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Procedimiento para Elaborar la Nomina

I. OBJETIVO
Documentar las actividades necesarias para realizar la emision de las néminas para el pago del

personal que labora en la Secretaria de Educacion.

ll. ALCANCE
Aplica al personal que labora en el Departamento de Sistemas de Gestion de Némina de la
Subdireccion de Organizacion y Administracion de Personal perteneciente a la Direccién de
Administracion y Finanzas de la Secretaria de Educacion.

lll. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley Federal del Trabajo.
Ley General del Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros.
Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal de la Secretaria de Educacion

Publica.

Ambito Estatal
Constitucion Politica del Estado de Yucatan.
Articulos 37, 68, 69; del Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal de la

Secretaria de Educacion del Gobierno del Estado de Yucatan.
Ley de Seguridad Social de los Trabajadores del Estado de Yucatan.

IV. DEFINICIONES
FENE: Formato Electronico de Necesidad Educativa.
FUP: Formato Unico de Personal.
Harweb: Plataforma para administracion de ndmina de la Secretaria de Educacion.
Incidencias: Laborales y/o de pago.
Incidencias laborales: Problema suscitado en el ambito laboral.
Incidencias de pago: Problema suscitado en el &mbito financiero.
LAYOUT: Es un archivo digital de informacion con estructura definida para la base.
SAYCOP: Sistema de ayuda a correcciones de pago.
SIAPSEP: Sistema Integral de Administracion de Personal de la Secretaria de Educacién Pdblica

SEGEY: Secretaria de Educacion.
UPN: Universidad Pedagdgica Nacional.
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V.

1.

RESPONSABILIDADES
Jefe del Departamento de Sistemas de Gestién de Nomina:
1.1 Autorizarlos productos de némina.
1.2 Supervisar emision de las diversas néminas del personal.
1.3 Supervisar modificaciones en el sistema HARWEB, SIAPSEP o directamente a la base
de datos via sistema operativo.
Asesor Especializado del Departamento de Sistemas de Gestion de Nomina:
2.1 Analiza y corrige via sistema HARWEB, SIAPSEP o directamente a la base de datos.
Subjefe de Produccién de Némina Federal y Estatal:
3.1 Calculary generar los archivos para la emisién de las nominas federal o estatal, asi como
también la aplicacion de descuentos de dependencias y promotoras con las que tiene
convenio la SEGEY.
Jefe de Oficina de Captura de Némina:
5.1 Administrar la captura de documentos de las diversas néminas Federal, Estatal y Apoyo
puestas a cargo del departamento y verificar que se realicen en los tiempos establecidos.
Asistente Administrativo de la Oficina de Captura de Némina:
6.1 Clarificar y dar tramite a los documentos para captura, que presentan alguna incidencia.
Administrativo Especializado de Procesos de Némina (UPN):

1 Realizar la emision de cheques y recibos de las distintas nominas puestas a cargo del
departamento, asi como también reportes derivados de las mismas.
Capturista de la Oficina de Captura de Némina:
8.1Efectuarla correcta captura de datos de los documentos de las diversas ndminas puestas
a cargo del departamento.

VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Jefe de Oficina de Captura de Nomina

1.

Recibe documentacion de los movimientos de FUP, SAYCOP, Incidencias y FENE via Oficio
del Subjefe de Personal de Apoyo Federal, Subjefe de Personal de Apoyo Estatal del
Departamento de Recursos Humanos y Supervisor Administrativo del Departamento de
Administracion de Personal de Contrato, para inicio de captura y envia al Asistente
Administrativo de la Oficina de Captura de Némina.

Asistente Administrativo de la Oficina de Captura de Némina
2.

Valida que las relaciones emitidas por los Subjefe de Personal de Apoyo Federal, Subjefe de
Apoyo Estatal del Departamento de Recursos Humanos y el Supervisor Administrativo del
Departamento de Administracion de Personal de Contrato sea correctas con la relacién de
los movimientos alos FUP, SAYCOP, Incidenciasy FENE recibidos.
;Los datos del FUP, SAYCOP, Incidencias y FENE son correctos?

e Si: Continta a la actividad numero 5.

e No: Continta a la actividad numero 4.
Aclara las Inconsistencias encontradas en los documentos, mismos que seran enviados al
Subjefe de Personal de Apoyo Federal, Subjefe de Personal de Apoyo Estatal del
Departamento de Recursos Humanos o en su caso al Supervisor Administrativo del
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Departamento de Administracion de Personal de Contrato, mediante un oficio emitido por el
Jefe de Oficina de Captura de Nomina con los numeros de FUPS y SAYCOP relacionados en
un orden continuo, la razon de los rechazos. Regresa a la actividad 1.

Capturista de la Oficina de Captura de Nomina

5. Recibe la documentacion verificada por la Asistente Administrativo de la Oficina de Captura
de Nomina.

6. Capturainformacion proveniente de los FUPS, SAYCOP, Incidencias y FENE en los sistemas
HARWEB Y SIAPSEP.

Jefe de Oficina de Captura de Némina

7. Verifica en el Sistema Harweb la captura de movimientos.

8. ¢lLacapturaescorrecta?

e Si: Continta a la actividad 9.
e No: Regresa a la actividad 6.

9. Realizala afectacion de la captura de documentos a la base de datos en el sistema HARWEB
y SIAPSEP.

10. Informa por los canales de comunicacion al Subjefe de Produccion de Nomina Federal y
Estatal que ya han sido capturados todos los movimientos.

Subjefe de Produccion de Némina Federal y Estatal

1. Procesa las incidencias en los sistemas HARWEB y SIASEP correspondientes en la
elaboracion de lanémina.

12. Realiza el célculo de la prendmina de los sistemas HARWEB y SIAPSEP y se envia al Asesor
Especializado del Departamento de Sistemas de Gestion de Nomina.

Asesor Especializado del Departamento de Sistemas de Gestién de Némina

13. Realiza el Calculo Final en los sistemas HARWEB y SIAPSEP de la némina y se le envia via
correo electronico al Subjefe de Produccion de Nomina Federal y Estatal.

Subjefe de Produccion de Némina Federal y Estatal.

14. Procesala conversion de los archivos para la aplicacién de la nomina.

15. Envia por correo electronico los archivos para la dispersion de las nominas, federal, estatal y
de apoyo al Subjefe de Conciliacion bancaria, Subjefe de Némina Electronica, Subjefe de
Contabilidad del Departamento de Recursos Financieros, Subjefe de Personal de Apoyo
Estatal del Departamento de Recursos Humanos. Nomina Elaborada.

16. Generalos archivos electrénicos en pdf para impresion de cheques y recibos de nomina.

17. Indica al Administrativo Especializado de Procesos de Némina (UPN) que ya puede iniciar con
las impresiones.

Administrativo Especializado de Procesos de Némina (UPN)

18. Elaborael Formato F-PL-MFV-01Formato Unico paralas Formas de Cheques de Nomina para
imprimir, para la oficina de administracion de formas de cheques de la Subjefatura de
Tesoreria del Departamento de Recursos Financieros.

19. Imprime los cheques solicitados.

20. Entrega al Jefe de Oficina de Formas Valoradas de la Subjefatura de Tesoreria del
Departamento de Recursos Financieros, los cheques impresos. Queda en espera de
confirmacion por parte del Jefe de Oficina de Formas Valoradas de la subjefatura de
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Procedimiento para Elaborar la Némina

Tesoreria del Departamento de Recursos Financieros, se haya realizado correctamente la
impresion.
21.:Se reponen cheques?
e Si: Regresaalaactividad19.
e No: Continta en la actividad 23.
Jefe del Departamento de Sistemas de Gestion de Nomina
22. Envia mediante oficio las cifras de los totales de la némina procesada a pagar, al Jefe del
Departamento de Recursos Financieros.
Fin del procedimiento.

VIl.  INDICADOR

Indicador Férmula Umda.d - Periodicidad | Meta
medida
A=(B/C)100

Incidencias | A=Porcentaje . : =
Reportadas | B=Total de Informacion Consolidada. FEICEniEE Auineenal 1954
‘ C=Total de Incidencias aclaradas

VIl. _ANEXOS

Codigo Nombre delanexo | Ubicacion AT* AC* . PTC* D'i‘;?:::'o

Diagrama de Flujo del
No aplica | Procedimiento para SGN 1 afo 5anos 6 anos Eliminar
Elaborarla Némina

No aplica HARWEB Noaplica | Noaplica | Noaplica | Noaplica | Noaplica

No aplica SIAPSEP No aplica | Noaplica | Noaplica | Noaplica | Noaplica

*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracién; PTC= Plazo total de conservacion.
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Procedimiento para Elaborar la Nomina

IX. CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Numfar.cf ge Actividad
revision

16/05/2019 .00 Generacion del Procedimiento para Elaborar la Nomina.

21/09/2021 01 Actuahzamon{de. los Apartados |, V, VI, VIlI, IX del procedimiento para
Elaborar la Nomina.

97/09/2022 02 Actual|za010ng los Apartados|l, IV, V, VI, VIl del Procedimiento para
Elaborar la Nomina.

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizé

L.A.E. Sergit/ up‘anto.
Directorministr ic inanzas;/\\\
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para Elaborar la Nomina.

FUP, SAYCOP, Incidencias y FENE via Ofcio

1.Recibe documentacién de los movimientos
de FUP, SAYCOP, Incidencias y FENE

Jefe de Ofcina deCaptura deN émina.

!

2.Valida que las relaciones emitid as sea
comrectas con h relacién de los movimientos
a los FUP, SAYCOP, Incid encias y FENE

AsistenteAdministrativo de b Oficina de Gaptura

4.Aclara las Inconsistencias encontradas en
los documen tos mismos que serdn enviados
No—»| mediante oficio larazén delosrechazos.
Regresa ala actividad 1.

3.élos datos del FUP, SAYCOP,
ncidencias y FENE son corectos?

AsitenteAdministrativo de b Oficima de Captura

Si
A 4

5.Recibe b documentacién verificada porla
Asistente Administrativo de la Oficina de
Captura de Némina.

Capturista de b Ofcina deCaptura de Némina

A 4

6.Captura informacién proveniente de los
FUPS, SAYCOP, Incidencias y FENE en los
sistemas HARWEB Y SIAPSEP.

Capturista de b Oficina de Captura de Némina

'

7.Verificaen el SistemaHarweb lacaptura
de movimientos.

Jefe de Oficina deCaptura deNémina:

8. ¢la capturaes correcta?

Si
A 4

9.Realiza b afectacidn de lacaptura de
documentos a la basededatos en el sistema
HARWEB'y SIAPSEP.

Jefe de Oficina deCaptura deNémina

==
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para Elaborar la Némina.

10.Informa  por los canales de
comunicacion al Subjefe de Produccion
de Nomina Federal y Estatal que ya han
sido capturadostodos los movimientos.

Jefe de Oficina de Captura de Némina

4

11.Procesa las incidencias en los sistemas
HARWEB y SIASEP comrespondientesen la
elaboracion de la némina.

Subjefe de ProduccidondeNomina Federal yEstatal

A
12.Realiza el cédlculo de la prenomina de los
sistemas HARWEB y SIAPSEP y se envia al
Asesor Especializado del Departamento de
Sistemas de Gestion de Nomina.

Subjefe de ProduccidndeNomina Federal yEstatal

A
13.Realiza el Célculo Final en los sistemas
HARWEB y SIAPSEP de la némina y se le
envia via correo electronico al Subjefe de
Produccién deNomina Federal y Estatal.

Asesor Espedalizado del Dep de
Sistemas de Gestion de Ndmi

14.Procesa la conversién de los archivos
para la aplicacién de lanémina.

Subjefe de Produccion de Nomina
Federal yEstatal

16.Envia por correo electrénico los
archivos para la dispersion de las
noéminas, federal, estatal y de apoyo.
Subjefe de Produccion de Nomina
Federal y Estatal

Némina Blab orada

A

16.Genera losarchivos electrénicos en pdf
para impresion de cheques y recibos de
némina.

Subjefe de Produccién de Némina
Federal yEstatal
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17.Indica al Administrativo Espe cializado
de Procesos de Nomina (UPN) que ya
puede iniciarcon las impresiones.

Subjefe de Produccion de Nomina
Federal yEstatal

4

18.Elabora el Formato F-PL-MFV-01 para
laoficina de administracion de formas de
de cheques.

Administrativo E: ializado de

Procesos de Nomina (JPN)
. —
A @

18.Imprimelos chequessolicitados.

Admini: ivo Especializado de
Procesos de Nomina (UPN)

20.Entrega al Jefe de Oficina de Formas
Valoradas de la Subjefatura de Tesoreria,
los cheques impresos.

Administrativo Especializado de

Procesos de Némina (UPN)

21.;Se reponen cheques?

No
v

22.Envia mediante oficio las cifras de los
totales de la némina procesada a pagar.

Jefe del Departamento de Sistemas de
Gestion de Nomina :

Fin
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