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NOMBRE

INFORMES DE CEDULAS CONTABLES

OBJETIVO

- Emitirlos informes prbgraméticos del pago de nominas generadas por quincena, mediante el uso
~del Sistema de Nomina de Meta-4, con ia finalidad de conocer de manera completa y confiable la
inforrmacion respecto al costo de dichas ndéminas y garantizar el cumplimiento de las obligaciones

R . patronales v fiscales contraidas por fa Secretaria.

PROCESO

GENERACION Y PRODUCTOS DE NOMINA

 DIRECGION GENERAL DE DESARROLLO HUMANO ¥ ORGANIZAGION
:Direccton de Nomina y Progesos Administrativos de Personal o0 i e
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DEFINICIONES Y ACRONIMOS

- DEF%NICIONES

Ccnceptes Son las d;ferentes claves de percepcuones ¥ deducczones del trabajador
Ceédula Conta_bﬁe.m Son las partidas presupuestales que agrupan los conceptos de percepciones
-y deducciones, de acuerdo al Clasificador por Objeto del Gasto establecido.

* ACRONIMOS: -~

'DNPAP - Direccion Nomina y Procesos Administrativos de Personal.

DPB.- Direccién de Presupuesto y Banca. _
ISSSTE.- Instituto de Seguridad v Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.

SEMARNAT.- Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.

'SN.- Subdireccién de Némina.
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POLITICAS DE OPERACION

. i;a.Subdireccién de Noémina (SN) por conducto del Departamento de Movimientos de

~ Personal sera responsable de generar las cedulas contables conforme al calendario establecido.

s~ La SN debera recibir la notificacion por parte de la Direccion de Presupuesto y Banca, con
¢l objeto de actualizar las partidas presupuestales de acuerdo al Clasificador por Objeto del

- Gasto.

e El Departamento de Movimientos de Personal y el Departamento de Impuestos,

_ Retenciones y Célculos de Nomina seran los responsables de la generacion de las nominas tanto

o ordinarias como extracrdinarias emitidas, para que el Departamento de Movimientos de Personal

‘ __genere e integre las cedulas contables respectivas.
e . El {’.)"epartamento'de Movimientos de Personal, tendra las siguientes responsabilidades:

. Generar a través del Sistema de Nomina Meta-4 las cifras programaticas previas
de las nominas generadas, tales como: Ordinaria, Honorarios, Retroactiva, Diferencias,
: Pension Aiiménticia, Premios y Extraordinaria. _
- Crear quincenalmente los archivos de las cifras programéticas por unidad
presupuestal de cada ndmina generada.
- ‘Revisar conjuntamente con el Departamento de Movimientos de Personal y el
- Departamento de Impuestos, Retenciones y Calculos de Nomina, la generacién de las
néminas pagadas en la quincena a reportar. )
T Generar las cedulas contables de las nominas que han sido pagadas en la

gquincena.

- Comparar las cedulas contables obtenidas contra los documentos recibidos.

EERECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANG Y ORGANiZAGO '




INFORMES PROGRAMATICOS
510-DNPAF.30-1
S-ENE-D%

i

- Crear el archivo programatico en excel por unidad presupuestal por cada tipo de
‘némina generada en la quincena. '

- Obtener las cedulas de control del ISSSTE.

“ Generar las cedulas contables de cheques cancelados y reintegros con sus
respectivas validaciones; asimismo, los archivos programétibos por unidad presupuestal.

INDICADORES

-'Nombré del indié‘ador.~ Pagoé realizados por un cambio en las percepcioﬂes o deducciones del
| Trabajador
Respomsable de obtenerlo.- Subdireccién de Nomina
Periodicidad.- Quincenal _ " _ ) _

Unidad de Medicidn.- (Numera de pagos  atendidos por- cambio en las percepciones ©
deducciones del Trabajador / Namero de pagos solicitados por cambio en las percepciones o

deducciones del Trabajador) X 100%

TIEMPO DE OBTENCION |

 De acuerdo al calendario establecido para la entrega de las cedulas contables, considerando Ia
--las néminas ordinarias y extraordinarias correspondientes

- DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y ORGANIZACION. .
‘Direccion de Nomina y Procesos Administrativos de Personal - i
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'DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

“ACTIVIDAD

RESPONSABLE No. | T DESCRIPGION

Departamento de Movimientos 1 Verifica la-generacién de la nomina ordinaria en coordinacion
de Personal. _ con el Departamento de Impuestos, Retenciones y Céalculos de
Némina, procesos quincenales.

2 Procede a generar a través del Sistema de Nomina Meta-4 las
cedulas contables de las nominas liberadas, tales como:
Ordinaria, . Honorarios, Retroactiva, Diferencigs, Pension
Alimenticia, F{remios y Extraordinaria.

3 Valida que los conceptos de las cedulas contables de cada
i némina, contengan la partida presupuestial correspondiente.

4 Crea los archivos de las cedulas contables por .unidad
presupuesial de cada ndmina generada en la quincena
(Ordinaria, Honorarios, Retroactiva, Diferencias, Pension
Alimenticia, Premios y Extracrdinaria).

5 Envia a ia Direccion de Presupuestc v Banca las cedulas
contables de forma impresa y los archivos en excel por correo
etectrénico, solicitande los recursos de 1a quincena en proceso.

6 Revisa conjuntamente con el Departamento de Movimientos de
Personal v el Departamento de Impuesios, Retenciones vy
Calculos de Nomina, las nominas pagadas en fa quincena a
reportar. '

7 Genera las cédulas coniables de fas ndominas pagadas en la
quincena (Ordinaria, Honorarics, Retroactiva, Diferencias,
Pension Alimenticia y Premios).

8 Valida gque los conceptoé de las cedulas contables de cada
nomina cuenten con la asignacion de la partida presupuestal
respectiva.

DiRECCEOM GENERAL e BESARROLLQ HUMANO Y QRGANI
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

““ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

10

12

14

19
" recibida por los Departamentos de Movimientos al Personal, de

13

Recibeé del Departamento- de Movimientos™ y - Control
interbancario, la copia del oficio, mediante el cual se informa

1 sobre la activacion de los cheques por cada ndmina retroactiva

y extraordinaria emitida.

Compara las cedulas contables obtenidas contra los documentos
recibidos, determirande si existe coincidencia entre los importes
pagados y las cifras que seran reportadas en las cedulas
contables correspondientes. : '

NO EXISTE COINCIDENCIA -

Coordina las adecuaciones pertinentes a’ la  documentacion

Impusstos, Retenciones y Calculos dé Némina y de Movimientos

| ¥ Control Interbancario y continGa en la actividad No. 12 de este

procedimiento.

| SFEXISTE CO!’NC:!DENCIA

| Crea archivo programatico en excel por unidad presupuestal de

cada tipo de nomina generada en la guincena (Ordinaria,
Honorarios, Retroactiva, " Diferencias, Pension Alimenticia vy
Pramios). '

Obtiene mediante ef Sistemna-de Némina Meta-4 |as bedulas de

. tcontrol del ISSSTE, a fin de identificar los sueldos que rebasan

los 10 salarios minimos (fope ISSSTE), de cada ndmina que
afecte a la base de célculo de este concepto como son: sueldos,
zonas insalubres, compensacion por desarrollo y capacitacion y
quinguenios.

Elabora “oficio - en original y tres copias, entregando los
documentos, recaba la firma autorizada del Subdirector de
Nomina en el oficio elaborado y procede a distribuirlo dela
siguiente manera: :

. DIRECCION GENERAL DE
" Dirsccién de Nomina

2 DESARROLLO HUMAND. Y ORGANIZ
y Procesos Administrativos de Personal
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

- ACTIVIDAD
No. _ DESCRIPCION

RESPONSABLE

= Qriginal.- Direccién de Presupuesto y Banca, adjuntando
cedulas contables de ndmina vy las cedulas de control de
topes del ISSSTE, asi como via electrénica el archivo
programatico, para su seguimienio,

= Copia .- Acuses de recibido para archivo y control.

15 | Genera por medio del Sistema de Nomina Meta-4 las cedulas
contables de chegues cancelades vy reintegros con sus
respectivas validaciones v procede a remitirias a la Direccion
Presupuesto 'y Banca y Subdireccidn de Contabilidad de Ia
DGRP para su seguimiento y control, asi como a la Subdireccion
de Pagos para su conocimiento.

16 Crea los archivos programaticos por unidad presupuestal de
cheques cancelados vy reintegros v los envia a la Direccion
Presupuesto y Banca para su seguimiento y control. '

17 | Efectla el respaldo magnético sobre la documentacion e
informacién  generada  de las cédulas coniables para
.aclaraciones posteriores.

FOTAL DE ACTIVIDADES: [ 77

PRODUCTO O SERVIGID: | Cédulas contables

PROCEDIMIENTO(S):

TIEMPO DE OBTENCGION: | De acuerdo al calendario establecido para la entrega de las cédulas contabies,
: considerando las nominas ordinarias y extraordinarias correspondientes

- DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y ORGANIZACIC
“ Direccion de Némina y Procssos Administrativos de Personal
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DIAGRAMA DE FLUJO

DEPARTAMENTO DE-MOVIMIENTCS DE FERSONAL

SUBDIRECCION DE NOMINA
%] 6] o . (18}
VERIFIGA B O ) - WALIDA CONCEPTOS DE GENERA CHEQUES
E ;_LSCPA%%% %ﬁiﬁw 8 CEDULAS CONTABLES DE CANCELADOS Y
CUINCENA BN PROGESD . CADA NOMINA CUENTEN CON . : . REINTEGROS CON
. . LA ASIGNACION DE L& YVALIDAGIONES Y LAS
PARTIDA PRESUPUESTAL . REMITE A LA DPB
2 ¥ e A o {18) W
PROCEDE A GENERAR A - RECIBE OFICKD SOBRE LA o . CREA ARCHIVOS POR
TRAVES DEL SISTEMA DE . . ACTIVACHON DE L'OS UMNIDAD DE CHEQUES
NOMINA META-4 LAS Co CHEQUES, DE LA NOMINA CANCELADDS Y
CEDULAS CONTABLES . EMITIDA REINTEGROS Y LOS ENVIA
: ALADPB
CIFRAS oL o
[ (10} oy : X ) (7
VALIDA CONCERTOS DE ' COMPARA CEDULAS" . ’ EFECTUA RESPALDO
e LAS CEDULAS CBTEMIDAS GONTRA LOS . MAGNETICO DE LAS
% CONTABLES DE CADA DOCUMENTOS . ’ CEDULAS CONTABLES
NOMINA DETERMINANDC §1 EXISTE PARA ACLARACIONES
COINCIDENCIA IMPORTES
ARCHIVOS
k4
4y
. A 2 FIN
CREA LOS ARCHIVOS DE
.43 CEDULAS
CONTABLES POR UNIDAD
PRESUPLESTAL .
03 111 w
CRES ARGHIVO
PROGRAMATICO POR "1 COURDINA ADECUACIONES A
5 : ‘] UNIDAD PRESUPUESTAL LA DOCUMENTACION
i h 4 DE CADA TIPG DE NOMINA RECIBIDA
ENVIA CEDULAS GENERADA -
CONTABLES ¥ ARCHIVDS, )
SOLICITANDO LOS 13 :
REGUESOS DE LA : R
INCENA EN PROCESO .
CUINCEN _E PROCE IDENTIFICA SUELDOS QUE
. REBASAN LOS 10 SALARIOS
- MINIMOS {TOPE 1SS5TE) DE
(5 ¥ . CaDA MOKINA QUE AFECTE LA
BASE DE CALCULOD
REVISA Y LIBERA LAS 7
NOMINAS PAGADAS EN LA .
QUINCENA A REPORTAR o e A
ELABORA OFICIO Y
RECABA LA FIRMA DEL SN
¥ PROCEDE A
DISTRIEUIRLE
1] . 4
GENERA CEDULAS . ) ' .
CONTABLES DE NOMINAS .

PAGADAS EN LA QUINCENA
{ORDINARIA, HONCRARIOS,
RETROACTIVA. ETC.)
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REGISTRG DE REV?SIONES B

-'Nl]MEROI DE REVISION: |1 _
FECHA: Meéxico, D. F., a 21 de Enero de 2009.
DESCRIPCION: - Actualizacion del Procedimiento.

Firma:

' Nombra: “José Reyes Jiménez

.1 Cargo: Jefe de Departamento de Movimientos de Personal,

Firma:

REVISO ,_ o
: Nombre: . Ricardo Zamora Cisneros
Cargo: Subdirector de Némina.
Firma:
APROBO - -
. Nombre: Salvadof Valadez Bautista '
Cargo: Director de Nomina y Procesos Administrativos de Person.aﬁ. '

DESARROLLO HUMAN

'DIRECCION GENERAL Di MANO Y ORGANIZA
2ccion de Noi cesos Administrativos de Personal

-Direccion de Nominay Pr




