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¥3; QUERETARO

ELABORACION Y PRESENTACION
Procedimientos de Remuneraciones

CON BASE EN LAS ATRIBUCIONES QUE ME CONFIERE EL DECRETO LEGISLATIVO PUBLICADO EN EL
PERIODICO OFICIAL “LA SOMBRA DE ARTEAGA” TOMO CXIV No. 11, DE FECHA 13 DE MARZO DE
1980, QUE CREA EL ORGANISMO DESCENTRALIZADO DENOMINADO: “COMISION ESTATAL DE
AGUAS”, CON PERSONALIDAD JURIDICA Y PATRIMONIO PROPIO Y EN RELACION CON EL
ARTICULO 408 FRACCION IV DEL CODIGO URBANO DEL ESTADO DE QUERETARO, QUE
TEXTUALMENTE DICE “SON FACULTADES DEL VOCAL EJECUTIVO: ELABORAR Y PRESENTAR AL
CONSEJO DIRECTIVO PARA SU APROBACION, LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS, ASi COMO LOS
INSTRUMENTOS NORMATIVOS NECESARIOS PARA EL ADECUADO FUNCIONAMIENTO DE LA
COMISION ESTATAL DE AGUAS", ASI COMO LO ESTABLECIDO EN EL ARTICULO 17 FRACCION | DEL
REGLAMENTO INTERIOR DE LA COMISION ESTATAL DE AGUAS QUE ESTABLECE “SON
ATRIBUCIONES INDELEGABLES DEL VOCAL EJECUTIVO, LAS SIGUIENTES: PROPONER AL CONSEJO
PARA SU APROBACION, LA ESTRUCTURA ORGANICA ESTABLECIDA EN EL PRESENTE
REGLAMENTO, LOS PROYECTOS DE MANUALES ADMINISTRATIVOS, DE ORGANIZACION Y DE
PROCEDIMIENTOS DE LA COMISION, ASi COMO LOS DEMAS INSTRUMENTOS NORMATIVOS PARA
EL FUNCIONAMIENTO DE LA MISMA”, EN TAL VIRTUD, PROCEDO CON FECHA DE ENERO DE 2019,
A LA ELABORACION Y PRESENTACION DEL “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
REMUNERACIONES, DE LA DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS”,
REVISION 03, DE LA COMISION ESTATAL DE AGUAS DE QUERETARO.

ELABORO Y PRESENTO

LIC. ENRIQUE ABEDROP RODRIGUEZ
VOCAL EJECUTIVO

CON LA INTERVENCION DE

LIC. JUAN CARLOS AGOITIA GIL LIC. JUAN GERARDO ORTIiZ LOPEZ
TITULAR DE LA UNIDAD DE DIRECTOR GENERAL ADJUNTO DE
PLANEACION ESTRATEGICA ADMINISTRACION Y FINANZAS

UPE.DDEC.FM.01 Pagina 1 de 4



D
N ...
38 QUERETARO

e

PUESTO

Director /a
Divisional de
Evaluacion y
Control

Encargado de la
Direccion
Divisional de
Recursos
Humanos

Gerente de
Remuneraciones

Gerente de
Gestion de
Procesos

Supervisor/a de
Verificacion de
Procesos

PARTICIPANTES

NOMBRE RESPONSABILIDAD

Lic. José Luis de la

Vega Villegas Coordina

Lic Oliver Guajardo

Montemayor Implementa

Lic. Eva Mendoza

Olvera Desarrolla y Ejecuta

Lic. Sonia Galvez

. Analiza y Documenta
Alcantara y

Lic. Wendy Estrada Analiza y Documenta
Plascencia

FIRMA

RUBRICA
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CcODIGO

PR-RN-AE-01
PR-RN-CI-02
PR-RN-LH-03
PR-RN-RI-04
PR-RN-PL-05
PR-RN-RG-06
PR-RN-AI-07
PR-RN-PI-08
PR-RN-CN-09
PR-RN-NQ-10
PR-RN-NP-11
PR-RN-NO-12
PR-RN-PB-13
PR-RN-PA-14
PR-RN-PJ-15
PR-RN-PP-16
PR-RN-PF-17

PR-RN-NA-18

CONTENIDO

NOMBRE

Alta de Empleados en Lectores Digitales.

Control y Captura de Incidencias.

Extraccion de Lectores de Huella Digital Al Sistema de
Remuneraciones.

Recuperacién y/o Reposicion de Pago de Incapacidades.
Prestaciones Para Lentes.

Reposicion de Gafete.

Alta Y Control de Expedientes y Aportaciones al Infonavit.
Tramite para Pago de Crédito Fonacot.

Conciliacion de Néminas con Contabilidad.

Pago de Némina Quincenal con Tarjeta y Panamericano.

Pago de Nomina Quincenal de Practicantes y Servicio
Social.

Pago de Néminas del Personal de Obras.
Pago de Becas de Gobierno del Estado.
Pago de Pension Alimenticia.

Pago de Personal Jubilado.

Pago de Prestacion de Predial.

Pago de Finiquito.

Pago de Nomina de Aguinaldo.

REVISION

Rev-02

Rev-02
Rev-02

Rev-02
Rev-02
Rev-02
Rev-02
Rev-02
Rev-02

Rev-02
Rev-02

Rev-02
Rev-02
Rev-02
Rev-02
Rev-02
Rev-02

Rev-02
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PROCEDIMIENTO

Alta de Empleados en Lectores Digitales

Clave: Area funcional: Responsables:

PR-RN-AE-01 Direccion General Adjunta de Direccion Divisional de Recursos
Administracion y Finanzas Humanos

| OBJETIVO

Ingresar los empleados/as de nuevo ingreso al sistema de los lectores digitales para el control de checado de las
entradas y salidas de la CEA.

Il POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION

1. Esresponsabilidad de Auxiliar Incidencias dar de alta en los lectores digitales a los empleados/as de nuevo
ingreso.

I ALCANCE
e Direccion Divisional de Recursos Humanos.

e Gerencia de Remuneraciones.

IV DEFINICIONES

Lector Digital: Dispositivo que reconoce al ingresar un nimero colocando la huella digital.

V DESCRIPCION

1. Auxiliar de Incidencias recibe del personal de Contratacién el nimero asignado al empleado/a que ingresara
ala CEA.

2. Se dirige con empleado/a de nuevo ingreso a la terminal asighada y lo da de alta, indicandole que teclee el
namero asignado y coloque su dedo en el lector de huella digital a fin de que quede registrada.

3. Informa a empleado/a que debera registrar diariamente su entrada a laborar, salida a comer, entrada de
comida y salida de laborar en los lectores digitales.

4. Accesa al Sistema de Control de asistencia, para verificar que la huella se haya registrado en el lector digital
asignada o en su caso intentarlo nuevamente con el empleado/a interesado.

VI REFERENCIAS
e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Querétaro.
e Cddigo Urbano del Estado de Querétaro.

e Reglamento Interior de la Comision Estatal de Aguas de Querétaro.
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PR-RN-AE-01

VII REGISTROS

PROCEDIMIENTO

Alta de Empleados en Lectores Digitales

Nombre/ Personal Personal que Medio de Lugar de Tiempo de Disposicién
Caodigo gue Elabora Conserva Conservacién | Conservacion | Conservacion
Informacion Servidor
Alta de Auxiliar de respaldada en ubicado en el Archivo
empleado/a : . Panel de control | Ejectronico area de 2 Afios
Incidencias p Muerto
nuevo Modulo tecnologias de
Remuneraciones informacion
Rev-02
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PROCEDIMIENTO

Control de Captura de Incidencias

Clave: Area funcional: Responsables:

PR-RN-CI-02 Direccion General Adjunta de Direccion Divisional de Recursos
Administracion y Finanzas Humanos

| OBJETIVO

Recibir y capturar las incidencias y movimientos aplicables en un periodo de némina.
Il POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION

1.

De

10.

Quedara bajo la absoluta responsabilidad de cada servidor/a publico/a, la suscripcion de los documentos
presentados en la Gerencia de Remuneraciones de la Direccion Divisional de Recursos Humanos, para la
justificacion y pago de incidencias y del tiempo extra; considerando que cualquier accion u omision bajo su
encargo, sera sancionada conforme lo establece la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del
Estado de Querétaro y demdas normatividad que nos regula, independientemente de los reportes registrados
en los sistemas de control de acceso del personal.

registro de entradas y salidas del personal

El personal debera realizar el nimero de registros necesarios, de acuerdo a las entradas y/o salidas que
efectué en la Institucion, conforme al horario de trabajo asignado.

Direccion Divisional de Recursos Humanos debera garantizar el cumplimiento y control de los registros de
entradas y salidas, de acuerdo a horarios de labores asignados, conforme a lo establecido en la Ley de los
Trabajadores del Estado de Querétaro, y en forma supletoria, la Ley Federal del Trabajo, debiendo garantizar
gue la presente se acate por el personal y vigilarda su debido cumplimiento y la aplicacion de las sanciones
correspondientes.

Todo el personal, con excepcion de Vocal Ejecutivo y Directores/as Divisionales, deberan registrar sus
entradas y salidas en la CEA, con excepcion del personal que cuente con autorizacién por parte de
Director/a Divisional de Recursos humanos, en atencion a sus funciones.

Los/las trabajadores/as con estatus o sin estatus de checado, deberan registrar su hora de entrada y salida,
en los controles de asistencia que para tal efecto designe el area de Recursos Humanos, verificando que los
datos del registro sean correctos y oportunos.

El registro de salida de un/a trabajador/a antes del término de su horario de labores, sera considerado como
abandono de empleo, siempre que no exista permiso de salida o, en su caso, aviso de justificacion.

Trabajador/a sélo podra justificar una omision de registro al mes, por lo que si continua omitiendo registros
de entradas y/o salidas durante ese periodo, seran considerados y descontados como faltas, y si al siguiente
mes continua con omisiones de checado, éstos ademas, serdn sancionados.

Trabajadores/as dispondran de una tolerancia de 10 minutos para presentarse al desempefio de sus labores.
La entrada dentro de los 10 minutos de esta tolerancia se considerara como retardo, pasando el limite de 11
minutos no podra ingresar a la Institucion.

Los retardos no podran ser justificados por ningiin motivo. Las comisiones o cambios de horario que se
reporten con la finalidad de eliminar retardos seran invalidadas y se aplicara la sancion correspondiente.

Cuando los/las trabajadores/as tengan que desempefiar funciones fuera de la Dependencia o quieran
realizar asuntos particulares, deberan contar con la autorizacién expresa de jefe/ inmediato/a en el formato
de autorizacién correspondiente, o con el llamado pase de salida. Dicho formato serd entregado en la caseta
de vigilancia y ademas el/la empleado/a debera registrar su salida de la Institucion en el control de registros
gue se le indique. La falta de registro de entrada y salida segun el horario de labores sera considerado como
inasistencia.
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PROCEDIMIENTO

Control de Captura de Incidencias
PR-RN-CI-02
1
11. Cualquier comisiéon fuera de la ciudad debera ser notificada mediante Oficio de Comisién con toda
anticipacion.

12. Trabajadores/as deberan presentar, en las 48 horas posteriores, la incidencia para justificacion de la misma
(vacaciones, incapacidades, permisos, comisiones, etc.) segun corresponda, en el formato de justificacion de
incidencias, de lo contrario se aplicara la falta en forma automatica. S6lo en el caso de las justificaciones por
cambio de horario, deberan presentarse con 24 horas de anticipacion a fin de evitar cambios de horario por
retardos.

13. Sera responsabilidad de Jefe/a inmediato/a reportar a Gerencia de Remuneraciones y/o Gerencia de
Relaciones Laborales, dentro de las 48 horas posteriores, la inasistencia de su personal sin causa justificada.
De llegarse a generar un quebranto en el presupuesto de la CEA por un pago realizado por la falta de
notificacion por parte de jefe/a inmediato/a, sera responsabilidad de éste resarcir el quebranto, mediante
descuentos via nomina.

14. Cuando trabajador/a se encuentre disfrutando de vacaciones, incapacidad, permiso o esté fuera de su
horario de trabajo y por algin motivo necesite entrar a la Institucién, debera hacerlo como visitante y no
registrar movimientos en el sistema de control de acceso.

15. A los/las trabajadores/as de régimen con status de checado, que dentro del mes calendario sus registros de
entrada, comida y salida no reflejen retardos y ademas no hayan faltado a sus labores, se les otorgara un
premio de puntualidad y asistencia de conformidad con las Condiciones de Trabajo vigentes, y de acuerdo a
lo siguiente:

15.1 Trabajadores/as sindicalizados/as podran tener derecho a premio de puntualidad si no tienen
retardos, premio de asistencia si no tienen ninguna falta, no importa si tienen retardos. Ambos premios
se pierden si trabajador/a falta u omite registros de entrada o salida.

15.2 Personal Administrativo tienen derecho al premio de puntualidad y de asistencia si no tienen
retardos, faltas u omisiones de checado, teniendo cualquiera de las incidencias mencionadas se pierde
el premio.

15.3 Personal Administrativo del nivel “D” al nivel “G” solo se paga un dia de salario por concepto de
premio de puntualidad y asistencia.

15.4 Personal Administrativo del nivel “H” al nivel “Z” se pagan 2 dias de salario por concepto de
premio de puntualidad y asistencia.

15.5 El personal del nivel “C al nivel “A” no tiene derecho al pago del premio de puntualidad y
asistencia.

16. Trabajadores/as de régimen sin status de checado, no tendran derecho al premio de puntualidad y
asistencia, por la flexibilidad de su horario de laborales, pero deberan registrar sus entradas y salidas como
todo el personal, excepto Vocal Ejecutivo y Directores/as Divisionales u homélogos, de lo contrario, se
aplicara inasistencia. En este régimen sin status, no se sancionan los retardos, Unicamente se deberan
justificar los mismos ante jefe/a inmediato/a y cuando Recursos Humanos solicite aclaracion de los mismos.

17. Trabajadores/as deberan informar al area de Recursos Humanos de forma inmediata cualquier situacién
relacionada con el control de entradas o salidas designado.

18. Las areas responsables entregaran a Auxiliar de Incidencias reporte de incidencias de trabajadores/as que
tenga a su cargo y que chequen con tarjeta.

19. En fecha de corte se recibiran incidencias para su proceso hasta las 17:00 horas de ese dia. Incidencias
recibidas después de la hora y el dia de corte se procesaran para la siguiente quincena.
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PROCEDIMIENTO

Control de Captura de Incidencias
PR-RN-CI-02
1
20. En los registros de entrada y salida en los horarios de comida, la Direccion Divisional de Recursos Humanos
establecera el tiempo minimo que debe transcurrir entre cada checado.

21. Por ninguna causa trabajadores/as, al momento de realizar sus registros, podran formarse antes de los
tiempos indicados, ni podran apartar lugares a sus comparieros/as.

22. Trabajadores/as efectuaran sus registros Unicamente con su huella digital y su nimero de empleado/a
asignado o en caso extraordinario con su credencial que le fue expedida por la Institucion que lo identifica
como empleado/a. El extravio o deterioro ocasionado a esta credencial, que impida el registro adecuado en
el control de registros, se debera reportar de inmediato al Area de Recursos Humanos y su costo de
reposicion serd cubierto por el/la trabajador/a Gnicamente en el caso de extravio o dafio intencional.

23. La reposicion de la credencial deberd ser solicitada a Auxiliar de Incidencias, la cual tendrd un costo que
serd determinado por Recursos Humanos, mismo que sera descontado via némina

24. La credencial de identificacion original debera de ser portada permanentemente en forma visible dentro de la
Institucion.

25. El personal que no porte la credencial de identificacién al momento de ingresar a la Institucion, bajo ningin
motivo podra ingresar a laborar.

26. Director/a Divisional de Recursos Humanos, cuando asi se requiera, es quien autorizara toda clase de
incidencias de los/las trabajadores/as, por cualquier circunstancia.

De dias con goce de sueldo por nacimiento, defuncién y matrimonio

27. Los dias que se otorgan con goce de sueldo en los casos de nacimiento de hijos, ayuda de defuncion y
matrimonio, se disfrutardn a partir de la fecha de la presentacién del evento, no podran ser tomados en
diferentes fechas ya que perderia la finalidad de esta prestacion

De Vacaciones

28. Direccién Divisional de Recursos Humanos de la Comision Estatal de Aguas, se encargara de que todo el
personal disfrute de esta prestacién en tiempo y forma.

29. Las vacaciones son una prestacion de Ley (LTEQ — LFT) que consiste en otorgar dias laborales con goce de
salario al personal que haya laborado méas de 6 meses consecutivos en la Institucion.

30. Se garantizara el cumplimiento y control para que todo el personal disfrute de esta prestacién conforme a lo
establecido en la Ley de los Trabajadores del Estado de Querétaro, y en forma supletoria la Ley Federal del
Trabajo.

31. Trabajadores/as disfrutaran de sus dias de vacaciones conforme al programa vacacional autorizado,
respetando el periodo de programacion.

32. Trabajadores/as que por alguna situacién de fuerza mayor no disfrutaran sus vacaciones en el periodo
programado deberan notificarlo por escrito al area de Remuneraciones.

33. Si durante la programacion de los periodos vacacionales, por omisiébn no se hubiera programado algun
trabajador/a, automaticamente se le programara en el Ultimo periodo vacacional del semestre a que
corresponda.

34. Trabajadores/as no deberan acumular dias pendientes de vacaciones de un periodo, de lo contrario le seran
programados los dias en fechas que a necesidad del Organismo convenga.

35. No se autorizaran fracciones de dia, a cuenta de vacaciones.

36. Los dias de vacaciones no podran compensarse con una remuneracion, a excepcion de la terminacion de la
relacion de trabajo, siendo liquidado en proporcion al tiempo laborado.
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PROCEDIMIENTO

Control de Captura de Incidencias
PR-RN-CI-02

37. Es facultad de Director/a Divisional de Recursos Humanos autorizar cualquier modificacién para el
otorgamiento de esta prestacion.

I ALCANCE

e Direccion Divisional de Recursos Humanos.

e Gerencia de Remuneraciones.

IV DEFINICIONES
INCIDENCIA: Lo que sucede en el transcurso de su trabajo y que esta relacionado con el empleado/a.
V DESCRIPCION

1. Auxiliar de Incidencias recibe de diferentes areas de la CEA incidencias a aplicar en un periodo de némina,
con documento soporte.

2. Auxiliar de Incidencias valida que el documento soporte esté debidamente autorizado y sella de recibido en
copia del mismo, quedandose con un tanto, al cual le asigna un nimero de folio.

3. Auxiliar de Incidencias en sistema de Recursos Humanos / Moédulo de Control de Incidencias, captura
horarios, descansos e incidencias reportadas (nacimiento de hijos, fallecimiento de familiares, dias a cuenta
de vacaciones, comision, capacitacion, checar fuera de horario de entrada, matrimonio, cambio de horario,
checar antes de horario de salida, omision de checar salida, omisiéon de checar entrada, omisién de checar
por la tarde, jornada continua, etc.).

4. Auxiliar de Incidencias elabora en Excel reporte de incidencias por concepto, Gerencia o area y reporte de
indicadores para obtener total de movimientos por concepto capturados en un mesy los imprime.

5. Auxiliar de Incidencias en sistema de Recursos Humanos, corre proceso indicado y emite reporte Faltas por
aplicar a némina, Movimientos registrados y Resumen de captura.

6. Auxiliar de Incidencias valida resumen de captura contra reporte de incidencias y revisa que la captura esté
correcta.

7. Sino se realiza la captura correcta, Auxiliar de Incidencias ingresa al sistema de Recursos Humanos y hace
las modificaciones necesarias.

8. Si la captura fue correcta, emite reporte de puntualidad y archiva documentacién soporte de incidencias
recibidas, asi como reportes emitidos y realiza cierre de némina transfiriendo la informacién capturada al
Auxiliar de Ndéminas junto con el reporte de incidencias por concepto para el proceso de némina y
actualizacion del sistema para la captura de incidencias del siguiente periodo.

9. Auxiliar de Néminas recibe de diferentes areas de la CEA movimientos a aplicar en un periodo de némina,
con documentacion soporte.

10. Auxiliar de Néminas en sistema de Remuneraciones captura movimientos reportados (prima sabatina,
dominical, tiempo extra, prima vacacional, dias adicionales, festivos, licencias, INFONAVIT, apoyo
nacimiento de hijos, dias justificados, retroactivos, uniformes, reposicién gafete, telefénico, etc.).

11. Emite reporte de némina por concepto y valida contra lo capturado en el sistema de Remuneraciones.

12. Archiva reporte de ndmina en carpeta de control y realiza Procedimiento, PR-RN-NQ-10 Pago de Nomina
Quincenal con Tarjeta y Panamericano.
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PROCEDIMIENTO

Control de Captura de Incidencias
PR-RN-CI-02

VI REFERENCIAS

¢ Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Querétaro.
e  Cadigo Urbano del Estado de Querétaro.

¢ Reglamento Interior de la Comision Estatal de Aguas de Querétaro.

VII REGISTROS

Nombre/ Personal que | Personal que Medio de Lugar de Tiempo de S Ea
Caodigo Elabora Conserva | Conservacién | Conservacion | Conservacion P
Reporte de . o _

. : Aucxiliar de Auxiliar de - . o Archivo
Incidencias por Incidencias Incidencias Electrénico Archivo 2 Afios Muerto
concepto.
Formato de Aucxiliar de Auxiliar de Archivo
Justlf'lcauo'n de Incidencias Incidencias Electrénico Archivo 2 Anos Muerto
Incidencias.
Rgpprte de Aucxiliar de Auxiliar de . . o Archivo
nomina por o P impreso Archivo 2 Afios
nomina nomina Muerto
concepto
Rev-02
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PROCEDIMIENTO

Extraccion de Lectores de Huella Digital al Sistema de Remuneraciones

Clave: Area funcional: Responsables:

PR-RN-LH-03 Direccion General Adjunta de Direccion Divisional de Recursos
Administracion y Finanzas Humanos

| OBJETIVO

Extraer la informacion de los lectores digitales al sistema de Remuneraciones para la verificacion de entradas y
salidas del personal de la CEA.

Il POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION

1. Los registros de entrada y/o salida de los lectores digitales, seran los que determinen faltas o retardos de
empleados/as de la CEA.

I ALCANCE
e Direccion Divisional de Recursos Humanos.

e Gerencia de Remuneraciones.

IV DEFINICIONES

INTERFACE: Conexion de sistema de lector digital al sistema de Recursos Humanos.
POLEO: Extraccién de Informacién de los lectores digitales.

V DESCRIPCION

1. Auxiliar de Incidencias ingresa a la aplicacion del panel de control del sistema de lectores y selecciona el
lector al que desea conectarse.

Polea (extrae) los registros de la terminal seleccionada al equipo de computo del &rea de Incidencias.

3. Ingresa a la interface determinada para tal fin (aplicacion) entre el sistema de huella digital y el sistema de
Recursos Humanos.

4. Accesa al sistema de Recursos Humanos médulo de procesos, opcion registros de huella, aplicando a los
archivos del sistema los registros del empleado/a indicando si son entradas o salidas.

5. Accesa al modulo de consultas opcién validar movimiento y visualiza la informacién del personal de hora de
entrada de salida y fecha, realiza Procedimiento PR-RN-CI-02 Control y Captura de Incidencias.

VI REFERENCIAS
e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Querétaro.
e  Cdbdigo Urbano del Estado de Querétaro.

e Reglamento Interior de la Comision Estatal de Aguas de Querétaro.
VIl REGISTROS

Nombre/
Caédigo

Personal que
Elabora

Personal
que

Medio de
Conservacion

Lugar de
Conservacion

Tiempo de
Conservacion

Disposicion
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PROCEDIMIENTO

Extracciéon de Lectores de Huella Digital al Sistema de Remuneraciones
PR-RN-LH-03

N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A

Rev-02
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PROCEDIMIENTO

Pago de Personal Jubilado

Clave: Area funcional: Responsables:

PR-RN-PJ-15 Direccion General Adjunta de Direccion Divisional de Recursos
Administracion y Finanzas Humanos

| OBJETIVO

Procesar la némina del personal jubilado/a realizando los tramites correspondientes para su pago en tiempo y
forma.

Il POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION
N/A

1 ALCANCE

e Direccién Divisional de Recursos Humanos.
e Gerencia de Remuneraciones.

e Gerencia de Contabilidad.

IV DEFINICIONES

PERSONAL JUBILADO/A: Personal que cumplié 28 afios de servicio o por edad avanzada teniendo 20 afios en
la institucion, se le proporciona un sueldo variable sin derecho a laborar.

V DESCRIPCION

1. Auxiliar de néminas accesa al sistema de Remuneraciones y genera reporte de nédmina de personal
jubilado/a, indicando nombre del empleado/a, RFC y el desglose de su pago.

2. Imprime reporte de némina de personal jubilado/a y elabora Solicitud de Pago para dicho personal,
especificando el monto y el concepto de la solicitud.

3. Anexa a solicitud de pago el reporte de ndbmina de personal jubilado/a y recaba firmas del Gerente de
Remuneraciones.

4. Entrega a la Gerencia de Contabilidad original y copia de la solicitud de pago y reporte de némina de
personal jubilado/a firmadas.

5. Recibe de la Gerencia de Contabilidad copias selladas de la solicitud de pago y reporte de némina de
personal jubilado/a.

6. Gerencia de Contabilidad realiza Procedimiento, PR-EG-EP-02 Elaboracién y Entrega de Cheque o Pago
Electrénico.

Auxiliar de nomina entrega a Tesoreria el archivo de pago electrénico.

8. Entrega sobres al personal jubilado/a y solicita la firma en original de recibo de ndémina, ordena
alfabéticamente los recibos de némina firmados y archiva en gaveta.

9. Archiva copia de solicitud de pago con reporte de némina del personal jubilado en carpeta de control.
VI REFERENCIAS

o Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Querétaro.

e Cadigo Urbano del Estado de Querétaro.

¢ Reglamento Interior de la Comisién Estatal de Aguas de Querétaro.
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PROCEDIMIENTO

Pago de Personal Jubilado
PR-RN-PJ-15

VII REGISTROS

Auxiliar de Auxiliar de Archivo

Impreso Archivo 2 Afos

Solicitud de Pago némina némina Muerto

_Reporte de Auxiliar de | Auxiliar de : - Archivo
Nomina personal P némina Impreso Archivo 2 Ainos
- némina Muerto
jubilado
Rev-02
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PROCEDIMIENTO

ve: Area funcional: Responsables:
PR-NR-PL-05 Direccion General Adjunta de Direccion Divisional de Recursos
Administracion y Finanzas Humanos
| OBJETIVO

Proporcionar las prestaciones para lentes a los empleados/as de la CEA que les corresponda.
Il POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION

De ayuda de lentes

1.

8.

Es responsabilidad de Auxiliar de Nominas realizar y capturar las prestaciones de lentes efectuadas a los
empleados/as que la solicitaron, siempre y cuando les corresponda dicha prestacion.

Es responsabilidad de la Direccién Divisional de Recursos Humanos autorizar la solicitud de pago elaborada
por Auxiliar de Nominas.

Se otorgara el apoyo para la adquisicion de lentes a trabajadores/as que necesiten de los mismos, con el fin
de desempefiar en forma eficiente sus funciones, de acuerdo con lo que establece el Convenio de 1987,
Clausula Novena. La ayuda se proporcionara al personal con base Unicamente, consistiendo en el pago del
100% del costo de cristales, de acuerdo al diagnoéstico del IMSS y receta del Optometrista sobre el tipo de
lente a utilizar y, como monto maximo para la adquisicion de armazén, se estara a lo dispuesto en la revision
de los convenios contractuales. En lentes de contacto el apoyo sera del 100% del costo.

a. Lentes: Cristal con caras céncavas 0 convexas que se emplea en varios instrumentos de Optica.

b. Armazon: Armadura sobre las que se colocan los lentes para acercarlos comodamente a los
0jos.

Direccién Divisional de Recursos Humanos deberd efectuar los procedimientos necesarios para otorgar la
prestacion, de acuerdo a la presente politica.

Gerencia de Remuneraciones debera tramitar la prestacion a quienes requieran, siempre y cuando cuenten
con la documentacion necesaria para tal efecto.

Se proporcionara esta prestacion a todos los/las empleados/as con base, sindicalizados o de confianza,
debiendo usarlos y portarlos durante la jornada laboral.

Se otorgara esta prestacion al personal, el nimero de veces requeridas, de acuerdo al diagndstico expedido
por el IMSS vy la valoracion del especialista, sobre la graduacién del lente y en el caso del armazén se
sujetara también al diagnéstico del Optometrista, tomando en consideracion los siguientes puntos:

a. Que el tiempo transcurrido entre la Ultima autorizacién del armazoén sea de un afio, para el nuevo
otorgamiento y un afio para cristales, salvo que por prescripcion médica haya cambio en la
graduacion.

b. Cuando por situaciones de trabajo o por algun accidente ocasionado por las funciones que se
realizan segln el puesto, se dafiaran los cristales y/o armazén empleado/a cubrird el 50% y la
CEA el otro 50% del costo.

c. Cuando el/la trabajador/a llegara a extraviar o dafiar los lentes y/o armazén, empleado/ cubrira
el 100% del costo total.

Cuando el IMSS por alguna causa no emita el dictamen médico del optometrista, el/la trabajador/a podra
presentar diagndstico emitido por el médico familiar, siempre y cuando mencione alguna afectacion visual.
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PROCEDIMIENTO

Prestaciones para Lentes y Prétesis Dental
PR-NR-PL-05

1
9. Los trAmites deben ser realizados por empleado/a, teniendo que acudir al IMSS y solicitar una inter consulta

con el Optometrista, quien le proporcionara el resultado de los examenes realizados, con los cuales debera

acudir a cualquiera de las opticas con convenio de prestacion de servicios para la elaboracién del

presupuesto correspondiente, el cual deberd ser entregado posteriormente a la Gerencia de

Remuneraciones para su validacion y autorizacion. El optometrista debera anotar en el formato del

presupuesto, que los lentes que esta recetando de acuerdo a su examen, son los correctos y que ayudan a

corregir el problema visual del/la trabajador/a.

10. Los niveles de Estructura Organizacional A, B, C, D, E y F no requieren de acudir al IMSS para que se les
proporcione su pase al Optometrista, en los casos de niveles Ay B no es requisito acudir con las Opticas en
convenio, ya que se les reembolsara el costo maximo establecido en convenio por el armazén y el 100% por
los cristales.

11. Los montos autorizados seran aquellos que se encuentren determinados dentro del convenio laboral entre
Gobierno del Estado y el Sindicato de Trabajadores al Servicio de los Poderes del Estado.

12. La eleccion de los prestadores del servicio se realiza a través del area encargada de las adquisiciones y
contratacion de servicios de la CEA, mediante un proceso de andlisis de costos, calidad, infraestructura y
localizacion del prestador de servicios.

13. No existe limitante alguna para contratar al mismo Proveedor en forma consecutiva, este proceso sera
evaluado por la Direccion Divisional de Recursos Humanos

De ayuda de protesis dental

14. Se otorgara el apoyo de protesis a trabajadores/as que las requieran, de acuerdo con lo establecido en las
Condiciones Generales de Trabajo, o en los convenios laborales.

15. Direccién Divisional de Recursos Humanos debera efectuar los procedimientos necesarios para otorgar la
prestacion, de acuerdo a la presente politica.

16. Gerencia de Remuneraciones debera tramitar la prestacion a quienes requieran, siempre y cuando cuenten
con la documentacion necesaria para tal efecto.

17. Se proporcionara esta prestacién a todos los/las empleados/as de base, confianza y sindicalizados. Se
otorgara esta prestacién al personal, el nUmero de veces requeridas, de acuerdo al diagnéstico expedido por
el IMSS y la valoracién del especialista.

18. Los tramites deberan ser realizados por el/la empleado/a, teniendo que acudir al IMSS y solicitar una inter
consulta con el dentista, quien le proporcionara el resultado de los exdmenes realizados, con los cuales
debera acudir a cualquiera de las clinicas con convenio de prestacion de servicios para la elaboracién del
presupuesto correspondiente, el cual deberd ser entregado posteriormente a la Gerencia de
Remuneraciones para su validacién y autorizacion.

19. Cuando el IMSS por alguna causa no emita el dictamen médico del especialista, trabajador/a podra
presentar diagnostico emitido por el médico familiar siempre y cuando mencione la necesidad de la prétesis
dental.

20. Los niveles de Estructura Organizacional A, B, C, D, E y F no requieren de acudir al IMSS para que se les
proporcione su pase al dentista. En los casos de niveles A y B no es requisito acudir con los dentistas en
convenio, y se les reembolsara el monto maximo de acuerdo a lo establecido en el convenio laboral, si
acuden con su dentista particular.

21. Los montos autorizados serdn aquellos que se encuentren determinados dentro del convenio laboral entre
Gobierno del Estado y el Sindicato de Trabajadores al Servicio de los Poderes del Estado.
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PROCEDIMIENTO

Prestaciones para Lentes y Prétesis Dental
PR-NR-PL-05
1
22. La eleccion de los prestadores del servicio se realizard a través del area encargada de las adquisiciones y
contratacion de servicios de la CEA, mediante un proceso de andlisis de costos, calidad, infraestructura y
localizacién del prestador de servicios

23. No existird limitante alguna para contratar al mismo Proveedor en forma consecutiva, este proceso sera
evaluado por la Direccidon Divisional de Recursos Humanos.

24. Director/a Divisional de Recursos Humanos sera quien autorice esta prestacion bajo cualquier circunstancia.

I ALCANCE
e Direccidn Divisional de Recursos Humanos.
e Gerencia de Remuneraciones.

e Gerencia de Contabilidad.

IV DEFINICIONES

N/A

V DESCRIPCION

De ayuda de lentes

1. Auxiliar de Néminas recibe de empleado formato de consulta del IMSS y presupuesto de proveedor (lentes).

2. Accesa al sistema de Recursos Humanos al archivo de lentes y verifica que la solicitud de prestaciones esté
dentro del tiempo requerido.

Revisa presupuesto recibido, consulta del IMSS, sellay firma de autorizacion y entrega a empleado/a.
4. Empleado/a Acude con proveedor y entrega presupuesto firmado y autorizado y recibe servicio.

Auxiliar de Nominas recibe de proveedor las facturas del servicio de lentes realizado donde esta desglosado
el precio y el importe total.

6. Accesa al sistema de Remuneraciones en el médulo de previsién social y captura la prestacién realizada.
Genera la solicitud de pago de apoyo de lentes, en el sistema de némina.

8. Entrega solicitud de pago para lentes con soportes a la Gerencia de Contabilidad y recibe copia de la
solicitud de pago y soporte.

9. Gerencia de Contabilidad realiza procedimiento, PR-EG-EP-02 Elaboracién y entrega de cheque o pago
electronico.

10. Auxiliar de Néminas archiva la documentacién de soporte.

VI REFERENCIAS
¢ Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Querétaro.
e Cddigo Urbano del Estado de Querétaro.

¢ Reglamento Interior de la Comision Estatal de Aguas de Querétaro.
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PROCEDIMIENTO

Prestaciones para Lentes y Prétesis Dental
PR-NR-PL-05

VII REGISTROS

Personal . .
o Personal Medio de Lugar de Tiempo de . .
Meimlone Coglige gue Elabora que Conservacién | Conservacion | Conservacion DI e el
Conserva
Solicitud de Pago A“?‘"'?” de A“i‘"'?’” de Impreso Archivo 2 Anos Archivo
Nominas Nominas Muerto
Relacion del Aucxiliar de Auxiliar de . o Archivo
Personal con Lo o Impreso Archivo 2 Afios
Nominas Nominas Muerto
Ayuda de Lentes
Presupuesto del Aucxiliar de Auxiliar de | . ~ Archivo
o o mpreso Archivo 2 Afios
proveedor Nominas Nominas Muerto
inter consulta del | Auxiliar de Auxiliar de Imoreso Archivo 2 AfioS Archivo
IMSS Nominas Nominas P Muerto
Factura del Auxiliar de Auxiliar de . ~ Archivo
A A Impreso Archivo 2 Afios
proveedor Nominas Nominas Muerto

Rev-02
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PROCEDIMIENTO

Reposicidn de Gafete

Clave: Area funcional: Responsables:

PR-RN-RG-06 Direccion General Adjunta de Direccion Divisional de Recursos
Administracion y Finanzas Humanos

| OBJETIVO

Reponer el gafete por perdida o por cambio de nombramiento para la identificacion del personal de la CEA.

Il POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION

1. Los gafetes no podran ser alterados, reducidos o modificados, en caso de que alguien incurra en esta falta le
serd retirado gafete y se le expedira uno nuevo cubriendo el/la trabajador/a el costo del mismo.

2. Ellla trabajador/a debe portar permanentemente y en forma visible su gafete de identificacion

I ALCANCE
e Direccion Divisional de Recursos Humanos.

e Gerencia de Remuneraciones.

IV DEFINICIONES

GAFETE: Credencial que permite la identificacion como personal de la institucion en la que labora.

V DESCRIPCION

1. Empleado/a requiere reposicién de su gafete por perdida o cambio de nombramiento.

2. Empleado/a acude al &rea de Remuneraciones y solicita reposicion de gafete.

3. Auxiliar de Incidencias valida el motivo de reposicion, ya sea por cambio de hombramiento o pérdida.
4

En caso de reposicién por cambio de nombramiento, Auxiliar de Incidencias accesa al sistema de Recursos
Humanos y verifica que el cambio de hombramiento que solicita esté actualizado.

5. Auxiliar de incidencias elabora, enmica y entrega el gafete a empleado, desde el sistema de némina.

VI REFERENCIAS
e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Querétaro.
e Codigo Urbano del Estado de Querétaro.
e Reglamento Interior de la Comisién Estatal de Aguas de Querétaro.

VIl REGISTROS

Personal

o Personal Medio de Lugar de Tiempo de . L

Nelirlei) Coele que Elabora que Conservacion | Conservacion | Conservacion Disposicion
Conserva

Gafete Auxiliar de | Trabajador/a Impreso Trabajador/a Indefinido Inmediata
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PROCEDIMIENTO

Reposicidn de Gafete
PR-RN-RG-06

Incidencias

Rev-02
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PROCEDIMIENTO

Altay Control de Expedientes y Aportaciones al INFONAVIT

Clave: Area funcional: Responsables:

PR-RN-AI-O7 Direccion General Adjunta de Direccion Divisional de Recursos
Administracion y Finanzas Humanos

| OBJETIVO

Capturar el alta y aportaciones al INFONAVIT de los/las empleados/as a los/las que les fue autorizado, para su
descuento via nomina.

Il POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION

1. El personal que ingrese a esta Institucion y que tenga crédito INFONAVIT, debera informarlo al area de
Recursos Humanos, presentando su documentacién correspondiente, en caso de omision por parte de
trabajador/a, la Institucion no se hara responsable por sanciones que el INFONAVIT pudiera adjudicarle y
los requerimientos por omisién de pago de créditos notificados a la CEA y que sean responsabilidad de
trabajador/a, le seran descontados al mismo, con las respectivas multas, actualizaciones, recargos y demas
gastos derivados del requerimiento de pago.

1 ALCANCE

e Direccién Divisional de Recursos Humanos.

e Gerencia de Remuneraciones.

IV DEFINICIONES

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

1. Especialista de Obligaciones Fiscales recibe de INFONAVIT Aviso de retencién donde indica porcentaje a
descontar a empleado/a y el monto.

Gerente de Remuneraciones firma Aviso de Retencién

3. Especialista de Obligaciones Fiscales entrega copia de aviso de retenciones a Auxiliar de Néminas para su
descuento en némina ver Procedimiento PR-RN-CI-02 Control y Captura de Incidencias.

4. En caso de recibir los avisos de retencion de descuentos INFONAVIT una vez procesada la ndémina,
Especialista de Obligaciones Fiscales realiza el célculo en forma manual con concepto de diferencia de
INFONAVIT, se le retiene al empleado/a y en quincena posterior captura la retencién en sistema de némina.

5. Ingresa al sistema del SUA, captura aportaciones revisando que el total cuadre con el reporte de
concentrado y elige opcion para procesatr.

6. Obligaciones Fiscales, archiva el aviso de retencién en carpeta de control.

VI REFERENCIAS

e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Querétaro.
e Cddigo Urbano del Estado de Querétaro.

e Reglamento Interior de la Comisién Estatal de Aguas de Querétaro.

VII REGISTROS

Medio de

- Disposicion
Conservaci Lugar de Tiempo de p

Nombre/ | Personal que | Personal que
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PR-RN-AI-O7

PROCEDIMIENTO

Altay Control de Expedientes y Aportaciones al INFONAVIT

Z

Caodigo Elabora Conserva on Conservacién | Conservacion
Especialista | Especialista Carpeta de
. Control de la -
Aviso de de de . ~ Archivo
! L L Impreso Gerencia de 2 Anos
retencion Obligaciones | Obligaciones R . Muerto
. ; emuneracione
Fiscales Fiscales S
Rev-02
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PROCEDIMIENTO

Tramite para Pago de Crédito FONACOT

Clave: Area funcional: Responsables:

PR-RN-PI-08 Direccion General Adjunta de Direccion Divisional de Recursos
Administracion y Finanzas Humanos

| OBJETIVO

Realizar los tramites de pago por los créditos FONACOT otorgados a los empleados/as.
Il POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION

N/A

1 ALCANCE

e Direccién Divisional de Recursos Humanos.

e Gerencia de Remuneraciones.

e Gerencia de Contabilidad.

IV DEFINICIONES
FONACOT: Fondo de Fomento y Garantia para el Consumo de los Trabajadores.
V DESCRIPCION

1. Auxiliar de Néminas recibe mensualmente de oficinas de FONACOT Cédula de Notificacién de Altas y Pagos
de los empleados/as de la CEA con los siguientes datos: Nombre del empleado/a, Niumero de cuenta y
fecha de alta del empleado/a.

2. Emite del sistema de remuneraciones el reporte del mes de los descuentos a empleados/as por Créditos
FONACOT.

Valida el reporte recibido por FONACOT contra el emitido por sistema de remuneraciones.
De existir diferencias, Auxiliar de Nominas, en el sistema de remuneraciones, captura los ajustes necesarios.

Elabora Solicitud de Pago indicando la fecha que se debe realizar la transferencia a favor de FONACOT, y el
importe a pagar.

6. Auxiliar de Néminas anexa a Solicitud de Pago, Cédula de Notificacién de Altas y Pagos, obteniendo firma
de autorizacién del Gerente de Remuneraciones y Director/a Divisional de Recursos Humanos.

7. Auxiliar de Néminas acude a Gerencia de Contabilidad y entrega Solicitud de Pago con Cédula de
Notificacion de Altas y Pagos.

8. Gerencia de Contabilidad lleva a cabo el registro contable de la solicitud y Gerencia de Tesoreria elabora el
pago por medio de transferencia electronica y entrega comprobante emitido por el banco a Auxiliar de
Néminas.

9. Auxiliar de Némina archiva copia de la Cedula de Notificacién de Altas y Pagos y reporte de aceptacion de
transferencia en carpeta de control.

VI REFERENCIAS
¢ Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Querétaro.
e Cddigo Urbano del Estado de Querétaro.

¢ Reglamento Interior de la Comision Estatal de Aguas de Querétaro.
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PROCEDIMIENTO

Tramite para Pago de Crédito FONACOT
PR-RN-PI-08
1

VII REGISTROS

Personal : .
o Personal Medio de Lugar de Tiempo de . .
Meimlone Coglige gue Elabora C que Conservacién | Conservacion | Conservacion DlE{pRBEel
onserva
Solicitud de Pago Aux,|I|5_1r de AUX,'“‘”.“ de Impreso Archivo 2 Afnos Archivo
Nomina Noémina Muerto
C_e_dulg,de Aucxiliar de Auxiliar de . ~ Archivo
Notificacion de P P Impreso Archivo 2 Afnos
Nomina Nomina Muerto
Altas y Pagos
Reporte de Aucxiliar de Auxiliar de . o Archivo
Descuento Némina Némina Impreso Archivo 2 Anos Muerto
FONACOT
Reporte de . . .
Aceptacion de Au>§|I|a}r de AUX,'I"".“ de Impreso Archivo 2 Anos Archivo
; Némina Némina Muerto
Transferencia

Rev-02
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PROCEDIMIENTO

Conciliacion de Néminas con Contabilidad

Clave: Area funcional: Responsables:

PR-RN-CN-09 Direccion General Adjunta de Direccion Divisional de Recursos
Administracion y Finanzas Humanos

| OBJETIVO

Realizar conciliacién de ndminas con contabilidad para validar los conceptos de némina y determinar diferencias.

Il POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION

1. Es responsabilidad de Auxiliar de Néminas verificar que los importes de cada concepto de némina
concuerden con los de Contabilidad.

I ALCANCE
. Direccion Divisional de Recursos Humanos.
. Gerencia de Remuneraciones.

. Gerencia de Contabilidad.

IV DEFINICIONES

CONCILIACION: Semejanza de registros contables de Remuneraciones con Contabilidad.

V DESCRIPCION

1. Auxiliar de Néminas captura en formato de “Conciliacion de Néminas con Registros Contables” los importes
de pago efectuados en el mes por concepto, con los siguientes datos: nimero de cuenta, concepto, costo de
personal.

2. Auxiliar de Néminas solicita a la Gerencia de Contabilidad el formato de “Conciliacion de Néminas con
Registros Contables” generado en su area.

3. Recibe de Contabilidad via electronica el formato de “Conciliacion de Néminas con Registros Contables” e
integra los datos generados en el formato de remuneraciones.

4. Imprime formato de “Conciliacion de Néminas con Registros Contables” con los datos de ambas partes,
valida los datos contables contra los datos de Remuneraciones.

5. En caso de existir diferencias, Auxiliar de Nominas, en conjunto con el area de Contabilidad, determinan el
motivo de las diferencias registrandolo en el campo de observaciones del formato de Conciliacion de Némina
con Registros Contables.

6. Captura en formato el motivo de las diferencias e imprime formato de “Conciliacion de Némina con Registros
Contables”.

7. De no existir diferencia, obtiene en formato de “Conciliacion de Nomina con Registros Contables” firmas del
area de Contabilidad, de Gerente de Remuneraciones y de Director/a Divisional de Recursos Humanos.

8. Envia copia del formato de “Conciliacion de Nomina con Registros Contables” al area de Contabilidad y a
Especialista de Obligaciones Fiscales.
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PR-RN-CN-09

PROCEDIMIENTO

Conciliacion de Néminas con Contabilidad

9. Archiva Original del formato de “Conciliacion de Némina con Registros Contables” en carpeta de control para
posteriores dudas o aclaraciones.

VI REFERENCIAS

e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Querétaro.

e Cadigo Urbano del Estado de Querétaro.

e Reglamento Interior de la Comision Estatal de Aguas de Querétaro.

VII REGISTROS

Personal Personal . .
o Medio de Lugar de Tiempo de . Ny
Nombre/ Codigo que que Conservacion | Conservaciéon | Conservacion Disposicion
Elabora Conserva
Conciliacion de
Noéminas con .

. . Auxiliar de .
Registros Auxiliar de P . . o Archivo
Contables némina nomina Expediente Archivo 2 Afios Muerto

Rev-02
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PROCEDIMIENTO

Pago de Némina Quincenal con Tarjeta y Panamericano

Clave: Area funcional: Responsables:

PR-RN-NQ-lO Direccion General Adjunta de Direccion Divisional de Recursos
Administracion y Finanzas Humanos

| OBJETIVO

Procesar y realizar el pago de némina quincenal por medio de tarjeta y servicio panamericano al personal de la
CEA.

Il POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION

1.

Los salarios se pagaran los dias 14 y 29 de cada mes, si éstos fueran dias de descanso o festivos, el pago
se efectuara el dia habil anterior.

De tiempo extra

2.
3.

El pago se efectuara al trabajador/a, previa identificacion (gafete-credencial de la CEA).

El Tiempo Extra quedara cancelado del nivel “A” al “H” para el personal de confianza segun estructura
organizacional.

El Tiempo Extra quedara cancelado del nivel “A” al “F” para el personal sindicalizado segun estructura
organizacional.

Para determinar el nimero de horas extras trabajadas se tomara de lunes a domingo, de tal manera que este
tiempo no sea acumulativo para la siguiente semana, para definir el nimero de horas triples.

Cuando se requiera laborar tiempo extra en Sadbado y/o Domingo, se cubrira el importe por el tiempo extra
ejercido, sin derecho a Prima Sabatina y/o Dominical.

Cuando se requiera que un/a trabajador/a labore en su dia de descanso, se cubrira el importe de un dia de
salario adicional y se le determinard otro dia de descanso, si no se otorga el descanso en otro dia se le
debera pagar como tiempo extra el tiempo laborado.

Para efectos de pago de tiempo extra se computara a partir de una hora, los tiempos mayores a 1/2 hora se
podran acumular al final del periodo (semanal), computandose horas completas en el reporte final.

De Vacaciones

9.

10.

11.

12.

13.

14.

El personal que reciba prima vacacional, de acuerdo a la programacién, tendra que disfrutar su periodo
vacacional correspondiente en la fecha programada, si existiera algun impedimento para disfrutarlas, sera
validado con Gerente del area correspondiente y se tendrd que enviar oficio especificando el motivo y la
nueva fecha para disfrutar los dias; en ningin caso se pagaran los dias de vacaciones no disfrutados.

Direccién Divisional de Recursos Humanos turnara a cada area las cédulas de vacaciones para que su
programacion se realice antes de dar comienzo a cada uno de los semestres naturales de cada afio.

El pago de Prima Vacacional se efectuara via némina, en la quincena inmediata anterior al periodo
programado.

No se podran disfrutar periodos vacacionales anticipados que no correspondan al semestre en curso, sin
embargo, es facultad de Director/a Divisional de Recursos Humanos autorizar vacaciones anticipadas, en
casos extraordinarios o urgentes.

Al término de cada semestre se considerardn 3 meses mas para disfrutar los dias pendientes del semestre
anterior.

Director/a Divisional de Recursos Humanos sera quien autorice pagos de Primas Vacacionales anticipadas al
periodo programado.

l1de6



PROCEDIMIENTO

Pago de Némina Quincenal con Tarjetay Panamericano
PR-RN-NQ-10

De quinquenios

15. Esta prestacion se realizara a trabajador/a, cuando cumpla los afios de servicio que establece la Ley de los
Trabajadores del Estado de Querétaro, no tomandose en consideracion faltas, permisos econdmicos,
incapacidad, etc., que disminuyan el importe

De ayuda de despensa anual

16. Se otorgard el pago de Despensa Anual de acuerdo a los dias convenidos entre Gobierno del Estado y el
Sindicato de Trabajadores al Servicio del Estado, en su revisiéon anual.

17. Para realizar este pago no se tomara en cuenta (faltas, permisos, econémico, incapacidad, etc.) que pudiera
disminuir el importe.

18. No se cubrira esta ayuda cuando el/la trabajador/a solicite permiso sin goce de sueldo por mas de 15 dias.
19. Gerencia de Remuneraciones debera elaborar y tramitar la prestacion de acuerdo a la politica.
20. Se proporcionara esta prestacion a todos los/las empleados/as de base.

21. Se otorgara esta prestacion al personal, una vez al afio, en la segunda quincena de julio de cada afio, o bien,
en fecha distinta que sea designada por Direccion Divisional de Recursos Humanos.

22. El monto de la prestacion sera el nimero de dias de Salario Laboral que se encuentren determinados dentro
del convenio laboral suscrito entre Gobierno del Estado y Sindicato de Trabajadores al Servicio de los
Poderes del Estado.

De subsidio de Impuestos

23. El subsidio de impuestos que por convenio contractual se les otorga a los/las trabajadores/as, se determinara
de acuerdo a la tabla de subsidio actualizada al inicio del afio.

24. Para determinar el porcentaje de subsidio se debera considerar el sueldo mensual, y los sueldos de la tabla
se actualizaran aplicando los porcientos de incremento que se estipulen por revision contractual al inicio de
cada afo.

25. El subsidio de impuestos es una prestacion que debera cubrirse hasta el momento que se separan los/las
trabajadores/as de la empresa, sin embargo con la finalidad de salvaguardar el patrimonio de la Institucion,
esta prestacioén solo se pagara cuando el/la trabajador/a que se separa lo solicite en el pago de su finiquito.

26. En el caso de los/las trabajadores/as que se jubilan o pensionan dentro del esquema propio de la CEA, les
sera subsidiado el ISR al momento de su finiquito.

De validacion de endeudamiento

27. El monto total de descuentos aplicables a un/a trabajador/a no podra ser mayor al 30% de la remuneracion
mensual, excepto cuando se trate de abonos a créditos sindicales, pensiones alimenticias, anticipo de
salarios, descuentos por sanciones de la Institucién o por créditos INFONAVIT, sera hasta un 50% sobre la
percepcién mensual, previa autorizacion de trabajador/a, con el propésito de no infringir la legislacién laboral.

De pago de prestaciones econémicas

28. Estos pagos seran efectuados Unicamente por el area de Recursos Humanos, un dia después de que haya
recibido el comprobante soporte. Los pagos son:

a. Ayuda defuncién

Ayuda defuncion Padres: se otorgaran a cada uno de los hijos que estuvieren laborando en la Institucion.
El monto se calculard de acuerdo a lo establecido en las Condiciones Generales de Trabajo.
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Pago de Némina Quincenal con Tarjetay Panamericano
PR-RN-NQ-10

b. Pago de marcha

Se otorgara al beneficiario seguin lo acredite, el importe se calculara de acuerdo a lo establecido en las
Condiciones Generales de Trabajo, de sueldo de acuerdo al Gltimo salario que percibié al momento de
ocurrir el siniestro.

c. Estimulos por afios de servicio

Este pago se efectla al personal que cumple 15, 20 y 25 afios de servicio, esta prestacion se pagara en
la quincena siguiente proxima al cumplimiento de los afios de servicio bajo el siguiente esquema:

15 Afos de Servicio | 1 Mes de Salario

20 Afos de Servicio | 2 Meses de Salario

25 Afos de Servicio | 3 Meses de Salario

30 Afios de Servicio | 3 Meses de Salario

35 Afios de Servicio | 3 Meses de Salario

d. Nacimiento de hijos

Si el matrimonio, labora en la Institucién, se cubrird la ayuda a los dos. El pago de esta
prestacién se determinara de acuerdo a lo que estipulen las Condiciones Generales de Trabajo.
Previa comprobacion.

I ALCANCE
e Direccion Divisional de Recursos Humanos.
e Gerencia de Remuneraciones.

e Gerencia de Contabilidad.

IV DEFINICIONES
N/A
V DESCRIPCION

1. Auxiliar de Néminas, en sistema de Remuneraciones / Médulo de calculo de némina, ejecuta calculo de la
némina, para que se apliquen los movimientos capturados.

2. Auxiliar de Nominas emite reporte de némina (pago con tarjeta y panamericano) por orden alfabético y
utilizando la tabla de impuestos que se publica en el Diario Oficial de la Federacién, valida aleatoria mente
gue las deducciones correspondientes al I.S.R. (Impuesto Sobre la Renta) y al IMSS (enfermedad,
maternidad, invalidez, vida, cesantia y vejez), estén aplicados correctamente.

3. Auxiliar de Néminas emite reportes de cada uno de los siguientes conceptos:
a. NoOmina de Administraciones.

b. Nomina de Area Central Pago Fisico.
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Pago de Némina Quincenal con Tarjetay Panamericano
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c. Nomina de Area Central Pago con Tarjeta.
d. Pension alimenticia.

e. Proveedores.

f. Sindicato.

g. Ahorro.

h. Otros.

4. Auxiliar de Nominas elabora solicitudes de pago para cada uno de ellos.

Auxiliar de Néminas anexa a solicitudes de pago los documentos soporte: reporte de nomina de
Administraciones, Area Central Pago Fisico, Area Central Pago con Tarjeta, pension alimenticia,
proveedores, sindicato, ahorro, unién de minusvalidos, recaba firma del Gerente de Remuneraciones y
prepara archivo de dispersién de pago electronico.

6. Gerencia de Contabilidad y Subgerencia de Egresos sella de recibido en copias de solicitudes de pago,
soportes de némina y entrega reporte de traspaso de cuenta de terceros donde especifica el monto
solicitado.

7. Auxiliar de Nominas recibe solicitudes de pago y reportes de ndminas sellados, asi como reporte de traspaso
de cuenta de terceros.

Auxiliar de Néminas imprime recibos de némina.

Si la forma de pago es con tarjeta, el Auxiliar de Nominas, el dia de pago, entrega a empleado de la CEA
recibo de ndémina (original y copia), le solicita firma de recibido, entregandole copia del mismo y quedandose
con el original.

10. Si la forma de pago es panamericano, Auxiliar de Néminas entrega recibos de némina de pago fisico al
servicio de Panamericano para su ensobretado.

11. Auxiliar de Néminas Recibe del servicio panamericano la nébmina en sobres para su correspondiente pago a
los empleados/as, ordena alfabéticamente los recibos firmados y los archiva.

12. Auxiliar de Néminas archiva reportes de solicitudes de pago, reporte de traspaso de cuenta de terceros en
carpeta de control, reporte de némina de Administraciones, reporte de némina de Area Central Pago Fisico,
reporte de némina de Area Central Pago con Tarjeta, pension alimenticia, proveedores, sindicato, ahorro,
union de minusvalidos, realiza Procedimiento Conciliacion de ndminas con Contabilidad.

VI REFERENCIAS
e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Querétaro.
e Cddigo Urbano del Estado de Querétaro.

e Reglamento Interior de la Comision Estatal de Aguas de Querétaro.
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VII REGISTROS

Personal

o Personal Medio de Lugar de Tiempo de . .
Meimlone Coglige gue Elabora que Conservacién | Conservacion | Conservacion DlE{pRBEel
Conserva
Solicitud de Pago Au>f|I|a_1r de A“’E"'ff‘r de Impreso Archivo 2 Afnos Archivo
némina némina Muerto
R,ep(_)rte de Auxiliar de Auxiliar de . ~ Archivo
Nomina por PR P Impreso Archivo 2 Afios
o némina némina Muerto
Orden Alfabético
Re’po_rte de Auxiliar de Auxiliar de . ~ Archivo
Némina de P P Impreso Archivo 2 Afios
o ; némina némina Muerto
Administraciones
R,ep'orte de Auxiliar de Auxiliar de . ~ Archivo
Nomina para P P Impreso Archivo 2 Afios
e némina némina Muerto
Pago Fisico
N%?rﬁ)i?\ge g?a Auxiliar de Auxiliar de Impreso Archivo 2 Anos Archivo
pal némina némina P Muerto
Pago por Cajero
Reporte de. Auxiliar de Auxiliar de . o Archivo
transferencia P P Impreso Archivo 2 Afios
. némina némina Muerto
electrénica
Report'e, de Auxiliar de Auxiliar de . o Archivo
pension P P Impreso Archivo 2 Afios
; - némina némina Muerto
alimenticia
Reporte de Auxiliar de Auxiliar de . o Archivo
P P Impreso Archivo 2 Afios
proveedores némina némina Muerto
Reporte de Auxiliar de Auxiliar de Imoreso Archivo 2 AfioS Archivo
sindicato nomina nomina P Muerto
Reporte de ahorro Au>§|I|a_1r de Au>§|I|a_1r de Impreso Archivo 2 Anos Archivo
némina némina Muerto
Reporte de unién Auxiliar de Auxiliar de . o Archivo
) L P P Impreso Archivo 2 Anos
de minusvalidos némina némina Muerto

Rev-02
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PROCEDIMIENTO

Pago de Némina Quincenal de Practicantes y Servicio Social

Clave: Area funcional: Responsables:

PR-RN-NP-11 Direccion General Adjunta de Direccion Divisional de Recursos
Administracion y Finanzas Humanos

| OBJETIVO

Realizar el pago de la némina del personal que ofrece su servicio de practicas y servicio social en la institucion
Il POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION

N/A
I ALCANCE

e Direccion Divisional de Recursos Humanos.
e Gerencia de Remuneraciones.

e Gerencia de Contabilidad.

IV DEFINICIONES

SERVICIO SOCIAL: Funciones realizadas por estudiantes en la CEA por determinado tiempo.

V DESCRIPCION

1. Auxiliar de Némina accesa al sistema de remuneraciones/ reporte de némina/ practicas profesionales.

2. Emite reporte de némina del personal de practicas y servicio social con los siguientes datos: nombre y
namero del empleado/a, importe a pagar y el total.

3. Elabora solicitud de pago para el pago de practicantes y servicio social indicando el importe y el concepto a
pagar.

4. Anexa a solicitud de pago el reporte de NOomina del Personal de Practicas y Servicio Social, recaba firma del
Gerente de Remuneraciones.

5. Entrega a la Gerencia de Contabilidad la solicitud de pago con reporte de Nomina del Personal de Practicas
y Servicio Social.

6. Recibe de la Gerencia de Tesoreria cheque solicitado junto con la némina del personal de préacticas y
servicio social, se dirige al area de cajas con el cheque y solicita el pago.

7. En ventanilla de remuneraciones efectla al pago solicitando la firma del personal de practicas y servicio
social en las listas de némina.

8. Remuneraciones elabora el reingreso de los apoyos no cobrados e informa a Contabilidad, Tesoreria y
Presupuestos para que realicen los ajustes correspondientes.

9. Auxiliar de Némina archiva copia de recibo de ventanilla y ndmina del personal de practicas y servicio social
firmada en carpeta de control.

VI REFERENCIAS
¢ Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Querétaro.
e Cddigo Urbano del Estado de Querétaro.

¢ Reglamento Interior de la Comision Estatal de Aguas de Querétaro.
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PROCEDIMIENTO

Pago de Némina Quincenal de Practicantes y Servicio Social
PR-RN-NP-11

VII REGISTROS

Reporte de
Némina de Auxiliar de Aucxiliar de . o Archivo
Practicas y némina némina Impreso Archivo 2 Afios Muerto
Servicio Social
- Auxiliar de Auxiliar de . o Archivo
Solicitud de Pago némina némina Impreso Archivo 2 Afios Muerto

Rev-02
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PROCEDIMIENTO

Pago de Néminas del Personal de Obras

Area funcional: Responsables:
PR-RN-NO-12 Direccion General Adjunta de Direccion Divisional de Recursos
Administracion y Finanzas Humanos

| OBJETIVO
Procesar la némina del personal registrado como obra para su pago correspondiente en tiempo y forma.
Il POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION

1. Gerente de Remuneraciones serd quien autorice la solicitud de pago de némina de obra elaborada por
Aucxiliar de Néminas.

2. Lasemana a pagar comprendera de lunes a sabado, pagando el séptimo dia.

3. La recepcion de incidencias para proceso de ndmina semanal seran los dias lunes de la semana, si este
fuera festivo serd el primer dia habil anterior.

4. Los responsables de las obras en ejecucion y que tengan personal que se les pague en forma semanal,
deberan acudir al area de pago a firmar la némina semanal.

I ALCANCE
e Direccion Divisional de Recursos Humanos.
e Gerencia de Remuneraciones.

e Gerencia de Contabilidad.

IV DEFINICIONES
INCIDENCIA: Lo que sucede en el transcurso del trabajo y que esta relacionado con el empleado.
V DESCRIPCION

1. Auxiliar de Nominas recibe los reportes de incidencias, de parte de las areas que tienen trabajadores en la
modalidad de némina semanal.

2. Auxiliar de Néminas ingresa al sistema de némina de obras, captura incidencias, incapacidades, tiempo extra
de personal de obra y emite reportes.

Auxiliar de Néminas valida lo capturado contra formatos recibidos y hace correcciones de ser necesario.

Auxiliar de Néminas verifica con Contratacion si hubo nuevos ingresos y bajas del personal de obra, en caso
de haber los captura en sistema de némina de obras.

5. Auxiliar de Nominas realiza célculo de nédmina accesando al sistema de ndmina de obras, moédulo de
procesos/ calculo de némina y visualiza las percepciones y deducciones de cada empleado.

6. Auxiliar de Nominas imprime reporte de ndmina de cada obra con los siguientes datos: percepciones y
deducciones de cada empleado.

Auxiliar de Nominas valida aleatoriamente que las deducciones aplicadas a los empleados estén correctas.

8. Auxiliar de Nominas elabora solicitud de pago para la ndmina de obras y anexa la Relacion para Pago de
Némina de Obras, recabando firma de Gerente de Remuneraciones.

9. Auxiliar de Nominas envia a la Gerencia de Contabilidad la solicitud de pago con relacion para pago de
néminas de obras.
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PROCEDIMIENTO

Pago de Néminas del Personal de Obras
PR-RN-NO-12

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Gerencia de Contabilidad entrega copia de la solicitud de pago a Auxiliar de NOminas y realiza
Procedimiento, PR-EG-EP-02 Elaboracion y Entrega de Cheque o Pago Electronico.

Aucxiliar de Néminas, imprime recibos de némina para el pago de personal de obra y envia a panamericano
los recibos de némina para su ensobretado.

Auxiliar de Néminas realiza cierre de némina accesando al sistema de remuneraciones al médulo de
procesos/ cierre semanal y genera un respaldo de la semana.

Auxiliar de N6minas genera una poéliza de nédmina de obras la cual envia a buzén de consultas para que
Contabilidad la aplique.

Aucxiliar de N6minas recibe sobres de panamericano para efectuar el pago de némina de obras, entrega
sobres de némina a empleados/as de obra y solicita firma de recibido en recibos de pago.

Aucxiliar de Néminas archiva reportes de ndmina, recibos de pago firmados y copia de solicitud de pago en
carpeta de control, realiza procedimiento Conciliacion de Néminas con Contabilidad.

VI REFERENCIAS

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Querétaro.
Caédigo Urbano del Estado de Querétaro.

Reglamento Interior de la Comisién Estatal de Aguas de Querétaro.

VII REGISTROS

Personal . :
o Personal Medio de Lugar de Tiempo de . L
Wemiare Coeige que Elabora que Conservacion | Conservacion | Conservacion BEE
Conserva
- Aucxiliar de Auxiliar de . o Archivo
Solicitud de Pago némina némina Impreso Archivo 2 Afios Muerto
Reporte de . . ,
L Aucxiliar de Auxiliar de . o Archivo
Nomcgrg)ar\: por némina némina Impreso Archivo 2 Anos Muerto
Relacién para . . ,
L Auxiliar de Auxiliar de . o Archivo
Pago de N6minas némina némina Impreso Archivo 2 Afios Muerto
Obras
Rev-02
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PROCEDIMIENTO

Pago de Becas de Gobierno del Estado

Clave: Area funcional: Responsables:

PR-RN-PB-13 Direccion General Adjunta de Direccion Divisional de Recursos
Administracion y Finanzas Humanos

| OBJETIVO

Realizar el pago de becas a los empleados/as que la solicitaron y les fueron otorgadas.
Il POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION

1. Esresponsabilidad del Auxiliar de Néminas acudir a Gobierno del Estado por listas de becas para realizar el
pago correspondiente a los empleados/as de la CEA y entregar formato de pago de becas firmado al
Gobierno del Estado.

1 ALCANCE

e Direccién Divisional de Recursos Humanos.
e Gerencia de Remuneraciones.

IV DEFINICIONES

N/A

V DESCRIPCION

1. Auxiliar de N6minas pega en pizarrones de la CEA circular informando a trabajadores que Secretaria de
Educacion de Gobierno del Estado otorgard o renovara becas de estudios y los requisitos que necesita para
tramitarla.

Empleado/a tramita o renueva beca de estudios ante la Secretaria de Educacion.

Empleado/a recibe comprobante de otorgamiento de becas y credencial de Secretaria de Educacién de
Gobierno del Estado.

4. Auxiliar de Néminas los dias 12 o 13 de cada mes, recibe listas y formato de pagos de becados, la cual
contiene nombre de la persona becada y cantidad a otorgar.

5. Auxiliar de Néminas recibe de Servicio Panamericano sobres de pago de becas y revisa que estén correctos
conforme a la lista de becados, acomoda sobres de pago de becas alfabéticamente.

6. El dia de pago, Auxiliar de Néminas entrega sobres de pago de becas a empleados/as mediante la
presentacion de credencial y recaba firma en talén de pago.

7. Acomoda talones de pago firmados de acuerdo a listas de becados que recibié de la Secretaria de
Educacion de Gobierno del Estado.

8. Llena formatos de pago de becas indicando los sobres entregados a los empleados y los que no fueron
cobrados.

9. Entrega original de formato de pago de becas junto con talones de pago firmados y sobres no cobrados a
Tesoreria de Gobierno del Estado.

10. Tesoreria de Gobierno del Estado Firma de recibido en copia de formato de pago de becas y entrega copia a
Auxiliar de Néminas, Recibe copia de formato de Pago de becas firmado y archiva en expediente.

VI REFERENCIAS

¢ Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Querétaro.
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Pago de Becas de Gobierno del Estado
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e Cddigo Urbano del Estado de Querétaro.

e Reglamento Interior de la Comision Estatal de Aguas de Querétaro.

VII REGISTROS

Nombre/ Persona que | Personal que Medio de Lugar de Tiempo de Disposicién
Caodigo Elabora Conserva |Conservacion | Conservaciéon | Conservacion P
. . Archivo
Lista de Becas A“?‘"".’” de AU),('“‘T” de Electrénico Carpeta de 2 Afos Muerto
Néminas Néminas control
Formato de A“i‘"'f’” de Empleados/as Impreso N/A N/A N/A
Pago de Becas Nominas
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PROCEDIMIENTO

Pago de Pension Alimenticia

Clave: Area funcional: Responsables:

PR-RN-PA-14 Direccion General Adjunta de Direccion Divisional de Recursos
Administracion y Finanzas Humanos

| OBJETIVO

Procesar el pago de pension alimenticia del personal que tiene la obligacién de pagarla, para su descuento
correspondiente via némina.

Il POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION

1. Es responsabilidad de Auxiliar de Nomina descontar determinado porcentaje de acuerdo al sueldo de cada
empleado/a para el pago de pensién alimenticia

I ALCANCE
e Direccion Divisional de Recursos Humanos.
e Gerencia de Remuneraciones.

e Gerencia de Contabilidad.

IV DEFINICIONES
N/A
V DESCRIPCION

1. Auxiliar de Néminas accesa al sistema de remuneraciones y emite reporte de los empleados/as que tienen la
obligacién de pagar pensién alimenticia.

2. Imprime reporte y elabora solicitud de pago para pension alimenticia especificando el monto y concepto por
el cual realiza la solicitud.

3. Anexa solicitud de pago con reporte de némina de pension alimenticia y recaba firmas de Gerente de
Remuneraciones.

4. El dia de pago de cada quincena entrega original y copia de solicitud de pago y reporte de némina de
pension alimenticia a Gerencia de Contabilidad.

5. Gerencia de Contabilidad sella de recibido en copias de la solicitud de pago y reporte de némina de pensién
alimenticia y lo entrega a Auxiliar de Nominas.

6. Auxiliar de Nominas elabora reporte en Excel de relacion del personal que cuenta con pension alimenticia
con los siguientes datos:

a. Numero de Expediente.

b. Nombre del empleado/a.

c. Importe y quincena que se deposita.

Entrega a mensajeria la relacién del personal que cuenta con pension alimenticia y efectivo.

8. Mensajeria realiza depdsito, entregando reporte de relacion del personal que tiene la obligacion de pagar
pensién alimenticia junto con efectivo al Tribunal Superior de Justicia (Juzgados Civiles) y recibe certificados
sellados de depdsito de pensién alimenticia por cada uno que realiza.
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PROCEDIMIENTO

Pago de Pension Alimenticia
PR-RN-PA-14
e
9. Mensajeria entrega los certificados sellados de depdsito de pension alimenticia a Auxiliar de Némina y revisa
los certificados sellados por el Tribunal Superior de Justicia (Juzgados Civiles) para verificar que se realizo la
entrega.

10. Auxiliar de Némina archiva original de certificados sellados, copias de la solicitud de pago y reporte de
pension alimenticia en carpeta de control.

VI REFERENCIAS
e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Querétaro.
e Cadigo Urbano del Estado de Querétaro.
e Reglamento Interior de la Comision Estatal de Aguas de Querétaro.

VIl REGISTROS

o Personal SO Medio de Lugar de Tiempo de . .
Nombre/ Cédigo que -, - .~ | Disposicién
que Elabora Conservacion | Conservacion | Conservacion
Conserva
Solicitud de Pago Au>f|I|§1r de Awf""".lr de Impreso Archivo 2 Anos Archivo
nomina nomina Muerto
Reportg de Aucxiliar de Auxiliar de . o Archivo
Pension P PR Impreso Archivo 2 Afios
. - némina némina Muerto
Alimenticia
Certificados de
Depésito de Aucxiliar de Auxiliar de . o Archivo
- P P Impreso Archivo 2 Afios
Pension nomina nomina Muerto
Alimenticia
Rev-02
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PROCEDIMIENTO

Pago de Personal Jubilado

Area funcional: Responsables:
PR-RN-PJ-15 Direccion General Adjunta de Direccion Divisional de Recursos
Administracion y Finanzas Humanos

| OBJETIVO

Procesar la némina del personal jubilado/a realizando los tramites correspondientes para su pago en tiempo y
forma.

Il POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION
N/A

1 ALCANCE

e Direccién Divisional de Recursos Humanos.
e Gerencia de Remuneraciones.

e Gerencia de Contabilidad.

IV DEFINICIONES

PERSONAL JUBILADO/A: Personal que cumplié 28 afios de servicio o por edad avanzada teniendo 20 afios en
la institucion, se le proporciona un sueldo variable sin derecho a laborar.

V DESCRIPCION

1. Auxiliar de néminas accesa al sistema de Remuneraciones y genera reporte de némina de personal
jubilado/a, indicando nombre del empleado/a, RFC y el desglose de su pago.

2. Imprime reporte de némina de personal jubilado/a y elabora Solicitud de Pago para dicho personal,
especificando el monto y el concepto de la solicitud.

3. Anexa a solicitud de pago el reporte de ndbmina de personal jubilado/a y recaba firmas del Gerente de
Remuneraciones.

4. Entrega a la Gerencia de Contabilidad original y copia de la solicitud de pago y reporte de némina de
personal jubilado/a firmadas.

5. Recibe de la Gerencia de Contabilidad copias selladas de la solicitud de pago y reporte de némina de
personal jubilado/a.

6. Gerencia de Contabilidad realiza Procedimiento, PR-EG-EP-02 Elaboracién y Entrega de Cheque o Pago
Electrénico.

Auxiliar de nomina entrega a Tesoreria el archivo de pago electrénico.

8. Entrega sobres al personal jubilado/a y solicita la firma en original de recibo de ndémina, ordena
alfabéticamente los recibos de némina firmados y archiva en gaveta.

9. Archiva copia de solicitud de pago con reporte de némina del personal jubilado en carpeta de control.
VI REFERENCIAS

o Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Querétaro.

e Cadigo Urbano del Estado de Querétaro.

¢ Reglamento Interior de la Comisién Estatal de Aguas de Querétaro.
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PROCEDIMIENTO

Pago de Personal Jubilado
PR-RN-PJ-15

VII REGISTROS

Auxiliar de Auxiliar de Archivo

Impreso Archivo 2 Afos

Solicitud de Pago némina némina Muerto

_Reporte de Auxiliar de | Auxiliar de : - Archivo
Nomina personal P némina Impreso Archivo 2 Ainos
- némina Muerto
jubilado
Rev-02
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PROCEDIMIENTO

Pago de Prestacion de Predial

Clave: Area funcional: Responsables:

PR-RN-PP-16 Direccion General Adjunta de Direccion Divisional de Recursos
Administracion y Finanzas Humanos

| OBJETIVO

Proporcionar el pago del predial correspondiente a los empleados/as que tengan derecho al mismo.

Il POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION

1.

El pago de prestacién de Predial se otorgara a todos los/las trabajadores/as que justifiquen que la casa
habitacion (no se incluyen terrenos) donde viven es de su propiedad y que esta comprendida en los
requisitos de interés social y no debera rebasar el valor catastral del inmueble (valor considerado de interés
social), de acuerdo a lo estipulado por Reglamento de Catastro.

El recibo de predial debera estar a nombre del/la trabajador/a o de el/la esposa/o, Unicamente; en caso de
gue existan matrimonios dentro de la Institucion, como trabajadores/as, se otorgara un solo subsidio, siendo
la misma vivienda, solo en caso de que exista una vivienda por cada miembro del matrimonio, se otorgara el
apoyo a cada uno.

El importe maximo de subsidio serd el autorizado por Gobierno del Estado o en las negociaciones
contractuales por Unica ocasion durante el afio, este importe no contempla el pago de recargos o multas y
s6lo se otorgard el subsidio sobre un solo recibo de pago de predial.

Trabajador/a debera presentar el comprobante de pago del predial, con el registro o sello de la Institucion
donde efectu6 el pago.

Trabajador/a podra presentar su recibo del pago predial y solicitar la ayuda del subsidio a partir del mes de
enero, hasta el Ultimo dia habil del mes de abril de cada afio.

Esta prestacién no aplica para el personal que esta en calidad de eventual en la Institucién

I ALCANCE

Direccion Divisional de Recursos Humanos.

Gerencia de Remuneraciones.

IV DEFINICIONES

PAGO PREDIAL: Pago perteneciente o relativo al predio (heredad, hacienda, tierra o posesion inmueble).

V DESCRIPCION

1.

Auxiliar de Néminas recibe copia del predial de los empleados/as que requieren dicha prestacion para su
pago correspondiente.

Verifica que el predial cumpla con los requisitos de tipo de casa (Interés Social) y base catastral indicada por
Gobierno del Estado.

Elabora en Excel relacion del personal para ayuda de predial con los siguientes datos: nombre del
empleado/a que requiere la prestacion, importe y total de prediales solicitados.
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PROCEDIMIENTO

Pago de Prestacion de Predial
PR-RN-PP-16

4. Accesa al sistema de Remuneraciones en el mddulo de previsién social y captura monto de la prestacion
realizada.

5. Transfiere a la Gerencia de Contabilidad la Solicitud de Pago con soporte recibiendo copia sellada de la
solicitud de pago.

6. Archiva copia de la solicitud de pago, copia de prediales y relacion del personal para ayuda de predial y
recibos de pago de predial, en carpeta de control.

~

Realiza procedimiento PR-RN-CN-09 Conciliacién de Nomina con Contabilidad.

VI REFERENCIAS

e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Querétaro.
e Cadigo Urbano del Estado de Querétaro.

e Reglamento Interior de la Comision Estatal de Aguas de Querétaro.

VII REGISTROS

Nombre/ Codido Personal Persuoenal Medio de Lugar de Tiempo de Disposicién
99| que Elabora C g Conservacion | Conservacion | Conservacion P
onserva
Solicitud de Pago Au?(""."lr de Au2<|I|¢_51r de Impreso Archivo 2 Anos Archivo
Nominas Nominas Muerto
Relacion de Auxiliar de Auxiliar de . o Archivo
Personal con . . Impreso Archivo 2 Afios
: Nominas Nominas Muerto
Ayuda de Predial
Recibo de pago Aucxiliar de Aucxiliar de . o Archivo
! A . Impreso Archivo 2 Afios
de predial Néminas Néminas Muerto

Rev-02
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PROCEDIMIENTO

Pago de Finiquito

Clave: Area funcional: Responsables:

PR-RN-PF-17 Direccion General Adjunta de Direccion Divisional de Recursos
Administracion y Finanzas Humanos

| OBJETIVO

Realizar el proceso para el pago de finiquito a los empleados/as que dejaron de laborar en la institucién.
Il POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION

De pago de finiquito

1. El pago de Finiquitos se efectuara a los 15 dias naturales después de la fecha de separacion de
trabajador/a.

2. Este pago se realizara por la separacion de los/las trabajadores/a, por las causas siguientes:

a. Renuncia (con antigliedad de 1 a 4 afios)
Se cubriran partes proporcionales de aguinaldo, vacaciones y prima vacacional con salario laboral.
b. Renuncia (con antigliedad de 5 a 15 afios)

Se pagara prima de antigliedad a razon de 18 dias por afio de servicio cumplido mas partes
proporcionales de aguinaldo, vacaciones y prima vacacional, con antigiiedad mayor a 15 afios; la
prima se cubrird con 20 dias por cada afio de servicio con salario laboral.

c. Despido Justificado (no importa la antigtiedad)

Se pagara prima de antigliedad a razén de 18 o 20, dependiendo de su fecha de ingreso, mas partes
proporcionales de aguinaldo, prima vacacional y vacaciones con salario laboral.

d. Despido Injustificado (no importa la antigliedad)

Se pagaran 3 meses de sueldo mas 20 dias por cada afio de servicio, 18 o0 20 dias de prima de
antigiiedad, dependiendo de su fecha de ingreso, partes proporcionales de aguinaldo, prima
vacacional y vacaciones con salario laboral.

e. Defuncién.

Se cubrira la prima de antigliedad a razén de 18 o 20 dias por cada afio de servicio, dependiendo de
su fecha de ingreso mas partes proporcionales de aguinaldo, prima vacacional y vacaciones con
salario laboral.

f. Incapacidad fisica o mental.

Se cubrira la prima de antigiedad a razén de 18 o 20 dias por cada afio de servicio, mas partes
proporcionales de aguinaldo, prima vacacional y vacaciones, asi mismo un mes de sueldo laboral de
acuerdo al articulo 54 de la Ley Federal del Trabajo.

3. En caso de haberse pagado aguinaldo, prima vacacional o disfrutado vacaciones antes del término del
semestre y que la fecha de baja sea intermedia al mismo, se efectuara el descuento proporcional con salario
compuesto por éstas prestaciones en el finiquito, realizandose los ajustes sobre aspectos fiscales (I.S.R.),
ademas de los descuentos por deudas contraidas durante el tiempo que permanecio en la Institucion.

4. Tendran derecho a que se les subsidie una parte del impuesto sobre la renta derivado del calculo de
finiquitos, de acuerdo al porcentaje determinado sobre su sueldo, segun tabla vigente en la Ley del Impuesto
Sobre la Renta, previa solicitud por escrito del trabajador a Director/a Divisional de Recursos Humanos.
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PROCEDIMIENTO

Pago de Finiquito
PR-RN-PF-17
e
5. Las éareas involucradas en la Validacion de Adeudos, Resguardos o Manejo de Valores, deberan realizar la
liberacion correspondiente en el formato que le proporcione la Gerencia de Remuneraciones, antes de que
se aplique la baja del/la trabajador/a, en el entendido de que cualquier omision sera aplicada al titular del
area responsable de realizar la validacion y/o liberacién correspondiente.

De Prima de Antigledad
6. Se otorga esta prima, de acuerdo a la causa de separacion de trabajador/a de la Institucion, a razén de
7. 18 dias de salario diario laboral, por cada afio de servicio, con antigliedad de 5 a 15 afios de servicio.

8. 20 dias de salario diario laboral, por cada afio de servicio, con antigiiedad de mas de 15 afios de servicio.

11 ALCANCE

e Direccion Divisional de Recursos Humanos.
e Gerencia de Remuneraciones.

e Gerencia de Contabilidad.

IV DEFINICIONES

FINIQUITO: Documento realizado en papel por el que se pone fin a la relacion laboral existente entre el
trabajador y la empresa.

V DESCRIPCION

1. Auxiliar de Néminas recibe de Gerencia de Contratacion de Personal, Organizacién y Compensaciones
cédula de baja de trabajador/a especificando tipo de baja.

2. Envia formato de Validacion de Adeudos a diferentes areas de la CEA (Activo Fijo, Almacén, Incidencias,
Egresos, Organo Interno, Equipo de Transporte, Cajas, Sindicato etc.) donde empleado/a pueda tener
adeudos de material, resguardos, adeudos econémicos.

3. Recibe de las areas formato de Validacion de Adeudos firmado indicando que empleado/a tiene o no tiene
adeudos.

4. Accesa al Sistema de Recursos Humanos y emite reporte de concepto de finiquito y en el médulo de
finiquito, realiza célculo de nédmina e imprime calculo donde aparece el nombre de empleado/a, fecha de
baja, percepciones diarias, salario laboral, salario prestaciones y el total de finiquito.

Verifica aleatoriamente que los reportes estén correctos en el célculo de finiquito.

Elabora Solicitud de Pago para finiquito, anexa reporte de Calculo de Finiquito recabando firma del Gerente
de Remuneraciones y de Director/a Divisional de Recursos Humanos.

7. Transfiere a la Gerencia de Contabilidad la solicitud de pago, célculo de finiquito, concepto de finiquito,
validacion de adeudos, cédula de baja.

8. Gerencia de Contabilidad realiza Procedimiento, PR-EG-EP-02 Elaboracién y Entrega de Cheque o Pago
Electrénico.

9. Auxiliar de Nominas acude con trabajador/a a ventanilla de Egresos para que reciba cheque y firme finiquito.

10. Recibe de Egresos documentos de finiquito (célculo de finiquito, formato de Validacion de Adeudos, cédula
de convenio y copia de solicitud de pago.
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PROCEDIMIENTO

Pago de Finiquito
PR-RN-PF-17

11. Saca copia de calculo de finiquito y lo entrega a Gerencia de Contratacion de Personal, Organizacion y
Compensaciones, Organizacion y Compensaciones para expediente del trabajador.

12. Archiva copias de documentos de finiquito (reporte de concepto de ndmina, calculo de finiquito, cédula de
convenio, validacion de adeudos, solicitud de pago) en expediente.

13. Quincenalmente elabora en hoja de Excel reporte de finiquitos quincenales con los siguientes datos: nhombre
del empleado/a, R.F.C., proyecto, motivo de baja, fecha de baja, pago, conceptos y realiza Procedimiento,
PR-RN-CN-09 Conciliacion de Némina con Contabilidad.

VI REFERENCIAS

e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Querétaro.

e Cddigo Urbano del Estado de Querétaro.

e Reglamento Interior de la Comision Estatal de Aguas de Querétaro.

VII REGISTROS

o Personal SIS Medio de Lugar de Tiempo de . .
Nombre/ Cédigo que -, - .~ | Disposicién
que Elabora c Conservacion | Conservacion | Conservacion
onserva
Solicitud de pago A“?‘"".’” de A“Z‘"".”“ de Impreso Archivo 2 Anos Archivo
Noéminas Noéminas Muerto
Cédula de Baja Auzqhgr de Auf('“‘.”‘r de Impreso Archivo 2 Anos Archivo
Nominas Nominas Muerto
Formato de . - .
Validacion de Au?(""."lr de Au2<|I|¢_51r de Impreso Archivo 2 Anos Archivo
Nominas Nominas Muerto
Adeudos
Rev-02
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PROCEDIMIENTO

Pago de Némina de Aguinaldo

Clave: Area funcional: Responsables:

PR-RN-NA-18 Direccion General Adjunta de Direccion Divisional de Recursos
Administracion y Finanzas Humanos

| OBJETIVO

Realizar el proceso para el pago de la ndmina de aguinaldo al personal de la CEA.
Il POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION

1.

Gerente de Remuneraciones sera quien autoricer las solicitudes para el pago de la némina de aguinaldo del
personal de la CEA.

Auxiliar de Néminas sera quien realice los tramites necesarios para el pago de la ndmina de aguinaldo a
empleados/as de la CEA.

Quedaran cancelados los anticipos de aguinaldo, sin embargo, Director/a Divisional de Recursos Humanos
podra autorizar, en casos extraordinarios o urgentes, cualquier apoyo por concepto de aguinaldo.

I ALCANCE

Direccion Divisional de Recursos Humanos.
Gerencia de Remuneraciones.
Gerencia de Contratacién de Personal, Organizacion y Compensaciones

Gerencia de Contabilidad

IV DEFINICIONES

N/A

V DESCRIPCION

4,

10.

Auxiliar de Néminas accesa al sistema de ndmina y emite reporte de faltas de empleados/as ocurridas
durante el afio tanto de Area Central como de Administraciones Foraneas.

Recibe de la Gerencia de Contratacion de Personal, Organizacion y Compensaciones reporte de permisos
sin goce de sueldo disfrutados durante el afio.

Valida que las faltas y permisos del reporte cuadren con los reportados por el sistema de Remuneraciones.

Si las Faltas y/o permisos no estan correctos, Auxiliar de Néminas accesa al sistema de némina, corrige total
de dias por faltas y permisos. Si las faltas y/o permisos estan correctos, realiza calculo de aguinaldo en el
sistema de némina.

Informa a Analista de Sistemas que el calculo de ndmina de aguinaldo esta realizada para que efectlie su
division en 2 partes y asi efectuar el pago.

Analista de Sistemas realiza la division de némina de aguinaldo en 2 partes e informa al Auxiliar de Némina
gue la division esta realizada.

Realizada la division de némina, Auxiliar de Néminas imprime las nédminas de aguinaldo por orden alfabético
donde visualiza las incidencias capturadas, las deducciones y percepciones, validando aleatoriamente que
estén correctos los célculos.
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PROCEDIMIENTO

Pago de Némina de Aguinaldo
PR-RN-NA-18
1
11. Auxiliar de Néminas emite listados de préstamos a cuenta de aguinaldo y de préstamos de caja de ahorro a
cuenta de aguinaldo, imprime recibos de némina de aguinaldo de Area Central y Administraciones.

12. Elabora solicitudes de pago para némina de aguinaldo, prestamos de caja de ahorro.

13. Anexa a solicitudes de pago los soportes: reportes de ndomina de aguinaldo, prestamos de caja de ahorro y
recaba firma del Gerente de Remuneraciones.

14. Entrega solicitudes de pago con soportes a la Gerencia de Contabilidad solicitando sello de recibido en
copia.

15. Gerencia de Contabilidad realiza Procedimiento PR-EG-EP-02 Elaboracion y Entrega de Cheque o Pago
Electrénico.

16. Auxiliar de Nominas realiza pago a empleados/as con Tarjeta 0 panamericano.

17. Empleado/a acude a ventanilla de Remuneraciones para firmar su recibo de némina y cobrar por cajero
electronico.

18. Auxiliar de Néminas entrega recibos de némina de pago fisico al servicio de custodia de valores para su
ensobretado.

19. Efectla el pago a empleado/a que no cobré su aguinaldo en ventanilla de Remuneraciones, solicita firma en
recibo de némina de pago, Ordena recibos de némina firmados alfabéticamente y archiva en gaveta.

20. Archiva reportes de némina de aguinaldo, reportes de faltas, reporte de permisos sin goce de sueldo y
copias de las solicitudes de pago en carpeta de control.

VI REFERENCIAS
e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Querétaro.
e Cdbdigo Urbano del Estado de Querétaro.

e Reglamento Interior de la Comision Estatal de Aguas de Querétaro.
VIl REGISTROS

Personal . .
o Personal Medio de Lugar de Tiempo de . .
Wemiare Coeige que Elabora que Conservacion | Conservacion | Conservacion B EEEEN)
Conserva
. Auxiliar de Auxiliar de . o Archivo
Solicitud de Pago n6Minas N6MiNas Impreso Archivo 2 Afios Muerto
Auxiliar de Auxiliar de . o Archivo
Reporte de Faltas N6MiNas N6MiNas Impreso Archivo 2 Afios Muerto
Reporte de . . ,
Permisos sin Au?('“f"“ de Au?<|l|_ar de Impreso Archivo 2 Afios Archivo
Goce de Sueldo néminas néminas Muerto
Reporte de . . ,
Némina de Au?('“f"“ de Au?<|l|_ar de Impreso Archivo 2 Afios Archivo
. néminas néminas Muerto
Aguinaldo
Rev-02
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