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Codigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PR-DAF-RHU-04 ROO 09/08/2019 No aplica

Procedimiento para Controlar la Némina del Personal Adscrito

l. OBJETIVO _ _
Aplicar los lineamientos para el recepcion y resguardo de néminas emitidos por la Direccion de
Recursos Humanos de la Secretaria de Administracién y Finanzas, en la plantilla laboral de la
Secretaria de Fomento Econdmico y Trabajo del Gobierno del Estado de Yucatan.

Il. ALCANCE
Aplica al Departamento de Recursos Humanos, asi'como a todos los empleados y funcionarios
que reciban su remuneracion salarial en la Secretaria de Fomento Econémico y Trabajo del
Gobierno del Estado de Yucatan.

ll. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
No aplica.

Ambito Estatal 4
Normas 6.16 y 6.17; del Manual de Procedimientos para la Administracion de los Recursos
Humanos al Servicio del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Yucatan.

IV. DEFINICIONES : _
Carta de habilitado: Documento oficial en donde se autoriza a empleados de la SEFOET por
parte del Director DAF el poder recibir y resquardar las néminas de personal de la SEFOET, debe
contener los datos que solicite el DN segun la normatividad aplicable.
DAF: Direccién de Administraciény Finanzas.
DN: Departamento de Ndéminas de la SAF.
IFE: Instituto Federal Electoral.
INE: Instituto Nacional Electoral.
Jefe de RH: Jefe de Recursos Humanos.
SAF: Secretaria de Administraciony Finanzas.
SEFOET: Secretaria de Fomento Econémico y Trabajo.

V. 'RESPONSABILIDADES
1. Director de Administraciony Finanzas

1.1 Designar al personal que recibira las néminas por parte de la SAF, asi como devolver

las ndminas debidamente requisitadas al DN de la SAF.
2. Jefe de Recursos Humanos
2.1. Recepcionar y resguardar las nominas del personal adscrito a la SEFOET.

e
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3. Analista Administrativo
3.1 Entregar al personal adscrito a la SEFOET la copia del recibo de némina y firma del
original para devolucion al DN de la SAF.
4. Personal adscrito ala SEFOET.
4.1. Firmar de conformidad las ndminas dentro los 3 dias habiles siquientes cuando se
realiza depdsito bancario 0 en caso de que el pago sea por medio de cheque deberan
firmar al momento de recibirlo.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Jefe de Recursos Humanos

1. Recibe via correo electrénico la notificacién del DN que la nomina de la Dependencia
esta lista para entregarse.

2. Recibe lanémina por parte de la SAF, revisando detalladamente que estén completos los
recibos-de nomina, cheques y/o vales de despensa. De igual manera puede haber una
persona mas habilitada para recibir dicha documentacién en caso de no estar presente
el Jefe de RH.

Analista Administrativo

3. Separa lanémina por areas de adscripcion para solicitar a cada empleado acudir a firmar

losrecibos.
Personal adscrito ala SEFOET

4. Acuden a firmar los recibos de nomina respectivamente dentro de los 3 dias habiles
siguientes a su deposito, en caso de cobrar en-cheque al momento de recibirlo la firma
plasmada sera igual a la contenida en la identificacion del INE o IFE; de igual manera
deberan cumplir con el plazo anteriormente mencionado.

Analista Administrativo

5. Verifica que todas las nominas estén firmadas correctamente.

6. Elabora el oficio parala devolucion de los recibos de néminas al DN.
Jefe de Recursos Humanos

7. Revisa el oficio elaborado para la devolucién de los recibos de néminas, da visto bueno y
entrega al Director de |la DAF para su firma. :

Director de la DAF :

8. Firma el oficio para la devolucién de las ndminas dentro de los 5 dias habiles posteriores
ala entrega de las mismas y devuelve al Departamento de Recursos Humanos.

Analista Administrativo

9. Saca copias del oficio de envio y de las néminas firmadas por el personal adscrito a esta
Dependencia.

10. Resguarda las copias de los recibos de némina firmadas, deberan estgr bajo llave y
unicamente podran revisarlas el personal habilitado para el mismo efecto.

Jefe de Recursos Humanos
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1. Envia el oficio en original y copia al DN anexando las ndminas originales firmadas y
recaba sellos de recibido en la copia.
Analista Administrativo
12. Recibe la copia del oficio sellada y. resguarda con las néminas quincenales
correspondientes.
Fin del procedimiento.

VIl. INDICADOR

Indicador "~ Formula - Unidad de medida | - Periodicidad Meta
(No. de néminas
Entrega de recibidas/No. de . , 90%
. . Porcentaje Trimestral
nominas néminas
entregadas)*100
~VIIl.__ANEX0S
Codigo - Nombre del | Ubicacién |- _AT N AC o PTC* | D;sp?s;clon
, anexo 1R e : ~ . final

Procedimiento '
para Controlar la | o, Indefinido | .\ | 1Afo Eliminar
Noémina del ARo
Personal Adscrito ‘
*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracién; PTC= Plazo total de conservacion.

No aplica .
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IX. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numeroderevision |~~~ Actividad
09/08/2019 00 Generacion de documento.

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizé

—~—

M.£n A.D: pgdas y Espadas
Digector de Administfation y Finanzas
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Diagrama de flujo del Procedimiento para Controlar la Nomina del Personal Adscrito

Controlar la Nomina del Personal
Adscrito

y

1. Recibe por correo electrénico
aviso para la entrega de némina.

Jefe de Recursos Humanos

v

2. Recibe la némina por parte de la
SAF y revisa que este completa.

Jefe de Recitrsos Humanos

v

3. Separa landmina por &reas y
solicita al personal acudir a firmar
sus recibos.

Analista Administrativo

y

4. Acuden a firmar los recibos de
némina dentro los 3 dias habiles
siguientes.

Personal adscrito a la SEFOET

S. Verifica que todos los recibos de
ndmina esten firmados.

_ Analista Administrativo

y

6. Elabora oficio para devolucion de
los recibos de némina al ON.

. A:Ana'tis(a Administratiyo

v

7. Revisa el oficio y entrega al
Director de ta DAF para firmar.

Jefe de Recursos Humanos:.- ..

B.Firma el oficio de devolucion

dentro de los 5 dias habiles
siguientes y deuelve al Depto. de
|/H

Director de Administracién y Finanzas

!

9. Saca copias del oficio y de las
néminas firmadas.

Analista Administrativo

v

10. Resguarda las coplas de los
recibas de némina bajo llave.

Anallsta Administrativo

3

1. Envia el oficlo orlginal y copia al
DN, anexando las néminas
originales firmadas

Jefe de Recursos Humanos

v

12: Reclbe la copia del oficio sellada
y resquarda con las néminas
quincenales.

Analista Administrativo

Controtar la Nomina del Personal
Adscrito, finalizado.

!
inaldel




