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Procedimiento para Elaborar la Nomina

. OBIJETIVO
Documentar las actividades necesarias para la elaboracion de las néminas del personal que labora
en la Secretaria de Educacién, con la finalidad de cumplir con las disposiciones normativas vigentes.

Il. ALCANCE
Aplica al personal que labora en el Departamento de Sistemas de Gestiéon de Némina de la
Subdirecciéon de Organizaciéon y Administracién de Personal perteneciente a la Direccién de
Administracién y Finanzas de la Secretaria de Educacion.

lll. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Constitucién 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 Educacién
Publica

Ambito Estatal

Constitucién Politica del Estado de Yucatan.

Articulos 37, 68, 69; del Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal de la
Secretaria de Educaciéon del Gobierno del Estado de Yucatan.

Ley de Seguridad Social de los Trabajadores del Estado de Yucatan.

IV. DEFINICIONES

Conversion: Programa que genera los archivos para la ejecucién de la elaboracién de la nédmina.
FENE: Formato Electrénico de Necesidad Educativa.

FUP: Formato Unico de Personal.

Harweb: Plataforma para administracion de némina de la Secretaria de Educacion.

NEN: Sistema de Némina Educativa Nacional.

Incidencias: Todo movimiento que afecte a la emisién de la némina.

SAYCOP: Sistema de ayuda a correcciones de pago.

SIAPSEP: Sistema Integral de Administracion de Personal de la Secretaria de Educacién Publica.

UPN: Universidad Pedagdgica Nacional.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Procedimiento para Elaborar la Némina

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Jefe de Oficina de Captura de Némina
1. Recibe documentacién 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, y turna para inicio de captura al Asistente
Administrativo de la Oficina de Captura de Némina la documentacién recibida.
Asistente Administrativo de la Oficina de Captura de Némina
2. Valida que la relacién de documentacion 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 relaciéon de los movimientos a los FUP, SAYCOP, Incidencias y FENE recibidos.
3. ¢Los datos del FUP, SAYCOP, Incidencias y FENE son correctos?
e Si: Continda a la actividad nimero 5.
e No: Continta a la actividad numero 4.
4. ldentifica las Inconsistencias 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 Departamento de
Administracién de Personal de Contrato, mediante un oficio emitido por el Jefe de Oficina
de Captura de Ndémina con los nimeros de FUPS y SAYCOP relacionados en un orden
continuo, la razén de los rechazos. Regresa a la actividad 1.
Capturista de la Oficina de Captura de Némina
5. Recibe la documentacién verificada por la Asistente Administrativo de la Oficina de Captura
de Némina.
6. Captura informacién proveniente de los FUPS, SAYCOP, Incidencias y FENE en los sistemas
Harweb, SIAPSEP y NEN.
Jefe de Oficina de Captura de Némina
7. Verifica en el Sistema Harweb, SIAPSEP y NEN la captura de movimientos.
8. ¢La captura es correcta?
e Si: Continta a la actividad 9.
e No: Regresa a la actividad 6.
9. Realiza la afectacion de la captura de documentos a la base de datos en el sistema Harweb
SIAPSEP y NEN.
10. Informa por los canales de comunicacién oficial al Subjefe de Produccién de Némina Federal

11.Procesa los movimientos en los sistemas Harweb, SIASEP y NEN correspondientes en la
elaboracién de la némina.

12. Realiza el calculo de la prenémina a través de un proceso establecido en los sistemas Harweb,
SIAPSEP y NEN se envia al Asesor Especializado del Departamento de Sistemas de Gestidn
de Némina.

Asesor Especializado de Sistema de Gestién de Némina

y Estatal que ya han sido capturados todos los movimientos. *
Subjefe de Producciéon de Némina Federal y Estatal /

¥

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.
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