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MEXICO Asunto: Comprobacion de nomina por las Entidades
Académicas y Dependencias Universitarias.

CIRCULAR TESO/SADM/004/2021

A LAS COORDINACIONES, DIRECCIONES

DE FACULTADES, ESCUELAS, INSTITUTOS Y CENTROS
DIRECCIONES GENERALES, SECRETARIAS ADMINISTRATIVAS,
JEFATURAS DE UNIDAD Y DELEGACIONES ADMINISTRATIVAS
DE ESTA UNIVERSIDAD

Nos referimos al contenido de la Circular TESO/SADM/004/2020, relativo al “Procedimiento de
comprobacion Emergente” de la némina. Al respecto, se hacen de su conocimiento las disposiciones que
regiran a partir el préximo 15 de junio del presente, en materia de la recepcion de nomina y/o comprobacion
de la némina institucional:

1. La entrega de nomina se seguira realizando conforme a lo establecido en el calendario anual de
entrega de Némina que se da a conocer a inicio de afio, fechas que son publicadas de forma
quincenal en las paginas de la Direcciéon General de Finanzas (DGF) y del SIAUWEB.

2. Afin de evitar retraso en la comprobacion de némina, que impida la cancelacion de los Certificados
Fiscales Digitales por Internet (CFDI’s) timbrados de pagos improcedentes que impacte al cierre del
ejercicio fiscal, asi como al calculo anual del impuesto de los trabajadores (importes en exceso para
el pago de impuestos, recursos que no pueden ser recuperados), se ha determinado que el
procedimiento deja de ser emergente, a partir del 15 de junio de 2021, por lo que se establece
como PROCEDIMIENTO DE COMPROBACION DE NOMINA INSTITUCIONAL

3. Las Entidades Académicas y Dependencias Universitarias deben realizar las acciones inmediatas
necesarias, en sus ambitos de responsabilidad, para que se lleve a cabo el Procedimiento de
Comprobacion de Nomina Institucional conforme se detalla en el documento Anexo de esta circular
y se cumpla con las demas disposiciones inherentes a la citada comprobacion.

4. Las Entidades Académicas y Dependencias Universitarias seran responsables de conservar y
custodiar las listas de nomina, los cheques, los vales de despensa, oficios y demas documentacion
generada para la comprobacion de la némina. En consecuencia, deberan obtener las firmas
autoégrafas de las notificaciones de pago del salario nominal (talones) de los trabajadores, toda vez
que es el documento que servira a la Direccion General de Asuntos Juridicos (DGAJ), para
eventuales demandas en materia laboral.

Cabe sefialar que, en los casos en que asi lo requiera la citada DGAJ, deberan ser puestos a su
disposicion los originales como parte de las pruebas en las demandas laborales.

Adicionalmente, se les recuerda que el procedimiento de ingreso de trabajadores a la Némina Virtual esta
en vigor desde el afio 2012; sin embargo, en la actualidad se observa que gran nimero de unidades y
secretarias administrativas de las Entidades Académicas y Dependencias Universitarias desconocen el

procedimiento para ingresar a la Némina Virtual a sus trabajadores con litigio laboral, y cuando no se hace
dicho ingreso, se continlian emitiendo pagos que deberian ser cancelados, existiendo el riesgo de cub@

r Pagos indebidos por salarios no devengados.
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Se hace hincapié en la importancia de apegarse, en su caso, al procedimiento de Nomina Virtual que deben
gestionar directamente en la DGAJ.

Asi mismo, es importante sefialar que los CFDI’s se encuentran disponibles para los trabajadores en el
portal del SAT, por lo que, en tanto no sean cancelados, existe la posibilidad de que un trabajador con
salario no devengado o que tenga litigio con la Universidad, pueda presentar el CFDI como comprobante
de pago, demostrando que continlia siendo trabajador de la Institucion. Ademas, puede gestionar créditos
que se descuenten por nomina, debido a que diversos prestadores de servicios aceptan el CFDI como

comprobante de pago nominal.

Se ponen a disposicion de las Entidades Académicas y Dependencias Universitarias los siguientes correos,
en los cuales se atenderan dudas y aclaraciones:

dgfi_nomina@patronato.unam.mx

nominaweb@dgp.unam.mx

Finalmente, se informa que esta Circular deja sin efectos la Circular N° TESO/SADM/004/2020, de fecha
12 de octubre de 2020.

Agradeciendo su puntual y decidido apoyo, reciban cordiales saludos.
ATENTAMENTE

“POR MI RAZA HABLARA EL ESPIRITU”
Ciudad Universitaria, Cd. Mx., a 1 de junio de 2021.

L SECRETARIO ADMINISTRATIVO

DR. LUIS. A. ALVAREYZ ICAZA-LONGORIA

u Ver%‘dad

LO UT{{I 'fj No(‘llfjn

c.c.p.- Dr. Alfredo Sanchez Castafieda. Abogado General de la UNAM

c.c.p. C.P. Ma .de los Angeles Rios Flores. Directora General de Control Presupuestal
¢.c.p.- Mtro. Marco Antonio Dominguez. Director General de Personal

¢.c.p. Lic. Alejandro Macias Ortega Director General de Finanzas

c.c.p. Lic. Jorge Barrera Gutiérrez. Director General de Asuntos Juridicos
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PROCEDIMIENTO DE COMPROBACION DE NOMINA INSTITUCIONAL

La Direcciéon General de Finanzas (DGF), a través del Departamento de Pago de Nomina y Prestaciones (DPNP),
es la instancia responsable de entregar la Nomina Institucional y recibir la comprobacién de la misma por
las Entidades Académicas y Dependencias Universitarias.

A partir del 15 junio del 2021, las Entidades Académicas y Dependencias Universitarias, deberan considerar
los siguientes puntos para realizar la comprobacion de ndéminas y guarda y custodia de la documentacién
generada:

A. COMPROBACION DE NOMINA

1. Deben ingresar al Sistema de Gestion de Pago y Comprobacion de Nomina desde la pagina de la
Direccién General de Personal para realizar su comprobacion de nomina completa en:
Seccion: Servicios Institucionales
Seleccionar Comprobacion de Némina
Elegir la opcién: Dependencias
Autenticarse con su usuario y contrasefia.

En la seccién AYUDA, las Entidades Académicas y Dependencias Universitarias tienen a su disposicion el
Manual de Usuario del Sistema de Gestién de Pago y Comprobacion de Némina, en donde se detalla
como ingresar la informacién al sistema.

2. A través del modulo de Captura pueden registrar la informacién de todos los cheques y/o vales
CANCELADOS y notificaciones de deposito que se encuentren en su poder, clasificandolos de acuerdo
a las siguientes causales:

Clave Descripcién

1 No entregado (Acreedor por sueldo)
2 Bajas (Improcedentes)

3 Licencias sin sueldo (Improcedentes)
4 Casos Especiales (Improcedentes)

En el supuesto de que no se tengan cheques o vales de despensa para devolucion, pueden ingresar
directamente al menl Enviar a firma y elaborar su oficio de comprobacion.

3. En los casos en que las entidades y dependencias tengan que registrar la devolucién de cheques en el
sistema de Comprobacion de Némina para realizar un ajuste en el importe de pago (antes de la
fecha de entrega de la comprobacién de la némina) o registrar una notificacién de interrupcion de
depésito por baja, deberd llevar a cabo el registro como una comprobacion de némina anticipada
en el apartado Némina anticipada, clasificandolos de acuerdo a las causales citadas en el punto
anterior.

En la seccién Subir Documentos, debera adjuntar los siguientes documentos escaneados, en formato
PDF:
a. Némina de firmas de cheques, obligatorio en todos los casos, con el total de firmas, o en su
caso el oficio que respalde la ausencia de alguna firma.
b. Archivo de cheques acreedores por sueldo, solo en caso de haber registrado cheques con clave
1.




10.

c. Archivo de cheques improcedentes, sélo en caso de haber registrado cheques con clave 2, 3 y
4

Archivo de vales, sélo en casc de haber registrado alguna devoluciédn.

Oficio de aclaracién y/o acta de defuncion, sélo en los casos que lo ameriten.

Nomina de firmas de depdsitos, sdlo en caso de tener completas las firmas.

Archivoe de notificaciones de pago de depédsito (kalones), sélo cuando no esté firmado por el
trabajador y haya generado el oficio de aclaracion correspondiente.
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A través de la seccidn Enviar a Firma, debera capturar el nimero de firmas de la némina de cheqgues
y el nimero de oficic para generar la documentacidn, guardarla y enviarla al Sistema de Firma
Electrénica.

El Secretario Administrativo o Jefe de Unidad Administrativa recibird una notificacion, via correo
electrénico. Deberd ingresar al Sistema de Firma Electrdnica y autorizar el oficio mediante firma

electrénica.

La informacion liegaréd de manera automatica y electronica a la Direccion General de Finanzas.

La notificacion a la DGF de la ndmina de depésitos firmada en su totalidad, se podré realizar un mes
después de la fecha de vencimiento de la comprobacion de la nomina de cheques, el sistema les
permitird realizar esta carga de informacion y una vez concluida la comprobacién total de la quincena,
en automatico cambiara su estatus de la comprobacion,

En los casos en que se tenga que ingresar una notificacion de interrupcién de depdsito por baja del
trabajador y se haya realizado la comprobacidn de esa quincena, el sistema les permitira ingresar el
movimiento a fin de gue la DGP pueda ver la informacion para realizar los ajustes correspondientes,
en este supuesto, deberan elaborar un oficio en alcance al oficio generado para la comprobacién
haciendo referencia a estos movimientos y previamente firmado, se debe ingresar al sistema como
anexo a la comprobacion.

Las Entidades Académicas y Dependencias Universitarias gue cuenten con fas néminas de depdsito y
de cheques firmadas en su totalidad correspondientes a las quincenas de la 01 a la 09/2021, deberan
escanear y subir al sistema en formato PDF la informacién sefialada en el punto 4, para complementar
la informacion en el sistema.

Es importante resaltar que las ndéminas del ejercicio 2021 deberan estar comprobadas en su totalidad
antes de la fecha limite de vencimiento de ta quincena 22/2021 por el cierre de ejercicio y el calculo
anual de impuestos de los trabajadores.

Es necesario comentar que las entidades y dependencias conservaran y custodiaran las ndminas de
firmas, los cheques, los vales de despensa vy las notificaciones de depdsito correspondientes a las
comprobaciones realizadas en el ejercicio 2020,

Es responsabilidad de la DGF a través del DPNP, cuando asi sea notificado por el Sistema, dar atencion
a las comprobaciones de noéminas enviadas por las entidades académicas y dependencias
Universitarias, en donde se cotejardn datos de oficios con informacion ingresada en el Sistema v se
verificara que el soporte de la comprobacidn sea acorde a lo reportado en el Oficio en comento.

Es responsabilidad de la DGF a través del DPNP, una vez revisada fa comprobacion, generar el acuse
de comprobacién vy liberacion de néminas, mismo que las entidades académicas y dependencias
Universitarias podran obtener en el apartado de ENTREGAS para la impresion correspondiente.

En los supuestos de que, durante el proceso de revision de las comprobaciones de némina, estas
(ltimas no se puedan liberar, el DPNP, a través del sistema, notificara las causales a las Entidades

Académicas y Dependencias Universitarias para que realicen los cambios a que haya lugar.
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GUARDA Y CUSTODIA DE LA DOCUMENTACION

Es responsabilidad de las Entidades Académicas y Dependencias Universitarias recabar las firmas en
las notificaciones de pago del salaric nominal y listados de némina (cheques y depdsito), toda vez gue
estos documentos servirdn a la Direccidn General de Asuntos Juridicos para atender las demandas en

materia laboral.

Es responsabilidad de las Entidades Académicas y Dependencias Universitarias conservar y custodiar
las listas de néminas de depdsito y cheques firmadas, las notificaciones de interrupcidn de depdsito y
de cheaues (talones) firmados, los oficios, listados de Resguardoe y demds informacidn original
generada para la comprobacién de némina.

Una vez recabadas las firmas en su totalidad en las listas de ndminas de depédsito y cheques, las
Entidades Académicas y Dependencias Universitarias deberan escanear el total de las hojas de némina
que le fueron entregadas (depésito y cheque) por la Direccién General de Finanzas a través del
Departamento de Pago de Nomina y Prestaciones, para posteriormente ingresar en el sistema en
formato PDF esta informacion en los tiempos sefialados en el punto 8 de este procedimiento, a fin de
mantener actualizada esta informacion.

REGISTRO CONTABLE

Es responsabilidad de la DGF a través del DPNP, generar el oficio para informar a la Contaduria General,
que esta disponible en el sistema la informacion por quincena de los cheques y/o vales cancelados por
acreedor o improcedente reportados en las comprobaciones de ndéminas y comprobaciones anticipadas
gue se hayan liberado a las Entidades Académicas y Dependencias Universitarias para su registro
contable; asi como coadyuvar con el Departamento de Asuntos Fiscales de [a Direccion General de
Personal para gue cuente con elementos suficientes para proceder a la cancelacién de los CFDI's

correspondientes.

Se hace hincapié en la importancia de conocer que existen dos formas mediante las cuales la
Universidad retribuye los servicios que brindan sus trabajadores: por cheque vy por depdsito bancario.
Para el caso del personal al cual se le realiza el pago mediante cheque, es transcendental mencionar
que, con fines de seguridad y para cumplir con la normatividad del Servicio de Administracién Tributaria
(SAT), el cheque tiene una vigencia de un mes, por lo que, pasado este periodo, debera reportar esta
informacién, mediante las comprobaciones de ndéminas a la DGF para su envio a registro contable; lo
que ayudara a que, en el caso de acreedores, se puedan realizar las reexpediciones de cheques
(conforme a la circular DGF/001/2021) y lo referente a improcedentes para la cancelacion del CFDI.
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