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E MEXICO

Proceso Apoyo: Administracién de Recursos Financieros. | Subs

Nombre del Procedimiento: Pago de Nomina Administrativa Modernizacién y Desarrallo Administrativo

e

Objetivo General: Realizar el pago de la némina al personal administrativo (nomina administrativa, honorarios,
nomina 8 y servicio social).

Descripcion Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo
Subgerente de Finanzas Recibe solicitud de pago y “layout” de némina administrativa
1 por parte de la Jefatura de Unidad Departamental de 3 horas
Administracion de Capital Humano.
5 Ingresa “layout” de némina Administrativa al portal de la 1 hora

Institucidn Bancaria para la programacién del pago.

Solicita mediante memorandum el fondeo al Lider Coordinador | 30 minutos

y de Proyectos de Ingresos.
i Lider Coordinador de | Informa importe de fondos disponible para dispersion. 1hora
Proyectos de Ingresos
Efectlia el Pago de Némina, con la dispersion en las cuentas de
5 | subgerente de Finanzas los trabajadores y notifica a la Jefatura de Unidad 1 hora
Departamental de Tesoreria.
§ Jefatura de Unidad | Envia memordndum de notificacién del pago, a la JUD de 1 hora
Departamental de Tesoreria Administracion de Capital Humano.
Fin del Procedimiento
Tiempo aproximado del procedimiento: 1 dia habil
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: N/A
Aspectos a considerar

1. El pago de némina para el personal de la Caja, se efectla conforme al calendario “SUN” Sistema Unic‘c%z
Némina y conforme a las autorizaciones respectivas en la materia, emitido por la Subsecretarfa de\
Administracion y Capital Humano. '

2. Elpago de la némina al personal de la Caja, se efectia mediante:

a) Depésito a cuenta bancaria a favor del personal de la Entidad.

3. Elpersonal Técnico Operativo, adscrito a la Jefatura de Unidad Departamental de Administracién de Capital
Humano, genera “layout” con informacién para depésito en cuenta bancaria a favor del personal de la Caja,
el cual es revisado por la Jefatura de Unidad Departamental de Administracion de Capital Humano, y
autorizado por la Subgerencia de Administracion, dicha informacién es turnada a la Subgerencia de
Finanzas, junto con solicitud de pago.

4. La Subgerencia de Finanzas, gestiona por transferencia via banca electrnica dicha informacién(para los
depésitos en cuentas individuales del personal. K\\
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5. Finalmente, la Jefatura de Unidad Departamental de Administracién de Capital Humano, genera “layout”
para ingresarlo al sistema de timbrado de némina, para que cada trabajador pueda consultar o imprimir su
recibo de pago.

6. Asuvez, el pago de némina al personal de la Caja, podra realizarse a través de otro medio, siempre y cuando
no genere un gasto para la Entidad, o que afecte los intereses de la misma.
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