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1.- OBJETIVO

Elaborar y procesar en tiempo y forma las néminas quincenales y extraordinarias, de los trabajadores del
CECyTEC y EMSaD , efectuando los aumentos de sueldo, pago de prestaciones, movimientos de personal,
deducciones de ley, ausentismos e incapacidades, entre otros, vigilando siempre la correcta aplicacion de estos en

la némina de pago.

2.- ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a todos AREAS del CECYTEC y EMSaD.

3.- POLITICAS DE OPERACION

1. Contar con el procedimiento de puntualidad .y asistencia.

2. Contar con el procedimiento de integracién de expedientes y movimientos de némina.

3. Todo reporte de puntualidad y asistencia quincenal y semestral debera de ser presentado debidamente
llenado en formato del SICAAD vy con las firmas correspondientes.

4. Todo movimiento de némina independientemente si es alta, baja, modificacién de categoria,} de plantel, u
horas, debera de ser presentado debidamente llenado en formato del SICAAD vy con las firmas
correspondientes y anexando la autorizacidén o soporte correspondiehte.

5. Los movimientos de némina deberan de entregarse un dia habil aﬁtes de la fecha que} inicia dicho
movimiento.

6. Las solicitudes de licencia sin goce de sueldo deberan de entregarse diez dias habiles antes c%e la fecha de

inicio, siempre y cuando cumpla con los requisitos para ser otorgados.
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4.- TERMINOS Y DEFINICIONES

4.1 DEFINICIONES

Reporte de incidencias. ) ' |

Formato oficial disponible en la pagina del SICAAD.en el cual se capturan las incidencias de personal, retardos,
faltas, permisos econémicas, entre otros, apegados al procedimiento de puntualidad y asistencia.

Movimientos de némina.

Formato oficial disponible en la pagina del SICAAD, en el cual se capturan los datos del trabajador ?I cual se le
realizara un movimiento de némina, (alta, baja o modificacion).

CECyTEC

Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolédgicos del Estado de Coahuila. -
EMSaD |
Educacion Media Superior a Distancia. : . |
SICAAD

Sistema integral de control académico y administrativo.

5.- RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD
5.1 Solicitud de incidencias

5.1.1 Jefe de Recursos Humanos.

» Definir la fecha de recepcién de incidencias quincenales con el jefe de departamento segln el plan de pagos.
|
5.1.2 Coordinador de némina. '
|

e Enviar correo electronico donde se solicita y especifica la fecha para entrega de la documentacidn en original

a directores, Coordinadores y auxiliares de los planteles CECYTEC — EMSaD.
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5.2 Andlisis de documentos
5.2.1 Coordinador de némina.

e Se revisan y analizan los movimientos de némina y la de mas documentacion que se
recibe.

e Los documentos que requieren autorizacién por parte del Director General se separa y
entrega al Jefe de Recursos Humanos para la firma correspondiente de Direccién General.

e Los documentos que tengan alguna observacion, se les da a conocer al plantel ya sea por
llamada telefonica o correo electronico, para que den solucion a la observacion.

e Las solicitudes de licencia sin goce de sueldo por parte de los trabajadores se revisa y
analizén si se apegan a procedimiento y en su caso se realiza la autorizacion
correspondiente, misma que se pasa para su autorizacion a la Direccion General, para
posteriormente aplicarlo en nomina.

e Elresto se organiza por planteles o centros de trabajo, para su aplicacion.

5.3 Captura de informacion
5.3.1  Coordinador de némina. l
e Responsable de capturar faltas, incapacidades y permisos econémicos de los trabajadores de
CECyTEC en el sistema de némina apsi.
e Aplicar diversos descuentos como créditos infonavit, tenencias, gastos por comprobar, c%iferencias de
infonavit, etc.

5.4 Movimientos de nédmina.

54.1 Coordinador de némina.
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e Responsable de ingresar los movimientos de némina como altas, bajas, modificacion de categorias,

modificacién de horas, modificaciones de plantel, licencias sin goce de sueldo, previamente autorizado

por Direccion General. |

e Asi mismo realizar los formatos de movimientos de némina del personal de Direccién General.

¢ Se informa de manera verbal a la persona encargada de enviar los movimientos al IMSS.

5.5 Procesar némina
5.5.1 Coordinador de némina.

e Una vez capturada las incidencias y demas movimientos, se realiza el calculo de némina? de todos os
planteles CECYTEC, las cuales estan organizadas en 20 empresas en el sistema de némina apsi, dicho
proceso se realiza en 95 minutos.

e Se realiza el calculo de la prima de antigiiedad en un sistema adicional.

e Se importa la prima de antigiiedad al sistema de némina.

e Se calcula nuevamente la némina, dicho proceso tiene una duracion de 95 minutos.

5.6 Impresién de Nomina.
5.6.1 Coordinador de némina.

e Se imprime a la némina de las 20 empresas.

e Se genera el disco de enlace a banco de cada uno de las empresas.

e Se realiza la captura en archivo Excel de los totales al pagar de cada empresa, para Ilegar a un total
general neto de CECyTEC. . ,

o Se realiza reporte en archivo Excel de los descuentos de pension alimenticia y sus beneﬁfciarios.

e Se realiza oficio a la Direccion Administrativa y al area financiera para la autorizacién de pago y el

depédsito del dinero a las cuentas de némina.
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AUTORIDAD.

Director(a) Académico(a).
e Autoriza pago vy el depdsito a las cuentas de némina.
5.7 Transferencia de némina
5.7.1 Coordinador de némina.

e Se realiza el disco de pago en base al disco de enlace bancario, en archivo Excel y de acuerdo al lay
out de Bancomer.

e Seingresa a la pagina de internet de Bancomer para la transferencia dg némina.

e Se valida la cantidad de dinero, nimero de empleados y la fecha de operacion, y se procede a autorizar
el deposito dentro de la misma pagina de internet y se imprime el listado de pago.

e Se realiza el depoésito a los beneficiarios de la pensién alimenticia. |

e Al dia siguiente de la transferencia, a primera hora se valida que no se haya tenido ninglin rechazo y
que todo esté operando correctamente.

e Encaso de que exista un rechazo inmediatamente se realiza llamada al ejecutivo de banca de gobierno
para resolver la situacion.

e Para el personal de nuevo ingreso, se envia via correo electrénico al coordinar del plantel una carta de
banco para la apertura de cuenta de némina en la sucursal Bancomer mas cercana, la:cual una vez
tramitada se envia a mi correo electrénico el contrato de banco, para realizar la transferencia
correspondiente. ;

o los pagos que se van a realizar a través de cheque, ée separa y entrega a la persona éncargada de
realizar los cheques dentro del mismo departamento.

5.8 Extraccion de reportes

5.8.1 Coordinador de némina.

e Se extra los reportes de los descuentos aplicados por concepto de tenencia.
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e Se extrae el reporte de los descuentos aplicados por aportacién sindical, gastos por comprobar, entre
otros.
e Se realiza oficio con los totales de dichos descuentos, el cual se entrega a recursos financieros, para

su tramite correspondiente.

5.9 Cierre de némina quincenal
5.9.1 Coordinador de némina.

e Se realiza el cierre de ndmina, de las 20 empresas.

e Se revisan los totalizados, validando que las percepciones pagadas y réalizadas dentro de la quincena
estén en los acumulados.

e Se extraen las pélizas de todos los planteles.

e Se analizan, cotejan y cuadran las pélizas con lo efectivamente pagado.

e las pdlizas se pasan a recuréos financieros en archivo Excel via correo electronico, fisicamente se
entrega oficio adjuntando copias de las transferencias bancarias, cheques y de mas sop|brte de pago,
para contabilizarlos.

* Se entrega reporte con los descuentos realizados por concepto de gastos por comprobar, diferencias
de infonavit, etc. .

6.0 Timbrado de recibos de némina
6.0.1  Coordinador de némina.
e Una vez que se validé y baj6 la respuesta del banco donde indique que los depdsitos realizados

son exitosos, se procéde a realizar el timbrado de los recibos de némina en las 20 empresas del

sistema de némina. :

. |
e Posteriormente la persona encargada envia a los correos de los trabajadores las recibos de

némina.

|
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6.1 Cierre de mes frecuencia mensual

- 6.1.1 Coordinador de némina.
e Se realiza el cierre de némina de la segunda quincena del mes.
e Se realiza todo el procedimiento para el cierre de némina anteriormente sefialado.
e Se extraen las cédulas de autodeterminacion de cuotas y liquidaciones del IMSS.
e Se realiza el enlace al SUA, para generar los archivos que se importan al SUA.

e Se realiza el cambio de mes, todos los procesos se hacen en las 20 empresas.

6.2 Actualizacion del sistema de némina apsi frecuencia mensual
6.2.1 Coordinador de némina.

e Se realiza la actualizacion del sistema de némina apsi; bajando una aplicacién deila pagina de

internet del mismo sistema.

6.3 Extraccion del listado de las percepciones variables frecuencia bimestral
6.3.1 Coordinador de némina.

e Se imprime el listado de las percepciones variables del bimestre que corresponde, de las 20

empresas.
e Se genera archivo Excel el mismo listado de variables.

e Se hace la aplicacion de las variables en el sistema, para que la persona encargada-pueda enviar
las variables en tiempo y forma al IMSS.
6.4 Reporte de Impuestos frecuencia mensual

6.4.1 Coordinador de némina. '

e Se extrae el reporte de impuestos de las 20 empresas.

e Se revisa y captura los impuestos gravados y exentos para entregarse al area finarﬁciera para su

pago correspondiente.

T
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e Se extrae reporte de némina del mes anterior, para generar los datos que se requieren como el
numero total de empleados, total de sueldos, nimero de empleados con mas de 60 afios de edad,
trabajadores con capacidades diferentes, estos datos se pasan a recursos financieros para que
genere el impuesto del 1% sobre némina.

6.5 Cambio de horas en base a plantilla autorizada frecuencia semestral
6.5.1 Coordinador de némina.

e Se realiza el cambio de horas del personal docente de los planteles CECYTEC €n base a las
plantillas autorizadas por parte de la Direccién General.

e Se realiza el calculo de ajuste, para pagar lo pendiente o en su caso descontar lo qtée se pagb de
mas, debido a que las plantillas no se liberan en tiempo y forma, por lo que se genera diferencia
por las quincenas que no se pagaron conforme a lo autorizado.

e Se pasa a revision el listado de los ajustes, con el jefe de departamento para continuar con la
captura de las diferencias en el sistema de némina, misma que se pasa al Director ,f\dministrativo

_para su autorizacion.

AUTORIDAD.

Director(a) Administrativo (a)

Autoriza diferencias en el sistema de Nomina.

°
f

6.6 Cambio de Salarios frecuencia anual |
6.6.1 Coordinador de némina.
¢ Se realiza el cambio de sueldos en base al incremento autorizado por parte de la federacion, a
todo el personal del colegio.

6.7 Cierre Anual

6.7.1 Coordinador de némina.
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e Se realiza el cierre de afio.

e Se extrae reporte de los periodos nominales cerrados durante el ejercicio, los cuales se
validan que contengan todas las néminas quincenales y extraordinarias pagadas en el afio.
e Asimismo se extraen las pélizas anuales de las 20 empresas, las cuales se cotejan que contengan
todas las percepciones pagadas en el afio.
" & Se realiza la acumulacién de las empresas en una sola, para obtener la péliza global general. Se
cita al asesor del sistema de némina apsi para que revise y realice los procesos corréspondientes.
o El asesor del sistema procede a realizar el ajuste de cierre anual.
6.8 Realizacion de nominas extraordinarias frecuencia semestral
6.8.1 Coordinador de némina.
e Se realizan diversas néminas extraordinarias segun las prestaciones del colegio, en;el transcurso
del afio.
e En caso de pago de puntualidad y asistencia, se solicita y observan las incidenciag semestrales
de los planteles.
6.9 Actualizacion de tablas frecuencia anual

6.9.1 Coordinador de némina.

e Se realiza el cambio y actualizacion de tablas de impuesto del ejercicio fiscal en curnso.
e Se crean los periodos nominales de las quincenas del ejercicio en curso.

e Se actualiza el factor de la prima de riesgo de trabajo.

6.- DESCRIPCION
| RESPONSABILIDADES | SECUENCIA ACTIVIDADES
| Funcién: solicitar incidencias
Jefe de departamento y 1 Definir la fecha de recepcién de incidencias quincenales don el jefe de
reosppnsable de departamento segln el plan de pagoes.
némina.
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Coordinador de
némina.

Coordinador de
némina.

Coordinador de
némina.

Coordinador de
némina.

Enviar correo electronico donde se solicita y especifica la fecha para
entrega de la documentacion en original a directores, Coordinadores y
auxiliares de los planteles cecytec - emsad.

Funcién: analisis de documentos

Se revisan y analizan los movimientos de némina y la de mas
documentacién que se recibe.

Los documentos que requieren autorizacién por parte de Direccion
General, se separa y entrega al jefe de departamento, para la firma
correspondiente en Direccion General.

Los documentos que tengan alguna observacion, se les da a conocer al
plantel ya sea por llamada telefénica o correo electrénico, para que den
solucion a la observacion.

Las solicitudes de licencia sin goce de sueldo por pprte de los
trabajadores, se revisa y analizan si se apegan a procedimiento y en su
caso se realiza la autorizacién correspondiente, misma que se pasa a
autorizaciéon a Direccion General, para posteriormente g@plicarlo en
némina.

|

El resto se organiza por planteles o centros de trabajo, para su aplicacion.
Funcién: captura de informacion.

Respdnsable de capturar faltas, incapacidades y-permisos egonémicos de
los trabajadores de cecytec - emsad, en el sistema de némina apsi.

Aplicar diversos descuentos como créditos infonavit, tenenciqs, gastos por
comprobar, diferencias de infonavit, etc.

Funcién: movimientos de némina.

Responsable de ingresar los movimientos de némina comq altas, bajas,
modificacion de categorias, modificacién de horas, modificaciones de
plantel, licencias sin goce de sueldo, previamente aytorizado por
Direccién General. , |

Asi mismo realizar los formatos de movimiento de némina del personal de
Direccion General.

|
Se informa de manera verbal a la persona encargada de enviar los
movimientos al IMSS.

F-002 Rev 01
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Coordinador de
némina.

Coordinador de
némina.

Coordinador de
némina.

Funcién: procesar némina.

Una vez capturada las incidencias y demas movimientos, se realiza el
calculo de némina de todos los planteles cecytec - emsad, las tuales estan
organizadas en 20 empresas en el sistema de nédmina apsi, dicho proceso
se realiza en 95 minutos.

Se realiza el célculo de la prima de antigliedad en un sisf®ma adicional.
Se importa la prima de antigiedad al sistema de nomina

Se calcula nuevamente la némina, dicho proceso tiene una dd,racién de 95
minutos.

Funcioén: impresion de norpina

Se imprime la némina de las 20 empresas.

-Se genera el disco de enlace a banco de cada uno de las en]presas.

Se realiza la captura en archivo Excel de los totales a pagar de cada
empresa, para llegar a un total general neto tanto de Cecytec como de

Emsad.

Se realiza reporte en archivo Excel de ‘los descuentos[ de pension
alimenticia y sus beneficiarios.

Se realiza oficio a direccién administrativa y al area finantiera para la
autorizacion de pago y el depésito del dinero a las cuentas de Nomina.
Funcién: transferencia de némina.

Se realiza el disco de pago en base al disco de enlace bancario, en archivo
Excel y de acuerdo al lay out de Bancomer.

Se ingresa a la pagina de internet de Bancomer para la trapsferencia de
némina.

Se valida la cantidad de dinero, nimero de empleados y la fecha de
operacion, y se procede a autorizar el dep6sito dentro de la Misma pagina
de internet y se imprime el listado de pago.

Se realiza depésito a los beneficiarios de la pensién alimenticia.

Al dia siguiente de la transferencia, a primera hora se valiFa que no se
haya tenido ningtn rechazo y que todo este operado correctamente.

F-002 Rev 01
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Coordinador de
némina.

Coordinador de
némina.

Coordinador de
némina.

En caso de que exista un rechazo inmediatamente se realiza llamada al
ejecutivo de banca de gobierno para resolver la situacion.

Para el personal de nuevo ingreso, se envia via correo electrénico, al
coordinador del plantel, una carta de banco para apertura de cuenta-de
némina, en la sucursal Bancomer mas cercana, la cual una vez tramitada
se envia a mi correo electrénico el contrato de Banco, para realizar la
transferencia correspondiente.

Los pagos que se van a realizar a través de cheque, se separa y entrega
a la persona encargada de realizar los cheques dentro del mismo
departamento.

Funcién: extraccién de reportes

Se extrae los reportes de los descuentos aplicados por toncepto de
tenencia.

Se extrae el reporte de los descuentos aplicados por aportation sindical,
gastos por comprobar, entre otros.

Se realiza oficio con los totales de dichos descuentos, el cual se entrega
a recursos financieros, para su tramite correspondiente.

Funcion: cierre de némina quincenal
Se realiza el cierre de némina, de las 20 empresas.

Se revisan los totalizados, validando que las percepciones pagadas y
realizadas dentro de la quincena estén en los acumulados. |

Se extraen las pélizas de todos los planteles,

Se analizan, cotejan y cuadran las poélizas con lo efectivamente pagado.
Las pdlizas se pasan a recursos financieros en archivo Exdel via correo
electrénico, fisicamente se entrega oficio adjuntando copias de las

transferencias bancarias, cheques y de mas soporte de pago, para

contabilizarlos. !

Se entrega reporte con los descuentos realizados por concepto de gastos
por comprobar, diferencias de infonavit, etc. er

Funcién: timbrado de recibos de nomina

F-002 Rev 01
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Una vez que se valid6 y baj6 la respuesta del banco donde indique que
los depdsitos realizados son exitosos, se procede a realizar el timbrado de
1 los recibos de ndmina en las 20 empresas del sistema de némina.
Coordinador de
némina. Posteriormente la persona encargada envia a los correos de los
trabajadores los recibos de némina.
2
Funcion: cierre de mes
Frecuencia: mensual
Se realiza el cierre de némina de la segunda quincena del mes.
1 Se realiza todo el procedimiento para el cierre de némina. (Anteriormente
sefialado)
2
Se extraen las cedulas de autodeterminacion de cuotas y liquidaciones del
IMSS.
Coordinador de 3
némina. Se realiza el enlace al SUA, para generar los archivos que se importan al
SUA.
4 Se realiza el cambio de mes. Todos los procesos de hacén en las 20
empresas. '
5 Funcién: actualizacion del sistema de némina apsi
Frecuencia: mensual
Se redliza la actualizacion del sistema de némina. apsi, bajando una
aplicacién de la pagina de internet del mismo sistema.
Coordinador de
némina. 1 Funcidn: extraccion del listado de las percepciones variables
Frecuencia: bimestral
Se imprime el listado de las percepciones variables del bimestre que
corresponde, de las 20 empresas. ’
1 Se genera archivo Excel el mismo listado de variables.
Se hace la aplicacién de las variables en el sistema, para qt{Je' la persona
Coordinador de 2 encargada pueda enviar las variables en tiempo y forma al IMSS.
némina. '
3 Funcién: reporte de impuestos
Frecuencia: mensual
Se extrae el reporte de impuestos de las 20 empresas,
F-002 Rev 01 Pagina 13 de 16
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1 Se revisa y captura los impuestos gravados y exentos para entregarse al
area financiera para su pago correspondiente.
2
Coordinador de Se extrae reporte de némina del mes anterior, para generar los datos que
némina. se requieren como el nimero total de empleados, total de sueldos, nimero
3 de empleados con mas de 60 afios de edad, trabajadores con capacidades
diferentes, estos datos se pasan a recursos financieros para que genere
el impuesto del 1% sobre néomina.
Funcidén: cambio de horas en base a plantilla autorizada
Frecuencia: semestral
Se realiza el cambio de horas del personal docente de Ips planteles
cecytec y emsad, en base a plantillas autorizadas por parte de Direccion
1 general.
Se realiza el célculo de ajuste, para pagar lo pendiente o' en su caso
descontar lo que se pagé de mas, debido a que las plantillas no se liberan
2 en tiempo y forma, por lo que se genera diferencia por las quincenas que
Coordinador de no se pagaron conforme a lo autorizado.
némina.
Se pasa a revision el listado de los ajustes, con el jefe del departamento,
para continuar con ia captura de las diferencias en el sistema de némina,
3 misma que se pasa a Direccion para autorizacion.
Funcién: cambio de salarios
Frecuencia: anual
Se realiza el cambio de sueldos en base al incremento aytorizado por
parte de la federacion, todo el personal del colegio.
Coordinador de 1
némina. Funcién: cierre anual
Frecuencia: anual
Se realiza el cierre de afio
1 Se extrae reporte de los periodos nominales cerrados durante el gjercicio,
los cuales se validan que contengan todas las ndminas quincenales y
2 extraordinarias pagadas en el afio.
Coordinador de 1’
némina. Asi mismo se extraen las pélizas anuales de las 20 empresas, las cuales
se cotejan que contenga todas las percepciones pagadas en el afio.
3
Se realiza la acumulacién de las empresas en una sola, pdra obtener la
péliza global general. Se cita al asesor del sistema de némina apsi para |
4 que revise y realice los procesos correspondientes. \ .
. . . . . | 1
Coordinador de El asesor del sistema procede a realizar el ajuste de cierre anual. 1
némina.
|
|

I

1
|
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5
Funcion: realizaciéon de néminas extraordinarias
Frecuencia: semestral
Se realizan diversas nominas extraordinarias segun las prestaciones del
colegio, en el transcurso del afio.
Coordinador de 1
némina. En caso de pago de puntualidad y asistencia, se solicita y observan las
incidencias semestrales de los planteles cecytec-emsad.
2
Funcién: actualizacién de tablas
Frecuencia: anual
Se realiza el cambio y actualizacion de tablas de impuesto del ejercicio
fiscal en curso.
Coordinador de 1
némina. ’ Se crean los periodds nominales de las quincenas del ejercicio en curso.
2 Se actualiza el factor de la prima de riesgo de trabajo.

7.- DIAGRAMA DE FLUJO

Ver Anexo 1 (Diagrama de Flujo).

8.- ANEXOS

Anexo 1 Diagrama de Flujo del Proceso de Elaboracion y Pago de Némina F-007

Anexo 2 Movimientos de Nomina 1
Anexo 3 Refiérase al Sistema de Nomina De CECYTEC y EMSAD APSI-

Anexo 4 Refiérase al sistema de Control del CECYTEC Y EMSAD SICAAD.
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DIAGRAMA DE FLUJO

PI-DA-PN-2 PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL
DE ELABORACION Y PAGO DE NOMINA

Caédigo
PI-DA-PN-2

Version

Fecha de Edicion
01/08/2015

Vigencia

121

2/2019 ]

Nombre del
Procedimiento:

Area:

PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL DE ELABORACION Y PAGO DE NC')IYIINA

RECURSOS HUMANOS

) JEFE DE AREA RESPONSABLE DE | JEFE DE DPTO. DE DIRETOR DE’ RESPONSABLE DE
NOMINA RECURSOS ADMINISTRACION PAQUETERIA
HUMANOS I
i
1 Se elaboran las
incidencias y
movimientos df™ "
némina  }=
' a recibe, analiza y
entrega al jefe del
—> departamento.
f
3 Analiza y entrega t
los movimientos de ]
> némina para su ﬁ
autorizacion i
4
Autoriza los
movimientos
de némina |
NO <+— bara —» SI
aplicacién en |
némina
5 .
Se le informa a !
directivos de i
plantel y se le da
a conocer las
observaciones
por parte de
direccién ’
\4
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DIAGRAMA DE FLUJO

PI-DA-PN-2 PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL
DE ELABORACION Y PAGO DE NOMINA

Cédigo Version Fecha de Edicién Vigencia :
P1-DA-PN-2 01 01/08/2015 12/12/2019

AREA NOMINA RECURSOS ADMINISTRACION DE NOMINA DE PAQUETERIA

JEFE DE RESPONSABLE DE ;| JEFE DE DPTO. DE DIRECTOR DE RESPONSABLE | RESPONSABLE E
INICI
HUMANOS

6

Se realiza y elabora Se pasa al
la captura de < responsable de
incidencias, némina y se gira
movimientos y instrucciones de
célculos ) pago

A

SI

\

Se imprime némina
y se elabora oficio
con las cantidades |
a pagar para pasar
autorizacién

Firma de oficio
para pasario a
autorizacién

v

Se pasa al érea

financiera para <
reserva de dinero.

'

Se realiza disco de
pago y transferencias
bancarias del pago
de némina en

Bancomer.com g Se pasa némina
1 para copias y envio
i - + aplanteles B

10

11
Se realiza timbrado
de némina y envio de
recibos electrénicos.

12 I
Se realiza cierre de

némina y todos los
prooesosI anteriores

v
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