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NOMBRE

IMPRESION DE NOMINA

OBJETIVO

- Efectuar el proceso de impresion de némina (cheques, recibos de pago v listado de firma) del
personal de la SEMARNAT que cobra sus remuneraciones y prestaciones con cargo al capitulo
1000 “Servicios Personales” del Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion Pablica
- Federal, con base al puesto-plaza que ocupa, fecha y periodo de pago, montos brutos y netos,
asi como el desglose de percepciones y retenciones correspondienies al pago correspondiente.

PROCESQ

GENERACGION Y PRODUCTOS DE NOMINA

k1
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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 (SAl)
- para Delegaciones Federales y Unidad de Administracion para los (f)}ganos Desconcentrados 'y
~ Organismos Descentralizados. ?
Cheque Bancario.- Documento escrito de pago, para cobrar en la Institucion Bancaria los
- fondos disponibles del expedidor.
Depédsito Bancario.- ingresar dinero en efectivo en ia cuenta personal de los trabajadores de la
SEMARNAT aperturada en la institucion Bancaria convenida. :
Orden de Pago.- Documento de transferencia de dinero para ser entregado a su destinatario en
el extranjero. ' o ‘.
Interfase.- As"c:ﬁivos planos o0 de tipo texto para'ia recepcion y envid de informacion. _
Pivotado de Némina.- Proceso que ordena los conceptos de pago de manera vertical y por tipo
de concepto para la impresion de los recibos de pago. ' ,
Recibo de Pago. Documento impreso que se en'trega al Trabajador, por medio del cual se
describen los principales datos del pago, asi como el desglose de conceptos de percepciones y

~retenciones que se aplicaron en el pago.

ACRONIMOS:

Banco HSBC.- Grupo Financiero HSBC,

DGAC,; Direccion General Adjunta de Compensaciones. _
. DNPAP.- Direccion Noémina y Procesos Administrativos de Personal.
- SEMARNAT.- Secretaria de Medio Ambiente y Recursbs Naturales.
SN.- Subdireccion de Nomina. '
~ TELECOMM.- Telecomunicaciones de México.

DPE.- Direccién de Presupuesto v Banca Pagoes.
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POLITICAS DE OPERACION

® La Subdireccion de Noémina (SN} por conducto del Departamento de Movimientos de -
Personal debera llevar a cabo ios tramites necesarios, a fin d.e realizar los pagos en moneda
" nacional de los sueldos vy salarios del personal de base vy confilanza que cobra sus
remuneraciones y prestaciones con cargo al capfiulo 1000 “Servicios Personales” de las Areas

Administrativas de la SEMARNAT, a traves de los siguientes medios:

Cheque expedido por la Secretaria a cargo de una institucidn bancaria

Contrato de deposito de dinero a la vista o cuenta corriente de deposito de nomina

v .V v

Orden de Pago, en caso radicacion de recurscs para personal que labora en el

axiranjero.

e La Direccion General de Desarrollo Humano v Organizacion (DGDRHO) a través de ia
Direccién de Némina y Procesos Administratives de Personal (DNPAP), debera de expedir a
nombre del Trabajador un recibo de pago, por medio del cual se describan principalmente del

Trabalacor lo siguiente;

Datos de identificacién (nombre, CURP, clave presupuestal, etc.)
Puesto-plaza que ocupa
Fecha y periodo de pago

Montos brutos y netos

LA A A A 4

Desglose de percepciones y retenciones correspondignies al pago
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U Sera responsabilidad del Departamento de Movimientos de Personal efectuar en tiempo y
forma la impresidn de cheques, recibos de pago v ndminas firma correspondiente a cada pago
- del personal de base y confianza que cobra sus remuneraciones y prestaciones con cargo al

capitulo 1000 “Servicios Personales” de las Areas Administrativas de la Secretaria.

INDICADORES

Nombre del indécacﬁora- Cheques, recibos de pago y nominas firma expedidos

_ | Responsable de obtenerlo.- Departamento de Movimientos de Personal

 Periodicidad.- Quincenal ' |

* Unidad de Medicién.- (Numero de cheques, recibos de pago y nominas firma emitidos / Nﬂme%o

_ 'de cheques, recibos de pago v ndéminas firma solicitadas)

TIEMPO DE OBTENCION

5 dias habiles posteriores al clerre de ta quincena para ia impresion de cheques, recibos de pago
y nominas firma

mm&ccnon ENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y ORGANIZAC on :
: ____-rocescs Admamstratlvos de ___ersona___ £ :




IMPRESION DE NOMINA
510-DNPAP.25-1

8-ENE-02

DESCRIPCION DEL PROGEDIMIENTO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Mo.

DESCRIPCION

Departamento
| Movimientos de Personal.

de

Recibe a través de la Direccion de Nomina y Procesos
Administratives de Personal {DNPAP) los formatos de cheqgues v
recibos de pago necesarios para la impresion de la ndmina en
proceso remitidos por ia Direccion de Presupuestc vy Banca
Hagos (DPB).

ingresa al Sistema de Nomina Meta 4 vy uliliza la opcion
mediante la cual se realiza ol “Pivotado de Nomina", creando un
archivo en el cual se graban los concepios de ndmina
{percepciones y retenciones correspondientes al pago del
trabajador) de forma horizonial a forma vertical,

Ejecuta fa opcian del Sisterna Nomina "Crear recibos de nomina”
v genera el archivo por medio del cual se graban los datos que
son impresos en los recibos de pago, entre ofros: datos de
identificacidn, puesto-plaza que ocupa, fecha y periodo de pago,
montos brutos vy netos, asi come desglose de percepciones y
retenciones correspondientes al pago del trabajador.

Asigna numeros de folios de los recibos de pago del personal de
la SEMARNAT que efectua su cobro de remuneraciones y
prestaciones con depésite bancario y giro telegrafico, asimismo
de formas valoradas del personal que cobra con cheque
bancario y pensién alimenticia.

Procede a imprimir ios recibos de pago del personal que cobra
en la modalidad de depositc bancario, orden de pago, chegue
bancario y pensién alimenticia,

fmprime la ndmina firma respectiva del personal que cobra con
cheque bancario y pension alimenticia. .

Verifica la impresion de cheques, recibos de pago v néminas
firma del personal de la SEMARNAT vy determina si es deficients
o no.

IMPRESION DE DOCUMENTOS DEFICIENTE

 DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANO ¥ ORGANIZACION - .~ ©

- Direccion de Nomina y Procesos Administrativos de Personal .
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
RESPONSABLE )
No, DESCRIPCION

8 Efectla las acciones necesarias para la reimpresion de cheaues, |
recibos de pago y nominas firma correspondiente y continla en
la actividad No. 9.
IMPRESION DE DOCUMENTOS EFICIENTE

o Elabora formato denominado “Comprobacion de cheques vy

Direccién de Presupuesto y| 10
Banca.

11

12

13

recibos” {anexo 1) y entrega al Departamento de Distribucion de
Pagos de la Direccion de Presupuesio y Banca para su
distribucién respectiva e informa a la SN sobre la conclusion de
las impresiones de cheques, recibos de pago y ndminas firma
del personal de la Secretaria.

Recibe de la Direccion de Nomina y Procesos Administrativos de
Personal los recibos de pago impresos, cheque impresos e
interfaces de dispersion de deposito a cuentas bancarias.

Activa tres dias antes de la fecha de pago en el Sistema de
Nomina Meta 4, un indicador denominado “Preventiva de Pago &
Personal Excluido”, con el objeto de no realizar el pago de la
quincena en procesc para todas aquellas persenas que no se
aplict su movimiento de baja o cualquier otro movimiento que
suspende el pago.

Envia el reporte de personal con “Preventiva de Pago” a la
Subdireccidon de Pagos v genera interfase para la aplicacion del
pago de nomina del personal que cobra sus remuneracionss &
través de deposito bancario, chegue bancario, gire telegrafico vy

1 beneficiarias por pension alimenticia que cobra con cheque

bancario.

Procede a verificar las cifras para la aplicacién del pago de
némina del personal de la Secretaria y define si estas se
encuentran corractas.

CIFRAS NO CORRECTAS

“DIRECGION GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y ORGANIZAGION:
" Direccion de Nomina y Procesos Administrativos de Persanal
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE :
No. -~ DESCRIPCION

14 |Realiza la investigacién pertinente e identifica la desviacion
respectiva v efectia directamente las correcciones necesarias,
continuandeo en la actividad No. 15 de este procedimiento.

CIFRAS CORRECTAS

15 informa al Departamento de Movimientos de Personal que ias
cifras para la aplicacion del pago de némina del personal de la
SEMARNAT y continuie con su tramite respectivo.

+ Departamentode Movimientos| 16 Elabora en eriginal conciliacién de aplicacion de la ndémina.
de Personai.

. 17 | Obtiene firmas del Departamento de Impuestos, Retenciones
y Calculos de Némina, Subdireccion de Nomina, Direccion de
Némina vy Procesos Administrativos de Personal, Jefe deg
Departamento de CLC, Departamenio de Banca y Director de
Presupuesto vy Banca., '

DESCRIPCION DEL i’ROCED!M!ENTO

TOTAL DE ACTIVIDADES: | 17

PRODUCTO O SERVICIO: | Cheques, recibos de page y néminas firma del personal de la SEMARNAT

PROGEDIMIENTO(S): | Célculo de Nomina; Recepcidn y captura de movimientos de personal

TIEMPO DE OBTENCION: | 5 dias habiles posteriores al cierre para la impresién de cheques, recibos de
pago y ndéminas firma

 DIREGCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y ORGANIZ
- Pireceidn de Nomina.y Rrocesos Administrativos de Persanal . - .
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ANEXO No. _1

' NOMBRE: COMPROBACION DE CHEQUES Y RECIBOS

ﬁIRECC!CN GENERAL DE DESARROLLO HUMANQ Y ORéANEZAéléN
DIRECCION DE NOMINA Y PROCESOS ADMINISTRATIVOS DEL PERSONAL
SUBDIRECCION DE PROCESOS DE NOMINA

INFORME DE UTILIZACION DE CHEQUES O RECIBOS DE PAGO (REMUNERACIONES)

7 8 i i2
9 . 10
TOTAL 13
COMPROBANTES EXPEDIDOS 14 | COMPROBANTES INUTILIZADOS S
16 ENTREGO 07 RECIBIC
NOMBRE Y FIRMA B NOMBRE Y FIRMA

CION GENERAL DE DESARROLLG HUMANO """R_G_AN:ZACEQ' L
ik Dlreccmn de Nornma y F'mcesos Admimstratwos de Personal 0
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANEXO No. _1

NOMBRE: COMPROBACION DE CHEQUES Y RECIBOS

ESPACIO Mo, DESCRIPCION {debe anotarse)
Quincena 1 | NOmero de guincena a raportar
Folio Del: 2 Numero de cheque o recibo con el que se inicia la impresion
e Numero de chegue ¢ recibo.con el gue se terming fa impresion
Folio Al: 3 s .
{rango de cheques sin interrupcion)
Total de chegques o recibos impresos en la quincena a reportar
Total 4 SR
(impresos correctamente o inutilizados)
. Numero de hojas ocupadas en ia elaboracion del formato de
Hola 5
formas valoradas.
Fecha de Elaboracion 5] Dia, mes y afio en la que se elaboro el formato.
Recibos Expedidos Dal: 7 Nimero del cheque o recibo con el que se inicia fa imprasion,
Recibos Expedidos Al: 8 Numero c}sal cheque o recibo con &l que se terming o inferrumpio
la impresién de ia paga.
Recibo Inutilizados Det: g Numero de chegue o recibo inicial, gue se inutilizo por algin
] motiva {(mal impresion, roto, ete.}”
Recibos Inutilizados Al 10 Nunjero de lchequg 0 =_.reclbo final, que se inutilizo por algin
motive (mal impresién, roto, efc.)
Total ' 44 Numero de cheques o recibos por rangos, utilizados el la paga
va sean Impresos correctamenie ¢ inutiizados.
Descripcion de la Paga 149 Nombre y fecﬁa de la paga, en la gue se estan utilizando los
i cheques o recibos.

; DIREGCION GENE' AL DE DESARROLLO HUMANO Y. ORGANIZAGION = -
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANEXQO No. _1

~NOMBRE: COMPROBACION DE CHEQUES Y RECIBOS |

ESPACIO No. DESCRIPCION {debe anotarse)
Total general de Cheques o ] 3' Total de chegues o recibos impresos en la quincena‘ a reportar
Recibos (impresos correctamente & inutilizados por alglin motivo).
Comprobantes Expedidos 14 | Total de cheques o recibos impresos correctos en la guincena,
Comprobantes Inutilizados 15 Total de cheques o recibos inutilizados (por mala impresion,

rotos, etc.)

Entrega 16 Nombre y firma del responsable que entrega la comprobacion
Nombre v Firma de los folios de cheques o recibos.
Recibe 17 Nombre vy firma del responsable que recibe la comprobacion de
Nombre y Firma los folios de cheques o recibos.
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- DIAGRAMA DE FLUJO

DEPARTAMENTQ DEMOVIEMTOS DE PERSONAL BE LA

SUBDIRECCION DE NOMINA

‘ NI }

o ¥

REGIBE 4 TRAVES DE LA
OHPAP DE CHEQUES Y
RECIBOS DE PAGO PARA LA
IMPRESION DE LA NOMINA EN
PROCESC REMITIDOS

2 v

INGRESA AL SISTEMA DE
NOMIMA Y REALIZA EL
“PWYOTADD DE NOMINA®,
CREANDC UN ARCHIVO BN Bt
CUAL SE GRABAN LOS
CONCEFTGS DE NOMINA

(3 v

EJECUTALA OPCION DE
HOMINA Y GENERA £
ARCHIVO EN EL QUE SE
GRABAN LOS DATGS QUIE SON
MPRESOS EN 108 RECIBOS
DE PAGO

) k

ALOS5 RECIBOS DE FAGO DE
REMUNERACIONES ¥
FRESTACIONES, ASIMISRO,
FORMAS VALORADAS

ASIGNA NUMEROS DE FOLIOS |+

{5} k

PROCEDE A IMPRIMIR LOS
RECIBOS DE PAGO DEL
PERSONAL

!
©

i5}

PRIME LA NOBMINA
FiRMa RESPECTIVA DEL
PERSONAL QUE COBRA
CON CHEQUE BANCARIO
Y PENSION ALIMENTICHA

) v

VERIFICA LA IMERESION
DE CHEQUES, RECIBOS
DE PAGO Y NOMINAS
FIRMA DEL PERSONAL DE
LA SEMARNAT

8 \d

EFECTUA LAS ACCIONES
NECESARIAS PARA LA
REIMPRESION DE
CHEQUES, RECIBOS DE
PAGO ¥ HOMINAS FIRMA
CORRESPONDIENTE

S

ELABORA FORMATO AMEXC 1
* ENTREGA PARA SU
DISTRIBUCION £ INFORMA A
LA STOP SOBRE LA
CONCLUSIGN BE LAS
PPRESIONES
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DIAGRAMA DE FLUJO

DEPARTAMENT( DEMOVIEMTOS DE PERSONAL

SUBDIRECCGION DE NOMINA

(8}

{10} .
REVISA CON LA
ELASORAGONGILAGION DE B A
BISFCNIBILIDAD DE LOS
RECURSOS PARA EL PAGDT
DE LAS REMUNERACICNES
DEL PERSONAL
{11
“n y SR
* . ACTIVAENEL SISTEMA DE
OBTIENE FIRMAS DEL SN, NOMINA PREVENTIVA DE PAGQ,,
DNPAP, DPB, DCLG. DB, ) CON EL OBJETG BE RO
DIRCN

REALIZAR EL PAGD A TCDAS
AQUELLAS PERSONAS QUE NO
SE APLICO SU MOVIMIENTO

EHVIAEL REPORTE DE
PERSCNAL CON "PREVENTIVA
DE PAGO" Y GENERA
INTERFASE PARA LA
APLICACION DEL PAGD DE
MOMINA DEL PERSONAL

113) $

PROCEDE A VERIFICAR LAZ
CIFRAS PARA LA

APLICACION DEL PAGT OE

- NOMIMNA DEL PERSONAL Y

: DEFINE SHESTAS SE

ENCUENTRAN CORRECTAS

{18}

CIFRAS

SORRECTAS
{14} L 2
REALIZA LA INVESTIGAGION
PERTINENTE £ IDENTIFICA
LA DESVIACION
INFORRMA LAS CIFRAS PARA RESPECTIVA ¥ EFECTUA
LA APLICACION DEL PAGO BIRECTAMENTE LAS
DE NOMINA DEL PERSOMAL CORRECLIONES
DE LA SEMARNAT ¥
CONTINUA SON SU TRAMITE
RESPECTIVG

ANEXQ No. _1

D!RECGI@& ENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y ORGANIZACION :
'g-.Dareccmn.de ém nay R
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REGISTRO DE REVISIONES

'NUMERO DE REVISION: |1

FECHA: México, D. F., a 21 de Enerc de 2003.
DESCRIPCION: Actuatizacion del Procedimiento.
o

Firma:
ELABORO Mombre: José Reyes Jimenez
Cargo: Jefe de Departamento de Movimientos de Personal.
Firma:
REVISO _
Mombre: Ing. Ricardo Zamora Cisneros
‘ Cargo: Subdirector de Nomina.

s

| Firma: _ _- -
APROBO T

Nombre: $al\iac§o€:\!alade_z Bautista

Cargo: Director de Nomina y Procesos Administrativos de Personal. -




