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PORTADA

Encontramos de primera mano los datos mas importantes para identificar el manual,
como los datos y escudo del Municipio Benito Juarez, el nombre de la dependencia,
unidad administrativa o entidad municipal al que pertenece este manual de
procedimientos, fechas que identifican de elaboracién, asi como los datos de
identificacion del manual.

CARATULA DE AUTORIZACIONES
Hoja en la que se recaban las firmas en el documento, correspondientes a quien:

¢ ELABORA: Enlace responsable designado por la titularidad de la Direccién de
Recursos Humanos.

e REVISA:Titular de direccién general, direccién de area o unidad administrativa
que dependa directamente de el o la servidora publico que autoriza.

e AUTORIZA: Titular de las dependencias y unidades administrativas a que se
refieren los articulos 22, 23 y 24 del Reglamento Organico de la
Administracién Publica Centralizada del Municipio de Benito Juarez, Quintana
Roo.

e VALIDACION: Firma correspondiente Unicamente al titular del Instituto
Municipal de Desarrollo Administrativo e Innovacion del Municipio de Benito
Judrez.

INTRODUCCION

Seccidén inicial que describe brevemente el contenido del manual de procedimientos,
expone su utilidad y el propdsito general que pretende cumplir a través del mismo.

ANTECEDENTES

Apartado en el que se relata la informacién del origen y evolucién de la Direccidén de
Recursos Humanos.

MARCO NORMATIVO

Hace referencia a la normatividad en la cual se sustentan las funciones y actividades
que se realizan; respetando la pirdmide juridica.

ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

Indican las facultades que le corresponden a la Direccién de Recursos Humanos, de
conformidad a lo sefalado en la normativa aplicable. Asi mismo, senala las funciones
que deben realizar lasy los servidores publicos que participan en los procedimientos
mencionados en este manual. : BARE®
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OBIJETIVO

Es el propdsito global que desea alcanzar o que persigue la Direccién de Recursos
Humanos para el cumplimiento de los procedimientos que por su atribucidn le
corresponde.

MISION

Es la razén de ser de la Direccidn de Recursos Humanos con la cual todas las y los
servidores publicos que laboran para la institucién, deberdn identificarse para su
cumplimiento. Esta descripcidon debe ser clara, concreta y especifica.

VISION

En ella se expone a donde se dirige la Direccién de Recursos Humanosy cémo se ve
a largo plazo. Enunciar el escenario en el que se desea posicionar a la Direccién de
Recursos Humanos.

PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

Consiste en un referente ético que consolida y guia el pensamiento, las actitudes,
practicas y formas de actuacién de las y los colaboradores de la Direccién de
Recursos Humanos, representando en conjunto las normas morales que regulan la
conducta de las y los servidores publicos hacia los servicios que prestan a la
ciudadania y en el desarrollo de sus actividades.

POLITICAS DE OPERACION

Son guias generales de accién que definen los limites y pardmetros necesarios para
ejecutar los procesosy actividades en cumplimiento de la funcion, planes, programas

y proyectos previamente definidos por la organizacién, que rigen la actuacién de los ¢
integrantes de la Direccidn de Recursos Humanos para lograr los objetivos y cumplir

la misién.

MARCO CONCEPTUAL

Se enlistan los conceptos que se utilizan dentro del documento, con su descripcién
especifica para ampliar la definicidn correspondiente que permita al lector una mejor
comprension del manual.

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

De acuerdo al orden jerdrquico de la estructura organica se enlistan los
procedimientos por direccién o departamento de drea. Agregando en este listado los
siguientes datos para su correcta identificacion:

e El cdodigo del procedimiento en especifico. :

e Laversion (es el nUmero de la actualizacidon que corresponde alprocedimiento
a describir). -

e El nombre del procedimiento se nombra de acuerdo al objetivo a alcanzar del
mismo, se debe describir indicando en dénde inicia y en dénde termina.

e Lafecha de la dltima emisién, corresponde a la versiéon anterior.
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Si se tuviera que describir el procedimiento de un departamento, el nombre del
departamento va a continuacion del nombre del area.

En este manual se enlistaran en secciones separadas, los procedimientos
administrativos, de aquellos que impliquen un tramite o servicio.

PROCEDIMIENTOS

A continuacidén, se describird cada uno de los procedimientos enlistados
anteriormente, esta descripcidn inicia con la portada de cada procedimiento, dénde
se recaban las firmas que validan el mismo, y se encuentra ubicado el cuadro o tabla
de inicio de procedimiento, con los datos de identificacidon de este.

En el cuerpo de la descripcion del procedimiento, deben de respetarse las siguientes
secciones:

e Objetivo

e Alcance

¢ Responsabilidades

¢ Definiciones

e Descripcidon de actividades
¢ Referencias del documento
e Registros

e Historial del documento

e Diagrama de flujo

Esta informacion se repetird el nUmero de veces necesaria como procedimientos
existan.

SECCION DE CAMBIOS

Se especifica el nimero de versién del documento de acuerdo a las modificaciones
y/o actualizaciones realizadas al mismo.

LENGUAIJE INCLUYENTE CON PERSPECTIVA DE GENERO.

En la Direccion de Recursos Humanos nos apegamos a la igualdad social, reforzamos
el respeto de género y la no violencia contra las mujeres. Por ello, exhortamos para

que la informacién contenida en este manual, sea plasmada a través del lenguaje -
incluyente, por lo mismo, evitamos usar expresiones sutiles sexnstas para prescindir. -

de patrones de comportamiento y estereotipos de género.

ESTE DOCUMENTO DEBERA SER CONOCIDO POR TODO Ek PER.SONAL- QUE

LABORA EN LA DEPENDENCIA, UNIDAD ADMINISTRATIVA O ENTIDAD.MUNICIPAL -«

QUE ELABORA ESTE MANUAL, CON LA FINALIDAD DE QUE SE IDENTIFIQUEN LOS
PROCEDIMIENTOS QUE AQUI SE LLEVAN A CABO; PERO, SOBRE TODO, LAS
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES QUE SE TIENEN CADA UNO DE LOS
INVOLUCRADOS EN LOS PROCEDIMIENTOS QUE SE MENCIONAN.
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3.1 INTRODUCCION

La Direccion de Recursos Humanos es un area dependiente de la Oficialia Mayor,
cuya responsabilidad primordial es administrar eficientemente el capital humano del
Municipio de Benito Juarez.

En este contexto y en razdén de la importancia que reviste contar con herramientas
de apoyo administrativo que permitan desarrollar con eficiencia las funciones y
cumplir con los objetivos de la Direccidn, se formulé el “Manual de Procedimientos
de la Direccién de Recursos Humanos”, a partir de las atribuciones que se le han
conferido, mismas que se encuentran citadas en el Titulo Segundo, Capitulo Il del
Reglamento Interior de la Oficialia Mayor del Municipio de Benito Juarez, Quintana
Roo.

Este manual presenta de forma conceptual y grafica a través de los diagramas de
flujo, la secuencia ordenada de los procedimientos realizados en cada una de las
areas que conforman la Direccién de Recursos Humanos, lo que permite aumentar
la capacidad de coordinacién, evitar duplicidad de tareas y establecer
responsabilidades, coadyuvando asi a la realizacion de los objetivos institucionales.

RN

LIC. NORA VIVItNA ESBINOZA HERNANDEZ
DIRECTORA PE RECURSOS HUMANOS
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3.2 ANTECEDENTES

La Oficialia Mayor del Ayuntamiento de Benito Judrez, tiene su origen con la
publicacion en el Periddico Oficial del Estado de Quintana Roo, del Reglamento de la
Administraciéon Publica Municipal de Benito Judrez, Quintana Roo, el dia 29 de enero
de 1988, el cual fue aprobado por el Cabildo el 23 de septiembre de 1987, registrado
en el Acta nimero 18 del Libro IX, con el que se establecen las disposiciones que
tienen por objeto regular la estructura y funcionamiento de la administracién publica
del Municipio de Benito Juarez, asi como establecer las facultades y obligaciones de
las dependencias y unidades que la conforman. En el articulo 14 fraccién Ill de dicho
Reglamento, queda debidamente definida la figura juridica de la Oficialia Mayor, de
igual manera, en el articulo 21 se sefialan puntualmente sus funciones y obligaciones.
Dicho Reglamento determina que el ejercicio de la administracién corresponde al
Presidente Municipal, quien tendrd las atribuciones y funciones que senala la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la particular del Estado, la Ley
Orgénica Municipal del Estado, el citado ordenamiento y las demas disposiciones
relativas aplicables.

Posteriormente, en la décimo octava sesidn ordinaria del Ayuntamiento, de fecha 17
de noviembre de 1993, se presentd el proyecto de acuerdo para un nuevo
Reglamento de la Administracién Publica Municipal de Benito Judrez, Quintana Roo,
siendo aprobado por unanimidad, el cual sefiala en sus considerandos, que la
dindmica que presenta la administracién publica municipal, ha requerido la creacion,
supresion o fusién en su caso, de diversas dependenciasy, que para la eficaz atencién
de las necesidades municipales. Asi mismo menciona, que para eficientar en mayor
medida el desempefio de las funciones y obligaciones que corresponden a cada una
de las dependencias y unidades que conforman la administracién publica municipal,
es conveniente definirlas en un ordenamiento que las sustente y organice de manera
claray precisa.

En este Reglamento en el articulo 14 fraccion Il y en el articulo 20, quedan
establecidas las funciones y obligaciones de la Oficialia Mayor. Con fecha 19 de
diciembre del 2008 en la octava sesién extraordinaria de cabildo, el Reglamento
Orgénico de la Administracién Publica Centralizada del Municipio de Benito Juarez
Quintana Roo (publicado en el Periédico Oficial el 29 de diciembre del 2008), como
parte de la estrategia para optimizar y racionalizar el gasto publico municipal y
eficientar los servicios y las funciones publicas, quedando establecidas'las funciones
de la Oficialfa Mayor en el Capitulo VII, articulo 39 fracciones del | a-la XXX VI, articulo
40 fracciones | a la V y articulo 41. '

En la vigésimo tercera sesidén ordinaria del Ayuntamiento, de fecha 19 de marzo del
2009, se aprueban las reformas y adiciones al Reglamento Organico de la
Administracién Publica Centralizada del Municipio de Benito Juarez Quintana Roo
(publicado en el Periddico Oficial del Estado el 12 de mayo del 2009). En puntos de
acuerdos, se adiciona una nueva fraccién al articulo 39 y se reforma el primer parrafo
del articulo 40. Quedando aprobada la nueva estructura de la Oficialia Mayor y el
Reglamento Interior de la Oficialia Mayor del Municipio de Benito Juarez, Quintana
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Roo, el cual establece los conceptos y lineamientos generales de la estructura y
funcionamiento de la Oficialia Mayor, sus facultadesy atribuciones y las genéricas de
las direcciones de area y unidades administrativas que la conforman. En este
reglamento, se reestructura una Oficialia que es netamente operativa en cuanto a los
recursos humanos y materiales, los servicios generales, los sistemas de informacion,
la capacitacién, el registro, manejo y conservacién del patrimonio municipal y la
administraciéon en general.

De igual manera, con dicho ordenamiento, se doté a la Oficialia Mayor de eficiencia,
eficacia y modernidad en cuanto a sus funciones administrativas y en la optimizacion
y racionalizacién del gasto publico municipal.




o OF BEN,, CODIGO: MP-OMA-RH-01
QN o
‘81
5 8 "”g‘ FECDE 14 DE ABRIL DEL 2023
™ :

»-—“,—‘ VERSION: o1

I %IN‘ «0°
TANA PAGINA: 11 DE 116

3.3 MARCO NORMATIVO

ULTIMA FECHA DE
NUM. NOMBRE DE LA NORMATIVIDAD / DOCUMENTO PUBLICACION
1 Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. 18/11/2022
5 Copstltucmn Politica del Estado Libre y Soberano de 06/12/2022
Quintana Roo.
3 Ley Federal del Trabajo. 18/05/2022
4 Ley General de Archivos. 05/04/2022
5 Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo. 25/04/2022
Ley de los Trabajadores al Servicio de los Poderes 08/12/2021
6 Legislativo, Ejecutivo y Judicial de los Ayuntamientos y
Organismos Descentralizados del Estado de Quintana Roo.
8 Bapdo de Gobiernoy Policia de Municipio de Benito Juarez 13/04/2023
Quintana Roo.
Reglamento Orgdnico de la Administracion Publica
9 Centralizada del Municipio de Benito Juarez, Quintana 02/02/2023
Roo. - |
10 Reg!amen’to lntergnor de la Oficialia Mayor del Municipio de 28/05/2021
Benito Juarez Quintana Roo.
1 Reglamento de Procedimiento Administrativo para el 06/04/2021
Municipio de Benito Juarez
2 Reglgr‘ne.ento Interlor d? los Trabajadores al Servicio del 07/12/2022
Municipio de Benito Juarez
12 Codlgc? fje Etica y kregl’as de los Servidores Publicos del 06/02/2020
Municipio de Benito Juarez.
14 Codlgc? 'de Conc'lucta ’de los Servidores Publicos del 06/04/2021
Municipio de Benito Juarez.
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3.4 ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

. Garantizar la pronta y eficaz atencién de sus responsabilidades cuidando el
derecho de audiencia de los particulares.

[l. Desempefar y atender las actividades y comisiones que, en el ambito de su
competencia, le encomiende el Presidente Municipal.

Ill.  Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desempeno de las
unidades administrativas bajo su adscripcion.

IV. Proponer a Ila aprobacién del Presidente Municipal, los lineamientos,
criterios, sistemas, procedimientos y demas disposiciones que deban regir en
las unidades administrativas de su adscripcidn y aquellas que permitan la
modernizaciéon dela prestacidén delosservicios a sucargo enconformidad
con el marco juridico aplicable.

V. Vigilar el cumplimiento de los planes, programas y acciones correspondientes
a la dependencia a su cargo y de sus 6rganos desconcentrados, para asegurar
su cumplimiento.

VI.  Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desempefo de las
funciones de las unidades administrativas a su cargo.

VII.  Promover, contribuir y cooperar en coordinaciéon con las dependencias
competentes, en las acciones para la profesionalizacién del personal y en la
modernizacion de los servicios y funciones a su cargo.

VIIl.  Proporcionar y dar apoyo técnico en el dmbito de su competencia, a los
miembros del Ayuntamiento, a las dependencias, érganos
desconcentradosy entidades de la administracion publica municipal, asicomo
a las diferentes dependencias y entidades estatales y federales, que se lo
soliciten

IX.  Administrar los recursos humanos, financieros y materiales asignados a su
dependencia con sujeciéon a las politicas y normatividad aplicable,:
vigilando que su aprovechamiento se realice de manera eficaz, éﬁ'ciéntfel
transparente y racional. -

X.  Solicitar en su caso, a la dependencia competente las adquisiciones de bienes,
arrendamientos, productos o servicios necesarios para’ el desempeno
de sus funciones y el cumplimiento de las obligaciones a su cargo, en apego a
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XI.

XIl.

XIHI.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

los principios de racionalidad, suficiencia presupuestal y a las politicas vy
lineamientos que para tales efectos sean emitidas.

Despachar los asuntos administrativos de su competencia y suscribir los
documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones.

Establecer los mecanismos de coordinacién y colaboracién necesaria para la
ejecucién de planes, programas y acciones que sean comunes o que se
encuentren relacionados con las demas dependencias y entidades de la
administracion publica municipal.

Expedir,de acuerdo a loestablecido por las disposiciones legales aplicables,
copias simples o constancias, segln sea el caso, de los documentos originales
que hayan sido emitidos por su Dependencia, asi como emitir las constancias
que obren en los archivos de las diferentes areas adscritas a la Dependencia
de la cual es Titular.

Firmar los contratos, convenios y acuerdos que correspondan a su ramo que
sean suscritos por el Presidente Municipal.

Solicitar, en caso de considerarlo necesario, a la Contraloria Municipal la
practica de revisiones, evaluacionesy auditorias a las unidades administrativas
a su cargo.

Elaborar y presentar al Presidente Municipal, los proyectos sobre la
creacién, modificacién, organizacion, fusion o desaparicion de las unidades
administrativas a su cargo, a efecto de que, en su caso, sean sometidos a la
aprobacién del Ayuntamiento.

Las demas atribuciones que las leyes, el Bando de Gobierno y Policia del
Municipio de Benito Judrez, Quintana Roo, los reglamentos, convenios,
acuerdos y demas disposiciones les confieran.
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3.5 OBJETIVO GENERAL

Servir de herramienta administrativa que suministre informacién sobre las relaciones
de los distintos departamentos y areas de la Direccidn, especificando niveles de
autoridad, contribuyendo a formular y fortalecer la organizacion, asi como al analisis
de esta, optimizando el aprovechamiento de los recursos humanos.

Disenar, planear, coordinar y controlar eficientemente la administracién de los
recursos humanos, conforme a los marcos legales que garanticen el desarrollo
éptimo de las funciones sustantivas del Municipio.

3.7 VISION

Ser una direccion de gestion, asesoria y desarrollo del recurso humano, que
implementa procesos administrativos innovadores, eficientes y transparentes,
conforme a la normativa, principios y valores institucionales, para responder a los
retos del entorno.
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3.8 PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

1. Legalidad

2. Honradez

PRINCIPIOS

Lealtad
Imparcialidad
Eficiencia
Transparencia

Responsabilidad

® N o oA W

Igualdad y no discriminacién

VALORES

Compromiso
Respeto
Diligencia
Justicia

Etica
Integridad
Honestidad

Dedicacion

© O N LA W

Colaboracion
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3.9 POLITICAS DE OPERACION

A) El horario de atencién en ventanilla es de 09:00 a 15:00 horas.

B) La documentacién recibida después del cierre de ndmina, se aplica la
siguiente quincena, sin excepcidén.

C) Para la revision de pre ndédmina, deberdn presentar la documentacion
correspondiente para validar lo solicitado, de lo contrario, no se revisara.

D) La pre némina se entrega Unicamente al personal autorizado via oficio por el
titular de cada dependencia.

E) Cuando el dia de revisién de pre nédmina sea un dia inhabil, la revisidn se
recorre a un dia habil.

F) A partir de la fecha de ingreso de un trabajador, su afiliacion a una institucién
de seguridad social, no podra exceder de cinco dias habiles.

G) Los pagos de cuotas de aportaciones ante el Instituto Mexicano del Seguro
Social (IMSS), deben realizarse los dias 17 de cada mes.

H) Los pagos de cuotas de aportaciones ante el Instituto de Seguridad y Servicios
Sociales de los Trabajadores del Estado (ISSSTE), deben realizarse los dias 5y
20 de cada mes

[) El pago de cuotas de Retiro, Cesantia y Vejez (RCV), Instituto del Fondo
Nacional de la Vivienda para los Trabajadores (INFONAVIT) y Fondo de la
Vivienda del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del
Estado (FOVISSSTE) debe realizarse los dias 17 de forma bimestral.

J) Lastarjetas de canasta basica se entregan en la segunda quincena después de
la fecha de ingreso.

K) El pago de percepciones se realiza a través de tarjeta bancaria; misma que se
entrega a partir de la segunda quincena de la fecha de ingreso. '

L) El tramite de finiquito es procedente, siempre y cuando la dependencia de
adscripcion dela persona a la queseentregara finiquito, entregue la
documentacidon completa, consiste en: constancia de no adeudo
debidamente llenaday signada, liberacidon de la Direccidén de Patrimonio
Municipal y documental soporte de la baja.
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CD: Compact Disc, Disco compacto.
CFDI: Comprobante Fiscal Digital por Internet.

EBA: Emisién Bimestral Anticipada.
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FONACQOT: Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de los Trabajadores.

FOVISSSTE: Fondo de la Vivienda del Instituto de la Seguridad y Servicios Sociales de

los Trabajadores del Estado.

IMSS: Instituto Mexicano del Seguro Social.

INFONAVIT: Instituto del Fondo Nacional de Vivienda para los Trabajadores.

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

La Direccion: Direccidn de Recursos Humanos.
Oficialia: Oficialia Mayor.

RCV: Retiro, Cesantia y Vejez.

SENTRE: Sistema de Entrega-Recepcidn.

SERICA: Sistema Electrdnico de Recaudacion de Ingresos
Aportaciones.

SINAVID: Sistema Nacional de Afiliacion y Vigencia de Derechos.
SIRI: Sistema Integral de Recaudacién.
SUA: Sistema Unico de Autodeterminacion.

OPERGORB: Sistema Integral de Contabilidad Gubernamental

de Cuotas y
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4.1 INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

FECHA DE LA
cODIGO VERSION NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO ULTIMA
EMISION
Secretaria de Direcciéon
P-OMA-RH-SD-01 o1 Gestion de pago de apoyo de funeral 14-04-2023
Jefatura del departamento administrativo y laboral
P-OMA-RH-AL-01 01 Validecion ” de' eanstancias de. o sdeude ¥ | 3. 50 H0e
elaboracién de finiquito o liquidacion.
P-OMA-RH-AL-02 o1 Solicitud y entrega de tarjetas de vales de 14-04-2023
despensa.
P-OMA-RH-AL-03 o) Solicitud y entrega de tarjetas bancarias. 14-04-2023
P-OMA-RH-AL-04% o] Reg|§tro, ge:stpn y cobro de deudores diversos a 14-04-2023
través de nédmina.
D-OMA-RH-AL-05 o1 Segmmlentc.) <?Iel Ingreso de personal a la plantilla 14-04-2023
laboral municipal
Jefatura del departamento de prestaciones, seguridad e higiene
Gestidn de pago de cuotas, aportaciones y
PRMpe R P! i descuentos de préstamos ISSSTE. 14-04-2023
Registro de descuentos via nédmina de créditos y
i i ol gestion de pago de cédula FONACOT. i
P-OMA-RH-PS-03 o1 Determlr\auon de la prima de seguro de riesgo 14-04-2023
de trabajo
Aclaracién de requerimientos por diferencias en el
P-OMA-RH-PS-04 01 pago de cuotas obrero patronales de las cuatro | 14-04-2023
ramas del IMSS, cuotas RCV y capital constitutivo.
Retencion, modificacion o suspensidon de crédito
= R O INFONAVIT a través de némina. i
P-OMA-RH-PS-06 o1 Aplicar descuento via némina por incapacidad. 14-04-2023
B-OMA-RH-PS-07 o1 Gestlon' para el pago de seguro de vida colectivo 14-04-2023
a beneficiarios.
P-OMA-RH-PS-08 ol Validar, autorizar y gestionar el pago via nédmina 14-04-2023
de Becas y Ayuda Escolar
Generar solicitud de gestion de pago a través del
PRl R ol SUA. “Retencion de INFONAVIT". el &
Jefatura del departamento de ndminas ENITO JUAREZ
P-OMA-RH-NO-01 0T | Elaboracién de némina. 14-04-2023
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4.2 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

ADMINISTRATIVOS

PROCEDIMIENTO: GESTION DE PAGO DE

APOYO DE FUNERAL B Ee

REVISION: 01 CODIGO: P-OMA-RH-SD-01 EMISION: 14-ABRIL-2023

1.0 OBIJETIVO
Realizar de forma correcta la solicitud de pago de apoyo de gastos funerarios.
2.0 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable en el area secretarial de la Direccién de
Recursos Humanos, y para los trabajadores de base del Municipio de Benito
Juarez Quintana Roo.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 SUTSABJyOD
3.1.1 Solicitar por oficio a la Oficialia Mayor, el pago de apoyo de gastos de funeral.

3.2 Oficialia Mayor
3.2.1 Turnar oficio de solicitud de pago de apoyo de gastos de funeral.
3.2.2 Autorizar oficio de solicitud de pago de apoyo de gastos de funeral.

3.3 Direcciéon de Recursos Humanos
3.3.1 Otorgar visto bueno al oficio de solicitud de apoyo de pago de gastos de
funeral.

3.4 Secretaria

3.4.1 Recibir oficio de apoyo de pago de gastos de funeral y cotejar informaciéon

3.4.2 Ingresar informacién Modulo de pago Opergob

3.4.3 Elaborar oficio de solicitud de pago de apoyo gastos de funeral.

3.4.4 Turnar oficio con soportes documentales requeridos para solicitud de pago a
la Direccién de Egresos.

3.4.5 Archivar expediente.

3.5 Tesoreria Municipal (Direccién de Egresos)

3.5.1 Recibe oficio y calendarizar el pago de acuerdo al flujo de efectivo.
%
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4.0 DEFINICIONES

Para la correcta aplicacién de este procedimiento, se consideran las siguientes
definiciones:

4.1 SUTSABJyOD: Sindicato Unico de Trabajadores al Servicio del Ayuntamiento de
Benito Juarez y Organismos Descentralizados.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 SUTSABJyOD Envia por oficio la solicitud de pago de apoyo de
gastos de funeral.
El oficio en original es enviado a la Oficialia Mayor y
la copia se entrega en la Direccion de Recursos
Humanos.

2 Oficialia Mayor Recibe oficio, firma acuse de recibido y una vez

autorizado turna a la Direccidn de Recursos
Humanos.

Direccion de
Recursos Humanos

Recibe oficio, firma acuse de recibido y turna a la
secretaria

Secretaria

Recibe original y copia del oficio de apoyo de pago
de gastos de funeral con sus anexos (copia del acta
de defuncidn, acta de nacimiento e identificacion
oficial).
Coteja informacién, verificando que el pago sea a la
persona solicitada.
¢;Documentacidn soporte correcta?

Si continua

No genera reporte e ir al paso 1
Ingresa informacién al médulo de pago Opergob
Elabora oficio de solicitud de presupuestoy pago de
apoyo funerario, dirigido a la Tesoreria Municipal
(Direcciéon de Egresos).
Turna a validaciéon de la Direccion de Recursos
Humanos y autorizacion del Oficial Mayor.

Direccidon de
Recursos Humanos

Valida oficio de solicitud de pago de apoyo
funerario y turna, al Oficial Mayor.

Oficialia Mayor

Autoriza oficio de solicitud de pago de apoyo
funerario y remite a la secretaria.

Secretaria

Recibe oficio firmado y turna a la Tesoreria
Municipal (Direccién de Egresos), anexando soporte
requerido para programaciéon de pago:

Tesoreria Municipal
(Direccion de
Egresos)

Recibe oficio de solicitud de pago de apoyo de‘
gastos de funeral y procede a su programacion.
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
9 Secretaria Archiva expediente (acuse de recepcidén de solicitud

de pago, oficios en original y copia de solicitud de
pago de apoyo de gasto de funeral), en carpeta
denominada apoyos Funerarios.

10 Fin del
procedimiento

6.0 REFERENCIA ADOCUMENTOS RELACIONADOS

6.1 MO-OMA-RH-01 Manual de Organizacién de Ila Direcciédn de Recursos
Humanos.

6.2 Reglamento Interior de la Oficialia Mayor del Municipio de Benito Juarez,
Quintana Roo.

6.3 Lineamientos para la elaboracion de Manuales de Organizacién y Procedimientos
de la Administracién Publica del Municipio de Benito Juarez. Quintana Roo.

7.0 REGISTROS

7.1 Oficio de solicitud de presupuesto.

7.2 DF-OMA-RH-SD-01 Diagrama de flujo del procedimiento de gestion de pago de
apoyo de funeral.

7.3 Carpeta denominada apoyos funerarios.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION - - - FECHA DE
ANTERIOR | ACTUAL Paah DR TG PO N eTUAiZACION

o1 o1 ,
2018-2021 | 2021-2024 ACTUALIZACION 14-ABRIL-2023
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
GESTION DE PAGO DE APOYO DE FUNERAL

CODIGO: DF-OMA-RH-SD-01

EMISION:

14-04-2023

REVISION: 01

SECRETARIA DE DIRECCION

DIRECCION DE TESORERIA
SINDICATODELH. OFICIALIA RECURSOS SECRETARIA MUNICIPAL
AYUNTAMIENTO MAYOR HUMANOS (DIRECCION DE
EGRESOS)
INICIO
Elabora oficio:de i Recepciona oficio
solicitud de pago de [+* Recepciona Recepciona B 1Sy
3 S oficio y turna a > documentacion
apoyo funerario oficio y turna R
a Recursos Secretaria P
Humanos l
Valida documentacion
soporte
N
2 Documentos
OK
ingresa informacion
Modulo de pago en el
sistema OPERGOB
- b 4
Firma de Otorga visto Elabora oficio a la
Autorizaciony | bueno al oficio y Direccion de Egresos
turna para envio turna al Oficial solicitando el pago de
a Egresos Ma);or_par.a‘su apoyo funerario y turna
Sutonzacion VoBo. Directora de RH
Recepciona oficio Firma de
» debidamente firmado > acuse de
vy turna a Egresos recibido

Archivo
expediente
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PROCEDIMIENTO: VALIDACION DE JEFATUBA DEL
CONSTANCIAS DE NO ADEUDO Y DEPARTAMENTO
ELABORACION DE FINIQUITO O ADMINISTRATIVO Y
LIQUIDACION LABOIAL
REVISION: O1 CODIGO: P-OMA-RH-AL-01 EMISION: 14-ABRIL-2023
ELABORO REVISO AUTORIZO VALloh

«‘i

e

Lic. Géngora Mtrd. Rosa C. Ana Sarai
Perera Maria Gabr}ela Ek Pérez Sanchez
Selene de Jesus Hernandez Canche
Directora
Jefa del Directora de Oficial Mayor General del
Departamento Recursos Instituto
Administrativo y Humanos Municipal de
Laboral : Desarrollo
‘Administrativo e
— :

14 DE ABRIL DEL 2023
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4.2 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

ADMINISTRATIVOS

PROCEDIMIENTO: VALIDACION DE ey
CONSTANCIAS DE NO ADEUDO Y DEPARTAMENTO
ELABORACION DE FINIQUITO O ADMINISTRATIVO Y
LIQUIDACION gL
REVISION: 01 CODIGO: P-OMA-RH-AL-01 EMISION: 14-ABRIL-2023

1.0 OBIJETIVO

Validar adecuadamente la constancia de no adeudo para calcular y
elaborar el finiquito o liquidacién del personal que ha causado baja.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable en la Jefatura del departamento administrativo
y laboral; y Direcciones o Coordinaciones Administrativas de cada dependencia,
asi como empleados que dejan de prestar sus servicios.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Oficialia Mayor
3.11 Firmar el formato de finiquito o liquidacién.

3.2 Tesoreria Municipal
3.2.1 Firmar el formato de finiquito o liquidacion.

3.3 Direcciéon de Recursos Humanos
3.3.1 Autorizar la constancia de no adeudo y turnar al asistente de término laboral.
3.3.2 Autorizar la elaboracion del finiquito o liquidacion.

3.4 Jefatura del departamento administrativo y laboral

3.4.1 Realizar de forma correcta el calculo de finiquito o liquidacion.

3.4.2 Turnar formato para firma de autorizacion de la Direccion de Recursos
Humanos y de la Oficialia Mayor. ' '

3.4.3 Solicitar presupuesto al asistente presupuestal para reglstro y devengo de'i) ¢
finiquito o liquidacién en el Sistema OPERGOB. (Sistema Integral de
Contabilidad Gubernamental) '

3.4.4 Integrar de forma correcta el expediente del finiquito o liquidacién y turnar a la
Direccién de Auditoria de la Contraloria Municipal. -
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3.5 Jefatura del Area Presupuestal

3.5.1 Analizar la disponibilidad del presupuesto del capitulo 1000 Servicios Personales
y otorgar presupuesto para el devengo.

3.6 Asistente de término laboral

3.6.1 Recibiry verificar datos de la constancia de no adeudo.

3.6.2 Enviar constancia de no adeudo a las areas de la Direccién de Recursos
Humanos, contenidas en la misma.

3.6.3 Enviar constancia de no adeudo a las dependencias que intervienen en el
proceso.

3.7 Técnico en prestaciones, técnico INFONAVIT y Apoyo educativo, secretaria

3.7.1 Verificar estatus y saldos a favor o en contra por los conceptos de FONACOT,
INFONAVIT, asi como porcentaje de pensidn alimenticia, respectivamente.

3.8 Asistente de resguardo documental

3.8.1 Entregar expediente de personal para recabar informacién del empleado de
baja.

3.9 Direcciones o coordinaciones administrativas de cada dependencia.

3.9.1 Entregar constancia de no adeudo.

4.0 DEFINICIONES

Para la correcta aplicacion de este procedimiento, se consideran las siguientes
definiciones:

4.1 Sistema OPERGOB
Sistema Integral de Contabilidad Gubernamental
4.2 Devengo del finiquito y/o liquidacion

Momento contable en el cual se registra el compromiso de pago.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAACTIVIDAD‘,,A «J
1 Direccién o Entrega constancia de no adeudo ala DlreCCIon de
coordinacién Recursos Humanos.

administrativa de
otras dependencias
2 Asistente de término | Recibe de la coordinacién admiinistrativa:de cada
laboral dependencia, la constancia de no adeudo. del ex
empleado.
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Verifica que los datos contenidos en la constancia
sean iguales a los reflejados en el sistema de
ndmina.
¢ Datos Correctos?,
No ir al paso1
Si valida adeudos del ex empleado en el listado
de deudores diversos y registra adeudos
Firma constancia de no adeudoy la turna al Técnico
en prestaciones.
3 Técnico en Valida y registra el estatus de adeudo en contra o a
prestaciones favor de créditos Fonacot.
Firma constancia de no adeudo y remite al
Asistente de término laboral.
4 Asistente de término | Recibe yturna constancia de no adeudo, al Técnico
laboral en INFONAVIT y apoyo educativo.
5 Técnico en Valida y registra el estatus de adeudo en contrao a
INFONAVIT y apoyo favor de crédito INFONAVIT.
educativo Firma constancia de no adeudo y remite, al
Asistente de termino laboral.
6 Asistente de término | Recibe y turna constancia de no adeudo, a la
laboral secretaria de la direccion.
7 Secretaria Valida y registra en caso de contar con Pensién
Alimenticia.
Firma constancia de no adeudo y remite, al
Asistente de termino laboral.
8 Asistente de término | Recibe constancia de no adeudo y turna a la
laboral Direccién de Recursos Humanos
9 Direccién de Recibe, firma y turna, al Asistente de término
Recursos Humanos laboral
10 Asistente de término | Recibe constancia de no adeudo y envia a las
laboral dependencias que intervienen en ella para la firma
correspondiente.
il Direccién de Valida y registra adeudos por concepto faltantes de
Patrimonio Municipal | patrimonio municipal, firma constancia de no
adeudo y remite, al asistente de término laboral.
12 Asistente de término | Recibe y turna la constancia de no adeudo, a la.
laboral Direccién de Contabilidad.
13 Direccién de Valida, registra adeudos por fondo de . caja,
Contabilidad prestamos, deducibles, gastos por:comprobar y
otros deudores. Firma y remite, al asistente de
término laboral.
14 Asistente de término | Recibe constancia de no adeudoy

laboral

Solicita expediente de personal dado de baja., al
Asistente de resguardo documental.

14 DE ABRIL DEL 2023
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
15 Asistente de Localiza y entrega expediente de personal, al
resguardo Asistente de termino laboral.
documental
16 Asistente de término | Recibe y anexa documentacién requerida a la

constancia de no adeudo y turna, a la Jefatura del
departamento administrativo y laboral.

17 Jefatura del Calcula el finiquito o liquidacion y elabora el
departamento formato, de acuerdo a la constancia de no adeudoy
administrativo y turna, a la Direccién de recursos humanos.
laboral

18 Direccién de Recibe formato de finiquito o liquidacién, firma y
Recursos Humanos. remite, a la Jefatura del departamento

administrativo y laboral.

19 Jefatura del Recibe y turna a firma del Oficial Mayor
departamento
administrativo y
laboral

20 Oficialia Mayor Recibe Formato de finiquito o liquidacién, firma y

remite, a la Jefatura del departamento
administrativo y laboral.

21 Jefatura del Recibe y turna a firma del Tesorero Municipal.
departamento
administrativo y
laboral

22 Tesoreria Municipal Recibe formato de finiquito o liquidacidon, firma y

turna, a la Jefatura del departamento
administrativo y laboral.

23 Jefatura del Recibe y solicita presupuesto a la Jefatura del area
departamento presupuestal.
administrativo y
laboral

24 Jefatura del drea Verifica en el Sistema OPERGOB e informa a la
presupuestal Jefatura del departamento administrativo y laboral,

la liberacién del presupuesto.

25 Jefatura del Recibe presupuesto y registra el devengado en el
departamento Sistema  OPERGOB  (Sistema Integral de
administrativo y Contabilidad Gubernamental)
laboral Con el soporte del devengo, turna la Direccién de

Auditoria de la Contraloria Municipal.

26 Fin del

procedimiento

6.0 REFERENCIA ADOCUMENTOS RELACIONADOS
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6.1 MO-OMA-RH-01 Manual de Organizacién de la Direcciéon de Recursos
Humanos.

6.2 Reglamento Interior de la Oficialia Mayor del Municipio de Benito Judrez,
Quintana Roo.

6.3 Lineamientos para la elaboracién de Manuales de Organizacién y Procedimientos
de la Administracion Publica del Municipio de Benito Juarez. Quintana Roo.

7.0 REGISTROS

7.1 Constancia de no adeudo

7.2. Formato de finiquito o liquidacién.
7.3 Sistema OPERGOB (Sistema Integral de Contabilidad Gubernamental)

7.4. DF-OMA-RH-AL-01 Diagrama de flujo del procedimiento para validacion de
constancia de no adeudo y elaboraciéon de finiquito o liquidacion.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION REVISION < - < FECHA DE
ANTERIOR ACTUAL RaZoN DE AU LHM A MODIRICACION ACTUALIZACION

o1 o ACTUALIZACION 14-ABRIL-2023
2018-2021 2021-2024
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
VALIDACION DE CONSTANCIAS DE NO ADEUDO
Y ELABORACION DE FINIQUITO O LIQUIDACION

CODIGO: DF-OMA-RH-AL-01

EMISION:|

14-04-2023

REVISION: 01

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO Y LABORAL

TECNICO =
DIRECAON O ASISTENTE DE TERMINO TECNICOEN INFONAVITY s : eSS o3
COORD. ADMVA. LABORAL PRESTACIONES APOYO CRETARIA URSOS
EDUCATIVO HUMANOS
INICIO
Entrega‘ Recibe constancia y
constancia iyl yerifica los datos en
de no la. ndmina
adeudo
éLos datos
son correctos?
Firma Constancia _J —l
de no adeudo =
irma
Constancia
de no
adeudo
Recibe y turna
constancia Firma
I constancia
] deno
adeudo
Recibe yturna T
constancia Al Firma ;
I .| constancia Firma :
L de no constancia
adeudo de no
Recibe y turna o : adeudo vy la
constancia r_emlte al
- asistente de
término
> laboral
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
VALIDACION DE CONSTANCIAS DE NO ADEUDO
Y EL ABORACION DE FINIQUITOY LIQUIDACION

CODIGO: DF-OMA-RH-AL-01 EMISION:| 14-04-2023 REVISION:- 01
JEFATURA DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO Y LABORAL
JEFATURA DEL
ASISTENTEDE DIRECCION DE DIRECCION DE CONTRALORIA ASISTENTEDE DEPARTAMENT
TERMINOLABORAL | PATRIMONIO | o rapiiDAD |  MUNICIPAL REGUARDO o
MUNICIPAL DOCUMENTAL ADMINISTRATIV
OYLABORAL
Recibe y turna
constancia :
Firma
.| constancia
5 de no
adeudo
Recibe y turna | |
constancia E
Firma
constancia
de no
adeudo
Recibe y turna T
constancia
Firma
l .| constancia
de no
adeudo
Recibe y solicita
el expediente |«
del personal
Entrega
» expediente de
Recibe y anexa personal
A Calcula y
documentacion Sibota ol
requerida ala [« foimate de
constjancna de liquidacion o
noadeudo'y finiquitoy lo
turna remite a la
L ; BN _, Direccidn de
AT, B Recursos
y:. Humanos
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
VALIDACION DE CONSTANCIAS DE NO ADEUDO
Y ELABORACION DE FINIQUITOY LIQUIDACION

CODIGO: DF-OMA-RH-AL-01

EMISION:

14-04-2023

REVISION: 01

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO Y LABORAL

DIRECCION DE
RECURSOS
HUMANOS

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVOY
LABORAL

OFICIALIA
MAYOR

TESORERIA
MUNICIPAL

JEFATURA DEL AREA
PRESUPUESTAL
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4.2 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

ADMINISTRATIVOS

JEFATURA DEL
PROCEDIMIENTO: DE SOLICITUD Y ENTREGA DEPARTAMENTO
DE TARJETA DE VALES DE DESPENSA ADMINISTRATIVO Y
LABORAL
REVISION: 01 CODIGO: P-OMA-RH-AL-02 EMISION: 14-ABRIL-2023

1.0 OBIJETIVO

Realizar la solicitud y entrega de tarjeta de vales de despensa al personal
del Municipio de Benito Judrez Quintana Roo., que cuentan con esta
prestacion, asi como llevar un control de solicitud y entrega de las

mismas.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable en la Jefatura del departamento administrativo
y laboral; y a trabajadores que cuentan con esta prestacion.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Asistente de término laboral

3.1.1 Solicitar reporte de empleados que cobran en efectivo la prestacién de canasta

basica.

3.1.2 Generar layout para solicitar tarjetas de vales de despensa.
313 Solicitar generacién de cuenta y tarjeta a través de la pagina web del

proveedor.

314 Descargar informacién y capturar en el sistema de némina los ndmeros de

cuenta y tarjeta.
315 Activar tarjeta en la pagina del proveedor.

3.2 Técnico en ndmina

3.2.1 Entregar reporte de empleados que requieren tarjeta de vales dedespensa ¥

3.3 Empresa proveedora de tarjetas de vales de despensa

3.31 Através de su aplicacidn generar niUmero de cuentas y tarjetas
3.3.2 Enviar por paqueteria tarjetas nuevas a la Direccién de Recursos Humanos

3.4 Empleado

\
\
\
\
|
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3.4.1

4.0 DEFINICIONES

Para la correcta aplicacién de este procedimiento, se consideran las siguientes
definiciones:

4.1 Tarjeta de Vales
Tarjeta de depdsito de vales de despensa para el trabajador que tiene el derecho de
esta prestacion.

4.2 Tarjeta Adicional
Tarjeta de vales de despensa, dependiente de la del titular.

4.3 Sistema de Némina
Sistema de elaboracién de némina, utilizado en la Direccién de Recursos Humanos.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Asistente de término | Solicita reporte de personal que cobra en efectivo
laboral sus vales de despensa.
2 Técnico de nédmina Entrega reporte de empleados que requieren
tarjeta de vales de despensa.
3 Asistente de término | Elabora layout con datos del reporte.
laboral Exporta leyout de solicitud, en la pagina de internet
del Proveedor
4 Empresa proveedora | Recibi Layout de solicitud de tarjetas nuevas
de Tarjetas de Vale Generar nimero de cuentas y tarjetas
Envia por paqueteria nuevas tarjetas
5 Asistente de termino | Verifica que se haya generado nimero de cuentay
laboral numero de tarjeta para archivo.
Exporta layout a la pagina de internet del
proveedor.
Descarga informacién y captura nimero de cuenta
y tarjeta en el sistema de némina.
Registra nombre y nimero de tarjeta en reporte de
control interno, una vez que llegan fisicamente.
Activa la tarjeta en la pagina del proveedor.
6 Empleado Recibe tarjeta de vales de despensa.
7 Fin del R
procedimiento
6.0 REFERENCIA A DOCUMENTOS RELACIONADOS

6.1 MO-OMA-RH-01 Manual de Organizaciéon de la Direccién; de Recursos ...

Humanos.
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6.2 Reglamento Interior de la Oficialia Mayor del Municipio de Benito Juarez,
Quintana Roo.

6.3 Lineamientos para la elaboracién de Manuales de Organizacidén y Procedimientos

de la Administracion Publica del Municipio de Benito Juarez. Quintana Roo.

7.0 REGISTROS

7.1 Sistema de némina.

7.2. Base de datos layout del proveedor.

7.3 Registro de control interno (Excel).

7.4 Tarjeta de vales de despensa

7.5 DF-OMA-RH-AL-02 Diagrama de flujo del procedimiento para solicitud y entrega
de tarjetas de vales de despensa.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION . ’ , FECHA DE

ANTERIOR | ACTUAL | RAZON DE LA ULTIMA MODIEICACION | ACTUALIZACION
01 o1 5

2018-2021 | 2021-2024 ACTUALIZACION 14-ABRIL-2023
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DIAGRAMA DE FILUJO DEL PROCEDIMIENTO:
SOLICITUDY ENTREGA DE TARJETAS VALESDE DESPENSA
CODIGO: DF-OMA-RH-AL-02 EMISION:| 14-04-2023 REVISION: 01
JEFATURA DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO Y LABORAIL
ASISTENTE DE TERMINOLABORAL TECNICOEN NOMINA EMPLEADO
Solicita reporte de personal
que cobra en efectivo sus
vales de despensa l

Entrega reporte de empleados
que requieren tarjeta de vales

Elabora layout con datos del

5

reporte

.

Exporta el layout generado a la
pagina de internet del
proveedor

!

Verifica ia generacion de
numero de cuenta y niumero de
tarjeta en el sistema de ndmina

Descarga informacion y captura
numeros de cuenta y tarieta en
el sistema de ndmina

!

Registra nombre y nimero de
tarjetas en Excel para control
interno

3
Activa la tarjeta en el sistema de

vales de despensa

!

Recibe tarjeta de vales

D
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PROCEDIMIENTO: SOLICITUD Y ENTREGCA DE DEPARTAMENTO
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4.2 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

ADMINISTRATIVOS

JEFATURA DEL
PROCEDIMIENTO: SOLICITUD Y ENTREGA DE DEPARTAMENTO
TARJETAS BANCARIAS ADMINISTRATIVO Y
LABORAL
REVISION: O1 CODIGO: P-OMA-RH-AL-03 EMISION: 14-ABRIL-2023
1.0  OBIJETIVO

Realizar de forma oportuna la solicitud de la generacién de contrato, tarjeta y
asignacion de cuenta bancaria para el depdsito de ndmina de los empleados y
entrega posterior de la tarjeta respectiva.

2.0

3.0

3.1

311

312

3:1.8

3.1.4

315

32
3.2.1

3.2.2 Capturar en el sistema de ndmina las nuevas cuentas bancarlas

3.3
33.1

ALCANCE

Este procedimiento es aplicable en la Jefatura del departamento administrativo
y laboral, asi como a los empleados del Municipio de Benito Juarez Quintana
Roo.

RESPONSABILIDADES

Asistente de término laboral

Solicitar reporte de personal que cobra en efectivo.

Capturar informacién en layout del banco en turno.

Enviar layout con los datos de los empleados, para solicitar cuentas nuevas, a los
bancos con los que esté trabajando el Municipio de Benito Juarez, Quintana
Roo.

Entregar a la jefatura del departamento de ndminas el reporte de cuentas
nuevas para su captura.

Notificar a las coordinaciones administrativas de otras dependencias la entrega
de tarjetas de ndmina en el banco correspondiente.

Técnico en ndmina
Entregar reporte de empleados que requiere tarjeta bancaria de nomma

Ejecutivo bancario | L
Recibir archivo de solicitud de tarjetas bancarias de némina para su generac10n

3.3.2 Entrega de contratos y tarjetas bancarias de némina.

3.4

Direccion o Coordinacion Administrativa
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3.4.1 Recibir notificacion de fecha de entrega de tarjeta de banco segun sea el caso.

4.0 DEFINICIONES
Para la correcta aplicacién de este procedimiento, se consideran las siguientes
definiciones:

4.1 Sistema de nédmina
Sistema de elaboracion de ndmina, utilizado en la Direccidon de Recursos Humanos.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Asistente de término | Solicita a técnico de némina reporte de personal de
laboral nuevo ingreso que requiere tarjeta de némina
1 Técnico en ndmina Entrega al asistente de término laboral, el reporte
de empleados que requieran tarjeta bancaria de
ndmina.
2 Asistente de término | Recibe reporte y captura informacién del empleado
laboral en el layout del banco o bancos con los que el
Municipio de Benito Juarez Quintana Roo., este
trabajando.
3 Ejecutivo bancario Recibe archivo Layout de solicitud de tarjetas
bancarias de nédmina.
Gestiona la generacién de tarjetas solicitadas y da
respuesta.
4 Asistente de término | Recibe respuesta del ejecutivo bancario, respecto a
laboral las cuentas generadas asi, como la fecha de entrega
de tarjetas.
Envia a la jefatura del departamento de néminas las
nuevas cuentas bancarias para capturarlas en el
sistema de ndmina.
5 Técnico en ndmina Captura en el sistema de nédmina las nuevas
cuentas bancarias y genera reporte.
6 Asistente de término | Recepciona, archiva reporte y notifica a la Direccién
laboral o Coordinacién  Administrativas de  otras
Dependencias, sobre la entrega de tarjetas de
némina del banco respectivo.
7 Fin del
procedimiento

6.0

REFERENCIA A DOCUMENTOS RELACIONADOS



, ey DE BEN,, CODIGO: MP-OMA-RH-01
- " &
NN ’ 5 ‘\\ "’{: aECHADE 14 DE ABRIL DEL 2023
RSN $ > i e :
‘—4’-‘ VERSION: o1

-

PAGINA: 42 DE 116

6.1 MO-OMA-RH-01 Manual de Organizacién de Ila Direccion de Recursos
Humanos.

6.2 Reglamento Interior de la Oficialia Mayor del Municipio de Benito Juarez,
Quintana Roo.

6.3 Lineamientos para la elaboracién de Manuales de Organizacién y Procedimientos

de la Administraciéon Publica del Municipio de Benito Juarez. Quintana Roo.

7.0 REGISTROS

7.1 Relacion de cuentas nuevas.

7.2 Reporte de empleados que requieren tarjeta bancaria de némina.

7.3 DF-OMA-RH-AL-03 Diagrama de flujo del procedimiento para solicitud de tarjetas
bancarias.

7.4 Layout para el banco autorizado

7.5 Base de datos para Banco autorizado.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION FECHA DE

ANTERIOR | ACTUAL ACTUALIZACION
01 01 !

OB 2Rl | 20e Th ACTUALIZACION 14-ABRIL-2023
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
SOLICITUDY ENTREGA DE TARJETAS BANCARIAS

CODIGO: DF-OMA-RH-AL-03 EMISION:

14-04-2023 REVISION: 01

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO Y LABORAL

TECNICOEN NOMINA ASISTENTE DE TERMINOLABORAL EJECUTIVOBANCARIO

( INcio )

Entrega reporte de
empleados que requieren l
tarjeta bancaria de ndmina

Captura informacion del
empleado en layout del banco
que corresponda

\ 4

Envia archivo al banco HSBC,
mediante correo electrénico

:

Transmite archivo al banco
BANORTE, mediante portal de
internet.

h 4

Recibe solicitud de tarjeta y
otorga respuesta

Recibe respuesta de cuentas J
generadas y fecha de entrega |«
de tarjetas

Envia a la Jefatura del

Departamento de ndminas las
l cuentas nuevas para aplicacion
en el sistema

Captura en el sistema de nédmina
las nuevas cuentas bancarias

Notifica la fecha de entrega de
¥ tarjetas a la Direccion o a la
Coordinacion administrativa de
cada dependencia

FIN
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4.2 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

ADMINISTRATIVOS

PROCEDIMIENTO: REGISTRO, GESTION Y JEFAURREL
COBRO DE DEUDORES DIVERSOS A TRAVES oSt Slaiy el
DE NOMINA LABORAL
REVISION: 01 CODIGO: P-OMA-RH-AL-04 EMISION: 14-ABRIL-2023

1.0 OBIJETIVO

Realizar un correcto registro y cobro de los deudores diversos a través de la
retencién via ndmina.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable en la Jefatura del departamento administrativo
y laboral, Direccidn de Ingresos, Direccién de Egresos, Direccion de Recursos
Materiales y a empleados.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Direccién de Recursos Humanos
3.1.1 Turna oficio autorizando el descuento por concepto de deudor diverso.

3.2 Asistente de término laboral

3.2.1 Recibir oficio de descuento quincenal emitido por la Direccién de Ingresos para
el cobro de faltantes de caja o de la Direccidn de Recursos Materiales para él
cobro de deducibles por siniestro vehicular o de la Direccién de Egresos para el
cobro de préstamos personales.

3.2.2 Realizar reporte de los deudores diversos, segun sea el concepto.

3.2.3 Turnar reporte a la Jefatura del departamento de néminas indicando nombre,
importe total e importe de descuento quincenal.

3.2.4 Revisar pre ndmina para verificar la aplicacion de los descuentos.

3.2.5 Actualizar la base de datos de deudores diversos.

3.3 Téchicoen ndmina 5
3.3.1 Aplica descuentos en el sistema de némina segun corresponda, ¥
3.3.2 Generar pre ndmina de Deudores Diversos SE

3.4 Direccién de Ingresos
3.3.1 Turnar oficio de solicitud de descuento de deudor diverso por concepto de
faltante de caja. At A
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3.5 Direccion de Recursos Materiales

3.51 Turnar oficio de solicitud de descuento de deudor diverso

por concepto de

deducibles por siniestro vehicular.

3.6 Direccién de Egresos
3.6.1 Turnar oficio de solicitud de descuento de deudor diverso por concepto de
préstamos personales.

4.0 DEFINICIONES

Para la correcta aplicacion de este procedimiento, se consideran las siguientes
definiciones:

4.1 Deudor diverso

Empleado del Municipio de Benito Juarez Quintana Roo., que tiene adeudo por
concepto de préstamo personal, deducible por siniestro vehicular o faltante de caja.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1

Direccién de Ingresos

Direccién de Egresos

Direccion de
Recursos Materiales

Direccion de Ingresos elabora oficio de solicitud de
descuento de deudor diverso por concepto de
faltante de caja y turna, a la Direccidon de recursos
humanos.

Direccion de Egresos elabora oficio de solicitud de
descuento de deudor diverso por concepto de
préstamos personales y turna, a la Direccion de
recursos humanos.

Direccidn de Recursos Materiales elabora oficio de
solicitud de descuento de deudor diverso por
concepto de deducibles por siniestro vehicular y
turna, a la Direccién de recursos humanos.

Direccion de
Recursos Humanos

Recibe los oficios.
Otorga el visto bueno y turna para ser aplicados, a
la Asistente de término laboral.

Asistente de término
laboral

Recibe oficios.
Registra en base de datos de deudores diversos,
segulin el concepto que corresponda.

Elabora el reporte de descuentos, sefalando el |, -

nombre y clave presupuestal .‘del’ em’pl‘era‘id_é, )
importe total del adeudo e importe-del descuento |
qguincenal. 1
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DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Turna reporte al técnico en ndminas para su

captura y aplicacion del descuento
correspondiente.

4 Técnico en nédmina Recibe reporte y captura el importe de descuento
en el sistema de ndmina, segun el concepto que
corresponda.

Genera reporte de pre némina de deudores
diversos

5 Asistente de término | Revisa pre ndmina para verificar la captura correcta

laboral de descuentos.

¢;Datos correctos?

Si continua

No elaborar observacion e ir al paso 4
Actualiza la base de datos de deudores diversos
(control interno).
Archiva oficios y reportes en Ila carpeta
denominada deudores diversos.

6 Fin del
procedimiento

6.0 REFERENCIA ADOCUMENTOS RELACIONADOS

6.1 MO-OMA-RH-01 Manual de Organizacién de Ila Direccién de Recursos
Humanos.

6.2 Reglamento Interior de la Oficialia Mayor del Municipio de Benito Judrez,
Quintana Roo.

6.3 Lineamientos para la elaboracion de Manuales de Organizacidén y Procedimientos
de la Administracién Publica del Municipio de Benito Judrez. Quintana Roo.

7.0 REGISTROS

7.1 Reporte de deudores diversos para aplicacion por la Jefatura del departamento
de ndminas.

7.2 Oficio de solicitud de descuentos de deudores diversos por concepto de faltantes
de caja.

7.3 DF-OMA-RH-AL-04 Diagrama de flujo del procedimiento para registro y cobro de
deudores diversos a través de nédmina.

7.4 Oficio de solicitud de descuentos de deudores diversos por concepto de
préstamos personales.

7.5 Oficio de solicitud de descuentos de deudores diversos por concepto de
deducibles por siniestro vehicular. ; 31

7.6 Carpeta denominada deudores diversos.
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DIAGRAMA DE FL UJO DEL PROCEDIMIENTO:
REGISTRO, GESTION Y COBRO DE DEUDORES DIVERSOS A TRAVES DE NOMINA

CODIGO: DF-OMA-RH-AL-04

EMISION:| 14-04-2023

REVISION: 01

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO Y LABORAL

DIRECCION DE
INGRESOS DIRECCION DE
DIRECCION DE RECURSOS A %Em'm TECNICOEN NOMINA
RECURSOS MATERIALES HUMANOS
DIRECCION DE EGRESOS
INICIO
Elabora y.e_nwa oficio RedibeonEs,
de solicitud de 3
descuento de Deudor VIS yiarne l
Diverso Recibe y captura la relacion de
deudores diversos segun el
concepto
h
Elabora reporte senalando
nombre, clave, importe total
del adeudo e importe de
descuento quincenal
Turna reporte al capturista de
nomina para el descuento t

correspondiente

Recibe y aplica el
descuento en el sistema

Verifica la aplicacion del
descuento

¢

Actualiza base de datos de
deudores diversos

v

Archiva oficio
en carpeta
Deudores
Diversos

de nomina, segun el
concepto
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4.2 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

ADMINISTRATIVOS

PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO DEL E)JIEFIJ:QI;—;'J,EQEDI\IETLO
INGRESO DE PERSONAL A LA PLANTILLA ADMINISTRATIVO Y
LABORAL MUNICIPAL LABORAL
REVISION: 01 CcODIGO: P-OMA-RH-AL-05 EMISION: 14-ABRIL-2023
1.0 OBJETIVO

Ingresar al personal de nuevo ingreso de manera correcta y oportuna, a la
plantilla de personal a través del Sistema de Némina del Municipio de Benito
Juarez Quintana Roo.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable en la Direccion de Recursos Humanos,
especificamente en la Jefatura del Departamento Administrativo y Laboraly en
la Jefatura del Departamento de Nominas.

3.0 RESPONSABILIDADES

31 Titulares de Secretarias Municipales, Direcciones Generales y Direcciones de
Area.

311 Respetar el nimero de plazas autorizadas en su plantilla de personal.

312 Turnar cedula de movimiento de alta (RH-001), con el debido soporte
documental.

3.2 Oficialia Mayor.
3.2.1 Autorizar el ingreso de personal a través de cédula de movimiento de alta (RH-
001).

3.3 Direccion de Recursos Humanos.
3.3.]1 Validar cédula de movimiento de alta (RH-001), del personal de nuevo ingreso.

3.4 Jefatura del Departamento Administrativo y Laboral. AENS R A P A

3.4 Recibir cédula de movimiento de alta (RH-001), revisando soporte documental. -

3.4.2 Validar cédula de acuerdo a la estructura organica vigente.

3.43 Turnar cédula de movimiento de alta (RH-001), a la Direccién de Recursos
Humanos para su firma y posterior autorizacion. i

3.5 Jefatura de del Departamento de Némina
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3.5.1 Recibi

r copia de cédula de alta (RH-001), debidamente requisita.

3.5.2 Aplicar la incidencia de alta (RH-00T1) en el Sistema de Némina.
4.0 DEFINICIONES

Para la correcta aplicacidon de este procedimiento, se consideran las siguientes
definiciones:

4.1 Cedula de movimiento de Alta (RHOO1)
Formato utilizado para realizar el tramite de ingreso de personal a la planta laboral
ante la oficialia mayor.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Departamento
Administrativoy
Laboral

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Secretarias Remitir a la Direccién de Recursos Humanos, la
Municipales, cédula de movimiento de alta (RH-001)
Direcciones debidamente requisitada con el soporte
Generalesy documental correspondiente.
Direcciones de Area

2 Jefatura del Recibe cedulas de movimiento de alta (RH-001).

Valida que la cedula este bien requisitada y con el
debido soporte documentalmente.

¢La solicitud es procedente de acuerdo con la
estructura organica vigente del area solicitante?
Turnar a firma del Oficial Mayor

procedimiento

3 Direcciéon de Firma la cédula de movimiento de alta (RH-001),

Recursos Humanos una vez validada por la jefatura del Departamento
Administrativo y Laboral, para posteriormente ser
turnada al oficial mayor para su autorizacion.

4 Oficialia Mayor Autoriza la cédula de movimiento de alta (RH-001),

y devuelve a la Direccion de Recursos Humanos
(Jefatura de Departamento Administrativo y
Laboral).

5 Jefatura del Clasifica y ordena las incidencias de Alta (RH-001) y
Departamento turna a la Jefatura del Departamento de Nominas.
Administrativo y
Laboral

6 Jefatura del Recibe cédula de movimiento de alta (RH-001), para
Departamento de el ingreso de personal a la plantilla laboral,
Noéminas mediante el procedimiento P-OMA-RH-NO-0I

elaboracion de némina. AT

7 Fin del

14 DE ABRIL DEL 2023
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6.0 REFERENCIA A DOCUMENTOS RELACIONADOS

6.1 MO-OMA-RH-01 Manual de Organizacion de la Direccion de Recursos
Humanos.

6.2 Reglamento Interior de la Oficialia Mayor del Municipio de Benito Juarez,
Quintana Roo.

6.3 Lineamientos para la elaboracién de Manuales de Organizacién y Procedimientos
de la Administracién Publica del Municipio de Benito Juarez. Quintana Roo.

7.0 REGISTROS

7.1 Cedula de movimiento de alta (RH-00T1).

7.2 DF-OMA-RH-AL-05 Diagrama de flujo del procedimiento de seguimiento del
ingreso de personal a la plantilla laboral municipal.

7.3 Carpeta de incidencias quincenales.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION
ANTERIOR | ACTUAL

FECHA DE

RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION ACTUALIZACION

01 01

2018-2021 | 2021-2024 ACTUALIZACION 14-ABRIL-2023
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
SEGUIMIENTO DEL INGRESO DE PERSONAL
A LA PLANTILLALABORAL MUNICIPAL

CODIGO: DF-OMA-RH-AL-05

EMISION: | 14-04-2023

REVISION: 01

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO Y LABORAL

SECRETARIOS(AS)
MUNICIPALES,
DIRECTORES(AS)
GENERALESY
DIRECTORES(AS) DE
AREA

JEFATURA
DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVOY
LABORAL

DIRECCION DE
RECURSOS
HUMANOS

OFICIALIAMAYOR

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTODE
NOMINAS

( INICIO )

h

Elabora cedula de
Alta RH-001

integra cedula RH-
001, con

Recibe y verifica
solicitud contra

documentacion
soporte

estructura organica
vigente

No es procedente

no o
¢Tiene la plaze

J N

solicitud

e

Se solicita

vacante?

<ilos datos

correccion y
documentos
faltantes

y documentos
soporte Ok?

Integra cedula RH-
001, con

Recibe mov.
de Alta (RH-

documentacion
soporte y turnaa
firma

h 4

001) y firma de
autorizada

h 4

Alta (RH-00D)y
firma de Aprobada

Recibe mov; de v

Valida que la

debidamente

cedula este <

Recibe mov. de
Alta (RH-001) , vy

requisitada y turna
al Depto. de
Nomina

aplica en Sistema
de Nomina

FIN




CODIGO: MP-OMA-RH-01
FECHA DE

EMISION: 14 DE ABRIL DEL 2023
VERSION: 01

PAGINA: 55 DE 116

PROCEDIMIENTO: GESTION DE PAGO DE
CUOTAS, APORTACIONES Y DESCUENTOS DE

PRESTAMOS ISSSTE

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE
PRESTACIONES,

SEGURIDAD E HIGIENE

REVISION: 01 CODIGO: P-OMA-RH-PS-01 EMISION: 14-ABRIL-2023
ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDO
Lic. Claudia Mtrd. Rosa C. Ana Sarai
Araceli Gabr\ela Ek Pérez Sanchez
Santaella Espinoza Canche Directora
Castillo Hernandez General del
Oficial Mayor Instituto
Jefa del Directora de Municipal de!
Departamento Recursos “Desarrollo |
de Prestaciones, Humanos Administrativo
Seguridad e e Innovacién:
Higiene ’
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4.2 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

ADMINISTRATIVOS

PROCEDIMIENTO: GESTION DE PAGO DE DEiiI?T;UAIj?NigLDE
CUOTAS, APORTACION ESY DESCUENTOS DE PRESTACIONES,
PRESTAMOS ISSSTE SEGURIDAD E HIGIENE
REVISION: 01 CODIGO: P-OMA-RH-PS-01 EMISION: 14-ABRIL-2023

1.0 OBIJETIVO

Realizar en tiempo y forma el adecuado y correcto registro de pago de cuotas,
aportaciones y descuentos de préstamos del ISSSTE.

2.0 ALCANCE
Este procedimiento es aplicable en la Jefatura del departamento de
prestaciones, seguridad e higiene.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Oficialia Mayor
3.1.1 Autorizar oficio a la Tesoreria Municipal, para solicitar transferencia de pago.

3.2 Direccion de Recursos Humanos
3.2.1 Autoriza los reportes de cuotas, aportaciones y descuentos por préstamos.
3.2.2 Visar el oficio dirigido a la Tesoreria Municipal, para solicitar transferencia de

pago.

3.3 Tesoreria Municipal (Direcciéon de Egresos)
3.3.1 Realizar procedimiento de transferencia de pago y proporcionar comprobante
del pago.

3.4 Técnico ISSSTE

3.4.1 Elaborar reporte quincenal del célculo de cuotas y aportaciones.

3.4.2 Elaborar reporte de descuentos por préstamo de ISSSTE.

3.4.3 Turnar al Técnico de nédmina para su captura.

3.4.4 Realizar revision de pre - nédmina. g eaE B R
3.45 Imprimir reporte de cuotas, descuentos, resumen de “aportaciones Yy
deducciones. » )

3.4.6 Generar archivo de pago.
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3.4.7 Cargade informacion a través del SERICA para generar la “declaracion de pago
de cuotas y aportaciones de seguridad social”.

3.4.8 Verificar que los reportes realizados y generados sean acordes con la
informacién generada por el ISSSTE.

3.49 Turnar a firma de la Direccidn de Recursos Humanos los reportes de cuotas,
aportaciones y descuentos por préstamos.

3.4.10 Elaborar oficio a la Tesoreria Municipal para solicitar transferencia de pago, con
el visto bueno de la Direccién de Recursos Humanos y autorizacion de la
Oficialia Mayor.

3.4.11 Solicitar a la Direccién de Egresos la declaracion de pago firmada por la

Tesoreria Municipal.

3.4.12 Registrar en el formato de estadisticas de pago, la transferencia

realizada.

3.5 Jefatura de Departamento de Némina
3.5.1 Aplicar incidencias del reporte de descuentos ISSSTE, segun procedimiento
establecidoP-OMA-RHNO-OL1.

4.0 DEFINICIONES
Para la correcta aplicacion de este procedimiento se consideran las siguientes
definiciones.

4.0.1 Sistema SERICA
Sistema Electrénico de Recaudacién de Ingresos de Cuotas y Aportaciones.

4.0.2 Declaratoria de pago
Recibo electréonico emitido por el programa SERICA.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Técnico ISSSTE Elaborar reporte quincenal de las cuotas y
aportaciones del ISSSTE.

Elaborar reporte quincenal de los descuentos por
préstamos de ISSSTE, indicando importe de
descuento y total a pagar.

Turnar reporte al técnico de ndminas para su

captura.
2 Jefatura de Realiza el procedimiento P-OMA-RH-NO-01 de la
Departamento de Direccién de Recursos Humanos.
Némina Genera reporte de pre nédmina para validacion, .
3 Técnico ISSSTE Revisa la pre némina generada en el:procedimiento | /i

P-OMA-RHNO-01 de la Direccién.ide Recursos |
Humanos y coteja los datos de la misma contrajlos;|-
reportes anteriores. B
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

¢Datos correctos?
Si continuar
No Ir al paso 2.

Imprime reporte de calculo de cuotas vy
aportaciones [SSSTE, descuentos aplicados vy
créditos FOVISSSTE, aportaciones y deducciones
ISSSSTE.

Genera el archivo de pago de los reportes
anteriores en la pagina del ISSSTE.

Genera la “declaracién de pago de cuotas vy
aportaciones de seguridad social” a través del
sistema SERICA en la pagina del ISSSTE.

Elabora oficio para solicitar la transferencia de pago
adjuntando la “declaracién de pago de cuotas y
aportaciones de seguridad social” y turna a la
Direcciéon de Recursos Humanos para su visto

bueno.
4 Direccion de Otorga el visto bueno y turna a la Oficialia Mayor.
Recursos Humanos
5 Oficialia Mayor Firma el oficio y remite al técnico ISSSTE.
6 Técnico ISSSTE Recibe el oficio con la “declaracién de pago de
cuotas y aportaciones de seguridad social”, y envia
a la Tesoreria Municipal (Egresos), solicitando la
transferencia de pago
Solicita copia de la transferencia de pago y
declaracion firmada por la Tesoreria Municipal.
7 Direccion de Egresos | Recibe la solicitud de pago, sellay firma de recibido,
(Tesoreria Municipal) | devolviendo copia a RH
8 Técnico ISSSTE Archiva copia de pago en carpeta denominada
pago de cuotas, aportaciones y descuentos de
aportaciones del ISSSTE.
9 Fin de

procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 MO-OMA-RH-01 Manual de Organizacion de la Direccidon de Recursos
Humanos. Gl

6.2 Reglamento Interior de la Oficialia Mayor del Municipio de Benito-Juarez,
Quintana Roo.

6.3 Lineamientos para la elaboracion de Manuales de Organizaciony
Procedimientos de la Administracion Publica del Municipio de Benito Juarez.
Quintana Roo. :
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7.0 REGISTROS

7.1 DF-OMA-RH-PS-01 Diagrama de flujo del procedimiento para el pago de cuotas,
aportaciones y descuentos de préstamos ISSSTE.

7.2 Reporte quincenal de célculo de cuotas y aportaciones.

7.3 Reporte de descuentos por préstamos del ISSSTE

7.4 Procedimiento P-OMA-RH-NO-01 “Elaboracién de némina”

7.5 Reporte de descuentos aplicados, créditos FOVISSSTE, aportaciones y
deducciones ISSSTE.

7.6 Archivo de pago de los reportes de descuentos aplicados y créditos FOVISSSTE,
aportaciones y deducciones ISSSTE.

7.7 Declaraciéon de pago de cuotas y aportaciones de seguridad social del sistema
SERICA

7.8 Carpeta denominada pago de cuotas, aportacionesy descuentos de préstamo del
ISSSSTE.

7.9 Copia de transferencia de pago y declaracién de pago firmada por la Tesoreria
Municipal

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION REVISION
ANTERIOR ACTUAL

FECHA DE

RAZON DE LA ULTIMA MODIEICACION ACTUALIZACION |

o1 o1

2018-2021 | 2021-2024 ACTUALIZACION 14-ABRIL-2023
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GESTION DE PAGO DE C UOTAS, APORTACIONES
Y DESCUENTOS DE PRESTAMOS ISSSTE
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VERSION: 01
PAGINA: 60 DE 116
REVISION: 01

CODIGO: DF-OMA-RH-PS-01

EMISION] 14-04-2023

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES, SEGURIDAD E HIGIENE

JEFATURADE | DIRECCIONDE | __. . . :ﬁ;mmap o
TECNICOEN ISSSTE DEPARTAMENTO RECURSOS
DE NOMINA HUMANOS AYOR (DIRECCION DE
EGRESOS)
INICIO
Elabora reporte quincenal de
célculo de cuotas y aportaciones
ISSSTE
v
Elabora reporte de descuentos Captura las
por préstamos ISSSTE incidencias
Revisa pre némina -
y coteja los datos B
No
élos datos
son correctos?
Imprime reporte (cuotas Issste,
descuentos y créditos)
Genera archivo de pago en la
pégina del ISSSTE
Genera declaracion de pago en el
sistema “SERICA”
Elabora oficio solicitando Viszaloheioy Firma de
transferencia de pago . fHmen e "l autorizacion
Oficialia Mayor
Recibe oficio autorizado y envia <
la solicitud a la Direccidn de Recr::p‘mona
Egresos solicitando copia de la solicitud,
transferencia de pago »| sellandoy
firmando de
Archiva copia Ay ; rec:k;ldo,
A L devirelve? !
de oficio ¥ 4N PR B B
W eopiad A =
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DESCUENTOS VIA NOMINA DE CREDITOS Y SEGURIDAD E HIGIENE

PAGO DE LA CEDULA DE FONACOT

REVISION: O1 CODIGO: P-OMA-RH-PS-02 EMISION: 14-ABRIL-2023
ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDA
Lic. Claudia Mtra. Rosa C. Ana Sarai
Araceli Santaella Gabﬁ&ela Ek Pérez Sanchez
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Directora
Jefa del Directora de Oficial Mayor General del
Departamento Recursos Instituto, . .
de Prestaciones, Humanos “Municipal de
Seguridad e Desarrollo
Higiene Administrativo e
- Innovacion
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4.2 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

ADMINISTRATIVOS

PROCEDIMIENTO: REGISTRO’DE JEEATURA DEL
DESCUENTOS VIA NOMINA DE CREDITOS Y DEPARTAMENTO DE
GESTION DE PAGO DE LA CEDULA DE PRESTACIONES,

FONACOT SEGURIDAD E HIGIENE
REVISION: 01 cODIGO: P-OMA-RH-PS-02 EMISION: 14-ABRIL-2023

1.0 OBJETIVO

Llevar un adecuado registro, control y descuento de créditos FONACOT
autorizados, para el entero correcto ante la Delegacién FONACOT.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable en la Jefatura del departamento de
prestaciones, seguridad e higiene.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Direccién de Recursos Humanos

3.1.1 Autorizar reporte de ‘hoja de célculo Excel generado por el técnico en
prestaciones.

3.1.2 Autorizar oficio de solicitud de pago de cédula de FONACOT.

3.2 Jefatura del departamento de prestaciones, seguridad e higiene
3.2.1 Revisar y validar el reporte generado por el técnico en prestaciones.
3.2.2 Turnar a firma de la Direccién de Recursos Humanos oficio de pago.

3.3 Técnico en prestaciones TRk

3.3.1 Elaborar reporte de Incidencias (descuentos, cancelamones y modlﬁc:acrones
FONACOT), para el descuento en via nédmina.

3.3.2 Turnar reporte a la Jefatura del departamento de néminas para aphcar ‘enel’
sistema de ndmina

3.3.3. Descarga la cédula de pago del portal FONACOT, para cotejar contra reporte de
némina

3.3.4. Actualizar base de datos de control interno con resultados némina
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3.3.5 Elaborar oficio de solicitud de pago.

3.3.6 Solicitar copia de pago a la Tesoreria Municipal (Direccién de Egresos).

3.3.7 Archivo y resguardo de oficio y comprobante de pago

3.4 Coordinacion administrativa de otras dependencias.

3.4.1 Entregar Modificaciones o bajas de créditos FONACOT.

3.5 Técnicoen Némina

3.5.1 Captura de incidencias del reporte entregado por técnico prestaciones.

3.6 Tesoreria Municipal (Direccién de Egresos)

3.6.1 Recibir oficio de solicitud de pago.

3.6.2 Proporcionar copia de pago al Técnico en Prestaciones para su archivo y
resguardo

4.0 DEFINICIONES

Para la correcta aplicacién de este procedimiento se consideran las siguientes

definiciones.

4.0.1 Cédula FONACOT

Cédula de pago que envia FONACOT a través de su portal.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

]

Coordinaciones
Administrativas de
otras Dependencias

Entregar Incidencias de créditos Fonacot (altas,
bajas, traslados, modificaciones)

prestaciones

2 Técnico en Recibe incidencias de créditos Fonacot (altas, bajas,
prestaciones traslados, Modificaciones).

Genera reporte de incidencias Fonacot
(quincenalmente).

Imprime reporte de incidencias Fonacot.

Turna el reporte a la jefatura del departamento de
prestaciones, seguridad e higiene para su revision
y validacién.

3 Jefatura del Recibe el reporte de incidencias Fonacot, valida y
departamento de turna a la Direccién de Recursos Humanos para su
prestaciones, autorizacion.
seguridad e higiene

4 Direcciéon de Recibe reporte de incidencias Fonacot para su
Recursos Humanos autorizaciéon y remite jefatura de departamento de

prestaciones, seguridad e higiene

5 Jefatura del Recibe reporte de incidencias Fonacot y tuma all”
departamento de Técnico en prestaciones -
prestaciones,
seguridad e higiene ,

6 Técnico en Recibe reporte de incidencias de Fonacot y turna a

la jefatura del departamento de ndéminas para
ingresar en el sistema de nédmina. -
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
7 Jefatura del Recibe reporte de incidencias de Fonacot y
departamento de procede al ingreso en el sistema de nédmina, como
néminas se establece en el procedimiento P-OMA-RHNO-01
Emite reporte de pre ndmina de incidencias
Fonacot para su validacién por el técnico en
prestaciones
8 Técnico en Recibe reporte pre nédmina incidencias Fonacot,
prestaciones aplicadas para su validacion.
Reporte de incidencias Fonacot correcto
Si actualiza base de datos (control interno).
No ir al paso 7
Verifica reporte de la jefatura del departamento de
ndminas para verificar el monto a pagar, créditos
otorgados y niumero de trabajadores beneficiados.
Elabora oficio de solicitud de pago dirigido a la
Tesoreria Municipal (Direccion de Egreso).
Turna oficio a la jefatura del departamento de
prestaciones, seguridad e higiene para visto bueno.
9 Jefatura del Recibe oficio para visto bueno y turna Direccion de
departamento de recursos Humanos
prestaciones,
seguridad e higiene
10 Direccion de Recibe oficio, firma de autorizado, turna a Jefatura
Recursos Humanos de departamento de prestaciones, seguridad e
higiene
n Jefatura del Recibe oficio firmado y turna al Técnico en
departamento de Prestaciones
prestaciones,
seguridad e higiene
12 Técnico en Recibe oficio y turna a la Tesoreria Municipal
prestaciones (Direcciéon de Egresos).
13 Tesoreria Municipal Recibe oficio de solicitud de pago y firma acuse de
(Direccion de recibo.
Egresos) Realiza pago
Imprime comprobante de pagoy envia a técnico en
prestaciones
14 Técnico en Recibe acuse y una vez hecho el pago solicita copia
Prestaciones de comprobante de pago.
Archiva acuse de oficio y comprobante de pago en
carpeta denominada “Cedulas de pago FONACOT".
15 Fin de

procedimiento
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6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 MO-OMA-RH-01
Humanos.

6.2 Reglamento Interior de la Oficialia Mayor del Municipio de Benito Juérez,
Quintana Roo.

6.3 Lineamientos FONACOT

6.4 Lineamientos para la elaboracién de Manuales de Organizacién y Procedimientos
de la Administracién Publica del Municipio de Benito Judrez. Quintana Roo.

Manual

de Organizacién de la Direccion de Recursos

7.0 REGISTROS

7.1 Reporte de incidencias (descuentos, altas, cancelaciones, y modificaciones
FONACOT.

7.2 Reporte quincenal de descuentos aplicados por la jefatura del departamento de
néminas.

7.3 Cedula de pago a FONACOT.

7.4 Oficio de solicitud de transferencia de pago.

7.5 Estadistica del pago de cédula.

7.6 DF-OMA-RH-PS-02 diagrama de flujo del procedimiento para el registro de
descuentos via némina de créditos y gestién de pago de cedula FONACOT.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION s 2 : FECHA DE
ANTERIOR | ACTUAL AZOIVIBEE Fa DIV MOIDIEIGACIOI ACTUALIZACION

al & ACTUALIZACION 14-ABRIL-2023
2018-2021 | 2021-2024
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
REGISTRO DE DESCUENTOS VIA NOMINA DE CREDITOS
Y GESTION DE PAGODE LA CEDULA FONACOT

CODIGO: DF-OMA-RH-PS-02

EMISION:

14-04-2023

REVISION: 01

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES, SEGURIDAD E HIGIENE

JEFATURA DEL
ADMINISTRATIVAS OEPARDE O | DIRECCIONDE | JEFATURADEL
TECNICOEN PRESTACIONES RECURSOS DEPARTAMENTO
DE OIRAS PRESIRCIONES, HUMANOS DE NOMINAS
DEPENDENCIAS SEGURIDADE
HIGIENE
Entrega < Recibe incidencias
incidencias i Fonacot
Fonacot (altas,
bajas, cambios vy l
trasiados de T
créditos ) Genera e imprime reporte de
incidencias Fonacot
\_JI/—— Recibe, valida y % %
Turna el reporte de firma reporte de = Re?b?’ flr'r‘na
incidencias para suvisto || incidencias > g otnzaaon
bueno Fonacot yisma
Recibe yturnaala Recu?e Y turnacel i
Jefatura del departamento tecnlcg) - Recibey
o prestaciones aplica

de nodminas para aplicar en
sistema de ndmina

incidencias en

Valida reporte pre ndmina ¢

el sistema de
nomina

v

¢Reporte correcto?

Descarga cédula de pago
del portal Fonacot para
cotejo contra reporte

correcto

Genera e
imprime reporte
pre nomina
incidencias
Fonacot




CODIGO:

FECHA DE
EMISION:

VERSION:

PAGINA:

MP-OMA-RH-01

14 DE ABRIL DEL 2023

01

67 DE 116

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
REGISTRO DE DESCUENTOS VIiA NOMINA DE CREDITOS
Y GESTION DE PAGO DE LA CEDULA FONACOT

CODIGO: DF-OMA-RH-PS-02

EMISION:

14-04-2023

REVISION: 01

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES, SEGURIDAD E HIGIENE

TECNICOEN PRESTACIONES

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTODE
PRESTACIONES,
SEGURIDADE HIGIENE

DIRECTOR DE
RECURSOS HUMANOS

TESORERIA MUNICIPAL

Actualiza base de datos
VERFONA (Control
Interno)

}

Elabora oficio de solicitud

y

de pago
SR

Recibe y envia a la

Recibe oficio de
solicitud de pago para
su visto bueno y turna

autorizacion

v

Recibe oficio de
solicitud de pago y
firma de autorizacion

Tesoreria Municipal
{Direccion de Egresos) y
solicita copia del pago una

Recibe y turna al
técnico en <

prestaciones

Recibe y firma de

vez hecho.

Recibe comprobante
de pago vy archivo

acuse

!

Realiza el pago de
cedula FONACOT

I

Imprime

con reportes

comprobante
de pago
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4.2 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS

. JEFATURA DEL
PROCEDIMIENTO: DETERMINACION DE LA DEPARTAMENTO DE

PRIMA DE SEGURO DE RIESGO DE TRABAJO PRESTACIONES,
SEGURIDAD E HIGIENE

REVISION: 01 CODIGO: P-OMA-RH-PS-03 EMISION: 14-ABRIL-2023

1.0 OBIJETIVO

Contar de forma oportuna con el nuevo valor del factor de riesgo de trabajo, que
permitira realizar las aportaciones correctas ante el IMSS.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable en la Jefatura del departamento de
prestaciones, seguridad e higiene.

3.0 RESPONSABILIDADES

31 Sindico Municipal
3.11 Firma de autorizacion la caratula de la declaracién anual de riesgo de trabajo.

3.2 Técnico en IMSS

3.2.1 Descarga de la pagina web del IMSS formato, para la determinacién de la prima
de seguro de riego de trabajo.

3.2.2 Llenar la caratula correctamente.

3.2.3 Respaldar en disco duro la informacién generada de riesgo de trabajo.

3.2.4 Imprimir formato generado de la pagina web del IMSS.

3.2.5 Digitalizar formatos.

3.2.6 Presentar formatos al IMSS.

3.2.7 Archivar acuses.

3.3 Instituto Mexicano del Seguro Social

3.3.1 Recibe formato y acusa de recibido.

4.0 DEFINICIONES 3 A
Para la correcta aplicacion de este procedimiento se consnderan Ias 5|gU|entes
definiciones.

4.0.1 ST7 Formato de accidente de trabajo emitido por el IMSS.
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5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Técnico en IMSS Descarga de la pagina web del IMSS formato Excel
para la determinacién de prima de seguro de riesgo

de trabajo.

Llena la caratula con los siguientes datos: registro
patronal, registro federal de contribuyentes,
nombre, giro, domicilio, clase de riesgo, prima
anterior y captura datos de relacién de casos
ocurridos (segun formato ST-7).

Captura en la caratula los dias subsidiados,
porcentajes, defunciones y nimero de trabajadores
expuestos al riesgo.

Respalda en disco duro la informacién generada en
el programa de riesgo de trabajo IMSS de la pagina
web.

Imprime formato generado en la pagina web del
IMSS en tres tantos y se envia para firma del Sindico

Municipal.

2 Sindico Municipal Firma caratulas del formato de declaracién anual
de riesgo de trabajo y remite a Técnico IMSS.

3 Técnico en IMSS Recibe los formatos, los digitaliza (USB) y presenta
ambos ante el IMSS.

4 IMSS Recibe y firma de acuse de recibido (copia del
formato).

5 Técnico en IMSS Archiva acuse en carpeta denominada “Pagos por
Riesgo de Trabajo".

6 Fin de Procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 MO-OMA-RH-01 Manual de Organizaciéon de la Direccion de Recursos
Humanos.

6.2 Reglamento Interior de la Oficialia Mayor del Municipio de Benito Juarez,
Quintana Roo.

6.3 Lineamientos para la elaboracion de Manuales de Organizacién y Procedimientos
de la Administracién Publica del Municipio de Benito Juarez. Quintana Roo.

7.0 REGISTROS

7.1 DF-OMA-RH-PS-03 Diagrama de flujo del procedimiento para la determinacién de
la prima de seguro de riesgo de trabajo.
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7.2 Formato para la determinacién de la prima de riesgo de trabajo generado en la
pagina web del IMSS.

7.3 Formatos digitales.

7.4 Acuse de la presentacidon de la declaracion anual de riesgo de trabajo.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION - . , FECHA DE

ANTERIOR | ACTUAL e ZOINIDIE B U1 MEBIFICAL OIN ACTUALIZACION
- i ACTUALIZACION 14-ABRIL-2023

2018-2021 | 2021-2024 ; )
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
DETERMINACION DE LA PRIMA DE SEGURO DE RIESGO DE TRABAJO

CODIGO: DF-OMA-RH-PS-03

14-04-2023

EMISION:|

REVISION: 01

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES, SEGURIDAD E HIGIENE

TECNICOEN IMSS

SINDICATURA MUNICIPAL

INSTITUTO MEXICANO DEL
SEGURO SOCIAL

( INncio )

4

Descarga de la pagina web del IMSS, el
formato para la determinacion de la prima
de seguro de riesgo de trabajo

A

Captura los datos solicitados en la caratula
y la relacion de casos ocurridos

A

Captura en la cardtula los dias subsidiados,
porcentajes, defunciones y nimero de
trabajadores expuestos

\ 4

Respalda en el disco duro la informacion
generada en el programa de riesgos de
trabajo del IMSS

{

Imprime el formato generado en la pagina
web del IMSS en dos tantos y se envia a
firma de la Sindicatura Municipal

l

Recibe, firma y remite al

Recibe y escanea los oficio firmados para
presentarios ante el IMSS

técnico IMSS
]

Recibe y firma y remite

Archiva el acuse
para comprobacion

I
/

acuse de recibido
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PROCEDIMIENTO: ACLARACION DE
REQUERIMIENTOS POR DIFERENCIAS EN EL
PAGO DE CUOTAS OBRERO PATRONALES DE

JEFATURA DEL

DEPARTAMENTO DE

PRESTACIONES,
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4.2 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS

PROCEDIMIENTO: ACLARACION DE

JEFATURA DEL
REQUERIMIENTOS POR DIFERENCIAS EN EL A e
PAGO DE CUOTAS OBRERO PATRONALES DE PRESTACIONES,

LAS CUATRO RAMAS DEL IMSS, CUOTAS RCV SEGURIDAD E HIGIENE
Y CAPITAL CONSTITUTIVO IMSS

REVISION: O1 CODIGO: P-OMA-RH-PS-04 EMISION: 14-ABRIL-2023

1.0 OBIJETIVO

Determinar en forma coordinada con funcionarios del IMSS, la existencia de
diferencias en el pago de cuotas obrero patronales ante el IMSS, y su gestién del
pago en caso de existir.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable en la Jefatura del departamento de
prestaciones, seguridad e higiene.

3.0 RESPONSABILIDADES

31 Sindico Municipal
3.1.1 Recibir requerimiento del IMSS como apoderado legal.
3.1.2 Turnar requerimiento a la Oficialia Mayor.

3.2 Oficialia Mayor

3.2.1 Recibir requerimiento del IMSS de parte del Sindico Municipal y turnar a la
Direccién de Recursos Humanos.

3.2.2 Autorizar el oficio de la Direccién de Recursos Humanos de solicitud de pago
por diferencias en caso de haberlas.

3.3 Direccién de Recursos Humanos

331 Turnar a técnico IMSS el oficio de requerimiento para el tramite
correspondiente. CRAN SENITO JUAR

3.3.2 Validar y visto bueno del oficio de solicitud de recurso para pago diferencias en .. .|
caso de haberlas. ks

3.4 Técnico en IMSS :
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3.4.1 Recibir oficio de aclaracién de pago.

3.4.2 Analizar cédulas de cuotas bimestrales y verificar conceptos.

3.4.3 Solicitar al IMSS aclaracién del crédito.

3.4.4 Acudir al IMSS, para cotejar copias, entregadas y confirmar la veracidad de los
hechos.

3.4.5 Capturar datos de los trabajadores en el SUA para generar archivo de pago.

3.4.6 Realizar oficio de solicitud de recursos.

3.4.7 Presentar copia de pago a la subdelegacion del IMSS.

3.4.8 En caso de no haber adeudo aclarar con el ajustador.

3.4.9 Archivar soportes de aclaraciones.

4.0 DEFINICIONES

Para la correcta aplicaciéon de este procedimiento se consideran las siguientes
definiciones.

4.0.1 Programa SUA
Sistema Unico de Autodeterminacion (de la pagina web del IMSS).

4.0.2 Requerimiento del IMSS

Reporte de trabajadores a quienes se les omitié o se realizé un pago menor al que
correspondia de sus obligaciones.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE : DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Sindico Municipal Recibe el requerimiento del IMSS y turna a la
Direccién de Recursos Humanos para realizar el
tramite correspondiente.

2 Direccidén de Recibe oficio de requerimiento y turna al técnico
Recursos Humanos IMSS para realizar la aclaracién o pago.
3 Técnico en IMSS Recibe oficio de aclaraciéon o pago.

Analiza cédula de cuotas bimestrales para verificar
la veracidad de los conceptos requeridos.

Solicita al IMSS mediante oficio, aclaracién del
crédito.

Recaba de su archivo copia de los movimientos y
pagos presentados ante el IMSS para soportar la
aclaracion.

Acude al departamento de cobranza del IMSS,; para
cotejar copias y entregarlas al ajustador, afin‘de | -
confirmar la veracidad de los. hechos que- se’ |-
reclaman en la cédula por aclarar.

Analiza con el ajustador del drea de cobranza, la’
documentacion presentada para la-aclaracion.
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PASO RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

¢Hay diferencias?

Si existe diferencias, recibe copia de la cédula
para pago y ficha bancaria en original del banco
correspondiente para realizar el tramite.

Captura datos de los trabajadores en el programa
SUA cuando se trate de diferencias de RCV, para
generar el archivo de pago.

Realiza oficio de solicitud de recursos para el pago
de diferencias y turna a la Direccidn de Recursos
Humanos y a la Oficialia Mayor para su validacién y
autorizacion respectivamente.

No ir al paso 9

4 Direccién de
Recursos Humanos

Da el visto bueno al oficio de solicitud de recursos.

5 Oficialia Mayor

Autoriza el oficio de solicitud de recursos.

6 Técnico en IMSS

Realiza la gestidon del pago de diferencias ante el
banco correspondiente.

Presenta copia del pago al departamento de
cobranzas de la subdelegacion del IMSS, para
comprobar el pago del requerimiento.

Aclara ante el ajustador en caso de no haber
adeudoy se archiva para cancelar el requerimiento.

6 Técnico en IMSS

Integra oficio y documentacion soporte para la
aclaracion y turna a Tesoreria Municipal (Direccion
de Egresos), para el pago correspondientes

7 Tesoreria Municipal
(Direccién de
Egresos)

Recibe solicitud de pago por diferencias y realiza
proceso de pago

Proporciona copia del comprobante de pagoy
turna a técnico en IMSS

8 Técnico en IMSS

Presenta copia del pago al departamento de
cobranzas de la subdelegacién del IMSS, para
comprobar el pago del requerimiento.

9 Fin de procedimiento

6.0 REFERENCIA ADOCUMENTOS RELACIONADOS

6.1 MO-OMA-RH-01
Humanos.

Manual de Organizacién de la Direccion .de Recursos ..

6.2 Reglamento Interior de la Oficialia Mayor del Municipio de ‘Benito Juarez. -

Quintana Roo.
6.3 Ley del IMSS.

6.4 Lineamientos para la elaboracién de Manuales de Organizacién y Procedimientos
de la Administracién Publica del Municipio de Benito Juarez. Quintana Roo.
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7.0 REGISTROS

7.1 Requerimiento del IMSS
7.2 Orden de ingreso.

73 DF-OMA-RH-PS-04 Diagrama de flujo del

procedimiento aclaraciéon de

requerimientos por diferencias en el pago de cuotas obrero patronales de las cuatro
ramas del IMSS, cuotas de RCV y capital constitutivo del IMSS.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION
ANTERIOR | ACTUAL

RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION

FECHA DE
ACTUALIZACION

01 01
2018-2021 2021-2024

ACTUALIZACION

14-ABRIL-2023
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:

ACLARACION DE REQUERIMIENTOS POR DIFERENCIAS EN EL PAGO DE CUOTAS OBRERO

PATRONALES DE LAS CUATRO RAMAS DEL IMSS,
CUOTAS DE RCV'Y CAPITAL CONSTITUTIVO DEL IMSS

CODIGO: DF-OMA-RH-PS-04

EMISION: 14-04-2023

REVISION: 01

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES, SEGURIDAD E HIGIENE

SINDICATURA MUNICIPAL

DIRECCION DE RECURSOS
HUMANOS

TECNICO EN IMSS

OFICIALIA MAYOR

INICIO

Recibe el
requerimiento del

Recibe oficio y tuma al
técnico en IMSS para

IMSSy tumaala
Direccion de
Recursos Humanos
para realizar el
trdmite

realizar |a aclaracion o
pago

Recibe oficio y analiza las cédulas de
cuotas bimestrales

v

Solicita al IMSS mediante oficio,
aclaracion de crédito

v

Recaba de su archivo copia de los
movimientos y pagos presentados ante ¢
IMSS

v

Acude al IMSS, para cotejar y entregarlas
al ajustador y analizar la documentacién
presentada, para aclaracién

v

éExiste adeudo?

No

Recibe copia de cédula para pago v ficha
bancaria

v

Captura datos de los trabajadores en el
SUA para generar el archivo

v

v

Realiza oficio de solicitud de recursos g
el pago

Visay tuma a la Oficiali

ara

Firma de autorizado
y remite al técnico

mayor

Y

en IMSS

Recibe oficio autorizado de solicitud d

recursos

A
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
ACLARACION DE REQUERIMIENTOS POR DIFERENCIAS EN EL PAGO DE CUOTAS OBRERO
PATRONALES DE LAS CUATRO RAMAS DEL IMSS,
CUOTAS DE RCV Y CAPITAL CONSTITUTIVO DEL IMSS

CODIGO: DF-OMA-RH-PS-04 EMISION: 14-04-2023 REVISION: 01

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES, SEGURIDAD E HIGIENE

DIRECCION DE RECU RSOY TECNICO EN IMSS TESORERIA MUNICIPAL (DIRECCION

SINDICATURA MUNICIPAL HUMANOS DE EGRESO)

]
I

Integra con el soporte documental y
entrega a la Tesoreria
Municipal (Direccién de Egresos)

Recepciona solicitud de pago
y soporte documental

'

Realiza el proceso de pago

v

Recibe copia del comprobante del Engrime
A » Pagoy presenta copia al IMSS < Coenganbante
de pago

Archiva copia en
minutario

FIN
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4.2 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

ADMINISTRATIVOS

PROCEDIMIENTO: RETENCION, DEPARTAMENTO DE
MODIFICACION Y SUSPENSION DE CREDITO PRESTACIONES,
INFONAVIT A TRAVES DE NOMINA SEGURIDAD E HIGIENE
REVISION: O1 CODIGO: P-OMA-RH-PS-05 EMISION: 14-ABRIL-2023

1.0 OBJETIVO

Contribuir al cumplimiento de la Ley del INFONAVIT, con respecto a la
recuperacion, créditos de vivienda otorgados a empleados municipales.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable en la Jefatura del departamento prestaciones,
seguridad e higiene.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Empleado Municipal/Portal Empresarial INFONAVIT
311 Reportar ante Recursos Humanos si cuenta con alglin crédito de vivienda,
modificacién o suspensién de algun crédito ante el INFONAVIT.

3.2 Técnico en INFONAVIT y apoyo educativo

3.2.1 Recibir aviso de retencién, modificacién o suspensidén de crédito de INFONAVIT.

3.2.2 Revisar en la pre ndmina que los avisos se apliquen de forma correcta.

3.2.3 Elaborar reporte de avisos de retencién, modificaciéon y suspension.

3.2.4 Entregar reporte realizado a la Jefatura del departamento prestaciones
seguridad e higiene para su visto bueno.

3.2.5 Enviar informacién de descuentos a la Jefatura del departamento de néminas
para su captura.

3.2.6 Aplica ajustes de descuento de acuerdo a los resultados del bimestre.

3.2.7 Reportar al Técnico en IMSS, los créditos de INFONAVIT recibidos.

3.3. Jefatura del Departamento de Prestaciones, Seguridad e nglene

3.3.1 Validar el reporte de incidencias por concento de deuda de crédito INFONAVIT @
para ser aplicado en el sistema de nédmina.
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3.4 Jefatura del departamento de néminas
3.4.1 Recibir reporte de incidencias INFONAVIT

3.4.2 Turnar para su captura

3.4.3 Emitir reporte pre ndmina para su validacién

4.0 DEFINICIONES

Para la correcta aplicacion de este procedimiento, se considera la siguiente

definicion:

4.1 SUA

Sistema Unico de Autodeterminacién del Instituto Mexicano de Seguro Social.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

departamento de
néminas

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Empleado Municipal | Presenta al técnico Incidencias INFONAVIT
/Portal Empresarial (retencién, modificacion o suspensidn de crédito)
de INFONAVIT
2 Técnico en Recibe del trabajador incidencias de aviso de
INFONAVIT y apoyo retencién, modificaciéon o suspension de crédito
educativo INFONAVIT.
Valida que la informacidn correcta
cInformacién correcta?
Si Continuar
No emitir observacién e ir paso 1
Elabora el reporte de incidencias de créditos
INFONAVIT.
Entrega el reporte de incidencias de INFONAVIT a la
jefatura del departamento prestaciones, seguridad
e higiene para validacién.
3 Jefatura del Revisa y valida el reporte de incidencias de
departamento INFONAVIT.
prestaciones Turna para autorizacidon del(la) directora(a) de
Recursos Humanos.
4 Direccién de Firma de Autorizaciéon el reporte de incidencias y
Recursos Humanos devuelve al técnico en Infonavit y apoyo educativo.
5 Técnico en Turna a la jefa de departamento de nédminas para el
INFONAVIT y apoyo proceso de OM-RHNO-01 en el sistema de néminas | .
educativo Reporta al técnico en IMSS, los créditos de |
INFONAVIT recibidos. s o
6 Jefatura de Recibe reporte incidencias INFONAVIT y turna para

captura
Emite pre ndmina para validacién de captura
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
7 Técnico en Revisa reporte pre némina, ;Captura correcta?
INFONAVIT y apoyo Si  continuar
educativo No realizar observaciones e ir al paso 6
Solicita reportes de incidencias INFOANVIT
correctos a la jefatura del departamento de
néminas
8 Jefatura de Imprime reportes de incidencias INFONAVIT
departamento de correctos y turna al Técnico en infonavit y apoyo
ndminas educativo
9 Técnico en Entregar reporte de incidencias INFONAVIT a
INFONAVIT y apoyo Técnico en IMSS
educativo
10 Técnico en IMSS Captura en el programa SUA, las incidencias de
INFONAVIT.
Imprime el reporte con los datos capturados
Valida ¢datos correctos?
Si continuar
No hacer observaciones y corregir.
Turnar al Técnico en INFONAVIT y apoyo educativo,
los reportes resultantes.
1 Técnico en Valida reportes emitidos por el SUA, {Son reportes
INFONAVIT y apoyo bimestrales?
educativo Si valida contra reportes emitidos por némina
para determinar diferencias a favor o en contra del
trabajador y hacer los ajustes
No continuar
Archivo documentacion soporte del proceso
12 Fin del
Procedimiento

6.0 REFERENCIA ADOCUMENTOS RELACIONADOS

6.1 MO-OMA-RH-01 Manual de Organizacién de la Direccién de Recursos

Humanos.

6.2 Reglamento Interior de la Oficialia Mayor del Municipio de Benito Juarez,
Quintana Roo.

6.3 Ley del IMSS.

6.4 Ley de INFONAVIT.

6.5 Lineamientos para |la elaboraciéon de Manuales de Organizacién y Procedimientos
de la Administracion Publica del Municipio de Benito Juarez. Qu»ih;,t‘,ana RoO: O JUAR

7.0 REGISTROS

7.1 Reporte Excel.
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7.2 DF-OMA-RH-PS-05 Diagrama de Flujo del Procedimiento para la retencidn,
modificacion o suspensiéon de créditos INFONAVIT a través de nédmina.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION - = : FECHA DE
ANTERIOR | ACTUAL RAZOINIBE bs LT MO DIFIC/ACIOIN ACTUALIZACION

o o ACTUALIZACION 14-ABRIL-2023
2018-2021 | 2021-2024
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DIAGRAMA DE FLUJO DELPROCEDIMIENTO:
RETENCION, MODIFICACION Y SUSPENSION DE CREDITO INFONAVIT
A TRAVES DE NOMINA
CODIGO: DF-OMA-RH-PS-05 ] EMISION: | 14-04-2023 REVISION: 01
JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES, SEGURIDAD E HIGIENE
EMPLEADO MUNICIPAL JEFATURA DEL
O PORTAL TECNICO INFONAVIT DEPARTAMENTO DIRREE:CJ;):OESJE DJE::)F:?:AR“/:E?‘JE;O
EMPRESARIAL Y APOYO EDUCATIVO DE PRESTACIONES HUMANOS DE NOMINAS
INFONAVIT SEGURIDAD E HIGIENE
Recibe documentaciéon de empleado
Portal Empresarial INFONAVIT
Reporta a RH (retencién, modificacion o suspensidn
Retencién. de crédito)
Modificacién o
Suspension de *
crédito Verifica que la documentacién sea
correcta
A
éLos datos
son correctos?
* Si
. . Recibey
Genera reporte de incidencias e ati;':faviliiz IN Autoriza
INFONAVIT " HlzaHEpo! reporte de
deincidencias i i dericias
INFONAVIT INFONAVIT
Recibe reporte y tuma al Captura
Departamento de Némina incidencias P
OMARHNO-01
Coteja que los datos se hayan < " l X
aplicado correctamente Genera e imprime P
nomina
¢ L.
éLos datos
son correctos?
& £ - Captura
: 7 7 observaciones
Genera reporte de observaciones > P-OMARHNGO1 - |
INFONAVIT
L
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A TRAVES DE NOMINA

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
RETENCION, MODIFICACION Y SUSPENSION DE CREDITO INFONAVIT

CODIGO: DF-OMA-RH-PS-05

EMISION: | 14-04-2023

REVISION: 01

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES, SEGURIDAD E HIGIENE

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE NOMINAS

TECNICO INFONAVIT
Y APOYO EDUCATIVO

TECNICO IMSS

Recibe reporte de
diferencias para

proceso OM
RHNOO1

v

éDatos correctos?

enera e imprime Pre
nomina

Si

Recibe y archiva

Clasifica y entrega
reportes al técnico

|

Archiva reportes

FIN

reporte de
cidenci
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PROCEDIMIENTO: APLICAR DESCUENTO VIiA

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE

NOMINA POR INCAPACIDAD PRESTACIONES,
SEGURIDAD E HIGIENE
REVISION: 01 CODIGO: P-OMA-RH-PS-06 EMISION: 14-ABRIL-2023
ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDA
Lic. Claudia Mtra\g?oéa C. Ana Saxai
Araceli Santaella Gabrigla Ek Pérez Sanchez
Castillo Hernandez Canche
% ADITECERLA 1A
Jefa del Directora de Oficial Mayor - Generaldel |
Departamento Recursos ““Instituto
de Prestaciones, Humanos Municipal de
Seguridad e Desarrollo
Higiene Administrativo e
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4.2 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

ADMINISTRATIVOS

. JEFATURA DEL
PROCEDIMIENTO: APLICAR DESCUENTO VIA DEPARTAMENTO DE

NOMINA POR INCAPACIDAD PRESTACIONES,
SEGURIDAD E HIGIENE

REVISION: 01 CODIGO: P-OMA-RH-PS-06 EMISION: 14-ABRIL-2023

1.0 OBIJETIVO
Proceder al cumplimiento de la Ley del IMSS, aplicando correctamente el
descuento via nédmina de las incapacidades emitidas por la instituciéon y llevar
un adecuado control de los mismos.

2.0 ALCANCE
Este procedimiento es aplicable en la Jefatura del departamento de
prestaciones, seguridad e higiene y a los trabajadores del Municipio de Benito
Juarez Quintana Roo.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Jefatura del departamento de prestaciones, seguridad e higiene.
3.1.1 Validar reporte de incapacidades.

3.2 Técnico en prestaciones.

3.2.1 Recibir certificados de incapacidades.

3.2.2 Realizar reporte con los datos de las incapacidades.
3.2.3 Resguardo de incapacidades y reporte correcto.

3.3 Jefe(a) o Coordinador(a) Administrativo(a) de las Unidades Administrativas
3.3.1 Hacer entrega de la incapacidad expedida por medico familiar de la clinica
correspondiente

3.4. Jefatura del Departamento de Néminas

3.4.1 Recibir reporte de descuentos de incapacidades para su captura
3.4.2 Emitir pre ndbmina para la validacién de incidencias

3.4.3 Turnar reporte correcto a técnico en prestaciones

3.5 Técnico IMSS
3.5.1 Capturarincapacidades en SUA
3.5.2 Archivo de incapacidades

4.0 DEFINICIONES



(0 OF BEN;, CODIGO: MP-OMA-RH-01
N1
2 " (>
5 ‘\\ "% Ecae 14 DE ABRIL DEL 2023
m .
»——‘,_-‘ VERSION: o)
o, Y,
'NTANA ®
PAGINA: 89 DE 116

Para la correcta aplicacion de este procedimiento, se consideran las siguientes
definiciones:

4.1 Formato ST-7 Formato expedido por el IMSS para registro de incapacidades.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Jefe o Coordinador Turnar a la Direccidn de Recursos Humanos
Administrativo de certificado(s) de incapacidades médicas.

Unidades
Administrativas

2 Técnico en Recibe los certificados de incapacidades médicas.

prestaciones Revisa que los certificados de incapacidades
médicas no tengan tachaduras, alteraciones,
etcétera; de contar con algun detalle, se le regresa
al jefe o coordinador administrativo para su
correccién y cambio.
Realiza un reporte de incidencias de certificados de
incapacidad médica para el descuento de los dias
segun sea el caso.

3 Jefatura del Valida el reporte de certificados de incapacidades
departamento de médicas y turna al Técnico en prestaciones
prestaciones,
seguridad e higiene

4 Técnico en Recibe reporte autorizado y turna a la Jefatura del
prestaciones departamento de nédminas, para la captura de los

descuentos por incapacidad.
Turna certificado de incapacidad al técnico IMSS
para su consulta cuando asi se requiera.

5 Jefatura del Recibe reporte de descuentos de certificados de
departamento de incapacidades para su descuento
néminas Turna para su captura en sistema de némina.

Imprime reporte de pre ndmina para su validacion.

6 Técnico en Valida pre nédmina, ;datos correctos?

Prestaciones Si solicita reporte correcto y archivo
No regresar al paso 5,
Turna incapacidades al Técnico IMSS para archivo

7 Técnico IMSS Captura certificados de incapacidades médicas en

el SUA Clasifica y archiva incapacidades ‘

8 Fin del N
procedimiento

6.0 REFERENCIA A DOCUMENTOS RELACIONADOS
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6.1 MO-OMA-RH-01 Manual de Organizacién de la Direccion de Recursos
Humanos.

6.2 Reglamento Interior de la Oficialia Mayor del Municipio de Benito Juarez,
Quintana Roo.

6.3 Ley del IMSS.

6.4 Lineamientos para la elaboraciéon de Manuales de Organizacién y Procedimientos
de la Administracién Publica del Municipio de Benito Juarez. Quintana Roo.

7.0 REGISTROS

7.1 Reporte en Excel de incapacidades.
7.2 DF-OMA-RH-PS-06 Diagrama de Flujo del Procedimiento para aplicar descuentos
via nédmina por incapacidades.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION : > - FECHA DE
ANTERIOR | ACTUAL Rz O IDIE LA BTN MBS CIO I ACTUALIZACION

2l o ACTUALIZACION 14-ABRIL-2023
2018-2021 | 2021-2024




°

DE BEN/,.

o

<
zaﬂ"i(\

V,——“‘

et 9 o
g YNTANA RO

CODIGO:

FECHA DE
EMISION:

VERSION:

PAGINA:

MP-OMA-RH-01

14 DE ABRIL DEL 2023

o1

91 DE 116

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
APLICAR DESCUENTO ViA NOMINA POR INCAPACIDADES

CODIGO:DF-OMA-RH-PS-06

EMISION:

14-04-2023

REVISION: 01

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES, SEGURIDAD E HIGIENE

JEFATURA DEL
EMPLEADO DEPARTAMENTO JEFATURA DEL.
(DIVERSAS TECNICOEN PRESTACIONES | DE PRESTACIONES DEPARTAMENTO TECNICOIMSS
DEPENDENCIAS) SEGURIDADE DE NOMINAS
HIGIENE
( INICIO )
Entrega > Rec_ibe cert_iﬁcado de
incapacidad incapacidades
Valida las incapacidades no
estén alteradas
No
Si
Elabora reporte de Auat:);::znaigot:;na
incidencias de incapacidades prestaciones
s
Carga

Turna a la Jefatura del
departamento de nomina

A

las incidencias.

Incidencias en
el sistema de

Valida carga de incidencias
en pre nomina.

Nomina

!

Genera pre

¢Datos Ok?

Si

Turna certificados al
técnico IMSS

némina

Archiva

&capacidades

L

4

Archivo de
reportes OK
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PROCEDIMIENTO: GESTION PARA EL PAGO
DEL SEGURO DE VIDA COLECTIVO A

BENEFICIARIOS

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE
PRESTACIONES,
SEGURIDAD E HIGIENE

REVISION: 01 CODIGO: P-OMA-RH-PS-07 EMISION: 14-ABRIL-2023
ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDN
Lic. Claudia Mtra. R‘(\)sa C. Ana Sarai
Araceli Santaella Gabriela Ek Pérez Sanchez
Castillo Hernandez Canche
Directora
Jefa del Directora de Oficial Mayor General del
Departamento Recursos Instituto
de Prestaciones, Humanos Municipal de
Seguridad e Desarrollo
Higiene Administrativo e
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4.2 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

ADMINISTRATIVOS

PROCEDIMIENTO: GESTION PARA EL PAGO DE@FI?AUA';E\ND%DE
DE SEGURO DE VIDA COLECTIVO A PRESTACIONES,
BENEFICIARIOS SEGURIDAD E HIGIENE
REVISION: 01 CcODIGO: P-OMA-RH-PS-07 EMISION: 14-ABRIL-2023

1.0 OBIJETIVO

Tener la certeza de que se ha realizado la gestion y tramitologia para cubrir el
pago del seguro de vida a los beneficiarios por parte de la aseguradora
contratada.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable en la Jefatura del departamento de
prestaciones, seguridad e higiene y a los beneficiarios designados por los
trabajadores adscritos al Municipio de Benito Juarez Quintana Roo.

3.0 RESPONSABILIDADES

31 Direccién de Recursos Humanos
3.1.1 Autorizar el oficio dirigido a la aseguradora para el cumplimiento del pago.

3.2 Jefatura del departamento de prestaciones, seguridad e higiene
3.2.1 Turnar oficio a firma de la Direccidon de Recursos Humanos.

3.3 Técnico en Prestaciones

3.3.] Capturar en la base de datos la informacién de los beneficiarios.

3.3.2 Recibir documentos para el pago de siniestro.

3.3.3 Entregar formatos de la aseguradora a los beneficiarios para la solicitud de pago.

3.3.4 Solicitar el expediente de personal a la Jefatura del drea de archivo y analisis
documental.

3.3.5 Integrar expediente con la documentacion relativa a la defuncion. fAI:

3.3.6 Elaborar oficio a la aseguradora solicitando el pago de siniestro 5 BENITO f'—""-A"_"

3.3.7 Solicitar a la aseguradora el comprobante de pago de siniestro.- AR AN

3.3.8 Enviar documentacion a la Jefatura de area de archivo y anal15|s documental
concluido el tramite. b AT

3.4 Jefatura del drea de archivo y analisis documental
3.4.]1 Entregar expediente del personal solicitado.
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3.4.2 Archivo y resguardo de expediente

3.5 Aseguradora
3.5.1 Entregar el pago correspondiente al(los) beneficiario(s).

3.6 Beneficiarios
3.6.1 Hacer entrega de la documentacién requerida por la Aseguradora en turno

4.0 DEFINICIONES

Para la correcta aplicacién de este procedimiento, se consideran las siguientes
definiciones:

4.1 No aplica.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Beneficiario(s) Entrega requisitos para cobro de pdliza de seguro.

2 Técnico en Recibe y captura la informacién en base de datos.
prestaciones Recibe de los beneficiarios los documentos para el

pago del siniestro.

Revisa y valida la informacién del trabajador
(deceso) y beneficiarios.

Entrega los formatos asignados por la aseguradora
para la solicitud de pago del siniestro.

Solicita a la Jefatura del area de archivo y analisis
documental el expediente personal del
extrabajador.

3 Jefatura del area de Entrega expediente de personal conteniendo el
archivo y analisis historial laboral documental del empleado
documental (Q.E.P.D.), donde se encuentra el original de

designacion de beneficiario(s).

4 Técnico en Recibe expediente, recaba documentos necesarios.

prestaciones

Integra el expediente con la documentacion
original del beneficiario(s) y trabajador (Q.E.P.D.),
segun corresponda (acta de nacimiento, defuncion,
identificacién oficial, Clave Unica de Registro de
Poblaciéon (CURP), acta de matrimonio,
comprobante de domicilio, datos de testigos,
certificado médico y formatos de la aseguradora.

Elabora el oficio para la solicitud defpago dirigidoia | :

la aseguradora y turna a la: Jefatura  del f.
departamento de prestaciones, seguridad e
higiene para su autorizacion. '

14 DE ABRIL DEL 2023
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
5 Jefatura del Recibe oficio y turna a la Direccion de Recursos

Humanos, para firma de autorizacion.

prestaciones

6 Direccion de Firma el oficio de solicitud de pago y remite, a la
Recursos Humanos Jefatura del departamento de prestaciones,
seguridad e higiene.

7 Jefatura del Recibe oficio firmado y remite, al Técnico en
departamento de prestaciones.
prestaciones,
seguridad e higiene
8 Técnico en Recibe oficio firmado y envia a la aseguradora.
prestaciones Solicita el comprobante de pago a la aseguradora.
9 Representante Recepciona oficio de solicitud de pago de sinestro
Aseguradora con soporte documental
Revisa documentaciéon, emite cheque y paga al o
los beneficiarios, envia copia de comprobante de
pago a técnico en prestaciones para su archivo
10 Técnico en Recibe comprobante de pago y concluido el

tramite, envia documentacioén a la Jefatura de drea
de archivo y analisis documental para su resguardo.

1

Fin del
procedimiento

6.0 REFERENCIA A DOCUMENTOS RELACIONADOS

6.1 MO-OMA-RH-01

Humanos.
6.2 Reglamento Interior de la Oficialia Mayor del Municipio de Benito Juarez,
Quintana Roo.
6.3 Los lineamientos que establezca la aseguradora.
6.4 Lineamientos para la elaboracién de Manuales de Organizaciéon y Procedimientos
de la Administracién Publica del Municipio de Benito Juarez. Quintana Roo.

7.0 REGISTROS

Manual de Organizacién de

la Direccion de Recursos

7.1 Reporte de Excel con los datos del beneficiario.
7.2 DF-OMA-RH-PS-07 Diagrama de flujo del procedimiento de gestlon para eI pago
de seguro de vida colectivo a beneficiarios. Ty , JUAREZ

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO




o OE BEN, CODIGO: MP-OMA-RH-01
\Q\ v
K (2
ﬁ\‘""%\ FECHADE 14 DE ABRIL DEL 2023
F*“ VERSION: o1
o, .oo
SIANE PAGINA: 96 DE 116
REVISION REVISION - - 2 FECHA DE
Aietior | Aerual | 2 DRSNS HOD BRI SO | AcTUALIZAGION
01 01 p
5018-202] 2021-2024 ACTUALIZACION 14-ABRIL-2023




CODIGO:

FECHA DE
EMISION:

VERSION:

PAGINA:

MP-OMA-RH-01

14 DE ABRIL DEL 2023

01

97 DE 116

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
GESTION PARAEL PAGO DE SEGURO DE VIDA COLECTIVO A BENEFICIARIOS

CODIGO: DF-OMA-RH-PS-07 EMISION: | 14-04-2023

REVISION:- 01

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES, SEGURIDAD E HIGIENE

BENEFICIARIO(S)

TECNICOEN PRESTACIONES

JEFATURA DEL AREA DE
ARCHIVOY ANALISIS
DOCUMENTAL

‘ INICIO )

A

Entrega requisitos
para cobro de seguro
de vida

Recibe y captura la informacion en base
de datos

'

Recibe del(os) beneficiario(s) los
requisitos documentales para pago del
siniestro

'

Revisa y valida la informacion del
trabajador (Q.LEP.D.) y del
beneficiario(s)

!

Entrega los formatos asignados por la
aseguradora para el tramite de pago de
siniestro

L

Solicita a la Jefatura del area de archivo
y analisis documental el expediente
personal del empleado (QEP.D.)

Recibe expediente y recaba el
documento

Entrega el expediente del
personal, conteniendo el
historico laboral del
empleado conteniendo el
formato original de
asignacion de beneficiarios

|

v

o
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:

GESTION PARA EL PAGO DE SEGURO DE VIDA COLECTIVO A BENEFICIARIOS

CODIGO: DF-OMA-RH-PS-07

- EMISION]

14-04-2023

REVISION: 01

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES, SEGURIDAD E HIGIENE

TECNICOEN PRESTACIONES

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTODE
PRESTACIONES,
SEGURIDAD E HIGIENE

DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS

ASEGURADORA

Integra el expediente con
ia documentacion original
del beneficiario(s) y
trabajador (Q.EP.D.),
segun corresponda

Elabora oficio de solicitud
de pago dirigido a la
aseguradora, turnaa la
jefatura del departamento de
prestaciones, seguridad e

Recibe, visa y turna
a la Direccion de

Recursos Humanos

higiene.

Recibe oficioy

!

Firma oficio de
solicitud de pago y
remite a la jefatura

de prestaciones,
seguridad e higiene

remite a técnicoen |«
prestaciones

Recibe oficio y envia a la

I

aseguradora

Recepcion de

Archiva comprobante de
pago en expediente
personal del

empleado
(QEPD)

» solicitud de pago

de siniestro

h 4

Emite cheque de
pago de siniestroa
beneficiario(s)

!

Proporciona copia
de comprobante

srdepagea
Recursos Humanos
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PROCEDIMIENTO: VALIDAR, AUTORIZAR Y
GESTIONAR EL PAGO VIA NOMINA DE BECAS

Y APOYO ESCOLAR

JEFATURA DEL
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4.2 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

ADMINISTRATIVOS

PROCEDIMIENTO: VALIDAR, AUTORIZAR Y DE{)’ZF;TQUA';?N%LDE
GESTIONAR EL PAGO VIA NOMINA DE BECAS PRESTACIONES,
Y APOYO ESCOLAR SEGURIDAD E HIGIENE
REVISION: 01 CcODIGO: P-OMA-RH-PS-08 EMISION: 14-ABRIL-2023
1.0 OBJETIVO

Tener la certeza de que el soporte documental presentado por el sindicato es el
correcto, para la gestién del pago a través de ndmina

2.0ALCANCE

Este procedimiento es aplicable en la Jefatura del departamento de
prestaciones, seguridad e higiene y a los beneficiarios de los trabajadores
adscritos en el Municipio de Benito Judarez Quintana Roo.

3.0 RESPONSABILIDADES

31 Direccién de Recursos Humanos
3.1 Otorgar la Autorizacién al reporte de becas y apoyo escolar.

3.2 Jefatura del departamento de prestaciones, seguridad e higiene
3.2.1 Otorgar el Visto Bueno al reporte de becas y apoyo escolar.

3.3 Técnico en INFONAVIT y Apoyo Educativo

3.3.1 Recibir la documentacién de los empleados que aplican para la percepcion.
3.3.2 Elaborar reporte de becas y apoyo escolar.

3.3.3 Entregar reporte de becasy apoyo escolar al d&rea de némina.

3.3.4 Validar en pre ndmina que los movimientos se hayan aplicado correctamente.

3.4 Sindicato Unico de Trabajadores al Servicio del Ayuntamiento Benito Juarez y
Organismos Descentralizados (SUTSABJ y OD).
3.4.1 Entregar expediente requisitado del personal, al que se le solicita: el pago de beca Z
y apoyo escolar. : 3 K D AR |

3.5 Jefatura del Departamento de Néminas
3.5.1 Capturar en el Sistema de Némina, las incidencias contenidas en el reporte de
pago de becay apoyo escolar.
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4.0 DEFINICIONES

Para la correcta aplicacion de este procedimiento, se consideran las siguientes
definiciones:

4.1 Beca
Prestacion econdmica que recibe el trabajador de base de forma quincenal,
mientras se mantenga el promedio establecido para ello.

4.2

Apoyo Escolar

Prestacion econdmica que recibe el trabajador de base de forma semestral.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 S.UTS.ABJ. yO.D. Entrega expedientes requisitados de los
empleados que solicitan la prestacién de becay
apoyo escolar
2 Técnico en Recibe documentacién y firma de acuse.
INFONAVIT y Apoyo Verifica la documentacién que este completa y
Educativo correcta de lo contrario ir al paso uno.
Si es completa y correcta realiza reporte de
incidencias a través del vaciado de informacién en
hoja de calculo Excel, para Visto bueno vy
Autorizacidén y ser turnado a la jefatura de némina
para su ingreso en el sistema de ndmina. NO
regresa paso 1.
3 Jefe de Recibe y revisa el reporte de incidencias de gestiéon

Departamento de
Prestaciones,
Seguridad e Higiene

de pago de becas y apoyo escolar para su visto
bueno y turna a la directora de recursos humanos
para su autorizacién.

4 Director(a) de Recibe y autoriza el reporte de incidencias de
Recursos Humanos gestidn de pago de becas y apoyo escolar y turna a

la jefatura de departamento de prestaciones,
seguridad e higiene.

5 Jefe de Recibe reporte de incidencias de gestién de pago
Departamento de autorizado y turna al Técnico en INFONAVIT y
Prestaciones, apoyo Educativo
Seguridad e Higiene

6 Técnico en Recibe reporte de incidencias de gestién de pago
INFONAVIT y Apoyo autorizado y turna al Departamento de nomma S
Educativo para su ingreso al Sistema de Nénjina. B 0 e A 1

7 Jefe del Aplica en el Sistema de Némina Ias mcndencras

departamento de
Néminas

solicitadas en el reporte de pago de becas y apoyo
escolar. Y emite pre ndmina que turna a técnico
en INFONAVIT y apoyo educativo

14 DE ABRIL DEL 2023
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
8 Técnico en Coteja la pre ndmina que los datos se hayan
INFONAVIT y Apoyo capturado correctamente P-OMA-RH-NO-01,
Educativo ¢ Datos Correctos?
Si Continuar
No regresar al paso 7
9 Jefe del Emite reporte correcto.
departamento de
Néminas
10 Técnico en Archiva documentacién y reportes en carpeta de
INFONAVIT y Apoyo Reporte de Beca y Apoyo Escolar
Educativo
11 Fin del
Procedimiento

6.0 REFERENCIA ADOCUMENTOS RELACIONADOS

6.1 MO-OMA-RH-01 Manual de Organizacién de la Direccién de Recursos
Humanos.

6.2 Reglamento Interior de la Oficialia Mayor del Municipio de Benito Juarez,
Quintana Roo.

6.3 Los lineamientos que establezca la aseguradora.

6.4 Lineamientos para la elaboracion de Manuales de Organizaciéon y Procedimientos
de la Administracién Publica del Municipio de Benito Juarez. Quintana Roo.

7.0 REGISTROS

7.1 Reporte de Excel con los datos del empleado a quien le corresponde el beneficio
de la prestacion.

7.2 DF-OMA-RH-PS-08 Diagrama de flujo del procedimiento para validar, autorizar y
gestionar el pago via ndmina de becas y apoyo escolar.

7.3 Reporte de Estadisticas de la gestidon de pago via némina de beca y ayuda escolar.
7.4 Carpeta de Reporte de la gestidén de pago via ndmina de beca y apoyo escolar.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION
ANTERIOR ACTUAL

FECHA DE

RAZON DE LA ULTIMA MODIEICACION ACTUALIZACION

01 01 . oY RSSO ARER
S o ACTUALIZACION cekels ABRI»L_20_2_3;‘_




FECHA DE

CODIGO:

EMISION:

VERSION:

PAGINA:

MP-OMA-RH-01

14 DE ABRIL DEL 2023

01

103 DE 116

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
VALIDAR, AUTORIZAR Y GESTION DE PAGO VIA NOMINA
DE BECA Y APOYOESCOLAR

CODIGO:

DF-OMA-RH-PS-08

EMISION:

14-04-2023

REVISION: 01

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES, SEGURIDAD E HIGIENE

SUTSABJyOD
JEFATURA DE
COORDINADOR TECNICOINFONAVIT PRESTACIONES DIRECTOR DE JEFE DE
ADMINISTRATIVO Y APOYOEDUCATIVO SEGURIDADE RECURSOS DEPARTAMENT
DE OTRAS HUMANOS O DE NOMINA
HIGIENE

AREAS.

Entrega Recibe documentacion de
documentacion empleados

de los ‘
emp.le_ados aus Verifica que la

solicitan esta S
prestacion. documentacnqn sea correcta
v
No éLos datos
son correctos?
Revisa y visa Autoriza
Elabora reporte de incidencias reporte de reporte de
de becas y apoyo escolar » incidenciasde [TJ?] incidenciasde
becas y apoyo becas y apoyo
escolar escolar -
Aplica

Recibe reporte'y turna al

incidencias de
becas y apoyo

Departamento de Nomina

Coteja que los datos se hayan

escolar

h 4

Emite pre ndmina

¢Los datos

son correctos?

aplicado correctamente <

para validar

V/-_‘_

Emite reporte

Archiva
reporte v

correcto
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PROCEDIMIENTO: GENERAR SOLICITUD Y DEi)i’Z“TQUA’;?NDTgLDE
GESTION DE PAG,O A TRAVES DEL SUA PRESTACIONES,
“RETENCION INFONAVIT" SEGURIDAD E HIGIENE
REVISION: 01 cODIGO: P-OMA-RH-PS-09 EMISION: 14-ABRIL-2023
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4.2 DESCRIPCI»ON DE PROCEDIMIENTOS

ADMINISTRATIVOS

PROCEDIMIENTO: GENERAR SOLICITUD Y DE;J’:;\FSTTAUA';?NE;%LDE
GESTION DE PAGO A TRAVES DEL SUA PRESTACIONES,
“RETENCION de INFONAVIT" SEGURIDAD E HIGIENE
REVISION: 02 CcODIGO: P-OMA-RH-PS-09 EMISION: 14-ABRIL-2023
1.0 OBJETIVO

Dar cumplimiento a la Ley del INFONAVIT, con respecto al entero oportuno de
los descuentos de créditos de vivienda otorgados a empleados municipales.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable en la Jefatura del departamento prestaciones,
seguridad e higiene.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Oficial Mayor
3.1.1 Autorizar la solicitud para el trdmite de pago de INFONAVIT

3.2 Direccidn de Recursos Humanos
3.2.]1 Revisar, validar y dar visto bueno a la solicitud de tramite de pago de INFONAVIT

3.3 Técnico en INFONAVIT y apoyo educativo
3.3.] Reportar al Técnico en IMSS, los créditos de INFONAVIT recibidos.
3.3.2 Proporcionar concentrado de acreditados al técnico en IMSS

3.4 Técnico en IMSS

3.4.] Capturar las incidencias en el Sistema Unico de Autodeterminacién (SUA).
3.4.2 Confronta resultados de acreditados contra el SUA

3.4.3 Generar e imprimir el resumen del SUAy ficha SIPARE.

3.4.4 Analizar resultados al final del bimestre para correcciones y/o modificaciones.

3.5 Tesoreria Municipal (Egresos) 3

3.3.1 Llevar a cabo el pago a través de transferencia electromca -

3.3.2 Proporcionar copia de comprobante de pago reallzado por transferenaa
electrénica ok
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4.0 DEFINICIONES

Para la correcta aplicacién de este procedimiento, se considera la siguiente
definicién:

4.1 SUA

Sistema Unico de Autodeterminacién del Instituto Mexicano de Seguro Social.
4.2 SIPARE

Sistema de Pago Referenciado.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Técnico en Hace entrega de concentrado de acreditados para su
INFONAVIT y cotejo
apoyo educativo

2 Técnico en IMSS Captura en el programa SUA, incidencias de

retenciones, modificaciones y suspensiéon de créditos
indicando inicio, tipo, monto y nimero para nuevos, la
modificacién de descuento en el importe o de nimero
de crédito y la suspensién de descuento de acuerdo a
la fecha del ultimo bimestre liquidado.

Valida informacién capturada

Entrega al Técnico en INFONAVIT y apoyo educativo
los resultados del bimestre, para determinar
diferencias a cargo o en contra del trabajador y poder
aplicarlos en nédmina.

3 Técnico en Revisa el reporte para los ajustes a cargo o a favor del
INFONAVIT y empleado e incluirlas en las incidencias para su
apoyo educativo descuento o pago correspondiente.

4 Técnico en IMSS Genera e imprime resumen SUA y ficha SIPARE.

Elabora oficio a la Tesoreria solicitando el pago.

5 Direccion de Valida y visa el Oficio de solicitud de pago
Recursos Humanos

6 Oficial Mayor Autoriza oficio de solicitud de pago

74 Técnico en IMSS Lleva a cabo la entrega del oficio debidamente

firmado con el soporte correspondiente

8 Tesoreria Procede a programar el pago a traves de
Municipal transferencia electrénica -

(Direccién de Proporciona copia del comprobante de transfergncia
Egresos) bancaria al Técnico en IMSS
9 Técnico IMSS

Integra expediente de pagoy archlva para sus,
controles A s
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RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

10 Fin del
Procedimiento

6.0 REFERENCIA A DOCUMENTOS RELACIONADOS

6.1 MO-OMA-RH-01 Manual de Organizacién de la Direccion de Recursos
Humanos.

6.2 Reglamento Interior de la Oficialia Mayor del Municipio de Benito Juarez,
Quintana Roo.

6.3 Ley del IMSS.

6.4 Ley de INFONAVIT.

6.5 Lineamientos para la elaboracién de Manuales de Organizacién y Procedimientos

de la Administracion Publica del Municipio de Benito Juarez. Quintana Roo.

7.0 REGISTROS

7.1 SUA del periodo mensual o bimestral en formato digital

7.2 Comprobante de pago a través de transferencia electrénica

7.3 DF-OMA-RH-PS-09 Diagrama de Flujo del Procedimiento para generar solicitud
de gestién de pago a través del SUA “Retencién INFONAVIT".

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION 2 5 . FECHA DE
ANTERIOR | ACTUAL RAZONDE L UETIMA MODIEIC SO ACTUALIZACION

ol o4 ACTUALIZACION 14-ABRIL-2023
2018-2021 - 2021-2024

i
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
GENERAR SOLICITUDY GESTION DE PAGO A TRAVES DEL SUA “RETENCION

INFONAVIT

CODIGO: DF-OMA-RH-PS-09

EMISION:- 1 14-04-2023

REVISION:- 01

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES, SEGURIDAD E HIGIENE

TECNICO ECCION TESORERIA
INFONAVITY TECNICOIMSS D?ECUR&)SDE OFICIAL MUNICIPAL
APOYO HUMANOS MAYOR (DIRECCION DE
EDUCATIVO EGRESOS)
( INICIO )
v
Entrega Recibe para captura en el SUA
concentrado de incidencias de créditos
acreditados INFONAVIT
! v
Valida captura de incidencieas
en SUA
N
= ¢Los datos
son correqtos?
Si
Coteja con sus
controles para Emite reporte bimestral del
determinar B INFONAVIT
cargos a favor o
en contra de los
ezn:ilceim;loess Emite resumen SUA y emite
S ™ ficha SIPARE
A l Recibe y visa iect::bg Y
Incluye en Elabora oficio de solicitud de oficio de ofLi‘c?on;:
R eaT pago solicitud de solickudidi
proximo periodo pago pago Recibe vy
realiza pago
sz por
Recepcion y hace entrega de rARSereb
oficio de solicitud de pago clactionioa
Integra expediente/ _ corS:rTbr:nte
pago y archiva . NI JUAKE S
- ] depago. v,
3 1Y turna'a RHL
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ADMINISTRATIVOS

. < JEFATURA DEL
PROCED”VHENTQ. ELABORACION DE EBADTAMENTES BE
NOMINA NOMINAS
REVISION: 01 CODIGO: P-OMA-RH-NO-01 EMISION: 14-ABRIL-2023

1.0 OBIJETIVO

Elaborar correcta y oportunamente la nédmina del personal al servicio del
Municipio de Benito Juarez, garantizando el pago en tiempo y forma.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable en el departamento de nédminas

3.0 RESPONSABILIDADES

31 Oficial Mayor
311 Firma la documentacién para el pago de ndmina.

3.2 Direccién de Recursos Humanos
3.21 Abrir el periodo de nédmina.
3.2.2 Turnar incidencias al departamento de némina, para su captura y aplicacion.

3.3 Jefatura del departamento de ndminas

3.3.1 Abrir en el sistema de nédmina, la quincena a procesar.
3.3.2 Distribuir a las capturistas de nédmina las incidencias por capturar.

3.3.3 Verifica, revisa y observa la captura de incidencias en el proceso de némina.
3.3.4 Genera pre - ndmina en el sistema de némina.
3.3.5 Cerrar la nédmina.

3.3.6 Imprimir reportes y concentrado de nédmina.
3.3.7 Enviar concentrado de nédmina a Oficialia Mayor.
3.3.8 Entregar concentrados a la Direccién de Egresos.

3.4 Jefatura del area presupuestal e e T o
3.4.1 Elabora cuadros de dispersién y oficios de solicitud de pago denémina. = "= -
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3.4.2 Genera archivo de pago para transferencia de datos.
3.4.3 Envia archivos digitales a la Tesoreria Municipal (Direccion de Egresos) para su
dispersion.

35 Técnicode nédmina
3.5.1 Captura en el sistema de nédmina los movimientos e incidencias de personal.
3.5.2 Valida Pre nédmina la captura de incidencias y corrige en caso de error

3.6 Tesoreria Municipal (Direccién de Egresos
3.6.1 Recibir oficio de solicitud de pago de némina, concentrados, cuadros y
archivos digitales de dispersion. Para programar el pago.

3.7 Coordinacién administrativo de otras dependencias
3.7.1 Verifica que los movimientos e incidencias se hayan capturado correctamente.
4.0 DEFINICIONES

Para la correcta aplicacion de este procedimiento, se consideran las siguientes
definiciones:

4.1 Sistema de ndmina
Programa informatico utilizado exclusivamente en el departamento de néminas
para la generaciéon de plantilla de nédmina.

4.2 Archivo de pago

Archivo.txt generado por el sistema de nédmina, conteniendo la informacién de los
montos a pagar y las cuentas de los empleados para dispersion.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Direccién de Autoriza abrir el sistema de némina y canaliza los
Recursos Humanos oficios con incidencias del personal.

2 Jefatura del Recibe autorizacién y apertura nédmina del periodo,
departamento de en el sistema de ndmina.
néminas Recibe movimientos de personal e incidencias,

clasifica y distribuye, al técnico, en, nomma para Su|
captura en el sistema de ndmina. 2 FHAR
3 Técnico en ndmina Recibe oficios de movimientos™ de personal e
incidencias. i Ak :
Captura en el sistema de nédmina los mowmlentos
e incidencias de personal.
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PASO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Imprime pre nédmina y turna a los coordinadores
administrativos de otras dependencias.

4 Coordinacién Recibe y verifica que los movimientos e incidencias
administrativa de de personal se hayan capturado correctamente
otras dependencias

¢Los datos son correctos?

Si Continuar

No Informa a la Jefatura de departamento de
ndminas e ir al paso 2.

5 Jefatura del Cierra la nédmina del periodo en el sistema de
departamento de némina.
néminas instruye al técnico de nédmina imprimir némina, asi

como los concentrados.

6 Técnico en ndmina Procede a imprimir reportes y concentrados
generados por el sistema de ndmina y turna a la
jefatura del area presupuestal

7 Jefatura del Valida reportes de nominas y concentrados turna a
departamento de la Jefatura de Area Presupuestal.
néminas

8 Jefatura del area Recibe reportes y concentrados.
presupuestal Elabora cuadro de dispersién y el oficio de solicitud

de pago de ndmina anexando reportes vy
concentrados.

Genera archivos digitales de pago de nédmina con
los datos para su transferencia.

Turna a la Direccién de Recursos Humanos para su
Visto Bueno.

9 Jefatura del Revisa y firma de visto bueno y turna a la Direccién
departamento de de Recursos Humanos.
nomina

10 Direccién de Recibe y da su visto bueno para turnar a la oficina
Recursos Humanos del oficial mayor para la firma de Autorizacion

1 Oficial Mayor Recibe, firma y remite toda la documentacién a la
Direccion de Recursos Humanos (jefatura del

T departamento de néminas.)

12 Direccién de Recibe oficio de solicitud de pago y documentacion
Recursos Humanos soporte y Turna a la jefatura del departamento de

némina

13 Jefatura del Recibe oficio Autorizado y documentacion soporte
departamento de y entrega a la Tesoreria Municipal (Direccion’/de-
némina Egresos). N VB R

14 Tesoreria Municipal Recibe oficio de solicitud de ' pago con

(Direccion de
Egresos)

documentacioén soporte y firma‘de acuse.
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
15 Jefatura del Archiva acuse de oficio de solicitud de pago de

departamento de némina

ndmina
16 Fin de

procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 MO-OMA-RH-01 Manual de Organizacién de la Direccién de Recursos
Humanos.

6.2 Reglamento Interior de la Oficialia Mayor del Municipio de Benito Juarez,
Quintana Roo.

6.3 Lineamientos para la elaboracion de Manuales de Organizacion vy
Procedimientos de la Administracién Publica del Municipio de Benito Judrez.
Quintana Roo.

7.0 REGISTROS

7.1 Oficios, movimientos e incidencias de personal.

7.2 Bases de datos del sistema de némina.

7.3 Pre-némina.

7.4 Recibos de pago de nédmina.

7.5 Reportes y concentrados generados en el sistema de némina.
7.6 Cuadro de dispersion.

7.7 Oficio de solicitud de pago de nédmina.

7.8 Archivos digitales para pago.

7.9 Estadisticas de nédmina

7.10 DF-OMA-RH-NO-01 Diagrama de flujo del procedimiento de elaboracién de
némina.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION
ANTERIOR | ACTUAL

FECHA DE

RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION ACTUALIZACION

01 01

2018-2021 | 2021-2024 Al (g AN
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
ELABORACION DE NOMINA
CODIGO: DF-OMA-RH-NO-01 EMISION:| 14-04-2023 REVISION: 01
JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE NOMINAS
JEFATURA DEL COORDINACION
R Egégggf"ﬁuos DEPARTAMENTODE TECNICOEN NOMINA ADMINISTRATIVA DE
NOMINAS OTRA DEPENDENCIA

INICIO

Autoriza abrir nomina
del periodo en el
sistema

|

Turna movimientos de

Apgrtura. nomina:del Recibe movimientos de

personal e incidencias

L e

» periodo en el Sistema
de Nomina

!

Recibe movimientos de
incidencias de
personal, clasifica vy
turna para su captura
en sistema de ndmina

-» personal e incidencias y

ordena por areas

'

Captura movimientos
de personal e <
incidencias de personal

|

Imprime pre ndmina para
ser validada por
Coordinadores
Administrativos

| Administrativos

Valida que se
hayan capturado
los movimientos
e incidencias de

personal
solicitados

Cierra nomina del
periodo e instruye <
imprimir reportes

Si

¢Los datos
on correctos?

Imprime reportes
» concentrados de némina

st o

Valida reportes

g8 namyHo Ordena reportes y - My AL -
concentrados 2 o BE! JUAREZ
turna a la jefatura turnaa Ia? jefatura de\‘; 7 &
de Area Nomina | :
Presupuestal

4
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
ELABORACIONDE NOMINA

CODIGO: DF-OMA-RH-NO-01 EMISION| 14-04-2023 REVISION: 01
JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE NOMINAS
TESORERIA
JEFATURA DEL DIRECCION DE
DEPARTAMENTO JEFATURAAREA RECURSOS OFICIALIA MAYOR MUNICIPAL
PRESUPUESTAL (DIRECCION DE
DE NOMINAS HUMANOS EGRESOS)

Revisa, y firma de
visto bueno y
turnaala
Direcciéon de
Recursos
Humanos

Recibe reportes de
nomina y concentrados

:

Elabora cuadros de
dispersion con debido
soporte y oficio de solicitud
de pago de ndmina

x_/[/_

Genera archivos de
dispersion de ndominay
turna a Jefatura de
Departamento de
Nomina

Recibe oficios
Autorizados y
documentacion
soporte

Recibe, firma y
remite a la
Oficialia Mayor
para su firma

Recibe, firmay
remite a la
Jefatura de

Departamento de

Noémina

A

Recibe oficios
Autorizados vy
documentacion

Archivo oficio de
solicitud de

soporte y firma
de acuse de
recibido

pago de
nomina




(0 OF BEN, CODIGO: MP-OMA-RH-01
K -
5 “\ "‘E AESAIINE 14 DE ABRIL DEL 2023
m :
¥ {T"N

VERSION: 01

PAGINA: 116 DE 116

4.3 SECCION DE CAMBIOS

REVISION | REVISION
ANTERIOR ACTUAL

01 01
2018-2021 2021-2024

FECHA DE

RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION ACTUALIZACION

ACTUALIZACION 14-ABRIL-2023




