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NOMBRE

APLICACION DE DESCUENTOS AL PERSONAL DE LA SEMARNAT

F

 OBJETIVO

‘Realizar la aplicacion de descuentos convenidos por el personal dé las Areas Administrativas del
Nivel Central y Delegaciones Federales de la SEMARNAT por concepto de seguros individuales o

- préstamos a corto y mediano plazo otorgados por el ISSSTE y companaas aseguradoras, a través
de |a utilizacion del Sistema de Némina Meta 4 establecxdo :

. PROCESO

GENERACION Y PRODUCTOS DE NOMINA

_ DIRECCION GENERAL DE: DESARROLLO HUMANO Y. ORGANIZACi N
D:recclon de Némina ¥ Proceses Admm:straﬂvos de Persona}
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DEFINICIONES Y ACRONIMOS

" DEFINICIONES:

Afectacién.- Aplicacion o modificacion de gatos en los archivos dal Sistema de Nomina Mefa 4
establecido en la SEMARNAT.

Areas Administrativas.- Se hace referencia a las Coordinaciones Administrativas o Enlaces
Administrativos (para oficinas centrales), Subdelegacion de Administracion e Innovacion (SAl)
para Delegaciones Federales v Unidad de Administracion para los Organos Desconcentrados y
Qrganismos Descentralizados. _

Interfase.- Archivos planos o de tipo texto para la recepcidén y envid de informacion.

Terceros.- Instifuciones externas con las cuales se tiene intercambio de informacion

correspondienie a sequros y préstamos.

ACRONIMOS:

DGDHO.- Direccion General de Desarrollo Humano y Organizacion.
--DGAC.- Direccion General Adjunta de Compensaciones

DNPAP.- Direccién de Nomina y Procesos Administrativos al Personal.

Axa.- Seguros S.A. de C.V. |
ISSSTE.~ Instituto de Seguridad vy Servicios Sociales de los Trabajadores al Servicio del Estacﬁo,
META 4.- Sistema Integral de Recursos Humanos.,
METLIFE.- Empresa Financiera de Seguros v Servicios.
SEMARNAT.- Secretarfa de Medio Ambiente y Recursos Naturales.

“8N.- Subdireccion de Némina.

'DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y. QRGANIZAC[ON
i Direceion de Némma v Procesos Adrﬂﬁ*m:stratwos de Personat
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POLITICAS DE OPERACION

® La Direccion General de Desarrollo Humano y Organizacion (DGDHO) mediante la
Direccién de Némina y Procesos Administrativos de Personal (DNPAP), debera elaborar &l
calendario para la recepcion vy apficaéién de movimienios de ndmina, mismo gue hara del
- conocimiento a las companias aseguradoras e ISSSTE respectivamente, indicando los tiempos

para efectuar los tramites correspondientes.

s Seré responsabilidad del :Departamehto de Movimientos de Personal la aplicasion en
tienépc y forma de aquellos movimientos solicitados por las compafias aseguradoras e ISSSTE,

“asi como de entregar a traves de correo electronico los informes de movimientos de ndémina que
han sido aplicados y rechazados.

> Asimismo, debera realizar invariablemente los movimientos a efectuar de alias, bajas 6
modificacién de importes de la quincena en proceso requeridos por las compafiias aseguradoras

e IS3STE en el Sistema de Nomina Meta 4 de la Secretaria.

INDICADORES

Nombre del Indicador.- Solicitudes de descuentos al personal aplicados

Responsable de obtenerlo.- Departamento de Movimientos de Personal

Periodicidad.- Quincenal _

Unidad de Medicion.- {Nimero de solicitudes de descuentos al personal atendidas / Nimere de

solicitudes de descuentos al personal recibidas) x 100 %

TIEMPO DE OBTENCION
_ :‘f‘_D{RECCiéN GENERAL__DE_ DESARRGLLO HUf\ﬁAN_O Y---ORGANEZAC?ON
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1 dia habil poste;'ior al calculo de la nédmina para la aplicacion del descuento solicitado

ON GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y ORGANIZ
on de Nomina y Procesos Administrativos de Personal
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

. ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPCION
Pepartamento de 1 Recibe por medic de la Subdireccion de Noémina (8N) el
Movimientos de Personal. disquete & archivos via correo electronico remitide por la

Subdelegacion de Recuperacion de Créditos del iISSSTE, AXA
Seguros, S.A. de CV. o METLIFE, mismo que contiene los
movimienios a efecluar de altas, bajas & modificacion de |
importes de la quincena en proceso para su aplicacién en la
néemina.

2 Procede a copiar los archivos de la afectacion de ISSSTE
recibidos en la carpeta de trabajo 1110.67.4.253\W4e-
mind\interfases localizada en el Servidor de la Aplicacion del
Sistema de Nomina Meta 4 estabiecido en ia SEMARNAT.

3 Realiza la aplicacién de los archivos de la afectacion del
ISSSTE, AXA Seguros, S.A. de CV. o METLIFE.

4 Elige ubicandose en & mend principal del Sistema de Némina
Meta 4 de la Secretaria fas opciones Nomina/Productos de
Nomina/lmportar.

5 Abre v edita el archivo correspondiente, de acuerdo a lo
siguiente:

a} ISSSTE Mde-mindUnterfasesiissste.def modificando el
nombre del archive del 1S88TE a8  afectsr E\Mde-
mindiinterfases\R056518. TXT ‘

o) AXA Seguros, 8.4, de C.V. M4de-
mind\interfases\comercial_america.def modificando el nombre
del archivo a afectar E:\M4e-mindinterfases\SEMAQ0518.TXT

c) METLIFE Mde-mind\interfases\gasios_medicos.def 6 Mde-
mind\interfases\metlife.def modificando el nombre del archivo a
afectar E\Mde-mindiinterfases\METLIZ75.TXT & E\Mde-
mind\interfases\AHISAS18. TXT

B Guarda e incorpora ia informacion necesarta en el archivo
correspondiente v cierra el editor del Sistema de Nomina Meta
4. J

lof GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y ORGANEZACION _
s Administrativos de. Personal
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

. ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. | DESCRIPCION
7 Inicia la importacion de los datos ingresados al Sistema de

Nomina Meta 4 respectivos.

8 Informa por via correo electronico a la Subdelegacion de
Recuperacion de Créditos del ISSSTE. AXA Seguros, S.A. de
C.V. o METLIFE sobre aquellos movimientos de altas, bajas o
madificacion de importes que fueron rechazados, en su caso.

G Archiva en su carpeta de controi los movimientos a efectuar de
© | altas, bajas ¢ modificacion de importes de la gquincena en
proceso envidados por la Subdelegacion de Recuperacion de
Créditos det ISSSTE, AXA Seguros, S.A. de C.V. o METLIFE
para aclaraciones posieriores.

TOTAL DE ACTIVIDADES: | 9
PRODUCTO O SERVICIO: | Aplicacién de descuenios y reportes de movimientos
PROCEDIMIENTO{S): | Calculo de Nomina
TIEMPO DE OBTENCION: | 1 dia habil posterior al calculo de la némina para la aplicacion del descuento
solicitado
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DIAGRAMA DE FLUJOQ

DEPARTAMENTQ DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL

4] A 7
RECISE DE LA SPNOP ARCHIVOS
REMITIDOS POR ISSSTE. AXA INICHA, LA IMPORTACION DE LOS
SEGUROS, 5.4, DECV. O DATOS INGRESADOS AL SISTEMA DE
METLIFE, QUE CONTIENEN LOS NOMINA META 4 RESPECTIVOS
MOVIMIENTOS A APLICAR EN LA
NOMINA
ARCHIVOS
{8}
{2 %
INFORMA A LA SUBDELEGAGION DE
RECUPERACION DE CREDITOS DEL
PROCEDE A COPIAR LOS ISSSTE, AXA SEGUROS, 8.4, DE CV
ARCHAOS DE LA AFECTACION O METLIFE SOBRE MOVIMIENTOS
OF [SS5TE BN LA CARPETA OE QUE FUERON RECHAZADOS, EN 83U
TRABAJO DEL SISTEMA DE CASC
NOMINA META 4 = :
ARCHIVOS
3 ¥ . .
©) : ¥
REALIZA LA APLICAZION DE LOS
ARCHIVOS DE LA AFECTACION ) !
DEL 1SSSTE, AXA SEGUROS. & A ARCHIVA EN SU CARPETA DE
DE OV O METLIFE CONTROL LOB MOVIMIENTOS A
N b EFECTUAR DE LA QUINCENA EN
PROCESO ENVIADOS PARA
ACLARACIONES POSTERIORES
(4 y ARCHIVOS
ELIGE UBICANDOSE EN EL MENU
PRINCIPAL DEL SISTEMA DE
NOMINA META 4 LAS OPCIONES ¥
NOMINAPROTUCTOS DE:
MOMIMAIMPORTAR £ih
15) L
ABRE ¥ EDITA EL ARCHIVO -
CORRESPONDIENTE

ARCHIVOZ

] W

GUARDA E INCORPORA LA
INFORMACION NECESARIA EN EL
ARCHIVO CORRESPONDIENTE Y
CHERRA EL EDTTOR DEL SISTEMA

DE NOMINAMETA 4

ARCHIVOS

;_{-maecc;:ow GENERAL DE’DESARRO"' O HUMANO Y ORGANIZAGION
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REGISTRO DE REVISIONES
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FECHA: México, D. ., 2 21 de Enero de 2009,
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