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CEDULA DE VALORACION DE SERIES Y/O SUBSERIES DOCUMENTALES.

FECHA: 08 de julio de 2022.

Serie:

Nombre: Descuentos Cddigo: 4C.10
Subserie:

Nombre: No aplica Cédigo: No aplica
Funcién:

Conforme al Manual de Normas para la Administracién de Recursos Humanos en la Secretaria de Educacion Publica,
a la Direccién Administrativa le corresponden las siguientes funciones:

20.10 Recuperacion y reintegros

Reintegros a partidas presupuestales a/c (c-19)

Reintegros a partidas presupuestales a/a (c-20)

20.10.1 Cuando se detecten pagos indebidos por errores de célculo generalizado o para otras causas, las Direcciones de
Personal pueden aplicar descuentos al salario de los trabajadores para la recuperacién de dichos pagos a través de
deducciones o descuentos, qué no podran exceder del 30% del importe del salario total del trabajador.

Articulo 51 y 52 del Reglamento de las Condiciones Generales de trabajo del Personal de la Secretaria de Educacién
Publica.

20.5.2. Las Direcciones de Personal deben vigilar que el total de descuentos quincenales aplicados al trabajador, no
exceda el 30% del importe total del salario, a excepcién de aquéllos ordenados por las autoridades judiciales
competentes y de los descuentos ordenados por el ISSSTE, FOVISSSTE, derivados de obligaciones contraidas por los
trabajadores, de conformidad con el Articulo 38 de la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado;

20.5.3. Serd responsabilidad de las Direcciones de Personal, aplicar correcta y oportunamente los descuentos, asi como
enviar la informacién producto del pago a la Direccién General de Administracién Presupuestal y Recursos Financieros y
lo referente a los terceros que corresponda;

20.6.2. La némina se debe actualizar con aquellos movimientos de personal que tienen algin efecto en sus
percepciones, descuentos y suspensiones de pago temporales o definitivas, asi como con las modificaciones de caricter
general, producto de disposiciones salariales, fiscales y de seguridad social, que dicten las autoridades competentes.

De acuerdo con el Cédigo Fiscal de la Federacin en el Articulo 30, especifica que la documentacidn contable de los
sujetos obligados debera conservarse durante un plazo de 5 afios como minimo, contando a partir de la fecha en la que
se presentaron o debieron haberse presentado las declaraciones con ellas relacionadas.

Clasificacién:

Publica X | Reservada Confidencial Plazo de la reserva:

Valores documentales de |a serie, y/o subserie:

Administrativo X | Legal Contable X Fiscal




Vigencia documental de la serie, y/o subserie:

Archivo de Tramite: 5 afios
Archivo de Concentracién: 5 afos
Vigencia Total: 10 afios

iLa serie, y/o subserie tiene valor histérico?

Sl NO | x

Responsable(s) de la valoracién:

Nombre(s):
¢ Lic. Manuel Enrique Mérquez Zamora, Director Administrativo
® Lic. Arturo Sumano Sanchez, Responsable de Archivo de Trémite de la Direccién Administrativa

Oficina de Adscripcidn:
® Direccién Administrativa

Observaciones:

® Documentos textuales e informaticos.

® Esta informacidn estard sujeta a la normatividad en materia de transparencia y acceso a la informacién publica y
proteccién de datos personales en caso de una solicitud de informacion.

Descripcion de la serie documental:

En esta serie documental se agruparan expedientes conforme a los descuentos realizados a los trabajadores del instituto

generados por las dreas que conforman el mismo como resultado de cualquier incidencia; en su generalidad los
expedientes contendran:

® Documento soporte del descuento;
® Llasolicitud del descuento;
® Los demads documentos que se generen.

En esta serie documental se agruparén expedientes conforme a cada una de las notificaciones de aplicacion de
descuentos a los trabajadores del instituto; cada expediente se identificard por medio del RFC del trabajador y afio; en su
generalidad cada expediente estara conformado por:

Oficio de notificacién emitido por la Direccién Administrativa (con anexos);

Calculo del descuento;

Taldén de pago;

Oficio del Departamento para la aplicacién del descuento turnado a la Direccién de Informatica.




Firma
Lic. Arturo Sumano Sanchez,
Responsable de Archivo de Tramite
la Direccién Administrativa
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