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Responsables y funciones Integracion de nomina

ENE-2022

ACADEMIA

Realiza el alta de los
docentes en SIUANE
(calendario)
Genera Contrato inicial anexo
por Modulo
Reporta incidencias cada gna
(ausentismos, Incapacidades)
Al final del modulo reporta
pagos extraordinarios
ALDO
Premio de Puntualidad
Pago extra 20% por
excedente de 25
alumnos
Técnicas didacticas
(AC, PVL, MC)

Pagos extraordinarios
deberan solicitar autorizacion
previa a Operaciones y RH
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RH

Baja reporte de
SIUANE (layout)
Valida el total de
docentes por modulo
(cronograma)

Envia a nomina para
alta de Docentes
(calendario)

Recaba incidencias
de Docentes

Revisa Prenomina
Libera prenomina
para pago

NOMINA/IMSS

Recibe incidencias
Registra incidencias

en Sistema PRONOM

Genera prenomina
Envia prenomina a
RH para Validacion
Genera calculo para
Fondeo y pago
Genera Layout de
Transferencia
Genera Pdliza para
Contabilidad
Genera Recibos de
Pago

Timbrado de CFDI

IMSS

Afiliacion a IMSS
Modificaciones de
Salario

Genera pago de IMSS

Tesoreria

Recibe monto para
fondeo de cuenta
Recibe Layout para
transferencia
Libera el Pago
Envia a Nomina
Pago de IMSS

Contabilidad

Recibe Pdliza
Registra

Genera Pagos
provisionales e
impuestos locales
Pago de impuestos



Contratacion Docente

* Alta de docentes al inicio del Modulo con 4 dias de
anticipacion

Consideraciones:

e Los contratos se imprimen en oficio.

e Firmay Huella al final de todas las hojas.

e Los Contratos solo son para SC.

* Alinicio del Ciclo escolar se imprimen todos los anexos, cada modulo se generara anexo Unicamente para los nuevos médulos
qgue se integran a

* Los Contratos de AC se generan en SIUANE:
e C(Ciencias de la Salud

e Matamoros

e Monterrey

e Reynosa
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