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9-ENE-2009

~ NOMBRE

PAGO DE NOMINA

OBJETIVO

_' Em;t;r la némina extraordmaﬂa Vi fetroact;va de aqueiios pagos a que tnanen derecho los

- trabajadores y que son solicitados por ias Areas Administrativas de la SEMARNAT, aplicando

- para tal efecto el marco normativo v los tabuladores establecidos por ia Secretaraa de Haclenday -
- Crédito Pubiico (SHCP). '

PROCESC

GENERACION Y PRODUCTOS DE NOMINA

_-rocesos Adm:mstratwos cfe:Pe onal:
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DEFINICIONES Y ACRONIMOS

'DEFINICIONES:

Areas Administrativas.- Se hace referencia a las Coordinacionss Administrativas o Enlaces

Administrativos (para oficinas centrales), Subdelegacion de Administracion e Innovacion (SAI) para

'Deiegaciones Federales y Unidad de Administracién para los Organos Desconcentrados vy

- Organismos Descentralizados.

ACRONIMOS:

 'DGDHO.- Direccién General de Desarrollo Humano y Organizacion,

DGAC.- Direccion General Adiunta de Compensaciones.

“DNPAP.-Direccidn de Nomina y Procesos Administrativos de Personal.

SEMARNAT.- Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.

_ _"SN'.-» Subdireccion de Nomina.

AL DE DESARROLLO HUMANO Y DRGAN
12y Procesos Administrativos da Person




PAGO [E NOMINA EXTRADRDINARIA ¥ RETROACTIVA,
. 540-DNPAP. 321
9-ENE-2009

e - POLITICAS DE OPERACION

Es fesp’ansabilidad de las Areas Administrativas de la SEMARNAT enviar por escrito a la

Subdireccion. de Nomina la solicitud, asi como los documentos indispensables, para realizar los

- diferentes tipo de pago siguientes:

8 .

Tiempo extra: {)mtamen emitido por la Direccion de Politica Laboral de la DGDHO al -

- personal que ocupa cartera sindical.

- -Aguinaldo y/o gratificacion de fin de afio: Solicitud por escrito deE trabajador dado de baja

vio beneficiarios.

Pago de diferencias por mcremeﬁto Solicitud por escrito del trabajador dado de baga y/o _

beneﬁmanos

: Pago por defuncton solicitud por escrito, acta de defunmon designacion de beneﬁcsanos
-identificacion de beneficiarios. _ _ ‘ _

. Zonas Insalubres; Dictamen emitido por la Direccion de Politica Laboral dé la DGDHO.
Laudos y/o sueldos caidos: Copza del dictamen del juicio laboral emitido por el Tribunal

- Federal de Conciliacion y Arbitraje, solicitud por escrito de la Direccion de Poi;t;ca

Laboral, para 1a asignacion presupuestal y emision del pago.

Ree‘xpédicién de cheques: Solicitud por escrifo del trabajador.

Honorarios: Registro de autorizacion de la Secretaria de la Funcion Publica. .

La Subdireccion de Namma (SN) por conducto del Departamento de Movimientos de -

Personai sera responsable de elaborar el pago de fos conceptcs anteriormente mencionados.

INDICADORES
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. ‘Nombre del indicador.- Solicitudes de pago autorizadas

Responsable de obtenerlo.- Departamento de Movimientos de Personal.
Periodicidad.- Quincenal

- Unidad de Medicién.- Porcentaje de atencion (Numero de solicitudes de pago atendidas /

Numem de solicitudes de pago recibidas) x 100 %

TIEMPO DE OBTENCION

10 dias naturales para la 'expedicién de la ndmina extraordinaria y retroactiva

i
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

- RESPONSABLE No. DESCRIPCION

Departamento de Impuesios, 1 Recibe por medio de la Subdireccion de Nomina (SN)
Retencicnes y Calculos de instrucciones y oficios de solicitud de pages con la

Administrativas de ta SEMARNAT vy registra en su control de
correspondencia. la documentacion recibida para su atencion y
tramite correspandiente.

2 Procede a analizar la informacion contenida en lgs solicitudes,
asl como la documentacién soporte vy verifica que los
documentos cumplan con los requisitos establecidos por la
SPNOP. :

NO CUMPLEN CON LOS REQUISITOS

3 fiabora en original v copia oficio, informando el motive del
| rechazo de fa solicitud v sefalando las modificaciones a realizar
a la documentacion presentada para que efectué correcciones,
| adecuacionas ylo ajustes a la informacion recibida.

4 Obtiene ia firma de autorizacion del Subdirector de Némina en
el oficio elaborado vy lo distribuye de Ia siguiente manera:

s Original.- Area Administrativa involucrada, anexando los
documentos presentados para gue efectué  las
- adecusaciones necesarias. :
= (Copia.- Departamento de Impuestos, Retenciones vy
Caiculos de Nomina con acuse de recibide para su
archivo y conirof,
ContinGa en ia actividad No. 1 de este procedimiento.

S CUMPLEN CON LOS REQUISITOS

5 7 | Captura en el Sistema de Nomina Meta 4 los datos referentes al
Servidor Publico: RFC, CURP, clave programatica, nombre,
periodo de pago v conceplo a pagar, aplica la base de calculo y
genera listado preeliminar para la revision de percepciones y
deducciones respectivas.

Pearsonal. documentacion  requerida  enviadogs. por las  Areas.

R TN SEEAL B HESARR DL HUANG Y ORSANIZACION
- Direccion de Nomina y Procesos Administrativos dé Personal -

e
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DESCRIPCION DEL PROCEQEMEENTO :

o | ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. T DESCRIPCION
-8 Verifica los registros del listade preeiiminar de las nominas

extraordinarias y refroactivas, en c¢aso de que exjstan
modificaciones  efectia directamente las - correcciones
pertinentes en 1a base de datos del Sistema de Nomina.

7 Genera producio definitivo vy lo remite mediante correo
electronico al Departamento de impuestos Retenciones y
Calculos de Personal para la generacion del pago de ia nomina
extraordinaria.

8 Elabora “Atenta Neota” en original y tres copias, solicitando o
recurso presupuestal para el pago de la ndmina extraordinaria
vic retroactiva.

g8 | Recaba del Subdirector de “Nomina su firma en ia “Atenta Nota”
emitida y procede a distribuirla como sigue: '

= (Original.-  Subdireccion  de Presupuesto para  su
seguimiento.

# . Copia.- Departamento de Distribucién de Pagos para Ia
entrega de los comprobantes a los interesades.

= Copia.- Departamento de Impuestos, Retenciones vy
Calculos -de. Nomina con acuse de recibido para su,
archivo y control.

10 | Recibe 'del Departamento de Impuestos, Retenciones vy
Calculos de Personal ia relacién de pagos y elabora en original
‘| 'y tres copias “"Atenta Nota”, solicitando la activacion de los
pagos de la ndmina extraordinaria y retroactiva.

11 | Obtiene ia firma de autorizacion del Subdirector de Nomina en
i la “Atenta Nota” .elaborada y la distribuye de la sxgmente
| manera;
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DESGRIPCION DEL PROCEDIMIENTO -

ACTIVIDAD
No. | - DESCRIPCION _
= QOriginal - Subdireccion de Presupuesto, a fin de obtener
el recurso para el pago de la nomina extraordinaria.
= . Copia:- Direccion General Adjunta de Compensaciones
" para su conocimiento.
-® _Copia.- Departamento de Movimientos y Control
Interbancario para su seguimienio.
u  Copia- Departamento de Impuestos, Retenc:ones Y
© Caleulos de Nomina con acuse de recibido para su
- ‘archivo y control.

"RESPONSABLE

12 | Recibe del. Departamenio de Movimientos -y control
Interbancario el “Reporte de. Bancos” con el numero de cuentas
| por liquidar certificadas y fecha de aplicacion para su pago. & °

13 Elabora "Atenta Nota” en original y tres copias, solicitando la
activacion de los pagos, asimismo recaba la firma de
autorizacion dei Subdirector de Némina en dicho documento y
procede a distribuirto como sigue: .
= (Qriginal.- Subdireccién de Presupuesto para la-
activacion de la ndmina extraordinaria v retroactiva,
-w - Copia.~ Departamento de Distribucion de Pagos para la
- enirega de los comprobantes a los interesados. o
s Copia.- Departamento de Impuestos, Retenciones y
. Calculos :de Nomina con scuse de recibido para su
_archivo y control.

14 | Archiva en su carpeta de control los acuses -de recibido
obtenidos,  adjuntando la fotocopia de los nimeros de
comprobantes activados para cualquier consulta posterior..

TOTAL DE ACTIVIDADES: | 14 .

?RODUCTO O SERVICIO: | Nomina Extraordinaria.
PROCEDIMIENTO(S): : .

TlEMPO DE OBTENCION: | 10 dias naturales para la expedicién de la nomina extraordinaria y retroactiva.

e

omina y Procesos Adminis
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DIAGRAMA DE FLUJO

DEPARTAMENTO DE IMPUESTOS, RETENCIONES ¥ CALCULOS DE NOMINA

MNICIO

RECIDE INSTRUCCIONES Y
OFICIOS DE SCLICITUD BE
PAGOS Y REGISTRA EN SU
CONTROL DOCUMENTACION
PARA SU TRAMITE

(1

RECABA DEL SUBDIRECTOR
SU FIRMA EN LA ATENTA
NOTAEMITIDA Y PROCEDE A
DISTRIBUIRLA

(]
FRODUC

<
SOLICITUDES

@ v i) v
- PROCEDE A ANALIZAR LA ' RECIBE RELACION DE PAGCS
INFORMACION DE LAS Y ELABORA ATENTA NOTA,
SOLICITUDES ¥ VERIFICA SOLICITANDO LA AGTIVACION
QUE LOS DOCUMENTOS DE LOS PAGOS DE LA
CUMPLAN REQUISITOS NOMINA
o !
SOLICITUDES TR ROTA
a1y ¥
NO OBTIENE FIRMA DE
AUTORIZACION DEL
SUBDIRECTOR EN LA ATENTA
NOTA ELABGRADA Y LA
DISTRIBUYE
(3} . . 0
5
@ ELABORA OFICIO, YsENOTA
CAPTURA EN EL SISTEMA LOS INFORMANDO MOTIVO DE 5
DATOS REFERENTES AL RECHAZO ¥ SENALANDC (12 v
SERVIDOR PUBLISO, APLICA MOBIFICACIONES A REALIZAR i
BASE DE CALCULD Y GENERA A LA DOCUMENTACION RECIBE REPORTE DE
LISTADO PRELIMINAR G BANCOS CON &L NUMERO DE
- EOLICTHDEs ] CLE ¥ FECHA DE APLICAGION
TETADD o PARA SU PAGO
: o
{6} 4 REPQRTE
VERIFICA REGISTROS DEL o ¥
T &N _OBTENEFIRMADE © . k] ¥
GORRECCIONES EN LA BASE AUTORIZACION DEL T L AHORA ATENTA NOTA
N DATOs - SUBDIRECTOR EN £ OFICIO TE TA,
ELABORADO Y LO SOLCITANGO ACTIVACION DE
] ISTRIBUYE LOS PAGDS, RECABA FIRMA
GiETADD o OEL SUBDIRECTOR Y
SOLICITUDES PROCEDE A DISTRIBUIRLA,
i ¥ o
. GENERA PRODUCTO

DEFIITIVO Y LO REMITE

PARA LA GENERACIGN DEL (a4 3
PAGO DE LA NOMINA QUE
CORRESPONDA ARCHIVA BN CARPETA DE
. 0 CONTROL ACUSES DE
FRODUCT RECIBIDG OBTENIDOS,

ADJUNTANDO LOS NUMEROS

I 4 : . DE COMPROBANTES .
ELABORA ATENTA NOTA, ' ’ ACUGES
SOLICIHTANDO £L RECURSO
PRESUPUESTAL PARA EL

PAGO DE LA NOMINA . . ) - L
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REGISTRO DE REVISIONES

“NUMERO DE REVISION: | 1 |
“FECHA: | México, D. F., a 21 de Enero de 2009.
 DESCRIPCION: - _ Actualizacién del Procedimiento.
. } i
| Firma: .
ELABORG - - .
: - Nombre: José Reyes Jiménesz
| Cargo: Jefa de Departameﬁto de Movimientos de ?efsanal.'
Firma:
REVISO' | o
Nombre: Ricardo Zamora Cisneros
Cargo:  Subdirector de ?\Iémina‘-
Firma:
. APROBO - - . -
o . Nombre: = Salvador'Valadez Bautista
Cérgo: Director de Nomina v Procesos Administrativos de Personal.




