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. ) INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA DE SALTILLO

Procedimiento de Control
Frnisidn: 04/05/2010

de Personal y Némina delﬁhf

Instituto Municipal de

SALﬂLUO Cultura de Saltillo

1. OBJETIVO.

Establecer y controlar los procedimientos y sistemas de némina, verificar
la funcionalidad de los mismos, a fin de que el personal reciba en forma
oportuna y eficiente sus salarios y prestaciones.

2. ALCANCE.

Este procedimiento aplica a todos los empleados y trabajadores del Instituto
Municipal de Cultura de Saltillo.

3. RESPONSABILIDADES.

l Responsable

(puesto) Funciones

3.1.1Expedir el Manual de Procedimientos de Control
Direccidn de Personal y Némina del IMCS.
3.1 General del 3.1.2Difundir este Manual de Procedimientos.
IMCS 3.1.3Hacer cumplir este manual de procedimientos.

o

3.2.1Elaborar pre-nomina para el tramite de altas vy
bajas de personal, asi como cambios nominales,
registrandolos para tal efecto en el formato

_ establecido.

2 3.2.25e envia movimientos para su autorizacién a la

o Direccidn de Servicios Administrativos del

; Ayuntamiento de Saltillo.

« 3.2.3Enviar a la Direccidn de Sistemas, los

2 movimientos autorizados (en caso de haberlos

realizado) asi como el o los oficios que envian

2 Encargado de del SUTESM de las retenciones y descuentos del
4 3.2 Recursos personal al sindicalizado.
. humanos 3.2.4Cuando la Direccién de Sistemas envia el calculo

de la ndmina ya terminado, se revisa y se procede
a realizar el oficio y recibo solicitando el
recurso para el pago de la ndémina, a la Direccién
de Egresos del Ayuntamiento de Saltillo.
3.2.5Una vez recibidos los recursos para el pago de
la ndémina, se procede a cargar en el portal del
banco, la dispersién de los montos a pagar por
empleado segln la quincena correspondiente.
3.2.6Realizar el pago de las retenciones realizadas
SN mediante el pago de la némina del personal del
£ S IMCS, a las areas correspondientes (SUTESM,
ot Servicio Médico, Pensiones, Presidencia,

Aseguradoras, etc.). c]
3.2.7Realizar el céalculo y pago del ISN (Imp\%r' ,:];1"
e #
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INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA DE SALTILLO

Codigo: IMCS5-PR-CA—-0J

Procedimiento de Control |
de Personal y Némina delﬂwmmum” —
Instituto Municipal de

SALTILLO Cultura de Saltillo Direccion

Sobre Noémina) .
.BTramitar finiquitos de personal.
3.2.9Revisar y dar seguimiento al pago de aguinaldo,
prima vacacional, dias 31 y demads prestaciones

W
N

contractuales.

3.2.30 Actualiza la plantilla de personal (en
sueldos, categorias, puestos, area, etc.)
3.2.11 Asesora y orienta al personal en asuntos

de tramites administrativos.
3.2.12 Lleva el control de los dias de

vacaciones de cada empleado y lo registra en el
sistema establecido.

3.2.13 Recaba quincenalmente las listas de
asistencia de todo el personal del IMCS

3.2.14 Sube a la plataforma de la Auditoria
Superior del Estado los CFDI de Nomina
trimestralmente.

3.2.15 Hace reportes trimestrales de los
movimientos de personal, conciliaciones,

< dispersiones bancarias.

3.2.16 Contrel y resguardo de los expedientes
del personal.

3.2.17 Informar dentro de los 5 primeros dias de

; cada mes a Contraloria Municipal de las altas de

personal.

: 3.2.18 Solicitar a los empleados de nuevo
ingreso la papeleria correspondiente para su
expediente.

3.2.19 Recabar anualmente las declaraciones
patrimoniales del personal.

3.2.20 Atender las requisiciones de la ASEC
(Auditoria Superior del Estado de Coahuila), de
la Direccidén de Contraloria Municipal y del ICAI
(Instituto Coahuilense de Acceso a la
Informacién Publica)

3.2.21 Actualizar el organigrama en cada
movimiento de personal.

3.2.22 Solicitar a cada empleado hacer su
declaracién anual y a los nuevos presentarla
dentro de los 2 primeros meses.

3.2.23 Realizar un analisis del presupuesto
anual en cada movimiento de personal para no
sobre ejercer la cantidad asignada al capitulo

= 1000

ﬁ " 3.2.24 Recepcidén y Registro de queja y/o

- denuncia del Ciudadano, servidor publico o
autoridad.

3.3.1Revisar los movimientos propuestos.

[] jiaCJ 3.3.2Rev1sar que ex1sta suficiencia presupuestal en

tj %%ﬁﬂgg:

“M~-FO-DMA-0l1 Rev.

MUNICIFAL DE SALTILLO.
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Lisid de Personal y Némina del " 7" S
o Instituto Municipal de

Gty ) ! - ke
. Cultura de Saltillo

SALTILLO

3.3 Coordinado
r
Administra
tivo y
Operativo
3.4 Auxiliar
Contable

4. DEFINICIONES.

el capitulo de servicios personales.
3.3.3Firmar o ante firmar los formatos de solicitud
de altas, bajas o cambios, segun se requiera.

Realiza el registro contable de dichos movimientos en
el sistema denominado SIIF (Sistema Integral de
Informacién Financiera).

Definicioén

| Palabra/Termi

no

4.1 IMCS

4.2 SUTESM

4.3 ISN

4.4 SIIF

4.5 CGT

4.6 ABC

Instituto Municipal de Cultura de Saltillo

Sindicato Unico de Trabajadores y Empleados al
Servicio del municipio de Saltillo

Impuesto Sobre Ndéminas
Sistema Integral de Informacién Financiera
Coordinaciones Generales de Trabaijo

Altas, Bajas y Cambios.

5. POLITICAS Y/O LINEAMIENTOS.

5.1 Las altas, bajas o cambios de personal deberdn ser autorizados por el
director de Servicios administrativos.

5.2 Para la solicitud de célculo de némina deberd llevar los movimientos
indicados por el SUTESMS para el personal sindicalizado y los movimientos

autorizados.

5.3 Es necesario el importe de némina que da la direccidén de Sistemas para
solicitar el subsidio de némina a Egresos.

5.4 La dispersidén bancaria se hard a mas tardar cada dia 15 y dia ultimo de
cada mes junto con el pago de las deducciones.

5.5 Las vacaciones se solicitan a través del formato establecido debidamen
autorizado por el jefe directo

OJpia0

- ﬂm&f;
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INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA DE SALTILLO

Codigo: IMCS5-PR-CA-03

Procedimiento de Control
de Personal y Némina del
Instituto Municipal de
Cultura de Saltillo

Frnisidn: 04/05/2010

SALTILLO

6. DESARROLLO / PROCEDIMIENTO.

Responsable fniay Sy
Descripcion la Activi
(puesto) P de ctividad Documento
@
e
O 0
T O~ Entrega a la Jefatura de Reclutamiento vy .-
6 © i L Oficio de
8 0 g Encargado seleccidén de Personal del Municipio las s g
- b o Pk . requisici
g 3 @ de Recursos Requisiciones de personal para cubrir las b da
ﬁ.ﬂ g humanos vacantes que procedan. —
-
0]
“
ﬂ Asigna el numero de empleado de acuerdo al
[/ consecutivo que marque el catidlogo numérico,
W g captura la codificacidén de la categoria de
3 ﬁvﬂ acuerdo a la lista establecida, aplica los
g 8 g Encargado ajustes (por pagar, y descontar) de acuerdo 2 dient
N g >'g\ de Recursos a la fecha de ingreso indicada en la xpeelen
g ﬁ humanos requisicién. Dichas requisiciones deberan
gwg o ir acompafiadas de la documentacibn
'g'g requerida para integrar los expedientes
~ % laborales.
[0}
9
[=]
g 9 Elabora las altas, bajas o cambios de
B s personal al igual que los solicitados por
D A el (SUTESMS) en el formato establecido, se .
- . : Oficio y
-4 Encargado  turnan para firma del Director(a) General
0O . o ) . formato
M @ u de Recursos y Coordinador Administrativo, se envian a A5
o ; ‘2 ; . )
a 2 humanos la 'D}recc19n de Slstemgs' y Servicios Cambios
0 5 Administrativos del Municipio para su
E'g aplicacidén y aprobacidén respectivamente
[E I
(9]
=

4
;N

Qv

@f"“fjf;! o
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INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA DE SALTILLO

n#;&ﬁﬁ_. Procedimiento de Control
2:% de Personal y Némina del -
Va'i{  Instituto Municipal de

— Cultura de Saltillo

SALTILLO

>3
2 e
s
[ ] " i A
Y] 0-3 Ssolicita en los tiempos establecidos el
.ﬂ m_§ reporte de asistencia y de tiempo extra,
,‘ﬁ g 5 autorizados por el jefe de cada &rea y con
M
m% 8 visto bueno de la Coordinacidn Oficio y
- U %Y BEncargado  agpinistrativa, los vacia en el formato formato
g @ . de Recursos gpecifico (pago extra o descuentos de Especific
g =se humanos némina) denominado (pre-ndémina), recaba o
oo firma del Director General y los turna a
H ﬁ,g la Direccién de Sistemas para aplicacién
ged en el cédlculo.
« 0 ©
28
- o
O -l
0n P
)
Q
) 0 -8 S Captura quincenal los documentos
9w g previamente autorizados en los que se
m‘§*§ Encargado solicitan los cambios de informacién de
0 g 0 & de Recursos los trabajadores (categoria, dependencia,
45"2.-« humanos sueldos, proyectos etc.) para su captura
5 g en el formato establecido.
Uoo
=4
[0}
24
S ’2
& &
I 'U 8
H i i
og ®
8 o 5 Elabora oficio firmado por el Director (a)
oI Encargado  General del IMCS, para solicitud del
‘ 0 0'8 " de Recursos cdlculo de la némina con los cambios Oficio
@ ﬁ'g e humanos aplicables a la Direccidén de Sistemas del
‘ %ﬂ 0 Municipio.
| o
. 22U
: -l
& 55} =1
=] o]
g 0
=
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2
©
9 e
oY o o ; .
8 &’-u Elabora oficio firmado por el Director (a)
) General del 1IMCS, para solicitud del
Wy O Encargado v
~0g @ recurso (subsidio) para el pago de la £
n, de Recursos i . T Oficio
S ! hosanes némina a la Tesoreria del Municipio en
'§S 0 especifico a la Direccién de Egresos.
g
0
—
Moo
o A
0
[0}
o
o2 s L . .
-Bl.g"“ Elabora oficio firmado por el Director (a)
ot oy S General del 1IMCS, para solicitud del
o Encargado < ; ; .
0 9D o calculo de aguinaldo, prima vacacional, -
~ de Recursos ) , . . Oficio
wd, dias 31 y demds prestaciones establecidas
o 2 3 humanos o i
oo en las Condiciones Generales de Trabajo a
ﬁg 3 la Direccidén de Sistemas del Municipio.
]
[}
<1
2
o @ - : .
o] gg Elabora oficio firmado por el Director (a)
08 u General del 1IMCS, para solicitud del
B ‘g g recurso (subsidio) para el pago de
g';,g Encargado aguinaldo, prima vacacional, dias 31 vy
o -9 o de Recursos demas prestaciones establecidas en las Oficio
ﬂ'g g humanos Condiciones Generales de Trabajo a la
,§_‘f_", 2 Tesoreria del Municipio en especifico a la
o L& Direccién de Egresos.
-
0O
9 H FIN DEL PROCEDIMIENTO DE NOMINAS
o
8
g O 8
N ow Encargado Realiza tréamites de finiquito, solicitando Formato
o9 d . s
= Rt G' de Recursos hoja de no adeudo. Especific
o e 3 J
g\% o humanos o
X
H
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INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA DE SALTILLO

Procedimiento de ContrOl i : [IMCS—PR-CA—03
de Personal y Némina del " " 05/201¢
Instituto Municipal de

SALTILLO Cultura de Saltillo fﬂ7ff

o
3,8
0349 . , .
5.0 Tramitar el cédlculo, recaba firma del Oficio y
0% g Encargado ; . . ‘o
— E'U interesado en formato de liquidacién y de formato
= g 8.5 de Recursos . : s e
Wy 31 HUMENnos recibo de pago del personal que ingresa a Especific
'g 7 la Direccién de Pensiones. °
—
H
[
o]
40
g o
(O]
awm Turna a la Tesoreria los documentos
N Efcargads firmados para que este elabore la orden de .
= HE T de Recursos Oficio
B0 5 humanos i B
5 9
2 &
s
[
=4
© Q- Turna a firmar del Director General tanto
o E‘~ " el recibo oficial como la orden de pago y
+ @ @ Encargado c . .. .. :
™ 4~ O se envia al Coordinacidén Administrativa, Documento
i 4 @ de Recursos i ; s .
: ® 0 M- se entrega al beneficiario. Finiquito
2 P D humanos
g 05
0 g 00
TN T
3 e
HAQ
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Recibe el formato de autorizacioén de
3 b vacaciones enviados por los diferentes
A E 8 departamentos, recaba las firmas de
T 9 0 Encargado autorizacidén y wuna vez validados los Formato
g o " de Recursos registra en el sistema establecido y los Especific
§ o humanos integra al expediente laboral de cada e
B o trabajador.
%

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7. DIAGRAMA DE FLUJO.

Control de Personal y Némina de IMCS

iwi;)

I'mtrega de requisitos, de l
Persone
0

L
1l
L "..-._.._m...._.,.-.l_...*_.“,, Ofc

Asignacion de nilmero
de empleado v captura

de categoria

o “T™ Expedente
v a]m»-:)r:xck‘:n de solicitud
0] de movimientos de
— personal o
a S DRSO 5 ;L " }
( Fformato
e
. 4

a . : . .

Y, asistencia y tempo extra y aplica
:1. i hﬂl:lh-:nl\ 15 Ofcio
U
A

o 1 Formato

o [ Coptirra de movimientos
| de personal autarizados

Soficitacion de reportes de '

L

° Habora oficio de

| solicitud ded caleulo de fa
| norming .
“m————— (OfiC 0
(7] '
' Habora oficio e
| solicitud del recurso para
el pago de la nomina

Rev.

CM-FO-DMA-01

Oficio

e Habora oficio de
i solicitud de calculo de
nOMiNg

Oficio

MUNICIFAL DE SALTILLO.

Jabora oficio de solicitud |
del recurso para el pago de |
nomina

L,m T——- Oficio

CONTRALORIA

de 2022
=
Pl
e
60|
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O
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INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA DE SALTILLO

~coqe
Coaigo:

Procedimiento de Control

i de Personal y Némina del "%

TR i i i Ultima Rev.:

BRCE Instituto Municipal de R -

STy Revisidn No. 0h
B g 0. N8

SAEﬂLUO Cultura de Saltillo

8. RIESGOS INHERENTES.

Riesgo

Potenci

al

I

Causa
Potencial

Acciodn
Preventiva

Responsabl Frecuenc |
e ‘ ia

Evidencias

5 Menitcrear la Recursos Ya Permanent Oficios de
- No se entrega recepcién del Humano del solventad e Solicitud.
% oficio de ABC Oficic y IMCS a
0 y deméas aplicacién de Manual de
a 8‘ movimientos los Procedimient
g'ﬁ internos o movimientcs. os
_a del SUTESMS Enviar los
g a tiempo o el cambios con 7
o area dias de
v receptora no anticipacién.
aplique
2 movimientos.
Mcnitorear la  Recursos Ya Permanent Oficios de
- - No se entrega recepcién del  Humanos del solventad e Solicitud.
+ ol oficio de Oficio y IMCS a
; % y solicitud de Enviar la Manual de
a5 v & 2 recurso a sclicitud con Procedimient
. Bos & tiempo o el 3 dias de os.
- Y adrea anticipacién
> ] a receptora no a la fecha de
'; g 8 deposite el pago

TPAI

'
b

B
=
=
-
i
O
bt
o
™
B
Z
18]

de

subsidio

9. REGISTROS.

Pagina 11



DMA-01 Rev. 03, £

“M=FO-

LD,

IFAL DE SALTILI

RI2 MUNIC

ALOR

CONTR.

INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA DE SALTILLO

SAEHLUD

Procedimiento de Control

Codigo: IMCS

de Personal y Némina del

Instituto Municipal de
Cultura de Saltillo

10.

Cédigo del formato

o instructivo

FORMATOS E INSTRUCTIVOS (ANEXOS).

5/C
s/C
s/c
s/C
s/C
s/c

s/C

Nombre del formato

Estructura Organica

Formato de solicitud de alta en némina

Formato de solicitud de baja en némina

Formato de solicitud de cambio en némina

Formato de modificacién de plantilla de personal
Formato de vacaciones

Formato de movimiento alta de personal

11.REFERENCIAS / MARCO JURIDICO.

s/c

Condiciones Generales de Trabajo

s/C

Reglamento Interior del Instituto Municipal de
Cultura de Saltillo.

S/C

Coébdigo Municipal.

'\n‘ I',;:‘:@
*fﬁgj
mm'“ .

:xzxx

-
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INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA DE SALTILLO

Codigo: [MCS-PR~-CA-03

Procedimiento de Control

de Personal y Némina del

<
=

DL R Instituto MuniCipal de Jltinma
AL Cultura de Saltillo

Revisidn No. 0e

SALTILLO
2. CONTROL DE CAMBIOS.

| Seccion
% Modificad Descripcién del Cambio
| a

Num. de

revisioén

00 04/05/2010 - Nueva creacidn.
05 31/05/2018 5.0 Revisidén general, el punto 5.0 se
agrega responsable de la
actividad.
06 22/06/2022 - Modificacién de firmas en
caratula
06 22/06/2022 3.0 Se agregd un punto en
responsabilidades
06 22/06/2022 5.0 Politicas y/o Lineamientos
06 22/06/2022 6.0 Se agregaron mas procedimientos y
actividades
06 22/06/2022 7.0 Diagrama de Flujo
06 22/06/2022 8.0 Riesgos inherentes

)-DMA-0]1 Rev. 03, fechs

D

x
1

'._'|
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