PAGO INTERBANCARIO DE NOMINA
510-DPB.00-1
22-ABR-08

SECRETARIA BT
MEDIC AMBIENTE ¥
TEZURSNS NATURALES

NOMBRE

PAGO INTERBANCARIO DE NOMINA o :

OBJETIVO

Verificar en el Sistema de Conexion Empresariai de la Institucién Bancaria (actualmente Banco
HSBC) los depésitos, la activacion de cheques de pago de némina y prestaciones, consuitando
la informacion necesaria, con la finalidad de asegurar el cumplimiento oportuno del pago de
remuneraciones a los trabajadores de las Unidades Administrativas de la SEMARNAT.

PROCESO

ADMINISTRACION DE FLUJO DE EFECTIVO DE SERVICIOS PERSONALES |
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PAGO INTERBANCARIO DE NOMINA

22-ABR09 e o
SECRETARIA DE )
MEDIO AMBIENTE ¥ SEMARNAT
RFCU3SOS NATURALES
DEFINICIONES Y ACRONIMOS

DEFINICIONES:

Areas Administrativas.- Coordinador y Enlace Administrativo en oficinas centrales y
Subdelegados de Administracion e lnnovacién en'DeIegaciones.Federales-

Cifras Totales.- Importe Global de N6émina. -

Sistema de Conexiéon Empresarial.- Sistema electrénico que permite realizar las transferencias
1ecesarias para el éptimo rﬁanejo de los recursos financieros asignados a la Secretaria.

ACRONIMOS:

Banco HSBC.- Grupo Financiero HSBC.
CLABE.- Clave Bancaria Estandarizada.
CUT.- Cuenta Unica de Némma
_DCLC.- Departamento de Cuentas por Liquidar Certificadas.
DMP.- Departamento de Movimientos de Personal.
DGDHO.- Direccién General de Desarrolio Humano y Organizacién.
DGPP.- Direccién General de Programacion y Presupuesto.
DGAC.- Direccion General Adjunta de Compensactones
DPB.- Direcciéon de Presupuesto y Banca.
DMCL.- Departamento de Movimientos y Control Interbancario.
- DNPAP.- Direccion de Nomina y Procesos Administrativos de Pe_i'sonal.
8N.- Subdireccion de Noémina.
SEMARNAT.- Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.
TESOFE.- Tesoreria de la Federacion. | |

chdénGenoralAﬁunladeCompensacuones . \
Direccitén de Presupuesto y Banca o ;




PAGO INTERBANGCARIO DE NOMENA
510-DPB.00-1
22-ABR-09
‘ .
SCCRETARIA DE
MEDIC AMBIENTE ¥
AFCURICS MATURALES

POLITICAS DE OPERACION

e Sera responsabilidad de la DNPAP remitir dos dias antes de la fecha programada para el
pago de la némina (de acuerdo al calendario de pago autorizado por la Secretaria de Hacienda: y
Crédito Puablico) a tla DPB el Formato de Detalle de Ia Conciliacion de Pago de Némina con las
cifras totaies de ia nébmina a pagar, asi como los archivos de cheques deposrtos de pensuén
ahmentncna que correspondan

-

e  EIDMCI seré el &rea encargada de:

- Entregar relacion de cuentas bancarias at DMP, del personal que cobra por primera
vez con depésito bancario donde se refieje la CLABE, anexando copia de los contratos 0
estados de-cuenta que las Areas Administrativas envian, de acuerdo al calendaric de
. recepci6n de movimientos de personal del afio en curso, para que el personal sea dado

de alta en el Sistema de N6mina. : : _
- Un dia antes de la fecha de pago de némina, dar de alta los cheques y programar
los depésitos de pensién alimenticia de némina quincenales a través de Sistema de
Conexion Empresarial, asi como los cheques y depodsitos de pagos extraordinarios
cuando lo solicite a frayés de "Atenta Nota™ ia DNPAP. : '
. Asimismo, tendra que verificar el dia de pago de la némina que los depositos se
hayan efectuado conforme a las cifras totales que proporcioné por oficio la DNPA_P.

. El DCLC informara al DMCI el nimera de C. L. C., importe, concepto y fecha en que se
depositara en la cuenta, el recurso para pagar lo rechazos de la némma ordinaria que reafiza la
TESOFE a través de la Cuenta Unica de Nomina. ‘
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PAGO INTERBANGARIO DE NOMINA ' !
. 510-DPB.00-1 ' o Nty
22-ABR-09 : IS -l
INDICADORES

Nombre de! Indicador: Pago de nérriit)a de personal. , _
Responsable de obtenerlo: Departamento de Movimientos y Control Interbancario.
Periodicidad: Quincenal.
Unidad de Medicién: Namero de pagos realizados.

.
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PAGO INTERBANCARIO DE NOMINA
510-DPB.00-1
. 22-ABR09

. 4 ) TE . ¥
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.“'."'R".;"«VR!A Dk
VERTE v SEMARNAT
EECLGR0G MATIARELIFE - [

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

&

ACTIVIDAD

RESPONSABLE No. DESCRIPCION
Departamento de Movimientos 1 Recibe de las Areas Administrativas de la SEMARNAT a través
y Control interbancario de un oficio, atenta nota o comreo electrénico, ja copia de los

contratos o estados de cuenta bancaria aperturados anexandola
CLABE, para el personal de nuevo ingreso.

2 Flabora la “Relacion de cuentas™ en original y copia, adjuntando
4 copia de los contratos y la CLABE comespondientes, a fin de que |
sean incorporados en el Sistema de Némina de ia Secretaria Yy
la dlstrlbuye como SIgue

= Ongma! — DMP para que el personal sea dado de alta en el
Sistema de N6mina. _
= Copia. — Acuse de recibido para oontrol y archlvo K

3 Recibe de‘la DNPAP “Reporte de Tipo de Pagos de la
‘SEMARNAT" de la quincena a pagar y verifica que -estén
correctos los numeros de cuenta que se dieron de alta en el
Sistema de Nomina.

DATQS INCORRECTOS

4 |Informa al DMP las modificaciones a realizar, be;ra‘ que efecttie
las comrecciones necesarias, continuando con la actividad 2.

DATOS CORRECTOS | R

5 |Envia a la Institucion Bancaria (HSBC) via correo electrénico,
relacion, de. nimeros de cuenta de nuevo ingreso, para que las
etiquete como cuentas de la SEMARNAT y queden exentas de .
comisiones.

- B Recibe de la SN via correo electronico, el archivo del personal
que coebra con cheque bancario, asi como el Formato de Detalle
de la Conciliacion de Pago de Némina con las cifras tota!es de la
quincena a pagar.

Direccién General Adjunta de Compensaciones
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PAGO INTERBANCARIO DE NOMINA

510-DPB.00-1
22-ABR-09

SECUHETARIA DE
MEDIC AMBIENTE ¥
RECURS0S NATURALES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

. RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

11

12

13

| Identifica el motivo por el cual fueron rechazados los cheques en

| Sistema de Conexién Empresarial en la opcién -Estado de

Ingresa un dia antes del pago de la quincena respectiva los
datos necesarios de los cheques emitidos en el Sistema dej
Conexién -Empresarial de la Institucion Bancaria (HSBC) en la
opcidn de Proteccion de Cheques “Valor Hoy”.

Nota: Ei Sistema de Conexién Empresarial dara como resultado
los cheques activados o rechazados.

CHEQUES RECHAZADOS

el Sistema de Conexion Empresarial (entre otros: error en el
nombre del beneficiario, emor en el nimero dé cheque, la}
chequera no estd activada, etc.) e informa a la SN para que
efectie ias modificaciones necesarias.

Recibe de la SN el archivo con ios cheques debidamente |
coiregidos, continuando con- la actividad N° 7 de este
procedimiento.

CHEQUES ACTIVADOS

Identifica los cheques activados en ef Sistema de Conexidn
Empresarial, con una sefial de paloma. .
Recibe de la SN via correo electronico, el archivo del personal
de Pension Alimenticia que cobra con depésito bancario, asf
como Formato de Detalle de la Conciliacién de Pago de Ndémina
con las cifras totales de la quincena a pagar.

Ingresa .un dia -antes de la.quincena respecltiva los datos
necesarios de ios depdsitos de pension alimenticia en el Sistema
de Conexién Empresaria! de ia Institucién Bancaria (HSBC)en la| -
opcitn de Traspasos de Nomina, para programar el pago.

Verifica el dia de pago de la nomina quincenal, a través del
Cuenta que se hayan realizado los depésitos al personal de

pensién alimenticia, conforme a-la informacién enviada por ia SN
y determina si fueron efectuados en su totafdad 0 no.

Dmclén General Adjunta de Compensaciones
Direccién de Fresupuesto y Banca
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PAGO INTERBANCARIO DE NOMINA
510-DPB.0g-1
22-ABR-09

* ) : SECRETARIA DE
: MEDID AMEBIENTE ¥ SEMARNAT
: ‘ RFCUASGS MATURALES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

- ACTIVIDAD
No. DESCRIPCION

' RESPONSABLE

DEPGS#TOS NO EFECTUADOS

14 |} Soficita informacion v{a corfeo electrénico a la Institucion
Bancaria (HSBC) referente a los motivos que dieron origen a que
los depésitos de nomina-al personal no fueron efectuados, ya
sea por cancelacidon o por que no existe la cuenta del
beneficiario.

15 | Procede a verificar los datos en los contratos que se dieron de
alta en la némina quincenal’y determina el motivo por el cuat no
se efectud el deposito.

16 Recibe de la institucién Bancaria cormeo electronico con el motivo
del rechazo, solicita al beneficiario en caso de que la cuenta este
cancelada o no exista en ia base de datos, aperture una nueva
cuenta en la Institucién Bancaria, e informa oportunamente a la
SN para que efectie las afectaciones que correspondan en la
noémina del personal.

17 {Recibe de la SN los nimeros de cuentas comrectos y los
importes, para que realice el (los) depésito (s) respectwo (s) y
contintia en Ia actividad siguiente.

DEPOSITOS EFECTUADOS

18 |{Verifica a través del Sistema de Conexién que se hayan
realizado los depésitos al personal conforme a la informacion
enviada via cofreo electronico. ’

19 | Consulta en ¢l Sistema de Conexién Empresarial el status de Ids
chegues que se estan pagando, los que estan pendientes y los
- | que han side cancelados previa solicitud.

20 |Registra en el Reporte Diario de Bancos, la informacian respecto
a los cheques que han sido pagados y cancelados por diversas
razones. :

Direccion General Adjunta de Compensaciones
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PAGO INTERBANCARIO DE NOMINA
$10-DPB.00-1 : .
22-ABR-09 '

- . .
SECRETARYA Dk

MEDIG AMBIENTE ¥ SEMARNAT -
RECURASOS MATURALES

_DIAGRAMA
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPCION

21 [Recibe del- BCLC los rechazos generados en el pago por
depésito bancario a través de ia TESOFE.

22 jSolicita y recibe informacion via comeo electrénico de laj-

Institucion Bancaria (HSBC) referente a los motivos que dieron |
origen a que los depositos de némina al personal no fueran
efectuados; ya sea por cancelacion o por que no existe la cuenta}
del beneficiario. '

23 | Solicita al beneficiario en caso de que la cuenta este cancelada o
no exista en ia base de datos, aperture una nueva cuenta en la|-
Institucién Bancaria e informa oportunamente a la SN para que
efectie las afectaciones que comrespondan en la némina del
personal

~24 | Recibe del DCLC la fecha en que seran depomtados los recursos

: del (los) rechazo(s) y de la SN los nimeros de cuentas correcios
y los importes, para que realice el (los) depésito (s) respectivo (s)
y continda en la actividad siguiente.

DEPOSITOS EFECTUADOS

25 (Verifica a través del Sistema de Conexion que se hayan
realizado los depdsitos al personal conforme a la mfon'naclon
enviada por la SN.

" 26 |Consulta en el Sistema de Conexién Empresarial el status de los

cheques que se estan pagando, los que estan pendientes y los
que han side cancelados previa solicitud. - 0
27 | Registra en el Reporie Diario de Bancos, la informacién respecto
a los cheques que han sido pagados y cancelados por diversaa
razones.

TOTAL DE ACTIVIDADES: | 27

PRODUCTO O SERVICIO: | Pagos interbancarios de {a némina del personalde ia Secretara

PROCEDIMIENTO(S): | Pago Interbancario de Némina

Direccién Gonoral Adjunta de Compensaciones
Direccion de Presupuesto y Banca




PAGO INTERBANCARIO DE NOMINA
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SUCRETARIA DE
0iG AMBIENTE ¥
505 NATORALES

SEMARNAT

DIAGRAMA DE FLUJO

DEPARTAMENTO DE MCVIMEENTOS ¥

L CONTROL INTERBANCARID
DE LA SUBDIRECCION DE OPERACION BANCARIA

'
N
[4)) . 4 : @
, .

RECIBE ESTADOS DE

CUENTA BANGARIA INGRESA LOS DATOS DE LOS

APERTURADOS PARA EL .
PERSONAL DE MUEVO
INGRESO ¢

‘
Ny
CONTRATOS Y .
DISTRIBUYE DICHA IDENTIFICA EL MOTIVO DEL
+ RELACION RECHAZO DE LOS CHEQUES
T . £ INFORMA A LA SPNOP
. ) . :
3) A 4 .y .
IDENTFICA LOS CHEQUES.
ACTA/ADOS EN EL SISTEMA . RECIBE DE LA SN EL ARCHIVO
DE CONEXION EMI CON LOS CHEQUES X
CON UNA PALOMA DEBDAMENTE CORREGIDOS
1) v
RECIBE DE LA SN EL ARCHIVO
DEL PER

QUE COBRA.
CON DEPOSITO BANCARIO Y

LAS CIFRAS DE LA GLHNCENA,
APAGAR

{12}

A

INGRESA LOS DATOS DE LOS

Direccion General Adjunta de Compensaciones
Direccién de Presupuesto y Banca




- SLORETARLA OER
MEBIERNTE ¥
JRpalES.

SEMARNAT

DIAGRAMA DE FLUJO

. N .
’ ’ DEPARTAMENTGO DE MOVIMIENTOS Y CONTROL INTERBANCARIO
DE LA SUBDIRECCION DE QPERACION BANCARIA
=il
. SOLICITA AL BENEFICIARIO
. - -BE LA CUENTA RECHAZADA,
‘APERTURE UNA NUEVA EN LA
INSTITUCKON BANCARIAE
INFORMA A LA SN PARA QUE
ACTUALICE EN NOMINA
0 A
RECIBE DEL DCLC FECHAEN
14 al DEPOSITADOS
: LOS RECURSOS Y DE LA SN
. LOS NCWMERDS DE CUENTA
SOLICITA Y RECBE CORRECTOS E PORTES.
MF REFERENTE A . . -
LOS MOTOS DE GUE LOS :
NO FUERAN o .
— : ea) 3
15} . . VERIFICA GUE SE HAYAN
. REALIZADO LOS DEPOSITOS
AL PERSONAL CONFORME A
VERIFICA LOS DATOS ENLOS . : M"memm"‘ DA
CONTRATOS ¥ DEFINE EL : . ]
MOTRC POR EL CUAL NO BE - - §
EFECTUO To : .
49) {16} ‘ CONSULTAEL STATUS DEA“
LOS CHEQUES QUE SE EST)
CONSULTAEL STATUSDE - RECIBE STITUCION : AGANDO
LOS CHEQUES QUE SE ESTAN ' mﬁg&m DEL ‘ "
PAGANDO LOS CANI RECHAZO, SOLICITA AL -
BENEFICIARIO APERTURE .
UNA NUEVA £ INFORMA A LA -
SN PARA QUE ACTUALICE EN
NOMEA . . Fil y
[ri0)] 4 EMITE EN EL REPORTE
. DIARIO DE BANCOSLOS
REGISTRA EN EL RDE, LA CHEGUES GUE HAN SIDC
INFORMACION DE LCS v ES GUE HAN
CHEQUES PAGADOS Y G0 P
GIRDS TELEGRAFICOS
RECHRE DE LA SNLOS
NUMEROS DE CUENTA REPORTE
CORRECTOS PARA
INGRESARLOS ENEL
SISTEMA DE CONEXIGN MmN .

RECIBE DEL DCLC LOS o ‘ s z . B
RECHAZOS GENERADOS POR ’ : .
‘DEPOSITOS A TRAVES DE LA .

TESOFE -
;
.

RECIBE DE LA INSTITUCION
BANCARIA EL MOTIVO DEL .
RECHAZO, YA SEAPOR . . .
CANCELACION DE CUENTA O ’
P i ererre - . ] .

L)

Direccion General Adjunta de Compensaciones - i
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PAGO INTERBANCARIO DE NOMINA : T g
610-DPB.OU-1 I, a4
22-ABR-09 L .

SECHSTARIA DE .
MEDIO AMBIENTE ¥ SEMARNAT
RECUASOS MATURALES ’
REGISTRO DE REVISIONES

NUMERO DE REVISION: | 1
FECHA: | México, D.F. a 22 de Abril de 2009

DESCRIPCION: | La informacion contenida en el procedimiento se- incorporé a los
oo formatos con la nueva identidad institucional y se adecud al proceso
‘ - actual. - : :

Firma:

Nombre: Lorena Cruz Mendoza

Cargo:  Jefa de Departamento de Movimientos y Controf Interbancario K

Firma:

REVISO o
: - Nombre:

Cargo:

Firma:

APROBO
. N_ombre:

Cargo: Director de Presupuesto y Banca : -

Direccion Gon&al Adjunta de Compensaciones
. Direccion de Presupuesto y Banca -
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