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NOMBRE

CANCELACIONES Y REINTEGROS

OBJETIVO

Generar la informacion para la recuperacion del gasto no ejercido, mediante el Sistema. de
Nomina de Meta-4 establecido el reintegro correspondiente a la Tesoreria de la Federacion y a los

. terceros institucionales que sean afectados, con el propésito de asegurar el cumplimiento de las
.- obligaciones fiscales y patronales contraidas por la SEMARNAT. :

PROCESO

GENERACION Y PRODUCTOS DE NOMINA

BIRECGION SENERAL BE DESARROLLG HUMANO ¥ SRGANIZ
- Direccion de Nomina y Procesos Administratives de Personal
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_ — DEFINICIONES Y ACRONIMOS

o DEFINICIONES:

- _ i\_réas ‘Administrativas.- Se hace referencia a las Cao’fdinaciohes Administrativas o Enlaces

~Administrativos (para oficinas centrales), Subdelegacién de Administracion e innovacion (SAl) para

. Delégaciones Federales y Unidad de Administracién para los Organos Desconcentrados vy
- Organismos Descentralizados.

- Conceptos.- Son las diferentes claves de percepciones v deducciones del trabajador.

Ch'e_qués Cancelados.~ Son los pagos erﬁitidos que nho fueron cobrados por el trabajador, por

- motivos diversoé {Baja porrenuncia, licencia sin goce de sueldo, término de conirato, etc.).

Interfase.- Archivos planos o de tipo texto para la recepcion y envid de informacion.
~ Layout.- Descripcion de los campos gque forman una interfase de entrada o salida.

o Reintegros.- Son los pagos Enéebidog realizados al trabajador por motivos diversos.

ACRONIMOS:-

“ AXA SEGUROS S.A. DE C.V.- Compaiia Aseguradora.
DGDHO.- Direccién General de Desarrolio Humano y'Orgjanizacién.

DGPP.- Direccion General de Programacion y Presupuesto |
.'DGAC.- Direccion General Adjunta de Comperisaciones.

| -FOGAREF.- Fondo de Garantia del Erario Federal.

FOVISSSTE.- Fondo de la Vivienda del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado. :

CISSSTE.- Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de ioé Trabajadores del Estado.

- Metlife de México.- Compafiia Aseguradora.

-_ESE’MARNATﬂ Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.

8N.- Subdireccion de Némina.

581.- Segu'ro, de Séparac‘rén Individualizado.-

cesos 'Admm:strativos de:Personai
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POLITICAS DE OPERACION

e La Subdireccion de Nomina (SN) mediante el Departamento de Impuestos, Retenciones y
Calculos de Nomina tendra las siguientes responsabilidades: . - " '

- Generar los informes y/o reportes requeridos para la recuperacion del gasto no ejercido,
de acuerdo a la informacion proporcionada por la Subdireccion de Operacion Bancaria
_ respecto a las emisiones de cheques cancelados y reintegros correspondientes.
~Informar a las Instituciones Globalizadoras las cancelaciones de pagos efectuadas. -
e El Departamento de Impuestos, Retencuones y Caiculos de Némina debera generar a

traves dei Sistema de Nomina de Meta-4, lo siguiente:

- Cifrés-progr.améticas por tipo de nomina y archivasprogramétices de los cheques
cancelados - | ' |
- ~Reportes de cheques cancelados por Estado y por namero de cheqae :
| -Interfases vy reportes de cheques cancelados de las Instituciones Globalizadoras (Meti;fe
de México, Axa Seguros S.A. de CV,, ISSSTE, FQGAREF y FOVISSSTE), _Areas de ia
DGAC. y terceros que son afectados. | _
- -Cifras de control v las interfases de salida que se envian a Eas Instituciones Gfobahzadoras
- -Archivo en excel, con informacién del impuesto del 2% sobre nomina del personal de
Oficinas Centraies, tales como: Cifras por Concepto y Totales por Unidad
-Reportes por nivel del Seguro de Separacion Individualizado de los conceptos 281, 282 y '
o / o 7
- -Listados previos de reintegros por emision ytipo de némina
' QCifras- programaticas por tipo de némina de los reintegros recibidos -

-~Respaldo magnetico de la informacion generada de Terceros respecto a reintegros

_ _ SARROLLO HUMAND Y ORGANIZACION
E}nrecc;on-de Némma y;chasos;-Adm:msiratwos dePersonal
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INDICADORES

Nombre del Indicador.- Cifras de cancelaciones y reintegros
Responsable de obtenerlo.- Subdireccion de Procesos de Némina y Operacion de Persenal

Periodicidad.- Mensual
‘Unidad de Medicién.- Porcentaje de- atenc:lon (Nimero de solicitudes atendidas / Numero de

“solicitudes recibidas) X 100%

e

TIEMPO DE OBTENGION

2 dias habiles, contados a partir de la recepcion completa y correcta de la informacién respectiva

BIRECCION GENERAL DE DESARROLL) "HUMANGY oRGANIZACION.’ S
Direccron de Némmamecesos Adm nistrativos SR
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

. RESPONSABLE ACTIVIDAD

No. T DESCRIPCION

CANCELACIONES

Departamento de Impuestos, 1 | Recibe del Departamentb de Distribucion de Pagos los archivos
Retenciones y Calculos de gue contienen informacion sobre cheques cancelados con

.1 Némina. emisiones de remuneraciones y prestaciones por separado.

2 - | Revisa "en archivos recibidos que los chegues a cancelar
contengan los datos siguientes: a) Quincena gue se reporta; b)
_ _ . Tipo de néomina y ¢) Que el chegque reportado no sea inutilizado,
N ' .1 determinando si ex[sien o no inconsistencias ena informacion
' contenida.

S EXISTEN INCONSISTENCIAS EN LOS ARCHIVOS

al Departamento de Distribucion de Pagos las correcciones-de
los cheques cancelados v continda en la actividad No. 1.

NC EXISTEN INCONSISTENCIAS EN LOS ARCHIVOS

4 Genera a través del Sistema de Nomina de Meta-4 cifras
programaticas de remuneraciones y prestaciones de los
chegues cancelados por tipo de némina, tales como: ordinaria,
extraardinaria, diferencias, pension alimenticia, premios, elc.

5 Remite al Departamento de Cuentas por Liquidar Certificadas
de la Subdireccién de Presupussto  las cédulas contables de
cheques cancelados que han sido generadas, asimismo por
correo  electronico los archivos programaticos de chegues
cancelados por Area Administrativa de la SEMARNAT.

6 Elabora en original y cuatro copias oficio, especificando las
| cifras programaticas y archivos programaticos de cheques

Liquidar Certificadas.

3 Identifica las adecuaciones a realizar y solicita de forma verbal

cancelados proporcionades al Departamento de Cuentas por |

CCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y ORGANI ACION e
Becion de Nomma y Procesos Adrm_ stratnvos de Personal

i
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

- RESPONSABLE

ACTIVIDAD

MNo. -

10

DESCRIPCION

Obtiene la firma autorizada del Subdirector de Némina en el
oficio y procede a distribuirlo de la siguienie manera:

. Original.- Subdireccion de Presupugsto, para su
seguimiento.

. Copia  1.- Direccidn  General  Adjunta  de
Compensaciones, para su conocimiento.

= Copia - 2.- Subdireccion de Operacion Bancaria,
adjuntando cedulas contables de cheques cancelados para su
conocimiento.

= Copia 3.- Subdireccidn de Operacién Contable de la
DGPP, anexando cedulas contables de cheques cancelados
para su conocimiento. :

' Copia 4.- Acuses de recibido para archivo y control.

Genera, mediante -ef Sistema de Némina de Meta-4, en dos
tantos los reportes de chegues cancelados por Estado y por
nimero de cheque v los turna al Departamento de Distribucion
de Pagos para las afectaciones correspondientas.

Flabora “Atenta Nota” en original y copia, en donde se
especifica la informacién entregada al Departamento de
Distribucién de Pagos y recaba la firma del Subdirector de
Nomina en dicho documenio v lo distribuye comao sigue:

=~ QOriginal.- Subdireccion de Pagos para su seguimiento.

# Copia.- Acuse de recibido para archivo y control.

Crea por medio de la aplicacion del Sistema de Némina de
Meta-4 las interfases y reportes de cheques cancelados v los
envia a las Instituciones Globalizadoras {Meflife de Meéxico, Axa
Seguros . S.A. de CV., ISSSTE, FOGAREF y FOVISSSTE),
Areas de la DRP y terceros que son afectados para su
conocimiento.

GCION GENERAL DE DESARROLLO |
on de Nomina y Procesos Adminis

MANO Y DRGANIZACION:
ativos de Personal - o
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§ o DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

_ACTIVIDAD

RESPONSABLE

No,

DESCRIPCION

11

13

14

15

16

12 .

Genera y envia por correo electrénico la informacion siguiente:

Metlife de México: Cifras de control e Interfase de salida de
Seguros individuales. (conceptos 51, 57, 75 vy 90); Cifras de
control e Interfase de salida. de Seguro de Gastos Médicos
Mayores {concepte 75) y Cifras de control @ Interfase de salida
de Seguro de Separacion Individualizado (conceptos 82 y 83).
Axa Seguros S.A. de C'V. Reporte de descuentos e Interfase de
salida de Retenciones Individuales (concepto 72).

ISSSTE: CiHfras de control e interfase de salida.

FOGAREF: Cifras de control e Interfase de salida.

FOVISSSTE: Cifras de control ¢ Interfase de salida.

Solicita a las Instituciones Globalizadoras el acuse de recibido
respectivo a traves del correo electronico enviado para la
comprobacion al Qrgano internc de Control de la SEMARNAT.

| Remite por via electrénica a la Subdireccion de Operacion

Bancaria, las cifras de control vy las interfases de salida que se
envian a las Instituciones Globalizadoras, solicitandole el acuse
de recibido correspondiente.

Imprime dos tantos de las cifras de control y reportes generados
de las Instituciones Globalizadoras y las envia a ta Subdireccién
de Operacién Bancaria, con el objeto de oficializar ta entrega a
dichas Instituciones.

Genera un archive en excel, con la informacion del impuesto del
2% sobre nomina del personal de Oficinas Centrales, tales
como: Cifras por Concepio y Totales por Unidad.

Envia, de forma impresa y en dos tantos, las cifras del impuesto
del 2% sobre ndmina y por correo electrénico los archivos en
exce! de los Totales por Unidad del impuesto del 2% sobre
nomina a la Subdireccién de Operacion Bancaria para su
entrega oficial a la Subdireccion de Presupuesto, a fin de que
realice las afectaciones pertinentes, solicitando por este medio
el acuse de racibido respectivo.

- DIRECCION GE
i Dirgccibn de N

ERAL DE DESARROLLO HUMANO Y ORGANIZAGION -
mina y Procesos Administrativos de Personal . . |
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

“AGTIVIDAD

RESPONSABLE

No. | - _____DESCRIPCION

17 Elabora, en original y copia oficios, especificando la informacion
de Instituciones Globalizadoras e Impuesto del 2% sobre
normina que fue entregada en su oportunidad a la Subdsreccnon'
de Operacion Bancaria.

18 Obtiene la firma del Subdirector de Nomina en los . oficios
elaborados para distribuirse de la siguiente manera:

= Original.- Subdireccién de Operacién Bancaria, para su -
seguimiento. ' ' :
® Copia.~ Acuse de recibide, para archivo y control.

19 | Genera y envia al Departamento de Cuentas por Liguidar
Certificadas los reportes por nivel del Seguro de Separacitn
Individualizado de los conceptos 281, 282 y 283,

20 Elabora "atenta nota” en original y copia, especificanda los
reportes por nivel del Seguro de Separacion Individualizado que
fueron remitidos al Departamento de Cuentas por Liguidar
Ceriificadas.

21 Recaba del Subdirector de Némina su firma en la “atenta nota”
elaborada y la distribuye como sigue:

¥ Orlgmal - Buhdireccion de Presupuesto de Servicios
Personales para su seguimiento. -
" Copia.- Acuse de z‘embldo para archivo y control.

REINTEGROS

22 | Recibe de la Subdireccién de Operacién Bancaria los listados
correspondientes de ios reintegros realizados por depositos.

23 | Valida la informacidn relevante contenida en los listados de
reintegros, tales como: numero de cheque, numero de qumcena
1 e identificador del empleado
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

-~ No. ' . DESCRIPCION

24 Genera y envia listados previos a la Subdireccion de Operacién
‘Bancaria para su validacion respectiva, asimismo elabora en
original y copia "atenta nota’, por la gue se entregan los listados
previos de reintegros por emision y tipo de némina.

25 Obtiene la firma del Subdirector de Némina de la “atenta nota”
emitida y procede a disfribuirla de la siguiente manera:

= Original.- Subdireccion de Operacic’m ‘Bancaria, paré sU
seguimiento. -
» . Copia~Acuse de recibido, para archive y control, .

28 - | Recibe de la Subdireccion de Operacion Bancaria . los listados
‘de reintegros por emisidon y tipe de némina debidamente
validados y verifica si existen inconsistencias o no en dichos
listados.

Si EXISTEN. INCONSISTENCIAS EN LOS LISTADOS
RECIBIDOS ' : B

27 | Realiza las adecuaciones necesarias a los listados de
: reintegros por emision v tipo de ndmina para la generacion de
las cifras programaticas correspondientes y continta en la
actividad No. 28 de este procedimiento.

NO EXISTEN INCONSISTENGIAS EN LOS LISTADOS
RECIBIDOS - - :

28 | Genera mediante el Sistema de Némina de Meta-4 las cifras
programaticas por tipo de némina de los reintegros. recibidos
que entre otras a continuacion se relacionan:

Ordinaria

: Extraordinaria

- . Diferencias

* Pansidn alimenticia
Pramids, etc.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
No. DESCRIPCION

. RESPONSABLE

29 Utlliza el Sistema de Nomina de Meta-4 v genera los procesos
sefalados en Jas actividades No. 5 a ia 18, omitiendo las
relativas ala No. 8y 9.

3G Realiza el respaldo magnético de Ia informacion generada de
Terceros respecto a reintegros para cualguier consulta yfo
aclaracion posterior. :

_ TOTAL DE ACTIVIDADES: | 30 _ -
PRODUCTO O SERVICIO: | Cifras  programaticas, repories,  listados, etc. diversos sobre cheques
' cancelados y reintegros

PROCEDIMIENTO(S): : . ,
TIEMPO DE OBTENCION: | 2 dias naturales, contados a partir de la recepcién completa y correcta de la
: : infermacion respectiva

© | DIRECCION GENERAL DE D
. Direccion de Némin
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DIAGRAMA DE FLUJO

DEPARTAMENTO DE PRODUCCION DE NOMINA

OBTIENE LA FIRMA AUTORIZADA
DEL SUBD}RECT‘OR BE

NCIO }

. . FROCESOS DE NOMINAY
: OPERACION DE PERSONAL EN EL
RECIBE LOS ARCHVCS QUE _— . : OFICID ¥ PROCEDE A
CONTENEN INFORMACION C : : DISTRIBUIRLG
SOBRE CHEQUES CANCELADOS - : )
CON EMISIONES DE DY 45 OFIC

£ REMUNERACIONES ¥
. PRESTACIONES POR SEPARADD

.8 W
GENERA, MEDANTE Ei SISTEMA DE
NOMINA, LOS REPORTES DE
CHEQUES CANCELADOS POR ESTADO,
: . ¥ POR NOMERO DE CHEQUE Y LOS
REVISA QUE LOS CHEGUES A . . TURNA BARA LAS AFECTACIONES
CAMCELAR CONTENGAN LOS ’ CORRESPONDIENTES

DATOS, DETERMINANDC 51 -
EXISTEM O NO INCONSISTENCIAS
EN LA INFORMACION CONTENIDA

ARCHIVOS

2}

()
. = y
(3 : . : ELABORA "ATENTA NOTA",
. ESPECIFICANDO LA
DENTIICA LAS ADECUACIONES o i : INFORMACION ENTREGADA,
— A REALIZAR ¥ SOLIGITA DE : L RECABA LAS FIRMAS
WEOMSISTENGIAS FORMA VERBAL AL ) : CORRESPONDIENTES ¥ LA
DEPARTAMENTO DE . - ) DISTRIBUYE
DISTRIBUCION DE PAGOS LAS .
CORRECCIONES GY CNOTA
{10) E
GENERA A TRAVES DEL SISTEMA | o CREA POR MEDIO DE LA APLICACION
DE NOMIKA LAS CIFRAS DEL SISTEMA DE NOMINA LAS
PROGRAMATICAS DE LOS - . . INTERFASES Y REPORTES DE
CHEQUES CANGELADOS FOR : CHEQUES CANCELADOS ¥ LOS ENvia
TIEO DE NOMINA . PARA SU CONOCIMIENTO ]
¢
: . HEPCIRTE
i5) . : . ’ - .
¥ . ] o {1 k4
REMITE AL DEPTO. DE CUENTAS : : i
BOR LIGUIDAR CERTIFICADAS . : GENERA Y ENVIA POR CORRED
LAS CIFRAS PROGRAMATICAS DE o : R . : ELECTROMCO LAS CIFRAS DE
CHEQUES CANCELADOS QUE - . CONTROL E INTERFASE DE
HEN S0 GENERADAS ¥ LGS : SALIDA, ASI COMO EL REPORTE
. ARCHIVDS PROGRAMATICOS o . : DE DESCUENTOS
ARCHNGS REPORTES
{6} " . ) _ Ctm v
ELAZORA DPICIO. . . SOLIGITA A LAS INSTITUCIONES
ESPECIFICANDG CIFRAS . L ke
PROGRAMATICAS ¥ ARCHIVOS - . - - . 2 o =
PROGRAMATICOS D CHEQUES . RESPECTIVO PARA LA
: CANCELADOS - E COMPROBACICN Al ORGAND
PROPORCIONADOS HTERNO DE CONTROL DE LA
SEMARNAT
TYACOr

SOLICITUD

BIRECE
- Dires )
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DIAGRAMA DE FLUJO

DEPARTAMENTO DE PRODUCCION DE NOMENA

118)

QBTIENE LA FIRMA BEL
SUBDIRECTOR DE PROCESOS DE
; NOMINA Y OPERACION DE

: . PERSONAL EN LOS OFICIOS
REMITE AL DEPARTAMENTO DE ELABORADOS PARA SU
SISTEMAS INTERBAMCARIOS. LAS - DISTRIBUCION
CIFRAS DE CONTROL Y LAS .
INTERFASES DE SALIDA QUE 88
ENVIAN, SOLICITANDOLE EL ACUSE CE
RECIBIDO CORRESPONDIENTE

QY COFICIoS

Q

DOCUMENTOS

{19

. i . GENERA Y ENVIA AL
{14} v . o . DEFBRTAMENTO DE CLE LOS
= . REPORTES POR NIVEL DEL
IMPERIME CIFRAS DE CONTRCL Y SEGURO DE SEPARACION
REPORTES GENERADODS DE LAS . . . INDIVIDUALIZADS DE LO$
INSTITUCIONES GLOBALIZADORAS ¥ _ . - CONCEPTOS 281, 262 ¥ 283
LAS ENVIA, CON Ei OBJETO DE .

OFICIALIZAR LA ENTREGA A DICHAS
INSTITUCIDNES

REPORTES

L

DOCURENTOS 2o 4

. ELABORA “ATENTANOTA®,
o * ) : ESPEGIFICANDC LOS REPORTES
(18} ) br o POR NIVEL DEL SEGURC DE -
o : SEPARAGION INDIVIDUALIZADD

QUE FUERON REMITIDOS AL

GENERA ARGHIVO, CONLA

INFORMACION DEL IMPUESTO DEPARTAMENTO DE GLC y
GEL 2% SOBRE NOMINADEL - : e
PERSONAL DE OFICINAS . O YO NOTA
CENTRALES : :
7t :
ARCHNO L 4 -
RECABA DEL SUBDIRECTOR DE
(18 W Co PROCESOS DI NOMMA Y
. OPERACHIN DE PERSONAL SU
ENVIA LAS CIFRAS DEL ‘ : FIRMA EN LA "ATENTA NOTA"
IMPUESTO DEL 2% SOSRE . ELABORADA ¥ LA DISTRIBUYE
NOMINA, A FIN DE QUE REALICE :
LAS AFECTACIONES : :
PERTINENTES, SOLICITANDO EL . Y CNOTA
AGUSE RESPECTIVG :

ARCHIVO

(22) k

CIFRAS DE

SMPUESTO RECIBE DEL DEPARTRME?\.FTO biE

SISTEMAS INTERSANCARIOS LOS
LISTADDS CORRESPONDIENTES
BE LOS REINTEGROS -

{17} A 4 ’ REALIZADOS POR DEPDOSITOS
ELABORA OFICIOS, . ) _ !
ESPECIFICANDO LA L : . . LISTADOS

INFORMACION DE o .
INSTITUCIONES

GLOBALIZADORAS E IMPUESTO
OFL 2% SOBRE NOMINA

O COF

DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y ORGA
-Direccion de Nomina y.Procesos Administrativos de Personal .
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510-DAPAP.2

8-1

09-ENE-02

DIAGRAMA DE FLUJO

DEPARTAMENTO DE PRODUCCION DE ROMINA

{23

VALIDA INFORMACION
RELEVANTE EN LOS LISTADOS
DE REINTEGROS, TALES COMO:
NUMERO DE CHEQUE, NUMERC
DE QUINCENA B IDENTIFICADOR
OEL EMPLEADD

4} ¥

USTADOS

GENERA ¥ EWVIA LISTADOS
PREVIOS PARA SU VALIDACION Y
£ ABORA ATENTA NOTA CON LA

OLE SE ENTREGAN LOS
LISTADOS DE REINTEGROS POR
© O EMISHON Y TIRD DE NOMINA

R ¥

OBTIENE LA FIRMA GEL
SUBDIRECTOR DE PROCESOS DE
NOMINA Y OPERACION DE
PERSONAL EN LA TATENTA NOTA"
EMITIOA Y PROCEDE A
BISTRIBUIRLA

CYGHNO

28 .

RECIBE LOS LISTADOS DE
REINTEGROS POR EMISION Y
TIPO DE NOMIMA DEBIDAMENTE
VALIDADOS Y VERIFICA 51
EXISTEN INCONSISTENCIAS O NO
EN DICHOS LISTADOS

LISTADD!

t{zn

REALIZA |AS ADECUACIONES
NECESARIAS A LOS LISTADOS DE
REINTEGROS POR EMISION ¥
TIPO DE NOMINA PARA LA
GENERAGION DE LAS CIFRAS
PROGRAMATICAS

GENERA MEDIANTE £1 SISTEMA
DE NOMINA DE META-4 LAS
CIFRAS PROGRAMATICAS POR
TIPO DE NOMINA DE LOS
REINTEGROS RECIBIDGS

2 v

UTILIZA BL SISTEMA DE NOMINA
DE META-4 Y GENERALOS
PROCESOS SENALAROS EN LAS
ACTIVIDADES NO. 5 A LA 18,
OMITIENDD LAS RELATIVAS A LA
NO. 28

(30

)
i

¥

REALIZA EL RESPALDO
MAGNETICO DE LA INFORMACION
GENERADE DE TERCEROS
RESPECTO A REINTEGROS PARA
CUALCUIER CONSULTA Y/O
ACLARACION POSTERIOR

RESPALDO

- DIRECCIG GENERAL DE ESARR@LLO:H&MANQveﬂcmzmon”

. de Personal
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REGISTRO DE REVISIONES
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