



PROCEDIMIENTO :  PARA EL CÁLCULO Y EMISIÓN DE NÓMINAS PARA EL PERSONAL 
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RESPONSABLE�ACT. N°�DESCRIPCIÓN

�FORMA O DOCUMENTO��Área de administración de personal
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Departamento de Administración de Contratos de Servicios



Área de administración de personal
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15�Actualizar en el sistema de nómina los movimientos del personal (cédula), altas, bajas, suspensiones, cambios y promociones de cada obra concesionada.



No es inicio de mes :



Pasa a la actividad número 5.



Si es inicio de mes : 



Realiza la integración de salarios determinando elementos fijos y variables, considerando los movimientos de ausentismo e incapacidades médicas capturadas en el SUA (sistema único de autodeterminación IMSS. INFONAVIT)  y nóminas del mes anterior.



Nota: 

Los elementos variables son:  

Horas extras, días festivos laborados, prima dominical, etc.



Actualiza en el archivo maestro de empleados dicho salario integrado, que  tendrá vigencia para las nóminas del mes en cálculo.



Genera en medio magnético con formato único (MODIFSAL) el archivo y reporte de modificación del salario al IMSS.





Actualiza nuevas versiones del sistema de nómina, tablas de impuestos, tabuladores de sueldos, etc.



Genera dentro del sistema el archivo de nómina correspondiente al período que se va a calcular.



Captura : días a pagar, días festivos, horas extras, prima dominical contenida en el reporte de asistencia quincenal en el módulo de incidencias.



El cálculo se realiza de manera automática conforme se lleva a cabo la captura de incidencias.





Emite los siguientes reportes:

Recibos de pago,

Listado de nómina, 

Relación de gastos (para solicitud de recursos)

Análisis gastos (para  comprobación al concesionario), 

Reporte  de asistencia quincenal.



En la segunda  quincena del mes se genera el reporte de la nómina de crédito al salario.



Envía vía fax la solicitud de los recursos para el pago  de las nóminas y relación de gastos.



Recibe documentación.



Proceso de pago.



Envía vía correo electrónico a la gerencia de personal para la supervisión 

Copia de la solicitud  de recursos, 

Copia de reporte asistencia analizado, 

Copia de licencias médicas,

Copia de altas o bajas al IMSS.�Cédula de movimientos personal

































Reporte aviso modificación al salario IMSS
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