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1.0  Propdsito

1.4 Elaborar los Terceros Institucionales con apego a los lineamientos establecidos por la
Subdireccién de Control y Andlisis y la Direccion de Administracion Presupuestal de Personal.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento inicia en el Departamento de Productos de Némina realizando la
integracion de la Base de Datos para la generacion de los Terceros Institucionales y asi puedan
ser elaborados los reportes y medios magnéticos para que posteriormente la Subdireccion de
Procesamiento e Integracién de Nomina genere los oficios y los envié a la  Subdireccion de
Control y Andlisis.

3.0  Politicas de operacidon, normas y lineamientos

3.1 El Departamento de Productos de Némina realiza la integracidn definitiva de las bases de datos
con la informacion de Area Central, Organos Desconcentrados y Entidades Federativas.

3.2 El Departamento de Productos de Némina realiza un reporte contable final, con el propdsito de
verificar el concepto correspondiente a cada tercero institucional.

3.3  El Departamento de Productos de Nomina es el encargado de generar procesos para emitir en
medios magnéticos las bases de datos y/o archivo plano y reporte de cada uno de Ios terceros
institucionales.

3.4 El Departamento de Productos de Ndmina elabora oficios y ios turna para su firma a la
Subdireccion de Procesamiento e Integracion de Némina para su tramite correspondiente.

3.5  El Departamento de Productos de Némina envia los terceros institucionales a la Subdireccion de
Control y Analisis, asi como a la de Administracion Presupuestal de Personal para su validacién
y/o correcciones y tramite procedente.
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4.0 Descripcion del procedimiento

1.1 Integra bases de datos con la informacion
requerida para Terceros Institucionales.

e Bases de datos

Departamento de

1.0 Integracion de
Productos de Némina

base quincenal.

2.1 Emite los reportes contables del cierre quincenal
2.0 Emision de de productos de némina, para verificacion de|Departamento de
repories contables. conceptos. Productos de Nomina

e Contabilidad

3.1 Genera y emite procesos para la elaboracion de
3.0 Emision de medios magnéticos y/o archivos planos asi Departamento de
archivos de salida. como de reportes. Productos de Nomina

e Archivos, Reportes
4.1 Genera oficios de cada uno de los terceros con

casos e importes para su firma. Subdireccion de
g%gigsegirgﬁg de 4.2 Turna oficios a la Subdireccion de Control y| Procesamiento e
) Andlisis. integracion de Némina
e Oficios
5.1 Se realiza envio de oficios para verificacion y/o
5.0 Envio de oficios correcciones de los archivos vy reportes
con la informacion correspondientes al cierre guincenal de terceros Subdireccion de Control y
correspondiente de institucionales. Andlisis
cada tercero e . §
e Oficios firmados con Archivos, Reportes ,,a/"”’w |

institucional.
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6.0 Documentos de referencia

Lineamientos emitidos por la Direccion de Personal No Aplica

Normatividad emitida por la Direccion de Personal No Aplica

7.0 Registros

.~ . Subdireccidn ae
Oficio de Envid de - . L ; -

5 Afos Procesamiento e Integracion Numero de oficio
Reportes Contables de Némina

8.0 Glosario

8.1 Productos de Ndmina: Es el resultado que arrojan los sistemas de némina después de haber
corrido los diferentes procesos y que son enviados al drea de Productos de Némina para poder
ser procesados. Como ejemplo serian los presupuestales, las bases de datos, reportes

contables, etc.
8.2 Medios Magnéticos: Son los diskettes o cd's gue sirven para guardar la informacién gque se
procesa en el area asi como para ser enviada a las diferentes areas en cuestion.

8.3 Reportes Contables: Documentos que se generan después de que es explotada la base de
datos con el sistema de contabilidades y que es el reflejo de la informacion contenida en fa base

de datos.
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9.0 Cambios de esta version

No aplica

No aplica

10.0 Anexos

10.1 Oficios
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10.2  Reportes
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