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OBJETIVO:

Establecer los pasos a seguir y definir a los responsables involucrados en el célculo y el pago
de la ndbmina con la finalidad de que los pagos de ésta se puedan realizar sin contratiempos.

POLITICAS:

1. Cuando apligue, el Gerente de cada area deberd enviar al jefe de Nominas, las

comisiones, incentivos, bonos, destajos, etc, de los colaboradores a su cargo y cualquier
descuento extraordinario a mas tardar el dia 10 de cada mes, en el caso de las
comisiones que se pagan en la ndbmina semanal, el Gerente debera enviarlas a mas
tardar el martes antes de las 4 de la tarde. En caso contrario dichas percepciones y
descuentos (incidencias) se aplicaran hasta la siguiente némina.

Es responsabilidad del Gerente de Recursos Humanos enviar al Jefe de Némina la
relacion de los retardos, las cuentas bancarias de los colaboradores y cualquier
incapacidad o memorandum de vacaciones que se deba aplicar en la nébmina quincenal
o0 semanal, a mas tardar el dia 10 de cada mes y los dias miércoles respectivamente.

Es responsabilidad del Jefe de néminas:

a) Realizar pruebas selectivas de las percepciones que le proporcionan los gerentes,
para determinar si éstas se calcularon conforme los tabuladores autorizados por la
Gerencia General, en caso de que detecte alguna variacién, debera comentarla con
el Gerente Responsable y en su caso hacer la correccion de inmediato.

b) Mantener archivos electrénicos en perfecto orden de todas las néminas quincenales
y semanales pagadas asi como sus soportes correspondientes, para lo cual podra
utilizar la siguiente ruta: Administracion/nominas/soportes de pago/quincena o
semana/periodo.

c) Como parte del calculo de las ndminas, debera descargar del GDS los auxiliares de
la cuenta de deudores diversos (1332) y de las cuentas de préstamo de caja de
ahorro (2401), asi como las cuentas de Fonacot, Infonavit y/o cualquier otra cuenta
relacionada con descuentos, para que se apliquen oportunamente en la némina los
descuentos correspondientes.

d) Una vez terminado el céalculo de toda la nomina, debera entregarla al Gerente
Administrativo por lo menos un dia antes del pago de ésta, para que el mismo la
revise y en su caso se hagan las correcciones necesarias.
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e)

f)

9)

h)

Todos los viernes y los dias de quincena debera enviar al Asistente de la Gerencia
General el layout y la solicitud correspondiente, para que pueda ejecutar la dispersion
de la ndmina, a mas tardar a las 4:.00pm para que proceda con el pago
correspondiente.

En caso de que el pago deba realizarse con cheque, el jefe de ndminas debera
solicitar la elaboracién de éste al Encargado de Cuentas por pagar el dia de pago
antes de las 12:00pm.

En caso de que el pago deba realizarse por transferencia a un nuevo colaborador, el
jefe de ndbminas debera enviar la solicitud de dispersion al Asistente de la Gerencia
General el dia del pago a mas tardar a las 10:00am.

Timbrar los recibos de némina o finiquitos a mas tardar dentro de los tres dias
siguientes al pago de ésta y enviarlos por correo electrénico a los colaboradores.

Obtener la firma de conformidad de los colaboradores en el formato “némina a
detalle”, para los pagos de semana debera hacerlo a mas tardar el miércoles de la
siguiente semana posterior al pago de ésta y para el caso de la nédmina quincenal
debera hacerlo a mas tardar dentro de los 10 dias siguientes a la fecha de pago.

En el caso del pago de pensiones alimenticias que deben hacerse con cheque,
debera obtener las cartas de conformidad firmadas por el beneficiario, a mas tardar
dentro de los 5 dias habiles siguientes al pago de la némina.

4. Es responsabilidad del Gerente Administrativo hacer la revision de la nébmina y autorizar
el pago de ésta en tiempo y forma.
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