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INSTRUCTIVO PARA ORGANIZACIÓN DE NÓMINA 

 

1. Se revisa que no falte pago del personal que normalmente cobra cada quincena. 
 

2. Si se encuentra que falten pagos se reporta a la Coordinación de Personal de manera verbal 

o mensaje por correo electrónico.  
 

3. Se separan los cheques, folios de nómina correspondientes al Departamento de Estudios 

Sustentables para el Desarrollo de Zonas Costeras. 
 

4. Se prepara el sobre, se cierra, se rotula. 
 

5. Se informa a la administración Departamento de Estudios Sustentables para el Desarrollo de 

Zonas Costeras que se tiene lista su nómina para que pase o envíe a alguien a recogerla. 
 

6. Se agrupan los folios de nómina del resto del personal del CUCSUR que recibe su pago en la 

Unidad de Nómina. 
 

7. Se acomoda con base al número consecutivo de los folios, se aseguran con un broche y al 

final se le coloca una carátula de pasta dura que la proteja. 
 

8. Se cortan los cheques para su organización y entrega. 
 

9. En caso de que el trabajador requiera comprobante de nómina, debe ingresar a la página de 

SIIAU, en el menú kiosco / nómina, seleccionando el periodo requerido. 
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