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Objetivo

Establecer el procedimiento a seguir para la emision del reporte de percepciones para su publicacion
en transparencia.

Alcance
Este proceso aplica para el personal de la Subdirecciébn de Recursos Humanos que participe en la
emision de la informacion para su publicacion en transparencia.

Responsabilidad

Jefe del Area de Nominas: emitir en tiempo y forma el reporte de las remuneraciones percibidas por
el personal del Sistema para su publicacién en transparencia.

Referencias

Clave Nombre
Formatos:
Clave Nombre

Definiciones

Digitar: Incorporar datos a la computadora utilizando el teclado.
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Procedimiento
Jefe del Area de Nominas
1- Entrar al icono de Nomipag que se encuentra en el escritorio.
2- Digitar la clave correspondiente.
3- Seleccionar la empresa solicitada.
4- Entrar a reportes.
5- Entrar a calculo de la nomina.
6- Entrar a lista de raya en Excel.

7- Seleccionar la opcién pantalla y dar aceptar, en donde aparecera una pantalla llamada filtros a
aplicar al reporte.

8- Digitar el ejercicio que es, tipo de periodo, el rango (fecha), Departamento, rango de empleado,
lista de percepciones.

9- Solicitar Netos de percepciones y Netos de deducciones del menld que aparece en la parte
superior de la pantalla.

10- Elaborar un cuadro comparativo de las cifras emitidas por el Area de Nominas contra las emitidas
por el Departamento de Recursos Financieros, de cada uno de los conceptos, revisando que
cuadren.

11A- Si no cuadran, revisar la cuenta de origen y modificar en el Departamento de Recursos
Financieros o Nominas.

11B- Dar al archivo el formato requerido por el Area de Sistemas e Informatica, anotando en excell:
namero de empleado, nimero de quincena, total de percepciones, total de deducciones, neto y total
general. En la parte de afuera se pone la fecha de la quincena y el nUmero de periodo.

12- Enviar la informacion via electrénica al Area de Tecnologias de la Informacion.
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Flujograma

1 Inicio )
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Jefe del Areade | Entrar al icono de Nomipaq que se encuentra
Nominas en la pantalla.
v 2

Digitar la clave correspondiente.

1

v 3
Seleccionar la empresa solicitada.

4 4
Entrar a reportes.

v 5
Entrar a célculo de la nomina.

4 6
Entrar a lista de raya en Excel.

v 7

Seleccionar la opcién pantalla y dar aceptar

v 8

Digitar el ejercicio que es, tipo de periodo, el
rango (fecha), departamento, rango de
empleado, lista de percepciones.

v 9

Solicitar Netos de percepciones y Netos de
deducciones del mena.
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Elaborar un cuadro comparativo de las cifras

emitidas por el Area de Nominas contra las

emitidas por el Departamento de Recursos

Financieros.

No 11A 11B Si

Revisar la cuenta de Dar al archivo el formato
origen y moadificar en el .| requerido por el Area de
Departamento de | Sistemas e Informatica,
Recursos Financieros o anotando en Excel.
Nominas.

Enviar la informacion
via electronica al Area
de Tecnologias de la
Informacion.

Fin
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Hoja de registro de cambios

NUumero Fecha Descripcion Responsable




