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Propésito

Establecer los lineamientos para la correcta integracion de los productos de nomina gquincenal de
Area Central, Organos Desconcentrados, Organismos Pblicos Descentralizados y Honorarios.

Alcance

A nivel interno el procedimiento inicia en el Departamento de Productos de Nomina cuando se
reciben los Productos de Nomina de Area Central, Organos Desconcentrados, Organismos
Publicos Descentralizados y Salud Publica, para su validacion e integracion, posteriormente la
Subdireccién de Automatizacion de Procesos y Soporte Técnico realiza el envio de la
documentacion soporte mediante un oficio a la Direccién de Administracion Presupuestal de
Personal.

Politicas de operacion, normas y lineamientos

El Departamento de Productos de Ndémina se encargard de recibir en tiempo y forma los
productos de Nomina de Area Central, Organos Desconcentrados, Organismos Publicos
Descentralizados, Honorarios y Servicios de Salud Publica del Gobierno del Distrito Federal,
conforme al calendario de Nomina vigente.

El Departamento de Productos de Nomina verificard la Base de Datos con la informacién de
productos de némina remitida por el Area Central y por cada uno de fos Organismos Publices
Descentralizados contra la documentacion soporte que ampare casos e importes; esto se hace
mediante el formato CIEF.

El Departamento de Productos de Némina una vez concluido el cierre definitivo de la guincena
corriente, enviarad la documentacion soporte a la Direccién de Administracion Presupuestal de

Personal para la Radicacion de los Recursos.

El Departamento de Productos de Nomina integrara una base de datos uUnica con los productos
de ndémina a nivel nacional, con el propodsito de reai;zar'ia ge acio _g[gjmsj_o'mq_,_de Reportes
Contables y Terceros Institucionales. ' L
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4.0 Descripcién del procedimiento

: Area Central, Organos
1.0 Envio de 1.1 Envia los productos de Noémina conforme al|Desconcentrados,
'ro ductos de némina calendario de Nomina vigente. Organismos Publicos
Publica
2.1 Recibe los Productos de Nomina.
2.2 Verifica la Base de Datos con [a informacion de
productos de Nomina contra la documentacion
” soporte que ampare casos e importes de dichos
iorifiea%?gg 582 y productos y se llena el formato CIEF. Departamento de
productos de nomina. | Procede: Productos de Nomina
No: Regresa a la actividad 1.
Si: Envia a la Subdireccion de Automatizacion de
Procesos y Soporte Técnico.
3.1 Recibe y envia la documentacion soporte a la i N
Direccion de Administracién  Presupuestal de | Subdireccion: de
3.0 Envio de Personal una vez que se ha realizado el cierre | Automatizacion de
documentacicn definitivo de la quincena corriente. Procesos y  Soporte
« Oficios
4.1 Integra la Base de Datos Unica con los productos
de ndémina a nivel nacional, con el propdsito de
4.0 Integracion de realizar la generacion y emision de Reportes|Departamento de
base de daios unica. Contables y Terceros Institucionales. Productos de Nomina
e Base de Datos
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6.0

Documentos de referencia

Calendario de Procesos de NAmina

No Aplica

7.0

Registros

Oficio de envio de Departamento de Productos
Productos 5 Afios de Nomina Numero de oficio
Departamento de Productos
Reportes Presupuestales 5 Afos  |de Nomina Ndmero de oficio
Departamento de Productos
Base de Datos 5 Afios de Nomina

8.0 Glosario
8.1 Productos de Némina: Es el resultado gue arrojan lostsistemas-de- nomina_desp es~ de haber
corrido los diferentes procesos y que son enviados al drea de Productos dé Némmawﬂara poder
ser procesados. Como ejemplo serian los presupuestales, las bases de daios, reportes
contables, eic.
8.2  Terceros Institucionales: Son las instituciones ajenas a la dependencia con las cuales se tiene
algun convenio para realizar descuentos a los trabajadores via némina
8.3 Reportes Presupuestales: Documentos que son emitidos por los sistemas de ndémina que
avalan de manera contable lo que se realizo en los diferentes procesos de ndmina, y en su
conjunto son et reflejo del valor total de la base de datos.
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8.4 Base de Datos: Conjunto de registros (unidades de informacion relevante) ordenados y
clasificados para su posterior consulta, actualizacion o cualquier tarea de mantenimiento y que
contiene toda la informacion de los empleados.

8.5  Formato CIEF: Comportamiento de integracion de Entidades Federativas. Documento generado
por el area de Productos de Nomina que sirve para ir verificando el status en el cual se
encuentra cada entidad conforme se van recibiendo sus productos de némina.
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