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1. Propésito: "

2. Alcance. -

3. Referencias: rd

Efectuar la incorporacion de movimientos de personai en forma rapida y Eﬁ[.‘-EI.Z a fin de mantener aclualizadas las
—Bases'de Datos da Fersonal y Nominas, - —=

- e = ==z ———e e

e

Aplica a todo tipo de movimiento o tramite solicitado por la Subdireccion de Personal a través del Depariamento
de Control de Personal ¥ mediante un Formato Unico EIE Personal o un oficio de solicilud de aclualizacidn de
dalos.

Manual de Crganizacion de Cenfros de Compuic emifido por la Secretaria de Educacion Piblica en el afio de
1982, .

Manual de Normas para la Operacion de Unidader de Informética emitidos por la Secretaria de Educacion
Pablica en el afio de 1987.

Acuerdo Nacional para la Modemizacion de |a Educacion Basica,

4. Responsabilidades: -~

| caracteristicas de los movimientos solicitados (FUP). .~ 5iS

Es responsabilidad del Oficial Mayor aprobar este procedimiento.

Es responsabilidad del Direclor General de Modemizacion Administrativa y Sistemas autorizar este
procedimiento.

Es responsabilidad de iz Subdireceion de Desarrollo Organizadonal mantener actualizado este procedimiento.

Es responssbilidad de Servicios de Computo realizar los movimientos de personal con toda eficencia en los
" lémminos establecidos para no afectar el pago 2l persanal,

Es responsabilidad del Area de Informética respetar estriciamente la relroactividad autorizada en los documentas
fuente (FUFS).

Es responsabilidad del Departamento de Pagos realizar 1z validacién de los movimientos capturados en base a
los repories de movimientos y prendéminas emitidos por el Area de Infonnatica,

5. Definiciones:
Formato Unico de Fersonal- Documento que contiene los calos generaies del Trabajador vy deta!la las

6. Método de Trabajo:

~ 6.1 Diagrama de Flujo
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gMorelos INCORPORACION DE MOVIMIENTCS DE PERSONAL A LA BASE DE —
Secrelariz de Bleneslar ODATOS Revizgidn: 0
et , Seccién 13.6.1 Pag. 7 de
6.2 Descripcién de Actividades:
o= == = Documento de Trabajo
-Paso | . Respensable = _Acthvidad “(No. de Contral)
Recepcion y venficacion de los formatos de FO-DA-5P-JDCP-01
==f—=|~—Jefe de Oficina de~—| personal con su relacién; en donde se verifica los | —
Caplura datos como filiacion, plaza, motivos, efectos ¥
firmas.
Los datos de la relacion estan comectos, FO-DA-SP-IDCP-01
2 JOC Si estdn correcios se pasa al paso 3.
No esldn comectos se devuelve al Depto. de
Personal para su correccion.
" Se ordenan los Formatos Unicos de Personal, por FO-DA-SP-IDCP-01
3 Capluristas el tipp de movimienio tomando en cuenta la
3 _| secuencia légica
C Se inicia la incorporacion de movimienios del FO-DA-SF-JDCP-01
4 personal a la base de datos de acuerdo al tipo de
movimiento.

____|Se genera prenémina y reportes de movimientos|  FO-DA-SP-JDCP-01
= Responsabie de tumo | por tumo y se entrega al resmnsahle de tumo de FO-DA-SI-01
—5— de caplura, — | captura- S e FO-DA-SI03~—

Se recibe prenémina y repories de movimientos | FO-DA-SP-JDCP-01
8 JOC adjuntando los Formatos Unicos de Personal para FO-DA-SI-01
que sea enviado al Deparamento de Pagos para FO-DA-S1-03
== que valide.
Oficina de Caplura En es paso se conectz con los procedimientos del
7 i Departamento de Pagos y ellos indican si,
Subdireccian de La-captura esta correcta?
Informatica Si, se pasa al paso N. §
It . Mo, se pasa al paso N. 8 !
RTC. Realiza las correcciones que indica el Fommato FO-DA-SP-JDCP-t
8 Unico de Personal, y s2 regresa al paso N. 4
G. Sella y relaciona los Formatos Unicos de Personal FO-DA-SP-JDCP-01
g para su devolucién al Depanamento de Control de
. Personal. -
C: Devuelve fos Formatos Unicos de Personal vy FO-DA-SP-JDCP-01
10 archiva las relacdones r=cibidas  por el
— = - = ——— 1 Deparlamento de Coniroi de Personal. —— — =
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Social INCORPORACION DE MOVIMIENTOS SAYCOP

Secclén 13.6.1 Pég. 4de §

e . e = _—

1. Propésito:

Efectuar la incorporacion de pagos extraordinarios al personal al cual se le pago en forma incorecia sus pagos

ordinarios ya que como sus siglas lo indican SAYCOP es un Subsistema de Apoyo y Comeccidn en la Operacidon
del Pago.

2. Alcance:
Aplica a todas aquellas modificaciones y comecciones que afecten al pago.

Aplica a todo tramite solicitado por el Departamentos de Pagos mediante un formato llamado Informe Individual
para Daios de Liquidacién (1IDL).

3. Referencias:

Manual de Organizacion de Centros de Computo emitido por la Secretaria de Educacion Pablica en el afio de
1982, —

Manual de Nomnas para la Operacién de Unidades de Informética emitidos por |la Secretaria de Educacitn
Pdablica en el afio de 1987.

Acuerdo Nacional para la Modemizacion de |a Educadion Basica.

e

“|4. Responsabilidades; = S = e

Es responsabilidad del Oficial Mayor aprobar este procedimiento.

Es responsabilidad del Director General de Modemizacién Administrativa ¥ Sistemas autorizar esie
procedimiento,

Es responsabilidad de la Subdireccién de Desarmrolio Oroznizacional mantener actualizada este procedimiento,

Es responsabilidad de Servicios de Computo realizar los mavimientos de SAYCOP con toda eficiencia en los
‘témminos establecidos con estricio apego a los dates contenidos en el documenta |IDL..

Es responsabilidad del Departamento de Pagos realizar |z validacién de los movimienios capturados en base a
las prenominas emitidos por el Area de Informiética v los documentos [IDL..

5. Definiciones;

lIDL- Informe individual para datos de liquidacion documento gue contiene los datos del Trabajador (fcs, plaza v
centro de trabajo y detalla las caracteristicas del pago a efectuar
Prendmina- Documento en el cual se imprime un refiejo de Ia némina a emitir.

Documiento C.
6. Método de Trabajo: ento Condrelady
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Seccion 1361 Padg. 4de 3

-+——Es-responsabilidad del Oficial Mayor aprobar este procedimiendio. _ —= Ha —

1. Propésito:
Efectuar el descuento correspondiente de inasistencias.

2. Alcance: ~ = : e - - TP —
Aplica el descuento de inasistencias a todo el personal que sea solicitado por la Subdireccion de Personal a
través del Departamento de Tramites de Personal.

3. Referencias:

Manual de Organizacion de Centros de Computo emitido por la Secretaria de Educacion Pablica en el afio de
1982,

Manual de Nommas para la Operacidn de Unidades de Informatica emitidos por la Secreiaria de Educacion
Publica en el afio de 1987.

Acuerdo Nacional para la Modemizacion de la Educadion Basica.

4. Responsabilidades:

e

i
3

3

18, Matodt de Trabajo:

Es responsabilidad del Director General de Modemizacion Administrativa y Sislemas autorizar este |
procedimiento.
Es responsabilidad de la Subdireccion de Desarollo Organizadional mantener actualizado este procedimiento.

Es responsabilidad del Departamento de Servicios de Computo la comecta aplicacion de descuentos por
inasistencias.

Es responsabilidad del Area de Informatica respetar estridamente retroactividad de las inasistencias solicitada
por el Departamento de Tramite de Personal.

Es responsabilidad del Departamento de Tramile de Personal realizar la validacién de las inasistencias
capturadas en base a los reportes de aceptados y rechazos emitidos por el Area de Informatica.
5. Definiciones:

6.1 Diagrama de ]-:-I_-.-de :
6.2 Descripcidn de Adlividades
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6.2 Descripcion de Actividades:

_4
&

: s Documento de Trabajo
= |£§59' noRaishic, S — (No. de Control)
1 Secrefaria de Recibe, registra y tuma el memordandum y
s —l=————-- -~ Subdireccién de —— relaciones para aplicacién de nasistencias a |a =

Informética (SSI)

oficina de captura.

2 Jefe de| Departamenteo
de Servicios de

Actualiza la programacidén segin  GMimas

modificaciones a la captura de inasistencias.

Al Computo (JDSC)
3 Jefe de Oficina de Recibe memorandum vy relaciones de |as
= Captura (JOC) inasistencias por aplicar al personal.
' 4 Capturistas (C ) Incorperan las inasistencias de personal a la Base

de Datos para su aplicacién de descuento.

5 Responsable de Tumo |Genera e imprime reportes de movimientos FG-DA-S[-03
|l de Captura (RTC) efectuados y devuelve 2 la Subdireccén de
Informatica.
B RTC Turna a la Subdireccion de Informética reporte de FO-DA-51-03
aceptados y rechazados parme gue se_envie a| |
= == validar a la Subdireccion de Personal. TN
— 47 1 | 85 Recibe - repories -y enviza—a validar a2 la FO-DA-SI-03 —
Subdireccion de Personal los reportes de
aceptados y rechazados de inasisiencias, :
S5l Recibe los reportes validados. FO-DA-51-03
3‘|| 3 La aplicacion de la inasistenciz es correcta?
5 Sl: sigue a |la actividad 10
NO: sigue 2 la actividad 9. - —
Fecibe las inconsistendas de las inasistencias de
g9 RTC personal incorporadas las znzliza y regresa al
= - pasao M. 4, _
Se  imprhime repore final de movimientos FO-DA-51-03
10 G efectuados y se adjumta e memordndum y
relaciones de inasistencias. : |
! Recibe reporte de aceptados y rechazados, para FO-DA-51-03
11 58l contestar memordndum de inasistencias vy

memorandum y relaciones inasistencias de la
oficina de captura para archivar
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1. Propdsito:
Operar oportunamente los descuentos solicitados por terceros Institucionales en los tiempes y cantidades
— ctonvenidas y que aparecen en los archives magnéticos u oficies de solicitud de aplicacidn de descuentos.

2. Alcance:

Aplica al personal del IEBEM, que solicite prestamos de ISSSTE, FOVISSSTE, ICTG, o contratacion de un
Seguro de Vida personal con la AHISA .

- = e ——— e —— e =T alL

3. Referencias:

Manual de Qrganizacién de Centros de Computo emitido por la Secretaria de Educacidn Pablica en el afio de
1982,

Manual de Normas para la Operacidn de Unidades de Informatica emitidos por la Secretaria de Educacién
Plblica en el afio de 1987.

Acuerdo Nacional para la Modemizacion de la Educacion Basica.

14. Responsabilidadas;. = = = . ol _ - o o oSt
__Es responsabilidad del Oficial Mayor aprobar este procedimiento.

Es responsabilidad del Director General de Modemizacion Administrativa y <cistemas autorizar este
procedimiento.

Y Es responsabilidad de la Direccién de Desarmollo Organizacdén al mantener actualizado este procedimiento.

Es responsabilidad de la Subdireccion de Informatica y Servicios de Compuio resguardar el archivo magnético
(disco u-cinta) u oficio de solicitud de descuentos proporcionados por los terceros institucionales.

Es responsabilidad del Depariamento de Servicios de Computo que los archives magneticos u oficios que reciban
no sufran alguna siteracion en su contenido o presentacion.

Es responsabilidad del Area de Informética mantener aciuakzados los archivos de |a base de datos para una
correcta aplicacion de los descuenios,

5. Definiciones:
ISSSTE (Institulo Seguridad Servicios Sociales para los Trebsjadores del Estado)
-} FOVISSSTE (Fondo de Vivienda del Instituto Sequridad Senidios Sodiales para los Trabajadores del Estado).
AHISA (Aseguradora Hidalgo 5. A).
ICTG (Instituto de Crédito para los Trabajadores del Gobiemo).

6. Método de Trabajo:
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1
6.2 Descripcion de Actividades:
Paso Responsable | Actividad - e GoRr
Secretaria de Recibe y registra en la bitacora los oficios vy FO-DA-SI-11
—- —{———Subdirectora archives magnéticos y tuma-al Departamento de
2 Senvicios de Computo para su aplicacion.
Jefe del Deparlamento | Aclualiza la programacion para aplicacidn de
2 de Servicos de descuentos en las bases de datos,
| Comptto (JDSC)
il JDSC Respalda en dispositive magnético  (disco
3 magnetico) los archivos de la Base de Datos antes
de |a aplicacién de descuenfos.
JESC Reformatea los archivos de descuentos para la
- 4 aplicacion en Base de Dalos ya gque los gus
envian no toman en cuenta algunos datos.
Josc Incorpora los movimientos solicitados por terceros
- 5 Institucionales.
Operador de Genera & imprime los repories de movimientos FO-DA-5I-03
(3] computadora | efedfuados. 000000 - o
| - (OC)- AL & PRLSRT l AnSa w48 : =
Evalla mediante la revision de reporfes el FO-DA-S1-03
7 JDSC resuliado de |a aplicadon,
Se aplico comectamenie?
M Si, seguirel pasc 8
Mo, seguir el paso 8
i JDEC Realiza las correcciones necesarias  al archivo y
a restaurar Base de Datos, y volver al paso 4.
Fecibe y clasifica los repories de aceptados y FO-DA-SI-03
2 g 53] rechazos, y elsbora oficio para distribuirlo a las
dependencias correspondientes
51 Entrega oficic y reportes a las dependencias FO-DA-SI1-03
) 10 comespondientes,
11 S35l | Recopila los acuses de reclbo y archiva en
expediente y minutario.
JOSC Respalda en disco magnélico los archivos de
s descuento y tuma a |a cintoteca para su registro y T
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| Esresponsabilidad del Oficial Mayor aprobar este procedimiento.

1. Propdsito:

Efectuar la incorporacién de personal al FORTE en forma rapida y eficaz a fin de mantener actualizadas las
— Bases de Datos de Personal y Nominas, = : : = =

Se aplica a todo el personal docente y administrative adserito al institito de la Educacion Basica del Estado de
Moretos (IEBEM), que tenga Base o sea Interino llimitado.

3. Referencias:

Manual de Organizacién de Centros de Computo emitido por la Secretaria de Educacién Publica en el afio de
1982,

Manual de Normas para la Operacion de Unidades de Informatica emitidas por la Secrefaria de Educacién
Piiblica en el afio de 1987.

Acuerdo Nacional para la Modemizacion de la Educacién Basica.

4. Responsabilidades:

Es responsabilidad del Director General de Modemizacién Administrativa y ESistemas autorizar este
procedimienta.

Es responsabilidad de 1a Subdirecddn de Desarrollo Organizaconal mantener actualizado este procedimiento.
Es responsabilidad de Servicios de Computo realizar la incorporacion del personal solicitante al FORTE.

Es responsabilidad de Ja Subdireccion de Personal enwviar los datos de los solicitantes correctamente para
establecer los tiempos minimos y maximos de la incorporscien al FORTE.

5. Definiciones:
FORTE.- Fondo de Retiro de los Trabajadores de |a Educadén.

6. Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo . Ll i ]
_ 6.2 Descripcidn de Acfividades
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6.2 Descripcion de Actividades:

.

%

- A Documento de Trabajo
Paso Responsable : Adividad == (No e Gntral !
1 Secretaria de |a Recibe y regisira en bitdcora de recepcion el oficio
e — Subdireccién-de-——y relacion o relaciones de sofictantes al FORTE. Y|+ —————— =
informatica (SSI) entrega a la Subdireciora de informéatica. =]
2 Subdirectora de Tuma al Departamento de Servicios de Computo
1 Informatica (S1) la relacion o relaciones de solicitantes al FORTE,
para su incorporacién.
3 Jefe del Departamento |Recibe ¥ verifica datos de Jos solicitantes de |a
de Servicios de relacion o relaciones de incorporacion al FORTE,
' Computo (JDSC) para su incorporacion,
4 JDsC Los datos estan comredlos?
No, regresa al paso N. 1.
| Si, se procede el paso N. 5. —
5 JDsc Incorpora al personal solicitante al FORTE a |a
Base de Datos para su afectadién en nomina.
8 JDSC Genera e imprime el reporie  y disco magnético de v, e =
|| | —=go o ~ |lasincorporaciones de los solicianies al FORTE.
7 JDSC Entrega 2 la secrelariz de la subdirecgion [a
relacion, reporte y disco magnético del personal
[ incorporado al FORTE.
g sl Recibe relacion, repore y disco magnético del
personal incorporado al FORTE pars contestar
= oficio enviado por la Subdireczion de Personal.
g 331 Elabora oficio y envia & reporie y & disco
[_ magnética, a la Subdirecdion de Personal.
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1. Propdsito:

Realizar la generacion del archivo de nomina, como producto de las negociaciones satanales o politicas de
— desgravacion de impuesto para su posteriorintegracion a la némina ordinaria.

2. Alcance:
Este procedimiento es aplicable a todos los acuerdos tomados con el Instituto de la Educacion Basica del Estado

de Morelos como resultado de negociaciones salariales o decretos de modificaciones a Tablas de Impuesto
Sobre la Renta.

3. Referencias:
Manual de Organizacion de Centros de Computo emitido por la Secretaria de Educacion Piblica en & afio de
1582
Manual de Normas para fa Operacién de Unidades de Informatica emitidos por la Secretaria de Educacién
Publica en el afio de 1987.
Acuerdo Nacional para la Modemizacion de la Educacion Basica.
Diario Oficial de la Federacion donde se publican modificaciones sobre Paoliticas Tributarias.

|4 Responsabilidades: - = P T e e T

Es responsabilidad del Oficial Mayor aprobar este procedimienio.

Es responsabilidad del Director General de Modemizacion Adminisirativa y Sislemas avitorizar este
procedimienio,

Es responsabilidad de |a Subdireccidn de Desarrollo Organizacional mantener acfualizado este procedimienia.

Es responsabilidad del Depariamento de Ingeniena de Sistemas aclualizar Ia base de daios del Cataingo de
Sueldos,

Es responsabilidad del Depariamento de Ingenieria de Sislemas actualizar el programa de recalculo de acuerdo a
las necesidades presentadas,

Es responsabilidad del Departamento de Ingeniera de Sisiemas aclualizar las Tablas de Aplicacidn del Impuesto
Sobre la Renta (ISR).

Es responsabilidad del Depariamento de Ingenieria de Sislemas generar € imprimir una prendmina de validacion
del resultado del proceso,

Es respons;ab_ilidaa del Depariamenic de Pagos validar y autonizar la ejecucion del pru'::'c_esc; para posieriormente
integrarlo 2 la nomina ordinaria

Es responsabilidad del Departamento de Ingenieria de Sistemas respetar la vigencia de acuerdos y/o decretos de
“1as negociaciones salariales o de maodificacion defablas de impuesios.

5, Definicinnes:
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6.2 Descripcidn de Actividades:

3 Documento de Trabajo
Paso |  Responsable = — Actividad ~(No.de Controf) ]
Jefe del Departamento Re:;pa[da en d:sc:us magneticos los archwns de
mprmeallee] L. de ingenieria de—— {BasesdeDatos—— el r— -
{ Sistemas (JDIS)
l 2 Programador Actualiza los Catdlogos de Sueldos, Tablas de
(P) Impuesto y Programa de Recélculo,
Efectia un recilculo muestral e imprime
3 JDIs prendémina de recalculo para validacion ¥ FO-DA-SI-01
autorizacion. ]
Envia prenémina del recadlculo muestral al
- 4 JDIS Departamento de Pagos para validacion vy FO-DA-SIN
= - autorizacidn.
Recibe resultadc de Ila wvalidacién, esia
5 JDIS autorizado?
: Sl: Efectuar paso 7
MO: Efectuar paso 6
= [P [ S =) —— i Realiza |os ajustes necesarios e ————
” T JOIS Prepara los archivos de Filiaciones a recalcular.
3 Nenf ica que exista sufidente espacio en el disco T
8 JDIS de la maquina donde se efeciuara el recalculo.
Operador de | Ejecuta el proceso de Recalculo de acuerdo con
8 Computadoras | | las especificaciones del programa.
Respalda archivos de recalculo para su posterior
10 JDIS integracion a la Némina Ordinania
’ | Respaldar bases de datos y archivos de recalculo
11 JDis para su Regisiro de Cintoteca.
2 Docunenito Controlado
2 li"}ﬁ(:lﬁ'iy
M b
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!

|—para cumplir correcta y oportunamente con el pago-de servicios personales,

|2. Alcance:

1. Proposito:
Emitir la némina quincenal y los cheques comespondientes mediante el procesamiento electrénico de informacian

El pruc.ed[mi-eﬁthge_éﬁicéré ;;é'ré'fndé_el personal docente ¥ no ﬂuézﬁie adscrito
Basica del Estado de Morelos.

al Instituto de la Educacian

3. Referencias:

Manual de Organizacidn de Centros de Computo emitido por la Secretaria de Educacion Plblica en el afio de
1982,

Manual de Normas para la Operacién de Unidades de Informatica emitidas por la Secretaria de Educacién
Piblica en el afio de 1987.

Acuerdo Nacional para la Modernizacion de la Educadion Basica.

4. Responsabilidades:
Es responsabilidad del Ofidal Mayor aprobar este procedimiento.

__Es responsabilidad del Director General de Modemizacion Administrativa y Sistemas autorizar este
procedimiento.
Es responsabilidad de la Subdireccion de Desarollo Organizacional mantener actualizado este procaedimiento.

Es responsabilidad de la Subdireccion de Informatica restringir o aulorizar expresamente el acceso a las
instalaciones durante los dias de elaboracion y distribudion de némina y cheques,

Es responsabilidad del Depariamento de Ingenieria de Sistemas gue se apliquen los programas informaticos
adecuados a |a generacion de nomina y cheques.

Es responsabilidad del Depariamento de Ingenierz de Sislemas gue se& integren los archivos auxiliares de
ndmina a la misma.

Es responsabilidad del Departamento de Pagos reafizar la validacion ¥ autonizacion de la emisidn de némina y
chegues, |

Es responsabilidad del depariamento de Ingenieria de Sistemas verificar |a calidad de impresion de los cheaues
emitidos.

i
N

&. Métode de Trabajo: /

Fi

7
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6.2 Descripcion de Actividades:
| LIS = £ = .. Documento de Trabajo
Paso—{—— Responsable —— “Actividad =——— NG 48 Cone
Jefe del departamento |Verifica que Ios Frogramas a ulilizar ~estén
=—t=— 1= delngenierfade™—| Actualizados" o e — e
Sistemas{JDIS)
Respalda las Bases de Datos y Archivos de
| 2 JDIS Movimientos
Verifica que se ya se han aplicado todos los
3 JDIS movimientos y actualizacones de personal y
descuentios por Terceros Institucionales
4 JDIS Extrae Némina Ordinaria y Respalda archivos en [
== dispositiva magnético
5 JDIS Integra el Archivo de Nomina de Liquidaciones a
la Némina Ordinara
6 JDIS Integra el Archivo para Aplicacion de Inasistencias
en la Nomina Crdinara, }
Reasliza el proceso de venficacion del Archivo de
== JOIS — | Nomina mediante programa y genera Reporte de FO-DASKE
Verificacion (EXCONELQ)
Realiza la Clasificacion del Archive de Nomina FO-DA-SIO1
8 JDIS mediante programa parma asignar namero de FO-DA-SI-04
) a ___|cheque y genera Nomina y Reporie Contable.
T l | Imprime Nomina , Reporie Contable y Reporte de FO-DA-SI-01
g JDIS Verificacion y envia al Depardamento de Pagos FODA-SI-04
para Validacion y Autorizacion de Impresion de FO-DA-SI-19
i Némina y Chegques.
‘ Recibe validacion de Nomina: FO-DA-SI-19
10 JODIS ¢ Esta autorizada?;
"5I" . Sigue al paso 12
"NOT Sigue al paso 11
Realiza los ajustes necesarios y Regresa al paso
11 JOIS 4
Genera Archivos de Impresidn de Mémina y FO-DA-SI-O01
12 JOIS Chegues, FO-DA-SI-02
— e b Operador de ——#mprime Némina-y-Chegques——— e FO-DA-SIHO1—
|| 13 T Computadores T | 1 =g R N - FO-DA-SI-D2
(els) _
Capturistas (C ) Revisan la Calidad de Impresion de Chegues y FO-DA-SIGZ
14 oc reportan deficiencias enconiradas en la Hoja de FO-DA-SHOS
—— e T Control de Calidad de Cheques merera— SRS
BN Desencarbonan y Separan Noémina de la tira
15 C,OC continua. Dacutfraz
prer]
Reslizan el corle de firas laterales y separan
16 C.oC cheques de las tiras continuas
Verifica en las hojas de control de caliddd de
chesnes el reporie de cheques mal impresos
N@’; chegues defectyos0s sigue al paso 13a
hay cheques defecipsos mgpe al paso Oficis
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Revision; 0
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-

Genera e |mprime cheques y Nomina de FO-DA-SI-01
18 oC Reposiciones FO-DA-S1-02
= e Integran los-cheques en-gavetas -clasificandolos — —
18 c,oc por Unidad Regional de Distribucién de Cheques
| -Jefe del Depatamento |Elabora e imprime Relagon de Distribucién de
20 de Servicos de Chegues FO-DA-SI-17
Computo (JDSC)
Genera e Imprime reportes complementarios de FO-DA-SHO7
21 oc ndmina
Distribuye Listado de Némina y demés reportes de FO-DA-SI-01
- 22 oc apoyo a los departamentos de Pagos y Control de FO-DA-SI-07
Personal
23 - Subdireciora de Distribuye los Cheques al Departamento de Pagos FO-DA-S1-02
Informatica (S y a los departamentos de Servicios Regionales. FC-DA-S1-17
Requisita Finmas de Recibido con el Visto Bueno FO-DA-SI17
24 sl del Representante de la Comisaria de Ia
[ i = Confraloria en el IEBEM. i PR — =
— e — 1Tuma Relzcion de Distribucidn a la Unidad de FO-DA-SI-1T =
25 Sl Administracién de Formas Valoradas para su
manejo y control.
Unidad de Recibe y Archiva Relacién de Distribucién de FO-DA-SI-17
}Q 28 Administracion de Cheques
= Formas Valoradas
Respalda Informacion en dispositive magnético y
27 JOIS tuma a Cintoteca para su Registro y Control,
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PROCEDIMIENTO
ELABORACION DE NGMINA ¥ CHECUES

Clave: PR-DA-51-007

Revisidh; 0

Seccién 13.6.1 Pdg. 13 de 13

7. Registros de Calidad:

MNo. Diocumentos (Clave) Fesponsabilidad de su Custodia Tiempo de
= - - Feferencia
1 FO-DA-S1-09 : OPERADORDE ____12MESES
SR i ) = | COMPUTADORAS
2 FO-DA-SI-17 UNIDAD DE ADMINISTRACION 12 ANOS
DE FORMAS VALORADAS
|
8. Anexos;
Anexo Descripcion Clave
No.
1 HOJA DE CONTROL DE CAUDAD DE CHEQUES FO-DA-SI-09
2 RELACION DE DISTRIBUCION DE CHEQUES FO-DA-SI-17
3 CHEQUE PARA PAGO AL PERSONAL DEL IEBEM FO-DA-SI-02

W@ﬁﬁﬁm/

Elaborh: ARMS]
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PROCEDIMIENTDS
EMISION DE CONTABILIDAD

Clave: FR-DA-5I-008

Social

Revision: 0

Seccidn 1361 Pag.2de §

HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento de Emision de Conlabilidad.

El original de este documento gueda bajo resguardo de
General de Modemizacion Administrativa y Sistemas.

—m— . o S —_— e

La distribucién de las copias controladas se realiza de acuerdo a a siguiente tabla:

ta subdireccién de Desarrolio Organizacional de 13 Direccian

ey T e — e i

Area Funcional

Copia No.

Dﬂﬂl mrento Controlads

("_'h

Calidad an
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Social

Gobiema del Estada ' FROCEDIMIENTOD Clave: PR-DA-S1-008
ﬁm Marelos EMISION DE CONTABILIDAD —

Seccign 13.6.1 Pag, 4de 8

1. Propésito:

Llevar acabo un control en la generacidn de reportes de comiabilidades para conocer Ia afectacién en cada tipo
de repoe: == = e il Sk b :

Se aplica a todas la Néminas que se genera para pago del personal.

3. Referencias:

Manual de Organizacion de Centros de Computo emitido por la Secretaria de Educacién Piblica en el afio de
1982,

Manual de MNormas para la Operacién de Unidades de Informatica emitidos por la Secretaria de Educacion
Piblica en el afo de 1987, -
Acuerdo Nacional para la Modernizacion de la Educacion Basica.

4. Responsabilidades:

Es responsabilidad del Oficial Mayor aprobar este procedimiento,. - - —— ————— ———

{—6:1 Diagrama de Flujo- —— e ——— - e —
6.2 Description de Actividades

‘Esresponsabilidad “del Director General de Modemizacién Administrativa y Sistemas autorizar este
procedimiento.

Es responsabilidad de la Subdireccion de Desarrollo Organizacional mantener aclualizado este procedimiento.

Es responsabilidad del Departamento de Servicios de Computo la generacién oportuna de los repories de
contabilidad por Unidad Responsable, Programa v Subprograma Presupuestal.

Es responsabilidad del Area de Informatica generar los repories de contabilidad conforme a los requerimientos
que para el efeclo solicite la Secretaria de Hadiends del Estado.

5. Definiciones:

Ninguna

6. Método de Trabajo:

mﬂ"! bl ] ﬂqﬂuwhda
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PROCEDIMIENTO
EMISION DE CONTABILIDAD

Clave: PR-DA-S1-008

Revisian; O

Secoion 1361 Pag. Sde 8

6.1 Diagrama de Fluja:

Generar archivo
baze de
cortabilidad,

f—\

Generar g Jrnpnm!r

==

repartes. 03
Feeparte por Unidad 0-3
Responsable Reporte par Programa
FO-DA-S1-04 ¥ Subprograma
FPresupuestal
FO-DA-5I-05

Tumar reportes de

contabilidad para distribucién.
et Fesponsable
FO-DA-S1-04

0-3
Recorte por Unidad

03
Reporte por Programa
¥ Subprograma
Presupuestal
FO-DA-51-05

&

Wmfmﬁaﬁ/

| M e = Recibir reportes de —— =y = g e
i  conlabilidad para disiibucsn 03 e = T
Reporie por Unidad O3
Respansabie Reporte por Programs
FODA-SI-04 ¥ Subprograma
Prezupuestal

TPO-DAREIOET

r.:labm.'r. ARM-S] 7
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== Archivar el Formalo de
Relacionar y distribuir o e Tﬁ:s:qﬁ;r::?;m
FEpolien = 2 —flEpories,
! e T e £y demmd = . S = = - == =
5 I
T Q-2
Repore por Unidad o2
Fﬂﬂ-[mi -E;ﬂ: Reporte por Programa
¥ Subprograma
Presupuestal
FO-DA-5-05
b 4 3
FIN Reporte por Unidad
Responsable
FO-DA-SI-04

3
Reparte por Programa
¥ Subprograma
Presupuestal

FO-DASHIS
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Clave: PR-DA-5|-008

Revision: 0

Soceidén 13.6.1 Pég, 7 de a8

6.2 Descripcién de Actividades:

il Documento de Trabajo
jFasa | Responsable | ———— - Adlividad = {(No- de Control) -
1 Jefe del Depadamento |Genera archivo base a partir del archivo de
A =tde Servidos de____Indmina de la Quincena pagada, - | s
Computo (JDSC)
JDsc Genera e imprime repories de contabilidad por FO-DA-SI-04
2 Unidad Responsable, Programa ¥ Subprograma FO-DA-3]-05
Presupuestal,
JDSC Turna reportes para su distribucion. FO-DA-S|-04
3 FO-DA-S1-05
5l Recibe reportes de contabilidad para distibucian, FO-DA-SI-D4
4 FO-DA-SI-05
Relaciona repories de contabilidad en Formaio de FO-DA-S1-04
S8l entrega de productos al Deparamento de FO-DA-S1-05
5 Tesoreria distribuye y archiva los acuse de recibo FO-DA-81-12
del Formato y Reportes de Contabilidad.
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(L 7. Registros de Calidad:
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_C 8. Anexos:
Anexo Descrpcion Clave
Mo,
= o (A L = e —'ﬂnninm't},ﬁrm
Oficialif M
Curtiicacién 1S 9001

Aprobd: ﬁ{\E}’PG
N




- P
Goblermo del Estado | PROCEDIMIENTO Clave: PRDA-SI00S |/ |
= OrE| 05 - 0 +
: -m'____Sm:_retaria sy ] EMISION DE F'HDE:HCTDS EFBRP:A EE‘;'ERG A TERCEROS Revisiém: 0
gt Socia) | ) Seccién 13.6.1 Pdg. 1 de 8
! ‘
4 HOJA DE CONTROL Y REVISION
= |_ No. Pag (s). ) e : Fecha de
8. - - Afoaa e - Naturaleza del Cambio Motive det Cambio ~Vigsicia
f'@
I\
h i
9 y.
Jx Elabord: ARM-5I l
= s




I Gablerno- del Estzdo

Clave; PR-DA-51-008
de Marelos PROCEDIMIENTD e
| Secretana de Bienestar EMISION DE PRODUCTOS FARS ENTERD A TERCEROS | Revision: 0 il A
L__\ Stgi] INSTITUCICNALES. Seccion 13.6.1 Pig 2de s
- ¥ g

HOJA DE CONTROL DE COPIAS

— Esta es una copia controlada del procedimiento de Emisién de Producias para Entero a Terceros Institucionales.

~ El original de este documento queda bajo resguardo de la subdireccién de Desarrollo Organizacional de Ia Direcci
General de Modermzacmn Administrativa y Srstemas

='__ e e T e et = e A e ey e e s —am==—

La distribucion de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

oyl

Area Funcional Copia No.

Doctn:; nin Conrrolads

e —

o
/

La revisidn a este procedimiento £& realiza durante la e Sistema de Gahdad&nu{ Iment

€ Heidly -‘~"I::}’Di'
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Secretana de Bienestar INSTITUCIONALES Reyvision: 0
Social =i

B Gaobiemo del Estado - PROCEDIMENTS Clave, PR-DA-SI-009
' de Morelos EMISION DE PRODUCTOS PARA ENTERO A TERCEROS
;

Seccian 13.6.1 Pédg 4de 8

=

1. Propésito:
Proporcionar eportunamente a las Instituciones gue contraten sus servicios con descuentos en némina con cargo

— al empleado, la informacion actualizada y oporiuna de las retenciones efectuadas con relacion a Terseros
Institucionales.

e e e 5 = -

Alcan r:e:_

Aplica a todos las Instituciones que preslan su servicio con cargo a nomina de los emplados del Instituto de |3
Educacidn Basica

2

3. Referencias:

Manual de Organizacién de Centros de Computo emitido por la Secretaria de Educacion Piblica en el afio de
1882,

Manual de Normas para la Operacién de Unidades de Informatica emitidos por la Secrelaria de Educacion
Publica en el afio de 1987.

Acuerdo Nacional para la Modemizacion de la Educacién Basica.

4. Responsabilidades:
Es responsabilidad del Oficial Mayor aprobar este procedirmiento,

Es responsabilidad del Director General de Modemizacién Administrativa vy Sistemas autorizar este

procedimiento.
Es responsabilidad de la Direccién de Desarrolio Organizacional mantener actualizado este procedimiento.

Es responsabilidad del Depariamento de Servidos de Computo enterar las refenciones en némina a las
Instituciones en los tiempos establecidos para cada una de ellas y conforme a los requerimieplos especificados
por las mismas.

Es responsabilidad del Departamento de Servicios de Computo emitir los respaldos de Entero a Terceros para su
Registro de Cinfoteca.

5. Definiciones:
Terceros Instilucionales.- Se consideran todas aquellas Instituciones que se contralan con el Instituto dela
Educacidn Basica del Estado de Morelos para prestar sus servicios al trabajador con cargo a ndmina, Ejem;
Asegurados Hidalgo S.A.(AHISA), Instituto de Seguridad y Senvicios Sociales para los Trabajadores al Servicio del
Estado (ISSSTE), Sociedad Mutualista “El Seguro del Maestro®, Caja de Ahorro del SNTE, Instituto de Crédito
para los Trabajadores al Servicio del Gobiemo del Estado de Morelos (ICTSGEM), Medicina Integral de Morelos
(MEDIMOR)

— 578 Crnrm s

Elabors: ARMS1  / 1] Reviso, AAFNADA | Apiabl é%l
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6. Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo:

==

Viene del prmedimiem\
Emision de Namina y

INICID —

=

Cheaques
PR-DA-SL-00T

~ Restaurar

archivo de
némina

Ejecitar programa pase
Generscion da archyvcs
repories de Erlecs

Bases de dales

Archivo
de
Entero

Reporie de
Enfero

FOLMA-SL-NR

i TR

entero en d=co magnatso
& Imprimir reporte de &dero

Reporte de
#erley

——

Caui—cig = 5
I probd. DG
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Entregar discos magnéticos y
~ feportes de Entero 2 a secretara - == — —
de la Subdireccion de informatica : —

e Para notificacion y envio e |
== = zoez ———o = = L o= TS S =3 AI-Z'T”:-.-__ - -_i ol s =
de Reporie de
Entera Entern
F.NMaA-SINA
Relaclonar discos magnétices y

reportes, elaborar ofico de
notificacion y entrega de productos

R 5
-4 Oficio de.
notificacion y

Arwin

Relacionar reportes de Erfeo v

. ; entrena de producios al
;—.:-'a Departzmento de Tesoreria ded 3
| I[EBEM y acusa de recess Reparte de

N Entero o
Fr-Na.cLnA i
5 Relacion de

Entrega de listados 2

Felacion de
Entrega de listades
Fikna-si-ng

Er-NA-SI.NR

= b 4
Eniregar Oficio de Notificasion v
Productos de Entero (Do
magnético y listade) 2 ==
Insiituciones comes pondiertes y
acusa de Recibo

Archivo
de
Enlero

0

notificaciony
armdin == 2
Orficio de
natificacion y
anwvin

Respaldar Archives y producios de

Enteros y tumar a k2 dnlctecs pars
Regisira de Cintoteca
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6.2 Descripcion de Actividades:

; = o Documento de Trabajo
Paso| Responsabie = —Achvidad — -
' ——Adtvidad - e END. de Conirol)

) Jefe del Departamento | Verificar que la programacion a emplear contenga
71T de Servidos de — — {las actualizaciones necesanas———— e
Compuio (JDSC)

¢El archivo de némina de la quincena a procesar
2 JOSC se encuentra en linea?

- sl Sigue al paso 4

NO: Sigue al paso 3

3 JDSC Restaurar el archivo de némina de la quincena de
la cual se realizara la emisitén los productos.
4 JDSC Ejecuta el programa de Generacion de Archivos y
: Repaortes de Entero i |,
5 JOsC Respalda Archivos y Reportes de Entero en Disco FO-DA-SI1-08

Magnéiico e imprime Reportes de Enlero
I Entrega disco magnético y reporte a la secretaria

= 6: 1|  «JOSC = de la Subdireccidn de Informatica para FO-DA-SI-08
notificacién y envio a las Instifuciones |~ e
= 1 Secretarmde —1Relaciona disco—magnético y-repores; elabora ==
7 Subdireccion de oficio de notificacion para enirega de producios a
Informatica (SSI) | las Inslituciones involucradas.
T Relaciona reporles de entero en el formalo de
: f) 8 55l enirega de listados y envia repores al FO-DA-SI-08
Cepariamente de Contabilidad del IEBEM, acusa FO-DA-5|-12

recibos y archivo acuse en el expediente

Il Entrega productos de entero y oficio a cada una
g =] de la Instituciones comrespondienies, acusa de
| recibo en las copias y archiva en expediente
Respalda toda la informacidn de Entero y disco
10 JDSC magnélico y lurna a la Cintoleca para su Registro.

Reviss: JFMADA S
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