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INTRODUCCION

En cumplimiento a la Estrategia 4.5 “Simplificar la regulacidn que rige a las dependencias
y entidades para garantizar la eficiente operacion del gobierno” del Programa para un
Gobierno Cercano y Moderno 2013-2018, al Acuerdo por el que se instruye a las
dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal, asi como a Ia
Procuraduria General de la Republica a abstenerse de emitir regulacién en las materias
que se indican (DOF 10 de agosto de 2010, Ultima reforma 21 de agosto de 2012), ala Guia
para Determinar el Porcentaje de Normas Internas Simplificadas (enero 2014), al Sistema
de Administracién de Normas Internas de la Administracién Publica Federal (SANI-APF)
de junio 2015 y al Programa de Trabajo de Revisién dle Normas Internas del Instituto
Nacional de Bellas Artes y Literatura (INBA) 2017, asf como con la finalidad de dar
cumplimiento a lo establecido por la Ley Organica de la Administracién Publica Federal
que, en su articulo 19, sefiala la obligatoriedad de que los manuales y demads
instrumentos de apoyo administrativo interno, deberdn mantenerse permanentemente
actualizados, la Direccidn de Personal elabord el presente documento con el propdsito
de que sirva como instrumento normativo de trabajo, con el cual se muestra
graficamente el orden en el que han de realizarse las actividades de cada una de las dreas

que laintegran.
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OBJETIVO

Difundir al personal del Instituto Nacional de Bellas Artes vy
Literatura, el Manual de Procedimientos de Remuneraciones y
Servicios Personales, como un instrumento de trabajo, en el cual
se integran los lineamientos que se aplicaran para la asignacion y
pagos de remuneraciones y servicios personales a las y los

servidores publicos del Instituto.
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Nombre del documento: Cédigo
CULTURA 1. Pago de Tiempo Extra, Prima Dominical g\JBA ‘,”9'1PR'01
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Propésito: Controlar y supervisar las actividades del proceso para la optimizacién y obtencidn de un

documento con informacidn fidedigna que permita el pago de los servicios solicitados
por los centros de trabajo del INBA de forma oportuna.

Descripcién del Procedimiento.

Extra, Prima
Dominical y/o Turnos

dos copias, copias de las tarjetas de asistencia y/o listados
de asistencia.

1.2 Revisa que el reporte global o individual esté debidamente
requisitado de acuerdo a las tarjetas o listas de asistencia
y turna a la Mesa de Captura.

1.3 Recibe copia del oficio que se entrega a mesa de recepcidn
y validacidn con el reporte global e individual de tiempo
extra, prima dominical y/o turnos verifica suficiencia
presupuestal.

NO PROCEDE

1.4 Informa a mesa de tramite que el centro de trabajo no
tiene suficiencia presupuestal

1.5 Devuelve documentacidn al centro de trabajo.

(Contindia en la actividad nimero 1.1)

SI PROCEDE

SECUENCIA DE ETAPAS ACTIVIDAD RESPONSABLE
1. Recepcidny 1.1 Recibe del centro de trabajo, reporte global e individual Mesa de Recepciény
validacién de Tiempo de tiempo extra, prima dominical y/o turnos, en original y Validacion

Departamento de Control
de Remuneraciones
Adicionales

Mesa de Recepcidny
Validacién

2. Captura en Némina el
Tiempo Extra, Prima

Dominical y/o Turnos

2.1 Capturay procesa la informacidn contenida en el reporte
individual de tiempo extra, prima dominical y/o turnos.

2.2 Imprime reporte de captura y anexa a los concentrados
de tiempo extra, prima dominical y/o turnos, elabora
oficio y turna al Departamento de Control de
Remuneraciones Adicionales

2.3 Recibe reporte de captura, concentrado e individual de
Tiempo Extra, Prima Dominical y/o Turnos, revisa, rubrica
concentrado y oficio y turna a la Subdireccién de Empleo
y Remuneraciones para firma.

2.4 Recibe concentrados e individuales de Tiempo Extra,
Prima Dominical y/o Turnos, firma concentrado y oficio y
turna a la Subdireccidn de Pagos.

Mesa de Captura

Departamento de Control
de Remuneraciones
Adicionales.

Subdireccién de Empleo y
Remuneraciones

3. Envio y distribucidn
del Tiempo Extra,
Prima Dominical y/o

_Turnos para su pago

)

3.1 Recibe enoriginal el reporte global e individual de tiempo
extra, prima dominical y/o turnos.
(Por acuerdo Sindical, los pagos de tiempo extra, prima
dominical y/o turnos, se pagaran los dias 5y 20 de cada
mes.)

Subdireccién de Pagos.

W

FIN DEL PROCEDIMIENTO
TEMPORALIDAD ESTIMADA: 5 DIAS HABILES
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Nombre del documento: Cdédigo
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Propésito: Establecer un mecanismo de control de validacién y del gasto de comidas al personal de
base.

Descripcién del Procedimiento.

SECUENCIA DE ETAPAS ACTIVIDAD RESPONSABLE

1. Recepciény 1.1 Recibe del Centro de trabajo el Formato Mdiltiple de Mesa de Tramite
validacidn de solicitud Solicitud de Pagos (FMSP) en original y cuatro copias,
de Pago de comidas. verifica que estén debidamente requisitados* y envia a

la Mesa de Recepcidn y Validacidn.

Sucursal Bancaria, Niumero de Cuenta, Nimero CLABE,

etc.

DATOS INCOMPLETOS O ERRONEOS

1.2 Remite el FMSP al centro de trabajo, para correccién
y/o complemento de datos.

(Regresa al inicio del proceso).

DATOS COMPLETOS Y CORRECTOS

1.3 Valida informacién de comidas, si existe error de
cdlculo, ajusta cantidad y envia a la Mesa de Recepcion
y Control Presupuestario.

1.4  Recibe FMSP, registra en control interno, valida ajustes | Mesa de Recepciény Control
y envia a la Direccién de Recursos Financieros Presupuestario
solicitando autorizacidn.

2. Entregade 2.1 Recibe autorizacién de la Direccidn de -Recursos| Departamento de Control de
documentacidn para Financieros y Folio con la cantidad a pagar y turna a la| Remuneraciones Adicionales
tramite de pago a los Subdireccion de Pagos para la elaboracién de DORECO
centros de trabajo y emision del pago a través de dispersion.

3. Recepcidny 3.1  Recibe del Centro de Trabajo el Formato de
validacién de la . Comprobacién de Fondos, en original y cuatro copias'y
Comprobacidn de envia a la Mesa de Recepcién y Control Presupuestario
Fondos de Pago de para su validacion.

Comidas 3.2 Validainformacidn. Si existe error, remite el Formato de

Comprobacién de Fondos (FCF) al centro de trabajo
para correccién y/o complemento de datos.

3.3 Recibe Folio del Formato de comprobacién de fondos
de la Direccién de Recursos Financieros y registra.

FIN. DEL PROCEDIMIENTO

TEMPORALIDAD ESTIMADA: 8 DIAS HABILES
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Nombre del documento:

3. Estudio Prejubilatorio

Cédigo
INBA- 410-PR-03
Revisién: 1

Pagina: 9 de 20

Objetivo:

Proporcionar al personal que lo solicite el documento que contenga el andlisis de su

historial laboral para que esté en posibilidad de determinar si cumple con el requisito de
antigliedad para obtener una pensién por jubilacién.

Descripcién del Procedimiento.

SECUENCIA DE ETAPAS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1. Recepcidn de

documentos

1.1 Recibe del centro de trabajo o del/la interesado/a
impresién de la oficina virtual del ISSSTE, de ultimo
talén de pago y de la Hoja Unica de Servicios expedida
por la o las dependencias en donde trabajé con

anterioridad.

Departamento de Servicios
al Personal

2. Revisién y registro de
documentos '

2.1 Revisa documentacion.

NO ESTA CORRECTA

2.2 Regresa la documentacién al centro de trabajo o al/a
interesado/a e inicia el procedimiento.

(Continda en la actividad 1.1).
ESTA CORRECTA
2.3 Asigna un ndmero de control.

Registra la documentacidn y descarga la entrada en
controles internos.

2.4

3. Andlisis de expediente
y elaboracién de
estudio

L/

Realiza estudio del expediente y calcula el total de
afios efectivos cotizados al Instituto de Seguridad y
Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado
(ISSSTE).

3.1

Requisita el formato de estudio prejubilatorio en
original y copia; mantiene expediente en archivo
temporal.

3.2

3.3 Revisalarequisiciéon del documento.

NO ESTA CORRECTO

3.4 Realizalas correcciones necesarias.

(Continta ala actividad ndmero 3.5).
ESTA CORRECTO

3.5 Rubrica formato de estudio prejubilatorio y turna a la
Subdirecciéon de Registro y Control, archiva el
expediente.

Subdireccidn de Registro y
Control

v

DE PERSONAL
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SECUENCIA DE ETAPAS ACTIVIDAD RESPONSABLE

3.6 Recibe, firma formato de estudio prejubilatorio y
remite al Departamento de Servicios al Personal.

3.7 Recibe formato de estudio prejubilatorio, sella y| Departamento de Servicios
descarga su entrega en controles internos. al Personal

4. Entrega del estudio 4.1 Entrega original del formato de estudio prejubilatorio
al centro de trabajo o al/la interesado/a integra copia
de acuse al expediente personal.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

TEMPORALIDAD ESTIMADA: 8 DIAS HABILES

NV
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Objetivo: Otorgar al personal que lo solicite para los fines legales que considere pertinentes la

constancia que avale su situacion laboral.

Descripcién del Procedimiento.

SECUENCIA DE ETAPAS ACTIVIDAD RESPONSABLE
1. Recepcidn de 1.1 Recibe copia fotostatica de ultimo taldn de pago del/la| Departamento de Servicios
documentos interesado/a o del centro de trabajo. al Personal
Nota: Para guarderfa se anexa oficio del centro de trabajo
especificando horario y periodo vacacional.
2. Revisidn yregistrode |2.1 Revisa documentacion.

documentos

NO ESTA CORRECTA

2.2 Regresa la documentacidn al centro de trabajo o al/a

Interesado/a.
(Contintia en la actividad 1.1).
ESTA CORRECTA

2.3 Asigna un nimero de control a la documentacidn.

2.4 Registrala documentacidn.

3. Anadlisis de expediente

y elaboracidn de

constancias de
servicios

Determina del expediente la fecha en que comenzd a
cotizar al Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de
los Trabajadores del Estado.

3.1

Requisita el formato de Constancia de Servicios en
original y copia.

3.2

3.3 Revisa la requisicidon del documento.
NO ESTA CORRECTO

3.4 Realizalas correcciones necesarias.
(Contintia en la actividad 3.5).

SI ESTA CORRECTO

3.5 Rubrica formato y turna a la Subdireccién de Registro
y Control, archiva el expediente.

3.6 Recibe, firma formato y remite al Departamento de| Subdireccién de Registroy
. Servicios al Personal. Control
3.7 Recibe el formato, pone sello oficial y descarga en| Departamento de Servicios
controles; archiva copia del ultimo talén de pago y del al Personal
formato. ' ‘
4. Entrega dela 4.1 Entrega original de la Constancia de Servicios al Centro| Departamento de Servicios

Constancia de
Servicios

de trabajo o al Interesado, obtiene acuse de recibo y
archiva en el expediente de personal.

al Personal

/

FIN DEL PROCEDIMIENTO
TEMPORALIDAD ESTIMADA: 8 DIAS HABILES
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Nombre del documento:
5. Tramite de Certificacion de Préstamos a Corto,
Mediano Plazo y Complementarios, otorgados por el
ISSSTE

Caédigo
INBA- 410-PR-05
Revision: 3

Pagina: 12 de 20

Objetivo:

tiene derecho conforme ala Ley del ISSSTE.

Descripcidn del Procedimiento.

Otorgar al personal de confianza que asf lo solicite las prestaciones econdmicas a que

SECUENCIA DE ETAPAS ACTIVIDAD RESPONSABLE

1. Solicitud de 1.1 Recibe del/la interesado/a (personal de confianza) Departamento de
Préstamos documentacién para solicitar préstamos: copia del Servicios al Personal-
Ordinarios y ultimo taldn de pago, credencial de elector por ambos

Especiales ISSSTE.

lados, comprobante de domicilio, Clave Unica de
Registro de Poblacién; en caso de existir préstamo a
corto plazo anterior, evidencia de haber cubierto en un
75% y para préstamo complementario, debe estar
cubierto al 100%. Revisa la documentacién y determina.

NO ESTA CORRECTA

1.2 Devuelve la documentacion al/a interesado/a,

indicando el motivo de la inconsistencia.
(Continda en la actividad 1.1)

ESTA CORRECTA

Solicita al/a interesado/a (personal con plaza de
confianza) firme el formato de solicitud de préstamo.

1.3

2. Certificacion
Préstamos

de

2.1 Parael personal de confianza se requisita el formato de
solicitud de préstamo para su certificacién, para el
personal de base se revisa el formato requisitado porla
Representacion Sindical.

2.2 Realiza cdlculo de sueldo base de cotizacidn y certifica
en la solicitud de préstamo.

NO ESTA CORRECTO

2.3 Realiza las correcciones necesarias a los datos
asentados en el formato de solicitud de préstamo.

(Continda en la actividad 2.2).
Si ESTA CORRECTO

2.4 Rdlbrica el “Formato de Solicitud de Préstamo” y
tramita firma de la Subdireccidn de Registro y Control
parasu firmay sella.

Departamento de
Servicios al Personal

3. Entrega de folio al
Personal de
Confianza para su
cobro.

Entrega solicitudes de préstamos del personal de
confianza, previo acuse de recibo.

3.1

ISSSTE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE REMUNERACIONES Y SERVICIOS PERSONALES DE LA DIRECCION
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5. Tramite de Certificacion de Préstamos a Corto, INBA- 410-PR-05

¢ WINBA Mediano Plazo y Complementarios, otorgados por el | Revisién: 3
ISSSTE Pagina: 13 de 20
SECUENCIA DE ETAPAS ‘ ACTIVIDAD RESPONSABLE

FIN DEL PROCEDIMIENTO
TEMPORALIDAD ESTIMADA:

1. 3 dias hdbiles para tramite de asignacidn de préstamos
al personal de confianza.

2. 5dfas habiles en el caso de certificacidén para personal
de base.

X
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Pagina: 14 de 20
Objetivo: Acreditar la antigliedad efectiva en el Instituto Nacional de Bellas Artes y Literaturay en

el Gobierno Federal de la o del trabajador.

Descripcién del Procedimiento.

SECUENCIA DE ETAPAS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1. Recepcidn de
documentos

1.1 Recibe de solicitante, copia fotostatica de Ultimo taldn
de pago y de Hoja Unica de Servicios o equivalente
expedida por la(s) dependencias en donde prestd sus
servicios con anterioridad.

Departamento de Servicios
al Personal

2. Revisién y registro
de documentos

2.1 Revisa documentos.
NO ESTA CORRECTA

2.2 Regresa la documentacidn al Centro de trabajo o al/a
interesado/a.

(Continta en la actividad 1.1).
ESTA CORRECTA
2.3 Asigna un niimero de control.

2.4 Registra la documentacién y descarga la entrada en
controles internos.

3. Andlisis de expediente
y elaboracién de
constancia de
antigliedad

3.1 Realiza estudio del expediente y genera cémputo total
de afios efectivos laborados en el Instituto Nacional de
Bellas Artes y Literatura y en el Gobierno Federal.

3.2 Requisita el formato de Constancia de Antigliedad en
original y copia, puntualizando los periodos no
laborados; mantiene expediente en archivo temporal.

3.3 Revisalarequisicion del documento.
NO ESTA CORRECTO

3.4 Realiza las correcciones necesarias.
(Continta en la actividad 3.5).

ESTA CORRECTO

3.5 Rubrica formato de constancia de antigliedad, tramita
firma de la Subdireccién de Registro y Control, archiva
el expediente, sellay descarga su entrega en controles
internos.

4. Entregadela
Constancia de
Antigliedad

4.1 Entrega original del formato de Constancia de
Antigliedad al/a interesado/a o al centro de trabajo,
integra copia de acuse al expediente personal.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
TEMPORALIDAD ESTIMADA: 8 DIAS HABILES
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Pagina: 15 de 20
Propésito: Contar con el documento que sefiale el mecanismo de otorgamiento de Becas al Personal

de los Grupos Artisticos.

Descripcidon del Procedimiento:

SECUENCIA DE ETAPAS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1. Promocidn del
programa de becas
para Grupos

Artisticos del Instituto

Nacional de Bellas
Artes y Literatura

1.1 Promueve entre sus agremiados la asignacién de 12
becas anuales, con base en el convenio establecido
con el INBA.

NO HAY CANDIDATOS/AS

1.2 Fortalece el sistema de promocidn y se inicia en la
actividad 1.1.

HAY CANDIDATOS/AS

1.3 Presenta por escrito al/a Secretario/a General de la
Delegacién Sindical, solicitud para consideracién del
Comité de Becas y copias para la o el Secretario
Técnico, la Coordinacidn Nacional de Mdsicay Operay
el centro de trabajo al que corresponde.

Delegacidn Sindical

Trabajador/a

2. Recopilacidn, revisién
de solicitudes y
autorizacion de la
beca.

2.1 Recibe copia de las solicitudes de cada trabajador/a y
se promueve reunidn del Comité de Becas, enviando a
integrantes del Comité de Becas, carpeta con orden
del dfa, lista de asistencia, minuta de sesidén anterior y
documentos de  candidatos/as  propuestos/as
incluyendo las prdrrogas de becarios/as de afios
anteriores.

NO SE APRUEBAN LAS PROPUESTAS
2.2 Emite oficio de conocimiento de no asignacién de beca
SE APRUEBAN LAS PROPUESTAS

2.3 Emite oficio de conocimiento de aprobacidn paralasy
los candidatos con copia para la o el presidente del
Comité, la o el Coordinador Nacional de Musica y
Opera, al centro de trabajo correspondiente y al/a
Secretario/a General de la Delegacidn Sindical.

2.4 Acude con el oficio de autorizacidn a la Unidad
Administrativa de la Direccién de Personal para
acordar dfa de salida a la ciudad que se asignd la beca
y recoger las instrucciones y formatos para su
incorporacién al Sistema Integral de Administracion
Financiera Federal, para el cobro de la beca.

Secretaria Técnica del
Comité de Becas

Becario/a

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE REMUNERACIONES Y SERVICIOS PERSONALES DE LA DIRECCION
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SECUENCIA DE ETAPAS ACTIVIDAD RESPONSABLE

2.5 Recibe boleto de avidn e instruye a suapoderado legal
mediante carta notarial para el cobro mensual de la
beca autorizada durante su estancia fuera del Pafs.

3. Gestiones para el
pago de las becas

3.1 Investiga la existencia de suficiencia presupuestal.

NO EXISTE SUFICIENCIA PRESUPUESTAL

3.2 Elabora una solicitud para una transferencia de
recursos a la Direcciéon de Programacion vy
Presupuesto. ‘

SI EXISTE SUFICIENCIA PRESUPUESTAL

3.3 Formula a la Direccion de Recursos Financieros
solicitud de pago para la agencia de viajes y pago
mensual en ddlares americanos para cada uno/a de
los/as becarios/as y se archivan las solicitudes de pago,
la minuta del Comité de Becas y los oficios de
autorizacion respectivos en el expediente del/la
becario/a-trabajador/a.

Secretaria Técnica del
Comité de Becas.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

TEMPORALIDAD ESTIMADA: 60 DIAS HABILES
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Propdsito: Dar de altalos conceptos de pago enlandmina de algunas prestaciones establecidas para
su oportuno pago al personal.
Descripcién del Procedimiento.
SECUENCIA DE ETAPAS ACTIVIDAD RESPONSABLE

1. Solicitud de alta de
prestaciones para
aplicacién en ndmina
y validacién de la
misma

Los

1.2

Solicita al Departamento de Evaluacidn del Pago, por
medio de oficio, la aplicacién en ndémina de las
prestaciones establecidas en periodos indicados, tales
como:

(65) Ajuste Salarial

(67) Dias Festivos no disfrutados

(FA) Gratificacién de Fin de Afio

(CC) Compensacién compactable

(CL) Asignacién de Actividades Culturales

(OE) Organizacién Escolar

(32) Prima Vacacional

(24) Aguinaldo

dem3ds que tengan la caracteristica de “periodos

indicados” y archiva copia acuse de recibo.

Recibe y aplica prestaciones en el Sistema de Némina
y procesa informacién.

Subdireccién de Pagos

Departamento de
Evaluacién del Pago

2. Validacion de
prenémina hasta

llegar ala definitiva

2.1

2.2

2.3

2.4

2.5

Imprime la prenédmina correspondiente y la envia al
Departamento de Remuneraciones.

Recibe prendmina vy distribuye en al Area de
Liquidacion, para su validacién.

Recibe la prendmina y realiza la validacién del pago en
lo que se refiere a conceptos, perfodos, aplicacién
correcta del tabulador salarial, Impuesto Sobre la
Renta, retenciones de Ley, prestaciones y/o
emolumentos correspondientes derivados de su
contratacidn ante el Instituto, asi como la correcta
aplicaciéon de las Normas y los Procedimientos
emitidos por las Secretarfas de Hacienda y Crédito
Publico y de Cultura.

Elabora las observaciones correspondientes, tales
como pagos y/o retenciones en demasfa, variacién de
vigencias y periodos de pago fuera de norma, para ser
turnadas al Departamento de Evaluacidn del Pago.

Recibe observaciones y solventa las mismas en el
Sistema de NOmina, posteriormente comunica al
Departamento de Remuneraciones la aplicacién de las
correcciones y actualiza en el Sistema de Némina.

Jefatura de Departamento
de Remuneraciones

Area de Liquidacién

Departamento de
Evaluacién del Pago

g
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2.6 Indica a las y los liquidadores que se verifique en el | Jefatura de Departamento

Sistema de Némina, que las observaciones hayan sido
correctamente atendidas.

2.7 Lasylosliquidadores ingresan al Sistema de Némina.

NO ESTAN ATENDIDAS LAS OBSERVACIONES
(Regresa a la actividad 2.5).
ESTAN ATENDIDAS LAS OBSERVACIONES

2.8 Otorga el visto bueno al Departamento de Evaluacidn
del Pago

Elabora y tramita, con base a los reportes globales,
‘oficio de solicitud para la impresién de cheques y el
costo de la némina a la Subdireccidn de Pagos.

2.9

de Remuneraciones

Area de Liquidacidn

Departamento de
Evaluacién del Pago

FIN DEL PROCEDIMIENTO

TEMPORALIDAD ESTIMADA: 5 DIAS HABILES
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Nombre del documento:

Cadigo
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CULTURA : Z INBA 9. Calculo de responsabilidades por Revisidn: 1
T concepto 19 (Reintegro por Partida del bt
afio en curso) Pagina: 19 de 20
Propésito:  Elaborar el célculo de responsabilidad por pago indebido o en demasia, derivado por

incapacidad médica, sancién administrativa, aviso extempordneo, etc., con la finalidad de
tramitar su reintegracion.

Descripcién del Procedimiento.

SECUENCIA DE ETAPAS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1.

Deteccién y célculo
de responsabilidad

1

T2

1.3

1.4

Recibe Constancia de Nombramiento y/u oficio
informativo de sancién administrativa y envia al drea
de Responsabilidades.

Reporta a través del Sistema de Suspensidn de
Pagos.

Revisa el Sistema de Suspensién de Pagos y/o a
través de las observaciones indicadas en las
Constancias de  Nombramiento, si  existe
responsabilidad.

De las Constancias de Nombramiento revisa el
concepto 07 (Sueldos) de la quincena
correspondiente con el tabulador vy verifica el
impuesto contra el Sistema de Nédmina.

Efectia compulsa, calcula la responsabilidad
generaday envia al Area de Evaluacién de Pagos para
su aplicacidn. Paralelamente, abre expediente y
registra de forma manual en hojas tabulares como
control interno alternativo.

Valida movimientos de némina y da aviso al Area de
Glosa en caso de detectar responsabilidades no
consideradas.

Departamento de
Evaluacidn del Pago

Departamento de Néminay
Distribucidn de Cheques

Area de Responsabilidades
del Area de Glosa

Area de liquidacidn

2.

Descuento por
némina

2.1

Efectla el descuento de la ndmina correspondiente
(concepto 19).

Departamento de
Evaluacidn del Pago

3.

Reintegro

3.1

3.2

Solicita al Area de Glosa el célculo correcto de la
responsabilidad, asi como el nimero de cuenta
bancaria en donde debe hacerse el depdsito e
informa ala o al trabajador.

Efectlia depdsito bancario a la cuenta de némina del
Instituto y entrega copia de comprobante del
depdsito bancario al Area de Responsabilidades del
Area de Glosa.

Unidad Administrativa del
centro de trabajo

Trabajador/a

X

DE PERSONAL
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SECUENCIA DE ETAPAS ACTIVIDAD RESPONSABLE

33

3.4

3.5

3.6

3.7

Recibe comprobante de depdsito bancario y elabora
recibo de caja que entrega a la o al trabajador

Canjea Recibo de Caja en la Direccién de Recursos
Financieros. Entrega copia del Recibo de Caja en el
Area de Responsabilidades del Departamento de
Glosay conserva el original.

Archiva copia del Recibo de Caja en Expediente.

NOTIFICACION EXTEMPORANEA DE BAJA

Calcula monto y envia oficio al administrador del
centro de trabajo, solicitando recuperacion del
recurso.

Localiza a la o al trabajador para la recuperacion de
la responsabilidad y, en caso necesario, se apoya en
la Direccidn de Asuntos Juridicos para el
seguimiento.

SOLICITUD DE AGUINALDO DE TRABAJADOR/A NO
ACTIVO/A

3.8 Verifica la existencia de responsabilidad cuando la o

el trabajador solicita la parte proporcional de
aguinaldo correspondiente.

Area de Responsabilidades
del Area de Glosa

Trabajador/a

Area de Responsabilidades
del Area de Glosa

Unidad Administrativa del
centro de trabajo

FIN DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD PERMANENTE
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