UNIVERSIDAD AUTONOMA
DE NAYARIT

MTRO. JORGE IGNACIO PENA GONZALEZ, Rector de la Universidad Autonoma de
Nayarit, con fundamento en lo dispuesto por los articulos 1° 2° 13, fraccion Il inciso
a) y 21, fraccion | de la Ley Organica de la Universidad Autonoma de Nayarit; 1°; 3°,
fraccion V; 45, fracciones Il, XIl y XVIIl y 46 primer parrafo de su Estatuto de
Gobierno, y,

CONSIDERANDO:

Que en la clausula sexta del Anexo de Ejecucion 2020, al Convenio Marco de
Colaboracion para el Apoyo Financiero de fecha 13 de enero de 2016, suscrito entre
el Ejecutivo Federal, por conducto de la Secretaria de Educacion Publica; el Gobierno
del Estado de Nayarit y la Universidad Autonoma de Nayarit, se establecié que, la
Universidad, realizara las acciones necesarias para garantizar su sustentabilidad
financiera, contar con un plan de austeridad y ahorro, dar cumplimiento a las
disposiciones contenidas en el Presupuesto de Egresos de la Federacion para el
Ejercicio Fiscal 2020 y observar aquellas en materia de transparencia y difusion de la
informacion financiera de los recursos que reciba, de conformidad con lo dispuesto en
el Titulo Quinto de la Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Que el presente acuerdo tiene como proposito mejorar la gestion administrativa,
promover la eficiencia y la transparencia, a través de mecanismos que fortalezcan los
procesos institucionales como la elaboracion de la némina en tiempo y forma para
asegurar el pago de los salarios a los empleados adscritos a la Universidad Autonoma
de Nayarit.

Por lo que he tenido a bien expedir el siguiente,

Acuerdo por el que se emiten los lineamientos de operacion para el
procesamiento, control y pago de la némina de la Universidad Autonoma de
Nayarit

Capitulo |
Disposiciones generales

Articulo primero.- Los presentes lineamientos, estan sujetos a las disposiciones
establecidas en los instrumentos legales y normativos vigentes en la materia; son
obligatorios y aplicables a todas las unidades académicas y dependencias
administrativas de la Universidad, y demas personas que intervengan de cualquier
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forma en los procedimientos de némina y contratacion de personal, referentes a las
actividades de elaboracion, procesamiento, revision, pago y registro contable. Por lo
tanto, su observancia no exime a los servidores publicos de la obligatoriedad de
apegarse a las leyes, reglamentos y demas normatividad vigente en la materia.

Articulo segundo. - Para los efectos del presente acuerdo, se entenderé por:

I.  Area nominal: se consideran las unidades académicas, dependencias
administrativas y demas éareas y direcciones en donde se agrupan empleados
para el procesamiento y célculo de la némina.

Il. CSIl: Coordinacion de Sistemas Informaticos Institucionales.

lll. Dependencias administrativas: todas las unidades administrativas que coordinen
y operen recursos financieros.

IV. DRH: Direccion de Recursos Humanos.
V. Lineamientos: los presentes lineamientos.

VI. Secretaria: Secretaria de Administracion y Finanzas de la Universidad Auténoma
de Nayarit.

VII. Sistema: sistema informético en que se registran y procesan los movimientos e
incidencias de los Recursos Humanos de la Universidad.

VIIl. Unidades Académicas: las reconocidas en la Ley Organica y el Estatuto de
Gobierno de la Universidad Auténoma de Nayarit.

IX. Universidad: la Universidad Autonoma de Nayarit.

Capitulo Il
Lineamientos de operacion para el procesamiento, control y pago

Articulo tercero. - La némina de personal debera ser elaborada en forma quincenal,
aplicando a la misma todas las partidas, registros y conceptos autorizados de las
percepciones y deducciones que afecten al personal académico, admlmstratlvo y
directivo de la Universidad.
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Articulo cuarto. - La DRH deberd mantener permanentemente actualizado en el
sistema de nomina, tanto las percepciones a pagar como las deducciones, de acuerdo
con los contratos colectivos de trabajo, tabuladores de sueldos autorizados y demas
disposiciones legales obligatorias.

Articulo quinto. - Se aplicaran en la némina los movimientos, de acuerdo con las
fechas del calendario emitido por la DRH, con un maximo de 48 horas previas al pago.

Articulo sexto. - Las deducciones por concepto de pension alimenticia se aplicaran
en estricto apego al ordenamiento de las autoridades competentes solicitado mediante
orden judicial.

Articulo séptimo. - La Secretaria mediante oficio, solicitara a la DRH que se elabore
la némina quincenal siete dias antes de la fecha de pago, previa verificacion por la
direccién de egresos de la disponibilidad presupuestal.

Articulo octavo. - Las unidades académicas y dependencias administrativas, deberan
proporcionar en los primeros cinco dias de cada quincena, la informacién de personal
tales como altas, cambios de adscripcion, bajas, licencias, permisos y demas
movimientos que afecten los registros de la némina de la quincena inmediata anterior.

Articulo noveno. - La DRH seréa responsable de registrar la informacion que debe ser
procesada en el sistema, con base en los reportes de movimientos e incidencias del
personal de las unidades académicas, dependencias administrativas y demas areas
nominales.

Articulo décimo. - La CSlII, sera responsable de procesar y generar en el sistema los
movimientos e incidencias de personal, cinco dias previos a su pago para que la DRH,
si es el caso realice las correcciones pertinentes.

Articulo décimo primero. - La DRH es la responsable de los descuentos al
trabajador, por causa de faltas, omisiones de entrada y omisiones de salida, asi como
de la cantidad a considerar para el pago de conceptos adicionales a los ordinarios.
Los descuentos que se le apliquen a un trabajador, no deberan exceder de lo
estipulado en la Ley Federal del Trabajo.

Torre de Rectoria, 4to. Piso @ (311) 211-88-01
Rectoria Ciudad de la Cultura “Amado Nervo”

C.P. 63000 Tepic; Nayarit (&) rector@uan.edu.mx



UNIVERSIDAD AUTONOMA
DE NAYARIT

Articulo décimo segundo. - Todos los descuentos para realizar deberan estar
soportados por documentacion correspondiente, en la que describa nombre del
empleado, importe, concepto y el calculo correspondiente.

Articulo décimo tercero. - La DRH, mediante el area de informatica es responsable
de procesar el calculo de la némina en el sistema de némina, asi como la emision de
los reportes que genera el sistema y que éstos sean turnados a las areas
correspondientes de la siguiente manera:

I.  Resumen general de pago.
Il.  Comprobantes de némina de los trabajadores.
lil. Reporte de percepciones y deducciones del personal.

IV. Importes para pagar por el concepto de impuesto sobre la renta y demas
retenciones para terceros institucionales.

Articulo décimo cuarto. - Los movimientos que se efectian para la preparacion de la
nomina se realizarén con tres dias antes a la fecha de pago, en caso de que la
documentacion se presente posterior a esta fecha, el movimiento sera considerado en
la siguiente quincena.

Articulo décimo quinto. - Los dias de pago en las cuentas de los trabajadores por
concepto de némina seran los 15 y 31 de cada mes, o el dia habil inmediato anterior
cuando estas fechas correspondan a dias de descanso o festivos.

Articulo décimo sexto. - Las altas de personal, promociones, compensaciones,
incrementos y trabajos extraordinarios a los sueldos deberan realizarse considerando
los Criterios para el Uso Racional, Ahorro y Optimizacion del Gasto de la Universidad
Auténoma de Nayarit.

Articulo décimo séptimo. - La Direccion de Egresos de la Secretaria, dos dias antes
de la fecha de pago, realizara las transferencias a las instituciones bancarias, 48
horas antes del dia de pago en las cuentas néminas, para que a su vez el Banco
abone a los empleados los sueldos correspondientes; asi mismo se informard a la '\

Secretaria los importes de la némina transferidos. /
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Articulo décimo octavo. - Los trabajadores de la Universidad deberan contar con el
nimero de cuenta correspondiente al sistema interbancario, RFC, CURP y
preafiliacion al IMSS, para efectos de que se realicen los pagos. Los pagos por
cheques y demas excepciones, deberan ser gestionadas en la DRH, quien sera la
responsable de vincular la némina con las cantidades a depositar 0 a pagar mediante
cheque para su expedicion por la Direccion de Egresos de la Secretaria.

Articulo décimo noveno. - La DRH, fijara un calendario en el mes de diciembre y
julio de cada afio para establecer las fechas limites para la entrega de movimientos e
incidencias para su aplicacion en la quincena correspondiente; la elaboracion y
revision de la pre-némina; asi como la emision de néminas y recibos; y la afectacion
de pago, entre ofros.

Articulo vigésimo. - La DRH debera de enviar recibos/comprobantes para el
personal; mediante correo electronico a cada titular de las unidades académicas,
dependencias administrativas y demas areas nominales, para que éstos los entreguen
a los empleados, recaben las firmas de acuse de recibido y en siete dias naturales,
entreguen a la Direccion de Egresos de la Secretaria los comprobantes.

Articulo vigésimo primero.- La Direccion de Egresos de la Secretaria sera la
responsable de enviar mediante oficio al area de contabilidad los acuses de recibido
de los comprobantes, los reportes de némina y polizas de cheque para que se realicen
los registros contables en tiempo y forma, considerando lo siguiente:

I.  Generar la pre-poliza contable.

II.  Lafuente de financiamiento correspondiente los pagos de la nomina.

lll. Verificar que las cuentas bancarias sean las correctas.

IV. En caso de cancelacion de cheques, realizar los ajustes correspondientes.

V. Comunicar a la Direccion de Egresos de los ajustes y correcciones efectuadas.

Transitorios:

Primero. - Estos lineamientos seran aplicables a partir del dia siguiente de su
publicacion en la Gaceta universitaria.
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Segundo. - El incumplimiento- de los presentes lineamientos estara sujeto
amonestacion publica; en el caso de reincidencia se promovera la remocion del cargo,
de acuerdo con lo establecido en la Ley Organica de la Universidad Autonoma de
Nayarit y de su Estatuto de Gobierno.

Dado en el campus, Ciudad deVa Cultura “Amado Nervo’, a los veintitrés dias del mes
de marzo de 2020.
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