MANUAL DE PROCEDIMIENTOS l!l

ORGANISMO OPERADOR MUNICIPAL DE AGUA POTABLE,
ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE CABORCA.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

IV .- ELABORACION Y PAGO DE NOMINA
CATORCENAL.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS l!l

ORGANISMO OPERADOR MUNICIPAL DE AGUA POTABLE,
ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE CABORCA.

POLITICAS DE OPERACION

« ESTE DEPARTAMENTO ES RESPONSABLE DE
ENTREGAR AL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD,
DOS DIAS ANTES DE LA FECHA DE PAGO, LA
INFORMACION CORRESPONDIENTE A LOS SUELDOS
QUE SE PAGARAN MEDIANTE TARJETA
ELECTRONICA.

« LOS DIAS DE PAGO DE LA NOMINA, TANTO DE
TARJETA, ASI COMO DE EFECTIVO. SE PAGARAN
CADA CATORCE DIAS, ES DECIR, CADA DOS
VIERNES. TANTO PARA PERSONAL DE CONFIANZA,
SINDICALIZADO Y EVENTUAL.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ENTIDAD :

(OOMAPAS CABORTA

ORGANISMO OPERADOR MUNICIPAL DE AGUA POTABLE ALCANARILLADO Y SANEAMIENTO.

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

RESPONSABLE:

COORDINADOR RECURSOS HU

MANOS

C.P. JULIO CESAR VALENZUELA REYNA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO :

ELABORACION Y PAGO DE NOMINA CATORCENAL .

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

FORMATOS/DOC.

TANTOS

DEPARTAMENTO DE
PERSONAL

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

DEPARTAMENTO DE
CONTRALORIA

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

1.- UNA VEZ CAPTURADA LA INFORMACION DE
LA PRENOMINA EN EL SISTEMA DE NOMINA, SH
REALIZA EN ESTE, CALCULO GENERAL PARA
OBTENER LA NOMINA DE SUELDOS Y DEMAS

PRESTACIONES A PAGAR A CADA EMPLEADQC.

IMPRIME REPORTE NOMINA TARJETA Y
REPORTE NOMINA EFECTIVO, Y TURNA AL JEFI
DE DEPARTAMENTO PARA REVISION.

2.- RECIBE NOMINA REPORTE DEL TOTAL A
PAGAR. REVISA QUE ESTE CORRECTA, FIRMA
TURNA.

“DE NO ESTAR CORRECTA”

HACE LAS CORRECCIONES, FIRMA Y TURNA
PARA SU CORRECCION EN EL SISTEMA D
NOMINA.

“DE ESTAR CORRECTA”

3.- ELABORA POLIZA DE CHEQUE EN BASE A

REPORTE NOMINA EFECTIVO EN EL SISTEMA

CONTABLE. REVISA Y TURNA AL
DEPARTAMENTO DE CONTRALORIA. Y A SU
VEZ TURNA AL DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD REPORTE NOMINA TARJETA.

PRENOMINA

PRENOMINA

A
POLIZA-CHEQUE
R. NOMINA EFECTIVO
R. NOMINA-TARJETA

4.- RECIBE REPORTE NOMINA TARJETA, REVISA R. NOMINA TARJETA

Y ELABORA POLIZA DE DIARIO, Y TURNA AL
DEPARTAMENTO DE CONTRALORIA PARA SU
AUTORIZACION.

POLIZA DIARIO

5.- RECIBE, REVISA POLIZAS DE CHEQUE Y DE POLIZA-CHEQUE

DIARIO. VERIFICA QUE ESTEN DEBIDAMENTH

POLIZA DIARIO

SOPORTAD CON LOS REPORTES DE NOMINAR. NOMINA EFECTIVO

FIRMA DE AUTORIZACION Y TURNA AL
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD.

R. NOMINA TARJETA

ORIGINAL

ORIGINAL

ORIGINAL
ORIGINAL
ORIGINAL

ORIGINAL
ORIGINAL

ORIGINAL
ORIGINAL
ORIGINAL
ORIGINAL
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

FORMATOS/DOC.

TANTOS

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

DIRECCION GENERAL

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

DEPARTAMENTO DE
INGRESOS

DEPARTAMENTO DE
PERSONAL

6.- RECIBE REPORTE NOMINA TARJETA PAR
PROCEDER A DEPOSITAR LO NETO A RECIBI
DE CADA EMPLEADO POR MEDIO DH
TRANSFERENCIA VIA INTERNET DE LA
CUENTA DE OOMAPAS A LA DE CADA UN DH
ELLOS, DE ACUERDO AL CONVENIO DE PAG(
POR TARJETA ELECTRONICA. IMPRIME
REPORTE DE TRANSFERENCIAS PAR
OBTENER LAS FIRMAS CORRESPONDIENTE.

7.- RECIBE POLIZA DE CHEQUE Y TURNA A
DIRECCION GENERAL PARA QUE SE FIRME PO
EL DIRECTOR Y EL PRESIDENTE MUNICIPAL.

8.- RECIBE POLIZA DE CHEQUE, VERIFICA
FIRMA'Y ENDOSA CHEQUE. OBTIENE LA FIRMA
DEL PRESIDENTE O TESORERO EN CASO [
QUE NO ESTE EL PRESIDENTE. TURNA A
DEPTO. DE CONTABILIDAD.

9.- RECIBE POLIZA DE CHEQUE Y TURNA
CHEQUE AL DEPTO. DE INGRESOS PARA QU
LO HAGA EFECTIVO EN EL BANCO
CORRESPONDIENTE.

10.- RECIBE, LO HACE EFECTIVO Y L(Q
ENTREGA AL DEPTO. DE PERSONAL.

11.- RECIBE EFECTIVO, VERIFICA Y PROCEDE
DEPOSITAR EN SOBRES EL IMPORTE NET]
CORRESPONDIENTE A CADA EMPLEADO.

12.- POSTERIORMENTE REALIZA EL PAG(
NOMINAL, RECABANDO LAS FIRMAS DE CADA
EMPLEADO EN EL REPORTE NOMINA
EFECTIVO.

13. SI NO FALTA NINGUN EMPLEADO DH
FIRMAR LOS REPORTES DE NOMINA, ARCHIVA
UNA COPIA Y ENTREGA LA ORIGINAL JUNTO
CON LA POLIZA DE CHEQUE AL ENCARGADQ
DE ARCHIVO.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

o>

REPORTE DE
D ASISTENCIA

3 PRENOMINA

A NOMINA

A\ POLIZA-CHEQUE

POLIZA-CHEQUE
E ANEXOS
L

A
E POLIZA-CHEQUE

D
A
O

D
R. NOMINA EFECTIVO

R. NOMINA EFECTIVO
R. NOMINA TARJETA

ORIGINAL

ORIGINAL
ORIGINAL Y
COPIA

ORIGINAL

ORIGINAL

ORIGINAL

ORIGINAL

ORIGINAL
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{

PAGO DE NOMINA CATORCENAL AL ¢
PERSONAL.

REPORTE NOMINA CATORCENAL (PAGO TARJETA
ELECTRONICA).

REPORTE NOMINA CATORCENAL (PAGO

EFECTIVO).

POLIZA DE CHEQUES.
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REPORTE NOMINA CATORCENAL

~920102-J15
J: 240-92237-10-6

Organismo Operador Municipal de Agua Potable, A. y S. de Cab

>

Pagina: 7

- Fecha: 06/Ago/2003

Hora: 16:39:20
Lista de Raya del 26/Jul/2003 al 08/Ago/2003
Periodo Catorcenal No. 15

Dias trabajados: 14.00 Horas trabajadas: 112.00 Horas extras: 0.00
1 Sueldo 2,073.58 50 I.S.P.T. (mpp) 53.89
15 Bono puntualidad 207.36 52 1.M.S.S. 69.95
29 Prima antiguedad 186.61 54 Cuota Sind. 20.74
59 Préstamo Infonavit 445.02
67 Fondo ahorro 150.00
68 Compensacion |.S.P.T. 2002 -67.66
72 Prést. fondo ahorro 434.78
75 Apoyo Const.Sindicat 144.75
166 Ptmo. empresa4 (Infonavit) 150.00
172 Ptmo. fondo de ahorro2 204.08
Total Percepciones 2,467.55 Total Deducciones 1,605.55
Neto a pagar 862.00 .X
0039 Rendon Cortez Jose FONTANERO RFC: RECJ-510501-000 Afiliacion IMSS: 24-93-51-0313
Salario diario: 133.07 Sal. diario integrado: 166.04 Base de Cotizaci 166.04
Dias trabajados: 14.00 Horas trabajadas: 112.00 Horas extras: 2.00
1 Sueldo 1.862.95 50 I.S.P.T. (mpp) 66.30
4 Hrs extras 99.80 52 1.M.S.S. 60.97
10 Prima Adic. 33.27 54 Cuota Sind. 18.63
11 Dia fest./ descanso 266.14 67 Fondo ahorro 300.00
15 Bono puntualidad 186.30 68 Compensacion |.8.P.T. 2002 -137.78
29 Prima antiguedad 167.66 72 Prést. fondo ahorro 520.83
75 Apoyo Const.Sindicat 94.75
99 Ajuste al neto 0.02
Total Percepciones 2,616.12 Total Deducciones 923.72
Neto a pagar 1,692.40
0041 Solis Jose Luis FONTANERO RFC: SOLJ-450622-DL2 Afiliacion IMSS: 24-76-45-0222

Salario diario:

133.07 Sal. diario integrado:

170.49 Base de Cotizaci  170.49

Dias trabajados: 1.00 Horas trabajadas: 8.00 Horas extras: 0.00
1 Sueldo 133.07 50 I.S.P.T. (mpp) 82.05
15 Bono puntualidad 186.30 52 ILM.S.S. 24.31
29 Prima antiguedad 223.56 54 Cuota Sind. 18.63
67 Fondo ahorro 300.00
68 Compensacion |.S.P.T. 2002 -99.86
75 Apoyo Const.Sindicat 94.75
99 Ajuste al neto 0.05
Total Percepciones 542.93 Total Deducciones 419.93

Neto a pagar 123.00

0045 Ruiz Palacios Saul BOMBERO RFC: RUPS-391030-000  Afiliacion IMSS: 24-75-39-0033
Salario diario: 152.10 Sal. diario integrado: 208.57 Base de Cotizaci 208.57
Dias trabajados: 14.00 Horas trabajadas: 112.00 Horas extras: 0.00
1 Sueldo 2,129.43 50 I.S.P.T. (mpp) 196.99
10 Prima Adic. 114.08 52 I.LM.S.S. 81.31
11 Dia fest./ descanso 912.61 54 Cuota Sind. 21.29
15 Bono puntualidad 212.94 75 Apoyo Const.Sindicat 94.75
29 Prima antiguedad 425.88
Total Percepciones 3,794.94 Total Deducciones 394.34
Neto a pagar 3,400.60
S é
0048 Moreno Bojorquez Gabriel DRENAJERO RFC: MOBG-530224-000 Afiliacion IMSS: 24-71-53-1077
Salario diario: 133.07 Sal. diario integrado:  166.05 Base de Cotizaci  166.05
Dias trabajados: 14.00 Horas trabajadas: 112.00 Horas extras: 7.00

1 Sueldo 1,862.91 50 1.S.P.T. (mpp) 82.07
4 Hrs extras 299.40 52 1.M.S.8. 60.98
10 Prima Adic. 33.27 54 Cuota Sind. 18.63
11 Dia fest./ descanso 266.13 87 Fondo ahorro 300.00

Este reporte se obtiene mediante la utilizacion del
sistema de nominas (Nomipaq ). En este se alinednta
reporte de la prenomina para obtener lo que serpaga
a los empleados.
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DIAGRAMA DE FLUJO

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: ELABORACION Y PAGO NOMINA CATORCENAL

PERSONAL CONTABILIDAD CONTRALORIA

Inicio

Capturada la prenomina el
sistema, realiza calculo general.

Imprime  reportes  noming g Recibe reporte  nomir] Recibe, revisa podliza d
tarjeta y nomina efectivo. Turng tarjeta, revisa y elabofa .| cheque y diario. Verifica qye
. . P péliza diario. Turna al deptp. "|estén soportadas por o

Nomina Tarjeta Contraloria. reportes correspondientes.

N. Efectivo

Recibe reportes nominas;
revisa que este correct.
Firma y turna.

l

Recibe nomina tarjeta, reali
transferencia de cuenta oomapas
| cuenta individual de emplead
via Internet. Imprime reporte
transferencia para firmas corregp.

A

Correcta
o?

Recibe pdlizacheque y turna
Direccion General para firma
—endoso del Director Oomapasg
Presidente Municipal.

A

Hace correcciones
Si firma y regresa &
correccion.

A 4

Elabora péliza de cheque, nom(mma
efectivo en el sistema contall
revisa y turna al depto. [
contraloria. Y nomina tarjeta fal
depto. De contabilida

Poliza Cheque

A 4
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DIAGRAMA DE FLUJO

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: ELABORACION Y PAGO DE NOMINA CATORCE NAL.

PERSONAL

CONTABILIDAD

DIRECCION GENERAL

INGRESOS

Recibe pdliza chequg
verifica, firma y endos

A 4

Recibe efectivo, verifica
procede alepositar en sobr
en importe neto corresp.| 4
cada empleado.

Recibe pdliza cheque
verifica firmas y turn
cheque al
Ingresos

efectivo banco corresp.

depto.

cheque. Obtiene firma

endoso del presidente.

Pdélize-chequ

A 4

para camh o

A 4
Después de  ensobr
procede a pagar nomi
efectivo, entrega y recal
firma del empleado

Eorte nominas 1

R.N.

O

\ 4
Termina de pagar, |
juego de nominas entre
al encargdo de archivd
y el otro archivaen e
concentrado nominas.

O

Reporte Nominas

Recibe lo hacefectivg
y lo entrega al dept
Persona
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