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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Documentar, implementar y mantener el procedimiento
correspondiente al pago de némina semanal realizado en el
Centro de Produccién Santa Rita S.A. de C.V, siguiendo los
lineamientos establecidos.

ﬁ

AREAS DE APLICACION:

Departamentos que intervienen en el procedimiento de Pago de
Nomina Semanal:

<Personal del Centro de Produccion

< Recursos Humanos

< Contabilidad y Costos

= Director Administrativo

~Recepcionista

= Oficina de Enlace
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POLITICAS DE OPERACION

Direccion: Administrativa Fecha de elaboracién: Abril, 2013

Departamento: Recursos Humanos Hoja: 2/6

Procedimiento: Pago de Noémina Semanal

Estas politicas se establecen con la finalidad de estandarizar y facilitar la captura y proceso de la némina
semanal, de tal manera que se ejecute en forma transparente ¥ cumpla con los requisitos y practicas de
control interno, requeridas para este proceso,

1. Es responsabilidad de cada area, hacer llegar las incidencias en forma oportuna y bien requisitadas, de
tal manera, que el proceso de ndmina se realice con los datos correctos y de la informacion fuente.

2. Es responsabilidad del Coordinador de Némina Semanal, aplicar todas las incidencias recibidas al
proceso de némina, de tal manera que ésta contenga todos los movimientos del personal.

3. El proceso de ndmina se “correrd” con la informacion recibida a mas tardar el lunes en la mafana, y
correspondera a los movimientos de la semana anterior,

4. Si el trabajador no recoge su pago, se mantienen los recibos no cobrados bajo resguardo hasta por 90
dias

5. Pasado ese tiempo, se deposita en la cuenta de “Sueldos no cobrados”, solicitando al drea de
contabilidad el comprobante del tramite.

6. Si pasados los 90 dias, el trabajador se presenta a cobrar su sueldo, se solicita un cheque al drea de
Contabilidad y Costos por el importe del sueldo no cobrado.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CENTRO DE PRODUCCION SANTA RITA S.A. DE C.V.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccion: Administrativa

Fecha de elaboracion: Abril, 2013

Departamento: Recursos Humanos

Hoja: 3/6

Procedimiento: Pago de Nomina Semanal

Responsable Op;?nﬁ'én Descripcion del Procedimiento
Recepcionista 01 Recibe diariamente por parte de las diversas areas de la empresa, las
incidencias generadas durante el dia,

02 Captura los permisos, incapacidades y vacaciones en el Sistema IBIX de
Control de Asistencia, a fin de que el Coordinador de Némina obtenga
una relacion de ausentismo semanal para aplicar en el sistema de
némina.

Coordinador de Néminas 02 Captura en el sistema de némina las incidencias, verifica el calculo
Semanales generado, realiza los ajustes necesarios y lleva a cabo una nueva
captura.

04 Realiza un calculo final y genera un previo de la némina general: verifica
los importes observando si existe algin movimiento y lleva a cabo el
ajuste en caso de ser necesario.

as Una vez obtenida la némina la turna via correo electrénico al Jefe de
Noéminas, Gerente de Recursos Humanos, Gerente de Contabilidad y
Costos y al Director Administrativo.

08 Verifican que la nomina esta correcta, en caso de alguna observacion
solicitan las correcciones. Una vez aprobada, se lo comunican al
Coordinador de Némina

o7 Una vez aprobada por el Jefe de Nominas, las Gerencias y la Direccion

Administrativa, genera las  solicitudes para los depodsitos
correspondientes, obteniendo la firma del Gerente de Recursos
Humanos y las turna al Gerente de Contabilidad y Costos para su tramite
y depdsito,
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CENTRO DE PRODUCCION SANTA RITA S.A. DE C.V.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccion: Administrativa

Fecha de elaboracion: Abril, 2013

Departamento: Recursos Humanos

Hoja: 4/6

Procedimiento: Pago de Némina Semanal

Responsable Dp::;:mn Descripcidon del procedimiento
Coordinador de Nomina 08 Genera un archivo de los recibos de empleados y lo envia por correo a la
Semanales Oficina de Enlace. Genera un listado de néminas y lo envia a la empresa
ensobretadora.
Oficina de Enlace 09 Recibe el correo, imprime los recibos y los entrega a SESEPRO.,
Coordinador de Néminas 10 'Recibe el aviso del area de Contabilidad y Costos de gque ya fue
Semanales depositada la nomina, y lo reenvia a la empresa ensobretadora.
Coordinador de Nominas 11 Los viernes de cada semana, recibe de la empresa ensobretadora, los
Semanales sobres y los recibos de pago engrapados

12 Los revisa que estén completos y los acomoda por area, en bolsas

separadas,
Coordinador de Némina y 13 Se dirigen a las diferentes 4reas de la Empresa a efectuar el pago,
el Equipo de Recursos solicitando al trabajador su firma en el recibo correspondiente, previa
Humanos presentacion del gafete de identificacion (cuando se requiera).
Coordinador de Nominas 14 Verifica que no exista diferencia entre los sobres no entregados y los
Semanales recibos no firmados; conserva los pagos por un periodo de 90 dias en
caso de que el trabajador pase a cobrario.

15 Si el personal se presenta a cobro durante el tiempo de resguardo, se
procede a pagar, en caso confrario, transcurridos los 90 dias, se efectia
un deposito del efectivo en la cuenta de sueldos no cobrados.

16 Si el trabajador pasa a cobrar su sueldo después del plazo de los 80
dias, se solicita un cheque a Contabilidad por el importe del adeudo,
mismo gue se le entrega al trabajador.

17 Una vez efectuados los pagos procede al archivo de los recibos.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CENTRO DE PRODUCCION SANTA RITA S.A. DE C.V.,

DIAGRAMA DE FLUJO

Direccion: Administrativa Fecha de elaboracién: Abril, 2013

Departamento: Recursos Humanos

Hoja: 5/6

Procedimiento: Pago de Nomina Semanal

Q Rm:upilianlsta j

Recibe diariamente por pane de jas
diversas areas de la empresa, las
incidencias generadas durante 2l dia

Jefe de Méminas, Gerente de
Recursos Humanos, Gerente
de Contabilidad y Costos y
Director Administrativa

Verifican gue la nomina esia correcta,
l en caso de alguna observacion
salicitan las correccionas. Una vez
aprobada, se lo comunican al
Coordinador de Nomina.

Captura los permisos, incapacidades
y vacaciones en el Sistema IBIX de
Control de Asistencia, a fin de que el
Cocrdinador de Ndmina obtenga una ¢

Relacian de

refacion de ausentismo semanal para
L___jfm C Coordinador de Hdmina)

apficar en el sigtema de ndmina.
v l
Coordinador de Némina
Una vez aprobada por el Jefe de

Méminas, las Gerencias y la
Direccion Administrativa, genera las

solicitudes para los depdsitos
corespondientes, obtenends la firma
del Gerente de Recursos Humanos y
las turna al Gerente de Contabilidad y

Capiura en &l sistema de ndmina las
incidenciag, verifica el cllculo

generado, realiza los ajustes Cosios para s trdmite y depdsito. | salicitudes
NECEsanos y lleva a cabo una nueva de Depdsito
C&ﬂtum. l LJ
b 4 Genera un archivo de los recibos da

Realiza un cdleulo final y genera un
previo de [a némina general; verifica
log Importes observando si existe
algin mavimignto y leva a cabo ef
ajuste en caso de ser necesario

r

Una vez obtenida la ndmina la turna
via comes electrdnico al Jefe de
MNaminas, Gerante de Recursos

Humanos, Gerante de Contabilidad y

Costos v al Director Administrativo,

empleados y |o envia porcomres a la

Oficina de Enlace. Genera un listada

de ndminas v lo envia a la empresa
ensobretadora

Recibe el correo, imprime 108 recibos
y los enfrega & SESEPRO.

.
C ml e )

Recibos de
Mdmina | |
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CENTRO DE PRODUCCION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CENTRO DE PRODUCCION SANTA RITA S.A. DE C.V.

DIAGRAMA DE FLUJO

Fecha de elaboracién: Abril, 2013

Hoja: 6/6

Direccion: Administrativa

Departamento: Recursos Humanos

Procedimiento: Pago de Némina Semanal

C CoordinadtI deNomina )

Recibe el avise del area de
Contabilidad v Costos de que ya fue
deposiltada la ndmina, v lo reenvia a

la armpresa enscbretadora.

I

Las viernes de cada semana, recibe
de |2 empresa ensobratadora, los
sabres y hos recibos de pago

engrapadgos

Sobres v Recibos
de Pago

h 4

Los ravisa que estén completos v los
acomoda por drea, en bolsas
separadas.

hd

Coordinador de Nomina y
equipo de Recursos
Humanos

'

Se dirigen a las diferentas dreas de la
Empresa a efectuar al pago,
solicitanda al trabajador su firma en el
reciba carespondiente, previa
presentacidn ded gafete de
identificacidn (cuando s requiera).

CCmrdinador de Hﬁmirla)

v

Werifica que no exista diferencia entre
lzs sobres no entregados v los
recibos no firmados: consenva los
pagos porun periodo de 90 dias, en
caso de que el rabajador pase a

cobrare,

¥

5i el personal se presenta a cobrg

durante el tempa de resguarda, se

procede a pagar, en caso contrario,

transcurridos los 90 dias, se efectia

un depasito del efectivo en la cuenta
de sueldos no cobrados.

L 4

Si el trabajader pasa a cobrar su
sueldo después del plazo de los 90
dias, se solicita un cheque &
Contabilidad por el importa ded
adeudo, mismo que se le enfrega al
trabajador

L J

sobres y Recibos
de Pago

Una vez efectuados los pagos
procede al archivo de los recibos,

—
eviso

Recibos de

Pago
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Lo an=
Tec. Veronica Ramirez Alejo
COORDINADOR DE NOMINAS
SEMANALES

C.P. Freden
DIRECTOR ADMINISTRATIVO

Manilla Ramirez,




