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NOMBRE

CALCULO DE NOMINA

OBJETIVO

Realizar el calculo de conceptos de percepciones y retenciones de los trabajadores de las Areas -
Administrativas del Nivel Central v Delegaciones Federales que conforman la Secretaria,

vigilando el cumpilimiento de la normatividad emifida en la materia por las Dependencias

- Globalizadoras, con el objeto de garantizar en tiempo vy forma el pago de remuneraciones a que

tiene derecho el personal de 1a SEMARNAT.

PROCESO

* GENERACION Y PRODUCTOS DE NOMINA

&
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DEFINICIONES Y ACRONIMOS

DEFINICIONES:

Areas Administrativas.- Se hace referencia a las Coordinaciones Administrativas o Enlaces

Administrativos (para oficinas centrales), Subdelegacion de Administracion e Innovacion (SAD

para Delegaciones Federales y Unidad de Adminisiracién para los Organos Desconcentrados y

Organismos Descentralizados. _

Catalogos.- Lista o inventario de cosas o informacion debidamente clasificadas.

ﬁependencnas Giobalizadoras.- Se entendera para efecios de este procedimiento como

Dependencias Globaitzadoras a la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, Instituto de

Seguridad Social de los Trabajadores del Estado, Sistema de Administracion Tributaria, Sistema
~ de Ahorre para el Retiro, Secr:etaria de Finanzas del Distrito Federal, Fondo de Vivienda del

instituto de Seguridad Social de los Trabajadores del Estado, Metlife México.

Salarios Minimos.- Importes fijados por la Comision Nacional de los Salarios Minimos en su_

caracter de brgano tripartito, los cuales son determinados por éréa geografica.

Tablas.- Archivo o listado el cual es generado con base a especificaciones técnicas requeridas,

tales como: longitud v tipo de campos, infor%acién en cada campo, enire otros.

Tablas de Impuesto, $p§bsic§io para el Empleo.~ Listas publicadas por o Sistema de

Administracion Tr_ibutaria para determinar el impuesto sobre la renta, el subsidio para el empleo

correspondiente.

Tabuladores de Sueido.- lnétrumeﬂto técnico de aplicacion general en el gue ge establecen los

grupos jerarquicos v se fija el sueldo base y la compensacion garantizada de manera mensual, en

términos brutos para cada uno de los grados y niveles de los puestos existentes dentro de la

Secretaria.

- ACRONIMOS:

CDIRECCION GENERAL- DE;.DESARROLLG HUMANGY QRGANIZACION“-.
Qamccion de Némm_ céscs Admm{stratwos_ e:Personal
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DGDHO.- Direccion General de Desarrollo Humano y Organizacion.
DNPAP.- Direccion de Nomina y Procesos Administrativos de Personal.
SEMARNAT.- Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.
SN.- Subdireccion de Némina.

 DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANG Y. ORGANIZA rcN S
E}:racmen de Namma y Proceses Aclmmastratwas ‘de. Perso_ £ G
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POLITICAS DE OPERACION

@ La Subdireccién de Nomina (SN) por conducto del Departamento de inﬁpuestos,
Retenciones y Calculos de Nomina sera responsable de la aplicacion de los sueldos y salarios,
los cuales son calculados de acuerdo a las disposiciones vigentes del Sistema de Compensacion
de la Administracion Publica Federal para el otorgamiento de las percepciones, preétacione's y
demas beneficics. P

»  El Departamento de Impuestos, Retenciones y Calculos de Nomina debera apegarse a la
Leyy marco normativo establecido, asi como a Eds convenios celebrados con aseguradoras y/o
solicitudes individuales formuladas por los propios trabajadores para' la aplicacion de los

descuentos o retenciones en la némina del personal de g SEMARNAT. |

® Realizar en el Sistema de Nomina Meta 4 la actualizacion de los archivos, tablas o
catalogos respectivos, con base a los lineamientos que modifiquen alguno de los conceptos de
percepciones o retenciones correspondientes a la némina.

o El Departamento de impuestos, Retenciones y Calculos de Nomina tendra que efectuar
las pruebas necesarias en el Sistema de Némina Meta 4 sobre {os movimientos realizados, tales
como: tablas de impuesto, subsidio y crédito al salario; asi como tabuladores de sueido y salarios

minimos vy validacion respectiva.

2

DESARROLLO | :
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| Nombre del indicador - Caiculo de nomina

 Responsable de obtenerio.- Departamento de impuestos, Retenciones y Célculos de.Némina 3
Periodicidad.- Quincenal |

Unidad de Medicion.- Ntimero de registros calculados de-ia ndmina de personal

TIEMPO DE OBTENCION

' 2 dias habiles posteriores al cierre de la captura de mowmlentos de personal, de acuerdo al
calendario establecido _ o

D ESARROLLO HUMANQ v ORGANIZ Gio N
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPGION
Departamento de 1 Recibe a fraves de |a Subdireccion de Nomina {SN} ios oficios o
Impuestos, Retenciones vy notificaciones de ias Dependencias Globalizadoras, en que se
| Calculos de Némina. informa de las actualizaciones a las percepciones o retenciones

aplicables a la némina del personal de la SEMARNAT.

2 Verifica la informacién contenida en los oficios ¢ notificaciones
de las Dependencias Globalizadoras recibidos v determina si es
necesaric realizar la actualizacion de alguno de los conceptos de
percepciones o retenciones correspondientes a la nomina.

St EXISTE ACTUALIZACION A LOS CONCEPTOS DE
PERCEPCIONES O RETENCIONES

3 Realiza el anilisis de las repercusiones a los conceptos de
percepcionas ¢ retenciones y consulta la normatividad emitida en
la materia, para su implaniacion en el Sistema de Noémina Meta
4.

4 Ingresa y procede a actualizar en el Sistema de Nomina Meta 4
los archivos, fablas o catdlogos respectivos, con base a los
conceptos de percepcionas o retenciones involucradas.

= Litiliza iaslopciones del Sistermna de Nomina, para actualizar
las tabias de impuesto, subsidio para el empieo, tabuladores
de sueldos, salarios minimos. .

5 Efectiia las pruebas necesarias en el Sistema de Nomina Meta 4
' sobre los movimientos realizados, tales como: fablas de
impuesto, subsidio para el emplee, asi como tabuladores de
sueldo v salarios minimos.

6 Verifica que la normatividad emitide por ia Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico y que los movimientos efectuados se
apliquen correctamente en el Sistema de Nomina Meta 4.

- DIRECCION GENER
: _-i;;re;:_c;_enadg;N__ i

L DE DESARROLLO HUMANG Y. ORGAN
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD |
RESPONSABLE Ne. | DESCRIPCION
APLICACION iNCORRECTA DE  NORMATIVIDAD O
I MOVIMIENTOS

7 Identifica las adecuaciones. a realizar y procede a aplicar los
ajustes pertinentes en el Sistema de Nomina Meta 4,
continuando en la actividad No. 8.
APLICACION CORRECTA DE  NORMATIVIDAD Y
MOVIMIENTOS

8 Valida en el Sistema de Nomina Meta 4 los movimientos
correspondientes, tales como: tablas de impuesto, subsidio para
el empleo, tabuladores de sueldo y salarios minimos.

g NO EXISTE ACTUAUZACION. A LOS CONCEPTOS DE
PERCEPCIONES O RETENCIONES

9 Utiliza las opciones del Sistema Nomina, para realizar el proceso
de "Calcuip de Nomina”, seleccionando la paga o guincena en
procesc vy gravando en acumulados respectivos.

éO Genera y valida las cifras previas, asimismo imprime ¢ informa al
Departamento de Movimientos al Personal para la generacion de
los informes que permitan tramitar la solicitud de recursos ante la
Direccion de Presupuesto y Banca.
Nota:
£n el caso de que las cifras previas obtenidas sean incorrecias,
realiza las modificaciones pertinentes y continda el proceso en fa
actividad 9.

TOTAL DE ACTIVIDADES: | 10

PRODUCTO O SERVICIO: | Cifras pravias de la némina de personal de ja SEMARNAT

PROCEDIMIENTO(S): | Aplicacion de descuentos af personal de la SEMARNAT

TIEMP( DE OBTENCION: | 2 dias habiles posteriores ai cierre de la captura de movimientos de personal, de

acuerde al calendario establecido

 BIRECCION GENERAL DE
- Direccion de Nomina y Prot
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DIAGRAMA DE FLUJO

DEPARTAMENTO DE IMPUESTOS, RETENCIONES Y CALCULOS DE NOMINA

' NICHD }

{1} 4

{6)

RECIBE A TRAVES DE LA SNLOS
OFICIOS DE LAS DEPENDENCIAS
GLOBALIZADORAS, EN QUE SE
INFORMA DE LAS
ACTUBLIZAGIONES A LAS
PERCEPCIONES O RETENCIONES

= VERIFICA QUE LA NORMATIVIDAT
EMITIDA POR LA SHCP ¥ QUE LOS
MOVIMIENTOS EFECTUADOS SE
APLIQUEN CORRECTAMENTE EN
- EL SISTERA DE NOMINA META 4

TFRCIOS

@ ¥

VERIFICA LA INFORMAGION
CONTENIDA EN 1.OS OFICIOS ¥
DETERMINA 31 ES NECESARIO
REALIZAR ACTUALIZACION DE

ALGUN CONCEFTQO A LA NOMINA

APLICACION
CORRECTA DE
NORMATIVIDAD

REGUIERE
ACTUAMLIZACION

st
5]

- ) sl
(8) : . . 7} i

REALIZA EL ANALISIS DE LAS
REPERCUSIONES ALOS
CONCEPTOS DE PERCEPCIONES
O RETENCIONES Y CONSULTA LA
NORMATIVIDAD EAMITIDA PARA LA
IAPLANTACION EN EL SISTEMA

INGRESA Y ACTUALIZA ENEL
SISTEMA DE NOMINA META 4 LOS
| ARCHIVOS, TABLAS D
CATALOGOS RESPECTIVOS, TON
BASE A LOS CONCEPTOS DE
PERCEPCIONES O RETENCIONES

UTILIZA LAS OFCIONES DEL,

SISTEMA NOMINA, PARA IDENTIFICA LAS ADECUACIONES

REALIZAR EL PROCESO DE ’ A REALIZAR ¥ PROCEDE &

“CALCULD DE NOMINA", APLICAR LOS AJUSTES

SELECCIONANDO LA PAGA O PERTINENTES EN Eb S1STEMA DE

GUINCENA EN PROCESO . NOMINA META 4
(10} # 18] ¥
GENERA ¥ VALIDA CIFRAS PREVIAS ’

E InMFORMA AL DEPTO, DE WALIDA EN EL SISTEMA DE
FRODUCCION DE NOMINA PARA MOMINA META 4 LOS
GEMERAR LOS INFORMES QUE - MOVIMIENTOS

PERMITAN TRAMITAR LA S0UICITUD CORRESFONDIENTES
DE RECURSGS
v
EIN

EFECTUL LAS PRUEBAS
NECESARIAS EN B SISTEMA DE
NORMINA META 4, SOBRE LOS
MOVIMIENTOS REALIZADOS
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