre y noviembre de cada afio, con el visto bueno
de la Subdireccion de Procesos y Validacion Operativa.

A los servidores publicos que obtengan su crédito de vivienda, se les aplicara un descuento del 30%
de su sueldo base mensual, mas $8.50 por concepto de seguro de vivienda quincenalmente.

FONDO DE AHORRO CAPITALIZABLE (FONAC)

Todos los niveles operativos (permanente y eventual) tendran derecho a esta prestacion. Su
inscripcion es de manera voluntaria.

La inscripcion a este beneficio se realiza en el mes de julio de cada ejercicio fiscal para el periodo
ordinario (24 quincenas) y en el mes de enero para el periodo extraordinario (12 quincenas).

FONAC define y actualiza anualmente los montos que debera aportar el servidor publico y que se
descontaran cada quincena, el Gobierno Federal a través de la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico, contribuira con $1.25 por cada peso que aporta el trabajador y la tarifa se actualiza con base
en los indices de inflacion, asi mismo debera enterarse al FONAC quincenalmente mediante medio
magnético y formato preestablecido por esta Institucion.

El pago de las aportaciones sera realizado por la Subdireccion de Nomina y Servicios, con el visto
bueno de la Subdireccién de Procesos y Validacion Operativa.

En el caso de que el servidor publico de nivel operativo no recoja el cheque del pago de liquidacion
del Fondo de Ahorro Capitalizable conforme al calendario establecido para ello, la Direccion de
Remuneraciones a través de la Subdireccion de Némina y Servicios regresara éste cheque a la
Instituciéon bancaria que lo emitié e informara del suceso al FONAC.

SEGURO COLECTIVO DE VIDA INSTITUCIONAL

La suma asegurada sera de 40 meses. La base de célculo sera la suma del sueldo base mas la
compensacion garantizada o de apoyo, segun sea el caso. Sobre esta base, el Tribunal Electoral
aportara el 1.65% cada mes.

El servidor publico, de manera opcional, podra incrementar la cobertura de la suma asegurada a 108
meses, para lo cual se le descontara el 2.46% de la suma del sueldo base mas compensacion
garantizada o de apoyo, segun sea el caso, cada quincena via némina.

La Direccion de Administracién de Riesgos sera la responsable de realizar mensualmente el tramite
de pago a la empresa aseguradora, que incluyen tanto el descuento realizado al servidor publico
como la aportacion del Tribunal Electoral, en forma mensual, con el visto bueno de la Subdireccion
de Procesos y Validacion Operativa.

SEGURO DE RETIRO

La prima mensual determinada para cada servidor publico sera de $21.40, del cual el Tribunal
Electoral aportara $13.50 y el servidor publico $7.90, mediante descuentos via nomina.

El beneficio se otorgara a todo servidor publico en el momento que tramite su jubilacién, con una
suma asegurada que va de $12,000.00 a $25,000.00, dependiendo de los afios de servicio y tiempo
de cotizacion al ISSSTE.

La Direccion de Administracién de Riesgos sera la responsable de realizar mensualmente el tramite
de pago a la empresa aseguradora, que incluyen tanto las deducciones realizadas al servidor publico
como la aportacién del Tribunal Electoral, en forma mensual con el visto bueno de la Subdireccién de
Procesos y Validacion Operativa.

SEGURO DE SEPARACION INDIVIDUALIZADO

Se descontara quincenalmente via némina, a los servidores publicos de mando medio y superiores la
aportacion que hayan elegido del 2, 5 0 10% de su sueldo base mas compensacion garantizada y un
porcentaje equivalente sera aportado por el Tribunal Electoral.

Asimismo, los servidores publicos de mandos medios y superiores que asi lo estipulen, podran
realizar aportaciones adicionales extraordinarias via némina, con la salvedad de que el Tribunal
Electoral no aportara ningun porcentaje equivalente, de conformidad con la normatividad que para
ello emita la Comision de Administracion.
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La Direccion de Administracion de Riesgos realizara el tramite de pago quincenalmente a la
aseguradora, tanto de los descuentos del servidor publico como la aportacion del Tribunal Electoral
en forma quincenal, con el visto bueno de la Subdireccion de Procesos y Validacion Operativa.

FONDO DE RESERVA INDIVIDUALIZADO

Quincenalmente a los servidores publicos de nivel operativo que asi lo hayan elegido, se descontara
via némina la aportacion del 2% (el cual podra ser modificado por acuerdo de la Comisién de
Administracion), de su sueldo base mas compensacion de apoyo correspondiendo al Tribunal
Electoral una aportacién con el mismo porcentaje.

La Direccién de Administracién de Riesgos realizara el tramite quincenalmente de pago a la sociedad
de inversion, tanto de las deducciones al servidor publico como la aportacion del Tribunal Electoral
en forma quincenal, con el visto bueno de la Subdireccion de Procesos y Validacion Operativa.

SEGURO DE GASTOS MEDICOS MAYORES

Las primas de la pdliza de seguro de gastos médicos mayores para servidores de mandos medios y
superiores asi como el de su cényuge e hijos menores de los 25 afios de edad, asignadas de
acuerdo al nivel salarial de los servidores publicos, seran pagadas con recursos presupuestales del
Tribunal Electoral.

La potenciacion de la pdliza; la inclusién voluntaria de hijos mayores de 25 afios; dependientes
economicos y ascendientes o para familiares de los servidores publicos, sera con cargo a éstos
quincenalmente via némina.

La Direccion de Administracion de Riesgos realizara quincenalmente el tramite de pago a la
aseguradora, tanto de las deducciones por potenciacion voluntaria del servidor publico como
la aportacion del Tribunal Electoral. Respecto al pago por Exceso de Suma Asegurada, éste se
realizara trimestralmente a la Aseguradora.

OTROS DESCUENTOS

Asimismo, para la recuperacion de los montos se podran realizar descuentos a las percepciones de
los siguientes conceptos con estricto apego a la normatividad y disposiciones legales competentes,
asi como las disposiciones normativas que para ello establezca la Comision de Administracion, tales
como:

a. Descuento por no comprobar viaticos

b. Descuento por no comprobar ayuda para beca

c. Descuento por exceso de llamadas telefénicas de celulares
d. Descuento por no comprobar Fondo Fijo o Revolvente

e. Anticipo de Sueldo

Dentro del contexto laboral, existen otros descuentos del importe total de las percepciones de los
servidores publicos, que se aplicaran quincenalmente via némina en los siguientes casos:

a. Por incidencias (inasistencias y suspensiones por acumulacion de retardos y/o faltas de
asistencia injustificadas)

b. Apoyo para Fomento Deportivo (CENSODEP)
c. Seguro voluntario de vehiculos particulares

d. Seguro voluntario de vida individual

e. Seguro voluntario de casa-habitacion

f.  Servicio de Comedor

El servicio de comedor se proporcionara a todo el personal para consumir alimentos en
desayunos, comidas y cenas, en su caso.

Para los desayunos se otorgara un subsidio de $7.00 (siete pesos 00/100 mn) por parte del
Tribunal Electoral y la diferencia sera cubierta por el servidor publico en el momento de realizar
la comanda. Anualmente la Direcciéon General de Recursos Humanos presentara a la Comisién
de Administracion, la actualizacion de éste subsidio.
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El porcentaje de subsidio al costo por comidas que otorgara el Tribunal Electoral, se realizara de
acuerdo a los siguientes porcentajes fijos, de conformidad al nivel salarial de los puestos y la
diferencia la cubrira el personal mediante descuentos via némina.

NIVEL SALARIAL

Porcentaje de subsidio
que otorga el TEPJF

Porcentaje del costo de la
comida que paga el
servidor publico

Personal Operativo 80% 20%
Mando Medio 65% 35%
Mando Superior 40% 60%

En el caso del otorgamiento de cenas, éstas seran cubiertas por el Tribunal Electoral cuando las
cargas de trabajo en proceso electoral federal, local o durante los periodos de proceso
electorales federales extraordinarios, lo autorice la Comision de Administracion.

El Departamento de Servicio de Comedores sera responsable de procesar los reportes de
comandas y tramite de pago quincenalmente, con el visto bueno de la Subdireccion de Procesos
y Validacion Operativa.

Descuentos ordenados por el ISSSTE

El ISSSTE otorga a los servidores publicos el beneficio de adquirir voluntariamente Préstamos,
para lo cual la Direccion de Prestaciones al Personal sera la responsable de informar a la
Direccion de Remuneraciones los créditos otorgados para su respectivo descuento quincenal.

Pensién alimenticia (Descuento ordenado por Autoridad Judicial competente).
Este concepto tiene prioridad sobre los descuentos personales.

Al modificarse las percepciones al servidor publico, el pago al beneficiario, se ajustara conforme
al ordenamiento por Autoridad Judicial.

Cuando el servidor publico, cause baja definitiva, debera notificarse inmediatamente esta
situacion al beneficiario y al Juez correspondiente, para los efectos legales a que haya lugar.

No surtira efecto la suspension del descuento a solicitud de los beneficiarios, en razén de que
las Pensiones Alimenticias son irrenunciables.

No procedera el descuento por pago de Pensién Alimenticia, cuando el servidor publico disfrute
de una licencia sin goce de sueldo, debiendo notificar esta situacion tanto al beneficiario como al
Juez correspondiente, indicando el tiempo que dure la licencia.

En los casos de pagos improcedentes, resultado de un descuento en demasia, no se procedera
a efectuar un reintegro a la caja de la Jefatura de Unidad de Tesoreria, en razén de que los
recursos provienen de los ingresos del servidor publico; en consecuencia, esta situacion debera
regularizarse en la quincena siguiente, haciendo la compensacion que corresponda, notificando
por escrito a los interesados y al Juez.

En los casos de que el descuento efectuado al servidor publico sea correcto, pero el pago al
beneficiario sea erréneo, se debera efectuar la cancelaciéon del cheque y reexpedir nuevamente
el documento.

En el supuesto de que el beneficiario de Pension Alimenticia hubiese cobrado un pago
improcedente a consecuencia de una baja no operada oportunamente, se debera proceder a
solicitar al beneficiario de la Pensién el reintegro correspondiente, y en caso de que no lo
efectue, debe notificarse a la Coordinacion de Asuntos Juridicos para que ésta realice las
acciones a que haya lugar, asi mismo se dara conocimiento a la Contraloria.

Los encargados de la operacion y control de este tipo de pagos que no acaten las 6rdenes
judiciales por concepto de Pension Alimenticia, seran directamente responsables ante los
tribunales correspondientes, resultando acreedores a las sanciones que en su caso fije el propio
Juez.

La Direccion de Administracion de Riesgos realizara quincenalmente el tramite de pago a la
aseguradora, de los incisos c. y d. Asimismo, realizara trimestralmente el tramite de pago a
la aseguradora del inciso e., de las deducciones del servidor publico.
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DEL CIERRE DE QUINCENA Y PAGO DE NOMINA

° La Direccion de Remuneraciones fijara un calendario en el mes de noviembre de cada afio para
establecer las fechas limites para la entrega de movimientos para su aplicacion en la quincena
correspondiente; la elaboracion de prendmina; la emisidn de néminas y recibos; y la afectacion de
pago, entre otros, para el afio fiscal siguiente.

) La Direccion de Remuneraciones generara la nomina, una vez realizada la validacion de la
prenémina por las areas.

° La Direccion de Remuneraciones debera imprimir 2 juegos de ndminas por detalle y 1 de resumen de
cada una de las néominas generadas. Un juego de némina por detalle para que sea firmado por la
Coordinacion Administrativa, la Coordinacién Financiera y la Direccion General de Recursos
Humanos. Dicha direccidon general archivara el impreso de la ndmina firmado. La otra copia de la
nomina por detalle sin firmar se enviara a la Jefatura de Unidad de Contabilidad.

° La Direccion de Remuneraciones sera la responsable de emitir el archivo magnético con las
cantidades a depositar y relacion de cheques, asi como del envio por oficio a la Coordinacion
Financiera.

° La Direccion de Remuneraciones, debera de imprimir recibos/comprobantes para el personal con
plaza de estructura; y, a través de su Subdireccion de Nomina y Servicios, debera de entregar los
recibos/comprobantes a los servidores publicos, los cuales debera archivar en original con la firma de
acuse de recibido de éstos.

DEL 2% SOBRE NOMINA

° La Subdireccion de Procesos y Validacion Operativa generard quincenalmente el calculo del 2%
sobre némina el cual se estimara sobre todas aquellas percepciones que recibe el servidor publico,
exceptuando los siguientes conceptos:

a. Apoyo Econémico Escolar (Becas)
b. Ayuda para Anteojos
Apoyo para Fomento Deportivo

c
d. Seguro de Separacion Individualizado/Fondo de Reserva Individualizada

o

Impresion de Tesis
f.  Viaticos
g. Vales de Alimentos
h. Comedor
i.  Estimulo por Jubilacién
j.  Diadel Nifio
° La Subdireccion de Procesos y Validacion Operativa, entre los dias 8 y 10 de cada mes, procesara la

linea de captura mediante la pagina www.finanzas.df.gob.mx, para el pago de este impuesto ante
la Tesoreria del Distrito Federal del mes inmediato anterior.

° La Coordinacién Financiera, sera responsable de efectuar el pago del 2% sobre Némina a la
Tesoreria del Distrito Federal.

IV. AMBITO DE APLICACION Y RESPONSABILIDAD

El presente manual es de observancia obligatoria para la Direccién General de Recursos Humanos y en
particular a la Jefatura de Unidad de Administracién de Personal, especificamente para las Direcciones
de Remuneraciones, de Apoyo Técnico, de Administracion de Riesgos, Control y Registro de Personal y de
Prestaciones al Personal; Subdirecciones de Nomina y Servicios, de Procesos y Validacion Operativa, y
de Seguros Personal Operativo.

El manual que nos ocupa comprende desde la determinacién de las percepciones y deducciones hasta el
pago de ndmina a los servidores publicos adscritos a las Unidades Administrativas del Tribunal Electoral, asi
como los enteros institucionales y pago a terceros.
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V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NOMINA ORDINARIA

AREA O PUESTO

ACTIVIDADES

FORMATOS U OFICIOS

Direccion de
Remuneraciones

DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS:
o MOVIMIENTOS DE PERSONAL
e CONTROL, REGISTRO Y APLICACION DE
INCIDENCIAS DE PERSONAL
o ASIGNACION Y USO DE TELEFONOS
CELULARES, EQUIPOS DE RADIOCOMUNICACION
Y ACCESO A INTERNET MOVIL
o PRESTACIONES AL PERSONAL
DE LOS LINEAMIENTOS:
o OTORGAMIENTO DE VIATICOS,
TRANSPORTACION Y HOSPEDAJE
o ANTICIPO DE SUELDOS AL PERSONAL
e APOYO ECONOMICO EN LA ADQUISICION DE
ANTEOJOS
e APOYO ESCOLAR
o MANEJO DE FONDOS FIJOS O REVOLVENTES
DE LOS PROCEDIMIENTOS:

o PAGO DE APORTACIONES AL ISSSTE TANTO A
CARGO DEL TEPJF COMO A CARGO DEL
SERVIDOR PUBLICO Y PAGO DE PRESTAMOS AL
ISSSTE
¢ PAGO A COMEDOR
e INSCRIPCION Y PAGO A FONAC

1. Recibe informacion para la aplicacién quincenal o
periddica para realizar los movimientos de percepciones
y deducciones, tanto en forma documental y/o a través
del sistema SIA, conforme al calendario establecido.

Del Procedimiento:
- Némina Extraordinaria

2. Realiza la captura en el sistema SIA, registra en el
médulo  correspondiente  los  cdédigos de los
movimientos, la clave de los conceptos y en su caso el
monto y la fecha de terminaciéon de pago de éste.
Procede la afectacion en el sistema SIA.

3. Genera la prenémina de las néminas ordinarias de:
- Plazas permanentes

- Plazas eventuales

- Salas Regionales

- Retroactivas

- Apoyo Escolar
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V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NOMINA ORDINARIA

AREA O PUESTO

ACTIVIDADES

FORMATOS U OFICIOS

Direccion de
Remuneraciones

Areas

(Direccion de Control y
Registro de Personal,
Direccion de Prestaciones al
Personal, Departamento de
Servicio de Comedores,
Direccion de Administracion
de Riesgos, Subdireccion de
Procesos y Validacién
Operativa)

Subdireccién de Procesos y
Validacion Operativa

Direccion de
Remuneraciones

4. Comunica a las siguientes areas que los reportes

estan disponibles en el sistema SIA para su validacion:

- Direccién de Control y Registro de Personal

- Direccion de Prestaciones al Personal vy
Departamento de Servicio de Comedores

- Direccion de Administracion de Riesgos

- Subdireccion de Procesos y Validacion Operativa

Al Procedimiento:

- Pago a Comedor

este

Continltla en la actividad

procedimiento.

No. 9, de

5. Recibe mediante el sistema SIA el reporte de la
aplicaciéon de los movimientos en la prendémina vy
determina.

6. ¢ Existe alguna correccién por parte de las areas?
Si: Continda en la actividad No. 7
No: Contintia en la actividad No. 8

7. Detecta error y solicita en forma econémica, a
la Direccién de Remuneraciones la correccion de la
aplicacion del o los movimientos.

Continla en
procedimiento.

la actividad No. 13, de este

8. Comunica en forma econdmica, a la Direccién de
Remuneraciones esta correcta la aplicaciéon del o los
movimientos.

Continltla en la actividad No. este

procedimiento.

13, de

9. Recibe la prendmina via sistema SIA. Valida el
célculo aleatoriamente de los impuestos arrojados
derivado de los movimientos, por dicho sistema.

10. ¢Existe alguna diferencia en el calculo de
impuestos?
Si: Continta en la actividad No. 11

No: Continta en la actividad No. 12

11. Busca el origen de la diferencia y concilia las
cantidades con la Direccién de Remuneraciones.

12. Comunica via econdémica a la Direccion de
Remuneraciones que no existe ninguna diferencia en el
calculo de impuestos.

13. Recibe la notificacion positiva/negativa de las areas
generadoras y realiza las modificaciones
correspondientes, en su caso. Verifica la afectacion de
los movimientos, con excepcion de los impuestos y
valida la operacion, en el sistema SIA.
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V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NOMINA ORDINARIA

AREA O PUESTO ACTIVIDADES FORMATOS U OFICIOS
Direccion de 14. Cierra la ndmina y genera los productos via sistema
Remuneraciones SIA y los imprime o realiza, segun sea el caso:
- Néminas
- Resumenes
- Recibos

- Disco para realizar depdsito electrénico
- Relacién de cheques

15. Comunica a la Subdireccion de Procesos y
Validacién Operativa para que emita los reportes que se
requieren para realizar el pago a terceros.

Continta en la actividad No. 17, de este
procedimiento.

Subdireccion de Procesosy | 16. Recibe comunicaciéon y emite los reportes.
Validacién Operativa Comunica a las areas que los reportes para los que
requieren realizar enteros institucionales y pagos a
terceros, se encuentran disponibles en el sistema SIA.

A los procedimientos:

- Pago de Aportaciones al ISSSTE tanto a
cargo del TEPJF como a cargo del servidor
publico y pago de préstamos al ISSSTE

- Pago de crédito y seguro de vivienda a
FOVISSSTE

- Inscripcion y Pago a FONAC

- Pago a la Aseguradora/Sociedad de
Inversion

- Pago a Comedor

- Pago de 2% Sobre Néminas

Direccion de 17. Elabora oficio con las cantidades a depositar y emite
Remuneraciones archivo de depdsito y de cheques para su pago.

18. Turna a la Subdireccién de Némina y Servicios las | Néminas y Resumen de:

néminas y el resumen de las mismas. - Plazas permanentes
- Plazas eventuales

Continta en la actividad No. 21, de este|- Salas Regionales

procedimiento. - Retroactivas

- Apoyo Escolar
Subdireccion de Némina y 19. Recibe néminas y resumen. Recaba las firmas del
Servicios Coordinador Administrativo, Coordinador Financiero y
Director General de Recursos Humanos.

20. Turna resumen de néminas a la Jefatura de Unidad
de Contabilidad. Archiva original firmado de las
noéminas.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NOMINA ORDINARIA

AREA O PUESTO ACTIVIDADES FORMATOS U OFICIOS
Direccion de 21. Elabora Solicitudes de Recursos Financieros para Solicitud de Recursos
Remuneraciones cubrir los pagos de cada una de las néminas, firma de Financieros

elaboré. Recaba firma de revision de la Jefatura de Resumen de Néminas

Unidad de Administracion de Personal y de autorizacion
de la Direccion General de Recursos Humanos.

22. Turna a la Subdireccidon de Procesos y Validacion
Operativa las Solicitudes de Recursos Financieros
anexando resumen de néminas, disco para realizar
deposito y nota informativa de pago a realizar, firmada
por la Direccién General de Recursos Humanos.

Subdireccion de Procesosy | 23. Recibe y valida las Solicitudes de Recursos
Validacion Operativa Financieros con la documentacion anexa, el disco para
realizar deposito y los importes que se esta solicitando
para pagar. Turna la informacién via sistema SIA a la
Jefatura de Unidad de Programacién y Presupuesto.

Continlta en la actividad No. 31, de este
procedimiento.

24. Anota en las Solicitudes de Recursos Financieros y
a la documentacién soporte fisica, el codigo por el cual
se hace el envio por el sistema SIA y rubrica. Turna
documentacion fisica y disco validados.

Direccion de 25. Recibe documentacion y disco. Recaba en las
Remuneraciones Solicitudes de Recursos Financieros, firma de revision
de la Jefatura de Unidad de Personal y la de
autorizacién de la Direccion General de Recursos
Humanos.

26. Turna Solicitudes de Recursos Financieros,
resumen de nominas, disco para realizar transferencia
de pago y nota informativa a la Coordinacién Financiera.

Coordinacion Financiera 27. Recibe Solicitudes de Recursos Financieros,
resumen de ndéminas, nota informativa, relacion de
cheques y disco para realizar pago.

28. Turna a la Jefatura de Unidad de Programacioén y
Presupuesto la Solicitud de Recursos Financieros
y resumen de nominas.

Continlta en la actividad No. 30, de este
procedimiento.

29. Turna a la Jefatura de Unidad de Tesoreria la
relaciéon de cheques y disco para realizar el pago.

Continla en la actividad No. 37, de este
procedimiento.

Jefatura de Unidad de 30. Recibe Solicitudes de Recursos Financieros,
Programacion y Presupuesto [ resumen de néminas y oficio de solicitud de pago a
realizar en forma documental.
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V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NOMINA ORDINARIA

AREA O PUESTO ACTIVIDADES FORMATOS U OFICIOS

Jefatura de Unidad de 31. Recibe via sistema SIA la informacién validada por
Programacion y Presupuesto | la Subdireccion de Procesos y Validacion Operativa.

32. Verifica la disponibilidad de recursos, mediante el
sistema SIA. Determina.

33. ¢Es correcta la aplicacion de las partidas?
Si Continta en la actividad No. 35
No: Continta en la actividad No. 34

34. Detiene via sistema SIA la ndmina e informa a la
Direccién de Remuneraciones para su correccion.
Continltla en la actividad No. 13, de este
procedimiento.

35. Libera la némina, e informa a las Jefaturas de
Unidad de Contabilidad y Tesoreria, mediante el

sistema SIA.
Jefatura de Unidad de 36. Genera las Pdlizas Contables via SIA, y turna a la
Contabilidad Jefatura de Unidad de Tesoreria.
Jefatura de Unidad de 37. Recibe informacion en el sistema SIA de la
Tesoreria liberacién de la némina y pdlizas contables. Recibe en
forma fisica la relaciéon de cheques y disco para realizar
el pago.
38. Realiza junto con el Secretario Administrativo y/o el Reporte de los Depdsitos

Coordinador Financiero ylo el Coordinador
Administrativo la transferencia electrénica para realizar
el pago de la némina, a cada cuenta bancaria de los
servidores publicos. Avisa mediante el Reporte de los
Depositos de la transferencia para el pago de néminas a
la Direcciéon de Remuneraciones.

Direccion de 39. Recibe Reporte de los Depésitos realizados y turna

Remuneraciones recibos y comprobantes de pago impresos a la
Subdireccion de Némina y Servicios para su entrega al
personal.

Subdireccion de Némina y 40. Recibe, tratandose de la ndémina ordinaria, los
Servicios recibos de pago para su entrega al personal, recaba
firma de recibido del personal en el momento de la
entrega copia del mismo.

41. Recibe, tratdndose de la ndmina extraordinaria, los
comprobantes de pago para su entrega al personal,
recaba firma de recibido del personal en el momento de
la entrega.

42. Archiva recibo y comprobante con firma de acuse.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NOMINA EXTRAORDINARIA

AREA O PUESTO

ACTIVIDADES

FORMATOS U OFICIOS

Direccion de
Remuneraciones

Direccion General de
Recursos Humanos

Coordinacion Financiera

Direccion de
Remuneraciones

Direccion General de
Recursos Humanos

Coordinacion Financiera

INICIA PROCEDIMIENTO

1. Atiende peticion de la Direccion General de Recursos
Humanos para realizar calculo de costo para la
realizacion de un pago extraordinario.

2. ¢El calculo se refiere a un pago para presentar
punto de acuerdo?

Si: Continua en la actividad No. 8
No: Continta en la actividad No. 3

Del Manual de Procedimientos:
- Movimientos de Personal

3. Realiza el célculo de costo y entrega resultado a la
Direccién General de Recursos Humanos.

4. Recibe célculo de costos y realiza oficio-solicitud de
Suficiencia Presupuestaria a Coordinaciéon Financiera
para la realizacion del pago.

5. Recibe, analiza oficio-solicitud de Suficiencia
Presupuestaria con la documentacién soporte.

6. Envia respuesta positiva del dictamen a la solicitud
de la suficiencia presupuestaria.

7. Realiza la captura en el médulo correspondiente los
movimientos en el sistema SIA.

Al procedimiento:
- N6émina Ordinaria

8. Realiza el calculo de costo y entrega resultado a la
Direccién General de Recursos Humanos.

9. Recibe calculo de costos y realiza oficio-solicitud de
Suficiencia Presupuestaria a Coordinaciéon Financiera
para la realizacion del pago.

10. Recibe, analiza oficio-solicitud de Suficiencia
Presupuestaria con la documentacién soporte vy
dictamina.

11. ¢ Existe suficiencia presupuestaria?
Si: ContinGa en la actividad No. 13
No: Continta en la actividad No. 12
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V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NOMINA EXTRAORDINARIA

AREA O PUESTO

ACTIVIDADES

FORMATOS U OFICIOS

Coordinacién Financiera

Direccion General de
Recursos Humanos

Comisién de Administracion

Direccion General de
Recursos Humanos

Direccion de
Remuneraciones

12. Turna respuesta negativa a la Direccion General
de Recursos Humanos y queda en espera de
instrucciones.

TERMINA PROCEDIMIENTO

13. Envia respuesta positiva del dictamen a la solicitud
de la suficiencia presupuestaria.

14. Recibe dictamen positivo y lo anexa al Punto de
Acuerdo para discusion, y en su caso aprobacion, de la
Comision de Administracion.

15. Recibe Punto de Acuerdo, analiza y dictamina.

16. ¢ Autoriza el Punto de Acuerdo?
Si: Continla en la actividad No. 18
No: Continta en la actividad No. 17

17. Desecha Punto de Acuerdo.

TERMINA PROCEDIMIENTO

18. Turna aprobacion del Punto de Acuerdo para su
tramite correspondiente.

19. Recibe aprobacién emitida por la Comision de
Administracién y gira instrucciones.

20. Recibe instrucciones y realiza los movimientos
correspondientes.

21. Verifica los lineamientos emitidos por la Comision de
Administracion, contenidos en el Punto de Acuerdo
autorizado.

Al procedimiento:
- No6mina Ordinaria
- Pago del 2% Sobre Néminas
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V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PAGO DE APORTACIONES AL ISSSTE TANTO A CARGO DEL TEPJF COMO

A CARGO DEL SERVIDOR PUBLICO
Y PAGO DE PRESTAMOS AL ISSSTE

AREA O PUESTO

ACTIVIDADES

FORMATOS U OFICIOS

Direccion de Prestaciones
al Personal

Subdireccion de Seguros
Personal Operativo

Subdireccion de Procesos y
Validacion Operativa

INICIA PROCEDIMIENTO

1. Recibe quincenalmente del ISSSTE, las tarjetas de
aplicaciéon y control de descuentos de los servidores
publicos a los que se les otorgd préstamo.

2. Concilia tarjetas emitidas por el ISSSTE contra la lista
de descuentos aplicados que emite el sistema SIA.

3. ¢Existe alguna diferencia entre las relaciones?
Si: Continda en la actividad No. 4
No: Contintia en la actividad No. 5

4. Envia oficio al ISSSTE detallando las diferencias y los
motivos de la conciliacion de las relaciones.

Continta en
procedimiento.

la actividad No. 1, de este

5. Aplica quincenalmente el descuento al personal que
tiene crédito, mediante el sistema SIA.

Al procedimiento:
- Némina Ordinaria

Del procedimiento:
- N6émina Ordinaria

6. Recibe reporte via sistema SIA, del importe de las
aportaciones establecidas por parte del ISSSTE a cargo
del Tribunal Electoral asi como las cuotas a cargo de los
servidores publicos.

7. Requisita el Formato TG-1 en la pagina web del
ISSSTE, e imprime formato de dicha pagina.

8. Requisita Solicitud de Recursos Financieros, de los
conceptos de pago (aportaciones, cuotas, ahorro
solidario y préstamos), firma como solicitante y anexa
Formato TG-1, asi mismo recaba firma de revisién de la
Direccion de Administracion de Riesgos. Turna.

9. Recibe y valida la documentacion que respalda las
Solicitudes de Recursos Financieros.

10. Ingresa los montos de las Solicitudes de Recursos
Financieros en el sistema SIA y envia por este medio a
la Coordinacion Financiera.

Formato TG-1

Solicitud de Recursos
Financieros
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V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PAGO DE APORTACIONES AL ISSSTE TANTO A CARGO DEL TEPJF COMO

A CARGO DEL SERVIDOR PUBLICO
Y PAGO DE PRESTAMOS AL ISSSTE

AREA O PUESTO

ACTIVIDADES

FORMATOS U OFICIOS

Subdireccién de Procesos y
Validacién Operativa

Subdireccion de Seguros
Personal Operativo

Jefatura de Unidad de
Programacion y Presupuesto

Coordinacién Financiera

Jefatura de Unidad de

Tesoreria

Subdireccion de Seguros
Personal Operativo

11. Rubrica de validadas las Solicitudes de Recursos
Financieros y escribe en dichas solicitudes el codigo de
envio por el sistema SIA.

12. Emite los reportes que soportan el pago y anexa un
juego a la Solicitud de Recursos Financieros.

13. Recaba firma de autorizacion de la Direccion
General de Recursos Humanos y turna las solicitudes.

14. Recibe Solicitudes de Recursos Financieros, verifica
que contengan las firmas de solicitud, revision y
autorizacioén. Turna.

15. Recibe Solicitudes de Recursos Financieros y
verifica la suficiencia presupuestaria y turna.

16. Recibe Solicitudes de Recursos Financieros y firma
autorizando el pago. Turna la Solicitud a la Jefatura de
Unidad de Tesoreria.

17. Recibe Solicitudes de Recursos Financieros ya
autorizadas para pago y elabora cheque (no
certificados) para cada uno de los conceptos.

18. Deposita en la cuenta del ISSSTE en Institucién
Bancaria. Turna fichas de depdsito de cada uno de los
conceptos.

19. Recibe fichas de depédsito de cada uno de los
conceptos.

20. Revisa 24 horas después, en la pagina web del
ISSSTE, que estén reflejados los pagos realizados.

21. Imprime el recibo del pago de conceptos emitido en
la pagina web del ISSSTE vy lo turna a la Direccién de
Tesoreria.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Reporte de Pago

Cheque
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V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PAGO DE CREDITO Y SEGURO DE VIVIENDA A FOVISSSTE

AREA O PUESTO

ACTIVIDADES

FORMATOS U OFICIOS

Direccion de Prestaciones al
Personal

Subdireccion de Procesos y
Validacion Operativa

Coordinacion Financiera

Jefatura de Unidad de
Programacion y Presupuesto

Jefatura de Unidad de
Contabilidad

Jefatura de Unidad de
Tesoreria

DEL PROCEDIMIENTO:
o NOMINA ORDINARIA

1. Recibe reporte via sistema SIA, del importe de pago.

2. Requisita dos Solicitudes de Recursos Financieros
para cada concepto, Crédito de Vivienda y otra para
Seguro de Vivienda.

3. Firma las solicitudes, anexa reporte emitido por el
sistema SIA. Turna para su validacion y tramites
conducentes.

4. Recibe y valida documentacion que respaldan las
Solicitudes de Recursos Financieros y envia
informacién por el sistema SIA a la Jefatura de Unidad
de Programacion y Presupuesto.

5. Emite los reportes de soporte y anexa a la Solicitud
de Recursos Financieros.

6. Recaba firma de la Direccion General de Recursos
Humanos y turna.

7. Recibe Solicitudes de Recursos Financieros, reporte
emitido por el SIA del personal que cuenta con el crédito
hipotecario, asi como el reporte de pago emitido por la
Subdireccion de Procesos y Validacion Operativa.

8. Turna a la Jefatura de Unidad de Programacion y
Presupuesto la Solicitud de Recursos Financieros
y anexos.

9. Recibe via sistema SIA la informacién validada por la
Subdireccion de Procesos y Validacion Operativa.

10. Verifica la disponibilidad de recursos, mediante el
sistema SIA. Determina.

11. Libera el pago, e informa a las Jefaturas de Unidad
de Contabilidad y Tesoreria, mediante el sistema SIA.

12. Genera las Pdlizas Contables via SIA, y turna a la
Jefatura de Unidad de Tesoreria.

13. Recibe informaciéon en el sistema SIA de la
liberacién del pago y polizas contables. Recibe en forma
fisica la informacién y emite los cheques (no
certificados) correspondientes.

Solicitud de Recursos
Financieros

Reportes Soporte

Cheque
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V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PAGO DE CREDITO Y SEGURO DE VIVIENDA A FOVISSSTE

AREA O PUESTO

ACTIVIDADES

FORMATOS U OFICIOS

Direccion de Prestaciones
al Personal

14. Deposita los cheques a la cuenta autorizada por el
FOVISSSTE.

15. Entrega recibos originales del depdsito realizado a
cada uno de los conceptos a Tesoreria.

16. Envia a FOVISSSTE via Internet, la relacion del
personal al cual se le aplican los descuentos.

17. Procede a registrar, via Internet en la pagina web
del FOVISSSTE, el pago correspondiente a los
conceptos de crédito y de seguro de vivienda, realizado
quincenalmente.

18. Imprime registro de pago con el resumen de
procesamiento que emite el FOVISSSTE a través de su
pagina web. Archiva.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PAGO A LA ASEGURADORA / SOCIEDAD DE INVERSION

AREA O PUESTO

ACTIVIDADES

FORMATOS U OFICIOS

Subdireccion de Seguros
Personal Operativo /
Seguros Mandos Medios y
Superiores / Seguros
Patrimoniales

Subdireccién de Procesos y
Validacién Operativa

Subdireccion de Seguros
Personal Operativo /
Seguros Mandos Medios y
Superiores / Seguros
Patrimoniales

Jefatura de Unidad de
Programacion y Presupuesto

DEL PROCEDIMIENTO:
o NOMINA ORDINARIA

1. Recibe reporte via sistema SIA, del importe de las
cuotas establecidas de conformidad al nivel de los
servidores publicos, potencializacién en su caso, y
seguros contratados voluntariamente por los mismos.

2. Requisita Solicitud de Recursos Financieros, de los
conceptos de pago de las primas de los seguros, seguin
corresponda su periodicidad, de conformidad con los
lineamientos establecidos y anexa copia del reporte
emitido por el sistema SIA.

3. Firma como solicitante asi mismo recaba firma de
revision de la Direccion de Administracion de Riesgos.
Turna.

4. Recibe y valida la documentacion que respaldan las
Solicitudes de Recursos Financieros.

5. Ingresa los montos de las Solicitudes de Recursos
Financieros en el sistema SIA y envia por este medio a
la Coordinacion Financiera.

6. Rubrica de validadas las Solicitudes de Recursos
Financieros y escribe en dichas solicitudes el codigo de
envio por el sistema SIA.

7. Emite los reportes que soportan el pago y anexa un
juego a la Solicitud de Recursos Financieros.

8. Recaba firma de autorizacion de la Direccion General
de Recursos Humanos y turna las solicitudes.

9. Recibe Solicitudes de Recursos Financieros, verifica
que contengan las firmas de solicitud, revisién y
autorizacién. Turna.

10. Recibe Solicitudes de Recursos Financieros y
verifica la suficiencia presupuestaria y turna.

Solicitud de Recursos
Financieros

Reporte de Pago
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V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PAGO A LA ASEGURADORA / SOCIEDAD DE INVERSION

AREA O PUESTO

ACTIVIDADES

FORMATOS U OFICIOS

Coordinacién Financiera

Jefatura de Unidad de
Tesoreria

Jefatura de Unidad de

Tesoreria

Subdireccion de Seguros
Personal Operativo /
Seguros Mandos Medios y
Superiores / Seguros
Patrimoniales

Aseguradora / Sociedad de
Inversion

Subdireccion de Seguros
Personal Operativo /
Seguros Mandos Medios y
Superiores / Seguros
Patrimoniales

11. Recibe Solicitudes de Recursos Financieros y firma
autorizando el pago. Turna la Solicitud a la Jefatura de
Unidad de Tesoreria.

12. Recibe Solicitudes de Recursos Financieros ya
autorizadas para pago Yy elabora cheque (no
certificados) para cada uno de los conceptos.

13. Deposita en la cuenta de la Aseguradora/Sociedad
de Inversion. Turna fichas de depdsito de cada uno de
los conceptos.

14. Recibe fichas de depdsito de cada uno de los
conceptos.

15. Entrega a la Aseguradora/Sociedad de Inversion los
recibos de pago de los conceptos correspondientes
indicando que se ha cubierto el monto para su
aplicacion.

16. Recibe la documentacion de los pagos realizados y
entrega Carta-Recibo, donde indica que esta cubierto el
monto establecido.

17. Turna a la Direccién de Tesoreria la Carta-Recibo,
emitida por la Aseguradora / Sociedad de Inversion.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Cheque
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V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

INSCRIPCION Y PAGO A FONAC

AREA O PUESTO

ACTIVIDADES

FORMATOS U OFICIOS

Subdireccion de Noémina y
Servicios

Direccion de Apoyo Técnico

Subdireccion de Noémina y
Servicios

Subdireccién de Procesos y
Validacion Operativa

Coordinacion Financiera

Jefatura de Unidad de
Programacion y Presupuesto

INICIA PROCEDIMIENTO

1. Recibe inscripcion de los servidores publicos de nivel
operativo para el FONAC.

2. Realiza la captura en el sistema SIA a los servidores
publicos que se inscribieron.

Al Procedimiento:
- Némina Ordinaria

Del Procedimiento:
- Némina Ordinaria

3. Valida los descuentos aplicados y solicita a la
Direccién Técnica de Apoyo los formatos de FONAC.

4. Recibe reporte via sistema SIA, del personal que se
afecté por FONAC y elabora formato FONAC para el
entero de retenciones. Turna.

5. Recibe formatos de FONAC, requisita Solicitud de
Recursos Financieros, firma de solicitante, anexa
documentacién soporte y turna para su validacion y
tramites conducentes.

6. Recibe y valida documentacion que respalda la
Solicitud de Recursos Financieros y envia
la informaciéon por el sistema SIA a la Jefatura de
Unidad de Programacién y Presupuesto.

7. Emite los reportes de soporte y anexa a la Solicitud
de Recursos Financieros.

8. Recaba firma de la Direccion General de Recursos
Humanos y turna.

9. Recibe Solicitudes de Recursos Financieros, reporte
emitido por el SIA del personal que cuenta con FONAC,
asi como el reporte de soporte emitido por la
Subdireccion de Procesos y Validacion Operativa.

10. Turna a la Jefatura de Unidad de Programacion y
Presupuesto la Solicitud de Recursos Financieros
y anexos.

11. Recibe via sistema SIA la informacién validada por
la Subdireccion de Procesos y Validacion Operativa.

Formato FONAC

Solicitud de Recursos
Financieros

Reportes Soporte




64 (Tercera Seccion)

DIARIO OFICIAL

Jueves 25 de agosto de 2011

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

INSCRIPCION Y PAGO A FONAC

AREA O PUESTO

ACTIVIDADES

FORMATOS U OFICIOS

Jefatura de Unidad de
Programacion y Presupuesto

Jefatura de Unidad de
Contabilidad
Jefatura de Unidad de
Tesoreria

Subdireccion de Nomina vy
Servicios

12. Verifica la disponibilidad de recursos, mediante el
sistema SIA. Determina.

13. Libera el pago, e informa a las Jefaturas de Unidad
de Contabilidad y Tesoreria, mediante el sistema SIA.

14. Genera las Pdliza Contable via SIA, y turna a la
Jefatura de Unidad de Tesoreria.

15. Recibe informacién en el sistema SIA de la
liberacién del pago y podliza contable. Recibe en forma
fisica la informacién y emite cheque (no certificado)
correspondiente.

16. Recibe el cheque y entrega en ventanilla a FONAC
y recibe sello de acuse en la Solicitud de Recursos
Financieros, pdliza-cheque y formatos emitidos.

17. Entrega el recibo original del depdsito realizado a
Tesoreria.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Cheque
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V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

LIQUIDACION DE FONAC

AREA O PUESTO

ACTIVIDADES

FORMATOS U OFICIOS

Subdireccion de Noémina y
Servicios

Direccion de Apoyo Técnico

Institucién Bancaria

Subdireccion de Noémina y
Servicios

INICIA PROCEDIMIENTO

1. Recibe, por parte del FONAC, el calendario para la
realizacion del pago a los servidores publicos. Turna.

2. Realiza el calculo con el factor que impone el FONAC
y realiza el listado de los servidores publicos de nivel
operativo que recibiran el pago.

3. Emite disco con la informacion del monto que se le
otorgara a los servidores publicos de nivel operativo y
listado de los mismos.

4. Concilia cantidades y listado de los servidores
publicos de nivel operativo tanto con el FONAC, como
con la Institucion Bancaria.

5. Emite los cheques de caja conforme los nombres
conciliados en la lista de los servidores publicos de nivel
operativo.

6. Recoge los cheques de caja en la sucursal del banco
y emite los recibos correspondientes.

7. Recaba firma de recibido del personal en el momento
de la entrega del cheque de caja.

8. Archiva recibo con firma de acuse.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Recibos
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V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PAGO A COMEDOR

AREA O PUESTO

ACTIVIDADES

FORMATOS U OFICIOS

Departamento de Servicio
de Comedores

Subdireccién de Procesos y
Validacién Operativa

Coordinacién Financiera

Coordinacién Financiera

Jefatura de Unidad de

Tesoreria

INICIA PROCEDIMIENTO

1. Aplica diariamente via sistema SIA, los movimientos
en comedor.

2. Realiza conciliacion, diaria y semanalmente, de
comidas en paralelo con el proveedor antes de la fecha
de aplicacion quincenal en la némina ordinaria.

Al procedimiento:
- N6émina Ordinaria

Del procedimiento:
- N6mina Ordinaria

3. Coteja cantidades en las capturas diarias en el
reporte de la Prendmina via sistema SIA.

Al procedimiento:
- N6émina Ordinaria

Del procedimiento:
- N6émina Ordinaria

4. Requisita Solicitud de Recursos Financieros,
conforme reporte de la némina, firma de solicitante.
Recaba firma de revisado de la Direccién de
Prestaciones al Personal.

5. Turna la Solicitud de Recursos Financieros, anexado
copia de la factura (quincenas vencidas) asi como el
resumen de los cuadros cotejados de las cantidades de
comida diaria con el proveedor, para su validaciéon y
tramite de pago.

6. Recibe y valida documentacion que respalda la
Solicitud de Recursos Financieros. Turna la informacion
via sistema SIA a la Jefatura de Programacion y
Presupuesto.

7. Emite reporte soporte y anexa a la Solicitud de
Recursos Financieros.

8. Anota en la Solicitud de Recursos Financieros y en la
documentacién soporte fisica, el cc’)di'go por el cual hace
envio por el sistema SIA y rubrica. Recaba firma de la
Direccion General de Recursos Humanos vy turna
la solicitud a la Coordinacién Financiera.

9. Recibe Solicitud de Recursos Financieros asi como
copia de la factura (quincenas vencidas) y el resumen
de los cuadros cotejados de las cantidades de comida
diaria con el proveedor.

10. Valida informacién anexa con la Jefatura de Unidad
de Programacion y Presupuesto y autoriza el pago.

11. Instruye a la Jefatura de Unidad de Tesoreria la
emisién del cheque (no certificado), conforme a los
Lineamientos para el Tramite y Control de Egresos.

12. Atiende instruccién y emite cheque correspondiente
al pago de comedor e informa al proveedor para que
pase a cobrar en la Caja de Tesoreria.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Solicitud de Recursos
Financieros

Reporte Soporte

Cheque




Jueves 25 de agosto de 2011

DIARIO OFICIAL

(Tercera Seccién) 67

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PAGO AL SAR/FOVISSSTE

AREA O PUESTO

ACTIVIDADES

FORMATOS U OFICIOS

Subdireccién de Procesos y
Validacién Operativa

Subdireccion de Noémina y
Servicios

Subdireccién de Procesos y
Validacién Operativa

Coordinacion Financiera

Jefatura de Unidad de

Contabilidad

Jefatura de Unidad de
Programacion y Presupuesto

Jefatura de Unidad de

Tesoreria

INICIA PROCEDIMIENTO

1. Realiza el calculo de las aportaciones del Tribunal
Electoral para el concepto del SAR/FOVISSSTE de
manera mensual para crear un pasivo.

2. Emite el reporte de calculo bimestral de las
aportaciones para el concepto del SAR/FOVISSSTE,
con el fin de enterar a la CONSAR. Turna.

3. Recibe reporte de calculo. Requisita Solicitud de
Recursos Financieros, firma de solicitante y recaba
firma de revision de la Direccion de Remuneraciones.

4. Solicita a la Direccion de Apoyo Técnico la
transmision electrénica del pago en la pagina web de la
CONSAR y que ésta le proporcione la linea de captura
emitida en dicha pagina.

5. Turna a la Subdireccién de Procesos y Validacion
Operativa la Solicitud de Recursos Financieros
anexando el reporte de calculo de pago y la linea de
captura.

6. Recibe y valida documentacion que respalda la
Solicitud de Recursos Financieros en el sistema SIA y
rubrica.

7. Turna via sistema SIA, la transmision del pago a la
Coordinacion Financiera. Escribe en la Solicitud de
Recursos Financieros el codigo de envio por el sistema
SIA.

8. Emite el reporte soporte de los meses del bimestre y
anexa a la Solicitud de Recursos Financieros.

9. Recaba firma de la Direcciéon General de Recursos
Humanos y turna la solicitud y documentacién soporte a
la Coordinacion Financiera.

10. Recibe Solicitud de Recursos Financieros con la
documentacién soporte. Valida la informacion mediante
el sistema SIA y turna a Contabilidad.

11. Genera las Pdlizas Contables via SIA, y las envia a
Fiscalizacion.

12. Verifica la disponibilidad de recursos, libera el pago,
e informa a Contabilidad y Tesoreria, mediante el
sistema SIA.

13. Emite los cheques para pago por concepto de
Fondo de Retiro y de Subcuenta de Vivienda. Realiza
pago en cuenta bancaria autorizada por el ISSSTE.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Solicitud de Recursos
Financieros

Reporte Soporte

Cheque
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V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PAGO DE APORTACIONES AL ISSSTE POR SERVICIOS MEDICOS DE PENSIONADOS, JUBILADOS Y

BENEFICIARIOS

AREA O PUESTO

ACTIVIDADES

FORMATOS U OFICIOS

Direccion General de
Recursos Humanos

Direccion de Administracion
de Riesgos

Subdireccion de Seguros
Personal Operativo

Subdireccion de Procesos y
Validacién Operativa

Subdireccion de Seguros
Personal Operativo

Jefatura de Unidad de
Programacion y Presupuesto

Coordinacién Financiera

Jefatura de Unidad de

Tesoreria

Subdireccion de Seguros
Personal Operativo

INICIA PROCEDIMIENTO

1. Recibe oficio solicitud de pago por concepto de
Servicio Médico del ISSSTE a pensionistas, jubilados y
sus familiares, incluyendo Reporte de personas

_cI:_onsideradas para estos pagos y Riesgo de Trabajo.
urna.

2. Recibe oficio solicitud de pago por concepto de
Servicio Médico del ISSSTE y Reporte, quien previa
revision, lo turna.

3. Recibe oficio solicitud de pago por concepto de
Servicio Médico del ISSSTE y Reporte, formula y
actualiza la relacion de personal incluyendo el calculo
de pago por pensionado.

4. Formula Solicitud de Recursos Financieros y firma de
solicitante, con base al calculo de pago por pensionado,
asi mismo recaba firma de revision de la Direccion de
Administraciéon de Riesgos. Turna para validacion.

5. Recibe y valida la documentacién que respalda la
Solicitud de Recursos Financieros.

6. Ingresa el monto de la Solicitud de Recursos
Financieros en el sistema SIA, y envia mediante el
sistema SIA (moédulo de Recursos Materiales -
Servicios) a la Coordinacién Financiera.

7. Rubrica de validada la Solicitud de Recursos
Financieros y escribe en dicha solicitud el codigo de
envio que genera el sistema SIA. Emite reporte soporte
y anexa a la Solicitud de Recursos Financieros.

8. Recaba firma de autorizacién de la Direccion General
de Recursos Humanos y regresa la solicitud a la
Subdireccion de Seguros Personal Operativo.

9. Recibe Solicitud de Recursos Financieros, verifica
que contenga las firmas de solicitud, revision vy
autorizacion. Turna.

10. Recibe Solicitud de Recursos Financieros y verifica
la suficiencia presupuestaria y turna.

11. Recibe Solicitud de Recursos Financieros y firma
autorizando el pago. Turna.

12. Recibe Solicitud de Recursos Financieros ya
autorizada para pago y elabora cheque certificado.
Turna.

13. Recibe cheque certificado, reauisita formato TG-1 y
|r_(|ecaba firma de la Direcciéon General de Recursos
umanos.

14. Entrega cheque certificado y formato TG-1 a la
Direccion de Finanzas del ISSSTE, para liquidar el
adeudo.

15. Recibe de la Direcciéon de Finanzas del ISSSTE el
recibo de pago oficial.

16. Entrega el recibo original a la Direccion de Tesoreria
y archiva una copia en la Solicitud de Recursos
Financieros para control.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Solicitud de Recursos
Financieros

Reporte Soporte

Cheque Certificado

Formato TG-1
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V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PAGO DEL 2% SOBRE NOMINAS

AREA O PUESTO

ACTIVIDADES

FORMATOS U OFICIOS

Subdireccion de Procesos y
Validacion Operativa

DEL PROCEDIMIENTO:
o NOMINA ORDINARIA
o NOMINA ESTRAORDINARIA

1. Realiza el proceso de cdlculo directamente en el
sistema SIA seleccionando todas las néminas ordinarias
y extraordinarias emitidas en el mes

2. Genera automaticamente un reporte en el sistema
SIA donde identifica qué productos intervienen con el
correspondiente impuesto del 2%.

3. Ingresa al modulo de “Generacion de Productos
Financieros” y selecciona nuevamente los productos
emitidos en el reporte del calculo del 2%, procesa y
valida la informacién.

4. Ingresa al médulo de “Envio de Movimientos”, marca
la opcion de Nominas, envia a la Coordinacion
Financiera el reporte del calculo del impuesto del 2%
sobre néminas.

5. Valida nuevamente en este moédulo (Envio de
Movimientos) el resultado obtenido con el reporte
generado.

6. Imprime el Reporte Soporte en 3 tantos de la
informacién enviada; uno se entrega a la Jefatura de
Unidad de Programaciéon y Presupuesto, otro a la
Jefatura de Unidad de Contabilidad y el dltimo para
archivo.

7. Procesa la linea de captura entre los dias 8 y 10 de
cada mes mediante la pagina www.finanzas.df.gob.mx y
requisita el Formato Universal obtenido de esta pagina
web.

8. Elabora Solicitud de Recursos Financieros para cubrir
el pago del 2% sobre néminas, anexando el Formato
Universal, el Reporte Soporte y firma de elaboré.

9. Recaba firma en la Solicitud de Recursos Financieros
de revision de la Direccion de Apoyo Técnico y de
autorizacion de la Direccion General de Recursos
Humanos.

10. Turna fisicamente la Solicitud de Recursos
Financieros, con la documentacion soporte a la
Coordinacion Financiera para el tramite correspondiente
de pago.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Reporte Soporte

Formato Universal

Solicitud de Recursos
Financieros
Reporte Soporte




70 (Tercera Seccion) DIARIO OFICIAL

Jueves 25 de agosto de 2011

VI. DIAGRAMA DE FLUJO

NOMINA ORDINARIA
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VI. DIAGRAMA DE FLUJO

NOMINA ORDINARIA
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allsulg alatiriane s o E Fnsoestes el
Gorade ge ke MeimEmce., pordohs siema.

10, (Emule aiguna dileressio an ol clleule do
impueshas?

Bi: Continda an b etividad Mo, 11

M Contimem enla acteilad Mo 17

11, Bomen ol orgen o n difnncie y conclm s
conldedes oo [ Dirzoddm o2 Refmonsrackoness

T4, Crrunics Yin pconomics 3 B [imesign Sn
Serruneacons que no Sdsic ninguna difcrencia
an ol chlcula b maninncs

13, Reelg kb reelicaEds porlivamgalva de e
arops genesmdoesr yooealza e medficacionee
SorreEpond kenbed, o Su oD, Voo la afectackdn
L - M - L] a b

v Frendida Iy nperac en ol skfama S,
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NOMINA ORDINARIA

R 2L L YT rer—. f—_— e PATURE CH JRRNTLE S0
[PimstraN | sames %ﬁ?v frty FAasLHEy !tﬁﬂgmv et [l ACTIVIDADES
|

14, Cwrra B mbmira ¥ genera s producles via

sigloma SlA v ks imprime ¢ maliza, segan sea el

CAROT

14 - Meminas

= Rastmanes
- Recibos

21

— Digeo para realizar depdeho alesingnicn
= Relacion do cheoues

15, Comunica a la Subdiresscn de Prosesas ¥
Waldadtn Opsrativa para que emifa ok reportas
que se recuseren para realkzar el paga a kerceras.
Continda en la actividad Mo, 17, de esie
procedimieme,

6. Recbe comunicacon y cmie los repores.
Comninica o las dreds que e reporles para o que
FREETEN rRalilEar anterca NEShaECnEES Y pAYRE A
ferceros, sconoucniran dsponibles on el sistema
ZiA,
B ek prgsedmisntos!
= Page de Aporacianes al ISSSTE
tante a cargo del TEPJF como a
cargn del servider pablics ¥ pags de
préstamas al ISS5TE
- Page de crédito y seguro  de
vivienda a FOVISSSTE
= Inseripelén y Page a FOMAC
—  Page a ba dseguradoraBaciedad de
Inwersian
= Pagea Comedar
= Pagede 2% Sabre Béminas

17. Elabora afico con las canlidades a deposiar ¥
amile archive de dapdsila v da chegques para su
Fago

14, Turna a la Subdirsccicn de Mamina y Senicos
las redrtings i al reeimen de las miamas.

Continda an la actividad Me. 21, de aste
procedimients.,

19, Recibe remings v resuren, Resaba las frmas
del  Coardinader  Adminsirativa,  Goerdinador
Financicra y  Oreclor General de Ricoursos
Humancs.

20, Turma resumien de ndminas & la Jefatuna de
Unidad de Conlakilidad. Aschiva crignal imade de
laz rdmings.

TERMINA PROCEMMIENTO

21, Elabara Sslciludes de Recursas Fnancerns
para cubrir kas pagos de cada una de las naminas,
frma de elabord. Recaba firma de revisian de la
Jedatura e Lnidad de Adminisiracion de Fersanal
w de autanzacidn de ls Oireccion Seneral de
Becursos Humanes.
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VI. DIAGRAMA DE FLUJO

NOMINA ORDINARIA

TRFATIAR DA

ACTIVIDADES

e, | e | il Bl R I i
22
[z ]
¥
[2 ]
J 57
28
L 4
29
()

22, Tuma a la Subdrecién g Frocescs ¥
“algacien Opesativa las Soliciudes d= Recursos
Finarcieras anexards resuren de ndminas. disco
para realizar dapheito i rala infermativa de pago a
realizar, fimada per la Obeccldn Seneral de
Recursos Humanes.

231, Recise y walida las Salciudes de Recursos
Finarcieras con |2 documentacian anexa, o disco
para realisar depdsile y lGs impsres cue as eala
scligtande para pagar, Tuna la infamuason via
sisiema SlA & la Jefabura de Unidad de
Srogramacion y Presupuesto.

Continga en |l actividad Mo, 31, de esle
procedimiento,

24, brofa en las Solciludes de Recursos
Finarcieros ¥ @ la decumeniaciin saporte liaica, o
codiga por @l cual 52 hace ol envio par o sistema
£l y rubnca Tuma documentacicn tisca y disco
walidadas.,

25, Recbs documentaciin v disca, Resaba en fas
Lolcfudes de Reoussos Financicros, frma de
repizicn de la Jalalura de Unidad da Permonal v la
de aulsrzacién de la Direscldn Seneral de
Recursas Humanes.

28, Turna Saichsdes de Recursss Fnandens,
resumen  de  neminas, dsed  para  realizar
tmrsforercia de paga ¥ nota ndomativa @ la
Coordinacitn Finarciera,

27, Recise Solciudes de Recursas Financinos,
resumen de nominas, nota informatiea, relacion de
chagques ¢ dsco para realizar page.

20, Turna a la Jefatura de Uredad de Pragramacion
w Presupuesie la Solicilud de Recursas Firancienos
¥ PRSUEN d8 ndminas

Continda an la actividad MNe, 20, de este
procedimiento.

28 Tuma a la Jefanira de Linidad de Tesaneria la
relacian oo chegues  disco para realzar ¢ paga.
Continda en la actividad Mo, 37, de esie
procedimienia,

3. Recioe Salchudes de Recursos Firancicros,
resumen de ndminas y ofcic de solicibed de pago a
realizar @n forma decumsenial,

31. Recibe via sstema S la informacien valdada
par la Subdieccign de Progesos v Walidacicn
CpRratia
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NOMINA ORDINARIA
PRl o ST OT L] JumxTURE 2R
g, | e | ol | R NS ACTIVIDADES
B L LT

o

o

E_

A2 Warifica la disponibibidad de recurscs. mediante
&l ssEberna S, Determing,

33, JEs comects la splicacion de las panidas?
S0 Cominia en la actividad No, 35
No; Continida en la actvidad Ho, 34

34. Deliene via siztema 544 la nomina ¢ informa a
s Direccidn  de  Remunescoones  paE o su
SOracedn,

Continda en la actrvidad Moo 13, de eske
pracedimiento.

3% Libsara la némina, & informa a las Jelalras de
Uridad de Confabildad y Tesarerla, mediante 2l
sshema Sl

36 Gonera las Pdizas Contablos via SlA, ¥ tuma &
la Jalahaea di Lnidad de Tesoraria,

17, Recibe nfomacian 20 e sislema Si6 de &
Rbaracidn de la paming v pdlizas conlables. Redbe
an forma fisksa la reacien de chagquas ¥ dissd pank
reakzar ¢l paga.

38, Realiza jurbo con el Secrelaria Adminisirative
wa 8l Coardinader Firanciem yio el Coordinadar
Adminisirative la rarsferencia aleciranica  pans
realzar o page de la némna, a cada cuenka
bancarna e las sarvidores poobces, Syisa medianbes
4l Reporte de lee Depdeitos de la rarefeencs
para &l page de namings @ la Direcsion de
Remuncraciones.

35 Recibe Reporie de los Depdeilos realizados v
luma rechas v comprabantes de pags impreacs &
la Subdireccién oe MNamira y Sardcies para su
entrega al persanal,

A0 Recipe ratandcae de la ndmina ordinana, kos
recibos die PRQD PAMA SU eniega &l personal
recaba fkma oe recioke del persanal en ol
moments de |2 snlrega copia del mismo.

A1, s, atdrdean di la rdening extrsndimania.
bk camprebandes de pago para su emrega al
persanal, recaba firma de reobdo del persanal en
=l momento de 2 enlrega

47 Archwa recha ¥ comprobante con firma di
acuse.

TERMIN&A PROCEDMIENTO
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VI. DIAGRAMA DE FLUJO

NOMINA EXTRAORDINARIA

TIREGCION OF TRECCION GENERAL TOOROMACION TOMIGION 08
PEMUNERACCNES OE BECLIFEOS AL AKSS AIKANCIE A, | ABMIKIETRA G ACTIVIDADES

INICIA | | INICIA PROCEDIMIENTO

1. Atende policdn de la Direcoon Seneral de Roouscs
Hurmnanocs para realizar cakuls de costo para la realizackan
de un pags exlragrdinana.

2, AEl calcula se rafiera a un pago para presentar punta
de acuerde?

£i: Continda en la actividad Mo 8

Mot Continma en la aclividad Mo, 3

Del Manual de Procedimientos:
—  Movimienies de Personal

3, Realiza ol c¥cye dp costo y enliega msdtada & la
Qircccion Seneral de Recursas Humanos

&, Racibe chleuo oe cosles v realza oficio-aoliciid de
ESuficenda Fresupueshania a Coordinackan Financlera para
la realizacidn dal pago.

5. PResbs, analiza  ofciceoicitud  de  Sufciencis
Presapuastana con la decumeniacin sepans

&, Ervia respussta postiva del doctamen a la salicilud de la
suficiencia presugueslaria,

7. Readiza la capboa en el moduls cormespondients las
movimienbos 2n e sistema SlA.

Al procedimisnta;
—  Moémina Ordinaria

3, Fesliza o cakule de costo y enlrega resutada a la
Dirzccicn Seneral de Recursas Humanos.

9. Recibe cakull oo coslis v ealza oficio-aclictud de
Suficenda Prsupusslana a Cosrdinackin Financkra par
la nealizackin del gago

10 Recbs,  anaiza  oficio-gclichdd  de Sulcioncia
Presupuastara con la decumentaciin sepate v diztaming

11. ¢ Existe suficiencia presupuesiana?
Fit Continda en la actividad Mo 13
Wo: Continda en la activida) Be, 12

12. Turna respucsta negaliva a la Dirccian General de
Feciigas Humards y queda en aspara de relnccianes,

TERMINA FROCEDIMIENTD

13, Ervfa mespaiesia posiliva dal diclamen a la saliciod de
la suficienca presupuestaria,
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NOMINA EXTRAORDINARIA

HRECCIIN DR DIRECCION GENERAL COORDIMALCION COMISION D8
| DERECURSOS HUMARDSS FINANCIERA | ADMIKISTRA CION A-CT|VIDADE$

REMUMERACIONES
14, Recioe detamen posivo y o anssa al Pudle de

Aguerdds para distusion, ¥ En s Gasd aprobacen, de la

ComaEitn de Adminiiraciin,

18. Recioe Fumip de scucrde, analza y dickamina

16, JMsitoriea el Punle de Actienda?
Sl Continia en la actividad Mo 18
Mo: Continda en la actividad Mo 17

17. Desecha Punto de Acuerco.

TERMINA PROCEDIMIENTO

18. Tumra aprocbacion ded Punto de Acuerdo para su irdmile
COTREpeniEnh,

Q 149. Recioe aprobacion emibida par la Comsion de
1 Bl Adminisiragion v gira retuccianes,

20, Redbe instruccones y realza IO modmisnios
carrespondisnles.

21, Verfica ks linearmenlss emilides por la Comigidn de
Sdminisiracdén, canbenides en el Punbo de  Acucnds
autorizade,

Al procedimismla:
= Mémina Qrdinaria
= Pago del 2% Sobre Nominas
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VI. DIAGRAMA DE FLUJO

PAGO DE APORTACIONES AL ISSSTE TANTO A CARGO DEL TEPJF COMO A
CARGO DEL SERVIDOR PUBLICO
Y PAGO DE PRESTAMOS AL ISSSTE

DIRECCICH DE
AL PFERBONAL

1
PRESTACINES | Chpariios

DPERATIVD

PROCESOS Y
WALIDASIOR

DPERATIVA

JEFATURA DE
NI
TESCGRERIA

ACTIVIDADES

(INicta )
: .
]

2]
<

INICIA PROCEDIMIENTO

1. Recbs quincenalmenle del ISSSTE, la=
tarjolas de apicackn y contnal de descuertas de
lgs senvidanes poblicas a ks ouk se ks ohongd
presiama.

Z Concilia tajetss emitdas por el 1S55TE
conda lalista de descuentos aplicados que emibe
ol sistema 51,

3. iExiate algna diferencia  emre  las
ralaciones 7

5iz Camtiniéa en la acbvidad Ho. 4

Mao: Continia en la actividad No. 5

4. Envia afich & ISEETE  deallande  las
giferencias ¥ las motios de la conliacian de las
ralaciones.,

Carntinda an la actividad Na. 1, do este
procedimienio.

5. Aplica quincenalmaale el descuente  al
persenal que Tene cridile, medants o sistama
=T

& procedimisnt
=  Wdmina Ordinaria

Dl prrgcpdiniente!
- Wdmina Grdinaria

E. Recibe repame via sitema 1A, el impore de
las aporagones cstablecidas por pane dal
1SS5TE a carge ded Tribunal Elecioral asi cama
las cuctas a canga de (o= servdanes publicos.

V. Requsita ol Farmata T6:1 en la pagina web
gl IEEETE, & imperne formrio de dicha pagina.

B Requista Solichud do Racursds FRancioie
i los coneeplos de paga (aportaciones cuctas,
ahomo solidaria ¥ preéstamas)y fima cameo
solicilards v anexa Formato TG-1, asi msmo
recaba frma de mewigidn de B Direccidn oe
Agmiristrackin de Rlasges, Tuma
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PAGO DE APORTACIONES AL ISSSTE TANTO A CARGO DEL TEPJF COMO A
CARGO DEL SERVIDOR PUBLICO
Y PAGO DE PRESTAMOS AL ISSSTE

HRECCIN DE
PRESTACIORES
AL PERSOMAL

EUBCRECCION
DE SEGLIRDS
PERSOMNAL
QFERATING

SUEDIRECTION b=
PROCESOS Y
VALIDAGHIH
QFERATIY

JEFATURA DE
URIRAD CE
PROGRAMACION ¥
PRESUPLIESTS

COORDINACION
FIMARCIERA

JEFATURA DE
UHIBAD
TESDRERLA

ACTIVIDADES

FIN

g Recibe y valida la documenlacion que
Id lag S d de R
Finanecianae

10. Ingresa los momdos de las Solicfudes de
Rewunsos Francizros en 2l sislema S y envia
por Eabe medio a la Cagrdinacidn Finarciers,

11, Rubrica de waldadas s Solishudes de
Fecursos Financerss ¢ esorioe en  dichas
saliciludes el Ghdige de ervio por el sistema S8,

12, Emie Ios reportes que soparan @l pago Y
aneea un juego a b Soficitud de Reourses
Fmanciznos

13, Fecaba finna de auerizadscn de b Dimccidn
Goreral de Recursas Humanos y luorna las
salicitudes.

1. Reckw Selidhades Go Recrsss Finarnderss,
varifica que comlangan |as Srmes de solichsd,
rewisian v aulerzacion, Tuma,

15. Fecibe Salciludes de Recursos Financercs
v verifica la suficiencia presupuesiana v uma,

1. Rexcibe Salciludes de Recursos Finanoercs
y firma aularizande el paga. Tumre la Soficiud a
la Jefatura de Lnidad de Teacreria,

17. Reddbe Sakcludes de Recursos Financenos
ya awmanzadas para page v clabara chegue (o
cemficados] para cada une de los conceptas.

18 Deposka en la centa del IS55TE en
Institucior Bancaria. Turna fichas de depesio de
cadaune de los concepdas,

19, Regibe Tichas do dopisile do cada una de les
CANgepias

0. Reyiza 24 horas despugs, enla pagina web
del ISESTE, que ssten refejados los pages
roalzadan,

21, Imprime =l recibo ded pago de concsplos
emitido an 3 paging web ded ISE5TE v ks tuma a
la Direcoidn de Tesaneria

TERMINA PROCEDIMIENTO
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PAGO DE CREDITO Y SEGURO DE VIVIENDA A FOVISSSTE

sreccionpe | LECTUTCR Y | cooRomacion | UNDADDE JEFATURA DE JEFATURA DE
P e | vaLIBACION FINANCIERA | PROGRAMASION Y [  CONTARLIDAD TESCRERIA ACTIVIDADES
GFERATIVA PREEUPUESTD
DEL PROCEDIMIENTO:

& MOMINA OROIMARIA

1. Regibe raporie wia sslema 334, del imparts de
Fage.

2, Requsita dos Solctudes de Recursas
Finarcieros para cada concoplo, Crédio de
YWivisnda v alra para Sagura de Viienda.

3. Firma las salicilades, anews mepare amitido
par @l sisiema S0 Tuma para su valkdackn y
trémibes conducenies.

4. Reci y valida o BN Gue res;
laz Scligbudes de Recursas Financemms ¥ envia
informacon por o sislema Sie a la Jefatura de
Unidad de Frogramacdn y Presupuesta.

5. Emite kb mepartes db saperls Y arecd @ la
SoieRud da Resirses Finanddans,

6. Recaba firma de b Direccddn General de
Facursas Humarss ¥ uima,

7. Recioe Salciudes de Reourscs Financkencs
repocts emitide por el SlA del perscral que
cusnla con el crédbo hipobecanie, as come el
repoele de papa emilido por le Subdinession de
Frocesos y Valldacion Doeraliva,

B Tuna = la Jefstura de  Unidad  de
Programacidn y Presuguesls la Solictud de
Racureas Financins ¥ anexes,

9. Aedbe wa skfoma S la nformacien
validada por la Subdirsccion o= Procescs y
alidacicn Operaliva,

10, vanfica la disponibiiced de  recurscs,
mediante el sistema 14, Delermina.

11, Libera ol page, @ infoave o las Jelblses de
Linidad ce Contabiidad v Tesorena, mediants e
sistema SlA

12, Genera las Pdlzas Caontabless wia S04, v
i a8 la Jefatura de Unidsd de Teaoreria.

13, Recbe Informadion an < sshema S48 de la
lieracion del pego v pdlizas contables, Recibe
m forma ligica & informacién ¥ emile foe
ehaquas (no sertilicades) eomaspondianhes.

14. Depasta los chegues a la cucnia autonzada
par el FOMBEETE.
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V1. DIAGRAMA DE FLUJO

PAGO DE CREDITO ¥ SEGUROQO DE VIVIENDA A FOVISSSTE

DIRECTIONDE | SUSDIRECTIN JEEATURA OE
DE PROCESCS Y | COORDINACION UKIOAD OF JEFATURA DR JERATURA B
T}_Eﬁégﬁ:f VALIDACION FINANCIERA | PROGRAMACIONY | COMTABILIDAD TESCAEAIA ACTIVIDADES
OPERATIVA FRESUPLESTD

(]

FIM

15, Enlrega recisss onginales del depdeio
realizade A cada une de DB CONCEDINE &
Tesoreria.

18, Ervia a FOVISSSTE via lalerniet, i relacicn
dal parsanal @l cigal 22 10 aplsn ke dogcuenies,

17. Procede a regisirar, via Internet en la pagna
web ded FOVISSSTE, =l pago carespondiens= a
lea sonceptos die crbdile v de segu de
wivienda, realzaca quincarakaema.

14, Imprime registro de page con ol resumen de
procesamianla gue emile o FOVISSSTE a
Ay e BU paging web Archiva,

TERMINA PROCEDIMIENTD
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V1. DIAGRAMA DE FLUJO

PAGO A LA ASEGURADORA / SOCIEDAD DE INVERSION

SUEDIRECCHIK
DE SEGLRDS
FERSOMAL
QFERATIVG ¢
SEGURDS
MARDOSR
MEDIOE v

PATRIMONIALES

SLBDIRECLIGH
DE PROCESCE ¥
WALIDAG DY
OPERATIVA

SJEFATURA OE
UHIDAD OE
FROGRAMALION T
PRESUFUESTS

COORDIMACICH
FIRANCIERA,

JEFATURA DE
UNIDuAD
TESORERIA

ASEQURADGRA
SOCECDAD OE
INVERSION

ACTIVIDADES

DEL PROGEDIMIENTO:
= NOMINA ORDINARIA

1. Redibe raporta via Bshema S04, dal impoe de
las cuclas establesdas de canformicad & nkel
de los seradores pablicos, patercializacion en
su caeo, ¥ seguros contratados voluntanamente
e [ BT s,

2. Reguisita Salicilud de Reoursos Financicros,
d= |os concepios de pago de las prmas de oz
BEQUIGE, BegOn coreapanda = periodiccad, de
coriamnidad con lea Eneamiomos estallecidos v
anexa oopla del epote emifide per ol skoema
=

3. Firma come sdlicitante asi msma recaba Srma
i rvigide di ba Dieeceidn de Adminitracisn de
Rifges, Tuma,

4, Redbe v walida & decumenlacicn que
reapalidan  lae Solcilades  de Recursos
Financiaras,

§. Ingesa lox momos de las Soliciludes de
Recursas Financieras an el sstema 514 y snvia
par aite madia a la Soordingci G Finarsera.

& Rubnca de valdadas las Scoliciludes de
Recursos  Firanckeos v asoibe en dichas
acdiciiudes el chaiga de anvia por &l islema SIA

7. Emite las reéparies cue sopartan ol pago y
anckad un juego 2 la Salocitud de Recursos
Financieras.

2. Recana firma de avkorizacan de fa Direcclién
Gengral de Rewrses Humanos v uma e
solichudes.

9. Racive Sokciludes de Resirscs Financiancs,
warifica e contengan las fimas de solchud
revision y autorizacion. Tuma.

10. Recbe Soliciledes de Recursas Financiens
yoverfica la suficiencia presupueslaria v luma

11. R=pb= Sclicitudes de Recursas Firanciemos
i Trma auterizando ef page. Tuma la Sakcilud &
la Jetaturs de Uridsd de Tezoreria

12. Recbe Sclichsdes do Recwrsas Financkencs
ya aulorizadas para pago v elabora cheque (no
cerlilicados) para cada uno de los corceplas,
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VI. DIAGRAMA DE FLUJO

PAGO A LA ASEGURADORA / SOCIEDAD DE INVERSION

SUBHRECSCION
DE SEGURDSE
PFERSOMAL
QFERATIWD /
SECLROS
MA&KDOE
MERIDS ¥
SUFERICRES/

SEGUROS
FATRIMGHIALES

SUETRECCION
GE PROCESSS Y
VALIDACION
OPFERATIVA

JEFATURA DE
UMIBAD BE
FROGRAMACIIN ¥
PRESUPLIESTO

COORDIMALIS
FIMANCIERA

JEFATURA DR
UNIDAD
TESORERIA

ASHGURADORA {
SOCIEDDAD DE
INVERSIDN

ACTIVIDADES

13, Depposta enm la cusnla de a3
ApeguradcraSociedsd e Inwersion. Turna
fichas de cepéeina de cada urd oo los
coreapies,

14. Recbe fichas de deposto de cada vra de los
corceplos.

15, Entrega a la AscguradoradSocicdad  de
Iniversian los recibes de page de los concpphos
correspandeniss indicanda gus & ha cubierds =1
rranlG para su apicaciin,

16, Fesbe la documentacien de ks pagos
realizades v entrega Carla-Recibo, dande indica
que esta cubieta el monbo esfablecida.

17. Turna a la Direccidn oa Tesenera la Cana-

Recion, emitida por la Ascguradera J Sociedad
d= Inersian.

TERMINA PROCEDIMIENTD
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VI. DIAGRAMA DE FLUJO

INSCRIPCION Y PAGO AL FONAC

BUBIHECOON JEFATUSE DE
SUBDMECTION DIRECCICH FROCEEDS CODNOFACID RIDED JEFATURER GE JEFETURE GE
DE ROMIMA ¥ QZ BPoiTD I:IEI'M.II:IIA:ED"M'f Sl\l'.?ll:ll.ﬂ:-l. Pﬂmtul:zm JrDAD DC JMDADDE Ac I IVIDADES
SERVICKOS TRMNCD COHTARILIDAD TREQRERAIA
SESRNTTOR kidaiii Lo ]
IMIC1IA PROCEDIMIENTD

INICIA

1. Recibe nscripcidn de ko= serddores poblicos de mieel
aperalive para ol FOMNAG

2. Realiza la captura en el sistema Slf a ks servadanes
piblicos que =a nEcribianan,

Al Procedinients;
- Hémina Ordinaria

Ded Procedimsento:
- Hémina Ordinaria

3. Valbda los descuentos aplicades ¥ salcila a la Dirsccicn
Teécrvca de Apaya ks lermatos de FORSC.

4, Racite reporte via sistama S1A, dal parsonal que s& alach
aor FOMAC v glabora farmale FOMADC para o emeno do
retencianes. Turna.

5. Recibe formabos de FOMAC, requisils Solicilud de
Rocurses  Finanderes, frma de  solikbtamie,  ancem
documentacicn soporte ¥ furna para su vabdacion y ramibes
conducaerles.

&, Recioe ¥ valida documantasen que respakla 18 Solicilud
di Recuses Financierss ¥ envia & Informadion por &l
sisticma Sl 2 la Jefadura oo Unidad de Programacian y
Presupuesto.

7. Emike los repories de soporte v anaexa & ke Solishd de
Recurses Financkras

8 Fecsba frma de la Direccdn General de Recursos
Hurmanas ¥ luma,

4, Rembe Soliciludes de Rooursos Financkeros, reporte
amilido por el 514 del personal gue cuenbs con FORAE, 250
como &l reporte ge ssparte emtco por b Subdireccitn de
Prssias y Valdasdn Operaliva,

1. Turna a la tefatwra de Unidad de Programacien y
Preeupuesio la Salicilud de Recurzos Financeros y anexas,

11, Racla via sstema 514 la informaciin validada per la
Subdreceon di Proccsos § Valdadon Dperativa,

12, Vernifica la disperikilidad d2 recumcs, mediams e sist=na
SlA. Chslerming.

13, Lbera ol page, @ Informa a las Jefaturas de Unidad di
Corabilidad ¢ Tesoreria, mediantes ol =islema 514

14, Ganera las Poliza Cordabla wia S34, v luma a ks Jelahin
die Unidad de Tescreria,
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VI. DIAGRAMA DE FLUJO

INSCRIPCION Y PAGO AL FONAC

SUBCIREC CIOH JEFATURA OE

SUBDIACCCIDR | DIRECCIaM JIFSTURADE | JEFSTURADE
DEWOMKAY | DEapgyg | DEPROCCIOET | COCEDMADON ManAnoE UMDAD CE WADAL G ACTIVIDADES
SERISIS TECHIZO VALIGAL O FIHRNCIERA | PROGRANACKN | pgmany) inin TESOEEALA
SRERATINA S PRECOPUERTD -

15. Recibe mformaciin en el sitema S1A de la iberaciin del
15 pAga ¥ paizA contabig, Rechs Gn foema sk 1a nfamnackn
¥ emile cheque (no codificade) corespondients.

16, Recbs @ chegque v anlrega en venlanilla & FORNSC v
moibe selo de acusk en la Solciud de Redumsos
Financios, pdlza=cheque y farmabas emitidos.

17. Entrega o resha ceiginal del depsmita realissds a
Tesoraria

TERMINA PROCEDIMIENT
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VI. DIAGRAMA DE FLUJO

LIQUIDACION DE FONAC

SUBDIRECCION DE
NOMINA Y SERVICIOS

IRECCION DE APGYD

TECNICO INSTITUCION BANCARIA

ACTIVIDADES

INICIA

IHICIA FROCEDIMIENTO

1. Recibe, por parte del FOMAC, o calendaric para
la reabzacin del pags & ks senidores poblicos.
Tuma,

2. Realiza o calcula con ol dacior que impone el
FOMAC v rediza ol listado de ke seridores
publicos de el aperaliva gue rscbican o page.

3. Emite disca con la informacien del meria que se
Iz olorgard a ks saridores poblicos de nivel
operatye ¥ listade de los mismes.

4, Canclia cartdades y staca de ks serddores
piblicos de nivel aperative @nle con ol FORAS,
came oon la Institucion Bancaria,

5, Emile los cheques de caja canfome l2s nambres
ranciiadas on [a lista de los sersidores poblicos de
nivel operabive.

B Racoge les cheques do caja on ka sucursal del
banco ¥ amite los recibes cormespandianiag,

7. Re=caba firna de recikida del personal en el
mernansg da laentrega del chace &8 SR,

B. &rchiva recka can frma de acusc.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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VI. DIAGRAMA DE FLUJO

PAGO A COMEDOR

SUBDIRECCIDHN DE
DEP;;J#&%"EE DE PROCESDS Y COORDINACION JEFATURA DE UNIDAD ACTIVIDAD E-S
COMEDORES VALIDACION FINANCIERA OE TESORERIA
DFERATIVA
INICIA IMICIA PROCECIMIENTO

1. Apica dianamenle wia sstema SlA, fos
mowimienbos en comedor.

2. Realza conciliacidn, diara y semanalmenbe,
de gomidas en parakela can el praveeder anles
de la fecha de aplcacadn quncenal en la ndmina
andinaria.

Al procedimiento:
—  Womina Ordinaria

Dl procedimismo:
= Mdnvina Qrdinasia

3. Coteja cantidades en lag capturss diarias an o
repirle de la Préndeina via sislema SlA

Al procedimisnts!
= Mémina Qrdinaria

Dl presgeclimisma;
= Manvina Qredinaria

A, Roduista Solichid de Recuracs Finansens,
conforne  reparte de la mdmira, fime  de
salcitame. Recaba firma da mesisads da la
Direcein da Prestackines al Farsonal,

5 Tuma la Selichud de Recursos Finangens,
AnexAdo capE e 8 IR [quincenas vencilas)
ani como al resuman de los cusdios cotejackes
tag camlilacks de comida diars con ol praweadar,
para i validasidn v ranste de page

G, Reciba y valida documentasion gue respalda la
Solichad do Recurses Financiares, Tuma s
rkprmacion vie sstema SlAoa la JSelalua ca
Frogramackin ¥ Presupuesio

7. Entibe repoime soparts v anexa 8 1 Soiciud e
Resurans Finarndens.

8. Anala en la Solisud de Recumcs Financens
¥ oan e documeniackin sopone Nisica, ol SHaiog
aar 8l cual hate anvie por @l sistema SlA y
nfrica Recaba irma de e Dineddin Ganenal da
Resursoe Humanss v ma o solcid a 1
Cooandinaciin Frnandiens

. Reciba Salcilud de Recursca Firancierss =i
omo copia de la faclura (quincenss wencidas) v
el resuenen de loe cusdees coleades de las
cantigades di comida diara con &l provesdor
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VI. DIAGRAMA DE FLUJO

SUBTRECCION DE
DE;E:T&TQEDE PROCESOS ¥ COORDINACION JEFATURA DE UNIDAD ACTIVIDADES
VALIDAGIH FINAMGIERA DE TESORERIA
COMEDORES OPERATIVA

10 Yalida informacian anexa con la Jetalura de
Unidad de Programacidn ¥ Presupuesta
Aubonza &l pago.

1. Inatoe &l Jofatrs de Unidad de Tesoneria
la eenigidn del chegue {ra ceificads) corfarme a
los Lireamenbo: para el Tramite y Conlol de
Egresass,

12, Atiende  inslrussidn ¥ emite  cheque
safreapandianté al pags de comedar & informa al
praveedar para que pase a cobrar en la Caja de
Tasareria.

TERMINA PROCEDMIENTO
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VI. DIAGRAMA DE FLUJO

PAGO AL SAR/FOVISSSTE

SUEMREGE N
DE PROCESOS ¥
VALIDACIN
GPERATIVA

SUBRIRECCION
DE HOMING, Y
SERVICIOS

COORDINACKDOH
FINAHCIERA

JEFATURA DE
UMIDAD DE
CONTARILIBAD

JEFATURA OE
UMIDAD DE
FROGRANAGCIDN T
FRESUFUESTS

JEFATURA DE
UHIDAD
THSORERL

ACTIVIDADES

INICIA FROCEDIMIENTO

1. Fealza ol cdleo do B apotasones dol
Trinunal  Electaral  para &l concepis  del
SARFOVIEEETE de mancra mensual para
STRAT L i,

2, Emite @l repane de calkuo bimesiral de las
apodaciores para el conoepte el
SARFOVIEEETE. con el fin de enlerar a la
COMSAR Turna,

3, Resbe reporle de calculo. Requisita Soliciud
de Recurscs Financerss, Trma oe sclidtanle v
recaog firma de revisdn de b Cireccian de
Remursrasanss

4, Sclicka a la Direccion de Apoyo Tacnico la
Iranemigdn eleclrdnica dal pags an la pagra
il o e CONSAR ¥ oo 4518 e proporcions
linpa de capiura emiida en dicha pagina

5 Tuma = la Zubdiregcien de Propssas y
Validacian Operaliva la Solicled de Recursge
Finanooros ancxando o reporte de caculo de
paga ¥ la linea de captura.

8. Recie ¥ valida documeniacidn que reapaila
la Bolighsd de Recusscs Finarchras an el
msherna Sy rubnoa.

7. Turna wia giterna S8, |a rananisidn dal paga
a la Ceordinaciin Financiera, Escrbe en la
Saliciud de Recurses Fnancieres ol codigo oo
anvic par el sstema SIA.

B, Emite o repoame sepofe de s mases dal
mimestre ¥ @nexa a la Saleiud de Recursos
Firanmeros.

8. Recaba frma de la Direccidn Gereral e
Returses Humanos y hema la selichad o
decumentacion scports 2 la Coordracon
Firdanciana.

10 Recbe Salcilud de Recursas Financieras
can  la  documentacdn  sopate. Yalida la
nfomacian medianle el =islema SIA y bra a
Ceelabilidad

11. Genera las Palzas Cantables wia Sl&, y las
envia a Facalizacion.

17 Warfica la disoonibllicad da recursas, |bera
ol pago, ¢ rdorma a Confabilidad y Tesancria,
medante o sisiema SlA

1% Emila k8 chacues pard paegd por LOncepia
dir Fonde die Retre ¥ de Subcuenta de Wivienda
Riealiza page en cucsia bansana autanzads per
el ISSETE.

TERMIMNA PROCEDIMIENTO
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VI. DIAGRAMA DE FLUJO

PAGO DE APORTACIONES AL ISSSTE POR SERVICIOS MEDICOS DE
PENSIONADOS, JUBILADOS Y BENEFICIARIOS

DIRECCIGH SUBDHECCION | SUBDIRECCION | JEFATURA OE
oEkERaLDE |  DBCCIONDE | “agsecuros | oE PRocESDS ¥ UMIDAD S cookmiuacian | HTUIA D8 ACTIVIDADES
RECURSDS OE RIBSS0S FERSOHAL VALIDACION | PROGRAMACION ¥ | FIMANGIERA TESORERIA

HUMAMOE OPERATIVE BRERATIVA PRESIFUESTE

INICIA PROCEDIMIENTO

1. Recipe sfico selidibed de pago par
conceple de Servicle Medco de
IS55TE a persionislas, ubiados ¥
sue familires, ncluyends Reporte de
porsones conaideradas para eglos
pagos ¥ Risge de Trabaga, Tuma,

2. Recioe aficio scliabsd de pago por
concaplo de Servcie Méedeo del
BSEETE y Reporte, quien predda
reyision, b furna

3. Recipe ¢ficn sclicibed de pago por
congapln de Servcie Medco de
BSSSTE y  Reporte, damula oy
astualza la relacdn de persona
incluyenda el calodo de pags por
panaianad,

4. Fomula Sclcihed de Reoursos
Finarciercs y ima de saltilarte, can
base 8l chkun de page  par
pensknada, asi mismo recaba frma
de revision de la Direccidn de
Adminiztracién de Riesgos, Turna
para vakasin,

&, Recbo v valda la dacumentacidn
que  meEpalda @ Saoleiud  de
Racurian Firdnms.

&. Ingresa ol manto de la Sakciud de
Recursas Financieros en el sistema
S, y anvia medanie o sistema Sla
(il o8 Redrsss Matenales —
Servigos] a la Goordinackn
Financicra.

7. Rubrica da valkdada la Saleiud di
Recursas Financerss y escrbe on
dicha salicilud el cadige de 2nvia que
ganera el gsbera SlA. Emile reporie
ACEmE ¥ aneea A la Sclicihed de
RRCUrsas Financkrcs

&. Recaba frma ce avtanizacian de la
Direcgidn  General e Rogurscs
Humanes ¥ regresa la solichad a la
Supdireccion de Seguros Persana

Cparalivo.

9, Resbe Solkciud de Resurscs
Financieres, venfica gue canbenga
las fimas de salcilud revisien
Fulerizacion. Tuma,
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VI. DIAGRAMA DE FLUJO

PAGO DE APORTACIONES AL ISSSTE POR SERVICIOS MEDICOS DE
PENSIONADOS, JUBILADOS Y BENEFICIARIOS

QIRECTION DIRECEIOH BE SUBRRECCION | SUBRIRECTION JEFATURSA OE JEFATURA DE
GEHERAL CE AORINIETRAZION CE SEGURDE CE PROCESOE Y UKIDAD DE COORCINACION LKIDAD DE AGTW'DA DES
ROCURSOS DE RIESBAE PFERSORAL VALIDACION | PROGRAMACION ¥ | FINANCIERA TESORERLA
HLUMANDS QPERATIVE OPERATIVA PREBUPLESTD
10 Recioe Solidlud de Reouracs
1,|:| Fimancienos v werilica la suliciencia
Prosupucstana y rna.
| 11, Recie Solicilud de Fecincs
» 11 Financkeros  fema autanzanda e
paga. Turma.
12, Reciwe Soliclud de Redincs
» Financkrcs ya aulenzada para pags
12 y elabora cheque cerificada. Tuma.
13 Fedbe chague  cerificads,
requista formatn TE«1 y recaba fima
13 i de la Dirsccién Gereral de Recumscs
—I Humarsas.
14. Ertrega cheque cerificada i
X formats TG-1 a la Oreccion de
14 Finanzas dil ISSSTE. para liquidar e
ETHE
15. Recbe do k Dreccidn  de
E Finanzas dal ISSETE & recba de
o
16 Erdmga @l recios signal a le
Diraesien da Tesoreria ¥ archiva una
16 capia en la Soleiud de Recurscs

FIN

Firsai:iaics para bl

TERMINA PROCEDIMIENTO
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VI. DIAGRAMA DE FLUJO

PAGO DEL 2% SOBRE NOMINAS

SUBDIRECCION DE PROCESOS Y VALIDACION OPERATIVA

ACTIVIDADES

DEL PROCEDIMIENTO:
+  HOMINA ORDINARIA
+  NOMINA ESTRAORDINARIA

1. Realiza el proceso de cilculo direclamente en
al sistema 514 seleccicnande fodas las ndminas
ordinarias y extraordinarias emilidas en el mas

2 Genefa autormalicamente un reporte en el
sistema S8 donde  identiica qué produclos
intervienen con el comespondiente impuesto del
2%

2 Ingresa al médulo de “Generacidn de Productos
Fimancieros” ¥  selecciona  nuevamente  los
productos emididos en el reporte del calcule del
2%, procesa y valida la informackn

4. Ingresa al madulz de "Envio de Movimenios",
marca la opeidn de Méminss, envla a la
Coordinacion Financiers el repore del cdlewls del
impuesto del 2% sobre ndminas.

5 Velda nuevamente en este madulo (Envio de
Mevimientos) & resuiado oblenido con el reporte
genarado.

& Impnme el Reporte Soporte en 3 tantos de la
informacidn emviada, ung se entrena a la Jefalura
da Unidad da Programacian v Presupuasto, oiro a
la Jefatura de Unided de Contabilided v el dibmo
para anchiwe

7. Procesa la linea de caplura entre los dias 8 y 10
da cada mesz mediante la  pagina
wearw inanzas o gob mx v requisita el Formato
Universal ablenido de esta pagina weh,

4. Elabora Sclicitud de Recurecs Financisros para
cubnr el pago del 2% sobre nominas, anexando el
Formialo Universal, el Reporte Soporle y lirma de
alabord.

9 Recaba firma en la Sobcilud de Fecursos
Financieros de revision de la Direocdn die Apoya
Técnico y de autorizacién de la Direccion General
de Recursos Humanos.

10. Tuma fisicaments la Solicitud de Recursos
Fimancierns, con la documentacidn sopore a la
Coordinacion  Financiera  para el trémite
correspondiente de pago,

TERMINA PROCEDIMIENTO
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VII. ANEXOS

ANEXO No. 1 SOLICITUD DE RECURSOS FINANCIEROS
(ANVERSO)

TRIBUMAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION
SECRETARIA ADMIMISTRATIVA
COORDIMACION FINANCIERA

||-:||:'.'\'.||.||-. TosRal FOLIO
GEL RODER JUDBKCLAL
DE LA FEDERACHN
(1)
SOLICITUD DE RECURSOS FINANCIEROS
NOMBERE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA SOLICITANTE EECHA
(5]
DlA | MES ARG
MNORMBRE DEL TITULAR DE LA UMIDAD ADMINISTRATIVA SCLICITANTE
16 (2 (3] {4}
PROVEED N § PREST ADLR DE SERVICIDS (NCMBRE  RAZON EOCIALY
BEMEFICIARIC: {7}
CANTIDAD A (MUMERC) ILE TFLA)
PAGAR (8] (2]
COMCERTO
{10)
DOCUMEMT S QUE SE AMEXAM
(11)
OESERVACIONES |
{12}
SOLICITANTE REVISC AUTORIZA Y APRLUEBA EL ALTORIZA A
SOLICITA EL PAGO TRAMITE DE PAGD EJERCER EL PAGD
(13} {14 {15} {18 1173

ORIGIMNAL: CONTABILIDAD

Nota: para su llenado ver Lineamientos para el Tramite y Control de Egresos
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VIl. ANEXOS

ANEXO No. 1 SOLICITUD DE RECURSOS FINANCIEROS
(REVERSO)

DS g TRIBLUMAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACIDN
R SECRETARIA ADMIMNISTRATIVA
COORDIMNACION FINAMNCIERA,

; FOLIO
o e e SOLICITUD DE RECURSOS FINANCIEROS
ML LA FEDERACHN
IS0 EXCLUSIVG DE COMTROL F*FtEEuH.IEL—‘i_TnI_
CEMTRC DE COSTO PARTIDA AT
(18] (19} (20
GRAMN TOTAL {21)

REWVISO Wi, Ba
[22) {23}

Sran de Fiscalizacidn Unidad de Programacidn y Prasupuasto

Nota: para su llenado ver Lineamientos para el Tramite y Control de Egresos
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VIl. ANEXOS

(FORMATO TG-1, ANVERSO)

ANEXO No. 2 DECLARACION DE PAGO DE CUOTAS Y APORTACIONES DE SEGURIDAD SOCIAL

ISSSTE

SUEBDIRECCION GEMERAL DE FINANZAS Facha - Autarteasidn
TESORERIA GENERAL CONVEMIO CIE SUCURSAL: OGSTIAT
REFEREMCIA
CE20e00100 COTI041347

DECLARACION DE PAGO DE CUOTAS Y APORTACIONES DE
SEGURIDAD SOCIAL

il

HOMBAE DE LA DEFENDENCIA O ENTIDAD:
TRIBUMAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION

\,
o

: RAMO: GODEAMACION | FERIOOO O PAGO TIPO OE PAGD: TIFO DE NOMINAS:
RF.C.: TEPSE1 122884 eG e riPo o€ Nowr
AGADURIA: 00300 an: . EXTRACRDINARLA: C1
FaGn EXTEMPORANED 2 = Dot
w b ETROACTIVA: D
N —
]

UBICASION DEL CENTRD DE TRABAIG:
CALLE: CARLOTA ARMERSD 50040

COLOMIA; . T.M. CULHUACAN CELEGACISN O MUMNICIPIC: COYVOACAN ESTADC: DISTRITO FEDERAL

A

HUMERS DE TRABAJADORES FOR LOS QUE 5E CUBREN APORTACIONES ¥ CUOTAS

43

CONCEPTOS A PAGAR

CLAVE DESC RIFCION

importe $
0301 [CUOTAS DEL TRABAJADOR ]

0002 APORTACIONES DE LA DEFPENDEMCIA

0007 |RECUPERACION POR PRESTAMO A CORTO PLASO.

EHLGE TEAapE DE LOS ARTIOULCS B W0Y V33 0E LA LEY DEL IS53TE. OCCLARD GUE LA
T RRACHIN G FRCECIHG AN i T A0, DE L8 hoOwi bk, SEL PERSOMAL ACACRITS

LB A DIERE MO M O ERTIDASTON BASE B8 LG ENPHERASG EH La LEY DOCISESTE. CEL EBTALS, Akl SOK O CH LOS ANTICLLGS 10 FRASZIINLI Y DEL 33 AL 33 BEL

FEGLAMIANT O DE AR LA

Total a pagar : s e——
e I ——

LA FARSENTE DECLARAEON T8 ELABGRA COH FUMDWKMENTD EN LOE ARTIULCS 18, 20 ¥ 223
OF Lk LEY DEL IR3TITUTE G SEGUIRIDAD ¥ SEMCIOE 30SALES O LOS TRADAIADCHES

SELLO

OBSERVACIONES:

TESORERLA GENERAL

Tella digial ISSSTE: nm-cmsGu:r:'Bnduﬁchlﬁfﬁz-—ﬂFMMkMuzw1zaﬁl.rﬂ"d-- Fecha de Impresién:

El prasents documanto s villde hasts: 20008/2007 FORMATO TG-1 ANVERED
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VIl. ANEXOS

ANEXO No. 2 DECLARACION DE PAGO DE CUOTAS Y APORTACIONES DE SEGURIDAD SOCIAL
(FORMATO TG-1, REVERSO)

SUBDIRECCION GEMERAL DE FINANZAS Facha do Autorizacion: 1508 007
TESORERIA GENERAL
ISSSTE
DECLARACION DE PAGOS DE CUOTAS Y APORTACIONES DE SEGURIDAD SOCIAL
r REFERENCIA: 7
| NOMEBRE DE L& DEPENDENCIA O ENTIDAD:
| TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA GH2O0B00100  (OTI041I4T
|FEDERACION
4 )

|L .
| INTEGRACION PORCENTUAL SEGUN EL TIPO OE INCCRPORACION AL REGIMEK DE LA LEY DEL INSTITUTO (TOTAL O PARCIAL) POR
ICONCERTD DE AFORTACIONES ¥ CUDTAS, COMFORME ALOS ARTICULAS 16 ¥ 21 OE LA LEY OEL INSTITUTO

I ] ]
| FRACCION DENCMINACION ) FRACCION | JENOMINACIEN %
I ] n‘:é_ﬂm 3= 1 ESarvican M icn Z.75%
11 o5 0.50% 1] FPrasiamos 0.50%
] ARCios Sociales ¥ cullumiag 0L.50% 1] 1A par fesged de (raba 0.50%
I [Sefjura par fesgas de raban B.25% W Fansicnes 1.50%
W [ 3 50% W Lo miresings an 0,7 5%
Wil fudministrackin 1.25%
Taotal I SSSTE: .
atal parcentual del MID 21 dw |a Lay du_l_lgﬂ-'ﬂl'E 12.75% Total parcaniual dol artlcala 10 4o 1a Loy dal IS85TE: B00%
Total Porcentual de Aportaciones y Cuotas 20.75%:
DESGLOSE DE PARTIDAS SLJETAS A COTIZACIOHN PARA PAGO DE APORTACIONES ¥ CUOTAS, SOBRE SUELDOS TOPADOS A 10 SALARIOS
MIMIMGS OF.
PARTIDA PARTIDA
PRESUPLESTAL DEMOMINACHIN Imparte § FRERFESTAL DEMOMIMACION Imparte §
Tolal de susidos cotizables para aportacionss mas las sigulentas partidas
Wpartaclones =
| Suma; S0.00
1103 Eueh:-n base . i Taotal de sueldo cotizable para cuotas:
| Total de susldo cotizable para apariaciones:
|
TESORERTA GENERAL El prosants dochimanto es villde hasta: FORMATO TG-1 REVERSO

Selle digital ISSSTE: |[TH+cxGGOTENduSghGA0Y QeedF BdXVF kMa2YT1 29 C 16V = Fecha de Impresidn:
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VIl. ANEXOS

ANEXO No. 3 FORMATO UNIVERSAL DE LA TESORERIA

;F ].d ebisrno del Dittrite Federal Emj:l;ir::Ecm
_ Secretaria de Fimamzas '

g e oot i B Tezoreria
DISTRIBUIDO POR
EORMATO UNIVERSAL DE LA TESORERIA o vren conccren comonon, INTERNET

T, S TR b i, O S0 U P Wt B0 P DL SUAL S D A8 1O S BN wess || e rares. &, gros. on

AR DE bl A Dl O RAZDY SImba

Cohl e SeC R D, O0n Ok, v DODSMD SOSTAL
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VIIl. GLOSARIO

Para efectos de éste Manual se entendera por:

AFECTAR:

ASEGURADORA:

APORTACION:

APORTACION ADICIONAL:

AUTORIDAD JUDICIAL:

CENSODEP:

COMISION:

COMISION DE
ADMINISTRACION:

COMPENSACION:

COMPENSACION DE APOYO:

COMPENSACION
GARANTIZADA:

CONTRALORIA:

COORDINACION FINANCIERA:
COORDINACION DE ASUNTOS

JURIDICOS:
CUOTA:

Aplicar y ejecutar los movimientos capturados en el sistema SIA que
seran destinados en la nomina de un periodo determinado.

Persona moral autorizada por la Comisién de Administracién, para
aceptar riesgos contemplados en los contratos de seguros, que
asimismo llevara la administracion del Seguro de Separacion
Individualizado/Fondo de Reserva Individualizado.

Cantidad que determina el ISSSTE sobre bases de aplicacion general
y que el Tribunal Electoral entrega periédicamente a dicha institucion,
como una obligacién patronal.

La cantidad que libremente el servidor publico desee depositar en su
cuenta individual, con objeto de incrementar su ahorro para el retiro.

Organo encargado en lo que usualmente se entiende como Juez o
Tribunal del Poder Judicial en quien se delega la potestad jurisdiccional
del Estado.

Centro Sociocultural y Deportivo “José Lépez Portillo” A.C., con el cual
tiene convenio el Tribunal Electoral, como una prestacién a los
servidores publicos.

Funcion de caracter temporal que debera realizar un servidor publico
del Tribunal Electoral, en cumplimiento a una encomienda oficial
que se le haga, pudiendo ser con igual o diferente puesto al que
desempefia, en otra area de adscripcion u 6rgano del Poder Judicial.

Comision de Administracion del Tribunal Electoral del Poder Judicial de
la Federacion.

Retribucion financiera que se otorga a los servidores publicos, en
apego al presupuesto autorizado al Tribunal Electoral y a las
disposiciones que emita la Comision de Administracion.

La percepcion que se otorga al personal operativo del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacion, de manera regular y fija,
en funcién del nivel salarial respectivo. Este concepto no se considera
para el calculo y pago de las cuotas y aportaciones de seguridad
social, pero se podra incluir para el calculo y pago de la prima
vacacional y la gratificacion de fin de afio en los términos que prevea
en su caso, el acuerdo que para tal efecto emita la Comision de
Administracion.

Es la percepcién que se otorga al personal de mando medio y superior
del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion, de manera
regular y fija, y se paga en funcion del nivel salarial respectivo. Este
concepto no se considera para el calculo y pago de las cuotas y
aportaciones de seguridad social, pero se podra incluir para el calculo
y pago de la prima vacacional y la gratificacion de fin de afio en los
términos que prevea en su caso, el acuerdo que para tal efecto emita
la Comision de Administracion.

Contraloria Interna del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion.

Coordinacion Financiera adscrita a la Secretaria Administrativa.

Coordinaciéon de Asuntos Juridicos adscrita a la Presidencia del
Tribunal Electoral.

Porcentaje del sueldo base que establecera el ISSSTE para que se le
retenga a todo servidor publico y personal eventual incorporado bajo
este régimen, para el disfrute de los beneficios otorgados por dicha
institucion.
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DESCUENTO:

DEDUCCION:

DIRECCION DE
ADMINISTRACION DE
RIESGOS:

DIRECCION DE CONTROL Y
REGISTRO DE PERSONAL:

DIRECCION DE FINANZAS:

DIRECCION DE
PRESTACIONES AL
PERSONAL:

DIRECCION DE
REMUNERACIONES:
DIRECCION DE TESORERIA:
DIRECCION GENERAL DE

RECURSOS HUMANOS:

DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTAL:

ENTEROS INSTITUCIONALES:

ESTIMULO Y/O
RECONOCIMIENTO:

FONAC:

FOVISSSTE.

GENERACION DE
PRODUCTQOS:

Descuento derivado de cualquier concepto que reduce el salario del
servidor publico, segun sea el caso; ya sea por pensién alimenticia,
apoyo para fomento deportivo, primas de seguros voluntarios, anticipo
de sueldo, incidencias, préstamos del ISSSTE, créditos del
FOVISSSTE, seguro de separacion individualizado/fondo de reserva
individualizado, entre otros.

Se refiere a un descuento derivado de cualquier concepto que reducen
el salario del servidor publico, ya sea incidencias, adelanto de sueldo,
préstamos del ISSSTE y FOVISSSTE, seguro de separacion
individualizado, fondo de reserva individualizado, entre otros.

Direccion de Administracion de Riesgos adscrita a la Direccion General
de Recursos Humanos.

Direccion de Control y Registro de Personal adscrita a la Jefatura de
Unidad de Administracion de Personal de la Direccion General
de Recursos Humanos.

Direccion de Finanzas del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales
de los Trabajadores del Estado.

Direccion de Prestaciones al Personal adscrita a la Direcciéon General
de Recursos Humanos.

Direccion de Remuneraciones adscrita a la Jefatura de Unidad de
Administraciéon de Personal de la Direccion General de Recursos
Humanos.

Direccion de Tesoreria adscrita a la Jefatura de Unidad de Tesoreria
de la Coordinacion Financiera.

Direccion General de Recursos Humanos adscrita a la Coordinacion
Administrativa, perteneciente a la Secretaria Administrativa.

Es la accion que determina la factibilidad de ejercer el gasto y que esta
sujeto conforme a los tiempos del calendario del presupuesto de
egresos autorizado y disponible del Tribunal Electoral.

Los recursos financieros que el Tribunal Electoral mantiene en caja,
depdsitos o inversiones, hasta en tanto son aplicados a cubrir su flujo
de operacion o gasto.

Aquellos pagos que se realizan ante la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico para el pago por concepto de ISR y FONAC; al Instituto
de Seguridad Social y Servicios Sociales de los Trabajadores del
Estado por concepto de cuotas y aportaciones; y a la Tesoreria
del Distrito Federal por concepto de 2% sobre némina.

Retribucion que se otorga a los servidores publicos, de manera
espontanea de acuerdo a las disposiciones que para ello emita la
Comisién de Administracion.

Fondo de Ahorro Capitalizable. Area dependiente de la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico. La administracion de dicho fondo la realiza
BANAMEX.

Fondo de la Vivienda del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de
los Trabajadores del Estado. El organismo responsable de administrar
los recursos de la subcuenta de vivienda.

Es la accién de generar la prendmina y los productos de pago de
némina ordinaria, pension alimenticia, y nébmina extraordinaria.
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INCIDENCIA:

ISSSTE:

JEFATURA DE UNIDAD DE
ADMINISTRACION DE
PERSONAL:

JEFATURA DE UNIDAD DE
CONTABILIDAD:

JEFATURA DE UNIDAD DE
PROGRAMACION Y
PRESUPUESTO:

JEFATURA DE UNIDAD DE
TESORERIA:

LEY ORGANICA:
NIVEL SALARIAL:

NOMBRAMIENTO:

NOMINA EXTRAORDINARIA:

NOMINA ORDINARIA:

PAGO:

PAGO A TERCEROS:

PEF:

PERCEPCIONES:

PERCEPCIONES
EXTRAORDINARIAS:

Son los diversos motivos por los cuales el servidor publico del Tribunal
Electoral no registra asistencia, debiendo estas omisiones estar
amparadas por la Solicitud de Justificacion de Incidencias, por
los oficios para comisiones, cursos, vacaciones, asi como con los
documentos oficiales emitidos por el ISSSTE (para personal de
estructura) u otra instancia médica (para personal de honorarios).

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

Jefatura de Unidad de Administracion de Personal, adscrita a la
Direccion General de Recursos Humanos.

Jefatura de Unidad de Contabilidad, adscrita a la Coordinacion
Financiera de la Secretaria Administrativa.

Jefatura de Unidad de Programacion y Presupuesto, adscrita la
Coordinacion Financiera de la Secretaria Administrativa.

Jefatura de Unidad de Tesoreria, adscrita la Coordinacién Financiera
del la Secretaria Administrativa.

Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion.

El que corresponde a cada puesto definido en el tabulador de sueldos
vigente aprobado por la Comision de Administracion.

Documento que formaliza la relacion laboral entre los servidores
publicos y el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

Listado general de los servidores publicos que prestan sus servicios en
el Tribunal Electoral, donde se asientan las percepciones brutas,
deducciones y alcance neto de las mismas, de todos aquellos
conceptos que por Acuerdo expreso de la Comision de Administracion
autorice, tales como: pago de prestaciones, vacaciones, ajuste anual
del ISR, compensaciones (estimulos), finiquitos, aguinaldo,
prestaciones de fin de afio, entre otros.

Listado general de los servidores publicos que prestan sus servicios en
el Tribunal Electoral, donde se asientan las percepciones brutas,
deducciones y alcance neto de las mismas, el cual se emite
quincenalmente.

Cumplimiento de las percepciones a las que se tiene derecho por ser
servidor publico que presta sus servicios en el Tribunal Electoral.

Cumplimiento de los compromisos econdémicos pactados con
proveedores respecto a los servicios que éstos otorgan al Tribunal
Electoral.

Asimismo se considerara Pago a Terceros para el caso del
otorgamiento de alguna prestacion econdémica a los servidores
publicos, adscritos al Tribunal Electoral.

Presupuesto de Egresos de la Federacion, para el ejercicio fiscal
correspondiente.

Todos aquellos conceptos que recibe el servidor publico, adscrito al
Tribunal Electoral, ya sean prestaciones, bonos o gratificaciones, esto
es, la suma aritmética de las percepciones ordinarias y extraordinarias.

Es el pago que se cubre a los servidores publicos del Tribunal Electoral
del Poder Judicial de la Federacién por Acuerdo expreso de la
Comisién de Administracion.
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PLAZA DE ESTRUCTURA:

PLAZA EVENTUAL:

PLAZA PERMANENTE:

PRENOMINA:

PRESTACIONES:

PUESTO:

RECIBOS/COMPROBANTES *
DE PAGO:

RECUPERAR:

REGISTRAR/CAPTURAR:

RELACION LABORAL.:

REMUNERACIONES:

REPROGRAMAR:

RETENCION:

SECRETARIA

ADMINISTRATIVA:
SERVIDOR PUBLICO:

Posicion individual de trabajo que no puede ser ocupada por mas de
un servidor publico a la vez, que tiene una adscripcion determinada y
debe respaldarse presupuestalmente.

Plaza de estructura respaldada por una plantilla de personal autorizada
por tiempo determinado.

Plaza de estructura respaldada por una plantilla de personal autorizada
por tiempo indeterminado.

Documento previo a la ndmina definitiva que permite la validacion de
los movimientos afectados y calculos generados.

Beneficio adicional que reciben los servidores publicos, en razén del
puesto del nivel salarial al que pertenezcan. Dichas prestaciones
podran ser modificadas de conformidad con el marco juridico aplicable
y se sujetaran en todo momento a la disponibilidad presupuestal y a las
disposiciones normativas que establezca la Comisién de
Administracion.

Unidad impersonal de trabajo a la que las disposiciones aplicables
atribuyen determinadas responsabilidades y derechos, delimita
jerarquias y poder de mando.

Comprobante con los requisitos fiscales que se expide a los
empleados del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion
por concepto de prestacién de servicios.

Cuando se le otorga al servidor publico un monto por adelantado
gastos por comprobar tales como viaticos y este monto no es
comprobado, se realizara su reembolso al Tribunal Electoral mediante
descuento de éste en la némina a cuenta del servidor publico.

Inscribir un movimiento u operacion de cualquier tipo en el sistema
SIA.

Relacion juridica de trabajo que se establece, por nombramiento, entre
el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federaciéon y los
servidores publicos.

Conjunto de conceptos que conforman el total de ingresos monetarios,
derivado de la suma de las percepciones ordinarias y extraordinarias
contempladas en el Manual de Percepciones, Remuneraciones y
demas Beneficios de los Servidores Publicos del Tribunal Electoral del
Poder Judicial de la Federacion.

Volver a establecer nuevas fechas para disfrutar un periodo vacacional
dentro del mismo periodo.

Se refiere a un descuento, derivado del impuesto sobre la renta (ISR) e
ISSSTE.

A la Secretaria Administrativa del Tribunal Electoral del Poder Judicial
de la Federacion.

Persona (trabajador) designada o nombrada para ocupar un puesto
con plaza permanente o eventual en las Unidades Administrativas
(incluye Salas Regionales) del Tribunal Electoral.

Asimismo de acuerdo con la nueva Ley del ISSSTE, en el articulo 6°
fraccion XXIX, el Trabajador, se refiere a las personas que presten sus
servicios en el Tribunal Electoral, mediante designacion legal o
nombramiento, o por ocupar plazas eventuales, incluidas aquellas que
presten sus servicios mediante contrato personal sujeto a la legislacion
comun, que perciban sus emolumentos exclusivamente con cargo a la
partida de honorarios por contrato, o que estén incluidos en la némina,
siempre y cuando hayan laborado una jornada completa y el contrato
sea por un periodo minimo de un afio.
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SERVIDOR PUBLICO DE NIVEL
OPERATIVO:

SERVIDOR PUBLICO DE
MANDO MEDIO Y SUPERIOR:

SHyCP:
SIA:

SOLICITUD DE RECURSOS
FINANCIEROS:

SUBDIRECCION DE NOMINA Y
SERVICIOS:

SUBDIRECCION DE
PROCESOS Y VALIDACION
OPERATIVA:

SUBDIRECCION DE SEGUROS
PERSONAL OPERATIVO:

SUELDO BASE:

SUELDO BASE DIARIO:

SUELDO BASE MENSUAL.:

SUELDO TABULAR:

SUFICIENCIA
PRESUPUESTARIA:

TABULADOR GENERAL DE
SUELDOS Y PRESTACIONES:

TRIBUNAL
ELECTORAL/TEPJF:

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Al personal comprendido entre los niveles 38 al 45 del Catalogo de
Puestos y del Tabulador General de Sueldos y Prestaciones.

Al personal, comprendido entre los niveles 1 al 37 del Catalogo de
Puestos y del Tabulador General de Sueldos y Prestaciones.

Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Sistema Integral de Administracién, anteriormente SARGOF-Sistema
Administrativo de Recursos del Gobierno Federal.

Es el documento que servira, a las Areas Generadoras Responsables
de administrar los recursos, para dar tramite al pago ante la
Coordinacion Financiera y en este deberan estar contenidas las
autorizaciones correspondientes.

Subdireccion de Némina y Servicios adscrita a la Direccion de
Remuneraciones de la Direccion General de Recursos Humanos.

Subdireccion de Procesos y Validacion Operativa adscrita a la
Direccion de Apoyo Técnico de la Jefatura de Unidad de
Administraciéon de Personal.

Subdireccion de Seguros Personal Operativo adscrita a la Direccién de
Administracion de Riesgos de la Direccién General de Recursos
Humanos.

Cantidad monetaria que se asigna a los puestos de cada nivel salarial,
sobre la cual se cubren las cuotas y aportaciones de seguridad social.

Importe contemplado en el Tabulador General de Sueldos y
prestaciones del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion,
dividido entre 30, que se asigna a los puestos de cada nivel salarial,
sobre la cual se cubren las cuotas y aportaciones de seguridad social.

Importe contemplado en el Tabulador General de Sueldos vy
prestaciones del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion,
que se asigna a los puestos de cada nivel salarial, sobre la cual se
cubren las cuotas y aportaciones de seguridad social.

Importe total que refleja el Tabulador General de Sueldos y
Prestaciones para el Tribunal Electoral, en el ejercicio fiscal
correspondiente, que representa la suma del sueldo base mas
compensaciones, mas diversas prestaciones.

Es la accién que confirma que el gasto que se pretende realizar cuenta
con los recursos financieros suficientes en la partida que corresponda
conforme al Clasificador por Objeto del Gasto vigente.

Instrumento técnico que fija y ordena por nivel salarial, las
remuneraciones por concepto de sueldos y prestaciones para los
puestos contenidos en el Catalogo de Puestos del Tribunal Electoral.

Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

Area facultada para llevar a cabo las actividades que conduzcan al
cumplimiento de objetivos, tareas y programas institucionales del
Tribunal Electoral.

Estadn comprendidas a partir del nivel de Jefatura de Unidad, asi como
las Delegaciones Administrativas de las Salas Regionales.
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TRIBUNAL ELECTORAL
del Poder Judicial de la Federacién

ACTA DE CERTIFICACION
COMISION DE ADMINISTRACION DEL TEPJF

SESION: 12 SESION ORDINARIA DE 2008
ACUERDO No.: 027/S1(23-1-2008)
FECHA DE ACUERDO: 23-1-2008
FECHA DE ENTRADA EN VIGOR: 23--2008
CERTIFICACION No.:

EL SUSCRITO, LICENCIADO DIEGO GUTIERREZ MORALES, SECRETARIO DE LA COMISION DE
ADMINISTRACION DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION, PREVIA AUTORIZACION
DE LA PRESIDENTA DE LA COMISION DE ADMINISTRACION, CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO EN EL
ARTICULO 33 FRACCION VIl DEL REGLAMENTO INTERNO DEL CITADO ORGANO JURISDICCIONAL:

CERTIFICA

Que el presente documento, en 92 fojas utiles, incluyendo la presente, corresponden al MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS PARA REMUNERACIONES, ENTEROS INSTITUCIONALES Y PAGO A TERCEROS,
aprobado por el Pleno de la Comisiéon de Administracion del Tribunal Electoral, mediante acuerdo 027/S1(23-I-
2008), emitido en la Primera Sesion Ordinaria de 2008, que obra en los archivos de la Unidad de Control de
Gestion Administrativa de la Secretaria Administrativa.- DOY FE.- México, Distrito Federal, 12 de febrero
de 2008.- Rubrica.

TRIBUNAL ELECTORAL

del Poder Judicial de la Fedaracion

ACTA DE CERTIFICACION
COMISION DE ADMINISTRACION DEL TEPJF

SESION: 52 SESION ORDINARIA DE 2008
ACUERDO No.: 120/S5(21-V-2008)
FECHA DE ACUERDO: 21-V-2008
FECHA DE ENTRADA EN VIGOR: 21-V-2008
CERTIFICACION No.:

EL SUSCRITO, LICENCIADO DIEGO GUTIERREZ MORALES, SECRETARIO DE LA COMISION DE
ADMINISTRACION DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION, PREVIA AUTORIZACION
DE LA PRESIDENTA DE LA COMISION DE ADMINISTRACION, CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO EN EL
ARTICULO 33 FRACCION VIII DEL REGLAMENTO INTERNO DEL CITADO ORGANO JURISDICCIONAL:
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CERTIFICA

Que el presente documento, en 10 fojas utiles, incluyendo la presente, corresponden a la modificacion de
las paginas 6, 7, 8, 25, 30, 32, 52, 54 y 72, del MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA
REMUNERACIONES, ENTEROS INSTITUCIONALES Y PAGO A TERCEROS, aprobada por el Pleno de la
Comision de Administracién, mediante acuerdo 120/S5(21-V-2008), emitido en la Quinta Sesién Ordinaria de
2008, que obra en los archivos de la Direccion General de la Unidad de Control de Gestién Administrativa
de la Secretaria Administrativa.- DOY FE.- México, Distrito Federal, 18 de julio de 2008.- Rubrica.

EL SUSCRITO, MAESTRO DIEGO GUTIERREZ MORALES, SECRETARIO DE LA COMISION DE ADMINISTRACION
DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION, PREVIA AUTORIZACION DE LA
PRESIDENTA DE LA COMISION DE ADMINISTRACION, CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO EN EL ARTICULO 33,
FRACCION VIII, DEL REGLAMENTO INTERNO DEL CITADO ORGANO JURISDICCIONAL.

CERTIFICA

Que el presente documento en 2 fojas utiles, incluyendo la presente, corresponde a la actualizacion
de la HOJA 15 DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA REMUNERACIONES, ENTEROS
INSTITUCIONALES Y PAGO A TERCEROS, derivada de la aprobacion del acuerdo 150/S6(18-VI-2008),
emitido en la Sexta Sesién Ordinaria de 2008, que obran en los archivos de la Direccion General de la Unidad
de Control de Gestidon Administrativa de esta Secretaria Administrativa.- DOY FE.- México, Distrito Federal,
6 de enero de 2009.- Rubrica.
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SECRETARIA ADMINISTRATIVA DEL TEPJF
UNIDAD DE CONTROL DE GESTION ADMINISTRATIVA
HOJA DE VALIDACION

La Unidad de Control de Gestion Administrativa ha revisado el presente Manual de Procedimientos para
Remuneraciones, Enteros Institucionales y Pago a Terceros que contiene un total de 90 hojas, dicho
documento ha sido elaborado conforme a la metodologia establecida en la Guia Técnica que para tal efecto
fue autorizada por la Comisién de Administracion, y que ha sido rubricado en cada una de sus hojas de
“Elaboro, Propone, y Aprobd” por los responsables de su operacion, siendo estos:

NOMBRE DEL SERVIDOR PUESTO INICIALES
PUBLICO (DONDE RUBRICA)
Lic. Jorge Gaspar Espinoza Director  General de  Recursos JGE
Humanos
L.A.E. David Corona Ramirez Jefe de la Unidad de Administracién DCR
de Personal
Lic. Manuel Rosales Loeza Director de Area MRL
Ing. Maria del Carmen Asesor en la Direccion de Procesos y MCPM
Pavageau Magafia Simplificacién Administrativa

Asimismo dicho documento se presentd para su analisis y opinion a la Contraloria Interna, de conformidad
con la fraccion VIII del articulo 43 del Reglamento Interno del Tribunal Electoral.

Resultado de lo anterior se da constancia de que el presente Manual de Procedimientos se apega a la
operacion del area, y es congruente con el marco regulatorio en la materia.

Para continuar con el tramite de su autorizacién por parte de la Comisiéon de Administracion, se recaban
las siguientes firmas:

México, Distrito Federal, a 31 de Diciembre de 2007.- Aprobacién: el Director General de Recursos
Humanos, Jorge Gaspar Espinoza.- Rubrica.- Validacion: el Secretario Administrativo, Diego Gutiérrez
Morales.- Rubrica.- Revision: la Unidad de Control de Gestion Administrativa, Héctor G. Arteaga
Bustamante.- Rubrica.



