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1.0 OBJETIVO

1.1 Describir el Flujo de Transacciones del Ciclo de Noémina para la Escuela de Extension que
opera en Canada.

1.2 Identificar las actividades de control que pudieran representar un posible riesgo en Ia
seleccion, reclutamiento, contratacién y bajas de personal,

1.3 Comprobar la adecuada presentacion y revelacién en los estados financieros de acuerdo
con las normas de contabilidad aplicables en Canada.

1.4 Garantizar el correcto cumplimiento de la normatividad del pais residente, asi como el pago
de los adeudos por conceptos fiscales derivados del proceso de nomina

2.0 ALCANCE

Sera aplicable a la totalidad del personal que labora actualmente en la Sede en el Extranjero que
opera en Canada y aquellas contrataciones que se realicen en el futuro.

3.0 LINEAMIENTOS

3.1 Las condiciones generales y los esquemas de contraccion se apegaran a lo establecido en
las Reglas de Operacién para las Sedes de la UNAM en el Extranjero que se operan
mediante una Organizacién sin Fines de Lucro (OSFL).




3.2 El personal contratado, debera ser a través de UNAM-Canada, previa notificacién a la
Coordinacién de Relaciones y Asuntos Internacionales (CRAI).

3.3 Para los esquemas de contrataciones se solicitara la autorizacion por parte del Coordinador
de Relaciones y Asuntos Internacionales.

3.4 UNAM-Canada debera contar con el expediente completo de cada una de las contrataciones
realizadas para aclaraciones futuras y comprobacién de los gastos por concepto de nomina.

3.5 La relacién laboral Y pago de impuestos se realizara mediante las leyes federales y
provinciales que se instrumenten en la legislacion de Canada.

3.6 Las remuneraciones al personal deberan ser acordes al perfil, funciones, tabuladores de

estructura basica previamente autorizados y presupuesto disponible de la Sede en el
Extranjero.

3.7 UNAM-Canada tendra un registro de todos los recibos y depositos de némina para futuras
aclaraciones.

3.8 UNAM-Canada debera verificar que los asientos contables de la némina concentren vy

clasifiquen las transacciones de acuerdo con las normas de contabilidad aplicables en
Canada.

3.9 UNAM-Canada debera verificar que la determinacion de la némina concentra la informacisn

real y es calculada de acuerdo con las leyes fiscales y disposiciones laborales aplicables en
Canada.

3.10 UNAM-Canada podra contar con personal voluntario para el impulsar los proyectos y apoyar
la labor sustantiva y/o administrativa de la Sede. En este caso no existira relacion laboral,
civil, fiscal, administrativa ni de ningun otro tipo con la UNAM Yy no tendran remuneracion ni
prestacion alguna, por lo tanto, se encuentran excluidos de las actividades mencionadas en
este manual de procedimiento operativo.

3.11La Sede en el Extranjero podra contar con becarios elegidos mediante la convocatoria del
“Programa de Practicas Profesionales con fines de titulacion” publicado por la Sede y las
facultades con la que se tenga convenio, asi como se podran recibir becarios de los
programas de beca publicados por la Direccién General de Cooperacion Internacionalizacion,
En estos casos no existira relacion laboral, civil, fiscal, administrativa ni de ningun otro tipo
con la UNAM y no tendran remuneracién ni prestacion alguna, por lo tanto, se encuentran
excluidos de las actividades mencionadas en este manual de procedimiento operativo.
3.12 El Director y/o Administrador seran los encargados de dar la induccion a cada una de las
personas que ingresan a la Sede.
4.0 EVALUACION DE RIESGOS Y CONTROLES
Riesgos asociados
* Reconocimiento de la némina.
* Contrataciones ficticias.

* Incumplimiento en leyes o disposiciones laborales.

* No se realizan actualizaciones periédicas en el archivo maestro de nomina.



¢ Ladocumentacién soporte no es consistente con el proceso cronolégico de las
operaciones.

* Errores en la determinacion de Ia nomina.

¢ Pagos duplicados.

* Personal contratado que no cumple con el perfil.
Aseveraciones asociadas al riesgo
Integridad / Exactitud / Ocurrencia

Controles abordados

Control 1 - El Director de I3 Sede debera contar con requisiciones de personal prenumeradas para
cada una de las contrataciones.

Control 2 — El Director de la Sede debera contar con la documentacién requerida para las
contrataciones de personal.

Control 3 - El Director de la Sede debera realizar una evaluacion laboral cada afio o al final del
periodo de empleo, tanto para el personal asalariado como para las personas voluntarias y becarios
que apoyan en las labores sustantivas y/o administrativas de cada Sede.

Control 4 — El Administrador de la Sede realizara los registros contables por concepto de ndémina en
el sistema contable.

Control 5 — El Administrador de la Sede debera notificar de manera oportuna los ajustes relativos a
modificaciones en la némina y datos generales del personal.

Control 6 — EIl Administrador de Ia Sede debera contar con el aviso de baja donde se haga mencién
la persona, motivo y fecha de término de relacion laboral.

Actividad de control

La UNAM-Canada cuenta con un Director, Secretario Académico y un Delegado Administrativo
(quien realiza las funciones de administrador), los cuales realizaran cada una de las actividades
indicadas para el proceso de seleccion, reclutamiento, contratacion y bajas de personal.

Todas las contrataciones deberan estar soportadas con una requisicion de personal, documento que
establece la justificacién y necesidad de la vacante. Se proporciona formato sugerido en el Anexo 1.

El Director de la Sede, sera el responsable de realizar una evaluacién laboral cada afio o al final del
periodo de empleo, tanto para el personal asalariado como para las personas voluntarias y becarios
que apoyan en las labores sustantivas y/o administrativas de la Sede. Esta evaluacion tendra por
objetivo examinar el desempefio de la persona contratada o persona de apoyo en los proyectos
realizados y el impacto de éstos en las metas y visiones de la Sede.

El Administrador de la sede notificara cada 6 meses los cambios que se puedan presentar en los
datos personales. Se entregara un formato al personal para que en caso de haber tenido alguna
variaciéon en sus datos se realice el proceso de actualizacion. Se proporciona formato sugerido en el
Anexo 2.



Frecuencia y consistencia con la que debera realizarse el control
Cuando se realiza una contratacion y/o baja de personal.

Calculo de la némina-Quincenal

Procedimientos a realizar para probar el disefio del control:

Observacion de la aplicacién de los controles especificos.
Inspeccion de recibos de némina y auxiliares del sistema contable.
Inspeccion de expediente completo para cada una de las contrataciones realizadas.

Rastreo de los procedimientos desde el reclutamiento y seleccién hasta la contratacion de
personal.

Adecuacion del propésito del control Y su correlacion con el riesgo / aseveracién

El propésito de la actividad de control identificado es verificar Ia integridad, exactitud y ocurrencia de
la némina.

Integridad: Todas las operaciones relacionadas con el gasto por concepto de némina son registradas
Y procesadas en el sistema contable.

Exactitud: La némina percibida se registra correctamente en los recibos emitidos en cuanto a
cantidad, importe, fecha y personal que labora.

Ocurrencia: Todos los gastos por concepto de némina son reales y estan autorizados por la persona
responsable.

Tipos de personal

A) Personal con plaza académica de tiempo completo en la UNAM. Tendra una comision del
Rector, conforme a lo establecido en los articulos 56 inciso c) en relacién con el articulo 60
del Estatuto del Personal Académico, con disfrute del 5% de su salario universitario, que
sera pagado en México, mediante transferencia bancaria, bajo el procedimiento institucional
de némina, y el 95% restante se pagara directamente mediante contratacion en la Sede
correspondiente, por lo cual, la relacién laboral Y pago de impuestos se realizara mediante
la OSFL o Asociacion que se instrumente en cada pais.

B) Personal contratado directamente por la OSFL en las Sedes. Se sujetard a las normas
laborales del pais Sede. En este caso no existe relacion laboral, civil, fiscal, administrativa
ni de ningln otro tipo con la UNAM, por lo tanto, todos los compromisos que deriven de
dichas relaciones seran asumidos por la OSFL,

Remuneraciones

La Sede contara con Ia siguiente estructura basica: un Director, un Secretario Académico y un
Delegado Administrativo. Cobraran respectivamente 8,000, 6,000 y 4,000 Délares americanos (USD)
netos.

El resto del personal que labora en Ia Sede, recibirdn una remuneracion acorde a la funcion que
desarrollen, la cual sera planteada al Coordinador de Relaciones y Asuntos Internacionales para su
autorizacion.

* El proceso de Expatriacion ¥ Repatriacion del personal se apegara a lo establecido en las Reglas
de Operacién para las Sedes de la UNAM en e/ Extranjero. 3
5.0 ACTIVIDADES PARA EL PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECGCION



Cuando la Sede requiere la contratacion de alguna persona, el Administrador elaborara una
requisicion de personal prenumerada, para que sea autorizada por el Director.

El formato de requisicion de personal es un formato electronico, con el cual solicitan la contratacién
de personal para que cubran las vacantes disponibles. En este formato se ingresan los datos
generales respecto de Ia Sede, fecha de requerimiento, localidad, jefe inmediato, area o

Una vez que la requisicion de personal se encuentre completamente liberada, el Administrador de |a
Sede hara una preseleccion de candidatos de acuerdo a una serie de entrevistas (de 3 a cinco
candidatos), y una vez que se tienen a los posibles candidatos, seran remitidos con el Director para

comenzar con el proceso de reclutamiento que consistira en una entrevista inicial para conocer el
candidato.

El Director de cada Sede podra utilizar como medio de difusion la pagina oficial de la Sede para
postular las vacantes que se requieren, especificando en todo momento el perfil y descripcion del
puesto.

Si el candidato sale apto en su entrevista, el Director notificara por escrito al Coordinador de
Relaciones y Asuntos Internacionales, esto con la finalidad de que acepte la propuesta para proceder
al proceso de contratacion. Termina procedimiento.

6.0 ACTIVIDADES PARA EL PROCESO DE CONTRATACIONES

Una vez seleccionado el candidato se le entrega la propuesta econdmica Y para ser contratado se
requiere la autorizacion por parte del Coordinador de Relaciones y Asuntos Internacionales mediante
acta de resoluciéon emitida por el “Board of Directors”. Posteriormente se cita al candidato para
hacerle saber su propuesta econémica definitiva (especificando remuneracion en base a su perfil,
funciones y presupuesto disponible). Para ser dada de alta una Persona es necesario que se cuente
con la carta de nombramiento.

Una vez que se decida realizar |a contratacion del personal el Administrador de Ia Sede efectuara el
registro, célculo y pago de la némina. La persona encargada del area de nomina le otorgara el
numero de registro, y con base a este nuimero, el Administrador de la Sede realizara la captura en el
sistema contable de los datos generales y la asignacion de un nimero de trabajador.

Modalidad de contratacion.

La contratacion del personal en la Sede de UNAM-Canad4, sera mediante |a modalidad Permanent
Employment, Full-time Employment, Part-time Employment y Voluntary:

Empleado permanente
Empleado tiempo completo
Tiempo parcial/Medio tiempo
Voluntario

e o o o

Se solicitara la siguiente documentacion para la contratacién de personal;

1. Copia de identificacion con fotografia (Licencia de Manejo o Identificacion).
2. Numero de Seguro Social.



3. Cheque Cancelado (VOID) si van a requerir deposito directo o forma entregada por su
banco autorizando depdsito directo.
4. Documentos soporte de su curriculum (Certificaciones, diplomas entre otros)
5. Llenado y firma de los siguientes documentos:
* Forma de Informacion del Empleado.
e Forma de Recibido del “Employee Handbook and Sexual Harassment
Policies and Procedures” (correo electrénico).

*La Corporacion UNAM Canads debera verificar que Ia informacién Se encuentra completa para su
expediente y que sea correcta para futuras aclaraciones.

Induccién al personal contratado

El Director y/o Administrador seran los encargados de dar la induccién a cada una de las personas
contratadas que ingresan a la Sede, tocando principalmente los siguientes temas:

Historia

Politicas de privacidad

Manual del empleado

Politica y Procedimientos contra el acoso
Seguridad en |a Sede

Aspectos generales de la Sede

Prestaciones

* Bono anual equivalente a un mes de salario neto.

* Las personas sefialadas en el inciso A, tendran derecho a un seguro de gastos médicos
mayores adquirido en el pais de Ia Sede, para el contratado Yy sus dependientes econdmicos
directos que vivan con él en el extranjero. Las condiciones y alcances de esta pdliza seran
equiparables a las que priven en la poliza contratada en la UNAM.

¢ Las personas sefialadas en el inciso B Yy que laboran de tiempo completo en la Sede tendran
derecho a un seguro de gastos medicos mayores adquirido en el pais donde reside la Sede,
contratado exclusivamente para el trabajador. Las condiciones y alcances de esta pdliza
seran equiparables a las que priven en la pdliza contratada en Ia UNAM. Se excluye de esta
prestacion a las personas contratadas para dar cursos especificos Yy por periodos
determinados.

* El personal con plaza académica se apegara a lo establecido en las Reglas de Operacion para las
Sedes de la UNAM en e/ Extranjero.

Calculo de la némina

UNAM-Canada debera contar con un sistema para el célculo de la némina.

Una vez que es autorizada la contratacion de un nuevo trabajador, se obtienen los datos generales
y se notificara el periodo en el cual estara ingresando con la finalidad de que sea considerado en la

némina que le corresponde.

Asi mismo, se procedera a dar un nimero de alta al trabajador y se le asignara un numero de auxiliar
en el sistema contable, para los registros contables correspondientes a impuestos y desembolsos.

Toda la informacion de la némina debera encontrarse almacenada en el sistema, como es la
informacién personal, datos generales, remuneracion neta, prestaciones e impuestos aplicables a



retener. Cabe mencionar que las remuneraciones y prestaciones se estipulan y modifican conforme
a las Reglas de Operacién para las Sedes de la UNAM en el Extranjero.

Desembolsos de la némina

UNAM Canada procesara quincenalmente némina mediante el sistema de Payroll del sistema
contable ACOMBA teniendo en cuenta la legislacion federal y provincial respecto a las retenciones
del empleado y las obligaciones del empleador.

Después de ello se procedera a las transferencias electrénicas por medio del sistema ScotiaConnect
y con el envio de recibos de pago al personal a través del sistema mypaycheck.net.

Es responsabilidad del Administrador de la sede efectuar el pago de las retenciones del empleado y
las obligaciones del empleador a los entes fiscales designados para tal fin, dentro de los tiempos
establecidos.

Asi mismo sera responsabilidad del Administrador de la Sede llevar un control adecuado de las
afectaciones presupuestales por concepto de némina, cuidando en todo momento que el monto
asignado del ejercicio presupuestal para némina no se vea afectado por gastos de otra indole.

Archivo maestro de némina

El' mantenimiento, acceso y custodia del archivo maestro de |a nomina son funciones a cargo del
Director y/o Administrador de la Sede.

Todas las modificaciones a las remuneraciones del personal son hechos en base a la propuesta del
Director de la Sede y autorizacion del Coordinador de Relaciones y Asuntos Internacionales. Se
debera llevar una bitacora de las modificaciones de manera oficial, especificando los motivos de
actualizacion, ya sea por modificaciones a la informacion del personal o ajustes en la determinacion
de la némina.

Las modificaciones en las remuneraciones las solicitaran los Directores al Coordinador de
Relaciones y Asuntos Internacionales quien decide si autoriza o no dicho aumento con base en la
justificacion y las asignaciones presupuestales.

Para la actualizacion de cambios de datos generales, esta se realizara cuando ingrese una persona
alaborar a la Sede o bien se presente un cambio en la modificacién de Ia informacion de las personas
ya contratadas. Cada empleado debera de notificar los cambios que se puedan presentar en los
datos personales al Administrador de la sede; sin embargo, cada 6 meses se tendra que realizar un
proceso de actualizacion de datos en el cual se entregara un formato al personal para que en caso
de haber tenido alguna variacién en sus datos personales se corrija. Este formato contiene el logo
de la Sede, el nombre de la persona, domicilio, teléfono, entre otra informacioén personal, es
importante resaltar que los reportes tributarios anuales se haran a la direccion que aparezca en |a
ultima actualizacion de datos elaborada. Termina procedimiento.

7.0 ACTIVIDADES PARA EL PROCESO DE BAJA DE PERSONAL

Cuando se va a dar de baja una persona, el Director o Administrador de cada Sede debera notificar
con anticipacion la baja al Coordinador de Relaciones y Asuntos Internacionales.

Sera responsabilidad del Director y/o Administrador de la Sede elaborar un escrito haciendo mencion
del nombre de la persona que sera dada de baja, especificando el motivo y la fecha de término de
relacién laboral. Una vez que el Coordinador de Relaciones y Asuntos Internacionales otorgue su
visto bueno se procedera al calculo de su dltimo pago a recibir y el proceso de la baja en el sistema.



Se debera citar al trabajador para entregarle su ultimo recibo explicandole la determinacion del
mismo y firme de conformidad.

El Administrador de Ia sede sera el encargado de dar de baja a un trabajador en el sistema contable
como inactivo y con esta condicion ya no entrara en el calculo de la némina. Su expediente se llevara
al archivo de bajas. Termina procedimiento.

*En caso de que el Director de |a Sede sea dado de baja, el Coordinador de Relaciones ¥ Asuntos
Internacionales debera notificar el movimiento al Secretario de Desarrollo Institucional de |a UNAM.

8.0 GLOSARIO
e OSFL: Organizacion sin fines de lucro.

* Requisicion de personal: Documento de solicitud interna que el Administrador de la Sede
extiende al Director para comenzar un proceso de reclutamiento y seleccién basado en una
vacante generada.

* Payroll: Nombre de la némina en inglés el cual contempla los registros financieros de las
asignaciones salariales de los empleados de una empresa, asi como el calculo de las
retenciones al empleado y las obligaciones laborales del empleador.



Anexo 1

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO s 38
NOMBRE DE LA SEDE 2 U NrAM
REQUISICION DE PERSONAL e e

FECHA DE LA SOLICITUD: N°. ORDEN:

AREA SOLICITANTE:

NOMBRE DEL SOLICITANTE:

(NOMBRE ¥ FIRMA)
CARGO QUE DESEMPENA:

TELEFONO: NUMERO DE TRABAJADOR:

Il. ESPECIFICACIONES DE LA REQUISICION

CREACION DE NUEVO PUESTO [ ] COBERTURA DE PUESTO VACANTE [ ]

RETIRO VOLUNTARIO [ 1 LEORI\I:"IE;:J‘:%?E:_P; [ ]

PERMISO O LICENCIA [ 1 Pl?l’?{ﬂg&gg (o} [ ]
INCAPACIDAD POR MATERINIDAD/ENFERMEDAD [ ] DESPIDO [ ]
OTRO:

Il. DEFINICION DEL PUESTO (NECESIDADES DE LA SEDE)

TIPO DE PUESTO: OPERATIVO [ ] ADMINISTRATIVO [ ] DIRECTIVO [ ]

NOMBRE DEL PUESTO:
AREA O DEPARTAMENTO DEL PUESTO:
JEFE INMEDIATO:

UBICACION FISICA DEL PUESTO:
HORARIO DE JORNADA LABORAL:

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO:

FO1 PBS 0102 Rev. 0




lll. PERFIL REQUERIDO (CONOCIMIENTOS GENERALES)

ESCOLARIDAD O GRADO ACADEMICO:

DOMINIO DE IDIOMAS:

MANEJO DE SISTEMAS Y/O PROGRAMAS:

EXPERIENCIA EN FUNCIONES:

SEXO: e 5

ESTADO CIVIL:
—_—

RANGO DE EDAD:

HABILIDADES REQUERIDAS (SENALE CON UNA X LOS QUE SE REQUIERAN)

COMPRENSION

VERBAL/ESCRITA [
SEGUIMIENTO DE
INSTRUCCIONES
OBJETIVIDAD EN EL
MANEJO DE INFORMACION [ |

MANEJO DE PERSONAL [

NEGOCIACION [

TOMA DE DECISIONES [

 COMUNICACION
| FACILIDAD DE PALABRA [ ]

] DOMINIO DE PUBLICO [ ]

] ASERTIVIDAD Y

PLANEACION/ORGANIZACION (SENALE CON UNA X LOS QUE SE REQUIERAN)

CLASIFICACION Y

INICIATIVA | ORREN LOGACQ 1 TRABANCJ)O EN EQUI;’O =%
CONCENTRACIO MANEJO DE ESTRES

CREAT]VIDAD o] N 1 AR RAL ]
ORIENTACION A o ADAPTABLE A

RESULTADOS CAMBIOS !

ACTITUDES REQUERIDAS (SENALE CON UNA X LOS QUE SE REQUIERAN)

RESPONSABLE T EMPRENDEDOR P APEGO A NORMAS [
EMPATICO Ml COLABORADOR ]

OTRAS HABILIDADES O ACTITUDES REQUERIDAS:

IV. FIRMAS DE GESTION Y AUTORIZAGION

NOMEBRE Y FIRMA
PERSONA SOLICITANTE

NOMBRE Y FIRMA
RESPONSABLE DEL PRESUPUESTO

NOMBRE Y FIRMA
DIRECTOR DE LA SEDE

NOTAS:

* Para los esquemas de contrataciones se solicitara la autorizacién por parte del

Trigo Tavera.

*Todas las contrataciones deberan estar soportadas con una requisicidn de personal.

Coordinador de Relaciones Yy Asuntos Internacionales Dr. Francisco J.

F01 PBS 0102 Rev. 0
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