DISTRIBUCION Y COMPROBAGION DEL PAGO DE NOMINA
£10-DPB.00-1
| 22-ABR-09

14 g
S . P AN B
FECRETARIA DE )
MEDID AMEBIENTE'Y SEMARNAT
SECUFSOS NATURALEZ ’

- NOMBRE

'DISTRIBUCION Y COMPROBACION DEL PAGO DE NOMINA

OBJETIVO

-

Entregar la némina de personal a las Areas Administrativas del Nivel Central y Delegaciones. .
Federales que integran la Secretaria, de acuerdo al calendario de pagos registrado ante la .
TESOFE, vigilando el cumplimiento de los lineamientos del pago emitidos por la DGDHO, a fin
de que los servidores publicos de la SEMARNAT reciban en tiempo y forma sus remuneraciones

correspondientes. : , _ _ .

PROCESCO

ADMINISTRAGION DE FLUJO DE EFECTIVO DE SERVICIOS PERSONALES

Dijrecclén Generat Adjunta doe Compensaciones
- Direccién de Presupuesio y Banca )




’ : J : FEEN
DISTRIBUCION Y COMPROBACION DEL PAGO DE NOMINA ‘ ‘
, 510-DPB.00-1 i _

22.ABR-09 } : .

SECRETARIA DE
MEDIOQ AMEBIENTE ¥ SEMARNAT )

RFC4U 2505 riAtURAL.FS .

. : il
DEFINICIONES Y ACRONIMOS

DEFINICIONES

Areas Admlmstratwas Coordinaciones Administrativas o.Enlaces Admlnish'auvos (para oﬁcmas'
centrales), Subdelegacion de Administracién e Innovacion (SAl) para.Delegaciones Federales y
Unidad de Administracién para los Organos Desconcentrados y Orgémsmos Descentralizados. _
Calendario de Pagos.- Documento en el que se establecen las fechas de pago para los -
trabajadores de la SEMARNAT y que se registra ante la Tesoreria de ia Federacion. '
Cambios de Radicacién de Pago.- Cambio de adscripcion fisica del trabajador.

Cheque.- Documento pagadero que se expide a favor del trabajador por el pago de su percepcion
devengada. ' '
Comprobante de Pago.- Recibo en el que el trabajador firna de conformidad por su pago via
depésito bancario, asf como por el desglose de sus percepcgqnes y deduccson&c,

Listado de Noémina.- Comprobante ante la Direccion General de Desarrollo Humano y

- Organizacion, mediante el cual cada trabajador firma de recibido su pago con cheque.

Pagador Habilitado.- Persona cuyo nomhlamlento fiene el caracter del mane}o de fcndos y
‘valores del Gobierno Federal.

Reintegro Es la bonificacion del recurso a la clave presupuestaria que se hace a la Tesoreria de
la Federacion por sueldos no devengados, pagos y cobros indebidos.

\ .
" - Direceitn General Adjunta de Compensaciones
Direccion.de Presupuesto y Banca




DISTRIBUCION Y COMPROBACION DEL PAGO DE NOMINA
510-DPB.0O-1
22-ABR-09

SECHETARIA DE

MEDID AMBIENTE v
RECUSS50% NATURALED

ACRONIMOS:

DG‘;DH_O.- Direccién General de Desarrolio Humano y Organizacion.
DPB.- Direccion de Presupuesto y Banca.
SN.- Subdireccion de Nomina.
DDP.- Departamento de Distribucién de Pagos.

SEMARNAT.- Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales. -

. TESOFE.- Tesoreria de la Federacion.

Direccién General Adjunta de Compensaciones
Direccién de Presupuesto y Banca :

" 3de20



DISTRIBUCION Y COMPROBACION DEL PAGO DE NOMINA

$10-DPB.00-1 : ' 4 :
'22-ABR-08 . 3 :
- | SECRETARIA LE N
A} . . MEDIO AMBIENTE ¥ SEMARNAT 1§
. RECLRSOS NATURALES
POLITICAS DE OPERACION

. La Subdireccion de Némina (SN) debera entregar al Departamento de Distribucion de
Pagos (DDP) con 5 dias habiles de anticipacion al pago de némina, los cheques, comprobantes
de pago y listados de nomina-firma correspondientes. |

e  El Pagador Habilitado debera estar debidamente regisirado ante la TESOFE para la
recepcion de la ndmina de pérsonal que cormresponda, con el objeto de efegtuar la comprobacion
del pago, dentro del &mbito de su competencia.

. Las Areas Administrativas tendréan que realizar invariablemente la comprobacion dei pago,
mediante el envio de los listados de némina-fima 6 talon de pago firmado asi como, segin el
caso, carfa poder o copia de la ficha depésito en caso de reintegro, en un pfazo méximo de 30
dias naturales posteriores a la fecha de page ante el Departamento de Distribucion de Pagos
(DDP).

. Asimismo, deberan devolver los cheques cancelados en un plazo maximo de quince dias,
contados a partir de la fecha de pago inmediata anterior, a fin de proceder a su cancefacion y
reintegro definitivo a la TESOFE. '

e . Con relacién al personal que cobra via cheque, sera responsabiiidad del Depaltaménto de
Distribucion de Pagos (DDP) distribuir en tiempo '_y forma los cheques, comprobantes de pago y
listados de nomina-fima a las Areas Administrativas de la SEMARNAT.

Direccién General Adjunta de Compensaciones
Direccidn de Presupuesto y Banca




DISTRIBUCION Y commomctéu DEL PAGO DE Noqu
610-DPB.00-1

22-ABR-09

. ' JECRITARIA DE
i MEDID AMEBIEHNTE ¥ SEMARNAT
: . RECURSOS MATURALES .

INDICADORES

Nombre del-Indicador: Listados de nomina firma signada por el trabajador o pod&habiente.
Responsable de obtenerlo: Dépaﬂarhento de Distribucion de Pagos. '
Periodicidad: Quincenal.

Unidad de Medicion: Numero de Ilstados de némina firma comprobadas en su totalidad.

Nombre del indicador: Nimero de comprobantes de pago firmados.

Responsable de obieneﬂo: Pagador Habilitado.
Periodicidad: Quincenal.

Unidad de Medicion. Namero de comprobantes de pago ﬁrmados por el trabajador o
poderhabiente en su totatidad. |

Nombre del Indicador: Pagos de noémina efectuados conforme al Calendario de Pagos.
Responsable de obtenerio: Departamento de Distribucién de Pagos
Periodicidad: Quincenal.

 Unidad de Medicion: Nimero de pagos de némina efectuados en su totalidad.

Direccién General Adjunta de Compensaciones
Direccitn de Presupuesto y Banca



510-DPB.00-1
' 22-ABR-09

DISTRIBuCléN Y coumomcléu DEL PAGO DE NOMINA

SECRETAKIA DE
MEGIO AMBIENTE v
KECURS0S NATURASLES .

SEMARNAT

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO }

RESPONSABLE
No.

ACTIVIDAD
"~ DESCRIPCION

| Departamento de Distribucion 1°
de Pagos

Informa verbalmenie a la Subdireccién de Némina los datos

1 LA IMPRESION ES' CORRECTA

1 Agrupa por nGmero de folio los cheques y comprobantes de !}

| distribucion de cheques y/o. comprobanies de pago” (anexo 1}

Proporciona cheques y comprobantes de pago virgenes-a la
Subdireccion de Nomina para su impresion, recibe de la
Subdireccion de Némina los cheques, comprobantes de pago y
listades de nomina-firma impresos y procede a rewsar la
impresion, determinando si esté correcta o no.

LA IMF?RESION NOES CORRECTA h

incormectos y solicita la reposicion de -la impresion de los
documentos que lo requieran y contmua en la acfividad No 1de
este pfocedlmlento :

pago, asimismo por himero de pagina los listados de. némma—
firma respectivos. .

Ciaslﬁca los camblos de radlcac:on de pago entregando el
cheque o comprobanté de pago en la adscripcion fisica del
Servidor Puablico de las - Areas Administrativas de  la
SEMARNAT. :

Integra por Area Admihistrativa los cheques, comprobantes de
pago y listados de némina-firma correspondientes.

Elabora en original y copia el formato denominado “Volante de

para su entrega al Area Administrativa, registrando los rangos
de cheques y comprobantes de pago. N

Recibe de la Subdireccion de Némina el “Reporte de exchidos
del producte”, a fin de eliminar el cheque, comprobante de pago
o listado de némina-firma gue corresponda A

,

Direccién General Adjunta de Compensaciones

Direccion de Presupuesio y Banca

z




510-DPB.00-1
22-ABR-09

msmaucu‘m Y COMPROBACION DEL PAGO DE NOMINA

. . ) N
’ SECRETARIA D
AR UENRTI AR SEMARNAT
SECUASCS NATURALES
:

DESCRIPCION DEL PROCED'IMIENTO

1

ACTIVIDAD

RESPONSABLE
No.

DESCRIPCION

10

11

12

13

| Envia a las Delegaciones Federales a través del servicio de

' ACEPTADA

PAGOS IMPROCEDENTES

Realiza las comecciones al “Volante de distribucioén de cheques
y/o comprobantes de pago” con los dafos procedentes 'y
continda en la actividad No. 10 de este procedimiento. :

PAGOS PROCEDENTES

Entrega conforme al calendario de pago autorizado al Pagador |
Habilitado registrado por el Area Administrativa en oficinas
centrales los cheques, comprobantes de pago y listados de
nomina-firma, recabando el acuse de recibido en el formato
original del “Volante de distribucion de cheques y/o
comprobantes de pago” oorrespondlente continuando en la
actividad No. 13.

mensajeria contratado, los cheques, comprobantes de pago y
listados de ndmina-firma, segin sea el caso, y fecaba el acuse’
de envio a través del'nimero de guia.

Archlva Ios acuses de recibido pertlnentes para verificar la
comprobacion del pago.

Recibe de los Pagadores Habilitados y Subdeiegados de
Administracion e innovacién la *“Comprobacion del pago™ (anexo
2), procede a su revisién (firma autografa, caitas poder,
cheques cancelados y copia fotgstatica de la ficha de depdsito
de reintegro, seglin el caso) y determina si es aceptada o
rechazada.

RECHAZADA
Devueive la “Comprobacion del pago” al Area Administrativa

involucrada para que realice las correcc:ones necesarias y |.
continda en la actividad No. 12.

Direccién General Adjunta de Compensaciones
Direccién de Presupuesto y Banca




DISTRIBUCION Y COMPROBACION DEL PAGO DE NOMINA
$10-DPB.0D-1
22.ABR-09

1 . SLLRITARIA D C :
MEBIG AMBIENTE ¥ SEMARNAT B
SEFCUNSGS HATURALES

‘ - DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
. RESPONSABLE - DESCRIPCION

No.

14 | Sella y acusa de recibido en. el formato de “Comprobacién del
pago” reSpectlvo @ .integra por numero de folio los
comprobantes del pago y los listados de némina firmados por-
los inferesados.

15 Conserva en el area los comprof)antes de pago y listados de
némina, debidamente firmados durante dos afios para cualquier |’
consulta y/o aclaracion.

16 Requisita el formato denominado “Inventario Documental’
(Anexo 3) y obtiene folocopia del mismo.

17 Envia anualmente al Archivo de Concentracion de la Direccion
General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios el
original del formato “Inventario Documental”, adjuntando los
comprobantes de pago y los listados de nomina-firna que
correspondan para su conservacién y recaba acuse de recibido
para su archivo y control. .

 TOTAL DE ACTIVIDADES: | 17
PRODUCTO O SERVICIO: | Comprobacién del pago
PROCEDIMIENTO(S): | Distribucién y comprobacion del pago de némina

Direccion General Adjunta de Compensaciones
Direccion de Presupuesto y Banca



DISTRIBUCION Y COMPROBACION DEL PAGO DE NOMINA
: 540-DPB.00-1
22-ABR-09

SECRETARIA DE
CMEDID AMBIENTE ¥ SEMARNAT

RFCURS0S5 WATURALES

DIAGRAMA DE FLUJO

DEPARTAMENTO DE DISTRIBUCION DE PAGOS
DE LA SUBIMRECCION DE OPERACION BANCARIA

INICIO
o
h 4 RECIBE REPORTE DE
K} EXCLUDOS DEL PFRODUCTO,

PROPORCIONA CHEQUES Y A FiN DE ELIMINAR EL -

COMPROBANTES DE PAGO DOCUMENTO QUE
VIRGENES A LA SN Y RECIBE f A

DE LA 5N LOS CHEQUES Y - CORRESPOND

Y
AGRUPA POR MIMERO BNFORMA DATOS
Fop(mmcﬁms Y oe MNCORRECTOS Y SOLICITA
OBANTES DE PAGO,
ASMISMO POR NUMERC
PAGINA LOS LISTADOS
o
COCUMETTOS DOCUMENTOS
* ¥
CLASFICA LOS CAMBICS DE T
EADICACICNDE PAGO. ENVIA A DELEGACIONES LOS
‘ COMPROBANTES Y LISTADOS
COMPROBANTE A LAS AREAS ¥ RECABA ACUSE DE .
ADMINISTRATIVAS " RECEDO0 VA CORRED
DOCUMENTOS . v ELEGTRONICO o )
DOCLMENTOS
&} v
WNTEGRA FOR AREA an h
mmgsmé‘g;%nm ARCMIVA LOS ACUSES DE
AL TIPO DEPAGO Y RECIBID0 PERTINENTES
= PARA VERFICAR EA
L] COMPROBACION DEL PAGO
DOCUMENTCS. o
ACUBES
i h 4 .
- (2
ELABORA ANEXQ 1 POR AREA h 4
REGISTRANDO RANGOS OE REGIBE ANEXO 2 ¥
CHEQUES Y COMPROBANTES .

Direccién General Adjunta de. Compensaciones
Direccién de Presupuesto y Banca




DISTRIBUCION Y COMPROBACION DEL PAGO DE NOMINA o
510-DPB.00-1
22-ABR-09
. . SECRETARIA DE
MIBI0 AMBIENTE ¥ SEMARNAT
) RETURSDS MATURALES
. DIAGRAMA DE FLUJO

DEPARTAMENTO DE DISTRIBUCION DE PAGOS
DE LA SUBDIRECCION DE OPERACION BANCARIA

NO
H DEL PAGG

PARA
CONSULTA YAO ACLARACION

DOCUMENTOS

{16) v .

" :

i
DOCUMENT AL Y OBTIEENE .
FOTOCOPIA DEL MISMO

—0
Y FANEAC 3

an L

P
. &

ENVIA ANUALMENTE £1 i
INVENTARK) DOCUMENTAL,
ADJMINTANDO LISTADOS DE

- NOMINA FIRMA Y
COMPROBANTES DE PAGG Y
RECABAAGUSE EN LA
FOTOCOPIA PARA ARCHIVD

o
¥ FANEXO 3

Direccion General Adjunta de Compensac!
Direccién de Presupuesto y Banca :



DISTRIBUCION Y COMPROBAGION DEL PAGO DE NOMINA

510-DPB.00-1
22-ABR-0%
’ . : . SErRETARIA DL )
METGIO AMBIERTE V. SEMARNAT .
RECUREOT MATURALES I
S o | ~ ANEXONo._1

NOMBRE: VOLANTE DE DISTRIBUCION DE CHEQUES Y/O COMPROBANTES DE PAGO

ey

« .o .
L) * B
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y ORGANIZACION
. PAGADOR
DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE COMPENSAGIONES Ne m__
DIRECCION DE PRESUPUESTO Y BANCA - i
. SUBDIRECCION DE OPERACION BANCARIA FEGHA 2

[3.7.5 MES ARC

VOLANTE DE DISTRIBUCION DE CHEQUES Y/0 COMPROBANTES DE PAGC

RECIBI DE LA SUBDIRECCION DE OPERACION BANGARIA, LA SIGUIENTE DOCUMENTACION, CORRESPONDIENTE A LA:

UNIDAD, . 3 . . ONA. N°__(d) i
FORMA DE PAGO TIPO DE PAGO ___TIPODE NOMINA
. * .
CHEQUES () CHEQUE () DEP. BANCARIO { )  [ORDINARIA ) EXTRACRDINARIA { )
ICOMPROBANTES () . |rReTRoOACTIVOS ( ) HONORARIOS { )
(5} N ] (14
unpap | canmioap | rancos | (o (RANGOS - | gy | umipap : LOTE ¢ | RANGOS | (13) | cANTIDAD
croscomp | oEL | AL DEL: AL: NOMERO DEL: AL | cHajicome
- . N\
1 ® ) {11) 2) B Y7
TOTAL: {15)
totaL:]  (15)
. RECIBI DE CONFORMIDAD ’
CHEQUES o
{18) COMPROBANTES - : a8
NOMBRE Y FIRMA DE RECIBIDO TOTAL S

Direccién General Adjunta de Compensacionos
Direccitn de Presupuesto y Banca




i

DISTRIBYCION Y COMPROBACION DEL PAGO DE Ndum

. £610-DPB.00-1 ' S _ e
! _ 22-ABR-09 - T o )
- . . . A ‘ : :‘-,LCR;;‘"T.L:\R'H\IDE : '
‘ . - ’ MEDIO AMBIEMTE ¥ -
T - . EFCURSOS NATURALZS
INSTRUQTIVO DE LLENADO ANEXONo._ 1
NOMBRE: VOLANTE DE DISTI}IBUCIQN'DE CHEQUES Y/O COMPROBANTES DE PAGO '
ESPACIO No. DESCRIPCION {debe anotarse)
Pagador No. 1 Numero de pagador habilitado, €l cual es astgnado por el
Departamento de Distribucion de Pagos.
Fecha 2 |Dia,mesy afio de entrega de ndmina.
Unidad 3 Denominacion oficial de la Unidad Administrativa o Delegacion
: .1 Federal correspondiente. ¥ ‘
'Qna. No. 4 Numero de la quincena que se paga.
Forma de pago 5 Indicar con una “x” el paréntesis que corresponda a la forma de |
. pago, ya sea cheques o comprobantes de pago
Tipo de pago 6 Sefalar con una "x” el parentesls que conesponda al tlpO de
’ pago, ya sea cheque o deposito en cuenta.
Tipc de ndémina 7 Indicar con una “xX" el paréntesis que corresponda al ﬁpé de
nomina, ya .sea ordinaria, retroactivos, extraordinaria o
honorarios. T
Unidad 8 Ndmero de la Unidad Administrativa dé pago.
Cantidad CHQ./COMP - 9 Cantidad de chegues ylo comprobantes de pago que han sado
: registrados.
| Rangos del____al 10 - { Rango de los cheques y/o compiobantes de- pago que fuercn
reglstrados
Unidad 11 Numero de la Unidad Administrativa de pago.
Lote NGimero 12 , Numero de lote, en e caso que se trate de némina
extraordinania.
Rangos del al 13 { Rango de los cheqﬁes y/o comprobantes de pago que fueron

registrados.

Direccién General Adjunta de Compensaciones
Direccion de Presupuesto y Banca
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DISTRIBUCION Y COMPRORBACION DEL PAGO DE HOIINA
510-DPB.00-1
22-ABR-09

: " - ; A~
. T 5
3 . SLCRUTARIA DE K -
MEDIG AMEBIENTE ¥ SEMARNAT
RECURSOS NATURALES

INSTRUCTIVO DE LLENADO L - ANEXO No._1

NOMBRE: VOLANTE DE DISTRIBUCION DE CHEQUES Y/O COMPROBANTES DE PAGO

ESPACIO No. " DESCRIPCION (debe anotarse)
Cantidad CHQ./COMP 14 | Cantidad de cheques yfo comprobantes de pago que han sido
registrados.
Total ' 15 | Total de cheques y/o comprobantes de pago registrados.
Nombre y firma de recibido 16 | Nombre completo y la firma autégrafa del pagador habilitado
R autorizado.
Cheques 17 | Total de cheques recibidos.
Comp_robantes 18 | Total de comprobantes de pago recibidos.
Total 19 | Suma del total de cheques mas comprobantes de pago que
' fueron recibidos. .
: rd

Direccién General Adjunta de Compensaciones
Direccién de Presupuesto y Banca
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DISTRIBUCION Y COMPROBACION DEL PAGO DE NOMINA
§10-DPB.0%-1
22-ABR-09

MED!
RECURSDS NATURALFS

ANEXO No._ 2

NOMBRE: COMPROBACION DEL PAGQ

DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y ORGANIZACION
DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE COMPENSACIONES

DIRECCION DE PRESUPUESTO ¥ BANGA

COMPROBACION DEL PAGO
. . kS
NUMERO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA GUE INDICA EL CHEQUE ' [U)
NOMERO DE QUINCENA O LOTE . . L]
TiPO DE PERSONAL ' @)
FECHA DE COMPROBAGION . : .
COMPROBANTES DE PAGO RECIBIDOS DEL DEFTO. DE DISTRIBUCION DE PAGOS (5}
CHEQUES RECIBIDOS DEL DEPTO. DE DISTRIBUCION DE PAGOS ) 16}
COMPROBANTES DE PAGO ENTREGADOS A LOS INTERESADOS @)
CHEQUES PAGADOS A LOS INTERESADDS i 8
COMPROBANTES DE PAGO PENDIENTES DE SER ENTREGADOS i %)
CHEQUES PENDIENTES DE SER PAGADOS ' (19)
COMPROBANTES DE PAGC QUE SON DEVUELTOS (RELACION ANEXA) i 11
CHEQUES CANCELADGS (RELACION ANEXA) ) . : (12)
SUMAS IGUALES (13}
COMPROBANTES Y/O CHEQUES PENDIENTES DE SER PAGADOS
Ne ' NOMBRE NUM. DE COMPROBANTE NUM. DE CHEQUE IMPORTELIGUIDO | MOTVO

a4 15) (18} i (18) )

UNIDAD ADMINISTRATIVA; {20}

(A LA QUE PERTENECE EL SUSCRITO)

NOMBRE Y FIRMA DEL PAGADOR: : {21)

Direccién General Adjunta de Compensaciones
Direccion de Presupuesto y Banca
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DISTRIBUCGION Y COMPROBACION DEL PAGO DE NOMINA

510-DPB.00-1 ' y .
7 22-ABR-09 _ S . o
- i . . -__SLcnuTAjea'Arna m :
INSTRUCTIVO DE LLENADO : ANEXO No._ 2

NOMBRE: COMPROBACION DEL PAGO

ESPACIO No. | DESCRIPCION (debe anotarse)

Numerc de pagaduria que 1 Numero de la unidad admmlstratwa que conesponde -de
indica el  -cheque ylo acuerdo a la radicacién del pago. '

-comprobanie

Nuimero de quincena o lote 2 Nimero de la quincena o lote de que se trate.

Tipo de personal 3 Tipo de nombramiento - det personal, es decir de: base,

confianza, honorarios o0 pension.

Fecha de comprobacion ]l 4 Dia, mes y afio de la cdmprobac_:ién del pago.

Comprobantes recibidos 5 Numero de comprobantes de pago que han si&o recibidos.
Cheques recibidos 6 Numero dg cheques que fueron recibidos.

Comprobantes entregados 7 Ndmero de comprobantés entregados a los interesados. -
Chequ&s pagado;s | 8 Numero de cheques pagados.

Comprobantes pendientes de 9 Numero de comprobantes de pago pendientes de entregar.
entregar

Cheques pendientes de pagar 10 | Namero de cheques pendientes de pagar.

Comprobantes devueltos 11 | Nomero de comprobantes de pago que se devuelven.
. Cheques cancelados _ 312 Nomero de chegues que se devuelven cangdados.
Sumas iguales 13 | Total de cheques y comprobantes de pago pégados ylo |

entregados, pendientes de ser pagados, devueltos y cancelados
que debera ser igual al Aimero de cheques y comprobantes de
pago recibidos.

No. . . 14 | Nimero progresivo es decir 1,23, etc.

Direccién General Adjunta de Compensaciones
Direccion de Presupuesto y Banca ; _ N
' . . 15de 20




DISTRIBUCION Y COMPROBACION DEL PAGO DE NONINA _ | ' 1
§10-DPB.00-1 , : : 1
. 22-ABR-09 . o Lo - " L
- ! ’ SLORETAFIA DL .
MEDIO AMEBIENTE v
. RECLS08 MATURALER "
INSTRUCTIVO DE LLENADO | B ANEXO No.__2
NOMBR_E: COM#ROBACION DEL PAGO . ' '
ESPACIO [ No. | DESCRIPCION {debe anotarse)
Nombre 15‘ Nombre completo a quien cerlv?spoﬂdaeloomprobante-de_pago
' | y/o cheque pendiente de ser pagado e entregado :
Num. comprobante : 16 | Ndmerc de oomprobante de pago pendiente de ser enh*egadq
Num. cheque a 17 '} Namero de cheque pendiente de ser pagado.
importe liquido 18 | Importe neto del cheque y/o comprobante de pago. -
Motivo 19 Descripcibn clara y precisa por la cual se encuentra pendiénte
‘ de ser entregado el comprobante ¢ pagado el cheque.
" | Coordinacion administrativa 20 | Nombre completo de la Unidad Administrativa a la que
' - pertenece la persona que presenta la comprobacnén dei pago
Nombre y firma del bagador 21 Nombre y firma autégrafa del pagador habmtado que: efectua
esta comprpbaclén del pago. :

Direccién General Adjunta de Compensaciones
Direccién de Presupuesto y Banca
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L.

DISTRIBUGION Y COMPROBACION DEL PAGO DE NOMINA

&£10-DPB.00-1
22-ABR-09 . ’ ;
RECHETARIA DE
METID AMBIENTE Y SEMARNAT
RECURSES MATURA® £5
-
ANEXO No._3
T

NOMBRE:  INVENTARIO DOCUMENTAL L

SECRETARIA DE MEDIO AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES
OFICIALIA MAYOR
DIRECGION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES, INMUEBLES Y SERVICIOS
DIRECCION DE ADMINISTRAGION DE DOCUMENTOS Y MODERNIZACION

INVENTARIOC DOCUMENTAL

' . TRANSFERENGIA DOGUMENTAL , Ll
, : _ ' TRANSFERENCIA PRIMARIA : D 3)
UNIDAD ADMINISTRATIVA: {1} : : _ TRANSFERENCIA SECUNDARIA ]
AREA GENERADORA: (2) o BAJA DOCUMENTAL []
FECHA: (4) )
- Mo. DE TRANSFERENCIA: _
No.  [XPEDIENTE| SERE "’E';'gm PLAZO DE ULTAl B [DISPOSICION! oy e
CONSECUTIVO] O ASUNTO DOCUMENTALL - (L ICONSERVACION| ~ AIC - |-, DOCUMENTAL _
(5 (6) (7) (8) (9) (10) 1(11) (12) . 13)

EL PRESENTE FORMATO CONSTA DE _(14) FOJAS Y AMPARA LA CANTIDAD DE (15) EXPEDIENTES CON UN PERIODO DE
TRAMITE DE {16} A (17} .
CONTENIDOS EN (1 8) CAJAS, CON UN PESO TOTAL APROXIMADO DE (191 KILOGRAMOS.

ELABORG " VoBo.TITULARDEAREA . 3 | RECIBIO
(20) - ' (21) : (22)

Direccidn General Adjunta de Compensaciones - ' :
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DISTRIBUCION Y COMPROBACION DEL PAGO DE NOMINA

510-DPB.00-1 , A N~ “
INSTRUCTIVO DE LLENADO ' ‘ - ANEXO No.__3

NOMBRE: INVENTARIO DOCUMENTAL

ESPACIO No. ' “DESCRIPCION (debe anotatée)
: Unidad Administrativa 1 Den'ominacidn- oficial del Area Administrativa que realiza el
. : envio.
Area Generadora .2 Nombre de la Direccion General que hace el envio de la
documentacion.
| Transferencia 3 Cruzar con una *"X” el tipo de transferencia gue se envia.
Fecha ' - 4 Dia, mes y afio en la que se realiza la transferencia documental.
Niimero consecutivo 5 Numero ¢onsecutivo segun los expedientes a tfansfeﬁr.
Expediente o Asunto 6 Descripcion clara y precisa déi contenido del documento.
Serie Documental 7 Tipo de serie documental que comresponda para las nominas.
Periodo de Tramite 8 Periodo o afio de emision del expediente.
Plazo de Conservacion 9 Numero de afios que debera conservarse la documentacion.
Consulta A/IC ot 10 | Letra “A” si es abierta, (consuita pﬁhlida) y la c si.es cerrada
7 (informacion _reservada).
Numero de caja 1 Nimero de consecutivo del total de cajas transferidas. \
Disposicion Documental . 12 | Labaja definitiva al término del plazo de conservacién.’
Ubicacion ' 13 | Dato "de ubicacion de la documentacion, mismo ‘que es
asignado por el Archivo de Concentracién. .

£l formato consta de - 14 | Numero de fojas utilizadas para integrar la documentacion. -
Ampara la Cantidad de 15 | Namero de expedientes. que se envian.
Periodo de Tramite de 16 | Ao de inicio que abarca la documentacion.

Direccién General Adjunta de Compensaciones
Direccion de Presupuesto y Banca

18de 20 .



" DISTRIBUCION Y COMPROBACION DEL PAGO DE NOMINA

§10-DPB.00-1 | - 3 .
22-ABR-09 . : '
SECRUTARIA DE I i
RITICENETE SN SEMARNAT
RECUREOS NATURALES E
INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO No__3
NOMBRE: INVENTARIO DOCUMENTAL
ESPACIQ No. DESCRIPCION {debe anotarse)
A "17 | Al afio que abarca la documentacion.
Contenidos en 18 | Namero de cajas enviadas en la transferencia,
Peso Total Aproximado 19 | Peso aproximado de la documentacion transferida.
Elabor6 20 | Nombre completo y la firma autografa de quuen elabora la
transferencia documental.
Vo. Bo. Titular del Area 21 | Nombre compieto y la firma autégrafa del titular del area que
envia la transferencia documental.
Recibid 22 | Nombre completo y" firma autégrafa de la persona' facultada

para recibir la documentacion, asi como el sello de recibido del
Archivo de Concentracion.
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 DISTRIBUCION Y COMPROBACION DEL PAGO DE NOMINA
$10-DPB.00-1 i g
22-ABR-09 - L
- . ' . : SECHEBETARIA DL .
MEDIL MMEBIENTE ¥ SEMARNAT |
RECUISOS MATURALES
1 ) " n
- REGISTRO DE REVISIONES

NUMERO DE REVISION: | 1
FECHA: . : México, D.F. a 22 de ‘Abril de 2009

DESCRIPCION: La informacion contenida, en e} proéedimiénto se incbrporé a los
’ formatos con la nueva identidad institucional. ‘ ‘

o,

F%rl'-na: ' /://fﬁfw/j | .- | : | . "

- ELABOR /
-Nombre: Augus?f

RF
iterd Paz

Cargo: Jefe de Departamento de Distribucion de Pagos

Firma:
REVISO
Nombre:
Cargo:
Firma: .
APROBO
Nombre:

Cargo: Director de Presupuesto y Banca
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