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NOMBRE

-

INFORMES A TERCEROS

OBJETIVO

o

Integrar en tiempo vy forma la informacion relativa a los informes a Instituciones Globalizadoras
{(Metlife de Mexico, AXA Seguros 5.A. de C.V., ISSSTE, FOGAREF, FOVISSSTE vy Tesoreria del
‘DDF), mediante el uso del Sistema de Noémina de Meta-4 v aplicande los descuentos a los

o trabajadores para beneficios a corto v largo plazo correspondientes, con la finalidad de dar

- cumplimienio a las obligaciones Patronales y fiscales de la SEMARNAT.

PROCESO

~ GENERACION Y PRODUCTOS DE NOMINA

. DIRECCGION GENERAL DE DESARROLLO HUMANG ¥ QRGANIZACION S
Drrecc:cn e Némma ¥ Procesos Admmtstrahvus de Persanal e
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DEFINICIONES Y ACRONIMOS

DEFINICIONES:

Areas Administrativas.- Se hace referencia a las Coordinaciones Administrativas o Enlaces
-Administrativos (para oficinas centrales), Subdeiegao}ién de Administracion e Innovacion (SAl)
para Delegaciones' Féderates y Unidad de Administracién para los Organos Desconcentrados y

- Organismos DescentraEizados. .

Conceptos.- Son las diferentes claves de perceﬁ)ciones v deducciones del trabajador.

. Interfases.~ Archivos planos o de tipo texto para la recepcion y envié de informacion.

iayout.- Descripcion de los campos que forman una Iinterfase de entrada o salida.

" ACRONIMOS:
AXA.- Seguros SA deC.V.

-DGDHO.- Direccion General de Desarrollo Humano y Organizacion.

- DGPP.- Direccion General de Programacién y Presupuesto.

| - DGAC.- Direccion General Adjunta de Compensaciones.

-DNPAP.- Direccidn de Nomina y Procesos Admzntstrat;vos de Personal

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

B FOVISSSTE.- Fondo de la Vivienda de! Instituto de Segurrdad vy Servicios Socsates de- ios

: Ti’aba;adores del Estado. '

| ISSSTE.~ Instituto de Seguridad y Servscaos Sociales de los Trabajadores del Estado. .

" Metlife de México.- Compafiia Aseguradora. ' '
SEMARNAT.- Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.

~ $N.- Subdirecci6n de Némina |

- 88l.- Seguro de Separacion Individualizado.
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POLITICAS DE OPERACION

o - Sera respohsabiiidad de ia .Subdirec'cién de Nomina (SN) a través del Departamento de
B Impuestos, Retenciones y Calculos de Nomina de ‘asegurar el cumplimiento al calendario
: éstabiecidc para la entrega de informes sobre la aplicacién de descuentos a los trabajadores para
‘servicios a corto y largo piaioa las institu‘diones Globalizadoras (Metlife de México, AXA S_eguros'

: '_"S.'A._de C.V., ISSSTE, FOGAREF, FOVISSSTE y Tesoreria del DDF), Areas Administrativas del

B Nivel Central v dreas que integran la DGDHO.

. E! intercambio de mformac;on con las Instituciones GEobahzadoraS debera apegarse alos

layout’s (mterfases de entrada o salida) definidos por cada institucion mvoiucrada

e El Departamento de Impuestos Retenciones y Calcylos de Némina sera responsable de
' v'igiEér la . recepcion en tiempo y forma de la informacién solicitada a las Instituciones

- Globalizadoras para la integracion de los informes respectivos.

__a? - H Deparﬁéménto de Impuestos Retenciones y Calculos de Nomina tendra las sig‘uiéhte’s.

‘responsabilidades:

-Generar a través del Sistema de Nomina Meta-4 con base en las cifras programaticas los
reportes ¢ interfases de salida de ndmina (ordinaria, extraordinaria v pago de premios) para_

1a entrega a las Instituciones Globalizadoras y sreas de la DRP.

- lmprimir la info'rmac'ién generada de cifras de cbntro! reportes e interfases de salida de
-némina para Metiife de México, ISSSTE, FOGAREF, FOVISSSTE vy Tesoreria del DDF y
“enviarla via correo electronico. |

Dlreccion-de-Ncmma y Procesos A&mmtstratlvcas_ c&e Pe'rson'al S
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-Generar el reporte de costos de ndmina, de acuerdo a las cifras programaticas repértadas
.y las cifras por nivel de sueldo vy compensacién garantizada de la némina ordinaria y
exfraordinaria emitidas en la quincena. ' '
-Crear el “Reporte del Personal Desincorporado de FONAC” de la quincena en proceso vy el
: _“‘Reporte de altas y/o archivo de cada uno de los periodos de inscripcion al nuevo ciclo de _
FONAC (ordinario y extraordinario)”.

INDICADORES "

-Norﬁbre del indicador.- Informes a Instituciones Globalizadoras integrados

Responsable de obtenerlo.{ Subdireccién de Noémina.

Periodicidad.- Quincenal -
__Unidad de Medicion.- (Numero de movimientos realizados / Numero de movimientos recibidos) X
100%

TIEMPO DE OBTENCION

Cinco dias naturales pésteric}res a la fecha de pago para ia integracién definitiva de los informes
—a las Instituciones Globalizadoras

' DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y ORGANIZACIC
- ‘Bireccién de Nomina y Procesos Administrativos de Parsonal -
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

| Departamento “de Impuestos,
| Retenciones vy Caiculos de

Noémina.

Genera a traves del Sistema de Nomina de Meta-4 ta produccion
de Instituciones Globalizadoras {Metlife de México, AXA Seguros
S.A. de GV, ISSSTE, FOGAREF, FOVISSSTE vy Tesoreria del
DDF), con base en las cifras programéaticas enviadas a ia
Subdireccian de Presupuesto v a la Direccion de Contabilidad de
la DGPP.

1 Obtiene mediante ia aplicacion del Sistema de Némina de Meta-

4 los reportes e interfases de salida de némina (ordinaria,
extraordinaria y pago de premics) para la entrega a las

- instituciones Globalizadoras v éreas de la DRP.

Crea las interfases y reportes correspondientes por cada

1 institucion Globalizadora, coma a conlinuacion se relaciona:

Metlife de México: Cifras de control, Interfase de salida y Reporte

| de movimientos rechazados de Seguros Individuales (conceptos
151, 57, 75 y 90); Cifras de control e Interfase de salida de Seguro

de Gastos Médicos Mayores (concepte 75) y Cifras de control,
interfase de salida, Repdrie del concepto 281, Reporte del

-concepto - 282. v Reporte del concepto 283 de Seguro de

Separacién Individualizado (concepto 82 y 83).

AXA Seguros SA de CV. Interfase de salida, Reporte de
descuentos efectuados y Reporte de movimientos rechazados
de Retenciones Individuales (concepio 72). ‘

- 1ISSSTE: Cifras de control, interfase de salida, Reporte del

personal activo con préstamos I1SSSTE, Reporte de bajas vy
licencias con préstamos ISSSTE, Reporte del personal de base y
confianza por Estado.

FQGAREF: Cifras de control e Interfase de salida.

FOVISSSTE: Cifras de control, Interfase de salida y Reporte del
personal con conceptos FOVISSSTE (55, b6, 64 y 65).

Tesoreria del DDF: Cifras por concepto vy Totales por Unidad
(archivo en excel} del Impuesto del 2% sobre Némina del
Personal de Oficinas Cenirales.

D:REcc:oN GENERAL DE DESARROLLO HUMANO ¥ ORGANEZACION:_ e
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DESCRIPCION DEL ?ROC&D!M!ENTO _

‘RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

Imprime en dos tantos la informacion generada en ia actividad
anterior {cifras de control, reportes e interfases de salida de
némina de Metlife de Meéxice, ISSSTE, FOGAREF, FOVISSSTE
y Tesoreria del DDF) v la remite via correo electrénico a la
Subdirector de Operacién Bancaria.

Elabora oficio en original v copia, informando sobre la entrega de
la informacién, recaba la firma autorizada del vy lo distribuye
come sigue: '

» Qr ginal.- Subdirector de Operacion Bancarza adjuntando

los dos tantos de la informacion generada {cifras de control, |

reportes e interfases de salida de némina de Metlife de México,
ISSSTE, FOGAREF, FOVISSSTE v Tesoreria del DDF), para su
conocimiento,

> Copia.- Acuse de recibido, para archivo v control,

Envia por correo electrénico las “Interfases de Salida” y “Cifras
de Control” generadas en ia actividad Neo. 3 a las tnsilﬁucnones )
-1 Globalizadoras siguientes:

Metiife de Meéxico! Seguros Individuales {conceptos 51, 57, 75y
80); Segure de Gasios Médicos Mayores {concepto 75) v Seguro
de Separacion Individualizado {concepto 82 y 83).

AXA Seguros S.A. de C.V.. Retenciones Individuales (concepto
72).

ISSSTE: Cif;as de control e Interfase de saiida.

FOGAREF: Cifras de control g interfase de salida,

.| Solicita a las Instituciones Globatlizadoras e acuse de recibido
isobre la informacidon enviada via electrénica para Ia

comprobacién ante el Organo Interno de Control de la
SEMARNAT.

Gensra mediante sl S:stema de Ndémina de Meta-4 reporte de
costos de nomina, de acuerdo a las cifras programaticas

- |reportadas, asi como las cifras por nivel de sueldo vy

compensacién garantizada de la nominag ordinaria vy

i "zoN GENERAL DE DESARROLLO MUMANO Y ORGANIZACION
Dwecc:én de Nomma v Pracesos Admmsstratwos de Personal

extraordinaria emitidas en |la quincena (archivo en excel).
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DESCRIPCION DEL PRGCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

-RESPONSABLE

Ne. | T DESCRIPCION

9 Entrega de manera impresa a la Subdireccion de Presupuesto
los reportes que se relacionan a continuacion:

Costos de Nomina

Cifras por Nivel (Sueldos y Compensacion Garantizada)
Reporte del Concepto 281

Reporte dei Concepto 282

Reporte del Concepio 283

VVVYYY

10 | Elabora en original v copia dos “atentas notas], especificando 1a
informacion de los repories gue fueron entregados, obtiene la
firma de autorizacion del Subdirector de Nomina v pmcede a
distribuirlas de la siguiente manera:

Nota No. 1: Costos de Nomina

» Original.- Subdireccién  de  Presupuesio, para su
seguimiento. ‘ :
» Copia.- Acuse de recibide, para arthivo y control.

Nota Ng. 2 Reportes del Concepto 281, 282 v 283

> Original.-  Subdireccion de Presupueste, para su
seguimisnto. '
b2 Copia.- Acuse de recibido, para archivo y control,

11 Envia por medie de correo electrénico a la Subdireccion de
Presupuesto los archivos de las “Cifras por Nivel {Sueidos y
Compensacion Garantizada)”, solicitando el acuse de recibido
correspondiente.

12 Crea mediante |la aplicacion del Sistema de Némina de Meta-4 &l
“Reporte del Personal Desincorporado de FONAC" de la
quincena en procese v el “Reporte de altas y/o archivo de cada
uno de los periodos de inscripcion al nuevo ciclo de FONAC
{ordinario v extraordinario)’.

BiR&CCION GENERAL DE DESARROLLO HUMAND Y ORGAN " ACH
i};reccmn de Nomina'y Pmcesos Admmrstratwos deﬁPersonai. i
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. N
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No,

13

14

18

DESCRIPCION

Propeorciona en forma impresa y por correo electronico a la

| Subdireccion  de  Servicios el "Reporte  del Personal

Desincorporado de FONAC™ v el *Reporte de altas v/o archivo de
cada uno de los pericdos de inscripcion al nuevo ciclo de
FONAC {ordinario y extraordinaric)”’ respectivo, solicitando acuse
de recibido.

Elabora “"atenta nota” en original y éopia, informando scbre la
entrega de la informacién, recaba la firma autorizada del
Subdirector de Nomina en el documento y lo distribuye como
sigue:

» QOriginal.- - Subdireccidn de  Servicios, para . su
seguimiento.
> Copia.- Acuse de recibido, para archivo y control.

Realiza respaldo de la informacién generada a las Instituciones
Globalizadoras {Metlife de Meéxico, AXA Seguros S A. de CV,,
ISSSTE, FOGAREF, FOVISSSTE vy Tesoreria det DDF), para
cualquier consulta posterior.

- TOTAL DE ACTIVIDADES:

15

Informes a Terceros integrados

PRODUCTO Q SERVICIO:
PROCEDIMIENTO(S): ‘
TIEMPO DE OBTENCION: | Tres dias naturales posteriores a Ta fecha de pago para la mtegracucn dafmltwa

de los mformes de las Instituciones Globalizadoras

-'?i}iRECCiON GENERAL DE DESARROLLO”'U" ANO Y ORGANIZACIGN G
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- DIAGRAMA DE FLUJO ~ .

DE?’AR?AMEI\ETO BF IMPUESTOS RETENGIONES ¥ CALGULY DE NOMINADE LA .

‘ INICIO ]

(1} - 4

GENERA PRODUCCION DE
ENSTITUCIONES
GLOBALIZADORAS, CON
BASE ENLAS CIFRAS

. PROGRAMATICAS

@ ¥

.. DETIENE MEDIANTE EL
SISTEMA DE NOMINA LOS
REFORTES E INTERFASES DE
SALIDA DE NOMINA

@ ¥

CREA LAS IHTERFASES ¥
- REFORTES
CORRESPONDIENTES

.. POR CADA INSTITUCION
GLOBALIZADORA

%) . .

IMPRIME LA INEORMACION
GENERADA EN LA
ACTIVIDAD ANTERIOR Y
LA REMITE ViA CORREQ
ELECTRONICO

) .

o
DOCUMENTOS

L ABORA OFICIO,
INFORMANDO SOBRE LA

ENTREGA, RECABA FIRMA ¥ LO

DISTRIBUYE

OFICIO

SUBDIRECCION DE NOMIMA

ENVIA POR CORREC
ELECTROMICO LAS
INTERFASES DE SALIDA Y
CIFRAS DE CONTROL,
GENERADAS

7

S v

SOLICITA EL ACUSE BE
RECIBIDG SOBRE LA :
INFORMACION ENVIADA PARA
COMPROBACION CON EL OIC
DE LA SEMARNAT

8 . ¥

GENERA REPORTE DE COSTOS DE
NOMINA, DE ACUERDO A LAS

CIFRAS PROGRAMATICAS
REPORTADAS ¥ CHRAS DE NIVEL
{3E SUELDC
(3 B . 4

ENTREGA DE MANERA IMPRESA A
LA SICPSP LOS REPORTES

(1o - y

. ELABORA ATENTAS NOTAS,
ESPEGIFICANDD INFORMACION
DE LOS REPORTES QUE FUERON
ENTREGADGS

.

o
ATENTAS NOTAS

1

ENVIA A LA SICPSP. LOS .
ARCHIVGS DE LaS CIFRAS POR
NIVEL, SOLICITANDO EL ACUSE

DE RECIBIOOG
CORRESPONDIENTE

CREA EL REPORTE DEL
PERSONAL DESINCORPORADO DE
FONAC Y EL REPORTE DE ALTAS,
DE INSCRIPCION AL NUEVO SICLO
DE FONAC

R

PROPORCIONA A LA
SUBDIRECCION DE SERVICIOS
REPORTE DEL PERSONAL
DESINCORPORADD Y ALTAS AL
FONAC

14) 4

ELABORA ATENTA NOTA,
INFORMANDO LA BNTREGA DE
INFORMAGION, RECABA LA FIRMA
GEL SPNOP BN EL DOCUMENTO ¥
LO BISTRIBUYE

Y CNOTA

{15) q

REALIZA RESPALDO DE LA
INFORMACION GENERADA A LAS
INSTITUCIONES
GLOBALIZADORAS PARA
CUALQUIER CONSULTA

RESPALDC

o
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REGISTRO DE REVISIONES

- NUMERO DE REVISION: | 1
"FECHA: _ Meéxico, D . F.,a 21 de Enéfo tle 2009,
DESCRIPCION: | Actualizacion del Procedimiento.

Firma:

ELABORO AT e
o | Nombre: Pitricia Sanchez Zarate,/%
{argo: Departamento de Impuestos, Retenciones y calculos de Nomina.
Firma:
REVISO - o
Mombre: Ricardo Zamora Cisneros
- Cargo: Subdirector de Nomina.
_ Firma:
APROBO

Nombre: Salvador Valadez Bautista

Cargo: _ Directér de Nomina v Procesos Administrativos de Personal.

D RECCEONZ-GENERAL DE DESARROLLO HUMAND Y. ORGANIZACIéN i
‘Direceion de. Nomina y. Procesos_--Admlmstmtlvos de Personai




