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1 PROCESOS ADMINITRATIVOS

Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica, Proteccion de Datos
Personales y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de México
PROCESOS ADMINISTRATIVOS

4. Pago Momina

4. Pago Mdomina
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1.1 PROCESO PRINCIPAL

1.1.1 ELEMENTOS DEL PROCESO
1.1.1.1  [Ja. pago Némina

1112 [l Pago Nomina
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2.1 PAGO DE NOMINA
Descripcion

OBJETIVO

Realizar el pago de nédmina al personal adscrito al Instituto con apego a la normatividad establecida en la materia, a fin

de propiciar la certidumbre indispensable en las relaciones laborales.

POLITICAS DE OPERACION

* Landmina sera elaborada por el Departamento de Recursos Humanos, de manera quincenal.

» La contratacion del Personal estara vinculada de manera directa con los programas, proyectos y objetivos
del Instituto; asi como a la disponibilidad presupuestal que en el capitulo de Servicios Personales se tenga.

« Lanémina debera contar con tres rubricas: elabor6, suficiencia presupuestal y autorizé.

» El pago al personal adscrito al Instituto se realizara via electrénica y por cheque.

« Las firmas autorizadas para el pago de cheques son: El Presidente del Instituto, el titular de la Direccién de
Administracién y Finanzas, el titular de la Secretaria Técnica y el titular de la Secretaria Ejecutiva.

* Los cheques se firman de manera mancomunada por dos de las cuatro firmas autorizadas.

* Larecepcion de la ndmina sera con tres dias de anticipacion al dia de quincena.

» Lacopia de la nébmina es el soporte documental para la realizacion del gasto.
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2.1.1 ELEMENTOS DEL PROCESO
2.1.1.1  Ulnicio

2.1.1.2 [J1. Recibe del DRH nomina del Instituto

Descripcion
Recibe del Departamento de Recursos Humanos la némina quincenal del Instituto.

Ejecutantes
Departamento de Recursos Financieros Y Contabilidad

2.1.1.3 Nomina

2.1.1.4 [J2. Rubrica suficiencia presupuestal y envia DRH

Descripcion

presupuestal y remite al

Departamento de Recursos Humanos para que se recabe la firma de autorizacién de la Direccién de Administracion y
Finanzas.

Ejecutantes
Departamento de Recursos Financieros Y Contabilidad

2.1.15 Nomina

21.1.6 [J3. Recibe copia nomina debidamente firmada

Descripcion
Recibe del Departamento de Recursos Humanos una copia de la némina debidamente firmada: Elabor6, suficiencia
presupuestal y autorizo.

Ejecutantes
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Departamento de Recursos Financieros Y Contabilidad

2.1.1.7 Noémina

2.1.1.8 \/>¢Pago némina por transferencia bancaria?

Sl

2119 [la. Registra en archivo electrénico transferencia

Descripcion

Registra en el archivo electronico "Némina” la transferencia bancaria de acuerdo a la némina.

Ejecutantes

Departamento de Recursos Financieros Y Contabilidad

2.1.1.10 Nomina

2.1.1.11 Uls. Imprime Reporte Traspaso del Banco
Descripcion

Imprime el Reporte de Traspaso del mismo Banco con el total de las transferencias realizadas.

Continua Actividad 9

Ejecutantes

Departamento de Recursos Financieros Y Contabilidad

2.1.1.12 Reporte traspaso

NO
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Distrito Federal.

2.1.1.13 [s. Elabora poliza-cheques
Descripcion

Elabora péliza-cheques.

Ejecutantes
Departamento de Recursos Financieros Y Contabilidad

2.1.1.14 Péliza-cheque (Anexo4)

2.1.1.15 [J7. Recaba firmas

Descripcion
Recaba dos de las firmas autorizadas en las poélizas-cheques

Ejecutantes
Departamento de Recursos Financieros Y Contabilidad

2.1.1.16 Pdliza-cheque (Anexo4)

2.1.1.17 Uls. Entrega Cheque y recaba firma

Descripcion
Entrega cheque al interesado, recabando firma de recibido en la péliza-cheque.

Ejecutantes
Departamento de Recursos Financieros Y Contabilidad

2.1.1.18 Pdliza-cheque (Anexo4)
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2.1.1.19 [lo.

2.1.1.20 Elaboray registra contable y presupuestalmente

2.1.1.21

2.1.1.22 [J10. Archiva péliza cheque de pago nomina
Descripcion

|Pd6liza-cheque (Anexo4)

Archiva pdliza-cheque del pago de némina.

Ejecutantes

Departamento de Recursos Financieros Y Contabilidad

2.1.1.23

|IPd6liza-cheque (Anexo4)

2.1.1.24 C}Fin Procedimiento
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3 RECURSOS

MENTO DE RECURSOS
OS Y CONTABILIDAD
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