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Vivir y

VERACRUZ
Progresar GOBIERNO DEL ESTADO

Procedimiento

Nombre: Emisién de la Nomina.

Objetivo: Preparar oportunamente, la integracion y la emisién de las percepciones que por
las jornadas laborales les correspondan a los servidores publicos adscritos a la
Secretaria de Desarrollo Econdémico y Portuario.

Frecuencia: Quincenal.

Normas

La emision de la némina incluye el pago de las percepciones y deducciones que corresponden al
personal de la Secretaria.

La integracién y emisiéon de la ndmina, debera apegarse al calendario establecido por la Secretaria
de Finanzas y Planeacion.

Para llevar a cabo el proceso de integracion y emision de la némina, la Oficina de Nomina conside-
rara el Marco Normativo de Percepciones y Deducciones establecido por la Secretaria de Finan-
zas y Planeacion.

El envio del depdsito a la institucion bancaria via Internet debera efectuarse un dia antes a la fecha
de pago.

En el caso de que se presente un pago por concepto de estimulo por afios de servicio, se hara me-
diante la captura de pagos directos en el Moédulo de Recursos Humanos del Sistema Desconcentra-
do de la Secretaria de Finanzas y Planeacion.

El reporte de pagos directos de estimulo por afios de servicio debera enviarse al Departamento de
Seguridad Social de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, en el caso de no haber pagos por este
concepto se notifica a través de Oficio.

El calculo para el pago de finiquito ser4 en apego al Marco Normativo de Percepciones y Deduc-
ciones de la Secretaria de Finanzas y Planeacion.

Fecha Elaboro Revisé Autorizé

Elaboracion Autorizacion Unidad Departamento Secretaria de
- Administrativa de Recursos Desarrollo

Marzo de 2009 Junio de 2009 HUMANoS Econémico y
Portuario
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Area
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Descripcion

Oficina de
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1

3A

3A.1

3A2

3B

Obtiene del Expediente de personal el Movimiento de Perso-
nal en original y verifica si existen movimientos de altas y bajas.

Recibe de la Oficina Administracion y Desarrollo de Personal el
Reporte de Incidencias en Original.

Accesa al Modulo de Recursos Humanos del Sistema Descon-
centrado y verifica los movimientos en la nébmina.

¢, Existen movimientos a la Nomina?

En caso de existir movimientos en la nomina:

Verifica si corresponde al movimiento de altas y pagos retroacti-
vos al personal o bajas de personal y pagos de finiquito y des-
cuentos por Incidencias

¢A que movimiento corresponde?

En caso de que corresponda a bajas y pagos de finiquito:
Consulta el Marco Normativo de Percepciones y Deduccio-
nes de la Secretaria de Finanzas y Planeacion que obtiene del
archivo cronoldgico temporal y elabora los célculos de pago de
acuerdo a la fecha de las bajas contenidas en el movimiento de
personal.

Accesa al Modulo de Recursos Humanos y captura los datos re-
gueridos para efectuar la baja y archiva de manera cronolégica
temporal el Marco de Percepciones y Deducciones en origi-
nal.

Fin.

En caso de gue corresponda a altas y pagos retroactivos al per-
sonal:

Accesa al Modulo de Recursos Humanos y captura el alta de
acuerdo a la fecha de altas contenidas en el Movimiento de
Personal y archiva de manera cronoldgica temporal.

Continua con la actividad No5
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3C

10

En caso de que corresponda a descuentos por incidencias:
Accesa al Sistema de Modulo de Recursos Humanos y captura
los descuentos de acuerdo al Reporte de Incidencias en origi-
nal y archiva de manera cronolégica temporal.

Continua con la actividad No.5

En caso de no existir movimientos en la némina:
Archiva de manera cronolégica permanente el Movimiento de
Personal en original en el Expediente de Personal.

Accesa al Sistema del Modulo de Recursos Humanos para llevar
a cabo el proceso de nomina quincenal y emite la Némina que
contiene la relacién de los trabajadores de base y de contrato y
guarda en diskette.

Genera y emite en el Médulo de Recursos Humanos el Reporte
de Cifras de Control Quincenal en dos tantos y el Reporte Al-
fabético de Verificacién de Depdsito en un tanto.

Elabora Tarjeta informativa en original y copia y recaba firma
del Jefe del Departamento de Recursos Humanos

Integra y turna al Departamento de recursos Financieros la Tar-
jeta informativa en original y copia, el Reporte de Cifras de
Control Quincenal en dos tantos y el Archivo de la Nomina en
diskette, recaba acuse de recibo en la copia de la Tarjeta y la
archiva junto con el Reporte Alfabético de Verificacién de De-
pdsito en un tanto de manera cronoldgica permanente en el Ex-
pediente de Néminas.

Emite en el Sistema del M6édulo de Recursos Humanos, las No-
tificaciones de depdsito en original y los Cheques en las For-
mas valoradas en original y entrega al Jefe del Departamento
de Recursos Financieros.

Accesa via Internet al Sistema de la institucion bancaria corres-
pondiente y deposita la némina.
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12

13

13A

14

15

16

Genera y emite del Sistema de la institucion bancaria, el Repor-
te General de Grupo de Transacciones en un tanto.

Obtiene del Expediente de Néminas el Reporte alfabético de
verificacion de depdsito en un tanto integra con el Reporte
General de Grupo de Transacciones Yy verifica que estén co-
rrectos los importes.

¢, Son correctos los importes?

En caso de no ser correctos los importes:
Conecta con la actividad No.6

En caso de ser correctos |los importes:

Archiva de manera cronolégica permanente, el Reporte alfabé-
tico de verificacion de depdsito, en un tanto y el Reporte ge-
neral de grupo de transacciones en un tanto en el Expediente
de Nominas.

Elabora el Reporte de Cuota sindical en original y copia, el Re-
porte de Cuota del IPE original y copia, el Reporte de Liquida-
cion del ISR en original y copia y el Reporte del Seguro insti-
tucional en original y copia y recaba firma del Jefe del Departa-
mento de Recursos Humanos.

Envia a la Subdireccion de Recursos Humanos de la Secretaria
de Finanzas y Planeacion, el Reporte de Cuota sindical en ori-
ginal, el Reporte de Cuota del IPE original, el Reporte de Li-
quidacion del ISR en original y el Reporte del Seguro institu-
cional en original y archiva la copia de cada reporte de manera
cronoldgica permanente en el Expediente de Néminas.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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