a GOBIERNO DE LA
“ CIUDAD DE MEXICO

CAJA DE PREVISION DE
LA POLICIA PREVENTIVA

MANUAL ADMINISTRATIVO

Proceso Sustantivo: Otorgamiento de Prestaciones y Servicios.

Nombre del Procedimiento: Altas o Cambios en la Némina de Pensionados.

Objetivo General: Mantener actualizado el Sistema Integral de Prestaciones del moédulo de némina de
pensionados, con la finalidad de realizar las altas y/o cambios en el mismo, de manera adecuada y oportuna,
para garantizar el manejo de la informaci6n de la némina.

Descripcién Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo
Lider Coordinador de Codifica los datos en el formato de “Altas Directas e Indirectas
Proyectos de Control a (transmisiones)” para la némina de pensionados en el Sistema 30 |
L | P ! , 30 |
Jubilados y Pensionados Integral de Prestaciones. minutos \
(Técnico Operativo) \
Realiza los cambios o actualizaciones en el sistema de nuevo . \
2 . 1 minutos ~
ingreso. (\
3 Archiva en carpetas de altas o cambios en la ndémina del mes 20
correspondiente, el formato de “Alta Directa y Transmisiones”. minutos
Jefatura de Unidad | Envia expediente a la Jefatura de Unidad Departamental de
4 | Departamental de Pensiones Administracion de Archivos. ldia
y Jubilaciones
Jefatura de Unidad | Verifica integracién de expediente y resguarda.
5 | Departamental de 2 dias
Administracion de Archivos

Fin del Procedimiento

A

Tiempo aproximado del procedimiento: 3 dias habiles

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:

Para dar de alta al pensionado en la némina se requiere del dictamen (debidamente firmado de notificacién
por el pensionado) y la primera paga de pensién (con sello de pagado).
Para realizar cualquier cambio en la base de datos de la némina de pensionados es necesario contar con los
documentos que soporten dicho movimiento, mismos que deberan ser presentados por el interesado.

Mensualmente se elaborard el reporte de altas y cambios a la némina de pensionados para efectos de

control.

En caso de altas se debe realizar GUnicamente para los nuevos ingresos.
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Diagrama de flujo:

CAJA DE PREVISION DE
LA POLICIA PREVENTIVA

MANUAL ADMINISTRATIVO

Ia Némina de P

Aliaso Cambi

(Fcnico Opeuth;»)

1. -Codifica datos en
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ingreso. Directay
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Transmisiones”,
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