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1. OBIETIVO
1.1. Realizar el pago oportuno de las remuneraciones y prestaciones autorizadas de las y los servidores publicos del centro,
asegurando el cumplimiento de la normatividad con la finalidad de ejercer un control efectivo para el calculo y pago.

2. ALCANCE
2.1. Este procedimiento se aplica a todos los puestos participantes mencionados en el presente documento.

3. NORMAS Y LINEAMIENTOS

Sobre el célculo de la némina.
3.1.1. Las retribuciones.
= El pago de la némina debe realizarse los dias 13 y 28 de cada mes y en casos extraordinarios, el Gltimo dia habil de
cada cierre de quincena.
= Para el pago de prestaciones solicitadas, el Usuario Requirente debe presentar a tiempo los comprobantes de las
prestaciones a los que tiene derecho segun el calendario que emita el departamento de Recursos Humanos.

3.1.2. Descuentos.
= Para la autorizacién de descuentos de empleados a favor de instancias financieras (INFONAVIT, FONACOT, Etc.) se
debe avalar con carta de consentimiento firmada por el colaborador.

Sobre las prestaciones.

3.1.3. Las prestaciones que integran el salario del trabajador por los conceptos de: despensa, aguinaldo, fondo de ahorro,
prima de antigliedad, ajuste calendario, prima vacacional, materiales e instrumentos profesionales de trabajo y
estimulos al personal cientifico y tecnoldgico seran de acuerdo a lo establecido en el contrato colectivo de trabajo
capitulo VIII de las prestaciones que integran el salario del trabajador.

3.1.4. Adicionalmente a los salarios y prestaciones sefialadas en el numeral 3.1.3, los servidores publicos que conforman
el centro, tienen derecho a prestaciones sociales y otras prestaciones segun la disponibilidad presupuestaria y de
acuerdo a los mecanismos establecidos en el capitulo IX del contrato colectivo (de las prestaciones sociales y de
otras prestaciones y derechos).

Sobre el fondo de ahorro.

3.1.5. El CICY a través del departamento de Recursos Humanos, retendrd de los sueldos de los trabajadores sus
aportaciones, y conjuntamente con las aportaciones del Centro, las entregard quincenalmente, conforme lo
indique oficialmente la COMIFA.

3.1.6. Los préstamos a los asociados seran devueltos, segun lo establezcan los lineamientos del reglamento del fondo
de ahorro de los trabajadores del Centro de Investigacidn Cientifica de Yucatan, A.C.

3.1.7. Las cartas de descuentos por préstamo al fondo de ahorro, seran presentadas por los miembros de la COMIFA y

estas deben llevar las firmas de sus integrantes, asi como la del trabajador para su procedencia.

4. VOCABULARIO
4.1. CICY: Centro de Investigacion Cientifica de Yucatan, A.C.
4.2. COMIFA: Comisidon Mixta para el Fondo de Ahorro de los trabajadores del Centro de Investigacién Cientifica de Yucatan,
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4.3. PC: Punto de control. \ )
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4.4. CADIDO: Catalogo de Disposicién Documental. \\y\g;E.Chal/:!é;/
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4.5. Nomina especial: Vale de despensa, retroactivos, aguinaldo, etc.
5. REGISTROS
ALMACENAMIENTO
Codigo Nombre del Registro Encargado Medio de Ubicacién Perlodo. fje
Soporte (Area, Servidor Retencion
(Impreso/Digital) Direccién)
- L . . L . Expediente o
N/A Solicitud de prestacion. Usuario requirente. Digital — impreso. documental del drea. 2 Afios
N/A Reporte ’opferatlvo Responsab.le de Digital - impreso. Expedlentel 2 Afios
(prenémina). Remuneraciones. documental del drea.
N/A Archivo de transferencia. Responsabnle de Digital —impreso. Expedlente, 2 Afios
Remuneraciones. documental del drea.
N/A Reporte de némina. Responsabnle de Digital — impreso. Exped|ente, 2 Aios
Remuneraciones. documental del drea.
N/A Resumen de autorizacién. Responsabnle de Digital — impreso. Exped|ente, 2 Aios
Remuneraciones. documental del drea.
N/A Resumen dt? aTutorlzaaon por Responsab.le de Digital. Expedlentel 2 Afos
régimen. Remuneraciones. documental del drea.
. L Responsable de L . Expediente o
N/A R . D - . 2A
/ eporte de dispersion Remuneraciones. igital ~impreso documental del drea. nos
. Responsable de L . Expediente ~
N/A Transferencia entre proyectos. Remuneraciones. Digital — impreso. documental del drea. 2 Afos
N/A Solicitudes de pago de Responsable de Digital — impreso. Expediente 2 Afios

pensiones alimenticias. Remuneraciones. documental del drea.

6. DESARROLLO
6.1. Administrar las solicitudes de prestaciones.

Responsable Actividad

Inicio de Procedimiento

Responsable de Remuneraciones. 1. Programa los periodos de captura de cada prestacion.

Segun el calendario de operacidn establecido, ingresa al sistema UNIX para programar los
periodos de recepcién de solicitudes por prestaciones.

PERFIL ADMINISTRADOR: Programacion de periodos de captura.

UNIX L R.H. y Némina L Cat. de Némina L Configuracién complementaria L Cat. de
Prestaciones - **Capturar informacion.

Nota: El calendario de operacién debe ser elaborado de manera anual por el Jefe/a de
Recursos Humanos, debe contar con la autorizacidn del Director/a Administrativo/a y este
debe ser comunicado en los medios que se consideren mas pertinentes dentro del CICY.

Ingresa al sistema UNIX y captura solicitud de prestacion.

Ingresa al sistema UNIX, captura la solicitud de prestacidon requerida, anexa soporte
documental, imprime acuse y firma para remitir al departamento de recursos humanos de
manera fisica y por sistema.

Usuario Requirente. 2,
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PERFIL USUARIO: Capturar prestacion.
UNIX L Némina L Sol. Prestaciones L Insertar - **Capturar.

PCO1: El Usuario Requirente debe de asegurar presentar todos los requisitos expuestos en la
convocatoria de cada prestacidn habilitada.
Responsable de Remuneraciones. 3. Recibe las solicitudes de manera fisica y via sistema.

Durante el periodo de recepcién de solicitudes, ingresa al sistema UNIX para validar que las
solicitudes cuenten con los comprobantes necesarios para aprobarlos.

PERFIL ADMINISTRADOR: Recepcidn de solicitudes.
UNIX L R.H. y Némina L Excepciones L Solicitud de prestaciones . Verificar.

¢ La solicitud cuenta con los requisitos establecidos?

Si la solicitud no cuenta con los requisitos establecidos.
4. Retorna solicitud al Usuario Requirente.
Ingresa al sistema UNIX y rechaza la solicitud.

PERFIL ADMINISTRADOR: Recepcidn de solicitudes.
UNIX L R.H. y Némina - Excepciones LSolicitud de prestaciones' Rechazar.

Nota: Es necesario indicar el motivo de rechazo en cada solicitud retornada.

Si la solicitud cuenta con los requisitos establecidos.
5. Autoriza la solicitud.
Ingresa al sistema UNIX y autoriza la solicitud.

PERFIL ADMINISTRADOR: Autorizar solicitudes.
UNIX LR.H. y Némina L Excepciones ' Solicitud de prestaciones - Aceptar.

PCO02: Los criterios para la autorizacion de prestaciones, seran segtn el cumplimiento y apego
a la convocatoria emitida y la normatividad vigente.

PCO03: Previo al pago programado de las prestaciones, se requiere realizar la validacion de la
correcta aplicacion de los conceptos autorizados para pago.
6. Resguarda las solicitudes recibidas.

Posterior al proceso del pago de prestaciones, resguarda en los expedientes del
departamento los acuses de solicitud segun sea aceptada o rechazada.

Nota: La identificacion de la serie documental y codigo debe ser en apego al Catdlogo de
Disposicion Documental (CADIDO) vigente.

Termina el Procedimiento

=
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6.2. Calcular el pago de némina ordinal y especial.

Responsable Actividad

Inicio de Procedimiento

Oficial de Seguridad Social. 1. Realiza afectaciones de ndmina sobre faltas e incapacidades.
Recibe y captura las afectaciones de némina en el sistema UNIX.

PERFIL ADMINISTRADOR: Captura de incidencias

UNIX LRH y Némina L Némina L Incidencias - Cap. Némina - **Seleccionar empleado ! Faltas
L **Capturar detalle de la falta.

Los motivos de afectacién en némina son:

=  Incapacidad: Por las incapacidades de trabajo que determine el IMSS.
=  Falta: Por temas relacionados a la puntualidad y asistencia.

PCO1: En caso que existan reportes directos para descuento por falta, se deben de aplicar de
manera automatica en el periodo; y se deben de corroborar aquellas horas que quedaron
pendientes por justificar de periodos anteriores, segun los lineamientos aplicables a la
asistencia y puntualidad del personal del CICY.

2. Valida el sueldo diario integrado de cada colaborador.

Genera la base de datos del sueldo diario integrado del personal y concilia contra la base de
datos reportada ante el IMSS.

PERFIL ADMINISTRADOR: Consulta salario diario integrado.
UNIX L RH y Némina - Némina L verificar SDI L Generar L Transferir.
¢Existen discrepancias?

Si existen discrepancias:
3. Moadifica la informacién del sueldo diario integrado.

Ingresa al sistema UNIX y modifica el sueldo diario integrado del personal que presente
inconsistencias.

PERFIL ADMINISTRADOR: Modificacion de salario diario integrado.
UNIX L RH y Némina - Némina L Movimientos L Prestaciones bdsicas L Datos IMSS.

¢Es una nédmina especial?

Responsable de Remuneraciones Si es una némina especial:
4. Genera base de datos para el calculo manual de importes y genera archivo de datos
para carga en sistema.
Elabora en archivo de Excel, base de datos para el calculo de los importes. Posteriormente
genera archivo .TXT con los datos de:
=  Numero de colaborador.
=  Concepto de pago.
=  Monto de pago.

Nota: La base de datos debe estar integrada por columnas en el orden de los datos antes
mencionados.
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5. Ingresa al sistema UNIX y genera ndmina especial.
Ingresa al sistema UNIX y genera ndmina especial.

PERFIL ADMINISTRADOR: Crear némina especial.

UNIX L RH y Némina L Némina . Especiales L Fijar datos de cdlculo especial L **Capturar
informacion L Aceptar.

6. Importa base de datos.

Dentro del sistema UNIX, importa la base de datos desarrollada.

PERFIL ADMINISTRADOR: Importar base de datos.

UNIX LRHy Némina - Némina L Incidencias - Importar archivo L Captura néminas - importar
archivo L Enviar a némina especial.

Continua en la actividad 7 del procedimiento.

Si no es una némina especial:
7. Elabora prenémina.
Ingresa al sistema UNIX, realiza el clculo y exporta el reporte de prendmina.

a. PERFIL ADMINISTRADOR: Cdlculo de némina.
UNIX L RH y Némina - Némina L Proceso - Cdlculo.

b.  PERFIL ADMINISTRADOR: Genera el reporte operativo (prenémina).

UNIX L RHy Némina L Némina L Consultas L Reporte operativo L seleccionar: Cdlculo, Normal
L Actualizar informacion.

PCO02: Se debe asegurar que el reporte operativo concilie la aplicacion de las incidencias.

8. Genera reportes para proceso de autorizacion de la prenémina.
Dentro del sistema UNIX genera e imprime los reportes para la autorizacidn de la prenémina.

=  Reporte de némina.
= Resumen de autorizacion.
=  Resumen de autorizacion por régimen.

PERFIL ADMINISTRADOR: Generar reporte de prendomina.

UNIX L RH y Némina L Némina L Consultas - Recibos: reporte de némina, resumen de
autorizacion, resumen de autorizacion por régimen.

9. Enviareportes al Jefe/a de Recursos Humanos para autorizacién.

Conjunta los reportes generados y envia por correo electrénico al Jefe/a del Departamento
de Recursos humanos para su autorizacion.

. Reporte operativo.

=  Reporte de némina.

=  Resumen de autorizacion.

=  Resumen de autorizacion por régimen.

Nota: Es necesario desglosar dentro del correo electrdnico los detalles de las incidencias de
la némina aplicadas: prestaciones, incapacidades, faltas, cambio de sueldo, ingresos, bajas,

Ing. ExChablé.
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Jefe/a del Departamento de Recursos = 10. Recibe los reportes y valida la informacién para autorizacion de las partidas y montos
Humanos. presupuestales de la nomina.

Recibe los reportes generados y validando que se carguen las incidencias y pagos a las
partidas presupuestales de la ndmina correspondiente.

PERFIL ADMINISTRADOR: Autorizar ndmina.
UNIX L RH y Némina L Némina L Procesos L Autorizar L Aceptar.

PCO03: En caso de inconsistencias, retorna observaciones al Responsable de Remuneracién
para el ajuste y correccidn, en caso contrario notifica Vo.Bo y autoriza ndmina en sistema.
Responsable de Remuneraciones. 11. Ingresa al sistema y genera la péliza.

Ingresa al sistema UNIX de la ndmina autorizada, generar la pdliza y las transferencias entre
proyectos correspondientes.

PERFIL ADMINISTRADOR: Generar pdliza de nomina.

UNIX L RH y Némina L Némina L Procesos - Generar péliza L Seleccion tipo de Péliza (general
normal) L Fecha del dia L Base L Transferencias - Generar - Imprimir L Salir - Generar.

12. Genera el Layout de dispersion.

Dentro del sistema UNIX, selecciona la ndmina a pagar para elaborar el reporte de dispersién.

PERFIL ADMINISTRADOR: Generar archivo de dispersion.

UNIX L RH y Némina L Némina L Procesos L Pagos némina L Seleccionar registro - Numerar
L Imprimir formato L Generar archivo de dispersin L Aplicar transferencia.

PCO04: Los reportes de dispersion deben de generarse el mismo dia del pago.

Nota: Si se requiere realizar una transferencia con destino diferente a la tarjeta nominal del
empleado, se debe de efectuar de manera individual y en primera instancia al resto de los
demas.

13. Imprime y firma los reportes de la némina.

Imprime y firma los reportes generados para continuar con la recoleccién de firmas de
autorizacion.

=  Reporte de némina.

=  Resumen de autorizacion.

=  Reporte de dispersion.

=  Transferencia entre proyectos.

Jefe/a del Departamento de Recursos = 14. Valida la correspondencia con la prenémina autorizada.

Humanos. Recibe los reportes de la ndmina, verifica la correspondencia con la prendmina autorizada
para firma de revision en cada uno de los reportes, para luego remitir al Director/a
Administrativo/a para autorizacion.

Director/a Administrativo/a. 15. Firma y autoriza la némina.

Recibe los reportes de la nomina, valida y autoriza con firma para luego retornar al/la
Responsable de Remuneraciones.

PCO5: Para autorizar la ndmina, debe de asegurar que los reportes cuenten con las firmas
previas y que el monto comprendido corresponda al nimero de empleados activos del
centro.
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Responsable de Remuneraciones. 16. Genera las solicitudes de pago de las pensiones alimenticias correspondientes al
periodo.

A la par que se procesan las validaciones de firma, dentro del sistema UNIX elabora las
solicitudes de pago de las pensiones alimenticias que correspondan al periodo segun el
control de pensiones.

PERFIL ADMINISTRADOR: Generar pension alimenticia.

UNIX L RH y Némina L Cheques directos L Generar orden de pago L Insertar L **Captura L
Aceptar L Imprimir L Enviar a tesoreria.

17. Entrega relacién de pago de pensiones generadas al Jefe/a de Recursos Humanos.
Entrega para firmar el/los reporte/s de solicitud de pago de pensiones generadas al Jefe/a de
Recursos Humanos, especificando los que corresponden a cheques y transferencias.

18. Envia documentacion de la némina autorizada a las areas competentes.

Una vez contando con todos los reportes firmados, envia correo electrénico con la
documentacion a:

a) Departamento de Tesoreria:
= Solicitud de requerimiento de disponibilidad financiera.
= Envio de reporte de dispersion (fisica y electrdnica).
=  Transferencia entre proyectos (fisica y electrénica).
=  Pensiones alimenticias (fisica).

b) Departamento Contable:
= Resumen de autorizacion.
19. Elabora los recibos de némina para timbrarlos.

Posterior a la dispersidn de la ndmina, elabora los recibos de ndmina correspondientes a la
quincena para timbrarlos.

PERFIL ADMINISTRADOR: Generar recibos de ndmina.
UNIX L RH y Némina L Némina L Recibos electrénicos.

PERFIL ADMINISTRADOR: Timbrar los recibos de electronicos.

UNIX L RH y Némina L Némina L Recibos electronicos L Timbrar L Seleccionar némina .
Asignar folio digital L Envio a correo electrénico.

PERFIL ADMINISTRADOR: Envio de los recibos a correos electronicos.

UNIX L RHy Némina - Némina \ Recibos electrdnicos - Envio correos L Seleccionar némina -
Enviar.

20. Aplica la némina.

Dentro del sistema UNIX aplica la ndmina para cerrarla.

PERFIL ADMINISTRADOR: Aplicar némina.
UNIX L RH y Némina L Némina L Procesos L Aplicar L Aceptar.

21. Genera los reportes correspondientes al fondo de ahorro.

Dentro del sistema UNIX genera los reportes relacionados al fondo de ahorro de la ndmina
correspondiente.

= Detalle de retenciones y aportaciones obrero patronales.
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=  Oficio de entrega.

PERFIL ADMINISTRADOR: Generar reporte.
UNIX L RH y Némina L Némina L Consulta L Fondo Ahorro.

Termina el Procedimiento

7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
7.1. Contrato colectivo de trabajo.
7.2. Disposiciones aplicables a la asistencia y puntualidad del personal del Centro de Investigacidn Cientifica de Yucatan, A.C.
7.3. Reglamento del fondo de ahorro de los trabajadores del Centro de Investigacion Cientifica de Yucatan, A.C.
7.4. Manual de prestaciones socioecondmicas.
7.5. Manual Administrativo de Aplicacidn General en materia de Recursos Humanos y Organizacion.

8. INDICADORES DE GESTION

PERIODICIDAD
INDICADOR DESCRIPCION FORMULA UNIDAD DE MEDICION RESPONSABLE
Regular el gasto
por los .
Costo de . Prestaciones pagadas - . Responsable de
. convenios CP = Numeérico Trimestral .
Prestaciones. Numero de colaboradores Remuneraciones.
obreros
patronales.
9. ANEXOS

9.1. 6.1 Flujograma administrar solicitudes de prestaciones.
9.2. 6.2 Flujograma calcular el pago de ndémina ordinal y especial.

DG

o

CICY
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6.1 Flujograma administrar solicitudes de prestaciones.

ADMINISTRAR EL PAGO DE REMUNERACIONES

GESTION DEL CAPITAL HUMANO.

6.1 Administrar las solicitudes de prestaciones.

RESPONSABLE DE REMUNERACIONES

1. Programa los periodos de captura de cada
prestacion.

A 4

USUARIO REQUIRENTE

2. Ingresa al sistema UNIX y captura solicitud de
prestacion.

RESPONSABLE DE REMUNERACIONES

3. Recibe las solicitudes de manera fisica y via

sistema.

A

RESPONSABLE DE REMUNERACIONES

4. Retorna solicitud al Usuario Requirente.

PCO1: El Usuario Requirente debe de asegurar presentar todos los

requisitos expuestos en la convocatoria de cada prestacion.

¢La solicitud cuenta
con los requisitos
establecidos?

RESPONSABLE DE REMUNERACIONES

5. Autoriza la solicitud.

A

RESPONSABLE DE REMUNERACIONES

6. Resguarda las solicitudes recibidas.

PCO2: Los criterios para la autorizacidon de prestaciones, serdn segun
el cumplimiento y apego a la convocatoria emitida y la normatividad

vigente.

PCO3: Previo al pago programado de las prestaciones, se requiere
realiza la validacion de la correcta aplicacion de los conceptos

autorizados para pago.
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6.2 Flujograma Calcular el pago de némina ordinal y especial.

ADMINISTRAR EL PAGO DE REMUNERACIONES

6.2 Calcular el pago de nédmina ordinal y especial.

OFICIAL DE RESPONSABILIDAD SOCIAL' OFICIAL DE RESPONSABILIDAD SOCIAL

1. Realiza afectaciones de némina [ 2. Valida el sueldo diario integrado de
sobre faltas e incapacidades. cada colaborador.

OFICIAL DE RESPONSABILIDAD SOCIAL

éExisten

discrepancias? S 3, Modifica la informacién del sueldo

diario integrado.

NO
1
@
. éEsnémina <
NO . Sk
especial?
4 4

RESPONSABLE DE REMUNERACIONES RESPONSABLE DE REMUNERACIONES
4. Genera base de datos para el célculo
7. Elabora prenédmina. manual de importesy genera archivo

de datos para carga en sistema.

I I

RESPONSABLE DE REMUNERACIONES RESPONSABLE DE REMUNERACIONES
8. Genera reportes para proceso de 5. Ingresa al sistema UNIX y genera
autorizacién de la prenémina. némina especial.
RESPONSABLE DE REMUNERACIONES RESPONSABLE DE REMUNERACIONES

9. Envia reportes al Jefe/a de Recursos
Humanos para autorizacion.

}

JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE RH

10. Recibe los reportes y valida la
informacidn para autorizacién de las
partidas presupuestales de la némina.

}

RESPONSABLE DE REMUNERACIONES

6. Importa base de datos.

11. Ingresa al sistema y genera la PCO1: En caso que existan reportes directos para descuento por falta, se deben de aplicar

poliza. de manera automatica en el periodo; y se deben de corroborar aquellas horas que
quedaron pendientes por justificar de periodos anteriores, segtn los decretos aplicables a
la asistencia y puntualidad del personal del CICY.

PCO02: Se debe asegurar que el reporte operativo concilie la aplicacion de las incidencias.
PCO03: En caso de inconsistencias retorna observaciones al Responsable de Remuneracién

GESTION DEL CAPITAL HUMANO.

para el ajustey correccidn, en caso contrario notifica Vo.Bo y autoriza ndmina en sistema.
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ADMINISTRAR EL PAGO DE REMUNERACIONES

GESTION DEL CAPITAL HUMANO.

6.2 Calcular el pago de ndmina ordinal y especial.

Y

RESPONSABLE DE REMUNERACIONES

12. Genera Layout de dispersién.

!

RESPONSABLE DE REMUNERACIONES

13. Imprime y firma los reportes de
némina.

v

JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE RH

v

RESPONSABLE DE REMUNERACIONES

prenémina autorizada.

14. Valida la correspondencia con la

A 4

16. Genera las solicitudes de pago de

las pensiones alimenticias
correspondientes al periodo.

A

DIRECTOR/A ADMINISTRATIVO/A

RESPONSABLE DE REMUNERACIONES

15. Firma y autoriza la némina.

17.

Entrega relacion de pago pensiones
generadas al Jefe/a de Recursos
Humanos.

RESPONSABLE DE REMUNERACIONES

PCO04: Los reportes de dispersion deben de
generarse el mismo dia del pago.

PCO05: Para autorizar la ndmina, se debe de
asegurar que el monto comprendido
corresponda al nimero de empleados activos
del centro.

» 18. Envia documentacién de la némina
autorizada a las dreas competentes.

A 4

RESPONSABLE DE REMUNERACIONES

19. Elabora los recibos de némina para
timbrarlos.

)

RESPONSABLE DE REMUNERACIONES

20. Aplica la némina.

)

RESPONSABLE DE REMUNERACIONES

21. Genera los reportes
correspondientes al fondo de ahorro.
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