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Procedimiento: Conciliacion de némina

Cédigo:

ercepciones
el motivo de

Objetivo(s): Readlizar la conciliacion de néminas de cheques y comprobantes
entregadas a los centros de trabajo y relacion de cheques devuelios especifica
devolucién. ‘

Glosario:

e NOmina: Es un documento que, a modo de reci
empresa acredita el pago de las diferentes cantida

e Conciliacién: Revisar que las néminas estén compl&tamente firmadas, en caso de
falta de firmas justificar ésta.

e DGP: Direccion General de personal.

e  DGEST: Direccidon General de Educa for Tecnoldgica.

e Pagador Habilitado: Persong dg’roriz da la cual es cargada por el Estado, una
corporacion o un particularde safisfeicer sueldos, pensiones, créditos, etc.

Marco Normativo:




Procedimiento: Conciliacién de Nomina

Céddigo:

Alcance:

e El procedimiento aplica a la Direccién General de Educacion Superior Te¢
respectivos centros de trabajo pertenecientes al Sistema Nacional @, Educa
Tecnolégica.

cion Superior

Responsabilidades:

Director de Recursos Humanos.
o Dirige, supervisa y verifica que se efectué el Tramite de-Eoncilia iON de nominas.

Jefe de Area de Pagaduria. .

o

cion de ndminas sea la correcta.

e Esresponsable de recibir y verificar que la concill
Director del Centro de Trabajo.
e Responsable de supervisar y validar la conciligeidorde némina de su Centro de Trabgjo.
Pagador habilitado.

e Responsable de elaborar la con e’ némina de su Centro de Trabajo.




Procedimiento:

Conciliacién de Némina

Cédigo:

PROCEDIMIENTO: CONCILIACION DE NOMINA

CENTRO DE TRABAIJO

D.G.E.S.T.

DIRECCION DE RECURSOS

HUMANOS

AN
\H_______é_“_,. - )

PAGO DE
REMUNERACIONES

T

ENTREGA CHEQUES
CANCELADOS Y

\ i

DOCUMENTOS DE
PAGOS INDEBIDOS :

A

SOLICITA RELACION DE
CHEQUES CANCELADOS
Y DOCUMENTOS
NECESARIOS PARA
CONCILIACION DE
NOMINA

ELABORA
CONCENTRADO DE
NOMINAS Y FORMATOS
ANEXOS

REQUISITA EL SELLO DE
NOMINA, RESUMEN DE

RECEPCION DE CHEQUES
CANCELADOS Y
DOCUMENTOS DE
INTERCAMBIO

RECIBE SOLICITUD VY
ENTREGA
DOCUMENTOS

SOLICITADOS

7

TODA LA

i DOCUMENTACION

CONCILIACION ¥
ELABORA OFICIO DE

ENTREGA A D.G.E.S.T.

RECIBE NOMINA
ORIGINAL PARA
RESGUARDO

SOPORTE DE LOS
CENTROS DE TRABAJO

RECIBE LA NOMINA CON |

K 4

VALIDA LAS
CONCILIACIONES DE
NOMINAS CON LA
DOCUMENTACION
SOPORTE

a4

Q

ENTREGA ACUSES DE

LOS CENTROS DE
TRABAIO

RECIBO DE NOMINA A

=

10

ENTREGA NOMINA
ORIGINAL A LOS

Y ARCHIVA

CONCENTRADO Y

TRABAJO

CENTROS DE TRABAJO

OFICIO DEL CENTRO DE




Procedimiento: Conciliacion de Némina

Cadigo:

1.1 Valida que la némina de pago entregada
Remuneraciones cumpla con los requerimientos
establecidos; asl  como con la
documentacion soporte que justifique el )
pago de  remuneraciones a  los
frabgjadores adscritos al SNEST.

2. Entrega cheques | 2.1 Entrega cheques cancelados por “dgo‘ Centro de Trabajo
cancelados y indebidos. (Area de Recursos
documentos 9122 Solicita acuses de Humanos)
intercambio. '

nombramiento.

3. Solicita relaciéon de
cheques cancelados y

Centro de Trabajo

(Area de Recursos

documentos
cume Humanos)
necesarios para la
conciliacién de
ndmina.

Direccion de Recursos
Humanos

4. Recibe solicitud y
entrega documentos

solicitados. de  cheques | (Area de Pagaduria y

Area de Gestoria y
Seguimiento del pago)

3 Recibe solicitud de lineas de captura
para efectuar reintegros.

» 4.4 Entrega ineas de captura.

5.1 Elabora concentrado de ndminas. Centro de Trabajo

5.2 Requisita los formatos de cheques | (Area de Recursos
devueltos, cancelados y observaciones. | Humanos)

6.1 Requisita correctamente el sello de | Centro de Trabajo

homina. (Area de Recursos

6.2 Requisita resumen de conciliacion. Humanos)

ongiliacion y elabora
oficio de entrega a
D.G.ES.T. 6.3 Requisita los anexos de: Acuses de
némina, reintegro de néminas, cartas
poder, oficios aclaratorios y cotejos de
némina.

6.4 Elabora oficio de entrega de nédmina a
D.G.EST.




7. Recibe la némina con
toda la
documentacion
soporte de los centros

7.1 Recibe nédmina con toda la

documentacion soporte.

Direccion de Recursos
Humanos

(Area de Pagaduria)

recibo de ndmina a los
centros de trabagjo.

correctamente validada.

de trabagjo.
8. Vdiida las | 8.1 Vdalida la némina que fenga todas las | Direccién de Recursos
conciliaciones de firmas. Humanos
nominas .c’on la 8.2 Verifica la documentacion que este (Area de Pagaduria)
documentacion g
correctamente requisitada.
soporte.
9. Entrega acuses de | 9.1 Enfrega acuses de recibo de ndmina

10. Entrega némina
original a los centros
de trabgjo y archiva
concentrado y oficio
del centro de trabgjo.

10.1  Enfrega ndmina original.

10.2  Archiva concentrado y oficio gel
centro de trabagjo.

Humanos

(Area de Pagaduria)

11. Recibe némina original
para resguardo.

11.1 Recibe ndmina origi SI:}AporO resguardo.

Centro de Trabajo

(Area de Recursos
Humanos)

TIEMPO APROXIMADO DE
EJECUCION:




