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" NOMBRE

_ LIBERACION DE CONSTANCIAS DE BAJA (ADEUDOS)

OBJETIVO

- Controlar y dar seguimienic a los adeudos del personal activo e inactivo derivados de la
- aplicacion de movimientos de personal, tales como: bajas, reingresos y remociones, etc., a través
- de la recopilacion e integracion de los documentos necesarios, a fin de asegurar la recuperacion
-~ de los recursos financieros correspondientes.

" PROCESO

GENERACION Y PRODUCTOS DE NOMINA
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| DEFINICIONES Y ACRONIMOS

'DEEINICIONES:
:-_..Aréas ‘Administrativas.- Se hace referencia a las Coordinaciones Administrativas 0 Enlaces
5 “Administrativos (para oficinas centrales), Subdelegacion de Administracion e Innovacién (SAI) -

- para Delegaciones Federales y Unidad de Administracion pa'ra los Organos Descohcentrados y

_ Organismos Descenfralizados.

ACRONIMOS: .
S _DGDHO’.- Direccién General de Desarrollo Humano erg'aniz‘acién.
: DGACf,— Direccion General Adjunta de Compensaciones.
- 'DN'P_'APN- Direccion de Nomina y Procesos Administrativos de Personal

" 8N.- Subdireccion de Némina. .
- SEMARNAT.- Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales. .
. SHCP.- Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.
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POLITICAS DE OPERACION

¢ . El Departamento de Impuestos, Retenciones y Calculos de Némina debera recibir en
tiempo y forma del Departamento de Movimientos de Personal los informes de baja y/o
“documentos expedidos por las Areas Administrativas de-la SEMARNAT, con el objeto de efectuar

- .con base a la normatividad emitida por la Secretaria de Hacienda y Crédito Pdblico (SHCP) su

- analisis y formulacién de responsabilidades por el concepto de sueldos que se genere de acuerdo

a las vigencias de los movimientos de perscnal capturados quincenalmente.

e Cuandé los documentos se reciban en forma extempordnea, el Departamentoc de
[Impusstos, Retencionas y Célculos de Nomina en coordinacion con la Subdireccion de Operacion -
Bancaria de la Direccion de Presupuesto v Banca supervisaran la recuperacion de adeudos via
| retencié'n por ndémina o reintegros por depdsitos en las cuentas bancarias de SEMARNAT de los -

 ‘pagos hechos en exceso por diversos motivos.

K ~ En el caso que el Trabajador haya cubierto el monto de adeudo solicitado se debera
. refener “Aviso de cambio de situacién del empleado” expedida por el Departamenio de

Movimienios de Personal de a Subdireccién de Némina.

INDICADORES

Nombre del Iﬁd.ic;ador.* Constancias de béja expedidas

: 'Responsabte de obtenerlo.- Departamento de Impuestos, Retenciones y Calculos de Nomina
* Periodicidad.- Quincenal ) - ‘
| " Unidad de Medicién.- Porcentaje de atencion (Nimero de constanéias de adeudo expedidés f

Numero de constancias de adeudo solicitadas) x 100%

- Nombre del Indicador.- Constancias de baja rechazadas

_DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y ORGANIZAGION

sonal
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Responsable de obtenerlo.- Departamento de Impuestas Retenciones y Calculos de Némina
Pertodsc;dad Qumcenal
' Umdad de Medicion.- Porcenta;e de atencxon (NGmero de constancias de adeudo rechazadas /

" Numero de constancias de adeudo solicifadas) x 100%

£

TIEMPO DE OBTENCION -

-3 dias habiles para gestionar el tramite de liberacion de constancias de baja por adeudos,
o contados a partir de la fecha de recepcion de los documentos respectivos
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPCION _
Departamente de Impuestos, g Recibe del Departamento de Movimientos de Personal los
Retenciones y Calculos de ‘nformes de baja” y/o "Constancia de nombramiento y/o
Nomina. asignacion de remuneraciones” expedidos por [as Areas

Admiristrativas de la SEMARNAT, asi como “Volante de
Trabajo®, con la finalidad de verificar la informacién contenida
en dichos documentos siguiente:

1 A) Fecha de recepcion, tales como: A quién va dirigida;
identificar rmotivos excluir del producio o recuperar guincenas
(Departamento de Sistemas Interbancarios).

-B) ldentificador de empleado, tales como: Registro Federal de
Causantes; Nombre del Trabajador; Area Administrativa a la
que esta adscrite el Trabajador; Clave de pago; Nivel; Tipo de
pago; Fecha de baja y en gue quincena se aplicé; Motivo; Si el
Trabajador tiene pension alimenticia; Observaciones, efc.

: 2 Clasifica los datos que se registran de la base de datos
correspondiente (RFC, nombre, etc.), de acuerdo at analisis
efectuado a los informes de baja v/o documentos expedidos por
las Areas Administrativas de la Secretaria.

3 | Elabora el formato denominado “Personai de haja con adeudo”
{anexo 1), conforme a fos “Informes de baja’ y/o "“Constancia de
nombramiento  v/o  asignacién  de remuneraciones”
correspondientes.

4 Realiza con base a las instrucciones sefialadas en el "Volante
‘de Trabajo” la investigacidon de los posibles adeudos,
determinando si se requiere recuperar quincenas ¢ se requiere
exciuir de producte. . :

NO SE REQUIERE RECUPERAR QUINCENAS (EXCLUIR
PRODUCTOC)

5 Compara la relacion de personal excluido contra el informe de
baja el personal, determinando el recurso que se va a excluir
por las guincenas gque no le corresponden al Trabajador y
continga en la actividad No. 7.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE No. ' DESCRIPCION

S SE REQUIERE RECUPERAR QUINCENAS

8 Compara los oficios contra el informe de baja del personal,
definiendo el recurse que se tiene que recuperar a fraves del
Traba;ador por las quincenas procedenies.

W . : 7 Reaéiza conjuntamente. con &l Departamento de Movimientos y
: B Control Interbancario la verificacion del adeudo para su registro..

8 Recibe del Departamento de Movimientos de Personal en forma
quincenal ias "Constancias te nombramiento y/o asignacion de
remuneraciones” generadas por los movimientos de smpleado,
conforme a los “Informes de baja” correspondientss.

9 Verifica de acusrdo a las “Constancias de nombramiento v/o
asignacién de remuneraciones’ recibidas si el Trabajador
reintegro su adeuds o no.

NO REINTEGRA ADEUDO EL TRABAJADOR

10 .1 Informa a las Areas Administrativas invelucradas y retiene la

“H'Constancia de  nombramiente y/o  asignacién  de
ramuneraciones” y el "Aviso de cambio de situacidn del
empleado” expedida por el Departamento de Captura de
Movimientos hasta que el Trabajador haya cubierto el monto de
adeudo solicitado, continuando en la aclividad No. 8 de este
procedimiento.

SIREINTEGRA ADEUDO EL TRABAJADOR

11 libera la "Constancia de nombramiento y/o asignacidn de
: remuneraciones” respectiva‘y la proporciona al Departamento
de Captura de Movimientos para que por su conducto le sea
entregada al Trabajador involucrado a traves de su Area
Administrativa.
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DESCRIPC!@N DEL PROCEDIMIENTO

—_ACTIVIDAD
No.- - . DESCRIPCION

- RESPONSABLE

12 Archiva en su carpeta de control denominada “reintegros’ fa
documentacion  generada durante el desarrollo del
procedimiento pata cualquier consulta v/o aclaracion posterior.

_TOTAL DE ACTIVIDADES: | 12

= PRODUCTO O SERVICID: | Liberacién de avisos de baja por adeude

" PROCEDIMIENTO(S): .
TIEMPO DE OBTENCION: | 3 dias habiles para gestionar el tramite de liberacién de constancias de baja por.

o ' s adeudos, contados a partir de la fecha de recepcion de ios documentos

respectivos ]
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'DIAGRAMA DE FLUJO

DEF.'ARTAMENTO DE IMPUESTOS, RETENGCIONES Y CALCULﬁS BE NGMINA DE LA’

INICIG

{f)

RECIBE INFORMES DE BAJAY
CONSTANCIAS EXPEDIDAS, -
ASI COMO VOLANTE DE -
TRABAJD, COM LA FINALIDAD
BE VERIFICAR INFORMAGION

BOCUMENT

R 4

CLASIFICA LOS DATOS QUE
SE REGISTRAN DE LA BASE
DE DATOS, DE ACUERDO AL
- ANALISIS EFECTUADD A LOS

 ROCUMENTOS EXPEDIROS
e el

BOCUMENTOS

I 2 L

£l ABORA FORMATD, -
CONFORME A LOS INFORMES
DF BAJAY LA CONSTANGIA
DE NOHBRAMIENTO

SUBDIRECGION DE_NOMINA

Q

RECIBE EN FORMA
QUINCENAL LAS
CONSTANGIAS GENERADAS,
CONFORME A LOS INFORMES
DE BAJA

]

© e

s Q
CONSTANCIAS

(8 A A

VERIFICA DE ACUERDO A LAS
CONSTANCIAS DE
NOMBRAMENTO RECIBIDAS
5i EL TRABAJADCOR
REINTEGRC ADEUDO ONO

o
CONSTANCIAS

REINTEGRA

NO

ADEUCD

CORRESPONDIENTES . )
. o {11}
. ARERD 1 LIBERA LA CONSTANCIA
' RESPECTIVA Y
4 b4 PROPORCIONA PARA QUE
' s SEA ENTREGADA AL
REALIZA LA INVESTIBACION TRABAJADOR INVOLUCRADO
DE LOS POSIBLES ADEUDOS, ) o
DETERMINANDG RECUPERAR TONETARG AS
GUINCENAS O EXCLUR
PRODUCTS .
o (1 W
RNEXO 1 ,
ARCHIVA EN CARPETA DE
. CONTROL LA
BOCUMENTACION GENERADA
e~ MO PARA CUALQUIER CONSULTA
i inedicinl POSTERION .
QLENCENAS -
BOCUMEN
(5 A 4
(8) ) s COMPARA RELACION DE
PERSOMHAL EXCLUIDD
COMPARA OFICIOS CONTRA - TR BL INF DR
EL INFORME DE BAJA, DETERMINANDO EL RECURSO
DEFINIENDO RECURSO QUE TTAUE SE VA EXCLUIR
SE TENE QUE RECUPERAR A
TRAVES DEL TRABAJADOR
@_-» DOCUMENTOS
{7} - ¥

REALIZA COMJUNTAMENTE
COM EL DEPARTAMENTO DE
MOVIMIENTOS Y CONTROL
’ INTERBANCARIOS LA :
VERIFICACION DEL ADEUDO
: PARA SU REGISTRG .

i 8]
DOCUMENTOS

{10} ¥

INFORMA A LAS AREAS
ADMINISTRATIVAS ¥ RETIENE
COCUMENTACION HASTA
QUE EL TRABAJADOR HAYA
CUBIERTO EL ADEUDC

[#]
DOCUMENTOS
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ANEXO No. _1

NOMBRE: PERSONAL DE BAJA POR ADEUDO

DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE COMPENSACIONES
SUBDIRECCION DE PROCESOS DE NGMINA Y OPERACION DE PERSONAL
PERSONAL DE BAJA CON ADEUDO

| NOMBRE REL
OHIBAD EUAVE
BOTIVO DE LA BAJA {7 Foun ' ) VIGENGIA
g7 ADEUDD (7| PERIDDO DE ADEYDO s LIBER. DE LA BAJA
L ok
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[INSTRUCTIVO DE LLENADO = . ANEXONo._1

'NOMBRE: =~ PERSONAL DE BAJA POR ADEUDO

ESPACIO No. o DESCRIPC!C')N {debe anotarse)
Nombre B 1 Apellida paterne, maternc y nombre(s) det trabajador.
RF.C. | “2 T Registro federal de contribuyentes, asignado por ia Secretaria

de Macienda y Crédito Publico al frabajador.

Unidad o 3 Unidad Administrativa dentro de la SEMARNA’F en ia cual se
: encuenira adscrito el trabajador.

[ Clave - ] 4 | Clave presupuestal asignada al Trabajador, 1a cual se encuentra
ubicada en el recibo de pago correspondiente. -

"Mofivo de ia baja 5 Descripéién clara y precisa del motive de la baja del -tr'abajador‘_

: & Qna ' 6 Nimere de quincena y afio {dos Ultimos digitos) en que se
o ' aplica el movimiento.

| Folio. 7 Nimero consecutivo de registro de movimiento, asignado por el
: Departamento de Captura de Movimientos.

_ Vige_ncia 8 Dia, mes y afic en que ée elabora el formato.
Adeud§ ' - 9 impotte total del adeudo del Trabajador.
Periodo de adeudo 10 | Dia, mes y afio de inicio o término del periode de adeudo.
Liber. delabaja - | 11 Pia, mes vy afio de la entrega de la. “Constancia de. _

nombramiento y/o asignacion de remuneraciones” respectiva.

Observacionas ' -} 12 | Descripcién clara y precisa de comentarios que enriquezcan el
' ' contenide del documento. :
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NUMERG DE REVISION: | 1

APROBO

Firma:

REGISTRO DE REVISIONES

 FECHA: México, D. ., a 21 de Enero de 2009.

. 'DESCRIPCION: Actualizacion det Procedimiento.
Firma:

- ELABORO - e " ]

- Nombre: Maria Patricia S@chez Zaratgr
Cargo: Jefe del Departamento de impuestos Retenc;ones v Calculos de Nom;na. |
Firma:
“REVISO

Nombre: Ing. Ricardo Zamora Cisneros -

Cargo: Subdirector de Némina.

Nombre: Salvador Yaladez Bautista

Cargo: Director de Némina y Procesos Administrativos de Personal,




