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- NOMBRE
INTEGRACION DE INFORMES PARA CUENTA PUBLICA

OBJETIVO

_ Realizér los procesos anuales mediante el Sisterna de Némina Meta 4, generahdo de acuerdo a _
los pagos realizados al personal de la SEMARNAT durante el ejercicio inmediato anterior los

- reportes necesarios para la integracion de la cuenta publica correspondiente, con la finalidad de -

asegurar el cumplimiento de las obligaciones fiscales y patronales conferidas a la Secretaria en la -
- materia.

#

 PROCESO

. GENERACION Y PRODUCTOS DE NOMINA
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DEFINICIONES Y ACRONIMOS

" DEFINICIONES:

Cheques Cancelados.- Son los pagos emitidos que no fueron cobrados por el Trabajador, por

- diversos motivos (baja por renuncia, licencia sin goce de sueldo, término de contrato, ete.).

Historicos Acumulados.- Es la base de datos que contiene los pagos emitidos al personal de a
SEMARNAT durante el afio, asi domo los pagos cancelados.
Reintegros.- Estel importe que el Trabajador deposita en cuenta bancaria de la Secretaria, por

concepto de algun cobro indebido por motivos diversos.

ACRONIMOS:

SR DGDHO.- Direccidn General de Desarrollo Humano y Organizacion.

DGAC.- Direccion General Adjunta de Compensaciones.
SEMARNAT .- Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.

- $N.- Subdireccion de Némina.

 DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANG Y ORGANIZAGION
. Direccion de Némina y Procesos Administrativos de Parsonal 000
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POLITICAS DE OPERACION

.o . La Subdirection de Némina (SN) mediante el Departamento de Irhpues’tos,- Retenciones y
. Calculos de Némina sera responsable de generar los reportes definitivos de pagos emitidos al 31
de Diciembre del afio inmediato anterior, considerando para tal efecto, la informacion de los pag'os

de ndmina presupuestal, y néminas de honorarios emitidas.

e - Asimismo, debera conciliar en documentos con la Subdireccién de Operacién Bancaria y la -
- Subdireccion de Presupuesto la informacién de las nominas ordinarias y extraordinarias del

o personal de la SEMARNAT que fueron emitidas y pagadas durante el afio fiscal cors’espondiente,

e« | La Subdireccién de Nomina tendra que generar el respaldo de los archivos y reportes

- definitivos de la Cuenta Publica gue ha sido procesada.

INDICADORES

Nombre del Indicador.- Conciliacion de nominas de pago, cancelaciones y reintegros generados
Responsable de- obtenerlo.- Subdireccion de Nomina y el Depar’cémento de ‘Impuestos,
Retenciones y Calculos de Nomina |

 Periodicidad.- Bimestral y anual

Unidad de Medicién.- Nimero de nominas emitidas durante el afio fiscal

TIEMPO DE OBTENCION

De acuerdo al cierre del ejercicio del afio inmediato anterior y a la fecha de solicitud para la
entrega de ia Cuenta Plblica

'ﬂ.D!RECCION GENERAL DE DESARROLEOHUMANG: Y. QRG&N‘%AC!ON
Dlreccion de Nomma (' Procesos Admmsstratwos ‘e Persanal
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

_ ACTIVIDAD

RESPONSABLE No. ~ DESCRIPCION
Departamento de Impuestos, 1 Concilia en documentos con la Subdireccion de Operacion
Retenciones y Calculos de Bancaria y la Subdireccion de Presupuesto la informacion de

Nomina. las nominas ordinarias vy extraordinarias, asi como de
: cancelaciones del personal de la SEMARNAT que fueron
emitidas y pagadas durante el afic fiscal correspondiente.

2 Copnsulta el Sisterna de Ndmina Meta 4, con el objeto de
verificar que los “Histéricos de. acumulados”™ contengan la
misma informacion de las ndominas previamente conciliadas con
las dreas correspondientes para el clerre del ejercicio v
comprobacion del mismo. .

3 Valida gue los "Hisidricos de acumulados™ anuates reflejen las
cancelaciones de cheques v/a reintegros reportados por la
Subdireccion de Operacidn Bancarias que afectan el merre del
eiercicio respeactivo.

4 Genera a través del Sistema de Némina Meta 4 el reporte anual
que corresponda a las cédulas contables al cierre del gjercicio,
asi como las cifras por partida presupuestal.

5 Remite las cifras por partida presupuestal generadas al
Departamentc de Cuentas por Liguidar Certificadas de la
Subdireccion del Presupussto de Servicios Personales para que
realice su revision.

G Recibe del Departamento de Cuentas por Liguidar Certificadas
los comentarios u observaciones de las cifras por partida
presupuestal enviadas. -

7 Analiza contenido de los comentarios u observaciones vy
determina si existen ¢ no modificaciones a las cifras por partida
presupuestal.

SHHAY MODIFICACIONES A LAS CIFRAS

Dmecmom GENERAL as DESARROLLO HUMANQ ¥ ORGANizAcsDN
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
RESPONSABLE No, DESCRIPCION
8 identifica v conciliza adecuaciones a efectuar, procediendo a

realizar [as correcciones necesarias a las cifras yio conceptos
donde existan las diferencias y continGa en ta actividad No. 5.

NO HAY MODIFICACIONES A LAS CIFRAS

g Utlliza ef Sistema de Némina Meta 4 vy genera considerando la
informacion de! personal de la Secreiaria, pagos de nomina
presupuestal y nomina de honorarios, los reportes definitivos en
dos tantos que a conlinuacion se relacionan:

Cifras de la Estructura Funcional (Global)

Cifras de la Estructura Funcional (Presupuestal)
Cifras de la Estructura Funcionai (Honorarios)
Cifras por Tipo de Contratacién (Globai)

Cifras por Partida Presupuestal (Global)

®ap0ow
S M e Nt Seeni”

10 Elabora oficio en original y copia, mediante el cual envia los
reportes definitives para su integracidén a la Cuenta Publica
correspondiente.

(i Obtiene la firma del  Subdirector de Noémina en el oficio
elaborado vy lo distribuye de la siguiente manera:

= Original.- Subdireccién de Presupuesto, adjuntando los
repories definitivos en dos fantos para su seguimiento.
= Copia.- Acuses de recibido para archivo.

12 Genera el respaido de los archivos vy ?eportes definitivos de la
Cuenta Publica gue ha sido procesada, asi como de la

documentacion generada para cuaiquier consulta posterior.

TOTAL DE ACTIVIDADES: | 12

PRODUCTO O SERVICIO: | Informes para Cuenta Publica

PROCEDRIMIENTO(S):

TIEMPO DE OBTENCION: | De acuerdo al cierre del ejercicio del afio inmediate anterior v a la fecha de |
solicitud para la entrega de ia Cuenta Publica

';:.D;recf:lon de Nomma y Procesos Admlmstratwos de Persona!
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DIAGRAMA DE FLUJO

DEPARTAMENTO [ PRODUCCION DE NOMINA

[0

CONCILIA EN DOCUMENTOS ! s
LA INFORMACION DE LAS R s
NOMINAS Y CANCELACICNES )
DEL PERSONAL EMITIDAS Y : oo
PAGADAS DURANTE EL AND )
o (8 A
DOCUMENTOS
: BENTIFICA ¥ CONCILIA
e . ADECUACIONES A EFECTUAR,
{2} A 4 o g PROCEDIENDO A REALIZAR
- : UTLIZAEL SISTEMA Y CORRECCIONES A LAS
CONSULTA SISTEMA META 4. L GENERA CONSIDERANDS . CIFRAS YO CONCEPTOS
CON L, ORIETO DE PAGOS DE NOMINA o
VERIFICAR QUE LOS : PRESUPUESTAL Y CERASPRES,
HISTGRICOS CONTENGAN . HONORARIOS LOS REPORTES g

INFORMACION DE NOMINAS

<
. HISTARICOS

(3} v ) 110) A4

VALIDA QUE HISTORICOS ELABORA OFICIO, ENVIANDO
ANUALES REFLEJEN REPORTES DEFINITVOS
CANCELACIONES DE PARA INTEGRACION A LA

CHEQUES Y/0 REINTEGROS CUENTA PUBLICA
REPORTADOS CORRESPONDIENTE
- o
REPORTES
{4) v
GENERA A TRAVES DEL, .
SISTEMA B2 REPORTE ANUAL 1) ¥
A CIFRAS PROGRAMATICAS Y -
HAG P
C"’F,;ESSU?,S,;’Q&QDA . OBTIENE FIRMA DEL
' . o . SUBDIRECTOR EN FL GFICID
IETer: ’ . ELABORADD Y LO
REPORTE DISTRIBUYE
REMITE CIFRAS POR PARTIDA
PRESUPUESTAL AL
DEPARTAMENTQ DE CLE
PAFA GUE REALICE REVISION ] RE v
CIFRAS pggg GENERA RESPALESC OF LOS
ARCHIVOS Y REPORTES DE
LA CUENTA PUBLICA
(8} o PROCESADA, ASICOMD
* DOCUMENTACION GENERADA
RECIBE DEL DEPARTAMENTO

a
DE CLC COMENTARIOS U RESPALDD

OBSERVACIONES A LAS
CIFRAS POR PARTIDA
PRESUPUESTAL ENVIADAS

o
i TIFHAS PRES. ¥
vl kil FIN
ANALIZA CONTENIDO DELOS |
COMENTARIOS 1)

QBSERVACIONES ¥
DETERMMNA S EXISTEN O NO
MODIFICACIONES A CIFRAS




S10-ONFAP.28-1
09-ENE-09

INTEGRAGION DE INFORMES PARA CUENTA PUBLICA

REGISTRO DE REVISIONES
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Firma:
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' Nombre: Ing. Ricardo Zamora Cisneros
Cargo: Subdirector de Némiha..
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