Codigo: PA02.05

GESTION DEL TALENTO, CULTURA Y ORGANIZACION Fecha aprobacion:
U AX Universidad Junio’25
Alfonso X el Sabio
GESTION DE NOMINA Version: 3.0 WEB

RESULTADOS ESPERADOS Y ENFOQUE DEL PROCESO

DATOS DE IDENTIFICACION Y DESCRIPCION DEL PROCESO

MACROPROCESO
(Segiin mapa de procesos de| PA02 GESTION DEL TALENTO, CULTURA Y ORGANIZACION
la organizacién)

PROCESO = PA02.05 GESTION DE NOMINA ALCANCE  Titulaciones Oficiales y Formacién Permanente
PA02.05.01 Incidencias de némina/Céalculo de IRPF/Célculo de némina
LRSI PA02.05.02 Comprobaciones/Pago

RESPONSABLE

(Incluir Departamento SERVICIOS AL EMPLEADO (SSEE)

responsable)

(01 1 N AN VD) A R 0[N0l Garantizar el derecho de las personas trabajadoras a recibir su retribucién econémica en tiempo y forma.

OBJETIVOS OPERATIV&ig:Z;g?CESO 0 RESULTADOS Sums ALINEACION CON ODS ALINEACION CON EL PLAN ESTRATEGICO
Ne pescripeion del Ob]elt);‘:)(::/el:)mltado esperado del Ne Objetivo Desarrollo Sostenible Ne Objetivo relacionado del Plan Estratégico

1 Garantizar el adecuado pago de la ndmina mensualmente.

EXPECTATIVAS Y NECESIDADES SISTEMA /INDICADORES DE SEGUIMIENTO

GRUPOS DE INTERES (Qué sistemay/indicadores de control se van a utilizar para asegurar su

(Por qué es importante para el grupo de interés/Cémo se ve beneficiado)

cumplimiento. Ejemplo: Encuestas de satisfaccion / N2 de publicaciones)

Personal laboral Porque es el pago de su retribucién mensual Informe de activos
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RECURSOS Y REQUISITOS NECESARIOS

RECURSOS NECESARIOS REQUISITOS NECESARIOS PARA EL DESARROLLO DEL PROCESO

Elementos de
Salida

Recursos Materiales Equipo Humano Proveedores Elementos de . .
p . . z . p z Destinatarios
(Qué elementos materiales son necesarios para (Qué personas son necesarias para la (Qué departamento Entrada (Cudl es la Oy p—)
la realizacién del proceso) realizacion del proceso) entrega) (Qué entrega) finalizacion del
proceso)
ACTUALIZACION DE
awione | TR
ORDENADOR, PROGRAMAS INFORMATICOS, LOS MIEMBROS DEL DEPARTAMENTO JEFES DE ESTUDIO INFORMES DE EMPLEADOS/AS
SERVICIOS AL EMPLEADO INCIDENCIAS
(SUMMAR) MENSUALES INGRESO DE LA
NOMINA EN LA

CUENTA BANCARIA

REQUISITOS NORMATIVOS
SISCAL IS0 9001:2015
No aplica Clausula 7. Apoyo
Subclausula 7.5. informaciéon documentada.

REGISTROS Y DOCUMENTOS RELACIONADOS

REGISTROS PROCESOS, REGISTROS / FORMATOS Y DOCUMENTOS DOCUMENTOS EXTERNOS

. . . gy INTERNOS RELACIONADOS RELACIONADOS

(Resumen de los registros incluidos en la descripcién de las . ; . Ny )
. (Otros registros que es necesario tener y que pertenecen a otros (Normativa, legislacién aplicable, etc...)
actividades)
Cddigo Registro Cddigo Registro Contr.a.to laboral. B
condiciones especificas pactadas.
N/A Informe de Labor “Cuadre TP” N/A EXCEL DE INCIDENCIAS convenio colectivo aplicable.
N/A Informe de Labor “Cuadre NOM” N2 de cuenta bancaria.
N/A Informe de Labor “Relacién de Absentismos”
N/A Informe de Labor “Cuentas bancarias abono
noémina”

N/A Informe de Labor “Relacién de embargos”
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N/A Informe de Labor “Trabajadores activos hoy”
N/A Informe de cuadre de né6mina

N/A Fichero XML de pago

N/A Recibos de néminas

OTRA INFORMACION DE INTERES:

VALIDACION DEL PROCESO

ELABORA REVISA APRUEBA
SERVICIOS AL EMPLEADO VICERRECTORADO DE CALIDAD CONSEJERO DELEGADO

HISTORIAL DE MODIFICACIONES

01 Febrero’'23 Edicién inicial del documento.
02 Febrero’24 Inclusién de requisitos ISO y SISCAL. Inclusion del Alcance
03 Junio’25 Se aflade el ingreso de la némina en la cuenta bancaria como un elemento de salida mds en los requisitos necesarios para el desarrollo del proceso.
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