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1. Propósito.

Cumplir en tiempo y forma con el pago de sueldos, prestaciones y aportaciones del personal de la institución.

2. Alcance.

Vicerrector de Administración y Finanzas, Jefe del Departamento de Recursos Humanos,  Jefe de Sección de Contratación, Área de Nómina, Jefe del Área de Recursos Humanos de Unidad.

3. Definiciones

Archivo de pago: Es un archivo que se envía al Departamento de Tesorería por correo electrónico, que contiene la clave del empleado, número de cuenta e  importe de sueldo que se deposita a cada empleado.

Convenios externos: caja de ahorro, seguros de vehículo y seguros de vida, préstamo vivienda, electrificación, STASE, FIPAVI.)
DAFI: Despacho de Asesoría Financiera Integral S.C.

STASE: Sindicato de los Trabajadores al Servicio del Estado de Sinaloa.

FIGLOSTASE: Fideicomiso Global del Sindicato de Trabajadores al Servicio del Estado de Sinaloa.

FIPAVI: Fideicomiso para vivienda.

FONACOT: Fondo Nacional para el Consumo de los Trabajadores.
INCIDENCIAS: Cualquier movimiento que afecte o modifique la situación administrativa del personal.

ISSSTE: Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado
JAFE: Junta Administradora de Fondos Especiales

NOMINARE: Sistema de nómina universitaria.

 4.- Referencias

4.1 Tarifa de Impuestos (ISR)

4.2 Tabulador de Sueldos.

4.3. Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado.

4.3.1. Convenios de revisión salarial anuales.

4.4. Ley del ISSSTE y convenio de incorporación voluntaria.

4.5. Contrato con FONACOT.

4.6. Listado de retención por concepto de seguro de vida y seguro de vehículo.

4.7. Archivo de deducciones de DAFI y FIGLOSTASE.

4.8. Reglamento de personal docente.

4.9. Manual de sistema nominare.

4.10. Lineamientos normativos para el pago de prestaciones.

4.11 Aviso de movimiento de personal.

4.12 Sistema Automático de Gestión para  Puntualidad y Asistencia. 

4.13 Formato para atender quejas.

5.- Políticas de Operación.

5.1  Para la realización de movimientos relativos a altas, bajas o cambios de categoría, se requiere de la autorización del Aviso de Movimiento de Personal  por parte del Vicerrector de Administración y Finanzas y el Jefe del Departamento de Recursos Humanos.

5.2 Las solicitudes de altas, bajas o cambio de contrato administrativo y docente se deben elaborar,  preautorizar  y autorizar durante los cuatro días hábiles siguientes del pago quincenal.

5.3  La captura de faltas, descuentos, permisos, durante los cuatro días hábiles siguientes del pago quincenal.

5.4 Los descuentos por convenios externos a solicitud del trabajador se efectúan al recibir la relación de descuentos; éstos se capturan en el Sistema Nominare por el Jefe de Área de Personal de Unidad, Jefe de Área de Nómina  y en el caso de FONACOT,  el descuento lo realiza el Jefe de la  Sección de Prestaciones.

5.5  Los descuentos por concepto de préstamo personales U de O y uniformes se realiza en forma oficial a solicitud del Departamento de Contabilidad y Departamento de Tesorería.

5.6 El pago de sueldos se efectúa un día hábil antes de cada quincena.

5.7 El archivo de pago se entrega al Departamento de Tesorería a más tardar dos días hábiles antes del pago de cada quincena.

5.8 El presupuesto de nómina se entrega al Departamento de Tesorería a más tardar  tres días hábiles antes del pago de cada quincena.

5.9 El Jefe de Área  de Personal de Unidad y/o Jefe de Área de Nómina recaba  la  firma  de nómina  y entrega comprobante de percepciones y deducciones al empleado, sin exceder los tres días siguientes al pago de cada quincena.

5.10 El Jefe de Área de Nómina debe solicitar una nueva tarjeta bancaria al personal que sea recontratado o se ausente por concepto de permiso sin goce de sueldo, por un periodo  mayor a dos meses.

5.11  Las pensiones por vejez e invalidez que se concedan, en ningún caso serán inferiores al salario mínimo general vigente.
5.12 El Jefe de Área de Nómina captura y actualiza en el Sistema Nominare la tarifa de impuestos vigente de acuerdo a lo establecido en la Ley del ISR.
5.13 Las prestaciones por Ley se aplican automáticamente en el Sistema Nominare  al momento de realizar la alta o modificación en el contrato del empleado.
5.14 El registro  ante el ISSSTE deberá realizarlo el Jefe de Área de Personal de Unidad y/o Jefe de Sección de Prestaciones dentro de los 30 días siguientes, a partir de la fecha de ingreso del empleado.

5.15 El Jefe de Área de Personal de Unidad y/o Jefe de Sección de Prestaciones entrega al empleado el comprobante de inscripción al ISSSTE, para gozar de la prestación de los servicios médicos.

5.16 La baja del empleado, definitiva o temporal ante el ISSSTE, deberá realizarlo el Jefe de Área de Personal de Unidad y/o Jefe de Sección de Prestaciones.

5.17 Las licencias médicas son aplicadas de acuerdo a lo establecido en la Ley del STASE, art. 32.  

5.18 El responsable del proceso es el encargado de reportar a la Alta Dirección el desempeño del mismo.

5.19 La identificación y trazabilidad del producto se hace a través de la clave del empleado.

5.20 El producto que no es conforme con los requisitos se identifica y se controla de la siguiente manera:

	No.
	Producto 

no conforme
	Controles
	Acciones a tomar
	Responsabilidad
	Autoridad

	1.-


	Las percepciones y deducciones no cumplan con los requisitos  establecidos en el Contrato.
	Formato de quejas
	La respuesta se dará de manera inmediata o en un plazo que no exceda de 3 días dependiendo de la complejidad de la queja.
En caso de que la queja proceda se cubrirá el importe en la siguiente quincena. 
	Jefe de Área de Nómina/
Jefe de Área de Personal en Unidad.
	Jefe del Departamento de Recursos Humanos


5.21
El responsable del proceso para el análisis de datos deben determinar métodos aplicables incluyendo las técnicas estadísticas y el alcance de su utilización.
5.22 Trimestralmente el responsable del proceso realizará revisión de proceso y producto para evaluar el desempeño, objetivos y tendencias incluyendo las oportunidades de mejora, acciones correctivas y acciones preventivas.

6. Diagrama del documento. 
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7. Descripción del documento

	Secuencia de etapas
	Actividad
	Responsabilidad

	
	
	

	1. Autorización de incidencias del personal.
	1.1. Autoriza las incidencias del personal.
	Jefe del Departamento de Recursos Humanos

	2. Elaboración de solicitud.
	2.1. Se recibe Aviso de Movimiento de Personal autorizado de alta, baja o cambio de contrato y elabora solicitud en el Sistema Nominare.

	Jefe del Área de Personal de Unidad/Jefe de Área de Nómina. (Política 5.1)

	3. Preautorización de solicitud.
	3.1.  Recibe y revisa datos de la solicitud.

Si preautoriza

3.2.  Se informa al Jefe Sección de Contratación Administrativa.

Si no preautoriza  
3.3.  Informa al Jefe de Área de Personal de Unidad o en su caso al Jefe de Área de Nómina la causa del rechazo para que la corrija.
	Subdirector administrativo/Unidades

Jefe de área/Rectoría (Política 5.2)

	4. Autorización

de solicitud


	 4.1.Recibe y revisa que los datos de la solicitud estén correctos.


	Jefe de Contratación Administrativa

(Política 5.2)

	
	Si los datos no son correctos
4.2. Recibe y corrige datos de la solicitud. 

	Jefe del Área de Personal de Unidad/Jefe del Área de Nómina

	
	Si los datos son correctos.
4.3.  Autoriza solicitud en el Sistema Nominare.


	Jefe de Contratación Administrativa

(Política 5.2)

	5. Recibe movimientos del personal docente.
	5.1. En caso de alta, baja o modificación de personal docente se recibe contrato en el Sistema Nominare.
	Jefe de Área de Nómina.

	6. Alimenta el Sistema Nominaré
	6.1 Captura faltas de los empleados,  de acuerdo al Manual de  Control de Puntualidad y Asistencia.

6.2 Captura descuentos basándose en listados que envían las instancias correspondientes de fondo de ahorro, préstamos de caja de ahorro, préstamos personales UdeO, gastos a comprobar, seguro automotriz y de vida y uniformes, electrificación, STASE, FIPAVI.)

6.3 En caso de alta o reingreso del empleado, se captura número de cuenta del banco.
	Jefe del Área de Personal de Unidad/Jefe del Área de Nómina

(Política 5.3, 5.4, 5.5 y 5.10)



	
	6.4 Recibe y captura descuentos de  FONACOT en el Sistema Nominare.
	Jefe de Área de Prestaciones (Política 5.4)

	
	6.5. Copia archivo de descuento JAFE y FIGLOSTASE.
	Jefe de Área de Nómina

	7. Calculo de Nómina e impresión de nómina y comprobantes de percepciones y deducciones.
	7.1 Realiza el precalculo de la nómina e informa al Jefe del Área de Personal de las Unidades para que haga la revisión.
	Jefe de Área de Nómina



	
	7.2. Imprime y revisa verificador de nómina.

Si está  correcto,

7.3. Informa vía telefónica u otro medio al Jefe del Área de Nómina. 

Si no es correcto,

7.4. Envía por correo electrónico u otro medio, relación  con los errores detectados al Jefe de Área de Nómina. 

	Jefe de Área de Personal de Unidad/Jefe de Área de Nómina.

 

	
	7.5. Recibe relación de errores detectados en la revisión y corrige.
7.6. Informa al Jefe de Área de personal que imprima nómina y comprobante de percepciones y deducciones.
	Jefe de Área de Nómina

	
	7.7 Imprime nómina y comprobante de percepciones y deducciones.


	Jefe de Área de Personal de Unidad/Jefe de Área de Nómina.



	8. Trámite para pago de sueldos.
	8.1 Imprime presupuesto de nómina y turna a firma al Jefe del Departamento de Recursos Humanos.
	Jefe de Área de Nómina.

(Política 5.8)

	
	8.2 Autoriza presupuesto de nómina y tramita ante el Departamento de Tesorería la provisión de recursos.


	Jefe de Departamento de Recursos Humanos.

(Política 5.8).

	
	8.3 Recibe presupuesto de nómina impreso, para la provisión de recursos.


	Jefe de Departamento de Tesorería.

	
	8.4 Genera archivo de pago de sueldos y envía mediante correo electrónico al Departamento de Tesorería.
	Jefe de Área de Nómina. (Política 5.7).

	
	8.5. Recibe archivo de pago  para realizar el depósito de sueldo e imprime comprobante de depósito.

	Jefe de Departamento de Tesorería.

	
	8.6 Recibe comprobante  de depósito de nómina del Departamento de Tesorería.


	Jefe de Área de Nómina. (Política 5.7).

	9. Firma de la Nómina.
	9.1. Recaba firmas en nómina y entrega comprobante de percepciones y deducciones al trabajador.
	Jefe de Área de Personal de Unidad/Jefe de Área de Nómina.

(5.9)

	10. Presentación de queja y

Seguimiento de inconformidades del empleado.
	10.1  Si el pago es correcto, Finaliza el procedimiento.

10.2 Si el pago no es correcto, recibe la queja en formato oficial.

 10.3 Si procede, se soluciona de acuerdo a las políticas establecidas y se informa al empleado, finaliza el procedimiento.

10.4 Si no procede, se aclara al empleado, finaliza el procedimiento.


	Jefe de Área de Personal de Unidad/Jefe de Área de Nómina.




8. Responsabilidad y Autoridad
8.1 Responsabilidad 

Jefe del Departamento de Recursos Humanos: 
· Autorizar las incidencias del personal
· Autorizar descuentos en nómina
· Realizar la implementación y dar seguimiento del proceso.
· Asegurar el logro del propósito del proceso de nómina que es cumplir tiempo y forma con el pago de sueldos, prestaciones y aportaciones del personal de la institución.
· Dar  seguimiento a las quejas que se presenten.
· Es el encargado de reportar a la Alta Dirección el desempeño del proceso.
Jefe de Contratación de Personal Administrativo

· Realizar la autorización de las solicitudes alta, baja o cambio del personal en tiempo y forma.
· Apoyar al Responsable del proceso dando seguimiento a las quejas que se presenten.
Subdirector Administrativo

· Preautorizar las solicitudes alta, baja o cambio del personal.
· Autorizar descuentos en nómina
· Apoyar al Responsable del proceso dando seguimiento a las quejas que se presenten.
· Es el encargado de reportar al responsable del proceso el desempeño del mismo.
El Jefe de Área  de Personal de Unidad 
· Elaborar solicitudes de alta, baja o cambio del personal.

· Capturar de las modificaciones de préstamos, faltas, permisos.
· Verificar listado de nómina.
· Elaborar relación de correcciones detectadas en la revisión y enviar por correo.
· Recabar  la  firma  de nómina  y entrega comprobante de percepciones y deducciones al empleado.
· Apoyar al Responsable del proceso dando seguimiento a las quejas que se presenten.

El Jefe de Área  de Nómina 
· Elaborar solicitudes de alta, baja o cambio del personal.

· Capturar de las modificaciones de préstamos, faltas, permisos.
· Realizar el Calculo de Nómina
· Verificar listado de nómina.
· Corregir errores detectados en la revisión
· Realizar el disco de pago 

· Elaborar presupuesto de nómina
· Recabar  la  firma  de nómina  y entrega comprobante de percepciones y deducciones al empleado.
· Apoyar al Responsable del proceso dando seguimiento a la medición de Apoyar al Responsable del proceso dando seguimiento a las quejas que se presenten.
8.2 Autoridad
Jefe del Departamento de Recursos Humanos: 
· Autorizar las incidencias del personal
· Autorizar descuentos en nómina
Jefe de Contratación de Personal Administrativo

· Autorizar o rechazar de las solicitudes de alta, baja o cambio del personal.
Subdirector Administrativo

· Autorizar o rechazar la preautorización de  solicitudes de alta, baja o cambio del personal.
· Autorizar descuentos en nómina
9. Registros:
	Identificación
	Almacenamiento
	Protección
	Recuperación
	Tiempo de retención y disposición

	Aviso de Movimiento de Personal
	Expediente
	Archivo metálico
	Empleado


	Mientras el trabajador esté vigente. 

Después de término de su contrato se conserva por tiempo indefinido en archivo muerto.

	Nómina
	Expediente
	Archivo metálico
	Sistema nominare
	Se conserva por 5 años.

	Presupuesto de nómina
	expediente  


	Archivo metálico
	Archivo en Excel 

Pólizas 
	El presupuesto se archiva quincenalmente en las pólizas. 


10. Documentos Externos.
	Control de documentos externos

	Nombre y/o identificación del documento
	Vigencia
	Personal que deberá tener acceso al documento.

	1.- Ley de los trabajadores al servicio del estado.
	No aplica
	Jefe del Departamento de Recursos Humanos,  Jefe de Sección de Contratación, Jefe de Área de Nómina, Jefe del Área de Personal de Unidades, Subdirector Administrativo.

	2.- Tarifas de ISR.


	Se establece en la Ley del ISR.
	

	3.- Ley del ISSSTE (Contrato de servicios).
	No aplica
	Jefe del Departamento de Recursos Humanos,  Jefe de Sección de Contratación, Jefe de Área de Nómina, Jefe de Sección de Prestaciones, Jefe del Área de Personal de Unidades, Subdirector Administrativo.

	4.- Contrato con FONACOT.


	No aplica
	

	5.- Ley Orgánica.
	No aplica
	Jefe del Departamento de Recursos Humanos,  Jefe de Sección de Contratación, Jefe de Área de Nómina, Jefe del Área de Personal de Unidades, Subdirector Administrativo.

	6.- Póliza de seguros de vida y vehículos.


	No aplica
	

	7.- Fideicomiso DAFI y FIGLOSTASE. 


	No aplica
	

	8.- Reglamento del personal académico.


	No aplica
	

	9.- Fideicomiso para la vivienda 

FIPAVI-STASE.


	No aplica
	

	10.- Manual General de Sistema Nominare.
	No aplica
	


11. Anexos.

10.1 Formato de Nómina.  
10.2 Formato de Presupuesto de Nómina.
10.3 Formato de Comprobante de percepciones y deducciones.

10.4 Formato de Aviso de Movimiento de Personal.

	CONTROL DE EMISIÓN

	
	Elaboró:
	Revisó:
	Autorizó:

	Nombre y puesto.
	Jesús Lizbeth Ereva Verduzco

Jefe de Área de Nómina


	Roque A. Hernández R.

Jefe Departamento de Recursos Humanos
	Lic. Anatolio Lugo Félix

Director de Planeación y Evaluación.

	Firma
	
	
	

	Fecha
	14 de Julio del 2004
	14 de Julio del 2004
	14 de Julio del 2004
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