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Casa abierta al tiempo

UNIVERSIDAD AUTONOMA METROPOLITANA

Generar la nomina de las trabajadoras y los trabajadores de la Universidad

Caodigo: MPI-DRH-02

I Objetivo:

Establecer los procedimientos administrativos para generar la némina de las trabajadoras y los trabajadores de

la Universidad.

Il.  Ambito de aplicacion:

Los presentes procedimientos son aplicables a la generacion de la némina de las trabajadoras y los trabajadores

de la Universidad.

1. Interaccion con médulos del SIIUAM:

Subsistema / Modulo

Actividad

SRH / Némina

e Registro de movimientos

e Generacién de reportes inicial (pre-némina) y final (en firme) de

nomina

e Generacion de archivos para impresién de némina
e Generacion de la informacion para las polizas de némina y entrega de

oficio de cifras control

SRF / Contabilidad

e Generacion y afectacion de polizas

SRH / Prestaciones

e Registro de prestaciones
e Registro de créditos

IV.  Insumo(s) y resultado(s):

Insumo(s)

Procedimiento

Resultado(s)

Num. Titulo

Oficio de notificacion y Solicitud | 12.1 Registrar las solicitudes | Tiempo extraordinario verificado
para el pago de tiempo para el pago de tiempo | para pago
extraordinario autorizado extraordinario
Area concentradora por | 12.2 | Verificar el registro de los | Compensaciéon por convenios
participacion en convenios movimientos para el pago | patrocinados verificada para pago
patrocinados autorizado de compensacién  via

ndémina por participacién en

convenios patrocinados
Documentacion autorizada: 12.3 Registrar y verificar los | Némina en firme generada

e Contratacion o Movimiento de
Personal de Confianza

o Altas y Bajas de
Compensacion

e Notificacion de movimiento de
personal administrativo

e Proyecto de contrato de
personal académico ordinario

movimientos de las
trabajadoras y los
trabajadores para generar
la nomina
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¢ Documentos relacionados con
los movimientos quincenales
de personal

e Registro de movimientos
autorizados por obligaciones
con terceros institucionales,
entre otros

e Oficio de solicitud de
reincorporacion

o Referencia para pago de
becas y estimulos para las
trabajadoras y los
trabajadores académicos

¢ Oficio de autorizacion del
pago de compensacion por la
realizacion de labores o tareas
conexas o complementarias

Notificacion de baja o Movimiento | 12.4 | Realizar la cancelacién de | Pago cancelado
de baja pagos de ndbmina

Base de datos de la nébmina en | 12.5 | Realizar el envio para el | Recibos de némina CFDI

firme timbrado de los recibos de | timbrados XML Y PDF

ndémina CFDI
Relacién de pagos de nomina 12.6 | Realizar el envio para la | Recibos de némina CFDI
cancelados cancelacion del timbrado de | timbrados cancelados

los recibos de ndmina CFDI

V. Areas administrativas participantes en el analisis:
En Rectoria General:

5.1 Abogacia General

5.2  Direccion de Administracion

5.3  Direccion de Contabilidad General

5.4  Direccion de Recursos Humanos

5.5 Direccion de Tecnologias de la Informacion

En unidades universitarias:

5.6 Areas de Recursos Humanos

VI. Responsable de la revision y actualizacion: ﬁ‘/
La persona titular de la Direccién de Recursos Humanos sera responsable de revisar y actualizar estos

procedimientos.

VIl. Revision y actualizacion:
Los presentes procedimientos seran revisados y actualizados si se modifican la normatividad aplicable, el proceso
administrativo o de mejora continua; por insercion tecnologica o por revision bianual.

~3~ /
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VIIl. Normatividad aplicable:

Legislacion nacional:

8.1  Ley del Impuesto Sobre la Renta

8.2  Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado
8.3 Ley Federal del Trabajo

8.4 Ley General de Contabilidad Gubernamental

8.6  Cadigo Fiscal de la Federacion

Legislacion universitaria:

8.6  Reglamento Organico

8.7 Reglamento para la Transparencia de la Informacion Universitaria

8.8  Contrato Colectivo de Trabajo

8.9  Acuerdos del Rector General

8.10 Acuerdos UAM-SITUAM

8.11 Criterios operativos para el tramite de nomina electronica autorizados por la Secretaria General

8.12 Criterios operativos para el pago de la compensacién por la realizacion de labores o tareas conexas o

complementarias autorizados por la Secretaria General

IX. Glosario:

9.1  Archivos para impresion de némina: archivos electronicos de los cuales se obtienen listados de ndomina,
talones de pago y cheques, entre otros.

9.2 Area solicitante: dependencia de la Universidad que para llevar a cabo sus actividades cuenta con
disponibilidad presupuestal para requerir pago de tiempo extraordinario, por actividades conexas vy
complementarias, asi como compensaciones por participacion en convenios patrocinados.

9.3  Baja: documento que acredita las siguientes causales: rescisién, defuncién, renuncia entre otros.

9.4 Cancelacién de pago de némina: supresion de un pago de némina a causa de un movimiento de baja
extemporanea y que se realiza posterior a que la némina esta en firme antes de la fecha de pago.

9.5 Evento: renuncias, fallecimientos o rescisiones de contratos y pagos en exceso derivados de movimientos
de las trabajadoras y los trabajadores.

9.6 Reporte de cifras control: resumen final de nomina (némina en firme) que contiene el desglose de conceptos
e importes generados quincenalmente ordenados por percepciones y deducciones por cada tipo de nomina. }—/

9.7 Reporte inicial de nomina: resumen con las cifras iniciales (pre-némina) y las variaciones en un periodo
determinado.

9.8 Tipos de nomina: agrupamiento de pagos realizados por némina de acuerdo con las siguientes categorias:

salarios, becas, apoyo financiero y separacion de reconocimiento de antigiiedad.
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Siglas:

AG: Abogacia General

CFDI (de nomina): Comprobante Fiscal Digital por Internet

CGAYyRL: Coordinacién General de Administracion y Relaciones Laborales
DCG: Direccion de Contabilidad General

DRH: Direccion de Recursos Humanos

DTI: Direccién de Tecnologias de la Informacion

PAC: Proveedor Autorizado de Certificacion

RFC: Registro Federal de Contribuyentes

SAT: Sistema de Administracién Tributaria

SIIUAM: Sistema Integral de Informacion de la Universidad Autdénoma Metropolitana
SP: Subdireccién de Personal

SRF: Subsistema de Recursos Financieros

SRH: Subsistema de Recursos Humanos

TAE: Tesoreria Adjunta de Egresos

X. Directrices del procedimiento:

10.1 Para los presentes procedimientos se consideran los principios de transparencia, rendicion de cuentas y

seguridad e integridad de la informacion.

Xl.  Normas de operacién:

Acerca del calendario de némina:

11.1 La DRH elaborara y entregard semestralmente a la Secretaria General el calendario de némina, un mes

antes de que se procese la primera quincena del semestre, para su autorizacion. Posteriormente la

distribuira en la Rectoria General y Secretarias de las unidades universitarias.

11.2 Las areas involucradas en los procesos de nomina deberan apegarse a las fechas establecidas en el

calendario.

11.3 Los movimientos que se envien a las Areas de Recursos Humanos después de las fechas limite de

recepcién establecidas en el calendario de némina se aplicaran en la siguiente quincena.

Acerca del registro de tiempo extraordinario:

11.4 Sera responsabilidad del area solicitante, verificar la disponibilidad presupuestal antes de entregar las
solicitudes de tiempo extraordinario para su aplicacién, respetando la fecha limite de captura del calendario

de némina, apegandose a las fechas ahi sefialadas y a los horarios establecidos por las Areas de Recursos

Humanos.
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11.5 Para la autorizacién, registro y tramite del tiempo extraordinario en lo referente a su eventualidad, limitante
de horas, pago a las trabajadoras y los trabajadores de confianza, entre otras condiciones, se atendera de
acuerdo a lo sefialado en el Procedimiento Institucional para autorizar, registrar y tramitar el pago del tiempo

extraordinario.

Acerca del registro para el pago de la compensacién por la realizaciéon de labores o tareas conexas o

complementarias:

11.6 La Secretaria General emitird oficio de autorizacion de los pagos que por este concepto correspondan,
mismo que turnara a la CGAyRL para el tramite de incorporacion a la nomina conforme a los Criterios
operativos para el pago de la compensacion por la realizacion de labores o tareas conexas o
complementarias.

11.7 Los pagos por las labores o tareas conexas o complementarias se realizaran considerando las fechas limite

de captura establecidas en el calendario de nédmina.

Acerca de los movimientos de baja:

11.8 En caso de recibir alguna renuncia, acta de defuncién o rescision de contrato, la jefatura inmediata de la
trabajadora o el trabajador debera notificar por correo electronico u oficio anexando la documentacion
soporte y, en un plazo no mayor de dos dias habiles, a la persona titular de la DRH o Area de Recursos
Humanos, segun corresponda, a fin de que se registre la baja correspondiente.

11.9 En caso de que la adscripcion de la trabajadora o el trabajador corresponda a una unidad universitaria, el
Area de Recursos Humanos de la misma debera notificar la baja en cuestién a la persona titular de la DRH
por correo electronico u oficio, anexando la documentacion soporte y en un plazo no mayor de dos dias

habiles, a fin de que se realicen los movimientos correspondientes.

Acerca de las bajas extemporaneas:

11.10 Se consideraran bajas extemporaneas las derivadas de renuncias, fallecimientos o rescisiones de contratos
que ocurrieron de manera posterior a que la némina esté en firme.

11.11 La notificaciéon de las bajas extemporaneas debera realizarse por medio de oficio firmado por la persona
titular de la Secretaria de Unidad o por las personas titulares de las Direcciones de las Areas
Administrativas en la Rectoria General, seguin corresponda, donde especifiquen el motivo de la notificacion
extemporanea para que sean aplicadas en la quincena inmediata posterior a la recepcion del oficio, a fin
de que no se realicen pagos a la trabajadora o el trabajador que no le correspondan. El oficio de notificacion
de bajas extemporaneas podra ser enviado por correo electronico a la persona titular de la DRH.

11.12 En caso de que el Movimiento de baja de una trabajadora o un trabajador se haya recibido cuando la /
némina ha sido generada en su totalidad y el pago se haya realizado, el adeudo debera ser descontado

del finiquito de la trabajadora o del trabajador una vez que dicho adeudo haya sido reconocido.
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11.13 En caso de que el Movimiento de baja de una trabajadora o un trabajador se haya recibido posterior a la
generacion de la nomina en firme y antes de la fecha de pago, es decir que sea posible retener el pago, se

realizara la cancelacion del mismo.

Acerca de la generacion de los tipos de némina

11.14 A fin de generar la nébmina en firme se deberan verificar los reportes iniciales (pre-némina) en el siguiente
orden:
a) Nomina de becas
b) Némina de apoyo financiero

c) Nomina de salarios y reconocimiento de antigliedad

Acerca de la cancelacion de los pagos de némina:

11.15 La cancelacién de pagos de némina sélo se podra realizar cuando se reciba la notificacion de baja después
del cierre de la ndmina (ndmina en firme), es decir baja extemporanea, conforme a las fechas del calendario
de némina.

11.16 Las Areas de Recursos Humanos de las unidades universitarias deberan solicitar por correo electrénico u
oficio a la persona titular de la DRH la cancelacion del o los cheques a mas tardar en dos dias habiles
posteriores al evento para dar cumplimiento a los tramites administrativos, contables y presupuestales.

11.17 Las cancelaciones de los CFDI de némina deberan realizarse en el mismo ejercicio fiscal en que se
emitieron para dar cumplimiento a las disposiciones aplicables en materia fiscal.

11.18 La DRH debera notificar por escrito a la TAE la cancelacién de los cheques correspondientes.

11.19 En caso de pagos de némina cancelados, debera realizarse la cancelacion de los recibos de némina CFDI
timbrados.

11.20 La DRH sera responsable de enviar para timbrado los CFDI de nédmina conforme al plazo establecido en
el Codigo Fiscal de la Federacién y la Ley del Impuesto Sobre la Renta.

11.21 La DRH pondré a disposicion de las trabajadoras y los trabajadores los CFDI de nédmina, mismos que seran
publicados en la pagina Web de la Universidad.

11.22 La DRH podré realizar la cancelacion de un CFDI de nomina timbrado conforme a lo dispuesto en la Regla
2.7.135 Cancelacion de CFDI sin la aceptacion del receptor, establecida en la normatividad del SAT.

11.23 La TAE debera informar a la DRH sobre los cheques de némina no cobrados que se encuentran en la Caja
General o Cajas de las unidades universitarias, para que ésta determine si se procede a su cancelacion.

11.24 Para las solicitudes de cancelaciones de noémina no reportadas oportunamente y que, en consecuencia, el
recurso haya sido dispersado (pago a la trabajadora o el trabajador), las recuperaciones se haran via
finiquito considerando lo siguiente:

a) En caso de que las percepciones del finiquito no sean suficientes para cubrir las solicitudes de

cancelaciones de némina se enviara el finiquito a la AG para las acciones legales correspondientes.

) //
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b) En caso de que exista una recuperacion de recursos por parte de la AG, esta se reintegrard como
ingreso al area que absorbio originalmente el recurso presupuestal.

11.25 La conciliacion periodica entre la DCG y la DRH de las cifras del capitulo 1000 Servicios Personales y, en
su caso, el 4000 Transferencias, Asignaciones, Subsidios y otras ayudas especificamente en lo que
respecta a becas pagadas via ndmina, se realizara mediante el intercambio de archivos electrénicos que
contengan la informacion acumulada que permita realizar la revisidon de manera conjunta del periodo de
analisis.

11.26 La conciliacidon mensual entre la informacion de los CFDI timbrados y el entero del ISR, se realizara por
medio del acceso a la consulta del visor de ndmina y el acumulado de las cifras de los CFDI timbrados del

mes, que permitan analizar e integrar la informacion.
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Xll. Descripcion de los procedimientos y diagramas de flujo:

12.1 Registrar las solicitudes para el pago de tiempo extraordinario.
Codigo: PI-DRH-15

Responsable

Num.

Actividad

Cambios de Estado

Médulo de e e
S Control
Némina

Area solicitante:

DRH:

Area de Recursos
Humanos de
Unidad:

DRH:

SP (Depto. de
Nomina):

1A1

1A.2

1A.3

1A.4

1B.1

1B.2

1B.3

En caso de una trabajadora o un trabajador
sin_cambio de adscripcion, registra en el
Modulo de Nomina la Solicitud para el Pago de
Tiempo Extraordinario de acuerdo a las horas
y dias autorizados, automaticamente se
genera el compromiso presupuestal.

Verifica que la solicitud registrada en el Mddulo
de Nomina se encuentre en estado de
“Elaborada”.

Imprime la solicitud correspondiente, recaba

firma de la persona titular, elabora oficio de

notificacion, le anexa la solicitud y los envia:

e En unidades universitarias al Area de
Recursos Humanos (continda en la actividad
2).

e En Rectoria General ala DRH

Recibe el oficio de notificacion y la solicitud y
los envia a la SP (Depto. de Némina) (continua
en la actividad 2).

En caso de una trabajadora o un trabajador
con cambio de adscripcién, elabora oficio de
notificacion para solicitar se incluya el pago de
tiempo extraordinario pendiente de la
trabajadora o el trabajador que cambié de
adscripcion, le anexa la solicitud para el pago
de tiempo extraordinario autorizado y copia de
la transferencia presupuestal y los envia a la
DRH.

Recibe el oficio de notificacion y la solicitud y
los envia a la SP (Depto. de Némina).

Recibe el oficio de notificacion y la solicitud, los
revisa y si son correctos, registra en el Modulo
de Noémina la solicitud de acuerdo a las horas
y dias autorizados y automaticamente se
genera el compromiso presupuestal (continda
en la actividad 2).

Presupuestal
Solicitud:

Compromiso:
“Elaborada” “Pre-

comprometido

Solicitud:
“Elaborada”

Compromiso:
“Pre-
comprometido”
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Cambios de Estado

Responsable Num. Actividad Modulo de Mgg:ifo?e
Nomina Presupuestal
SP (Depto. de 2 Recibe el oficio de notificacion y la solicitud, Solicitud:
Nomina) o Area verifica la aplicacion del tiempo extraordinario “Aplicada”
de Recursos y cambia el estado a la solicitud.
Humanos de
unidad:
3 Considera la  aplicacion  del tiempo

extraordinario para el calculo final de la
némina.

(Continua con el apartado 12.3 de este
documento Procedimiento Institucional para
registrar y verificar los movimientos de las
trabajadoras y los trabajadores para generar la
noémina)

Fin del procedimiento
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Cadigo: MPI-DRH-02

Diagrama de flujo:

I B R S S S L R e P s L e

Registrar las solicitudes para el pago de tiempo extraordinario

FEVRRT

Area Solicitante

Area de Recursos Humanos de
unidad

SP (Depto. de Nomina) o Area de Recursos
Humanos de unidad

Inicio

v

En caso de una
trabajadora o un
trabajador sin cambio de

adscripcion
j 1A.1

Registra en el Modulo

para el pago de
tiempo extraordinario
automaticamente se
genera el compromiso
presupuestal

¢ 1A.2

Verifica que la
solicitud registrada se
encuentre en estado

de “Elaborada”

¢ 1A.3

Imprime la solicitud,
recaba firma de la
persona titular,
elabora oficio de
notificacion, anexa la
solicitud y los envia

' v
Y
En unidades En Rectoria General

universitarias -A la Direccion de
-Al Area de Recursos Recursos Humanos

Humanos

Compromiso: “Pre- la Solicitud para el

de Nomina la Solicitud| | Soliitud: “Elaporada” | nOtificacion, le anexa
comprometido” pago de tiempo

v

En caso de una
trabajadora o un trabajador
con cambio de adscripcién

1B.1
Elabora oficio de

extraordinario y copia
de la transferencia
presupuestal y los
envia

Direccion de Recursos
Humanos

¢ 1B.2

Recibe el oficioy la
solicitud y los envia

SP (Depto. de Némina)

‘ 1B.3

Recibe el oficio y la
solicitud, los revisa y
si son correctos,

Direccion de Recursos
Humanos

genera el compromiso
presupuestal

¢ 1A.4

Recibe el oficio y la
solicitud y los envia

®

~ 11 =

Recibe el oficio y la
solicitud, verifica la

aplicacion del tiempo |— Solicitud: *Aplicada”
extraordinario y

cambia el estado a la
solicitud

v _ 3

Considera la
aplicacion del tiempo
extraordinario para el

calculo final de la
némina

Continta con el
apartado 12.3 de este
documento
Procedimiento
Institucional para
registrar y verificar los
movimientos de las
trabajadoras y los
trabajadores para
generar la némina

registra en el Médulo | | Solicitud: “Elaborada”
de Nomina la solicitud, Compromiso: “Pre-
C

automaticamente se |_comprometido”

AN
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12.2 Verificar el registro de los movimientos para el pago de compensacién via némina por participacién
en convenios patrocinados.
Codigo: PI-DRH-16

Responsable Nuam. Actividad

DRH: 1 Recibe de la Tesoreria Adjunta de Ingresos el documento Area Concentradora por
Participacion en Convenios Patrocinados autorizado, la documentacién soporte y
los envia a la SP (Depto. de Némina).

SP (Depto. de 2 Recibe, revisa lo registrado en el Modulo de Némina por la Tesoreria Adjunta de
Nomina): Ingresos y verifica que correspondan los montos y periodos con la documentacion
soporte.

2.1 En caso de que la informacién proporcionada por la Tesoreria Adjunta de
Ingresos no coincida o que la trabajadora o el trabajador no se encuentre activo,
lo notifica a la Tesoreria Adjunta de Ingresos para la aclaracion correspondiente.

3 En caso de que la informacion coincida se considera la aplicacién de la
compensacion para el calculo final de la némina.

(Continua con el apartado 12.3 de este documento Procedimiento Institucional para
registrar y verificar los movimientos de las trabajadoras y los trabajadores para
generar la néomina)

Fin del procedimiento
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Diagrama de flujo:

Verificar el registro de los movimientos para el pago de compensacion via némina por participacion en convenios
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Casa abierta al tiempo

Generar la néomina de las trabajadoras y los trabajadores de la Universidad

UNIVERSIDAD AUTONOMA METROPOLITANA

Cadigo: MPI-DRH-02

12.3 Registrary verificar los movimientos de las trabajadoras y los trabajadores para generar la némina.
Cédigo: PI-DRH-17

Responsable

Num.

Actividad

Cambios de Estado

Moddulo de Médulo de
Nomina Contabilidad

SP (Depto. de
Nomina):

1

Moédulo de Nomina los
trabajadoras y los

Registra en el
movimientos de las
trabajadores:
e Documentos autorizados de:
— Contratacion de Movimiento de Personal
de Confianza
— Altas y Bajas de Compensacion
— Notificacion de Movimiento de personal
administrativo
— Proyecto de contrato de personal
académico ordinario
e Documentos relacionados  con los
movimientos quincenales de personal
e Registro de movimientos autorizado por
obligaciones con terceros institucionales,
entre otros
o Oficio de solicitud de reincorporacion
o Referencia para pago de becas y estimulos
para trabajadoras y trabajadores
académicos
o Oficio de autorizaciéon del pago de
compensacioén por la realizaciéon de labores
o tareas conexas o complementarias

Emite la pre-némina programada dentro del
rango del periodo que corresponda a cada
quincena y verifica la exactitud de la captura y
el calculo.

2.1 En caso de que la exactitud de la captura y
el calculo no sean correctos realiza la
modificacion.

Una vez concluido el proceso de captura y la
verificacién de los movimientos de nomina de
las trabajadoras y los trabajadores que
ingresaron o fueron dados de baja de acuerdo
al periodo que corresponde a la quincena en
curso y a las fechas del calendario de némina
en la fecha del cambio de quincena, asi como
lo registrado en el Médulo de Prestaciones en
lo aplicable, automaticamente se cambia el
estado a la nomina y genera el reporte inicial
(pre-némina).

Verifica la ndmina de becas y estimulos y le
cambia el estado.

Nomina: “Previa”

Noémina:
“Definitiva”

~ 14 ~
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Casa abierta al tiempo

UNIVERSIDAD AUTONOMA METROPOLITANA

Codigo: MPI-DRH-02
Generar la némina de las trabajadoras y los trabajadores de la Universidad

Responsable

Actividad

Cambios de Estado

Médulo de
Nomina

Médulo de
Contabilidad

SP (Depto. de
Nomina):

Direccién de
Contabilidad
General:

10

11

12

13

14

Verifica la ndmina de apoyo financiero
(prestaciones) y le cambia el estado.

Verifica la nomina de salarios y reconocimiento
de antigliedad y les cambia el estado.

Cuando la némina de becas y estimulos, apoyo
financiero, asi como salarios y reconocimiento
de  antigiedad estén completamente
verificadas y sin inconsistencias, genera los
reportes finales (ndmina en firme).

En la fecha establecida en el calendario de
ndémina, efectia el cierre de la quincena
(némina en firme).

Con la informacion del cierre de la quincena
(nomina en firme), genera en el Modulo de
Némina:

o Archivos para impresién de ndémina y reporte
de impresion para su envio a DTI (Depto. de
Operacion)

(Continua con el proceso para imprimir la
némina)

e Resumenes de percepciones y deducciones

Una vez generada la informacion anterior
obtiene del Médulo de Némina el reporte de
cifras control (némina en firme) y lo concilia
contra la informacion para la elaboracioén de las
polizas; elabora oficio de notificacion, recaba
firma de la persona titular de la DRH y lo envia
ala DCG (continua en la actividad 12).

Genera en el Moédulo de Contabilidad, las
polizas provisionales de la quincena (némina
en firme).

Recibe la documentacion anterior, obtiene del
Médulo de Noémina la informacion de los
archivos que sustentan las polizas generadas
de néminay las revisa.

12.1 En caso de no ser correcta la informaciéon
devuelve la documentacion a la SP (Depto. de
Noémina).

En caso de ser correcta oficializa las pdlizas.

Imprime las pdlizas y recaba firmas.

Nomina:
“Definitiva”

Nomina:
“Definitiva

Pdéliza de diario:
“Correcta
provisional”

Pdéliza de diario:
“Correcta oficial

~ 15 ~
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Generar la némina de las trabajadoras y los trabajadores de la Universidad

UNIVERSIDAD AUTONOMA METROPOLITANA

Codigo: MPI|-DRH-02

Responsable

Num.

Actividad

Cambios de Estado

Moddulo de Mddulo de
Némina Contabilidad

SP (Depto. de
Nomina):

15

16A

16B

Una vez que obtiene las ndminas en firme
revisa si recibieron Movimientos de baja
extemporaneos para aplicarlos antes de la
fecha de pago a la trabajadora o el trabajador.

En caso de existir Movimientos de baja
extemporaneos.

(Continua con el apartado 12.4 de este
documento Procedimiento Institucional para
realizar la cancelacion de pagos de némina).

En caso de no existir Movimientos de baja
extemporaneos.
(Continua con el apartado 12.5 de este
documento Procedimiento Institucional para
realizar el envio para el timbrado de los recibos
de némina CFDI).

Fin del procedimiento
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Diagrama de flujo:

Registrar y verificar los movimientos de las trabajadoras y los trabajadores para generar la némina
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Verifica la nébmina de de la quincena
apoyo financiero  ——| Nomina: “Definitiva” (némina en firme)
(prestaciones) y le

cambia el estado i

-

Verifica la nomina de
salarios y
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v _ 7
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Nomina: "Definitiva”
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UNIVERSIDAD AUTONOMA METROPOLITANA

Generar la némina de las trabajadoras y los trabajadores de la Universidad

Cédigo: MPI-DRH-02

SRS

Registrar y verificar los movimientos de las trabajadoras y los trabajadores para generar la némina

Direccion de Contabilidad General

SP (Depto. de Némina)
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Casa abierta al tiempo

UNIVERSIDAD AUTONOMA METROPOLITANA

Codigo: MPI-DRH-02

Generar la némina de las trabajadoras y los trabajadores de la Universidad

12.4 Realizar la cancelaciéon de pagos de némina.
Cédigo: PI-DRH-18

Responsable

Num.

Actividad

Cambios de
Estado

Moddulo de
Ndmina

SP (Depto. de
Nomina):

TAE (Depto. de
Caja General):

7A1

7A.2

Una vez que se obtiene la némina en firme y antes de la fecha
de pago, recibe la notificacion de la baja o el Movimiento de
baja y el documento en donde se especifica la causal.

Verifica que la trabajadora o el trabajador se encuentre activo
en lanomina y que se haya generado el pago quincenal.

2.1 En caso de que la trabajadora o el trabajador se encuentre
activo y no se haya generado el pago quincenal, registra el
movimiento de baja en el Médulo de Nomina.

En caso de que la trabajadora o el trabajador se encuentre
activo y que se haya generado el pago quincenal registra el
movimiento de baja en el Modulo de Nomina para continuar
con la cancelaciéon

Envia solicitud por escrito a la TAE (Depto. de Caja General)
para la retencion y cancelacion del pago, asi como para la
separacion del talén de pago de nédmina electronica o cheque.

En caso de transferencia de pago elimina en el Modulo de
Nomina el registro del pago por nomina electrdnica.

En la fecha de pago del calendario de némina, realiza la
cancelaciéon del pago en el Médulo de Némina, genera la
Relacién de pagos cancelados a las trabajadoras y los
trabajadores y oficio de notificacion y los envia a la DRH
(Depto. de Administracién del Subsistema de Recursos

Humanos).

(Continua con el apartado 12.6 de este documento Procedimiento
Institucional para realizar la cancelacion del timbrado de los
recibos de némina CFDI)

En su caso, mensualmente elabora oficio de notificacion,
genera la relacion del concentrado mensual de cancelaciones
de pago para la identificacion de cheques cancelados y folio de
transferencia y los distribuye:

e A la TAE (Depto. de Caja General): original del oficio de
notificacion y la relacién del concentrado mensual de
cancelaciones de pago

e Ala DCG: copia del oficio de notificacion.

Recibe el oficio de notificacion y la relacion del concentrado
mensual de cancelaciones de pago, identifica los cheques
cancelados que se indican en la relacion y los entrega a la TAE
(Depto. de Control de Egresos y Apoyos Bancarios).

Baja: “Registrada”

Baja: “Registrada”

Pago: “Cancelado”

~19~ Vs
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Generar la némina de las trabajadoras y los trabajadores de la Universidad

UNIVERSIDAD AUTONOMA METROPOLITANA

Cambios de
> o Estado
Responsable Nuam. Actividad MGduic de
Némina
TAE (Depto. de 7A.3 | Recibe los cheques, los registra en el control de cheques de
Control de néminay los envia con oficio a la DCG (continda en la actividad
Egresos y Apoyos 8).
Bancarios):
SP (Depto. de 7B.1 |En su caso, mensualmente en el Mddulo de Recursos
Nomina): Financieros genera la informacion para el registro contable en
la poliza de diario en correcta provisional.
7B.2 | Elabora oficio de notificacion, le anexa la péliza de diario y el
desglose de cancelaciones y los envia a la DCG.
Direccion de 8 Recibe de la TAE (Depto. de Control de Egresos y Apoyos
Contabilidad Bancarios) el oficio con los cheques cancelados y de la SP
General: (Depto. de Némina) el oficio de notificacion, la péliza de diario

y el desglose de cancelaciones los revisa y oficializa la poliza.

Fin del procedimiento
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Diagrama de flujo:
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12.5 Realizar el envio para el timbrado de los recibos de némina CFDI.
Cédigo: PI-DRH-19

Responsable

Num.

Actividad

Cambios de
Estado
Mddulo de
Nomina

DRH (Depto. de
Administracion del
Subsistema de
Recursos
Humanos):

SP (Depto. de
Nomina):

DRH (Depto. de
Administracion del
Subsistema de
Recursos
Humanos):

Una vez que se obtienen las nédminas en firme, con la base de
datos prepara la informacion en el Médulo de Némina y genera
los archivos de texto para enviarlos a timbrado y obtener los
recibos CFDI.

Elabora a partir de los archivos de texto el reporte en formato
Excel para su validacién y lo envia a la SP (Depto. de Némina).

Recibe el reporte en formato Excel y concilia que la informacion
contenida en el mismo coincida con las cifras control de las
néminas.

3.1 En caso de que no coincida con las cifras control de las
néminas, elabora archivo con la informacion de las diferencias
en la conciliacion y lo envia a la DRH (Depto. de Administracion
del Subsistema de Recursos Humanos) para su correccion.

En caso de que coincidan con las cifras control de las néminas,
envia por correo electronico la conformidad sobre la
informacion a la DRH (Depto. de Administracion del
Subsistema de Recursos Humanos) para continuar con el

envio de los archivos de texto para el timbrado del CFDI
(continua en la actividad 6).

Verifica si existen bajas extemporaneas y, en su caso, envia
por correo electronico la relacion de empleados para excluirlos
del envio de los archivos de texto para el timbrado del CFDI.

Recibe por correo electrénico la conformidad y, en su caso,
correo electrénico con la relacion de empleados para
excluirlos.

Envia por medio del Médulo de Némina los archivos de texto
de los recibos de nomina CFDI al sistema del PAC, para que
realice el timbrado ante el SAT.

Revisa en el portal web de la Universidad la publicacion
realizada por el PAC de los recibos de nomina CFDI y verifica
si existen inconsistencias.

En caso de existir inconsistencias en el RFC de la
trabajadora o del trabajador

8A.1 En caso de que algun recibo de némina no haya sido
timbrado por el PAC por tener inconsistencias en el RFC de la
trabajadora o del trabajador, elabora correo electrénico e indica
el numero de la quincena correspondiente y el numero

Base de datos de
CFDI: “Generada”

Base de datos de
CFDI: “Enviada
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Responsable

Num.

Actividad

Cambios de
Estado

Médulo de
Nomina

SP (Depto. de
Nomina):

DRH (Depto. de
Administracion del
Subsistema de
Recursos
Humanos):

10

econdmico de la trabajadora o del trabajador y lo envia a la SP
(Depto. de Nomina).

8A.2 Recibe el correo electronico, realiza la correccion al RFC
de la trabajadora o del trabajador y envia correo con la
modificacion a la DRH (Depto. de Administracion del
Subsistema de Recursos Humanos) para el reproceso del
timbrado.

8A.3 Recibe el correo electrénico con la modificacion
correspondiente y realiza el reproceso para envio de timbrado.
(continua en la actividad 7)

En caso de existir inconsistencia técnica

8B.1 En caso de que algun recibo de némina no haya sido
timbrado por el PAC por tener inconsistencia técnica solicita el
apoyo de la DTI (Depto. de Desarrollo del Subsistema de
Recursos Humanos) para su correccion.

8B.2 Recibe de la DTl (Depto. de Desarrollo del Subsistema de
Recursos Humanos) la correccién de la inconsistencia para el
reproceso de timbrado (continda en la actividad 7).

En caso de que ningun recibo de ndmina CFDI presente
inconsistencia o ya fueron resueltas envia por correo
electronico la comunicacion de la conclusion del timbrado de
los recibos de némina CFDI a la SP (Depto. de Némina).

Recupera por medio del Médulo de Nomina el sello fiscal digital
(UUID) de cada recibo de némina timbrado CFDI y lo archiva.

Fin del procedimiento

Base de Datos de
CFDI: “Timbrada”

7
§
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Codigo: MPI-DRH-02
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Diagrama de flujo
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12.6 Realizar el envio para la cancelacion del timbrado de los recibos de némina CFDI.

Cddigo: PI-DRH-20

notificar que los recibos de némina CFDI han sido cancelados
ante al SAT.

Fin del procedimiento

Cambios de

- il Estado

Responsable Nam. Actividad M5AUIE a6
Némina
DRH (Depto. de 1 Recibe de la SP (Depto. de Nomina) la relacién de pagos
Administracion del cancelados a las trabajadoras y los trabajadores y la
Subsistema de especificacion de la causal que le dio origen y genera los
Recursos archivos de texto para el envio de la cancelacién de los recibos
Humanos): de némina CFDI timbrados.

2 Envia por medio del Médulo de Ndémina los archivos de texto Estado del
de los recibos de nomina CFDI al sistema del PAC, para que trabajador:
realice la cancelacion del timbrado ante el SAT. Cancelado

3 Verifica en el portal web de la Universidad la publicacién
realizada por el PAC de los recibos de nédmina CFDI timbrados
cancelados.

4 Envia a la SP (Depto. de Noémina) correo electrénico para
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Xlll. Difusion:
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La difusion en medios electronicos se realizara en la seccion de procedimientos institucionales en la pagina web

de la Universidad.
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