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PLAN DE LA CALIDAD DEL PROCESO DE NÓMINA 

 
 
 

J EFE DEL DEP TO. DE 

NÓMINAS

ASISTENTE TÉCNICO 

(DE P ROCESAMIENTO 

DE NÓMINA)

ASISTENTE TÉCNICO 

(DE P ROCESAMIENTO 

DE NÓMINA)

P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. Memorandum.

1. F-NOM-01.

1. E-mail o ficial.

1. E-mail o ficial.

  

1. Directo  a Nómina.1. F-NOM-02a.                                  

2 . F-NOM-02b .                                        

3 . F-NOM-02c.

NÓMINA

1. Movimiento s  de 

personal.

1. F-NOM-02a.                           

2 . F-NOM-02b .                            

3 . F-NOM-02c.                           

4 . Sis tema Telnet .                                                      

5. Sueldos  y 

retroact ivos  del Dep to . 

de Selección y 

Contratación.

1. Cap tura en Telnet .         

2 . Cálculo  de sueldos  y 

salario s .

1. Calendario  para el 

p roceso  de Nómina.

ASISTENTE TÉCNICO 

(DE INFONAVIT)

ASISTENTE TÉCNICO 

(DE CUOTAS OBRERO 

P ATRONALES)

Cierre

A

Recibe del Depto. de 

Selección y 
Contratación los 
movimientos de 

personal

SI

NO

Recibe incidencias del 

Depto. de Regulación 
Laboral

Emite aviso de apertura 

de nómina catorcenal

Inicio

Calcula sueldos y 

retroactivos

Realiza previo de 

nómina y envía a 
revisión

Revisa el cálculo del 

INFONAVIT en los 
salarios diarios 

integrados

Revisa cálculo de los 

salarios diarios 
integrados

Errores

Gestiona corrección con 

el Depto. de Sistemas 
de Información

SISI

Recibe aviso de 

conclusión de la 
revisión

Errores

Gestiona corrección con 

el Depto. de Sistemas 
de Información

NONO

Corre el Directo a 

Nómina y en su caso, 
incluye sueldos 

menores a 14 días o 
retroactivos
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ASISTENTE TÉCNICO 

(DE P ROCESAMIENTO 

DE NÓMINA)

ASISTENTE TÉCNICO 

(DE P ROCESAMIENTO 

DE NÓMINA)

J EFE DEL DEP TO. DE 

NÓMINAS

ASISTENTE TÉCNICO 

(DE P ROCESAMIENTO 

DE NÓMINA)

P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. E-mail o ficial

1. Sis tema Telnet . 1. Respaldo  de nómina.

1. Repo rtes .

1. E-mail o ficial.

1. E-mail o ficial.

  

1. Promed io  de d ías  

para elabo rar la nómina.                             

2 . % de pagos  co rrecto s  

y opo rtunos .
1. E-mail o ficial y/o  

Memorándum con firma 

de recib ido .

NÓMINA

1. Netos  de nómina.             

2 . E-mail o ficial.

1. Memorandum de 

entrega sellado  de 

recib ido .

ASISTENTE TÉCNICO 

(DE P ROCESAMIENTO 

DE ADEUDOS)

Fin

Envía por correo los 

netos de nómina y 
recibos al Depto. de 
Control de Egresos

A

Imprime y envía netos 

de nómina electrónico y 
recibos al Depto. de 
Control de Egresos

Respalda nómina y 

resguarda en Histórico

Genera reporte de altas 

y bajas

Genera reporte de 

adeudos actualizados

Envía nómina por 

correo al Depto. de 
Control de Egresos

Entrega reporte a 

Sindicatos

Envía por correo al 

Asistente Técnico de 
Cuotas Obrero Patronal

Envía la nómina a la 

Depto. de Registro 
Contable
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Formulario F-NOM-01 (el registro será impreso y electrónico): 
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Formulario F-NOM-02a (Tabulador docente licenciatura) (el registro será impreso y electrónico): 
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Formulario F-NOM-02a (Tabulador docente maestría) (el registro será impreso y electrónico): 
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Formulario F-NOM-02a (Tabulador docente doctor) (el registro será impreso y electrónico): 
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Formulario F-NOM-02a (Técnicos deportivos y culturales) (el registro será impreso y electrónico): 
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Formulario F-NOM-02a (Tabulador docente asesor) (el registro será impreso y electrónico): 
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Formulario F-NOM-02a (Tabulador docente académico) (el registro será impreso y electrónico): 
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Formulario F-NOM-02a (Tabulador Docente PTC) (el registro será impreso y electrónico): 
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Formulario F-NOM-02b (el registro será impreso y electrónico): 

 
 
Formulario F-NOM-02b (el registro será impreso y electrónico): 
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Formulario F-NOM-02c (despensa) (el registro será impreso y electrónico): 
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Formulario F-NOM-02c (el registro será impreso y electrónico): 
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Formulario F-NOM-03 (el registro será en electrónico): 
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