Cadigo (Version): ‘
Procedimiento Normalizado de Operacién GAV-PNO-REH-10 (02)
Pagina 1 '
Innplast NOMINA L |
Departamento emisor: i
Recursos Humanos
Emision: Vigencia: Proxima revision: |
Eaeco 2077 > anoy ENs 2022
Elaboré: Revisé: / Autorizé:
T.Q Diana Adriaria Garcia Linares Lic. Beatriz llara Avila Q.F.B Ma. Guadalupe Hernandez Bautista
Documentacion Reclrsos Himanos Responsable Sanitario
Fecha: O M- Enie—2 oz) |Fecha: DT - eale-zcz) | Fechas  H=S- p=NE - 202 |
1. OBJETIVO
1.1 Establecer las actividades que se llevan a cabo en el proceso de elaboracién de némina, para asegurar que el
personal de Industrias Nacionales Plasticas S.A de C.V. reciba de manera correcta y oportuna los pagos
correspondientes.
2. ALCANCE
2.1 Aplica para las actividades de recoleccion de incidencias semanales y quincenales que tienen impacto directo

en la remuneracion econémica de todo el personal que presta sus servicios a Industrias Nacionales Plasticas
S.AdeC.V.

3. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

3.1

3.2

3.3
3.4

Némina: Cantidad de dinero que recibe regularmente una persona por el trabajo realizado en una empresa o
entidad publica.

Incidencia: Son los movimientos o registros que afectan el pago de las remuneraciones de un trabajador (altas,
bajas, tiempo extra, vacaciones, bonos, faltas, retardos, incapacidades, etc.)

Eficiencia: bono proporcional otorgado al empleado basado en su nivel de productividad.

Prenémina: Proceso de todos los conceptos asociados a la némina activa en forma de borrador sin generar
transacciones en la base de datos.

4. RESPONSABILIDADES

4.1 Es responsabilidad del Area de Recursos Humanos:
4.1.1  Recabar toda la informacion referente a faltas, permisos, vacaciones, tiempo extra, incapacidades, bajas,
altas, retardos o cualquier otra incidencia que se presente de manera semanal o quincenal.
4.1.2 Realizar la elaboracion de la prenémina
4.1.3  Enviar en tiempo y forma la informacion de prenomina
4.1.4 Revisar la nomina
4.1.5 Autorizar la nomina
4.1.6 Solicitar el fondeo al area de finanzas de la nomina
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4.2 Es responsabilidad del jefe directo al puesto:

4.21

Proporcionar la informacion en tiempo y forma de aquellas incidencias del personal a su cargo para el
correcto pago del bono de eficiencia.

4.3 Es responsabilidad de todo el personal:

4.31

Proporcionar de manera personal y dar aviso al area de recursos humanos sobre faltas justificadas,
permisos, justificantes médicos, vacaciones, incapacidades u otra incidencia.

4.4 Es responsabilidad del Responsable Sanitario:

4.4.1

Verificar el cumplimiento a lo indicado en el presente Procedimiento Normalizado de Operacion.

5. FRECUENCIA

5.1 De manera diaria, semanal y quincenal de acuerdo al caso del empleado.

6. DESARROLLO DEL PROCESO

6.1

6.2

Incidencias diarias

6.1.1 El analista de Recursos Humanos, asi como la recepcionista, responsable de némina o aquella persona
autorizada del area de recursos humanos captura de manera diaria los “permisos de salida de personal”
(GAV-FOR-REH-10-01), justificantes, “Solicitud de vacaciones” (GAV-FOR-REH-10-02), “Solicitud de
tiempo extraordinario” (GAV-FOR-REH-10-03), u otra incidencia en el archivo general de incidencias
compartido en la carpeta exclusiva de recursos humanos.

Registro semanal de entradas y salidas

6.2.1  El analista de Recursos Humanos o el responsable de némina son las personas encargadas de obtener el
registro semanal de entradas y salidas del personal para imprimirlo y compararlo con el archivo general de
incidencias

6.2.2 El Analista de Recursos Humanos o el responsable de némina ingresa en el sistema de registro a aquellos
empleados de nuevo ingreso para obtener la evidencia de sus ingresos.

6.2.3 El personal de confianza registra sus entradas y salidas a través de una “Lista de Personal de Confianza”
(GAV-FOR-REH-10-05) asi como el personal que rota de una planta y otra.

6.2.4 Encaso de que el sistema sufra algin desperfecto o no se pueda utilizar, los registros quedaran plasmados
en una tarjeta de entradas y salidas.
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§.3

B.4

6.5

6.9

8.7

Hevision

5.3.1

Ef analista de Recursos Humanos o el respensable de ndmina realiza una revision manual del reporie de
entradas y salidas del personal para compararlo con lag anotaciones del archivo de incidencias para saber
los casos en que apliquen justificantes, medios dias, permisos personales, vacaciones, falias, Hempo exirg
raal aic,

Capiura
6.4.1  Una vez capturada la infoermacion en el archivo de incidencias, se procede a copiar las incidencias en el
archivo interno de prenomina de acuerdo a la semana anterior correspondiente.
6.42 Elédrea de recepcidn es la encargada de capturar la informacion relecionada con el bono de eficiencia,
6.4.2.1 Elbeno de eficiencia se promedia a partir del reporte diario proporcionado por el 4rea de ingenieria
de cada una de las areas,
6.4.2.2 Una vez que se tiene e! porcentaje diario se realizan los calculos para determinar si se descuenta
por {aitas o permisos personales,
6.4.3  Una vez capturada toda la informacién se realiza una copia final en el archive del outsourcing,

Envio de Informacién

651 Se envia el archive final al outsourcing para la elaboracion de la nomina finat los dias martes {para &l caso
de nomina semanaly para su revision los miéreoles y 4 dias antes de la quincena (nomina guincenal)

Revision

6.6.1  Cuando outsourcing elabora la ndmina se envia al responsable de ndmina o analista de recursos humanos
para su revision y autorizacion.

6.6.2 Una vez que se da por buena la nomina se auforiza al oulsourcing para que realicen el proceso
correspondiante,

Autorizacién

6.7.1  Cuando se Hene el archive final de ndmina se envia al de recursos humanos del corporativo para su
aprohacion.

6.7.2 Ya aprobada por corporativo se elabora la requisicidn de fondec con la firma del gerente de recursos
humanos y se envia a tesoreria corporativo.

6.7.3  La nomina se imprime con los concepios pagados, y como portada la factura final para resguardoe de

recursos humanos, GAV-FOR-REHN-18-04)
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4. FORMATOS
2.1 GAVFOR-REH-10-01  Permiso de Salida de Personal
8.2 GAV.FOR-REH-10-02 Solicitud de Vacaciones
8.3 GAV-FOR-REH-18-03 Solicitud de Tiempo Exiraordinario
4.4 GAV-FOR-REM-10-04 Caraluia de Nomina
8.5 GAV-FOR-REH-16-05  Lista de Personal de Confianza
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8. REFERENCGIAZ

8.1 Norma Oficial Mexicana NOM-241-SSA1-2012, Buenas précticas de fabricacion para establecimientos dedicados
a fa fabricacion de dispositivos médicos.

9.2

8.3 FEUM Farmacopea de los estados unidos mexicanos v suplementos de dispositives médicos.
8.4 Leygeneral de Sajud.

8.5 Reglamento de insumos para la salud.

8.6 150 90012015 Sistemas de Gestidn de la Calidad-Requisitos.

10, ANEXOS
10.1 No Aplica,

) VERSION HUMERO DE CONTROL DE CAMBIOS
11. HISTORICO DE CAMBIOS

62 GAVIACI2021-003-8

FIN DE ESTE DOCUMENTO
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