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2 1. Propdsito y Alcance del procedimiento

1. Propésito y Alcance del Procedimiento

Proposito: Definir los pasos que deben seguirse para el pago de Némina de Dietas.

Alcance: Comprende las acciones desde la consolidacion de documentacién requerida como soporte de
de la némina para pago de dietas y formalizacion del pago.

pago, elaboracién

2. Glosario

directivos, cuerpos consultivos, comisiones, comités, asesores y otros.

1. Dieta Son las retribuciones que el Estado y sus entidades descentralizadas y auténomas pagan a sus
servidores publicos en concepto de dietas por formar parte de juntas directivas, consejos

2.CYD Compromiso y Devengado Simultdneo
3. SIGES Sistema Informatico de Gestidn
4. ISR Impuesto Sobre la Renta

3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

3.1. Documentacion paré pago de N6mina de Dietas

~ No. Actividad ' Descripcion ‘

Responsable

Elabor to . . . . . ) .
;.ar forr-na Se completa el Listado de Asistencia a Sesiones de Consejo, lo imprime y
de asistencia a

1 . traslada al Secretario de Actas.
sesiones

Asistente de
Direccién
Ejecutiva

Recibe y revisa el Listado de Asistencia a Sesiones de Consejo y se encarga

Recopilar firmas . ! ) -
de gestionar las firmas correspondientes en cada sesion.

de asistencia a
sesiones

Posteriormente devuelve los listados originales debidamente firmados, a-

la Asistente de Direccidn Ejecutiva.

. Secretariode
Cot Actast
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Consolidacién de

Debera elaborar un oficio de Solicitud para pago de Dietas, dirigido al
Director Administrativo Financiero en el cual solicita el pago de dietas, en
este formato indicard la forma de pago para cada integrante del Consejo,

documentacién | que puede ser “Cheque” o “Transferencia”, si es transferencia debera Asl'stent'e' de
. ) . - e Direccion
3 para solicitud de | anotar el ndmero de cuenta correspondiente. Esta solicitud serd firmada . )
. . . . e Ejecutiva
pago de dietas | por el Director Ejecutivo y deberd adjuntar:
e Listado de Asistencia a Sesiones de Consejo en original.
Mesa de entrada de la Direccidn Administrativa Financiera recibe la
solicitud de pago de dietas y la traslada a Recursos Humanos para que )
. - . P . Asistente
Recibir Solicitud | realice la ndmina de pago de dietas. L .
X Administrativo
4 de pago de dietas Financiero Il
Continua con la actividad 1 de la siguiente seccion 3.2 Elaboracién, revisién
y aprobacién de ndmina de dietas.
3.2. Elaboracién, revision y aprobacién de pago de Nomina de Dietas
- No. Actividad ~ Descripcion Responsable
Para la elaboracién de ndmina de dietas se realiza lo siguiente:
1. Verificarel Listado de Asistencia a Sesiones de Consejoy el oficio Solicitud
- de pago de dietas. d
Elaboracion de e . . . . Encargado de
5 nomina 2. Calcular el pago de acuerdo a las asistencias a sesiones de Consejo. Recursos
3. Calcular descuentos de ISR y timbres segtin leyes vigentes. Humanos
El Encargado de Recursos Humanos firma la néminay la traslada al Encargado
de Presupuesto para verificacion de disponibilidad y partida Presupuestaria.
Verificacion de . . . . .
. e Verifica la disponibilidad y partida presupuestaria, que se hace constar por
Disponibilidad . . . Encargado de
. medio del sello y firma correspondiente. Y entrega al Encargado de
6 y Partida - Presupuesto
.| Contabilidad.
Presupuestaria |-
Fl Encargado de Contabilidad hace revisién de los calculos seguin el Listado de
Asistencia a Sesiones de Consejo, y descuentos correspondientes.
Revision de Encargado de
7 némina Si esta correcto: firma la ndmina vy la traslada para aprobacion de pago de Contabilidad
ndmina por parte de fa Direccién Administrativa Financiera. A
No estd correcto: devuelve al Encargado de Recursos Humanos para realizar | -
correcciones pertinentes. Regresa a la actividad 5 de esta seccién.
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El Director Administrativo Financiero revisa la némina para aprobacién de
pago.
A - ' . Direct
:g?nt;sgogme Si esta correcto: firma la némina v la traslada para pago actividad 9 de la A dm;rr:sctrzrtivo
8 P seccion 3.3 Solicitud de pago de Nomina de Dietas. . .
pago Financiero
No esta correcto: devuelve al Encargado de Recursos Humanos para realizar
correcciones pertinentes. Regresa a la actividad 5 de esta seccidn.
3.3, Solicitud de pago de Némina de Dietas
No. Actividad Descripcién DR Responsable
El Encargado de Recursos Humanos verifica dentro del Oficio de Solicitud para
Pago de Dietas del Consejo, si el pago serd con cheque o por transferencia:
lab i . ] .
Elabora .e Si el pago es con Cheque: elabora las CYD de cada integrante del Consejo que
Compromiso y , . o Encargado de
asi lo solicits, para emisién de cheques.
9 Devengado Recursos
Simultdneo ! . . H S
e Si el pago es por Transferencia: elabora la CYD por todos los integrantes del umane
CYDen SIGES . . - .
Consejo que asi [o solicitaron, para hacer la transferencia.
Adjunta fa némina aprobada correspondiente y traslada para su aprobacion a
la Direccidén Administrativa Financiera.
Aprueba las CYD en el sistema, segiin cada caso y devuelve al Encargado de Difgctel
Aprobar CYD P 1368 ¥ 8 Administrativo
10 Recursos Humanos. . .
Financiero
. Imprime las gestiones de CYD, las adjunta al expediente y lo traslada al
Impresion y . o Encargado de
Encargado de Presupuesto, para que inicie el procedimiento CON-PRO-04
Traslado de . . . Recursos
11 Pago por medio de Transferencia o con el procedimiento CON-PRO-05 Pago
CYD . . Humanos
por Medio de Cheque, segin corresponda.
Cuando recibe el expediente para pago por medio de transferencia o cheque,
gestiona el pago de timbres, genera e imprime las retenciones de ISR las
Retencicnes | adjunta al expediente y gestiona la entrega de la retencién al miembro del
ISRy pago de | Consejo e e
12 i ' Tesoreria
Timbres ey

Nota: El comprobante de pago por transferencia sera el reporte de némina - e g
digital generado por el banco. Sl
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