ITILA PROCEDIMIENTOS PARA CODIGO: PR-FI-08

PREPARACION Y PAGO DE _
NOMINAS DE PROFESORES | YERSION: 01

Preparado Por: Aprobado por: Fecha Emision:
Control Interno Gerente Financiero 22/04/2008
1.0 PROPOSITO

2.0

3.0

4.0

Establecer los pasos para la confeccion, verificacion y pago de nomina al
personal docente del Instituto Tecnoldgico de la Américas (ITLA), con el
propésito de determinar que el tiempo de trabajo realizados por los
mismo, pago Yy deducciones sea el adecuado.

ALCANCE.
Aplica a todos los departamentos académicos que reporten hominas de
personal docente

RESPONSABILIDADES

3.1 El Revision y Anélisis Financiero es responsable de escribir este
procedimiento

3.2 Los encargados de nomina de los departamentos académicos
conjuntamente con los Encargados son responsables de
implementar este procedimiento y de procurar las referencias que
estan determinada en este procedimiento, de modo que soporte la
validacion de las horas a pargarse a los docentes.

3.3 Es responsabilidad de la Rectoria, Gerente Financiero y Revision y
Analisis Financiero, velar por el cumplimiento de estos controles.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

4.1 Copias de Contratos docente de personal presencial y Virtual
Presencial:

4.2 Accién de personal

4.3 Ponche Biométrico

4.4 Hoja de firma del bedel

Virtual:

4.5 Documento Registro de acceso virtual
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5.0 TERMINOS Y DEFINICIONES:

6.0

5.1 Ponche Biométrico: Se refiere a la relacion de empleados donde se
consigna la entrada y salida del personal docente mediante el
dispositivo electronico a través de la huella digital.

GENERALIDADES

6.1 Ponche Biométrico es el instrumento para medir las horas laboradas
de los profesores.

6.2 Cuando por alguna razén no se pueda utilizar el reporte del Ponche
Biométrico se utilizara la Hoja de control departamental de firmas
horas de profesores para determinar las horas laboradas

6.3 El reporte de las horas trabajadas por el docente, debe ser reportado
y validado con su firma por la persona responsable del area.

6.4 Los sueldos a pagar a los profesores dependera de su contrato con
la institucion, variando segun los parametros establecidos por el
departamento de Gestibn Humana para esos fines.

6.5 Al personal docente se le pagara por horas de docencia efectiva,
validadas mediante los procesos explicados en 6.1y 6.2
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7.0DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

ACTIVIDAD RESPONSABLE | DESCRIPCION
Encargado de
los 1. Alfinal del mes pide al departamento de
departamentos gestién humana el reporte del ponche
academicos de biométrico por departamento, prepara la
profesores de nomina donde se consigna las horas
reportar las laboradas y las deposita en Revision y
horas Analisis Financiero para su revision.
impartidas.

Preparacion y Pago 2. Verifica conjuntamente con el encargado

'\I;?(Tc'ensisrgse de nomina de profespres por hora de
Revision y cada area académica los reportes
Analisis correspondientes. Si todo esta bien firma
Financiero y envia al encargado del pago de
nominas del area financiera, si hay

errores devuelva para su correccion.
3. Recibe las nominas revisadas por el
Encqrgadg de Revision y Andlisis Financiero , las revisa y
Nominas area procede a realizar las nominas definitivas.

financiera
ACTIVIDAD | RESPONSABLE | DESCRIPCION
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Preparaciony
Pago Nominas de
Profesores

Encargado de

4. Envia a Revisiony Analisis Financiero
las nominas de pagos.

Nominas area
financiera

Revision y Analisis
Financiero

. Revisa las nominas definitivas, si todo

esta bien firma y devuelve, si tiene
errores los indica y devuelve para su
correccion.

Encargado de
Nominas area
financiera

. Recibe las nominas revisadas y firmadas

por el Auditor Interno

. Prepara archivo electronico y lo envia al

Gerente Financiero.

Tesorero

. Recibe archivo electrénico, lo revisa y

procede al pago a través de datareservas

Revision y Analisis
Financiero

. Verifica que el pago realizado a cada

docente corresponda segun la nomina de
pago, firma el reporte de pago y lo remite
al encargado de nomina del area
financiera.

Encargado de
Nominas del
area Financiera

10.Recibe las nominas revisadas y procede

a archivarlos

11.fin.

8.0 ANEXOS:
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Ponche biométrico o
Registro de firma del docente
9.0 REGISTROS:
TIEMPO
CODIG NOMBR ALMACENAD ARCHIVAD RETENCIO DISPOSICIO
O E O O N N
Nomina Ciclo Archivo
N/A personal | Contabilidad Por fecha
contable muerto
docente
10.0 HISTORIAL DE CAMBIOS
REVISADO | APROBADO
VERSION | FECHA | SECCION DESCRIPCION POR POR
PROCEDIMIENTO , Marcelino
0 27/10/08 - NUEVO MdeLedbn Acevedo
Procedimiento
Modificado: Sub-
director
Financiero, , Marcelino
1 01/03/10 Director Ejecutivo MdeLeon Acevedo
Por Rector y
Gerente
Financiero
1 17/08/10 Auditor Interno Por Mdeleén N(::-urls
Control Interno Gomez
Modificado: El
numeral 7 cambio
de preparar
archivo electrénico
al Gerente
1 13/08/10 Financiero Por
Tesorero.
Numeral 8y 9 El
Gerente
Financiero Por
Tesorero,
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