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APORTACIONES AL SISTEMA DE AHORRO PARA EL RETIRO (SAR)

OBJETIVO

Realizar en tiempo y forma el pago de las aportaciones del Sistema de Ahorro para el Retiro
(SAR) para dar cumplimiento a lo dispuesto por la CONSAR en esta materia, a través del
sistema de recaudaciéon por banca electrénica de la Institucién Bancaria (actualmente BBVA
Bancomer), a fin de que PENSIONISSSTE realice la distribucion de las aportaciones a las
cuentas individuales de los trabajadores con plaza presupuestal de las Areas Administrativas del
Nivel Central y Delegaciones Federales de la SEMARNAT.

PROCESO

ADMINISTRACION DE FLUJO DE EFECTIVO DE SERVICIOS PERSONALES
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DEFINICIONES Y ACRONIMOS

DEFINICIONES:

Areas Administrativas.- Coordinaciones Administrativas o Enlaces Administrativos (para oficinas
centrales), Subdelegacion de Administracion e Innovacion (SAl) para Déelegaciones Federales.
Institucién Bancaria.- Empresa financiera que tiene por objeto el ejercicio habitual de la banca y
del crédito dentro del territorio nacional.
Plaza Presupuestal.- Unidad o posicién individual de trabajo que no puede ser ocupada por mas
de un empleado a la vez, y que tiene una adscripcion determinada.

Sistema de Ahorro para el Retiro.- Ahorro que el trabajador tendra al momento en que se retire,
el cual se ira formando a través de cantidades que su dependencia deposita en una cuenta

>

especial e individualizada.

ACRONIMOS:

BBVA-BANCOMER.- Grupo Financiero BBVA Bancomer (Banco Bilbao Vizcaya Argentaria-
Bancomer).

CONSAR.- Comisién Nacional del Sistema de Ahorro para el Retiro.

DGPP.- Direccion General de Programacion y Presupuesto.

DGAC.- Direccion General Adjunta de Compensaciones.

DPB.- Direcciéon de Presupuesto y Banca.

DMCI.- Departamento de Movimientos y Control Interbancario.

DCLC.- Departamento de Cuentas por Liquidar Certificadas.

ISSSTE.- Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
PENSIONISSSTE.- Fondo Nacional de Pensiones de los Trabajadores al Servicio del Estado.
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PROCESAR.- Es la empresa concesionaria para operar la base de datos nacional del Sistema de
Ahorro para el Retiro.

SAR.- Sistema de Ahorro para el Retiro.

SEMARNAT.- Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.

SIAFF .- Sistema Integral de Administraciéon Financiera Federal.

SIRI.- Sistema de Recepcion de Informacion. "

SN.- Subdireccion de Némina.

Diveccion General Adjunta de Compensaciones
Direccidn de Presupuesto y Banca



APORTACIONES AL SISTEMA DE AHORRO PARA EL RETIRO (SAR)
510-DPB.00-1
22-ABR-09

SEMARNAT

POLITICAS DE OPERACION

° El Departamento de Movimientos y Control Interbancario (DMCI) recibira de la
Subdireccion de Nomina (SN) los archivos de altas, bajas y modificacion de datos de los
trabajadores para enviarlos al Sistema de Recepciéon de Informacion (SiRI), de acuerdo al
calendario establéddo en los primeros cinco dias habiles de los meses de enero, marzo, mayo,
julio, septiembre y noviembre de cada afio fiscal. ' 4

° Asimismo, tendra que obtener a través de la CONSAR la Linea de Captura de las
aportaciones bimestrales, para que realice el bago a través de la banca electronica de la
Institucion Bancaria (actualmente BBVA Bancomer) a mas tardar el dia 17 c.ie los meses de
enero, marzo, mayo, julio, septiembre y noviembre de cada afio fiscal, de conformidad a lo
estipulado por la Nueva Ley del ISSSTE en su Articulo 21, parrafo tercero.

. - Sera responsabilidad de PENSIONISSSTE enviar por lo menos dos veces al afio al
domicilio que indiquen los trabajadores sus estados de cuenta donde se reflejen sus
aportaciones y el nimero de dias de cotizacion registradas durante cada bimestre que
comprenda el periodo del estado de cuenta, asi como las comisiones cobradas, de conformidad
a lo estipulado por la Nueva Ley del ISSSTE en su Articulo 105, fraccién VIl.

INDICADORES

Nombre del Indicador: Aportaciones del SAR realizadas

Responsable de obtenerio: Departamento de Movimientos y Control Interbancario
Periodicidad: Bimestral

Unidad de Medicién: (Aportaciones del SAR realizadas / Aportaciones del SAR programadas)
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DESCRIPCION DEL PROCEDMIENTO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

Departamento de
Movimientos y Control
Interbancario

_ | PROCESAR, continuando en |a actividad No. 2.

Recibe de fa SN los archivos validados de altas, bajas y
modificacién de los datos de trabajadores y aportaciones al
SAR para su envio a validacion de la empresa PROCESAR.

Envia a través del sistema de la empresa PROCESAR los
archivos para validar las altas, bajas, modificacion de los datos
de los trabajadores y aportaciones ai SAR.

Recibe del sistema de la empresa PROCESAR mensaje de
“Validacion Exitosa 6 Validacion con Errores”, notificando que
los archivos fueron aceptados con un nimero de identificacion
de archivo validado.

SI EL MENSAJE ES “VALIDACION CON ERRORES
Verifica el archivo con errores de acuerdo al catalogo de |
rechazos de la empresa PROCESAR y lo remite a la SN a fin de’
que realice las adecuaciones procedentes.

Recibe de la SN archivo debidamente corregido y efectua
acciones: para la validacion en el sistema de la empresa

Sl EL MENSAJE ES “VALIDACION EXITOSA

Envia el documento de identificacion de los archivos validados a
través de la pagina www. siri com.mx, el cual arroja’ un ndmero
de transmision que se consulta en la opcién de Estatus de
Archivo para verificar si fueron aceptados, de la siguiente
manera:

Y Transmision de Archivo de trabajadores: Se consulta la
transmision de: altas, bajas y modificacién de datos.
= Transmision de Archivo de pago: Se consulta la

transmision de: aportaciones.

Nota:
En caso de error, verifica en la pagina www.siri.com mx, cual
fue el motivo, de acuerdo al catalogo de rechazos de la
empresa PROCESAR, y lo envia a la SN para corregir el
archivo.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPCION

7 Recibe de la SN archivo corregido y lo envia a validacién en el
sistema de la empresa PROCESAR, continuando en la
actividad No. 2 de este procedimiento.

8 Si el mensaje es “archivo valido; insertado en la base de datos”,
genera e imprime la “Linea de Captura.

9 Envia Linea de Captura a la SN, para que ésta genere el
Reporte SAR por unidad del Bimestre a pagar.

10 Recibe de la SN el Reporte SAR por unidad del bimestre a
pagar, autorizado por la DNPAP y DPB, asimismo elabora en
original y copia “Atenta Nota”, en la cual informa las cifras
finales de las aportaciones al Fondo de Retiro y de'Vivienda por
Area Administrativa.

11 Obtiene firma de autorizacion del Subdirector de Operacién
Bancaria en la “Atenta Nota” y envia el original de la misma a la
DPB, adjuntando las cifras por Area Administrativa y recaba en
la copia el acuse de recibido para su control y seguimiento.

12 Recibe la informacion y/o documentacion siguiente:

Del DCLC mediante correo electronico, informacion sobre la
fecha en que se deposita el recurso para el pago de las
aportaciones al SAR a efecto de verificarlo con la Institucién
Bancaria.

13 Procede a abrir la pagina: www.bancomer.com, para realizar el
pago de las aportaciones del SAR a los trabajadores de plaza
presupuestal de las Ateas Administrativas de la SEMARNAT, de
la siguiente manera:
> Ir a opcién de Impuestos
> Seleccionar opcion SAR-ISSSTE
» Después la opcion Pago

~ > Capturar Namero de Tarjeta de Acceso Empresarial
> Capturar Clave de Acceso
> Digitar clave del OPT
» Ir a opcién de Validacién y Pago
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

____ACTIVIDAD
No. DESCRIPCION

RESPONSABLE

14 Registra la “Linea de Captura” en la opcién de validacion y pago
y selecciona el nimero de cuenta a cargo, revisando que los
datos estén correctos.

15 Solicita al Subdirector-de Operacion Bancaria revisar el registro
de la “Linea de Captura” y el nimero de cuenta, para que
proceda a ingresar su clave de operacion y se realice el pago
de las aportaciones del SAR.

16 Recibe de la Institucién Bancaria “Recibo de pago de aportacion
SAR-ISSSTE via electronica” expedido y lo imprime.

17 Elabora “Atenta Nota” en dos originales y dos copias,
informando lo relacionado al pago del bimestre de las
aportaciones del SAR, obteniendo la firma de autorizacion del
Subdirector de Operacién Bancaria.

18 Distribuye la “Atenta Nota” como sigue:

» Original.- DPB para su atencion.
> Original.- DGPP para su atencién.
> Copias.- Acuses de recibido para archivo y control.

TOTAL DE ACTIVIDADES: | 18

PRODUCTO O SERVICIO: | Comprobantes de aportaciéon del SAR

PROCEDIMIENTO(S): | Aportaciones al Sistema de Ahorro para el Retiro (SAR)
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DEPARTAMENTO DE MOVIMIENTOS Y CONTROL INTERBANCARIO '
DE LA SUBDIRECCION DE OPERACION BANCARIA
8)
Fi GENERA E IMPRIME LA LINEA
DE CAPTURA PARA REALIZAR
EL PAGO DE LAS P
APORTACIONES DEL SAR A
m A LOS TRABAJADORES
RECIBE DE LA SN ARCHIVOS 5]
VALIDADOS DE ALTAS, BAJAS LINEA CAPT.
Y MODIFICACION DE DATOS
DE LOS TRABAJADORES Y
APORTACIONES AL SAR
. 0
ARCHIVOS
3 ]
@ v ENVIA LINEA DE CAPTURA A'
LA SN PARA QUE EMITA
ENVIA A TRAVES DEL REPORTE SAR POR UNIDAD
SISTEMA DE PROCESAR LOS DEL BIMESTRE A PAGAR
ARCHIVOS PARA VALIDAR .
o
LINEA GAPT.
o
ARCHIVOS
h 4
RECIBE DE LA SN, REPORTE
L SAR POR UNIDAD DEL
MENSAJE, NOTIFICANDO QUE e BIMESTRE AUTORIZADG POR
EL DNPAP Y DPB, ELABORA
LOS ARCHIVOS FUERON ATENTA NOTA
ACEPTADOS CON LN "
NUMERO DE IDENTIFI
o REPORTE i
ARCHNOS
1) A
OBTIENE FIRMA DE
wo = AUTORIZACION DEL
. SUBDIRECTOR DE
VALIDACICH N BANCARIA
iz o
o
sl 4]
VERIFIGA ARCHIVD CON 12) A
(g1 cm ﬁg’i""fmm’:t“ RECIBE DEL DCLC FECHA EN
SPNOP A FIN DE QUE QUESEDEROSITAE
ENVIA DOCUMENTO DE REALIE SIS RECURSO PARA EL PAGO DE
IDENTIFICACION DE LOS AR APORTACIONES DEL SAR
ARCHIVOS VALIDADOS, A o
TRAVES DE LA PAGINA SIRI ARCHIVOS
- o
ARCHVOS
(5} h 4
1 r RECIBE DE LA SPNOP 13)
o ABRE PAGINA DE BANCOMER
RECIBE DE LA SN ARCHVO CORREGIDO Y EFECTUA L PAGO.
CORREGIDO Y LO ENVIA A ACCIONES PARA VALIDACION OPCION IMPUESTOS.
VALIDACION EN EL EN EL SISTEMA PROCESAR SELECTIONAR SARISSSTE
PROCESAR = QPCION
CAPTURAR TARJETA DE ACCESD
ARCHIVOS CLAVE ACCESO
DIGITAR CLAVE OTP
VALIDACEIN ¥ PAGD

5=
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DIAGRAMA DE FLUJO

DEPARTAMENTO DE SISTEMAS INTERBANCARIOS
DE LA SUBDIRECCION DE PAGOS

REGISTRA EN LINEA DE
CAPTURA EN VALIDACION Y
PAGO Y SELECCIONA EL
NUMERQ DE CUENTA A
CARGO, DO DATOS

E
o

(15

SOLICITA AL SUBDIRECTOR
REVISE EL REGISTRO DE LA
LINEA DE CAPTURA Y EL
NUMERD DE CUENTA PARA
INGRESAR LA CLAVE

£

161 A 4
RECIBE DE LA INSTITUCION
BANCARIA RECIBO DE PAGO
DE APORTACION ViA
ICA

"

LO MPRI

ELABORA ATENTA NOTA,
INFORMANDO LO
RELACIONADO AL PAGO DEL

LAS

BIMESTRE DE
APORTACIONES DEL SAR

RECIBO

18) ¥

DISTRIBUYE LA ATENTA NOTA
DEBIDAMENTE FIRMADA POR
EL SUBDIRECTOR DE PAGOS

RECIBO oz

y y
FIN
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REGISTRO DE REVISIONES
NUMERO DE REVISION: | 1
FECHA: México, D.F. a 22 de Abril de 2009
DESCRIPCION: La informacién contenida en el procedimiento se incorporé6 a los
formatos con la nueva identidad institucional. '
Firma:
ELABORO Nombre: Lorena Cruz Mendoza
Cargo: Jefa de Departamento de Movimientos y Control Interbancario
Firma:
REVISO
Nombre:
Cargo:
Firma:
APROBO
Nombre:
Cargo: Director de Presupuesto y Banca
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