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1.0 Propésito

1.1 Elaborar los reportes contables de Area Central, Organos Desconcentrados, Organismos
Publicos Descentralizados y Honorarios con apego a los lineamientos emitidos por la Direccion
de Personal y la Direccidn de Administracion Presupuestal de Personal.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento inicia con la Direccion de Personal y la Direccidn de
Administracion Presupuestal de Personal; siendo estas, las dareas encargadas de emitir y difundir
los lineamientos que debera de utilizar el Departamento de Productos de Nomina para la
generacion de reportes contables . Una vez realizados los reportes contables son enviados por
la Subdireccion de Procesamiento e Integracion de Nomina a la Direccion de Personal y
Direccidn de Administracion Presupuestal de Personal para su validacion.

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

3.1 Los Lineamientos para la elaboracion de reportes contables deberan ser emitidos a través de la
Direccion de Personal y la Direccién de Administracion Presupuestal Personal, conforme a la
Estructura Programatica vigente.

3.2 Los Lineamientos deberan ser emitidos y difundidos de manera oficial en un plazo no mayor a 10
dias habiles posteriores a la elaboracién del lineamiento para la integracion de productos de
nomina.

3.3 El Departamento de Productos de Némina se encargara de emifir los reportes contables en un
lapso no mayor a tres dias a partir del cierre quincenal de productos de némina.

34 El Departamento de Productos de Noémina respaldaréa en medio magnético (CD), la Base de
Datos y los reportes contables por quincena.
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7.0 Documentos de referencia

Calendario de Productos de Noémina No Aplica

Lineamientos emitidos por la Direccion de Personal No Aplica

Iaineamientos emitidos por la Direccidn de Administracion Presupuestal No Aplica
e Personal

Manual de Organizacion No Aplica

8.0 Registros

Oficio de Envié de
Reportes Contables

5 Afos

Subdireccion de
Procesamiento e Integracion
de Nomina

Numero de oficio

9.0 Glosario

9.1 Productos de Némina: : Es el resultado que arrojan los sistemas de némina despues de haber
corrido los diferentes procesos y que son enviados al area de Productos de Nomina para poder
ser procesados. Como ejemplo serian los presupuestaies, las bases de datos, reportes
contables, etc.

9.2 Estructura Programatica: Conjunto de categorias y elementos programéticos ordenados en
forma coherente; define las acciones que efectlan las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal, para alcanzar sus objetivos y metas de acuerdo con [as politicas
definidas en el Plan, los programas y los presupuestos. Ordena y clasifica las acciones del sector
publico para delimitar la aplicacion del gasto y permite conocer el rendimiento esperado de la
utilizacion de los recursos publicos.

9.3 Reportes Contables: Documentos que se generan después de gue es explotada la base de
datos con el sistema de contabilidades y que son el reflejo de la informacion contenida en la
base de datos.

9.4 Base de Datos: Conjunto de registros (unidades de informacién relevante) ordenados y
clasificados para su posterior consulta, actualizacion o cualquier tarea de mantenimiento.
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10.0 Cambios de esta version

No aplica No aplica
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