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1. DIAGRAMA DE FLUJO 

EMAIL A PERSONAL 

IMPLICADO

QUIÉN QUÉ HACE
REGISTROS/ 

DOCUMENTOS

 SECCIÓN DE 
RETRIBUCIONES

CIERRE NÓMINA MES ANTERIOR

CÁLCULO MASIVO DE NÓMINAS RETROACTIVAS

SECCIÓN DE 
RETRIBUCIONES

CORRECCIÓN ERRORES O DESCUADRES EN 
CONTABILIDAD RETROACTIVA

CONFECCIÓN DE NÓMINA 

REVISIÓN RETENCIONES JUDICIALES Y CÁLCULO 
DE LAS MISMAS

COMPROBACIÓN/CORRECCIÓN INCIDENCIAS 

CIERRE Y CUADRE DE RETROACTIVAS

COMPROBACIÓN ORDENES 

ANOTACIÓN Y 

COMPROBACIÓN DE  

RESERVA CRÉDITO PAGOS 

CON CARGO A UNIDADES 

ORGÁNICAS

CÁLCULOS DE IRPF Y NÓMINA MENSUAL

INTRODUCCIÓN DE MOVIMIENTOS Y PASOS A 
NÓMINAS PENDIENTES RETROACTIVOS Y MES 

ACTUAL

¿SE NECESITA RESERVA 

DE CRÉDITO?

SI

NO

RESPONSABLES DE 
ÁREA Y/O UNIDADES 

ORGÁNICAS

LISTADOS: N2 

Y BUZÓN 

NÓMINA

GENERACIÓN Y ENVÍO DE RESÚMENES DE NÓMINA 
A SERVICIO DE GESTIÓN FINANCIERA Y 

PRESUPUESTARIA

NOTIFICACIÓN APERTURA NÓMINA

N2 Y BUZÓN DE NÓMINA

DEMANDA 
INCLUSIÓN 

ORDEN DE PAGO

 SECCIÓN DE 
RETRIBUCIONES

LISTADOS 

RETENCIONESJUDICIALES 

 A TRANSFERIR POR 

BANCOS

LISTADOS:

- PRÉSTAMOS, ANTICIPOS 

Y PÓLIZA SALUD,

- LISTADOS DE MUFACE

- LISTADO DPASIVOS (TR)

RESÚMENES DE NÓMINA:

- RESUMEN NÓMINA 

MENSUAL

- RRD, RRX, RN

FICHEROS DE PAGO PARA 

TESORERÍA

ANOTACIÓN MOVIMIENTOS DE PERSONAL/
BECARIOS

SECCIÓN DE GESTIÓN PDI/

PTGAS/FUNDECOR

 SECCIÓN DE 
RETRIBUCIONES

U
X

X
I

U
X

X
I

U
X

X
I

ARCHIVO DOCUMENTACIÓN

ENVÍO DE FICHEROS A MUFACE

SECCIÓN DE 
RETRIBUCIONES

SUBIDA A PORTAL DEL EMPLEADO: RECIBOS DE 
SALARIO

FICHEROS/LISTADO 

CUOTAS MUFACE

RECIBOS SALARIO

COMPROBACIÓN/CORRECIÓN INCIDENCIAS
LISTADOS: 

INFORME 

VARIACIONES 

EN NÓMINA  Y 

BUZÓN 

EXTRACCIÓN DE LÍQUIDOS NEGATIVOS, 
CONSOLIDACIÓN Y CUADRE DE LA NÓMINA

INFORME DE VARIACIONES 

NÓMINA Y BUZÓN

LISTADOS: 

RESUMEN 

NÓMINA 

MENSUAL Y 

RRX

U
X

X
I

U
X

X
I

INCLUSIÓN DE ÓRDENES DE PAGO
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2. INDICADORES 

DESCRIPCIÓN INDICADOR FÓRMULA DE CÁLCULO Periodicidad 
Valor 

límite 
Valor objetivo 

Porcentaje de emisión de 

certificados en el plazo 

máximo cinco días hábiles 

(Certificados emitidos / Total 

de certificados solicitados) * 

100 

Semestral 80% 

90 % certificados 

emitidos dentro 

del plazo máximo 

cinco días hábiles 

 

3. REGISTROS/ DOCUMENTOS 

DESCRIPCIÓN REGISTROS/ DOCUMENTOS 

(D) EMAIL A PERSONAL IMPLICADO 

(R) N2 Y BUZÓN DE NÓMINA 

(R) INFORME DE VARIACIONES NÓMINA Y BUZÓN 

(R) LISTADOS RETENCIONES JUDICIALES A TRANSFERIR POR BANCOS 

(R) LISTADOS: - PRÉSTAMOS, ANTICIPOS Y PÓLIZA DE SALUD, - LISTADOS DE MUFACE, – LISTADO D 

PASIVOS (TR) 

RESÚMENES DE NÓMINA: - RESUMEN NÓMINA MENSUAL, - RRD, RRX, RN 

(R) FICHEROS DE PAGO PARA TESORERÍA 

(R) RECIBOS SALARIO 

(R) FICHEROS/LISTADO CUOTAS MUFACE 
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