il UNIVERSIDAD DE [ Ficha del Procedimiento ]
GUANAJUATO

Nombre del proceso Macroproceso

Proceso de Gestion de Recursos Humanos Apoyo

Nombre del procedimiento

Procedimiento para tramitar los descuentos via nomina de trabajadores de la Universidad de Guanajuato (Proveedores)

Inicio Fin

Recepcion de documentos conforme al calendario de

~ . Emision de informe a cada proveedor especificando los descuentos
nomina vigente.

aplicados.

Objetivo

Establecer la forma de procesar en ndmina los descuentos contraidos por el personal universitario de base, pensionado y jubilado con terceros.

Areas involucradas

Direccion de Recursos Humanos
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Procedimientos con los que interactua

Clave de proceso Clave de procedimiento Nombre del procedimiento

N/A N/A N/A

Entradas-Proveedores

Entradas Proveedores

Instituciones externas a la Universidad con las cuales los

Deslimeintetad PEIEENIlegesel, W trabajadores adquieren obligaciones de pago.

Salidas-Clientes/ usuarios

Salidas Clientes / usuarios

Descuentos via ndmina Personal universitario

Normativa aplicable

Interna Lineamientos, Politicas, Ley Organica o Estatuto (Institucional aplicables en mi trabajo)

Convenios celebrados entre la Universidad y los proveedores.

Normativa aplicable

externa Leyes, Politicas, Lineamientos u ordenamientos externos (federales, estatales) aplicables en mi trabajo

Codigo de Comercio
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Elaboro

Consensuo

Aprobé

Esperanza Uvalle Tovar

Fidel Buzo Pacheco

José Martin Lopez Custodio

Descripcion de Actividades

Documentos
Documento
Nuam. Responsable Descripcion de actividades generado por la Instructivo de
actividad / trabajo
formato utilizado
0 anexo
Recibir, concentrar y analizar los documentos u oficios relacionados | Oficios emitidos
Coordinador(a) de | con la aplicacion de descuentos a los trabajadores. Para afectacion de | por los
1 Deducciones y la Nomina se requiere contemplar la fecha de recepcion de | proveedores para
Fiscal de DRH. documentos del Calendario de Corte de Nomina vigente emitido por | la solicitud de
la Direccion de Recursos Humanos. descuentos.
Revisar que los descuentos informados por el proveedor cumplan con
los siguientes requisitos necesarios para ser procesados:
Coordinador(@) de ;.—b?tée el trabajador este activo y que sea de base, pensionado o
2 Deducciones y u 'S S | trabaiad " liauid ficient L
Ficcal de DRH. 2.- Que el trabajador cuente con liquidez suficiente para operar e
descuento.
3.- Que el descuento haya sido aceptado por el trabajador a través de
su firma autografa en el oficio de solicitud.
Coordinador(a) de ¢El descuento informado por el proveedor cumple con los requisitos?
3 Deducciones y Si: pasa a la actividad 5
Fiscal de DRH. No: pasa a la actividad 4
Coordinador(a) de Informar al proveedor las inconsistencias detectadas.
. Informe de
4 Deduccionesy inconsistencias
Fiscal de DRH. Fin del procedimiento.
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Nota: el informe se emite después del calculo de nomina.

Coordinador(a) de
5 Deducciones y Programar descuento en sistema de recursos humanos.
Fiscal de DRH.

Coordinador(a) de Reporte de

Imprimir el reporte de movimientos por descuento del sistema de

6 Deducciones y FECUISOS NUMANOS movimientos por
Fiscal de DRH. ' descuento
Cotegjar los descuentos contenidos en el reporte de movimientos con
Coordinador(a) de los oficios proporcionados por los proveedores. Reporte de
7 Deducciones y movimientos por
Fiscal de DRH. Si: pasa a actividad 10 descuento

No: pasa a actividad 8

Coordinador(a) de . . .
Corregir el descuento en el sistema de recursos humanos revisando

8 Deduccieiesy nuevamente el soporte, enviado por el proveedor
Fiscal de DRH. ’ '
Coordinador(a) de

9 Deducciones y Correr calculo de nomina.

Fiscal de DRH.

Emitir informe con descuentos aplicados y no aplicados para cada
proveedor. Informe de
descuentos

Coordinador(a) de
10 Deducciones y
Fiscal de DRH.

Fin del procedimiento.

Informacion complementaria y definiciones

Estos descuentos incluyen:
Seguros de vida.
Seguros de auto.
Financieras

Opticos.

Mueblerias.

Ropa.

Neumaticos y cauchos.
Calentadores solares.
Seguros de casa.
Areas Involucradas:
Proveedores externos.

Fecha de liberacion: 13/12/2024 Revision:04 Codigo:RHU-PR-10 Pagina: 4/6
Este documento es una copia no controlada, en caso de requerir una, solicitarla a la Unidad de Gestiéon de Calidad



Identificacion de la trazabilidad

Numero de empleado.
Clave de descuento.
Quincena de aplicacion.

Propiedad del cliente

Descripcion: Toda informacion que entrega el cliente o usuario del procedimiento y que es salvaguardada bajo la Ley de Proteccion de Datos
Personales en Posesion de Sujetos Obligados, y que se resguarda conforme lo indicado en la tabla de Gestion de Archivo Institucional.

Documento o bien entregado

Funcion del documento

Numero de empleado.

Para integrar el tramite de descuento

Concepto del descuento.

Para integrar el tramite de descuento

Posibles salidas no conformes

Nota: Definir como se autoriza una posible salida ho conforme, en caso de ser necesario (COmo se busca la aprobacion de la autoridad

universitaria correspondiente o del cliente).

Salida

Posible salida no conforme

Medidas de control

Corregir el descuento en el sistema de Que el descuento informado por el proveedor
recursos humanos revisando nuevamente | cause confusion por solicitudes previas o por

el soporte enviado por el proveedor. caracteristicas propias del trabajador

Contactar via telefonica o correo electronico
al proveedor para corroborar la informacion.
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Gestion de Archivo Institucional (Preservacion de Producto o Servicio)

Almacenamiento y

Tipo de Documento Clave Nombre proteccion (en dénde) Tiempo de preservacion
Carpeta por corte de
Documento N/A Informe de descuentos nomina en la Coordinacion 5 anos
de Fiscal
Carpeta por corte de afos
Documento N/A Informe de inconsistencias nomina en la Coordinacion 5
de Fiscal.
. " Carpeta por corte de
Oficio N/A Oficios emlthQs Jor ey seceiegiara nomina en la Coordinacion 5 anos
la solicitud de descuentos. .
de Fiscal.
Archivo electrénico N/A Reporte de movimientos por descuento Equipo de computo 5 anos
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