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SECRETARIA QE
MEDIO AMBIENTE ¥ SEMARNAT
RECURSCS NATURALES

NOMBRE

REINTEGROS DE NOMINA A LA TESORERIA DE LA FEDERACION

OBJETIVO

Reintegrar en las mejores condiciones de tiempo y calidad a la TESOFE las cantidades
cobradas indebidamente por cheques o depésitos efectuados a las cuentas del personal de las
Kreas Administrativas del Nivel Central y Delegaciones Federales de la SEMARNAT que por
alguna razén no procede su pago, realizando para tal propésito los tramites administrativos
necesarios, con la finalidad de asegurar la recuperacion de estos recursos. <

PROCESO

ADMINISTRACION DE FLUJO DE EFECTIVO DE SERVICIOS PERSONALES

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

DEFINICIONES:

Areas Administrativas.- Coordinaciones Administrativas o Enlaces Administrativos (para oficinas
centrales), Subdelegacion de Administracion e Innovacion (SAl) para Delegaciones Federales.
Depésito en Firme.- Crédito efectuado por el banco mediante ficha de depdsito en efectivo.
Expediente de Reintegros.- Carpeta que contiene toda la documentacion referente a los tramites
realizados para la obtencion del adeudo o la cancelacién del mismo. :

Informe de Baja.- Documento que genera el Departamento de Movimientos de Personal, que
incluye los datos y la cantidad cobrada indebidamente por el trabajador mediante depésito
efectuado a su cuenta o pago con cheque .

Mora.- Tardanza en cumplir una obligacion por parte del deudor.

Reporte de Reintegros por Pagos Indebidos.- Documento que contiene la informacion
necesaria para capturar los datos que generaran los datos de ias cédulas contables.

ACRONIMOS:

DGAC.- Direccion General Adjunta de Compensaciones.
DMCI.- Departamento de Mowvimientos y Control interbancario.
DNPAP.- Direccion de Nomina y Procesos Administrativos de Personal.
DMP.- Departamento de Movimientos de Personal.

- DPB.- Direccién de Presdpuesto y Banca.
SEMARNAT.- Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.
SHCP.- Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.
SIAFF.- Sistema Integral de Administracién Financiera Federal.
SOB.- Subdireccion de Operacién Bancaria.
TESOFE.- Tesoreria de la Federacion.
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POLITICAS DE OPERACION
° Las Areas Administrativas de la SEMARNAT seran responsables de la recuperacion de
partidas pagadas indebidamente por némina a personal que cause baja al no dar aviso en
tiempo y forma a la DNPAP para ser excluida de la misma. Dichas cantidades deberan ser
cubiertas por el deudor, para ello se envia al Area Administrativa involucrada oficio de solicitud

de reintegro con intervalo de 15 dias habiles hasta por tres veces. ~

-

° El reintegro debera realizarse mediante depésito en firme a la cuenta del banco
correspondiente. :
. Las Areas Administrativas de la Secretaria, deberan enviar en un plazo maximo de 5

dias habiles posteriores a la fecha de haberse realizado el depésito en firme, el original de la
ficha correspondiente a la Subdireccion de Operacion Bancaria, para que ésta tramite el
reintegro ante la Tesoreria de la Federacion (TESOFE) mediante el Sistema integral de
Administracion Financiera Federal (SIAFF).

° El Départamento de Movimientos y Control Interbancario (DMCI) debera llevar un control
de los ‘Informes de Baja” y/o cualquier movimiento que genere responsabilidad y realizar el
seguimiento respectivo hasta el tercer requerimiento para obtener la. recuperacion de los
recursos cobrados indebidamente por el personal adscrito al Area Administrativa
correspondiente. |

) Una vez recuperado el recurso, la Subdireccion de Operacion Bancaria (SOB) procedera
a solicitar de inmediato y con Atenta Nota a la DNPAP el reporte de la cédula contable de
reintegros para que a su vez el DCLC realice el entero a la Tesoreria de la Federacion

Direccion General Adjunta de Compensaciones
Dieccion de Presupuesto y Banca
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(TESOFE) mediante el Sistema Integral de Administracién Financiera Federal (SIAFF).

INDICADORES

Nombre del Indicador: NGmero de reintegros de ngmina a la TESOFE -
Responsable de obtenerlo: Departamento de Movimientos y Control interbancario
Periodicidad: Diario

Unidad de Medicion: (Numero de reintegros de némina recuperados / Nimero de reintegros de

noémina requeridos) x 100%

Direccion de Presupuesto y Banca
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

Subdireccion de Operacion
Bancaria

Departamento de
Movimientos y Control
Interbancario

Subdireccion de Operacion
Bancaria

Departamento de
Movimientos y Control
Interbancario

Recibe a través de la Departamento de Movimientos de
Personal (DMP) el “Informe de Baja” del Trabajador adscrito a
las Areas Administrativas de Ja SEMARNAT, sella y fima de
recibido en dicho documento.

Analiza contenido del “Informe de Baja’, establece acciones a
seguir e instruye y lo entrega al Departamento de Movimientos y
Control Interbancario (DMCI) para su tramite de recuperacion
de los cobros indebidos correspondientes.

Recibe instrucciones y el “Informe de Baja” debidamente
requisitado, registra en sus controles datos relevantes del
mismo e inicia acciones para la recuperacion de los cobros
efectuados indebidamente.

Elabora en original y cuatro copias el primer oficio, solicitando el
reintegro de las partidas cobradas indebidamente al Area

Administrativa de la Secretaria involucrada.
LN

Somete a consideracion del Subdirector de Operacion Bancaria
el primer oficio elaborado, a fin de que lo revise y proceda en su
caso a su autorizacién respectiva.

Recibe y revisa el contenido del oficio de requerimiento de
cobro, determinando si la informacién se encuentra correcta y
completa. e :

SI LA INFORMACION NO ESTA CORRECTA Y COMPLETA

Indica las adecuaciones a realizar en el oficio y lo devuelve al
DMCI, con el proposito de que efectie las modificaciones
pertinentes.

Recibe oficio y procede a realizar las correcciones requeridas,
entrega al Subdirector de Operacion Bancaria el documento
debidamente corregido y continda en la actividad No. 6 de este
procedimiento.

Direccién General Adjunta de Compensaciones
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPCION
SI LA INFORMACION ESTA CORRECTA Y COMPLETA
Subdireccion de Operacion 9 Firma de autorizacion el primer oficio de requerimiento de cobro
Bancaria y lo proporciona al Departamento de Movimientos y Control
interbancario para su distribucion.
Departamento de 10 Recibe el primer oficio debidamente autorizado y. lo distribuye
Movimientos y Control como sigue:
Interbancario
N . Original.- Area Administrativa involucrada para su
gestion de cobro. :
. Copia 1.- Organo Interno de Control de la SEMARNAT
para sus efectos.
] Copia 2.- Direccion General Adjunta de
Compensaciones.
. Copia 3.- Direccion de Noémina y Procesos
Administrativos de Personal para su conocimiento.
] Copia 4.- Direccion de Presupuesto y Banca. »
] Copia 5.- Titular de la Unidad administrativa o Delegado
Federal en su caso, para su conocimiento y efectos en el
segundo requerimiento.
1 Verifica si obtiene la recuperacién del adeudo solicitado al Area
Administrativa correspondiente.
NO SE OBTIENE RECUPERACION
12 Emite en original y cinco copias el segundo oficio, solicitando el
reintegro de las partidas cobradas indebidamente por el
trabajador adscrito al Area Administrativa involucrada, en un
lapso de 15 dias habiles contados a partir de la fecha indicada
en el primer oficio remitido y continGia en la actividad No. 5 (12
Vez). ’

Direccion General Adjunta de Compensaciones

Direccion de‘ Presupuesto y Banca
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

Subdireccion de Operacion
Bancaria

13

14

15

16

17

Elabora en original y seis copias el tercer oficio que sera
signado por el Director de Presupuesto y Banca, solicitando el
reintegro de las partidas cobradas indebidamente por el
trabajador adscrito a la Unidad Administrativa involucrada, en
un lapso de 15 dias habiles contados a partir de la fecha
indicada en el segundo oficio remitido y continGa en la actividad
No. 5 (22 Vez).

Procede a distribuir el oficio autorizado como a continuacion se
indica:

] Original.- Area Administrativa involucrada bara la
gestion del cobro.

L] Copia 1.- Organo Interno de Control de la SEMARNAT
para sus efectos.

. Copia 2.- Direccion General de Desarrollo Humano y
Organizacion para su conocimiento en el tercer requerimiento.

] - Copia 3.- Direccion  General - Adjunta. de
Compensaciones.

] Copia 4.- Titular de la Unidad administrativa o Delegado
Federal en su caso, para su conocimiento.

. Copia 5.- Direccion de Nomina y Procesos
Administrativos de Personal para su conocimiento.

. Copia 6.- Direccién de Politica Laboral.

S/ OBTIENE RECUPERAGION

Obtiene el reintegro que corresponda por parte del deudor o
Area Administrativa de la Secretaria mediante el envio de la
ficha de deposito respectiva.

Integra y turna de inmediato con Atenta Nota a la DNPAP el
“Reporte de Reintegros” (anexo 1) por las recuperaciones
obtenidas para que elabore la “Relacion de Cédulas Contables”
correspondiente y copia con anexos al Departamento de
Cuentas por Liquidar Certificadas.

Recibe de la DPB “Relacién de Cédulas Contables” y la envia al
DMCI para su revision.

Direccién General Adjunta de Compensaciones
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPCION
Departamento de 18 Recibe y revisa las cifras contenidas en la “Relacién de Cédulas
Movimientos y Control Contables”, determinando si los datos son correctos o no.
Interbancario .
. LOS DATOS NO SON CORRECTOS
19 Senala las adecuaciones a efectuar y elabora Atenta Nota
anexando la “Relacion de Cédulas Contables® para su
correccion respectiva y la envia al Subdirector de Operacion
Bancaria para su autorizacion.
Subdirecciéon de Operacion 20 Recibe y revisa el contenido de la atenta nota con las
Bancaria correcciones a efectuar en las cifras de la “Relacion de Cédulas
Contables”, determinando si la informacion se encuentra
correcta y completa.
SI LA INFORMACION NO ESTA CORRECTA Y COMPLETA
21 Indica las adecuaciones a realizar en la atenta nota y lo
devuelve al DMCI, con el propdsito de que efectie las
modificaciones pertinentes.
Departamento de 22 Recibe atenta nota y procede a realizar las correcciones
Movimientos y Control requeridas, entrega al Subdirector de Operacion Bancaria el
Interbancario documento debidamente corregido y continia en la actividad
. No. 18 de este procedimiento.
SI LA INFORMACION ESTA CORRECTA Y COMPLETA
Subdireccion de Operacion 23 Firma de autorizacién de la atenta nota y lo proporciona al
Bancaria A Departamento de Movimientos y Control Interbancario para su
entrega a la DNPAP con copia para el DCLC.
Departamento de 24 Recibe de la DPB la “Relacion de Cédulas Contables”
Movimientos y Control debidamente corregida y continda en la actividad No. 18.
Iinterbancario

Direcci6én General Adjunta de Compensaciones

Direccion de Presupuesto y Banca

~ 8del5



REINTEGROS DE NOMINA A LA TESORERIA DE LA FEDERACION % @:
510-DPB.00-1 \ Ty
22-ABR-09 ' LT

SEMARNAT

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE No. DESCRIPCION

LOS DATOS SON CORRECTOS

25 Envia “Relacién de Cédulas Contables” al DCLC debidamente
validadas y archiva esta documentacion en su carpeta de
control para cualquier consulta o aclaracion posterior.

N

TOTAL DE ACTIVIDADES: | 25

PRODUCTO O SERVICIO: | Recuperacion de cobros indebidos y reintegros a TESOFE

PROCEDIMIENTO(S): | Reintegros de N6émina a la Tesoreria de la Federacion

Direccién General Adjunta de Compensaciones
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DIAGRAMA DE FLUJO
Su N DE OPERACION BANCARIA DE LA DIRE N DE DEPARTAMENTO DE MOVIMIENTOS Y CONTROL INTERBANCARIO DE LA
PRESUPUESTO ¥ BANCA SUBDIRECCION DE OPERACION BANCARIA
( INICIO )
m v
RECHBE DE LA DMP, INFORME
DE BAJA DEL TRABAJADOR
DE LA SEMARNAT, SELLA Y
FIRMA DE RECIBIDO
(a3
INFORME
@ v @
ANALIZA CONTENIDO DEL RECIBE INSTRUCCIONES Y EL
INFORME, ESTABLECE INFORME, REGISTRA DATOS
ACCIONES A SEGUIR Y 2 RELEVANTES E INICIA
ENTREGA PARA TRAMITE DE ACCIONES PARALA
DE COBROS

)

ELABORA PRIMER OFICIO,
SOLICITANDO EL REINTEGRO

AL AREA ADMINISTRATIVA

5

So

¥ 4C OF

INFURMACH N
CORRECTAY
COMPLFETA

A

FIRMA DE AUTORIZACION EL
PRIMER OFICIO DE
REQUERIMIENTO DE COBRO
¥ LO PROPORCIONA AL DMCI
PARA SU DISTRIBUCION

INEHCA ADECUACIONES A
REALIZAR EN EL OFICIO Y

SOMETE A CONSIDERACION
DEL SUBCIRECTOR

DE
OPERACION BANCARIA EL
OFICIO ELABORADO, A FIN DE
QUE LO REVISE ¥ AUTORICE

(¢
& ¥ 4C OFICIO

DEVUELVE AL DMC| PARA
OUE EFECTUE

MODIFICACIONES

PERTINENTES

o
¥ 4C OFICIO

a
¥ 4C OFICID
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| SUBDIRECCION DE OPERACION BANCARIA DE LA DIRECCION DE DEPARTAMENTO DE MOVIMIENTOS Y CONTROL INTERBANCARIO DE LA
PRESUPUESTO Y BANCA - SUBDIRECCION DE OPERACION BANCARIA
(10)
RECIBE EL PRIMER OFICIO
DEBIDAMENTE AUTORIZADO
- Y LO DISTRIBUYE
o
¥ 4C OFICIO
(11}
VERIFICA S OBTIENE LA
RECUPERACION DEL ADEUDO
SOLICITADO AL AREA
ADMINISTRATIVA
CORRESPONDIENTE
> NO
OBTIENE
5 (1)
EMITE EL SEGUNDO OFICIO.
(15) SOLICITANDO EL REINTEGRO
DE LAS PARTIDAS COBRADAS
OBTIENE EL REINTEGRO POR
QETENEEL ! INDEBIDAMENTE POR EL
ADMINISTRATIVA, MEDIANTE TRABMADOR
EL ENVIO DE LA FICHA DE
DEPOSITO RESPECTIVA |
o
]
13
(%) (18) (13) L
ELABORA TERCER OFICIO
RECIBE DE LA DPB RELACION INTEGRA Y TURNA A LA DNPAP SOLICITANDO EL REINTEGRO
DE CEDULAS CONTABLES Y EL AEXD ) FORLAS DE LAS PARTIDAS COBRADAS
LAENVIA AL DCLC PARASU | KECUPERACIONES ORTENIDAS AMENTE POR EL
REVISION CORRESPONDIENTES ABAJADOR
o o
RELACION ANEXO 1 é
14
(18) ) )
RECIBE Y REVISA LAS CIFRAS PROCEDE A
CONTENIDAS EN LA
" DETERMINANDO DISTRIBUIR EL
51LOS DATOS SON
CORRECTOS O NO OFICIO o
o ¥ 6C OFICID
RELACION
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DIAGRAMA DE FLUJO
SUB| N DE OPERACION BANCARIA DE LA N DE DEPARTAMENTO DE MOVIMIENTOS Y CONTROL INTERBANCARIO DE LA
PRESUPUESTO Y BANCA SUBDIRECCION DE OPERACION BANCARIA
. NO -
(19
SERALA ADECURACIONES A
EFECTUAR Y ELABOR ATENTA
: ENVIA AL DCLC, RELACION REUACHN AL SOB PARA S0
VALIDADAS Y ARCHIVA AUTORIZACION
DDCU&%NETACIOH EN gfﬁn o
CARPETA CONTROL
CUALQUIER CONSULTA RELACION
20) v
3 ¥ REVISA EL.
FiN DE ATENTA
NOTA Y RELACIIN,
AINANDO 81 LA
NO INFORMACION ESTA
7 CORRECTA Y COMPLETA
o
1) L_“j'iﬂg
INDICA LAS ADECUACIONES A @3
RN AT aNCIS Y : P D€ AUTORZACION
REALIZAR LAS REMITE AL DMCI PARA
MODIFICACIONES ENTREGAR AL DNPAP
PERTINENETES
(4] .
(22)
, 24)
RECHBE ATENTANQTAY RECIBE DE LA DPB RELACION
s PROCEDE A REALIZAR DEBIDAMENTE CORREGIDA Y
CORRECCIONES, ENTREGA A CONTINUA EN ACT.18
508 DOCUMENTO
DEBIDAMENTE CORREGIDD
r
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NOMBRE: REPORTE DE REINTEGROS

(1) REPORTE DE REINTEGROS POR PAGOS INDESIDOS DEL

AL DE 200

ANEXO No.__1

) G ] Do

@ @ @ ® ®

0 CENAS
1]2]3] 4] 56| 7|8]o] 10] 11] 12] s3] 14[ 18] 36 17 sa[ 39] 20 28] 22 23] A,

L

Y ®

Direccién General Adjunta de Compensaciones
Direccitn de Presupuesto y Banca

13 de 15

A



REINTEGROS DE NOMINA A LA TESORERIA DE LA FEDERACION

S =

INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO No.__ 1
NOMBRE: REPORTE DE REINTEGROS

ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)
Periodo 1 Periodo que corresponde a la informacion que se entrega.
ID 2 Namero identificador del trabajador.
R.FC. 3 Registro federal de contribuyentes del trabajador.
Nombre 4 Nombre completo del deudor.
Importe 5 Importe total del adeudo.
Quincenas 6 Numero de quincenas a liquidar. -
- Comprobante 7 Numero de cheque o volante d‘el depésito.
Afio 8 Ao en ciue se genero el adeudb.

Direccién General Adjunta de Compensaciones
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REGISTRO DE REVISIONES
i \
NUMERO DE REVISION: | 1
FECHA: México, D.F. a 22 de Abril de 2009
DESCRIPCION: ‘ La informaciéon contenida en el procedimiento se incorporé a los
formatos con la nueva identidad institucional.

Firma:

ELABOR(? Nombre: Lorena Cruz Mendoza

Cargo: Jefa de Departamento de Movimientos y Control Interbancario

Firma:

REVISO
Nombre:

Cargo:

Firma:

APROBO

Nombre:

Cargo: Director de Presupuesto y Banca

\
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