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NOMBRE

INTEGRACION Y DISTRIBUGION DE INFORMES A TERCEROS INSTITUCIONALES

OBJETIVO

Verificar e integrar los reportes generados en el Sistema de Némina de-los pagos por concepto
de aceptacion y cancelacion de descuentos ante los terceros institucionales (ISSSTE,
FOVISSSTE, METLIFE y TESOFE), con el objeto de tener permanentemente actualizada su
base de datos sobre dichos pagos y distribuifos en tiempo y forma a las autoridades

competentes.

PROCESO

ADMINISTRACION DE FLUJO DE EFECTIVO DE SERVICIOS PERSONALES

Direccién General Adjunta de Compensaciones
Direccion de Presupuesto y Banca
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DEFINICIONES Y ACRONIMOS

DEFINICIONES:

Reporte de Cifras Control de Némina.- Documento que refleja los pagos efectuados a los
terceros institucionales durante un periodo determinado.

Terceros Institucionales.- Se refiere a las siguientes instituciones: ISSSTE, FOVISSSTE,
METLIFE y TESOFE.

ACRONIMOS:

CLC.- Cuenta por Liquidar Certificada.

DGDHO.- Direccién General de Desarrollo Humano y Organizacion.

DGPP.- Direccion General de Programacion y Presupuesto.

DGAC.- Direccion General Adjunta de Compensaciones.

DNPAP.- Direccion de Némina y Procesos Administrativos de Personal.

DMCI.- Departamento de Movimientos y Control Interbancario.

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

ISSSTE.- Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado
METLIFE.- Aseguradora de México, S.A. de C. V.

SEMARNAT.- Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.

SICIOD.- Sistema de Control de Ingresos y Ordenes de Descuento.

SP.- Subdireccién de Presupuesto. ‘

TESOFE.- Tesoreria de la Federacion.
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POLITICAS DE OPERACION

° .La Subdireccién de Némina y Procesos Administrativos de Personal (DNPAP) debera
remitir al‘ Departamento de Movimientos y Control Interbancario (DMCI) de manera quincenal los
repartes de las cifras control de descuentos de los Terceros Institucionales.
) \ .

° Sera responsabilidad del Departamento de Movimientos y Control Interbancario (DMCI),
entregar mensualmente mediante oficio y relacién a los terceros institucionales, los reportes
~ generados en el Sistema de Némina sobre las cifras control correspondientes a los deqcuentos
tanto de aceptaciéon como cancelacion. Asimismo, sera el area encargada de revisar en forma
pormenorizada e} namero de la Cuenta por Liquidar Cértiﬁcada (CLC) expedida e importes de
los pagos quincenales que se hicieron a los Terceros Institucionales.

INDICADORES

Nombre del Indicador: Informes de terceros institucionales

Responsable de obtenerlo: Departamento de Movimientos y Control Interbancario
Periodicidad: Mensual

Unidad de Medicién: Documento integrado al 100%
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

» ACTIVIDAD
RESPONSADLE No. DESCRIPCION

Departamento de 1 Recibe de la Subdireccién de Operacion Bancaria los listados
Movimientos y Controi de reportes y los archivos a través de comeo electronico emitido
Interbancario por la DNPAP, sobre los descuentos aplicados en la nomina de
personal para el pago a los Terceros institucionales respectivos,

asi como la CLC expedida por la SP.
2 Revisa la informacion contenida en los documentos recibidos,

. correo electrénico modificados, continuando en la actividad No.

de acuerdo a lo siguiente:

= Reportes: El tipo de concepto e importes de descuento
quincenal de cada uno de los Terceros Institucionales.
= CLC: Su nimero e importes de los pagos quincenales que
" se realizaron a los Terceros Institucionales.

Determina si los datos contenidos en ia documentacion se
encuentran correctos y completos.

DATOS ERRONEOS E INCOMPLETOS

Informa a la DNPAP las inconsistencias encontradas para
solicitar las modificaciones pertinentes.

Recibe de la DNPAP los listados de reportes y archivos por

2.
DATOS CORRECTOS Y COMPLETOS

Integra los reportes de los pagos mensuales que se efectuaron
y envia por correo electrénica los archivos que correspondan a
cada Tercero Institucional (ISSSTE, METLIFE Y TESOFE) y
procede a elaborar “oficio en original y copia de cada uno,
mediante el cual se envian dichos reportes.

Obtiene autorizacion del Subdirector de Operacién Bancaria de
los oficios de envio de cada Tercero Institucional, para su
distribucion correspondiente.

Envia el oficio debidamente autorizado como a continuacion se
relaciona:

Direccién General Adjunta de Compensaciones .
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
No. DESCRIPCION

RESPONSABLE

= Original.- Tercero Institucional, anexando reportes y/o
relaciones de los pagos que se efectuaron para su
seguimiento.

= Copia.- Acuse de recibido para su archivo y control.

9 Recibe de la DNPAP los archivos por correo electronico y
verifica con los listados de reportes las cifras de control
correspondientes al FOVISSSTE de fa némina quincenal
ordinaria y extraordinaria.

10 Recibe de la SP la hoja de trabajo de terceros y el resumen de
pagos al FOVISSSTE por quincena.

11 Registra en la pagina hitps.//cartera.fovissste.mx/login.asp del
SICIOD el pago de la quincena ordinaria y extraordinaria
correspondiente, de acuerdo al resumen de pagos que envia la
SP. '

12 Verifica los datos y envia por correo electrénico al FOVISSSTE
el resumen de los pagos por concepto, nimero de casos e
importe.

13 Recibe pof parte del SICIOD tomprobante de datos enviados y
recibidos.

14 Integra en el expediente respectivo toda la documentacion
recibida y elaborada, asimismo los acuses de recibido para
aclaraciones pbsteriores.

TOTAL DE ACTIVIDADES: | 14

PRODUCTO O SERVICIO: | Informes de Terceros Institucionales

PROCEDIMIENTO(S): | Integracién y Distribucién de Informes a Terceros Institucionales
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DIAGRAMA DE FLUJO

DEPARTAMENTO DE MOVIMIENTOS Y CONTROL INTERBANCARIO
DE LA SUBDIRECCION DE OPERACION BANCARIA

OBTIENE AUTORIZACION DEL RECIBE POR PARTE DEL
SUEDIRECTOR DE SICIOD COMPROBANTE DE
; : OPERACION BANCARIA DE DATOS ENVIADOS Y
(1) LOS OFICIOS DE ENVIO DE RECIBIDOS
RECIBE DE LA SOBLISTADOS A TEROERD
¥ ARCHIVOS EMITIDO POR LA oFIcio
DNPAP PARA EL PAGO ALOS
TERCERCS INSTITUCIONALES
AS|cOMO LACLE | (8) y (14§ v
LISTADOS
INTEGRA EN SU EXPEDIENTE
ENVIA EL OFICIO LA DOCUMENTACION
DEBIDAMENTE AUTORIZADO RECIBIDA Y ELABORA LOS
- ACUSES DE RECIBIDO
2)
REPORTES ACUSES
REVISA LA INFORMACION
CONTENIDA EN LOS OFICIO OY3E
DOCUMENTOS RECIBIDOS A 4
(a1 A 4 ( FIN )
VERIFICA CON LOS LISTADOS
DE REPORTES LAS CIFRAS DE
CONTROL .
3 4 CORRESPONDIENTES AL
FOVISSSTE
DETERMINA S1LOS DATOS
SE ENCUENTRAN
CORRECTOS ¥ COMPLETOS (1)
RECIBE DE LA SICPSP LA
HOJA DE TRABAJD DE
TERCEROS Y EL RESUMEN
“ DE PAGOS AL FOVISSSTE
POR QUINCGENA
HOJA DE
NO INFORMA A LA DNPAP LAS
CORRECTOS INCONSISTENCIAS TRARGD
ENCONTRADAS RESUMEN
11 v
& (AL}
REGISTRA EL PAGO DE LA
) QUINCENA ORDINARIA Y
RECIBE DE LA DNPAP LOS CORRESPONDIENTE
LISTADOS DE REPORTES
¥ DISQUETE
MODIFICADDS
12§

VERIFICA LOS DATOS Y ENVIA
AL FOVISSSTE EL RESUMEN
DE LOS PAGOS
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REGISTRO DE REVISIONES
»
NUMERO DE REVISION: | 1
FECHA: México, D.F. a 22 de Abril de 2009
DESCRIPCION: La informacién contenida en -el procedimiento se incorpor6 a los
formatos con la nueva identidad institucional.

G/
o T
Firma: ;L‘L.:{/
ELABORO Nombre: Lorena Cruz Mendoza
Cargo: Jefa de Departamento de Movimientos y Control Interbancario *
A \
Firma: §
LS "“
REVISO ﬁ&
Nombre: Ronald %" a Arteaga
Cargo: . Director de Presupuesto y Banca
Firma: /
APROBO
Nombre: Ronald Marie ala Arteaga .

Cargo: Director de Presupuesto y Banca
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