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1.0 Propésito

1.1 Elaborar reportes estadisticos que permitan coadyuvar en la toma de decisiones de las areas
que conforman la Direccion General de Recursos Humanos asi como efectuar la actualizacion
de informacion a la Secretaria de la Funcién Publica.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento inicia con la recuperacion de archivos del servidor de némina y
es aplicable a ia Subdireccién de Validacién Técnica de Programas y Generacion de Base de
Datos de Némina, asi como a los organos directivos del tramo de control al cual pertenece dicha
subdireccion.

2.2 A nivel externo es aplicable a las areas de la Direccién General de Recursos Humanas, mismas
que toman decisiones en base al analisis y evaluacion de los reportes estadisticos, asi como la
interaccion con la Secretaria de la Funcion Publica en materia de control y profesionalizacion del
personal de la Secretaria de Salud. I e
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3.0 Politicas de operacién, normas y lineamientos II
i

[—

3.1 Las siguientes politicas corresponden al Padrén de Servidc;;res Publices .z
!

¥
311 La Subdireccion de Validacion Técnica de Programas i _Generacién de Base de' Datos de
Némina debera Informar bimestraimente a la Secretaria d& 13 FURCIBH PUblica o5 Hovir ientos

de altas, bajas y cambios del personal obligado a presentar Declaracion Patrimonial.

3.1.2 La Subdireccién de Validacion Técnica de Programas y Generacion de Base de Datos de
Nomina debera elaborar el Padron de Servidores Publicos de acuerdo a la normativa emitida por
la Secretaria de la Funcion Publica.

3.1.3 La Subdireccién de Validacion Técnica de Programas y Generacion de Base de Datos de
Noémina, debera integrar ios archivos psp.txt quincenales, emitidos por la Subdireccién de
Procesamiento de Némina.

3.1.4 La Subdireccion de Vaiidacién Técnica de Programas y Generacion de Base de Datos de
Nomina debera enviar dentro de los cinco primeros dias habiles de cada mes non los registros
de altas, bajas y cambios de los Servidores Publicos obligados a presentar Declaracion

Patrimonial.
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3.5

3.61

3.56.2

3563

3.54

3.5.5

3.6

3.6.1

3.6.2

3.6.3

Las siguientes politicas corresponden a los Reportes de Distribucion de Recursos Humanos,
Personal que Labora en Comunidades de Bajo Desarrollo, Médicos Residentes, Pasantes e
Internos de Pregrado, Oportunidades, Plazas DIF y Personal con Status de Licencia.

La Subdireccion de Validacion Técnica de Programas y Generacién de Base de Datos de
Nomina debera utilizar para la elaboracion de estos Reportes, la Base de Datos que se integra a
través de los Productos de Pago (contgnaafio.dbf) v la Base de Datos de Empleados
(emdfgnaario.dbf).

La Subdireccion de Validacion Técnica de Programas y Generacién de Base de Datos de
Nomina debera incorporar al personal contratado bajo el régimen de Honorarios en los
programas que los contengan.

La Subdireccion de Validacion Técnica de Programas y Generacion de Base de Datos de
Némina debera enviar quincenalmente a la Subdireccion de Control y Analisis de [a Direccién de
Personal, el Reporte de Distribucién de Recursos Humanos,

La Subdireccion de Validacion Técnica de Programas y Generacion de Base de Datos de
Nomina debera enviar quincenalmente a la Subdireccion de Control de Servicios Personales y
Terceros de ia Direccion General Adjunta Administracién, Operacion y Control de Servicios
Personaies, los Reportes de: Médicos Residentes, Pasantes e Internos de Pregrado,
Oportunidades y Plazas DIF.

La Subdireccion de Validacion Técnica de Programas y Generacion de Base de Datos de
Nomina debera enviar quincenalmente a la Subdireccion de Servicios al Personal de la Direccién
Generai Adjunta de Relaciones Laborales y Profesionalizacién y a la Subdireccion de Pago e
Incidencias de la Direccién de Personal, el Reporte del Personal con Status de Licencia.

Las siguientes politicas corresponden al Reporte del Personal que no cuenta con Numero de
Seguridad Social, (NSS), Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP) y Homonimia.

La Subdireccion de Validacion Técnica de Programas y Generacion de Base de Datos de
Nomina, debera utilizar para la elaboracion de estos Reportes, la Base de Datos que se integra a
traves de los Productos de Pago {contgnaario.dbf).

La Subdireccién de Validacién Técnica de Programas y Generacion de Base de Datos de
Nomina debera enviar quincenalmente a la Subdireccion de Control y Analisis de la Direccion de
Personal, el archivo y reporte del Personal que no cuenta con NUumero de Seguridad Social,
{NSS).

La Subdireccion de Validacién Técnica de Programas y Generacién de Base de Datos de
Nomina debera enviar quincenalmente a Ia Subdireccion de Seleccion de Personal de la
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3.7

3.71

3.7.2

Direccion de Personal, el archivo y reporte de los trabajadores que no cuentan con Clave Unica
de Registro de Poblacion (CURP) y Homonimia.

Las siguientes politicas corresponden al Reporte de Cédigos de Mandos Medios y Superiores en
el DF.

La Subdireccion de Validacion Técnica de Programas y Generacion de Base de Datos de
Ndmina debera enviar quincenalmente a la Direccién de Integracion de Puestos y Salarios de la
Direccion General de Recursos Humanos, el Reporte con el Total por Cédigo de Mandos Medios
y Superiores en el DF,

La Subdireccién de Validacion Técnica de Programas y Generacion de Base de Datos de
Nomina debera utilizar como fuente de informacion para el Reporte de Cdédigos de Mandos
Medios y Superiores en el DF, la Base de Datos que se integra a través de los Productos de
Pago (contgnaafio.dbf).

4.0 Descripcion del procedimiento

1.0

Remisién  de; 14  Enyia quincenalmente los archivos psp.ixt a -
archivos PSP. = SVT%GVDN, psSp Némina.

INICIO DE REPORTE Subdireccion de
(Padron de Servidores Publicos) Procesamiento de

2.0 Recepcion de| 2.1 Recibe archivos psp.txt quincenalmente.
archivos PSP. f

3.0 integracion de los| 3.1  Integra los archivos psp.txt quincenales para:|-::
archivos PSP, conformar el padrén bimestral de servidores

iiiii

publicos obligados a presentar declara!éién
patrimonial. i

i
i
it

4.0 Conformacion de| 4.1 Prepara la base de datos, de acuerdo @ la
la Base de Datos. estructura requerida por la Secretaria de la

Funcion Puablica (S.F.P.) (ver Instructivo=d&—
Elaboracion). Subdireccién
Validacion Técnica de

5.0 Filtrado de la| 9.1 Filtra la base de datos de acuerdo al tipo de Programas y Generacion
base de datos. movimiento (alta o baja). de Base de Datos de

3.2 Separa los registros correspondientes a altas | Nomina.
en el archivo salaltatxt y las bajas en el
archivo salbaja.txt.
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8.0 Preparacion de| 6.1 Prepara archivo salalta.txt.
archivos y oficio. 6.2 Prepara archivo salbaja.txt,
6.3 Elabora oficio de cumplimiento del envio del
Padron de Servidores Publicos.
e Archivo salalta.txt.
e Archivo salbaja.txt.
»  Oficio de cumplimiento.
7.0 Remision del| 7.1 Envia archivo de Altas de Servidores
archivos y oficio. Publicos Obligados a Presentar Declaracién
Patrimonial, del Sistema de Padron de i ENerrpe—
Servidores Publicos, via Internet. «E
7.2 Envia archivos de Bajas de Servajores & ?\‘}?
Publicos, a través del Sistema de Padrgn de |, i
Servidores Publicos via Internet. i ; i
7.3 Envia oficio de cumplimiento del Padran de [ j
Servidores Publicos, indicando el total de AU T ;
registros de cada archivo. i{
J
8.0 Recepcién de 8.1 Recibe de Ia SWPGBDN, los arChIVO.S-“nV“TgEEEC]Hﬁ“aé‘jﬁ”fama
archivos y oficio. Internet. de la Direccion General
de Responsabilidades y
9.0 Actualizacion del| 9.1 Actualiza la Base de Datos del Padrén de|Situacion Patrimonial de
Padrén registrado. Servidores Publicos. la SFP.
10.0 Remisién de| 10.17 Envia mediante correo electrénico, oficio de
oficio de acuse de acuse de recibo del Padrén de Servidores
recibo. Publicos, informando el nGmero de
movimientos aplicados y el total de registros
del padron de servidores puUblicos obligados
a presentar declaracion patrimonial en la
dependencia.
s  (Oficio de acuse de recibo.
11.0 Recepcion de| 11.1 Recibe oficio de acuse con el total de activos | g, bdireccion de
oficio. del Padron de Servidores Publicos obligados | validacion Técnica de
a presentar Declaracion Patrimonial. Programas y Generacion
de Base de Datos de
FIN DE REPORTE Némina.
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5.0 Diagrama de Flujo
5.1 Padron de Servidores Publicos., :
] T N — )
Subdireccion de . Subdireccion de Validacion Técnica de Drrer:l.jcillglgznln(;?arrr;r;arglcgede ta
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[ archivos PSP, i
; \ |
e 'Mi~.\ i 3
{ Inicio i | 1
., s i
S e Imt N des | !
— | | e
| L.
.
i Remision de archivos | i .} Confarmacién de la
PSP, ] ‘— Base de Datos.
) ]
] frmgm
— ¥ .8 JAREST
i H
Filtrado de la base }
de datos. i
l ( Archivos ! {
\ SALALTA-TXT, [ i
N SALBAJATXT Y
1 /
_‘ Preparacion de §
| archivos y oficia. R U
L
i f‘ aalala.txt .
‘.\ salbaije. txt _ ! Receapciion de ]
\Gficio dua cumplimienta ™ archivas v oficio.
L } [— e
T , 5
Remision de l . |
archivos y oficia. o L -
- ] Actualizacion delT
i padron registrado.
! — B
‘ | S L T S
‘ 1 _! ’7 Remisién de acuse |
| Recapcidn de oficio. —‘ : de recibo.
! e e e
‘ \ |
/ =¥ i T
f Fin §
CONTROL DE EMISION
EIabHrc’:i : Reviso : Autorizo:
{ ~ ey
Nombre Lic. Luis Rene y V{és Bautista Lic. Elia R\fiz Maldonado C.P. Jesus Emilio Manzano Pefia___|
ano rena_
Firma A ( - -
/1, e ( e
Fecha 15/05/2606 \_17/0475006 19/05/2006




_. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Codigo: DGRH-
o Direccion de Personal Lagotipo de la DP-PO-042
Unidad {Cuando
immﬁhb S i”i} Aplique) Rev. 1
42.- Procedimiento para la Etabaracion de Informes Estadisticos, :
Hoja 8 de 28
INICIO DE REPORTE
. (Archivos para el envio del Registro Unico de
1.0 Recuperacion de Servidores Publicos (RUSP)).
Bases de Datos. 1.1 Recupera del servidor, la base de datos
contgnaano.dbf, que cantiene tos
trabajadores que cobraron en la quincena
corriente.
1.2 Recupera del servidor la base de datos
egqnaafio.dbf.
2.0 |Integracién de| 2.1 . Integra la base de datos que conforma el
Base de Datos. Registro Unico de Servidores Publicos
(RUSP), como son: Pagados en el DF,
Medicos Residentes a Nivel Nacional,
Honorarios y Programas Gubernamentales. Subdireccion de
3.0 Filtrado de Base| 3.1 Filtra la  informacién  del  archivo | Validacion Técnica de
de Datos. contqnaafio.dbf por tipo de pago ordinario | Programas y Generacidn
(11). de Base de Datos de
Namina.
4.0 Preparacion de| 4.1 Prepara la Base de datos de acuerdo a los
archivo. requerimientos solicitados por el Servicio
Profesional de Carrera de la S.F.P. (ver
anexo 10.4).
4.2 Agrega la informacion correspondiente a
cada registro, de la base de datos
egqgnaano.dbf,
4.3 Prepara el archivo de datos RUSP conforme
al instructivo emitido por la SFP (ver anexo
10.4).
o Archivo ruspenvioafio.dbf
5.0 Elaboracion de| 51 Elabora con Ia Base de Datos.
archivo de plazas. (ruspenvioafio.dbf el archivo con total be 3
plazas por cédigo. b,
s Archivo niv_plza.dbf f
6.0 Elaboracion de| 8.1 Efabora con la Base de Datos niv_plz. dbf el
archivo catalogo de archivo cat_pto.dbf, con la descnpmor}‘ de
puestos. cada uno de los codigos. |
*  Archivo cat pto.dbf L—-»nm.::zwm
]
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7.0 Conversién de
archivos.

Convierte los archivos .DBF en formato . TXT
para efectuar fa transferencia de mformamon

e Archivo ruspenvioafo.txt ST

e Archivo niv_plz.txt
¢ Archivo cat_pto.txt i

Envia a la SFP, cada uno de los archivos & -

archivos.

8.0 Transferencia de| 8.1 ’ ' ]
archivos . TXT. través del Sistema para el Envio de
Informacion del RUSP. f,’
9.0 Validacisn de| 81 Recibe cada uno de los archivos via Internet.
8.2 Valida los archivos enviados.

Acepta |a transferencia?

No, turna archivo de errores para correccion
y pasa a la etapa 8.1.
Si; pasa a la etapa 11.1

Secretaria de la Funcién
Poblica (Sistema para el

semaforo de cumplimiento ante el RUSP,
status de la transaccién, asi como primera y
tltima hoja del reporte generado con la base
de datos del RUSP enviada via Internet.

= Oficio p/conocimiento y anexos.

10.0 Actualizacion de| 10.1 Actualiza la Base de Datos del Sistema del|Envio de Informacion
la Base de Datos. Servicio Profesional de Carrera de la|RUSP).
Secretaria de la Funcién Publica.
11.0  Emision de!| 11.0 Emite informe de aceptacion de archivos, el
informe. Sistema para el Envio de Informacion del
RUSP.
12.0 Remision de| 12.1 Elabora y turna oficio para conocimiento, a la Subdireccion de
informe. Subdireccion  de  Profesionalizacion vy Validacion Técnica de
CapaCitaCjén, adjuntando imprESién del Programas y Generacio’n

de Base de Datos de
Noémina.

13.0 Recepcion de
informe.

13.1

Recibe de la SVTPGBDN, oficio e impresion
del semaforo de cumplimiento ante el RUSP,
status de la transaccion, asi como primera y
tltima hoja del reporte generado con la base
de datos del RUSP enviada via internet.

FiN DE REPORTE.

Subdireccién de
Profesionalizacion y
Capacitacion.

B
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5.2

Archivos para el envio del Registro Unico de Servidores Publicos (RUSP). o |

Subdireccién de Validacion
Teécnica de programas y

| Generacion de Base de Datos

de Nomina

Secretaria de ta Funcion
Publica

Subdireccidn de
Profesionalizacion y i
Capacitacion ‘

i
‘

T T T
Inicio
- —

‘ Recuperacion de ]

i Hases de Datos.

——n X B
nlegracmn de Base]
de Datos. H
ﬁ_i_.».,_*l

" . 2
Filtrado de Base _!
de Datos. I

h S -+

—

Preparacién de ‘

!
o}

§
- i
H : i i
| Validacion de |
i
H

| archivo. Lo — L] archivos.
el S
i : Archive |
‘  ruspenvioafio. dof |
- —_ 5 -
|___ . | Elabaracian de I " Informacion - -
L r archive de plazas ’— . . correcta? PP
...... R | / ‘\_ /,/' 13
I f_/\_rchivn ‘\ ‘\T_/ JE— . !
l'llvalz.dbf N\ si Recepcion de |
] & ¥ 1o Infarme. ‘
El YtMl o _J T
aboracion de Actualizacion de la
archivo catalogo Blase de Datos, |
de puestos. L o J i
k ;\.rchwob l
. cat_pto.dbf No = b, A —
N v om ; Fin "
| - *| C”'g;’f,.fﬁ,‘g';_de | Emision de infarme, |
N e 1
| B i
! R J Transferenl:.la de
i archivos . TXT, I i
i i
S — ) . 2 i
| ‘ Turna archivo de | |
E— erreres para i
J COMMeCoic:.
1
i
(81
T
o W12
Remisidn de
informe. B
S {
\. Oh::u: ;:.’BUHDCII“ILHIU 1.
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INICIO DE REPORTE.
{Archivo de Base de Datos para el Sistema de Consulta de

1.0 Recuperacion de Terceros).
Base de Datos. 1.1 Recupera del Servidor de Nomina el archivo
(cont001.dbf) de la quincena a procesar.
1.2 Recupera del servidor de némina el archivo | Subdireccion de

{eganaafio.dbf) de la quincena a procesar. Validacién Técnica de
Programas y Generacion

2.0 Filtrado de Base| 2.1 Filtra la Base de Datos contgnaario.dbf, por|de Base de Datos de

de Datos. tipo de némina (Extraordinario, retroactivo y! Némina,
ordinario).

30 Revision de| 3.1 Revisa los campos que conforman la Base

informacion. de Datos como son: Indicador de Mando,

Estado, Unidad Responsable, Partida, Grupo,

Funcién, subfuncion y Cédigo.

4.0 Generacion de| 41 Genera el archivo No/gna/afio.dbf, con la

Archivos. estructura requerida por el Sistema de
Consulta de Terceros.

4.2 Genera el archivo egqnaafio.dbf,

5.0 Elaboracion de{ -1 Elabora oficio para envio de archivos para el
oficio. Sistema de Consuita de Terceros.

e Oficio p/envio de archivos.

6.0 Remision de| 6.1 Envia a la Subdireccion de Servicios al
oficio y archivos. Personal, oficio y archivos No/gqna/afio.dbf y
eggnaafo.dbf, para el Sistema de Consulta
de Terceros.

7.0 Recepcion y| 7.1 Recibe los archivos No/gna/afio.dbf v | subdireccion de Servicios
Actualizacion. eggnaano.dbf.de para actualizar el Sistema| 51 personal.
de Consulta de Terceros.

FIN DE REPORTE.
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Unidad (Cuando
Aplique) Rev. 1

Hoja 12 de 28

Archivo de Base de Datos para el Sistema de Consulta de Terceros

Subdireccion de Validacion Técnica de
programas y Generacion de Base de

Datos de Némina

Subdireccién de Servicios al Personal

— e
[ tnicic i

v 1
Recuperacion de Base
de Datos. 1
H
v .. 2
Filtrado de Base de J
Datos. i
|
b, . a

]

Revisian de Informacién. )’

h hid

A Generacian de
‘ Archivos.

* afio.dhf,

! | Archive Nargnafl
X \

{

f

-
i

v o

Elaboracion de oficio.

S i
GHicio plenvic de I

. arechivas \

o

I____-_j Remisidn de archivo vy

h 4

Recepcidn y
Actualizacion.

aficio.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo: DGRH-

DP-PO-042

Logotipo de la
Unidad {Cuando

ﬂl
Nm:ﬁ:ﬁfﬁﬁm Aplique) Rev. 1
42.- Procedimiento para la Elaboracion de Infarmes Estadisticos.

Direccidn de Personal

Hoja 13 de 28

INICIQO DE REPORTE.
(Movimientos de Mandos Medios y Superiores. (Altas,
Bajas y Cambios)). Subdireccién de

1.1 Recibe quincenalmente de la Subdireccion | Validacion Técnica de
de Procesamiento de Nomina, los archivos|Programas y Generacion
PSP.TXT, correspondigntes a los{de Base de Datos de
movimientos de personal de mandos medios | Némina.

y superiores.

1.0 Recepcién de
archivos.

2.0 Conversion de| 2.1 Convierte archivo psp.txt a formato Base de

Archivo. Datos rpspgna.dbf.

3.0 Filtrado e| 3.1 Filtra por tipos de movimiento, puesto vy
indexado de base de Unidad Responsable. .

datos. 3.2 Indexa la base de datos por tipos de

movimiento, puesto y Unidad Responsable.

4.0 Complementacion| 4.1 Agrega la descripcion del cadigo, tipo de
de estructura. movimiento y Unidad Responsable.

5.0 Elaboracion del| 9.1 Elabora Reporte por tipo de Movimiento
reporte. (Altas, Bajas y Cambios), en formato XLS.

6.0 Elaboracion de! 6.1 Elabora oficio para envio de Reporte por tipo
oficio. de Movimiento.

7.0 Remision de| 7.1 Envia a la Direccion de Servicios Sociales,
oficio y reporte. oficio y Reporte por tipo de Movimiento.

8.0 Recepcion de| 8.1 Recibe de la SVTPGBDN, oficio y reporte por | Direccion  de  Servicios
oficio y reporte. tipo de movimiento, en formato .XLS. Sociales.

FiN DE REPORTE.

i’:‘}]?f".‘ff‘("

[RRw e

CONTROL DE EMISION
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Bireccion de Personal

42.- Procedimiento para la Elaboracion de Informes Estadisticos.

Codigo: DGRH-

Logotipo de fa DP-PO-042
Unidad (Cuando
Aplique) Rev 1

Hoja 14 de 28

Movimientos de Mandos Medios Yy Superiores.

(Altas, Bajas y Cambios)

Subdireccion de Validacion Tecnica de
programas y Generacion de Base de

Datos de Némina

Direccion de Servicios Sociales |

.

,/r— " \'\
{ Inicia J
'\__ﬁr_._/’

4 1

[ ]

! Recepcitn de archivos. i

L.

—¥.

I Conversian de Archiva.

L

Complementacidn de I

‘ estructura.

’’’’ o

—

“!

v 2

base de datos.

¥ .

— s

;
|
|
|
Filtrado e indexada de ? }
|
I
|

Jre Elaboracion de reporte.

=
i Reporte por Tipo de I :
I Movimiento ‘J ‘

8

|

——

Recepcidon da oficio v

|

reparte.
. |
{ Fin ) ‘
L |

I I_ } ’_ ...... FiEmis-gr:cfe oficio y | ) J i
J b'l reporte, } ,‘ {
L
! i i
o i
N - ]
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Direccion de Personal Logotipo de la
reeeton ° Unidad {Cuando

Sl Aplique) Rev

42 - Procedimiento para la Elaboracion de Informes Estadisticos,
I Hoja 15de 28

SERETARA BE
SALHD

INICIO DE REPORTE. :
(Distribucion de Recursos Humanos, Personal que Labora
en Comunidades de Bajo Desarrollo, Médicos
Residentes, Pasantes e Internos de Pregrado,
Oportunidades y Plazas Dif y Tipos de Licencia).
1.1 Recupera del Servidor de nomina, el archivo

. ién d
10 Recuperacién de (cont001.dbf ) de la Quincena a procesar.

Base de Datos.
2.0 Integracién y| 2.1 Filtra e Integra la Base de Datos por tipo de

filtrado de Base de pago 11 (ordinaria)
Datos. e Archivo agrupgna.dbf.

Subdireccién de
Vaiidaciéon Técnica de
Programas y Generacion
de Base de Datos de
Némina.

3.0 Ejecucion de| 3.1 Ejecuta el Programa SIREPOR.prg para la
Programa. generacion de archivos y/o reportes.

4.0 Generacion de| 4.1 Genera archivos y/o reportes:

reporte y/o archivos e

impresion, * Archivos de distribucion de recursos
humanos con totales por Estado, Unidad
Responsable, Tipo de Mando y Partida
Presupuestal en formato .txt.

° Archivos del personal que labora en
coumunidades de bajo  desarrollo:
{E3coedgna.txt, E4coed.txt, ES5coed. txf,
E6coedgna.txt, E7coedgnatxt) y .DBF
tmp_cptol.dbf a tmp_cpto7.dbf, por
conceptos (E3, E4, E5, E6, E7).

¢ Reporte de médicos residentes, pasantes
e internos de pregrado con totales por
Estado, codigo de puesto Y quincena.

e Reporte de personal de aportunidades y
plazas DIF con totales por Estado, vy
codigo de puesto y quincena, obtenienda
archivos:(inf_op.txt), {tmp_op.dbf)
(inf_dif.txt), (tmp_dif.dbf), (inf_hon.txt),
(tmp_hon.dbf).

 Reporte del personal con Status de
Licencia: Status diferente al Cadigo de
Movimiento (inf_cdsgna.txt),
(tmp_cdsgna.dbf), Licencias por Unidad
Responsable con Cédigo de Movimiento

CONTROL DE EMISION
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+ . r . 'f .
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DP-PO-042

Logetipo de Ia
Unidad {Cuando

“y Apligue) Rev. 1
42.- Procedimiento para la Elaboracién de Informes Estad isficos.
Hoja 16 de 28

Direccion de Personal

§ o

i Eﬁl

de Licencia (inf_cur.txt), inf_cur.dbf),
Licencias por Unidad Responsable
(inf_uer.txt), (inf_ucr.dbf), Reportes por
Unidad  Responsable, Codigo de
movimiento e indicador (status de
Licencia), RFC Nombre, clave
presupuestal en formato TXT.

imprime los reportes de:
« Distribucion de Recursos Humanos.
* Personal que labora en Comunidades de
Bajo Desarrollo.
* Medicos Residentes Pasantes e Internos
de Pregrado.
» Personal de Oportunidades, Plazas DIF y

Honorarios. Subdireccién de

e Tipos de Licencia por  Unidad| Vahdacién Teécnica _‘f*e

Responsable. Programas y Generacién

5.0 Elaboracién de ° Elabora oficio para enviar reporte de ﬂe, Base de Datos de
oficios. Distribucion de Recursos Humanos. omina.

e Elabora oficio para enviar reporte del
Personal que Labora en Comunidades de
Bajo Desarrolio.

e Elabora oficio para enviar reporte de
Medicos Residentes, Pasantes e Internos
de Pregrado.

° Elabora oficio para enviar reporte de
Oportunidades, Plazas DIF y Honorarios.

e Elabora oficic para enviar reporte por tipo

de Licencia.
6.0 Remision de » Envia a la Subdireccién de Contro y
oficio y reportes. Analisis, oficio y reporte de Distribucion

de Recursos Humanos.

* Envia a la Subdireccion de Control y
Analisis, oficio y reporte del Personal que
Labora en Comunidades de Bajo
Desarrollo.

* Envia a la Subdireccion de Control del
Ejercicio Presupuestal de Servicios al
Personal, oficio y reporte de Médicos |

CONTROL DE EMISION

Efabor; P/f /\Rewso : Autorizé:
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42.- Procedimiento para 2 Efaboracion de Informes Estadisticos.

L.ogotipo de la
Unidad {Cuando
Aplique)

Cadigo: DGRH-
DP-PO-042

Rev. 1

Hoia 17 de 28

Residentes, Pasantes e internos de
Pregrado.

Envia a la Subdireccion de Control del
Ejercicio Presupuestal de Servicios al
Personal, oficio y reporte del personal de
Oportunidades, Plazas DIF y Honorarios,
Envia a la Subdireccion de Pago e
Incidencias de ia Direccién de Personal,
oficio y reporte por tipo de Licencia.

reportes y/o archivo.

7.0 Recepcién de]| 7.1

Recibe reporte y/o archivo:

Recibe de la SVTPGBDN, los Reportes

de Distribucion de Recursos Humanos. Subdireccién de Contral y
Recibe de la SVTPGBDN, el reporte del | Analisis.

Personal que Labora en Comunidades
de Bajo Desarrollo..

Recibe de la SVTPGBDN, oficic y;Subdireccién de control
reportes  estadisticos de  Meédicos | del Ejercicio presupuestal
Residentes Pasantes e internos dede Servicios al Personal.

Pregrado.
Recibe de la SVTPGBDN, oficio y

reportes  estadisticos del personal | Subdireccion de Pago e
Oportunidades, Piazas DIF y Honorarios. | Incidencias.

Recibe de la SVTPGBDN, REPORTE por
tipo de licencia.

FIN DE REPORTE

CONTROL DE EMISION
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Nombre Lic. Luis Rene|orles Bautista Lic. £iia Rljz Maldonado C.P. Jestis Emilio Manzano Pefia |
Firma W ol C —Fr

Fecha 15/08

2006

174052005

19/057500R



5 \‘\

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

N

Direccion de Personal

/N
d p

il

42 .- Procedimiento para a Elaboracion de Informes Estadisticos.

Logotipo de la
Unidad {Cuando
Aplique)

Codigo: DGRH-
DP-FO-042

Rev. 1

Hoja 18 de 28J

Distribucion de Recursos Humanos, Perso

nal que Labora en Comunidades de Bajo Desarrallo, l

J
| Medicos Residentes, Pasantes e internos de Pregrado, Oportunidades y Plazas DIF. ‘
I |
J Subdireccion de Validacicon l I Subdireccion de
I Técnica de programas y Subdireccién de Control y| Control del Ejercicio Subdireccion de Pago
i Generaciéon de Base de Datos | Analisis. Presupuestal de e Incidencias. i
‘ ! de Namina. J Servicios al Persanal. |
‘ | ’ Inicio ‘ 1
; e S
| J Recuperacidn de ‘ }
f I Base de Dalos. l i
| e R i
| 1. |
.l.ntegraciér:;' filtrado ’ i
J de Base de Datos. J
H J J [
l | . . 2 ! l
| Ejecucion de | I
i ‘ Programa. | | I
. — | |
l r Generacion de l | !
1 e J reparte yfo archivos e | ; i
J ! [ L impresion. J_I ; LT - — ]
' " TRepenenylo archwes i i ! :
i ‘ I ’gn:mt‘;‘unl;’:\,du ;r.-cur:ms I |— # : b 4 J o . S ] J!
: i :?;3205 4B abora en | Recepcion de : L. . 1 Recepcian de :
o e o | ot srenesy R y rapones. | oIy |
f l Madicos Residentes, Fasanies | P ’ i J | p" . 1
8 Interhos de Pregrado. J ] {
I H ;f.::t;lr:_c Operunidadog y ! l i
| [ Tipes de Licencia H ] f l
L EE—l | ]
A ST | R | |
! ‘ R Elaboracién de | b 7" Final ‘q ; : !
I i | Oficios_ H J - e J J
! ! | - — ] :
Oficias l I i
A | - |
i | Remision de Oficios, l - 1 I ! i ] |
! l archivos y Repartes. i T IAECDI L ‘
L | JI JI
| |
| 1
. |
L
.
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42 - Procedimiento para ta Elaboraciéan de informes Estadisticas,

Codigo: DGRH-
Logotipo de la DP-PO-042
Unidad {Cuando
Aplique} Rev. 1
Hoja 19 de 28

,,,,,,,,,,,,,

INICIO DE REPORTE. Subdireccién de
Personal sin Namero de Seguridad Social (NSS ; i e 5y
1.0 Recuperacion de ( Empleados sin CURPyErgpfeados sin Hgmorzimia) I\:/aildacron Técnica .C,’e
Base de Datos. 1.1 Recupera del Servidor de némina, el archive | Programas dy Generacion
(cont001.dbf) de la quincena a procesar. Si%miaase e Datos de
2.0 Filtrado de| 2.1 Exirae de la base de datos (contD01.dbf}, Ia
archivo. noémina ordinaria (.ord_gna.dbf).
2.2  Filtra el archivo{ord_gna.dbf) por UR,
excluyendo los tipos de mando 80 y 90.
3.0 Clasificacién y| 3.1 Extrae de la base de datos ord_qn_a.dbf, a .lgs
preparacion de Base empleados que no cuentan con informacion
de Datos. en el campo nss y genera archivo
(No_NSS.DBF).
3.2 Exirae de la base de datos ord_gna.dbf, a los
empleados que no cuentan con informacion
en el campo curp y genera archivo
(No_CURP.DBF). .
3.3 Extrae de la base de datos ord_gna.dbf, a los | Subdireccion o de
empleados que no cuentan con homonimia | Validacién  Técnica de
y genera archivo (No_Hom.DBF), Programas y Generacién
de Base de Datos de
40 Generacion e 4.1 Genera del archivo No_NS_S.DBF reporte con | Nomina.,
impresion de total de empleados por Unidad Responsable
reportes. sin Nimero de Seguridad Social en formato
XLS.
4.2 Imprime Reporte de Personal sin Nimero de
Seguridad Social.
* Reporte SNSS * CCAETARR DETALLD
4.3 Genera del archivo No_CURP.DBF rgpoﬁe DEsop
con fotal de empleados por UHE&AH L
Responsabie sin CURP en formato XL$. le
4.4 Imprime reporte de empleados sin CURP. ;
s  Reporte SCURP I
4.5 Genera del archivo No_Hom.DBF repoite con
total de empleados por Unidad Responsable
sin Homonimia en formato XLS. —
46 Imprime reporte de empleados ~ sin
Homonimia.
¢ Reporte § HOMO
5.0_ Efaboracién de| 51 Elabora oficios para envic de reportes del
CONTROL DE ENUSION
Elabdrd!: /Réyisé : Autorizo:
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42.- Procedimiento para fa Elaboracion de Informes Estadisticos.

Cadigo: DGRH-
Logotipo de la DP-PO-042
Unidad (Cuando
Aplique) Rev. 1

Hoja 20 de 28

oficios. personal: Sin Numero déméégﬁ“ndad Social,
Sin CURP y Sin Homonimia.
6.0 Envio de oficios,| 6.1 Enviaa la Supqireccién de Control y Analisis
reportes y/o archivos. de la Direcciéon de Pers_onal, archivo y
Reporte de Empleados sin  Numero de
Seguridad Social (NSS).
6.2 Envia a la Subdireccion de Seleccion de
Personal oficio, reporte y archivoe de
empleados sin CURP.
83 Envia a la Subdireccion de Seleccion de
Personal, oficio, reporte y archivo de
empleados sin Homonimia.
7.0 Recepcion de| 7.1 Recibe de la SVTPGBDN, oficio y Reporte de | subdireccion de Control y
oficios y reportes. Emp!eados sin Numero de Seguridad Social. Analisis.
7.2 Recibe de Ia SVTPGBDN, Reporte de ) »
Empleados sin CURP y Reporte de Subdireccion de
Empleados sin Homonimia. Seleccion de Personal.
FIN DE REPORTE. ]
CONTROL DE EMISION
Eilabgro f ) Reviso : Autorize:
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42.- Procedimiento para [a Elaboracién de Informes Estadisiicos.

Cédigo: DGRH-

Logotipo de ia DP-PO-042
Unidad (Cuando
Aplique) Rev. 1

Hoja 21 de 28

Fersonal sin Nimero de Sequridad Social (NSS), Empleados sin CURP y Empleados sin Homonimia.

j‘ Subdireccién de validacion

Tecnica de programas y

J Generacion de Base de Datos

de Némina

Subdireccian de Seieccion
de Personal.

Subdireccion de Control y
Analisis.

|
\

(" tnicio ‘)

|
|
.

I I Recuperacién de
[ Base de Datos,

;
Ju

Filtrado de archivo.

[ preparacion de Rase

S, A 2

|— Generacian e
E‘npresién da reportes. _..A,,i,l

l
I
|
e
_r Ciasificacion y
!
I
|

i Reporte de parsonal sin NSS
Reparte de parsonal sin CURP
Rapare de personat sin FHamoenimia,

''''' T

[ -

g
(13

|

|
Il r—j[Elabnracif:n de C’ﬁcmle‘{
| -

IJ FDfﬂzinn jp—
1

e

J .
| L. J_ Envio de aficios, ﬁ o
| reportes yio archivos |

\
|
|
l
|
[
|
|

]
ﬂ
,z

|

. b, -
H
Recepcidon de
oficio y Reportes.

NP

Recepcion da
oficio y Reporie. |

T
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Direccion de Personal ngotlpo dela
Unidad (Cuando
Apligue) Rev. 1
42.- Procedimiento para ia Elaberacion de Infermes Estadisticos,
Hoja 22 de 28
—

INICIO DE REPORTE.
{Total de Codigos de Mandos Medios ¥ Superiores por
1.0 Recuperacion de Unidad Responsable),
Base de Datos. 1.1 Recupera del Servidor de némina, el archivo
(cont001.dbf) de la quincena a procesar.
2.0 Filtrado de Base| 2.1 Filtra la base de Datos cont001.dbf por. Tipo
de Datos. de pago Ordinario (11), Tipo de Mando (10 a
40), Tipa de Unidad Nivei Central y Organos
Desconcentrados.
3.0 Integracion de| 3.1 Integra la Base de Datos rep_mms.dbf con el
Base de Datos. total de empieados pagados en Noémina
Ordinaria, y por Tipo de Mando 10-40.
3.2 Filtra la base de datos por cédigo unico vy
determina el total de codigos por Unidad
Responsable.
3.3 Asigna la descripcion de codigos. . .
3.4 Filtra por Tipo de Unidad (Nivel Central u Subdireccion o de
Organo Desconcentrado). Validacion  Técnica de
3.5 Genera totales por cadigo de Nivel Central. | Programas y Generacion
3.6 Genera totales por codigo de Organos|de Base de Datos de
Desc_oncentrados. Némina,
4.0 Elaboracion de} 4.1 Elabora Reporte con Total de Codigos de
reporte. Mandos Medios y Superiores por Unidad
Responsable. I
4.2 Conversion del archivo a formato XIS e
impresion dei misma. 5‘"‘«’:’?555'
= Reporte. i
5.0 Elaboracion de| 5.1 Elabora oficio para enviar reporte. f j
oficio. ; !
6.0 Remision de| 6.1 Envia oficio y Reporte con Total de Cédigos
oficio y reporte. de Mandos Medios y Superiores por Wnidad
Responsable a la Direccion de Integradiérger—=r——
Puestos y Servicios Personales.
»  Oficio
7.0 Recepcion de| 7.1 Recibe de la SVTPGBDN, Reporte con Total | Direceion de Integracion
reporte. de Cédigos de Mandos Medios y Superiores | de Puestos y Servicios
por Unidad Responsable. Personales.
FIN DE REPORTE.
. CONTROL DE EMISION
Elabu)!c‘} : Reviso : Autorize:
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42.- Procedimiento para |la Elaboracion de Informes Estadisticos.

Logotipo de la DP-PO-042
Unidad (Cuando
Aplique) Rev. 1

Hoja 23 de 28
_—

Total de codigos de Ma

ndos Medios v Superiores por Unida Responsable.

I H
' |
|

!

|
|
|
|
l
|
|
|
|

Subdireccion de Validacién Técnica de
} Programas y Generacion de Base de Datos de

NS&mina

i Direccidn de Integracién de Puestosi
y Servicios Personales :

%_ ——

|
|

uﬂicio Mﬁ\)
i e
|

¥ i
ﬁ T 1
| Recuperacion de Base
: de Datos. |

Datos. |
L
1

w 3

l Integracion de Base de J
Datos. l

-——! Elaboracidn de reporte, J

J

T Heporie con Toial de |
Cddigos de Mandos !
Medios y Superiores por ‘

S
{

1
—D) Elaboracion de oficia. {
S S B

B =——

.

5
.

>{ Remisién de oficia Y
reporte.

l |

e

7J Recepcion de oficio vy

L

feporte.

|
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6.0 Documentos de referencia

Instructivo del Padron de Servidores Publicos de Nombramientos de

Activos y Bajas. NIA

Instructivo para el llenado de los formatos que integran la informacién

del Registro Unico de Servidores Publicos (RUSP). N/A

7.0 Registros

Actualizacion | Soporte Administrativo Tipo C

Archivos psp.txt quincenal, N/A
Archivo salalta.txt Archivo |Actualizacién | Soporte Administrativo Tipo C

: ) N/A
salbaja.txt Bimestral.

Subdireccion de  Validacion
Oficio de envio del Padron | Actualizacion | Técnica de Programas vy N/A
del Servidores Plblicos. Bimestral, Generacion de Base de Datos
: de Némina.

Subdireccion  de  Validacion

Offclo de acuse de recibo| oy acion | Teonicn e Programas |,

del Padron del Servidores

Publicos Bimestral. S:r&%r;?:]c;n de Base de Datos
Archivo ruspenvioafio.txt Subdireccion  de  Validacion
Archivo niv_plz.txt Archivo | Actualizacion | Tecnica  de Programas ry-
cat_pto.xt mensual Generacion de Base de Datos

de Noémina. ik~

I
Subdireccion de  Validadian
Oficic de envio del RUSPy |Actualizacion | Técnica de Programas/ vy
anexos. mensual Generacion de Base de Datos
de Némina. /B

Subdireccion de  Validacion

Archivo No/qna/ario.dbf. Actualizacién | Técnica de Programas.—sy--c..».

guincenal. Generacion de Base de Datos
de Némina,
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Oficio p/envio de archivo de Subdireccion  de  Validacién
actualizacién dei sistema Actualizacién |[Técnica de Programas vy N/A
de terceros, quincenal. Generacion de Base de Datos
No/gna/aiio.dbf. de Nomina.

Subdireccion  de  Vailidacion
Reporte por tipo  de|Actualizacion Tecnica de Programas vy N/A
movimiento. quincenal Generacién de Base de Datos

de Némina.

Subdireccidén  de  Validacion
Oficio pf/envio de reporte | Actualizacion Técnica de Programas YIn/A
por tipo de movimiento. quincenal Generacion de Base de Datos

de Némina.
Reportes:
Distribucion de Recursos
Humanos.
Personal que labora en
Comunidades de Bajo
Desarrolio. Subdireccion de  Validacion
Médicos Residentes Ac_tualizacic’m Técnica 3 de Programas vy N/A
Pasantes e Internos de |duincenal Gengrat_:xon de Base de Datos
Pregrado. de Némina.

Fersonal de Oportunidades,
Plazas DIF y Honorarios.

Tipo de Licencia.

S

)
]
!

i
DIRECE

Oficios envio de

reportes:

para

Distribucion de Recursos
Humanos.

Personal que labora en
Comunidades de Bajo
Desarroilo.
Medicos Residentes
Pasantes e Internos de
Pregrado.

Personal de Oportunidades,
Plazas DiF y Honorarios.

Tipo de Licencia.

Actualizacion
quincenal

Subdireccion de  Validacion
Técnica de Programas vy
Generacion de Base de Datos
de Némina.
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Reportes: ) . .

) Subdireccion  de  Validacion
Personal sin NS§ Actualizacién |Técnica de Programas YiN/A
Personal sin CURP quincenal Generacion de Base de Datos

. o de Némina.
Personal sin Homonimia
Oficios para envio de
reportes. Subdireccion de  Validacion
Personal sin NSS Actualizacion [Técnica de Programas vy N/A

. quincenal Generacion de Base de Datos
Personal sin CURP de Nomina.
Personal sin Homonimia
Reporte con Total de Subdireccion de  Validacién
Cadigos de Mandos Medios | Actualizacion Técnica de Programas vy N/A
y Superiores por Unidad | quincenal Generacion de Base de Datos
Responsable. de Nomina.
ool para O e reporte Subdireccion  de  Validacion
Mandos M edigs Actualizacién | Técnica de Programas vy N/A
Superiores  por Unidag quincenal Generacién de Base de Datos
Responsable.. de Nomina.

L

i

IDIRECICNE
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8.0 Glosario

T T T T :
FET S TS R N S S N L

. o i .
cnica de Programas y Generaciéon de Base

8.1 SVTPGBDN.- Subdireccién de Validacion Té
de Datos de Nomina. )

8.2 .TXT.- Extensién de archivo de tipo texto solicitadie-para el eRvio-de-nformacion a través
de Internet por su facil manejo para transferencia de datos.

8.3 S.F.P..- Secretaria de |a Funcion Pablica.

8.4 UR.- Unidad Responsable.

8.5 PSP.TXT.- Archivo tipo texto integrado por rfe, codigo de movimiento, quincena de
aplicacion, vigencia del movimiento, Unidad Responsable, codigo de puesto, nombre y
folio.

8.6 SALALTA.TXT.- Archivo tipo texto integrado por los Servidores Publicos que causaron
aita en el bimestre correspondiente.

8.7  SALBAJA.TXT.- Archivo tipo texto integrado por los Servidores Publicos que causaron
baja en el bimestre correspondiente.

8.8 .DBF.- Data Base File (Archivo de Base de Datos).

8.9 Layout.- Conjunto de normas para la elaboracion de documentos o archivos de salida,

8.10  RUSP.- Registro Unico de Servidores Publicos.

8.11  SAR.- Sistema de Ahorro para el Retiro.

8.12 DGPOP.- Direccién General de Programacion, Organizacion y Presupuesto.

8.13  SPC.- Servicio Profesional de Carrera.

8.14  CURP.-Clave Unica de Registro de Pobiacion.

8.15  cont001.dbf.- Archivo de Base de Datos integrada por los productos de pago de la
némina de la quincena corriente.

8.16  Eggnaario.dbf.- Archivo de Base de Datos integrada por los empleados que componen
la némina de la quincena y afio corriente.

8.17  Ptognaario.dbf.- Archivo de Base de Datos integrada por la plantilla de plazas que
componen la nomina de la quincena corriente.

8.18  No/gnal/aiio.dbf.- Archivo de Base de Datos para el Sistema de Consulta de Terceros
(nombre confoermado por No/ntimero de quincena/afio corriente.dbf).

8.19 RPSPQNADF.DBF.- Archivo de Base de Datos integrado por cadigo de movimiento,
cédigo de puesto y Unidad Responsable que es fuente de informacion para la
Generacion del REPORTE estadistico por tipo de movimiento.

8.20 Ord_gna.dbf.- Archivo de Base de Datos de némina ordinaria Integrada v filtrada por
tipo de pago.

8.21  tmp_cpto/gna.dbf.- Archivo de Base de Datos que%@rrap;jz_emgemggmglre}suitado de la
gjecucion def Programa SIREPOR prg indicandoflos coriceptos? qﬁgﬁé’gd?ﬁ’?S‘"f"E”{?ES, Es,
E7, personal que labora en comunidades de Bajcgﬂae_s,ajﬁr;gilgp b S i

8.22  Tipo de pago 11.- Nomina Ordinaria. f ARROLLG

s |
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9.0 Cambios de esta version

[ No apiica No aplica No aplica N
10.0 Anexos

10.1 Instructivo para la elaboracién del Padrén de Servidores Publicos Obligados a Presentar

Declaracion Patrimonial.

10.2  Oficio de envio del Padrén del Servidores Publicos.

10.3  Oficio de acuse de recibo del Padron del Servidores Publicos.

10.4  Instructivo para el llenado de los formatos que integran la informacién del Registro Unico de

Servidores Ptblicos (RUSP).

10.5 Oficio de informe de cumplimiento del RUSP y anexos.

10.6  Muestra del reporte de Movimientos de Mandos Medios y Superiores.

10.7  Muestra del reporte de Distribucién de Recursos Humanos.

10.8 Muestra del reporte del Personal que Labora en Comunidades de Bajo Desarrollo.

10.9  Muestra del reporte de Médicos Residentes, Pasantes e Internos dei Pregrado.

10.10 Muestra del reporte de Oportunidades y Plazas DIF.

10.11 Muestra del reporte Tipos de Licencia.

10.12 Muestra del reporte Personal sin NSS.

10.13 Muestra del reporte Personal sin CURP.

10.14 Muestra del reporte Personal sin Homonimia.

10.15 Muestra del reporte Total de codigos de Mandos Medios y Superiores por Unidad Responsable.
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