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1. INTRODUCCION.

Siendo el Fideicomiso de Fomento Minero una Entidad de Calidad, es necesario
desarrollar un modelo que establezca el trabajo conjunto de las distintas areas que
integran a la institucion; por ello es fundamental que cuenten con Procedimientos que
regulen las diversas actividades, ya que esto permitira dar seguimiento a las mismas,
creando un ambiente de mejora continua.

El presente manual tiene la finalidad de dar a conocer el proceso operativo en cada una
de sus etapas, optimizar recursos, minimizar costos y evitar duplicidad de funciones.

Lo anterior con el objeto de dar cumplimiento en forma oportuna a las actividades que
desarrolla el Departamento de Néminas y que los empleados que forman parte de éste
Fideicomiso las conozcan para su debida observancia.

2, OBJETIVO.

Establecer y normar cada una de las actividades que integran este procedimiento,
permitiendo orientar al personal que se encarga de elaborar la némina, a fin de que
realice correctamente su labor.

3. ALCANCE.
Este documento es de aplicacion exclusiva del Fideicomiso de Fomento Minero.

Es obligatoria su observancia por parte del personal de la Gerencia de Recursos
Humanos que interviene en las actividades que este procedimiento establece y aplica al
total de Personal de Plantilla.

4. MARCO LEGAL.

LEY FEDERAL DEL TRABAJO

Articulo 1

Articulo 50

Articulo 84

Articulo 89

Articulo 103-Bis

Articulo 110 -

Elaboré: Autorizé:
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Fraccion |
Fraccion Il
Fraccion V
Fraccion VI
Articulo 162
Articulo 170
Fracciéon V

LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
Articulo 47

LEY FEDERAL DE PRESUPUESTO Y RESPONSABILIDAD HACENDARIA Y SU
REGLAMENTO

LEY FEDERAL DE LAS ENTIDADES PARAESTATALES
Articulo 59 fraccion VI

LEY DEL SEGURO SOCIAL
Articulo 1
Articulo 101
LEY DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA
Articulo 31
Fraccién XlI
Parrafo V
Parrafo VI
Parrafo VII '
Articulo 109 i
Fraccién | /
Fraccion IV
Fraccion V /
Fraccion VI >
Fraccién X

Fraccion XI @ )

LEY DEL INSTITUTO DEL FONDO DE VIVIENDA PARA LOS TRABAJADORES

Articulo 1
Articulo 29
Fraccién Il
Al
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REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO
~Articulo 17

Articulo 23 al 32

Articulo 34

Articulo 36

Articulo 38 al 42

Articulo 53 al 62

REGLAMENTO DE LA LEY DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA
Articulo 42

REGLAMENTO DE PLAN DE PENSIONES

Articulo 10 y 11

REGLAMENTO DEL PLAN DE PRIMA DE ANTIGUEDAD

Articulo lll y IV
5. NORMAS Y POLITICAS.

%\
5.1 NORMAS M
5.1.1 Los movimientos de altas, bajas y cambios de nivel aplicados en la plantilla por el
departamento de administracion de personal, deberan ser ejecutadas para pago por el

departamento de néminas, previa entrega de la documentacion soporte por el area \
correspondiente y autorizacion de la Gerencia de Recursos Humanos. Y

5.2 POLITICAS A 9

5.2.1 Los documentos que se entreguen a la Gerencia de Recursos Humanos para
el pago de prestaciones, como ayuda para gastos medicos y ayuda para

Elaboro: Autorizé: ‘
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utiles escolares, deberan cubrir los requisitos sefialados en el Reglamento
Interior de Trabajo y disposiciones fiscales.

5.2.2 RELOJ CHECADOR

5.2.2.1 Los empleados que ingresen al FIFOMI, se les otorgara una credencial de
identificacion que los acredite como empleados del FIFOMI. Esta
credencial servira para registrar las asistencias mediante el uso del reloj
checador, aplicable solo para el personal operativo. En caso de extravio, el
costo de reposicion sera a cargo del empleado.

5.2.2.2 Los empleados comprendidos entre los niveles de Director General a
Subgerente, estan exentos de registrar sus asistencias, de conformidad con
lo sefialado en el Reglamento Interior de Trabajo.

5.2.2.3 El personal de Entidades Foraneas, realizara el registro de sus asistencias
a través del llenado de Listas de Asistencias, las cuales deberan ser
autorizadas y remitidas a la Gerencia de Recursos Humanos por el Gerente
de cada Entidad.

5.2.2.4 Los empleados que cuenten con omisiones o retardos en sus registros de
asistencia, deberan justificar dichas omisiones, para no incurrir en
sanciones por concepto de inasistencias o acumulacién de retardos.

5.2.2.5 Los medios para justificar las omisiones sefialadas en el inciso anterior son:

a) Avisos de comision
b) Avisos de vacaciones
c) Incapacidades Meédicas y/o constancias de asistencia a consulta

médica ante el IMSS '
d) Oficios y/o formatos de permisos, de conformidad con lo sefialado en
los articulos 26, 41 y 42 del Reglamento Interior de Trabajo

e) Autorizaciéon en listas de Asistencia y/o Registros del Reloj
Checador por parte del jefe directo con nivel minimo de Gerente, indicando
la causa por la que justifica la omision

f) Licencias sin goce o con goce de sueldo, conforme a lo establecido /{
en el Reglamento Interior de Trabajo articulos 38 , 39 y 40. ?S\ g

se haran acreedores al descuento correspondiente via némina, los cuales
consistiran en:

5.2.2.6 En caso de que los empleados no justifiquen las omisiones en que incurran, @
Elaboré: Autorizé ca/
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a) Omisién de entrada de labores (1 dia de salario bruto)

b) Omision de salida a comer, omision de entrada de comer o salida
al finalizar el dia de labores (1/2 dia de salario bruto)

c) Falta injustificada a laborar, podra dar paso al levantamiento de
actas administrativas que seran archivadas en su expediente
personal.

5.2.3 PREMIO DE PUNTUALIDAD

5.2.3.1 A los empleados que no tengan retardos, omisiones sin justificar y faltas
injustificadas en listas de asistencia o en los registros del reloj checador,
en el lapso de un mes calendario, se les otorgara un dia de salario bruto
como premio de puntualidad, quedando excluidos de éste los puestos
comprendidos entre los niveles de Director General a Subgerente.

5.2.3.2 Los empleados que cuenten con alguna incapacidad medica hasta por
cuatro dias durante el mes, tendran derecho al premio de puntualidad.

5.2.3.3 Los empleados que se encuentren disfrutando su periodo vacacional,
también tendran derecho al premio de puntualidad.

5.2.3.4 El premio de puntualidad, se pagara via némina en la primera quincena de
cada mes, correspondiente al mes inmediato anterior.

5.2.4 INCAPACIDADES MEDICAS

Por Enfermedad

justificara el empleado, mediante la notificacion a la Gerencia de Recursos
Humanos via telefénica, fax y/o correo electronico, etc.,
independientemente de la exhibicion del certificado de incapacidad
expedido por Instituto Mexicano del Seguro Social el dia siguiente del
vencimiento de la misma.

Por Embarazo y/o Accidente de Trabajo

5.2.41 La inasistencia a laborar por accidente o enfermedad no profesional, la /

5.2.4.2 La empleada tendra derecho a disfrutar con goce de sueldo integro, el
periodo que cubran las incapacidades que expida el Instituto Mexicang.del /N
< \

Elaboré: Autorizé: % 7/
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Seguro Social por concepto de maternidad, inclusive las de enlace en
caso de existir.

5.2.4.3 Para efectuar el pago sefialado en el punto anterior, la empleada debera
efectuar el depésito del importe que haya sido cubierto por el Instituto
Mexicano del Seguro Social a la cuenta bancaria del Fideicomiso, esto en
caso de que la Entidad de la empleada no tenga convenio con el Instituto
para la recuperacion de los importes por concepto de incapacidades, para
el caso de oficinas centrales el IMSS paga a FIFOMI, el subsidio
correspondiente de acuerdo a convenio establecido.

5.2.4.4 El pago se efectuara mediante recibo posteriormente a la fecha en que se
reciba el deposito en la cuenta del Fideicomiso, en el que se realizaran los
descuentos que tenga a cargo la empleada por el periodo que cubran las
incapacidades.

5.2.5 AYUDA PARA GASTOS MEDICOS

5.2.5.1 La ayuda econdmica anual, consistira en el pago de 90 dias de salario
minimo general vigente en el Distrito Federal, dividido en 4 trimestres, la
cual sera pagada via nomina en la segunda quincena de marzo, junio,
septiembre y diciembre exclusivamente al personal operativo.

5.2.5.2 Para el pago de ayuda de gastos meédicos, el empleado debera presentar
a su nombre o de familiar directo, cualquiera de los siguientes
comprobantes en original que cumplan los requisitos minimos fiscales
sefialados en las Leyes respectivas.
a) Honorarios Médicos
b) Facturas y/o comprobantes de Farmacia
C) Facturas de opticas

d) Péliza de Gastos Médicos Mayores
5.25.3 Los comprobantes anteriormente listados, deben entregarse en la /

Gerencia de Recursos Humanos, a mas tardar el dia 15 de los meses de

marzo, junio, septiembre y 30 de noviembre, a fin de que se registren _
oportunamente para su pago en la quincena proxima correspondiente. /
n
X

5.2.5.4 En caso de que en algun trimestre, el empleado no cubra el total d
monto autorizado, el pago quedara pendiente para el siguiente trimestre.

Elaboré: Autorizé: { A\}
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5.25.5 Los empleados, pueden presentar extemporaneamente los comprobantes
de gastos médicos, para que les sean cubiertos en el trimestre inmediato
siguiente o en el Ultimo periodo, siempre que estos comprobantes sean
de fecha correspondiente al ejercicio fiscal.

5.25.6 Si el empleado contrata la péliza de gastos médicos mayores, por medio
del Despacho que presta este servicio a los empleados de Mando del
Fideicomiso, el reembolso de la prestacion se efectuara
proporcionalmente en cada quincena.

5.2.6 AYUDA DE GASTOS ESCOLARES

5.2.6.1 La ayuda de gastos escolares se pagara via némina una sola vez al afio,
en la quincena en que los comprobantes de estudio sean presentados, y
su importe anual se expresara en dias de salario minimo general vigente
en el Distrito Federal, en funcion del grado académico que curse el o los
hijos de cada empleado, conforme a la siguiente tabla:

Profesional 20 dias
Nivel Medio Superior 16 dias
Secundaria 12 dias
Primaria 08 dias
Jardin de Nifos 04 dias

La ayuda no aplica en el caso de cursar carreras comerciales, técnicas o
de idiomas.

5.2.6.2 Asimismo, el Fideicomiso otorgara una ayuda econémica de 20 salarios
minimos diarios, vigente en del Distrito Federal al empleado para la
impresion de su Tesis a nivel Técnico, Profesional o Maestria, para lo
cual debe presentar copia de la factura de impresion de su Tesis, el pago
le sera efectuado en la quincena proxima inmediata.

5.2.7 VACACIONES d\,
5.2.7.1 Por cada 6 meses de servicio, el empleado tendra derecho a disfrutar 10 /
dias habiles de vacaciones con goce de sueldo, los cuales seran i/
otorgados conforme a las necesidades de trabajo del Fideicomiso, co //
excepcién de los que correspondan a fin de afio, los que invariablemente /
deben ser tomados por todos los empleados en las fechas autorizadas
por las autoridades competentes que rigen a este Fideicomiso. Ctﬁr?io
\

v

—

Elaboré: Autorizé: ;V
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por necesidades del servicio éstas no puedan ser disfrutadas, deberan
presentar el aviso de guardias de dias laborables.

5.2.8 PRIMA VACACIONAL

5.2.8.1 El Fideicomiso otorgara una prima vacacional equivalente al 25% del sueldo
diario integrado (sueldo mas aguinaldo).

5.2.8.2 El pago de la prima vacacional se efectuara en la segunda quincena de junio
y segunda quincena de diciembre.

5.2.9 VALES DE DESPENSA

5.2.9.1 El Fideicomiso otorgara quincenalmente a sus empleados, el equivalente a
10 dias de Salario Minimo vigente en el Distrito Federal, el pago se
realizara via electronica a través de una tarjeta de débito, la cual sera
proporcionada al empleado a su ingreso a éste Fideicomiso sin ningun
costo, en caso de reposicidn o requerir tarjeta adicional, el costo sera a
cargo del empleado.

5.2.10 ANTICIPO DE SUELDO

5.2.10.1 Los empleados con Contrato por Tiempo Indeterminado con al menos seis
meses de antigliedad, podran obtener un anticipo de sueldo conforme a
las siguientes disposiciones:

a) Al contar con una antigledad de seis meses se les concedera el
equivalente a dos meses de sueldo. Al tener doce meses de antigtiedad el
anticipo podra renovarse hasta por cuatro meses de sueldo, de acuerdo a
los tabuladores autorizados para el FIFOMI por la Secretaria de Hacienda
y Crédito Publico. En caso de no contar con la antigliedad sefialada, se
podra otorgar el anticipo de sueldo mediante autorizacién expresa del

Director General.

Nota: La renovacion a que hace referencia este articulo es por Unica

P
ocasion, posteriormente tendra que observarse lo sefialado en los puntos /
g) y h) de este procedimiento. /

b) Dichos anticipos se otorgaran conforme al Presupuesto autorizado al /
FIFOMI, asi como a las normas establecidas por la Direccion General, -

Elaboré: Autorizé: V
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c¢) El monto del anticipo estara topado por el monto de descuento maximo
autorizado por nomina por la Ley Federal de Trabajo.

d)

9)

h)

El interesado sera responsable de realizar la solicitud por escrito en el
formato “Solicitud de Anticipo de Sueldo” y entregarla al Area de
Recursos Humanos, misma que debera canalizarse a la Direccion de
Coordinacién Técnica y Planeacion para su autorizacién. Sobre esta
solicitud se le dara respuesta al empleado en un plazo no mayor a 5
dias habiles.

El plazo maximo de pago sera de 48 quincenas iniciando el descuento
en la quincena inmediata posterior al otorgamiento del préstamo.

Las solicitudes que se reciban posterior al cierre de némina, se
procesaran en la quincena inmediata posterior.

El empleado tendra derecho a renovar el anticipo de sueldo, una vez
cubierto en pagos quincenales el cincuenta por ciento del préstamo
original.

El empleado podra realizar pagos anticipados del saldo del anticipo de
sueldo. Sin embargo, para estar en posibilidad de solicitar un nuevo
anticipo de sueldo, debe transcurrir por lo menos un afio de haberle
otorgado el anterior.

Para lo no previsto en este procedimiento se estara a lo dispuesto en la
Politica Interna de Préstamo y Reembolso de Anticipo de Sueldo del
FIFOMI, el cual se anexa al presente Reglamento.

A efecto de garantizar el préstamo, el empleado debera firmar el pagaré
correspondiente donde se consignen las condiciones del mismo.

5.2.11 CREDITO INFONACOT %‘i
5.2.11.1 Los empleados que cuenten con contrato por tiempo indeterminado, tendran

el derecho a tramitar su crédito ante el INFONACOT, siempre que cumplan

con los requisitos establecidos por el INFONACOT. &

FIDEICOMISO DE FOMENTO MINERO
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5.2.11.2 Los descuentos se efectuaran via némina en forma quincenal, una vez que
el empleado aparezca en el listado que para tal efecto emite el
INFONACOT.

5.2.12 FONDO DE AHORRO

5.2.12.1 El derecho a participar en el fondo de ahorro, se podra ejercer por el
empleado, desde el momento en que cuente con contrato por tiempo
indeterminado, requisitando el formato de alta al fondo de ahorro.

5.2.12.2 La contribucién mensual de los empleados participantes en el Fondo de
Ahorro es igual al 13% de su sueldo bruto mensual, misma que es
descontada quincenalmente via ndémina, considerando Unicamente la
parte que no exceda el 13% de 10 veces el salario minimo general diario
de la zona economica del empleado elevado al mes. Asimismo el
Fideicomiso aportara el mismo porcentaje con idénticas condiciones en
que aportan los empleados.

5.2.12.3 El reembolso de las aportaciones e intereses se efectuara en los primeros
10 dias del mes de julio de cada afio, o bien los empleados que deseen
que éstos permanezcan por mas tiempo deberan notificarlo por escrito a la
Gerencia de Recursos Humanos del 20 al 25 de junio de cada afio.

5.2.12.4 El empleado podra solicitar un préstamo en el momento que lo desee
durante el periodo de vigencia del Fondo de Ahorro, presentando el
formato respectivo a la Gerencia de Recursos Humanos los dias 6 6 20 de
cada mes, o el dia habil inmediato anterior en caso de que éstos no lo
sean, y el deposito a sus cuentas sera realizado el dia inmediato posterior
a la fecha limite para su solicitud, considerando que Unicamente tendra
acceso al saldo de su cuenta individual al momento de su solicitud, dicho
préstamo puede ser reintegrado nuevamente al Fondo de Ahorro en dias
de pago de quincena, o bien sera descontado al final del ciclo al momento
en que se realice el reembolso del Fondo de Ahorro y los montos que se
presten al empleado, dejaran de generar intereses en su cuenta individual
mientras no sean reembolsados al mismo.

5.2.12.5 El empleado podra solicitar su baja al Fondo de Ahorro en el momento
lo estime conveniente, presentando el formato correspondiente.

5.2.12.6 Al renunciar el empleado al Fondo de Ahorro, el pago de los intereses y Ias
aportaciones que lleve a la fecha, le seran reembolsados a la fecha de su

Elaboré: Autorizé:
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baja, o en caso de haber solicitado un préstamo, al finalizar el ciclo del
Fondo de Ahorro en los primeros dias del mes de julio.

5.2.12.7 Para todo lo no dispuesto en los incisos anteriores, el empleado debera
remitirse al Reglamento del Fondo de Ahorro.

5.2.13 AGUINALDO

5.2.13.1 El Aguinaldo se pagara al empleado de conformidad a lo que establezcan
cada afo los lineamientos emitidos por la Secretaria de Hacienda y
Credito Publico, y su importe ascendera a dos meses de su sueldo bruto.

5.2.13.2 En caso de que el empleado no haya laborado el afio completo, tendra
derecho a recibir por concepto de Aguinaldo, la parte proporcional que le
corresponda por el tiempo trabajado.

5.2.13.3 El impuesto derivado de dicho ingreso sera descontado al empleado de
conformidad con las leyes respectivas y/o de conformidad a los
lineamientos emitidos por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

5.2.13.4 Para personal de mando el pago se realiza en proporcion quincenal
cubriendo los dos meses de sueldo bruto en el afio observando dichos
lineamientos.

5.2.14 SEGURO DE GASTOS MEDICOS MAYORES, AUTOMOVIL Y BIENES
MUEBLES E INMUEBLES.

5.214.1 El empleado que cuente con contrato por tiempo indeterminado, podra
solicitar los servicios para contratar la poliza de gastos médicos mayores
y/o asegurar su(s) auto(s), bienes muebles e inmuebles.

5.214.2 El empleado contratara directamente las pdlizas que requiera con la
Aseguradora y/o Despacho correspondiente que se encuentre vigente
en su momento.

5.214.3 El empleado debera proporcionar los documentos necesarios al
Despacho para contratar el o los seguros que requiera.

5.2.14.4 El Departamento de Néminas de la Gerencia de Recursos Humanos,
solo sera intermediario entre el empleado y el Despacho Asegurador, y
su Unica funcién es la de realizar los descuentos quinc?eyes

5
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correspondientes via nomina y enterarlos al Despacho Asegurador y/o
Aseguradora, de acuerdo al listado que éste proporciona para tales
efectos.

5.2.15 DEPORTIVO CHAPULTEPEC

5.2.15.1 Todo empleado que cuente con contrato por tiempo indeterminado podra
solicitar su inscripcion al Deportivo Chapultepec, siempre que cumpla con
los requisitos establecidos por el Deportivo guedando sujeto a las plazas
vacantes en su momento la inscripcion.

5.2.15.2 El Deportivo Chapultepec emite cobranza con los nombres de los
empleados que se encuentran adscritos al mismo, las cuotas
correspondientes se descontaran a los empleado via némina, en la
quincena que se reciba la factura para su pago al Deportivo.

5.2.15.3 En el caso de exempleados, éstos deberan efectuar el depdsito respectivo
en la Gerencia de Tesoreria de éste Fideicomiso y/o alguna cuenta
bancaria, para ser incluidos en el pago trimestral debiendo realizar este en
el ultimo mes de trimestre notificando por correo electronico al area de

recursos humanos y tesoreria.

5.2.16 FINIQUITO LABORAL Y/O LIQUIDACION LABORAL:

5.2.16.1 Para la elaboraciéon del finiquito o liquidacion laboral, sera necesario que
exista el documento que acredite la terminacion de la relacion de trabajo.
La cual debera tener la solicitud del Director del area y/o en su caso del
representante del area, y turnarla a la Gerencia de Recursos Humanos
quien a su vez notificara al Departamento de Nominas el movimiento
correspondiente.
En caso de renuncia el empleado presentara carta dirigida a la Direccion
correspondiente con copia a la Gerencia de Recursos Humanos.

5.2.16.2 Se deberan verificar los cargos y/o adeudos que tenga el empleado por
conceptos, tales como: llamadas telefonicas personales, préstamo
personal, gastos a comprobar, vales de caja, activo fijo, viaticos, entre
otros. El monto por dichos conceptos en caso que presente adeudos

terminacion de la relacién laboral, de no ser asi, se descontara de
cantidad que resulte a favor del empleado en su finiquito o Ilqwdamo

debera ser liquidado por el empleado previamente a la fecha de la /

Elaboré: Autorizé: c/
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5.2.16.3 En los casos, en que el cargo por los conceptos antes mencionados sea
por una cantidad mayor al finiquito o liquidacidon del empleado, se pactaran
las condiciones para efectuar el pago de la diferencia correspondiente de
acuerdo a las politicas existentes.

5.2.16.4 Simultaneamente a la recepcion del finiquito o liquidacion, el empleado
debera entregar la credencial de identificacion que le fue expedida por la
organizacion, al representante del area juridica encargado de llevarlo a la
Junta de Conciliacion y Arbitraje, en caso de que esto ultimo proceda,
para que éste la remita a la Gerencia de Recursos Humanos.

5.2.16.5 La Direccion de Coordinacion Técnica y Planeacion autorizara el finiquito

o liquidacion.
/ |
./®
17
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FLUJOGRAMA PARA LA ELABORACION DE LA NOMINA

Fi

FOMI

AREAS GERENCIA DE DEPTO, DE DIREC. DE SUBDIREC. GERENCIA DE GERENCIA GERENCIA
DE RECURSOS NOMINAS COORD. TEC. ¥ DE FINANZAS TESORERIA DE PPTO. Y DE RECURSOS
FIFOMI HUMANOS PLANEAC. Y ADMON. CONTAB. MATERIALES
INICIO RECIBE
MOVIMIENTOS
(PERCEPCIONE
S YO
ENVIA RECIBE Y ENVIA UES }JNCCCL'S\',"SS’
SOL[IJCéTUD MOVIMIENTOS )| PRESTACIONES
MOVIMIENTO . ACl,‘_'ERDO o
s NORMATIVIDAD
VIGENTE PARA
SU APLICACION
Y
Fl ARORACION
GENERA RECIBE
PLANTILLA DE SOLICITUD Y
PERSONAL, - APLICACION
»| SOLIC. VALES L CONTABLE DE
DE DESP., VALES DE
PROCESA DESPENSA Y
MOVIMIENTOS, SOLICITA PAGO
ELABORA
NOMINA,
VERIFICA
APLICACIONES FAE%E"?TDE
Y PRESENTA
RECIBE VALES DE
NOMINA ¥ DESPENSA Y
REVISA | EFECTUA ¢
PAGO
NO AUTORIZA sl
\J !
GIRA ELABORA RECIBE
DEVUELV INSTRUC OFICIOS OFICIOS,
E PARA CIONES Y FIRMA Y
REALIZAR PARA GENERA DEVUELV
L] LAS ELABORA [P DISKETTE [P E
CORREC CION DE PARA
CIONES OFICIO Y DISPERSI
G%NERAC ON DE §
10N DE FONDOS ‘ I
DISKETTE J y L/
PARA v RECIBE Y RECIBE Y RECIBE Y
DISPERSI ACUSA ACUSA ACUSA
ON DE REALIZA OFICIO OFICIO OFICIO
FONDOS TRAMITE PARA RECIBE PARA SU
X AUTORIZ DISKETTE APLIC
RECABA ACION DE PARA CONTABL
ACUSE DEPOSIT DISPERSI E
(o} ON DE .
FONDOS
PASA
A PAG
2 y v
| FIN ] [ FIN I FIN
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/)

AREAS GERENCIA DE DEPTO. OE DIREC. OE GERENCIA DE GERENCIA GERENCIA GERENCIAS
DE RECURSOS NOMINAS COORD. TEC. ¥ TESORERIA DE PPTO. ¥ DE RECURSOS REGIONALES
FIFOMI HUMANOS PLANEAC. CONTAB. MATERIALES
DE LA
PAG. 1
ELABORA
RECIBOS DE
NOMINA,
ENTREGA
RECIBOS DE
NOMINA Y
RECABA
FIRMAS DE
ACEPTACION
DE LOS
EMPLEADOS
ARCHIVA
RECIBOS,
GENERA
CC';I\?IEA%?.E RECIBEN
REPORTE DE ';2,"3"";‘32 ;
TOTALESPOR TOTALES POR
CONGEPTO, CONCEPTO
NOMINAS, PARASU
RECIBOS Y CONOCIMIENTO
OFICIOS DE Y ENTREGA AL
ENTIDADES PERSONAL Y
FORANEAS p| REMITEALA
PARA SU ENVIO > GRH.
RECIBE
POLIZAY
TOTALES
POR
CONCEPTO
PARA SU
APLICACION
CONTABLE
\ 4
RECIBE
DOCgMENTACI FIN
NOE > RECIBE
FORANEDSY " bocumeNTAc!
ENVIA AL
ON REVISAY
DEPTO DE it
NOMINAS
FIN
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FLUJOGRAMA PARA FINIQUITO O LIQUIDACION LABORAL

EMPLEADO, AREA O GCIA. DE RECURSOS DEPARTAMENTO DE DIRECCION DE GCIA. DE PRESUPUESTOS Y GCIA. DE SUBDIRECCION
DIRECCION HUMANOS NOMINAS COORDINACION TECNICAY | CONTABILIDAD Y GCIA. DE TESORERIA JURIDICA
SOLICITANTE PLANEACION REC. MATS
@
RECIBE.
SELLA,
REGISTRA Y
TURNA AL
EL EMPLEADO DEPTO. DE
PRESENTA NOMINAS
RENUNCIA O EL PARA LA
AREA O ] ELABORACI R A
DIRECCION ON DEL ELABORA
SOLICITA FINIQUITO O FINIQUITO O LIQ
LIQUIDACION LIQUIDACIO Y REMITE A GRH
N PARA SU
AUTORIZACION
RECIBE
DOCUMENT
0s,
AUTORIZA
el RECIBE Y RECIBEN
DEPTODE |—p ;
NOMINAS RECABA LSk VALIDAN Y
FINIQUITO O FIRMAS DE LA AUTORIZADO FIRMAN DE
LIQ. AUT.. DIIREC. DE EL FINIQUITO CONFORMIDAD
PARA SU COORD. TEC. 0 EL FINIQUITO O
TRAMITE. o PLAN. LA LIQUIDACION LIQUIDACION
MAT. ¥ LA
GCIA DE
PRESUP. Y y
CONTAB. Y
RECIBE ELABORA FIN
OFICIOS Y OFICIO PARA
DOCUMENT SOLICITAR
0s CHEQUES
DEBIDAMEN PARA PAGO Y
TE TURNA A GRH
REQUISITAD
08 Y TURNA
AL DEPTO.
DE NOMINAS
PARA
CONTINUAR
SU TRAMITE
PASA
APAG
2
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GERENCIA DE RECURSOS DEPARTAMENTO DE DIRECCION DE DEPARTAMENTO DE SUBDIRECCION DE GERENCIA DE SUBDIRECCION
HUMANOS NOMINAS COORDINACION TECNICA |  ADMINISTRACION FINANZAS Y TESORERIA JURIDICA
Y PLANEACION ADMINISTRACION
DE LA
PAG 1
RECIBE OF. Y

RECABA FIRMA DE
AUT. DE LA DIREC
DE COORD.. TEC Y

PLAN.
RECIBE OFICIO
Y AUTORIZA Y
DEVUELVE AL
DEPTO. DE
NOMINAS
RECIBE OFICIO Y
DISTRIBUYE A LA
SUB DEFIN. Y
ADMON. Y GCIA .
DE TESORERIA
RECIBE RECIBE
OFICIO Y OFICIO Y
AUTORIZA ELABORA
PAGO CHEQUES Y
LOS REMITE
ALAGRH
FIN
RECIBE <
CHEQUES Y
TURNA AL
DEPTO. DE
NOMINAS
RECIBE CHEQUES
> Y ELABORA OFICIO »
PARA SU ENVIO A RECIBE
JURIDICO, PARA DOCUMENTACI
SU ENTREGA ON Y ENTREGA
JUNTO CON EL ALOS
FINIQUITO O INTERESADOS
LIQUIDACION Y REMITE
DOCUMENTACI
ON FIRMADA A
Y LA GRH
RECIBE RECIBE
DOC%MENTA DOCI.LJ‘)MENTA
CION Y CION Y
ENVIA AL ENVIA b )
e POLIZAS A FIRMADAS Y
ADMON. DE TESORERIA ARCRIA
PERSONAL ¥ ARCHIVA ’
FIN FIN
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7. GLOSARIO

a) Plantilla.- Documento que se emite quincenalmente y en el que se relaciona la
siguiente informacion:

a) Area a la que pertenece el empleado, puesto, fecha de ingreso, CURP,

RF.C. y sueldo que percibe, todo esto clasificado de acuerdo a la
normatividad.

b) Némina.- Documento en el que se detallan los conceptos de ingresos y
descuentos de cada uno de los empleados.

c) Jornada.- Tiempo establecido que debe de laborar un empleado.

d) Salario Minimo General.- Cantidad minima autorizada por la Comisiéon Nacional
de los Salarios Minimos, pagadera a un empleado, ademas considerado como
parametro para el pago de algunas prestaciones del Fideicomiso de Fomento
Minero.

e) Sueldo.- Percepcion diaria o mensual pagadera a un empleado por su trabajo.

f) Incapacidad.- Pérdida de facultades o aptitudes que imposibilita, total o
parcialmente a una persona para desempenfar su trabajo por algtn tiempo.

g) Prima Vacacional.- Porcentaje del 25% sobre los salarios que correspondan
durante el periodo de vacaciones, que se paga al empleado.

8. ANEXOS Y FORMATOS

8.1. Registro Aviso de Personal de Guardia
8.2. Registro Formato de Permiso con Goce de Sueldo
8.3. Registro Formato de Vacaciones

8.4. Registro Solicitud de Alta al Fondo de Ahorro
8.5. Registro Solicitud de Anticipo de Sueldo

8.6. Registro Solicitud de Baja del Fondo de Ahorro
8.7. Registro Solicitud Préstamo al Fondo de Ahorro
8.8. Registro Solicitud Alta Deportivo Chapultepec

Elaboroé: Autorizé:
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9. HOJA DE FORMALIZACION

Clave: Fecha de expedicién
Procedimiento para la elaboracién de la némina Dia Mes Ao
PR-DCTYP-17 01 11 2002
FORMALIZACION
MEJORA REGULATORIA

Normatividad Fusionada (Indicar normas en el apartado de observaciones)
x | Normatividad modificada para mejorar su calidad

AMBITO DE APLICACION.
Para uso exclusivo del Fideicomiso de Fomento Minero.

AUTORIZACION. e

~

A4 N
- Bl /é/
Lic. Jorge Ramén Mufiozcano Sainz Lic. Hu& Alberto Lépez Cortés
Director de Coordinacion Técnica y Planeacién/ Gerente de Recursos Humanos/
Representante de la Direccién Responsable del Sistema de Gestion de Calidad

Numero de revision: 16 Fecha de ultima actualizacién : 27/11/2014 Hojas modificadas: 11
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ANEXO DE FORMALIZACION

Firma de conformidad y conocimiento del personal que labora en el drea donde se originé la normatividad

Num. Nombre Puesto
| Pate Dogi ke | anishh slimin
2
Mo, de \ o Meades Gondial: lefe & Doplo-
3
Akl’o C,é.ki( Qw{ el Caw\ao’{\v A/\&\\"\ 5«‘(0\
4 NE\T’”)\'\ val Ly E’.;ac.;'f’lo 3%1:{;— DEP‘}V’?‘\AEHO
5 M’" y
X %\1‘3@( J %’}‘Iﬁb etinz . | Avclhiste f)pt‘tlc:’ Lot \ e,
6
7
8
9
10
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