Consejo de Promocion Turistica

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

PROCEDIMIENTO
PARA EL
PAGO DE SUELDOS OFICINAS EN EL EXTERIOR



Elaboré

L.C. John Lucas Hernandez
Gerente de Administraciéon de Personal

Reviso6

Lic. Sandra Chavez Ruelas
Directora de Recursos Humanos

Vo.Bo

Lic. Martha Verénica Estrada Diaz
Directora Ejecutiva de Administracién y
Finanzas



CONTENIDO

NUumero Tema Pagina
1 Objetivo 4
2 Alcance 4
3 Referencias 4
4 Definiciones 5
5 Politicas 5
6 Responsabilidades 7
7 Método de Trabajo 7

7.1|Diagrama de Flujo 8
7.2 | Descripcion de Actividades 9
8 Reqgistros 12
9 Anexos 12




1. OBJETIVO

2.

3.

4,

Realizar el pago oportuno de los sueldos y asignaciones por radicacion en el extranjero al personal
gue labora en las oficinas del Consejo en el exterior, dentro del marco legal establecido en la Ley del
Servicio Exterior Mexicano y demas disposiciones aplicables.

ALCANCE

El contenido de este procedimiento, aplica a todo el personal que labora en las oficinas del exterior,
la Direccion Ejecutiva de Administracion y Finanzas, la Direccion de Recursos Financieros y la
Direccion de Recursos Humanos del Consejo de Promocion Turistica de México.

REFERENCIAS

3.1 Ley Federal del Trabajo.

3.2 Ley del I.S.R.

3.3 Ley del .LM.S.S.

34 Ley del INFONAVIT

3.5 Estatuto Organico del CPTM.

3.6 Manual de Percepciones de los Servidores Publicos de las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Federal.

3.7 Ley del Servicio Exterior Mexicano.
3.8 Reglamento de la Ley del Servicio Exterior Mexicano.

3.9 Norma que regula el pago de sueldos y prestaciones al personal de carrera del Servicio
Exterior Mexicano y al asimilado a éste, radicado en el extranjero.

3.10 Lineamientos sobre radicacion de recursos a las oficinas en el exterior.

3.11 Tabulador de sueldos en ddlares estadounidenses del personal asimilado al Servicio
Exterior Mexicano, del Consejo de Promocion Turistica de México, S.A. de C.V.

3.12 Tabulador de Percepciones Ordinarias.

3.13 Cddigo Financiero del Distrito Federal.

3.14 Lineamientos y Metodologia para el Calcul6 del Factor de Ajuste (Diferencias Cambiarias
emitidas por la Unidad de Politica y Control Presupuestario de la Subsecretaria de Egresos
SHCP, mediante Oficio No. 307-A.- 0159 y 307-A.- 0418 de fecha 11 de marzo y 1° de junio
de 2005 respectivamente).

DEFINICIONES

4.1 Personal Asimilado.- A los agregados civiles, funcionarios y agregados técnicos, cuyo
nombramiento haya sido gestionado por las Entidades de la Administracion Publica Federal y
estén acreditados por la Secretaria de Relaciones Exteriores en el pais sede

4.2 SHCP.- Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

4.3 SRE.- Secretaria de Relaciones Exteriores.



4.4 SEM.- Servicio Exterior Mexicano.

4.5 Radicacion.- Recursos Financieros enviados a las oficinas en el exterior.
4.6 GAP.- Gerente de Administracién de Personal.

4.7 AA.- Asistente Administrativo.

4.8 DRF.- Direccion de Recursos Financieros.

4.9 GCAOE.- Gerencia de Control Administrativo de Oficinas en el Exterior.
4.10 ISR.- Impuesto Sobre la Renta.

4.11 INFONAVIT.- Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores.

POLITICAS

5.1 El sueldo asignado para la plaza sera el que corresponda segun el Tabulador de sueldos en
dolares estadounidenses y euros del personal asimilado al Servicio Exterior Mexicano, del
Consejo de Promocion Turistica de México, S.A. de C.V.

5.2 Las solicitudes para pago de sueldos seran tramitadas por la Direccion de Recursos Humanos
ante la Direccién de Recursos Financieros los dias 10 de cada mes.

5.3 Los recursos por concepto de sueldos seran radicados a mas tardar los dias 15 de cada mes por
la Direccién de Recursos Financieros.

5.4 Las percepciones mensuales deberan estar integradas por sueldo base y asignacién por
radicacion en el extranjero, asi como las ayudas de renta y de educacion respectivas. El sueldo
base sera el definido para sus homologos en territorio nacional y la asignacion por radicacién en
el extranjero se define como la diferencia necesaria hasta alcanzar el sueldo estipulado en el
tabulador para el personal asimilado.

5.5 A fin de resarcir la diferencia por tipo de cambio, se aplicara la metodologia del calculo del factor
de ajuste derivado por la pérdida en la paridad cambiaria de la moneda local del pais de
adscripcion con respecto del délar de Los estados Unidos de América, en el caso de los
empleados que su pago se realiza en délares Estadounidenses.

5.6 El Consejo absorbera el total del ISR a cargo del trabajador, asi como las cuotas obrero -
patronales del IMSS, RCV e INFONAVIT, a efecto de que el pago de sueldos y salarios al
personal asimilado al Servicio Exterior Mexicano, esté de acuerdo con los tabuladores y
lineamientos emitidos por la SHCP, asi como, a la disponibilidad presupuestaria del CPTM.

RESPONSABILIDADES

Direccion de Recursos Humanos

6.1 Someter a consideracién del Director Ejecutivo de Administracién y Finanzas el presente
procedimiento para que sea aprobado en los términos establecidos en las Bases de operacion
del COMERI y autorizado por el Director General o Director General Adjunto, y asegurar su
cumplimiento.

6.2 A probar este procedimiento y asegurar su cumplimiento.

6.3 Verificar que los sueldos se paguen conforme a las normas y lineamientos establecidos.

6.4 Autorizar la radicacion de sueldos al personal en el exterior

6.5 Autorizar la ndmina del personal en el exterior.



Gerencia de Administracion de Personal

6.6 Mantener actualizado el procedimiento, y apegarse a las disposiciones contenidas en éste.

6.7 Garantizar que los pagos relativos a sueldos se realicen en tiempo y forma con apego a la
normatividad aplicable

6.8 Tramitar ante la Direccién de Recursos Financieros los dias 10 de cada mes las solicitudes de
envio de sueldos.

6.9 Registrar y controlar las radicaciones realizadas.

6.10 Confirmar las radicaciones correspondientes del capitulo 1000, via correo electrénico,
especificando los nombres y montos.

6.11 Integrar némina de las oficinas del exterior.

Subgerencia de Remuneraciones

6.12 Apegarse a las disposiciones contenidas en este procedimiento

6.13 Establecer los controles necesarios para la integracion y cuantificacion de incidencias
para su aplicacién en el sistema de ndminas (crédito hipotecario, diferencias cambiarias,

retenciones por potenciacion de seguros, prestaciones y descuentos varios, etc).

6.14 Realizar la conversion a moneda nacional de la prenémina en dolares y euros, conforme a la
informacion proporcionada (tipo de cambio) por la Direccién de Recursos Financieros.

Subgerencia de Prestaciones

6.15 Apegarse a las disposiciones contenidas en este procedimiento.

6.16 Establecer los controles necesarios para la integracion y cuantificacién de los importes
a retener y enterar por concepto de potenciacion de los seguros de gastos médicos mayores
como de vida, ayuda de renta y educacion, para su aplicacion en el sistema de nominas.

Direccion de Recursos Financieros

6.17 Garantizar las radicaciones de recursos a cada oficina en el exterior, conforme a la solicitud
expresa de la Direccién de Recursos Humanos.

6.18 Confirmar a la Direccién de Recursos Humanos el tipo de cambio con el cual se radicaron los
recursos correspondientes, para la conversion de la prendmina a moneda nacional.

6.19 Recibe y registra contablemente y presupuestal la ndmina convertida a moneda de curso legal.



7. METODO DE TRABAJO

Este diagrama presenta de forma general las actividades para el procedimiento de “Pago de
Sueldos a las Oficinas en el Exterior. Para mayores detalles ver el punto 7.2 respectivamente,
de este mismo documento.

7.1 DIAGRAMA DE FLUJO

/ DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS OFICINAS EN EL EXTERIOR
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7.2 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Documento de

Responsable | Paso Actividad .
Trabajo
1. Mensualmente asigna sueldos de conformidad con las
plazas autorizadas para el CPTM. Tabulador vigente
SHCP y SRE
11 La gerencia de Administracion de Personal, asigna sueldos
de acuerdo al tabulador vigente emitido por la SHCP y la
SRE.
2. Aplica prestaciones conforme al manual vigente vy
descuentos de Ley. Manual de
Prestaciones
2.1 La Subgerencia de Prestaciones cuantifica las ayudas de
educacion y de renta conforme a la normatividad Pre-nomina
establecida.
. . 2.2 | Se especifican los montos netos.
Direccion de
Recursos . . .
2.3 La Subgerencia de Remuneraciones aplica descuentos,
Humanos . - . L
derivados de créditos de Infonavit, potenciacion de gastos
médicos mayores, vida o algun otro siempre y cuando se
tenga la autorizacion correspondiente. Lo anterior, aunado a
las prestaciones arriba mencionadas.
2.4 | Calculay aplica los importes por ISR y cuotas del IMSS.
2.5 | Se elabora Pre-némina en Dolares y Euros para radicacion.
3. Solicita radicacion de recursos por concepto de sueldos. Solicitud de
radicacion de
3.1 Elabora solicitud para radicacion de recursos, obtiene Vo.Bo. recursos
de suficiencia presupuestal y recaba firma de autorizacion Archivo de
para el pago de sueldos, ayuda de renta, ayuda para Pre-némina
educacion en su caso, diferencias cambiarias, etc.
4, Recibe solicitud, realiza transferencia e informa. Solicitud de
radicacion de
4.1 |Procede a la transferencia de recursos por cada oficina en el recuésos g
exterior, mediante la emisién de la cuenta por liquidar C?r?r?;?er?e?\t:eiae
Direccion de correspondiente considerando el tipo de cambio estimado e
RECUISOS informa via correo electrénico a las oficinas en el exterior. Correo electrénico
Financieros . : - . . .
4.2 Posteriormente recibe oficio de diferencias cambiarias por| Oficio de la SHCP
parte de la SHCP, y la Gerencia de Presupuesto entrega
copia a la Direccion de Recursos Humanos.
5. Confirma transferencia de recursos con las oficinas del
exterior Correos electronicos
enviados
51 |Una vez confirmado el envio, la Subgerencia de mgr;sruzigqggte
Remuneraciones, elabora correos electronicos de resgaldos
. 3 confirmaciéon para cada oficina, anexando archivos de (Electronica)
Direccion de sueldos. Némina de pago del
Recursos personal de las
Humanos 5.2 Los archivos son enviados de manera individual a cada Oficinas en el
oficina, a fin de que los recursos que se envian no sean del Exterior
conocimiento general para las demas oficinas.
5.3 La Subgerencia de Remuneraciones archiva Ila

documentacién soporte de las radicaciones realizadas, en el
expediente correspondiente.




Responsable

Paso

Actividad

Documento de
Trabajo

6.1

6.2

Recibe copia de oficio de la SHCP, realiza conversién a
moneda nacional para el registro contable presupuestal.

Recibe copia del oficio que emite la SHCP, de las diferencias
cambiarias correspondientes a las radicaciones efectuadas.

La Gerencia de Administracion de Personal, realiza
conversion de moneda extranjera a moneda nacional de
conformidad con el oficio de la SHCP.

Copia de oficio de la
SHCP

7.1

7.2

7.3

Integra nomina de las Oficinas del Exterior, firma de revision,
autorizacion y entrega.

La Gerencia de Administracion de Personal integra la
noémina considerando sueldos y deducciones autorizadas,
asi como, nombres, conceptos y montos en moneda
nacional realizando la piramidacién de impuestos que
impactan en los importes netos radicados a las Oficinas en el
Exterior.

Firma de revisado y autorizacién

Entrega un ejemplar de la némina debidamente firmado
(Gerencia de Administracion de Personal y Direccién de
Recursos Humanos) a la Direccién de Recursos Financieros
(Gerencia de Contabilidad).

Némina

Direccién de
Recursos
Financieros

8.1

Recibe ejemplar de ndmina debidamente firmado, registra,
concilia y archiva.

La Gerencia de Contabilidad, registra, concilia y en su caso
realiza los ajustes necesarios y archiva en expediente.

Subgerencia
de
Remuneracio
nesyde
Prestaciones

9.1

9.2

La Subgerencia de Remuneraciones imprime recibos de
ndémina y envia mediante oficio a las O.E. para firma y envia
a la Subgerencia de Prestaciones.

La Subgerencia de Prestaciones separa los recibos por
empleado, los integra por oficina en el exterior, elabora
oficio, recaba firma de la DRH.

Envia por mensajeria internacional dichos recibos y archiva
en la carpeta correspondiente copia de los oficios enviados

Oficio
Recibos de Némina
Guia de Mensajeria

Oficinas en el
Exterior

10.

10.1

10.2

Reciben, oficio y recibos, obtienen firman de acuse, elaboran
oficio de respuesta y entregan recibos.

Reciben oficio y recibos correspondientes, revisa y obtienen
firma de acuse del servidor publico, entregandole copia del
recibo.

Elaboran oficio de respuesta y anexan recibos firmados y
envian.

Oficio
Recibos firmados




Responsable

Paso

Actividad

Documento de
Trabajo

Direccién de

11 Recibe oficios de respuesta y recibos firmados y archiva en

expediente.

Oficios

Recursos 11.1 |[La Subgerencia de Prestaciones recibe oficios y recibos Recibos firmados
Humanos . : ! ;
firmados, los revisan que estén completos y los archiva en
expediente.
8. REGISTROS
Responsable de Tiempo (.j?
Nombre Conservacion /
Conservarlo . o
Disposicion
No6minas Extranjero Gerente de 5 Afios/
tranj Administracién de Digitalizacién
(Documentos impresos)
personal
o _ Gerente de
Nominas Extra}nj_ero Administracion de 5 Afos/
(Archivos Electronicos) personal
. o . Gerente de
Integracion de Nominas Extranjero Administracién de 5 Afios/
(Archivos Electrénicos) personal
o Gerente de
Presupuesto Ejercido Administracion de 5 Afios/
(Documentos impresos) personal

9. ANEXOS

Anexo No.

Nombre

No. de Control

Plantilla de puestos y plazas y tabulador de sueldos
en dolares estadounidenses del personal asimilado

1 al Servicio Exterior Mexicano, del Consejo de N/A
Promocion Turistica de México, S.A. de C.V.
2 Solicitud de Pago de NOmina, Prestaciones y (DRF-02) *

Obligaciones
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