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1. OBJETIVO Y ALCANCE
1.1. OBJETIVO.

Contar con un documento oficial que permita realizar los tramites para el pago de
la ndbmina bisemanal por concepto de sueldos de los trabajadores del ININ, en el
Centro Nuclear, Maquixco y en sus oficinas en la Central Nuclear de Laguna
Verde, asi como el depdsito de los mismos no cobrados.

1.2. ALCANCE.

Es aplicable por el personal de la Gerencia de Recursos Financieros, con el fin
de efectuar dicho pago, de acuerdo con lo enunciado en el calendario operativo
ININ — SUTIN,

2. NOTACIONES Y DEFINICIONES.

2.1. NOTACIONES.

2.1.1. ACG: Area de Caja General.
21.2. CLV: Central Nuclear de Laguna Verde.
21.3. CG: Departamento de Contabilidad Genera.

2.1.4. GRUMER: Grupo Mercurio de Transporte, S. A. de C. V.
21.5. RF: Gerencia de Recursos Financieros.
21.6. RH: Gerencia de Recursos Humanos.

2.2. DEFINICIONES.

2.2.1. Grupo Mercurio de Transporte, S. A.de C. V.
Prestador de servicio de traslado de valores.
Layout.

Archivo que contiene la némina de personal al que se le paga via
transferencia bancaria.
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2.2.3. Listado de Nomina.

Relacion de personal de base y de confianza que labora en el ININ.
2.2.4. Personal del ININ.

Trabajadores del ININ, de base y de confianza, que realizan sus
actividades en: el Centro Nuclear “Dr. Nabor Carrillo Flores”, las oficinas
en la Central Nuclear de Laguna Verde y en Maquixco (Centro de
Almacenamiento de Desechos Radiactivos).

3. DESARROLLDO.

Las actividades que se llevan a cabo se describen a continuacién y se muestran de
manera grafica en el “diagrama de flujo” (Anexo I).

3.1. Area de Caja General.

3.1.1. Recibir bisemanalmente de la RH el oficio, los listados de némina y recibos
de la némina, que debera pagarse al personal del ININ.

3.1.2. Separar los recibos por numero de caja, de acuerdo con:

a) Personal sindicalizado, cajas: 21, 41, 51 y 61.
b) Personal comisionado en la CLV: caja 71.
c) Personal a quien se le deposita en cuenta bancaria: Cajas 80 y 81.

3.1.3. Enviar al CG los listados de ndmina por numero de caja, para que se
elaboren las 6rdenes de pago.

3.1.4. Entregar a un empleado de GRUMER el total de los recibos, para que esta
empresa proceda a ensobrar el importe de la némina bisemanal del
personal del ININ al que se le paga en efectivo, a excepcion de las
personas comisionadas en la CLV.

3.1.5. Solicitar en el mdédulo de servicio de efectivo electrénico, de la instituciéon
bancaria, el monto de la némina de efectivo del personal del ININ, con los
montos a ensobrar.

. Recibir de GRUMER, de acuerdo al calendario operativo, los recibos de
pago debidamente ensobrados, con el importe a pagar al personal del
ININ.
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3.1.7. Proceder a verificar el niUmero de sobres recibidos de GRUMER.

a) Si el numero de sobres recibidos es correcto, se procede a firmar de
aceptado el recibo de GRUMER.

b) Si el numero de sobres recibidos no es correcto, se procede a su
devolucion a GRUMER; sin firma alguna de aceptacion, hasta la
entrega exacta de los sobres de ndmina bisemanal por pagar.

3.1.8. Una vez aceptados los sobres de la ndmina por pagar y firmado de
recibido, proceder a la separacion de los mismos, acomodandolos por
numero de caja (21, 41, 51y 61).

NOTA: El pago para el personal sindicalizado se llevara a cabo el dia
senalado en el calendario operativo ININ — SUTIN, y la hora se
ajustara, de acuerdo con la llegada de GRUMER.

3.1.9. Realizar el depésito correspondiente en las cuentas bancarias del personal
a quien se le deposita (Cajas 80 y 81). De acuerdo al archivo
proporcionado por la RH se realiza la transferencia electronica.

3.1.10. De acuerdo al listado de personal de la CLV, se elabora la orden de pago,
y con el archivo proporcionado por la RH, realizar la transferencia
electrénica correspondiente.

3.1.11. El pago al personal sindicalizado, sera realizado por personal auxiliar del
ACG, quien realizara las siguientes actividades:

a) Llevara consigo la caja con los sobres por pagar en cada una de las
areas asignadas en el ININ.

b) Efectuara el pago al personal sindicalizado, para lo cual solicitara el
gafete de identificacion del ININ y la firma correspondiente en el recibo
de némina.

c) Al término del pago de los salarios bisemanales, regresaran al ACG las
cajas con los sobres no cobrados, asi como los recibos firmados que
correspondan a los pagos efectuados.

3.1.12. Transcurridos tres dias del dia de pago de némina, relacionar todos y cada
uno de los recibos de los salarios de los trabajadores que no hayan
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cobrado en la fecha y lugar correspondiente (Anexo lll), ni hayan acudido a
la caja general a cobrar.
3.1.13. Extraer de cada sobre el dinero en efectivo que conforma el total del sueldo
no cobrado, de los trabajadores.
3.1.14. Con el total del dinero en efectivo, de los sueldos no cobrados, elaborar el
recibo de ingresos (Anexo IV) y la ficha de depdsito, con el fin de realizar la
operacion en la institucion bancaria correspondiente.
3.1.15. Teniendo la ficha de depdsito debidamente sellada por el banco, proceder
a incluirla en el reporte diario de bancos y enviarla al CG, en la remesa de
polizas del dia.
3.1.16. Elaborar la relacion de los nombres del personal que no cobrd su sueldo,
anexando la documentacion correspondiente y enviarla a la RF.
NOTA: El personal que, con posterioridad, se presente a solicitar el pago
de un sueldo que ya esté depositado, tiene que hacer la solicitud
correspondiente a la RH.
3.1.17. La Gerencia de Recursos Financieros turna al CG (con copia a la RH), la
relacion del personal que no cobrd y la documentacién correspondiente,
para su registro contable y la cancelacion de los recibos no cobrados.
3.1.18. Recibir la orden de pago y proceder a elaborar el cheque, anexando el
recibo de sueldo depositado, que permanecia en custodia.
3.1.19. Entregar al trabajador el cheque, debidamente autorizado, quien firmara el
recibo provisional, el recibo original del sueldo y la copia amarilla del
o\ ‘N 3 chequ_e (ya que este sirve de constancia por el pago de sueldo
% j depositado).
A D€
3.1.20. Enviar al CG, a través de las remesas diarias de pdlizas, los pagos
realizados por este concepto.
3.2. Departamento de Contabilidad General.
3.2.1. Recibir los listados de némina y elaborar las 6rdenes de pago.
3.2.2. Enviar las 6rdenes de pago al TC.
\_ J

INSTITUTO NACIONAL DE
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3.2.3. Recibir diariamente las remesas de polizas que le envia el ACG, que
incluyen los pagos realizados al personal que no cobré en tiempo y forma.

3.2.4. Recibir la relacion con los nombres de sueldos no cobrados y su
documentacion anexa, y realizar el registro contable.

3.2.5. Recibir la documentacion de tramite de pago de sueldo no cobrado, para
elaborar la orden de pago correspondiente.

3.2.6. Enviar la orden de pago de sueldo no cobrado al ACG.

3.2.7. Recibir el oficio de la RF para cancelar los recibos relacionados con los
sueldos no cobrados.

3.3. Departamento de Tesoreria y Control Presupuestal.

3.3.1. Recibir las érdenes de pago debidamente firmadas y autorizadas.

3.3.2. Realizar las transferencias electronicas a las instituciones bancarias que
reciben tanto la ndmina de efectivo (para que se deposite a GRUMER)
como el Layout para dispersion de la némina de personal, al que se le
deposita en cuanta bancaria y a quien se encuentra en la CLV.

3.4. Gerencia de Recursos Humanos.

3.4.1. Enviar por correo electrénico los recibos de pago de némina, a todo el
personal del ININ (Anexo Il).

3.4.2. Cuando reciba una solicitud de pago bisemanal, de personal del ININ que
se presente a solicitar el pago de un sueldo que ya esté depositado,
solicitara el pago a la RF por medio de un oficio, anexando el recibo
provisional de sueldo.




FP.SGC. DG-1.b/3/21

INSTITUTO NACIONAL DE INVESTIGACIONES NUCLEARES

(" AREA: DEPARTAMENTO DE TESORERIA Y CONTROL N°. P. TC - 4 REV.: 3
PRESUPUESTAL s
PROCEDIMIENTO: PAGO DE NOMINA BISEMANAL Y DEPOSITO FECHA DE EMISION: | HOJA: 7
- DE SUELDOS NO COBRADOS Abril 72017 DE: 13
4 A
3.5. Gerencia de Recursos Financieros.
3.5.1. Turnar al TC el oficio y la documentacidon correspondiente, que solicite el
pago de sueldos no cobrados en tiempo y forma.
3.5.2. Notificar a la RH periddicamente, mediante oficio, cuales recibos de
sueldos depositados deberan ser cancelados.
3.5.3. Turnar oficio al CG para que proceda a la cancelacién de los recibos
mencionados en el punto anterior.
4. RESPONSABILIDADES
4.1. GERENTE DE RECURSOS FINANCIEROS.
4.1.1. Turnar al TC el oficio.y la documentacién correspondiente, que solicite el
pago de sueldos no cobrados.
4.1.2. Notificar a la RH, cuales recibos de sueldos depositados deberan ser
cancelados.
4.1.3. Turnar oficio al CG para que proceda a la cancelacion de los recibos de
sueldos depositados.
4.2.PERSONAL DE LA GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS.
4.2.1. Enviar a todo el personal del ININ, por correo electrénico, los recibos de
pago de nomina.
4.2.2.  Solicitar a la RF el pago de un sueldo que ya esté depositado.
4.3.PERSONAL DEL DEPARTAMENTO DE TESORERIA Y CONTROL
PRESUPUESTAL.
4.3.1.Recibir las 6rdenes de pago debidamente firmadas y autorizadas.
\_ J
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4.3.2. Realizar las transferencias electrénicas a las instituciones bancarias.
4.4. PERSONAL DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD GENERAL.
4.4.1. Recibir los listados de némina y elaborar las 6rdenes de pago al TC.
4.4.2. Enviar la orden de pago de sueldo no cobrado al ACG.
4.4.3. Recibir el oficio de la RF para cancelar los recibos.
4.5.PERSONAL DEL AREA DE CAJA GENERAL.
4.5.1. Recibir bisemanalmente (de la RH) el oficio, los listados de némina vy
recibos de la némina, que debera pagarse al personal del ININ.
4.5.2. Separar los recibos por nimero de caja, y enviar los listados de némina, al
CG para que se elaboren las 6rdenes de pago.
4.5.3. Solicitar en el mddulo de servicio de efectivo electrénico, de la institucién
bancaria, el monto de la ndmina de efectivo del personal del ININ.
4.5.4. Recibir de GRUMER los recibos de pago, con el importe a pagar al
personal del ININ.
4.5.5. Verificar el nUmero de sobres recibidos de GRUMER.
4.5.6. Relacionar todos y cada uno de los recibos de sueldos de los trabajadores
que no hayan cobrado en la fecha y lugar correspondiente.
4.5.7. Elaborar el reporte diario de bancos y enviarlo al CG.
4.5.8. Elaborar la relacion de los nombres del personal que no cobrd su sueldo,
N‘N N anexando la documentacion correspondiente y enviarla al CG para su
97‘ < registro contable, turnandole copia a la RH.
&huoi 4.5.9. Tramitar y realizar pagos al personal del ININ que cobre de manera
extemporanea.
= 5. REFERENCIAS
&}
2 5.1. Ley Organica de la Administracion Publica.- DOF 29 / 12 / 1976, reformada el
3 18 /07 /2016.
e y
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Anexo I: Diagrama de Flujo.

Anexo lI: “Recibo de pago de sueldo”.

Anexo lll: FORMA “Relacién de sueldos no cobrados”.
Anexo IV: FORMA “Recibo de ingresos’.
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5.2. Ley Federal del Trabajo (ultima reforma), 2015.
5.3. Contrato Colectivo de Trabajo ININ-SUTIN, 2016-2018
6. ANEXOS.
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Diagrama de Flujo

GERENCIA DE AREA DE DEPARTAMENTO DE GERENCIA DE DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS  CAJA GENERAL CONTABILIDAD GENERAL RECURSOS FINANCIEROS TESORERIA Y CONTROL
PRESUPUESTAL
‘ INICIO ) e
A 4
. . TR i Turnar al TC oficio y Recibir las 6rdenes de pago
l-,luhom_r y enviar Recibir la 1nlormzl%'mn documentacién de solicitud y realizar las transferencias
lus_ listados oy y separar los rugllvl)s de pago no cobrado en clectrénicas a los bancos
recibos de ndmina. por nimero de caja Nt correspondientes.

v v
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-

Entregar a GRUMER
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v
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cobré en tiempo
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!

Proceder a separar los
recibos y sobres de
acuerdo con la caja que
corresponda y realizar el
pago al personal.

v

Después de tres dias del
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Anexo Il

“RECIBO DE PAGO DE SUELDO”

Instituto Nacional de Investigaciones Nucleares

b
5
o

INI7801272S2

Registro Patronal:  18476-143
Regimen Fiscal: 603 - Persanas Morales con Fines no Lucrativos
I N Lugar de Expedicion: 52750

RECIBO DE NOMINA

Numero

N1

Folio Fiscal
278B5A5F-1584-11E7.988C-001550014007
No. de serie del CSD del emisor
00001000000300304208

Fecha y Hora de emision
2017.03-30T719:48:32

- Tr

| 12301 DEPARTAMENTO DE METROLOGIA DE

Empleado’ 85 Departamento:  RADIACIONES IONIZANTES

| RFC HEVL450827L28 Sindicalizado Si
| CuRP HEVL450827HDFRLS09 Jornada
| NSS 80934517667 Riesgo 1-Clase |

| Ingreso 1969.03.01
|_Entdad MEX - México

Tipo de Contrato: 01 - Contralo de Irabajo por tiempo indelerminado

Salario Base: $0.00

Puesto PROFESIONISTA B
Regimen 02 - Sueldos
Salario Diario Integrado: $ 1,855.78

Tipo Nomina O - Ordinaria

- Periodo
| Pencaicidad 03 - Catorcenal Inicio Final Dias Fecha de Pago
{ Antiguecad P48Y1M8D 2017-03-27 2017-04-09 14 2017-04-07
{ Cantidad Unidad Descripcion Valor Unitario Importe
[ 1 ACT Pago de ndmina $ 18,827.84 $18,827.84 s
L P i = Deducci
| Tipo [ clave | Percepcion Tirfp. Gravads | linp. Exento Tipo [ciave] Concepto importe |
| 790t e, Ssacer Parsty |01 saamc $4.509.8, s0 002158 003 sk $1.1754
Ores ingresos por salanas " 003 COMPENSAC POR MAGUEDAD‘ $ 14431 $ 0.0 019 - Cuotas sinccales 006 CUOTA SINDICAL $ 119.0¢
Cuous oe segundad socal | ) | 004 - O 7 SEG OBRERD ORG 8
| RS At | 007 SEGURIOAD SOCIALCLS2 | so $476.2 Ovox 00 oo §35
| 238 Ovoregiesos por satanos | 003 SEGUAO DBRERQ BASE $35 $0 i 009 SELIROIORRERD'SUTIN $80
{ O3 ingresos o salanos ‘ o1 AYUDA PARA DESPENSA 53758 53268 8 001 - Segundad sooat 028 SEGURO DE SALUD $16371
065 Fonaa oe Anorio | o2 FONCO DE AORRC 500 570148, 001 - Segundag social 029 SEG RETCESANTIA VEJEZ $ 364 5.
033 Ayvea para renia 037 AYUDA PARA RENTA $1.886.1 so0 004 - Otros 032 SEGUAO DE VIDA COLECTIVO $202.4
| Cxvos ingresas por satancs 042 ‘ AJUSTE A CENTAVCS $0.0; 50 001~ Segundad secial 041 SEG.OEISALUOPENSIONADDS $372)
it e 204 | 43 | DiFsecsoccLe fun 50.0¢ 51562 90);iBeguided sepy o4z SEGURQINVALOEZ YiYION $an2)
Total Gravado ‘ $7.911 Si Total Exento: I 510316 ‘g 001 Segurdad social 043 SERVICIOS SOCIALES ¥ CULT $29 71
- | 919 P00 o 100 aa yovmocta - AMOBTIZACION EDVISSSTE SM 5178589
nvn»vmwummmm-[ 055 SEGURO FOVISSSTE 58
Total Otras Deducciones | 52863 40_Tolsl Impuestos Retenidos s17944
SubTotal H
| Descuento $
mana 07-2017 Quincena: 07/2017 Nivel del Puesto: 19 Total s

JTOYAL EN LETRA: CATORCE MIL SETECIENTOS OCHENTA Y CINCO PESOS 00/100 M.N.

)

Fecha y hora de certificacion
2017-03-30T19:48:35

| Meltodo de Pago Banco Cuenta No. de serie del CSD del SAT Forma de Pago
NA - 00001000000403557578 Pago en una sola exhibicin
Cadens original del de digital
=
"o 1E7.588C.
3aTis 40
1302V UmO L T

’ /L/

TsaFe.

USTUNNKLGE. 81
BARMOVeFodomges

A"
~——Sallo digital del SAT Firma el Empleado
| e, o

Este documento es una representacion impresa de un CFOI

Facture electronicamente en hitp:/iwww.digifact.com.mx

Pagina 1 de 1

=




FP.SGC. DG-1.b/3/21

INSTITUTO NACIONAL DE INVESTIGACIONES NUCLEARES

FORMA: “Relacion de sueldos no cobrados”

5
lNlN RELACION DE SELDOS MO COSRADOS 04:

INSTITUTO NACIONAL DE INVESTIGACIONES NUCLE ARES
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Anexo llI
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Anexo IV

FORMA: “Recibo de ingresos”

pEy A

RFC: INI-790127-282
TESORERIA

RECIBONO. [ 74,

Bueno por $.....ccoviiiiiiii

£ =1 o O Clave......cccevun...

LaCantidadde$.................... e N ————— L8N )

Cheque NO........coovveeevee Banco......coccccovvviiiiiiee ;Otro ................................

O IO s e v s e s e 1 5 3558 15 B S e 5 e s oot s e e e
Salazar, Edo. de México, a........ B8, bt amivmnnanied de 20 .....

.........................................
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