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NOMBRE

APORTACIONES DE SAR Y FOVISSSTE

OBJETIVO -

. Generar las aportaciones de las cuotas obrero patronales del Sistema de Ahorro para el Retiro

-~ (SAR), asi como las relativas al Fondo de la Vivienda del Instituto de Seguridad y Servicios -

~ Sociales de los Trabajadores del Estado (FOVISSSTE), mediante el Sistema de Nomina de Meta
4 y aplicando el marco normativo emitido por la Comision Nacional del Sistema de Ahorro para el

. Retiro (CONSAR), con el fin de realizar las aportaciones en las cuentas individuales de cada

“trabajador de la Secretaria.

.'gPROCESO'

SISTEMA DE.AHORRO PARA EL RETIRO
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DEFINICIONES ¥ ACRONIMOS

DEFINICIONES:
Aportacién FOVISSSTE.- Es el monto obtenido de ia é;plicécién del porcentaje corre’épondiente '
. (5%)ala base de calculo def bimestre.
| Aportacién SAR.- Es el monto obtenido de la aplicacion del porcentaje correspondiente (2%) a la |
base de calculo del bimestre. |
Areas Administrativas.- Se hace referencia a las Coordinaciones Administrativas o Enlaces
- Administrativos {para oficinas centrales), Subéeiegaeién de Administracién e Innovacion (SAl) para
- Delegaciones Federales y Unidad de Administracion para los Organos Desconcentrados y
-O_rganismos Descentralizados. _
s : Canfceptos,-'Soﬂ las diferentes claves de percepciones y deducciones del trabajador.

Interfase.- Archivos planos o de tipo texto para la recepcion y envié de informacion.

~ ACRONIMOS:

_ CONSAR.- Comisién Nacional del Sistema de Ahorro para el Retiro. -

DNPAP.- DIFGCCIOH de Nomina y Procesos Administrativos de Personal.-

_'_'_FOV S88TE.- Fondo de la Vivienda del Instituto de Seguridad y Servicios Soc;aies de Tos

E Trabajadores del Estado. _
. _ ISSSTE.- Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.

= PROCESAR Empresa Operadora Concesionada para operar la Base de Datos del SAR.

- SAR:- Sistema de Ahorro para el Retiro.

SEMARNAT.- Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.
= SiRI_.- Sistema de Recepcidn de Informacion de la CONSAR.
SN.- Subdireccion de Némina.
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POLITICAS DE OPERACION

e " La Subdireccién de Némina (SN) mediante el Departamento de impuestos Retenciones y -
. 'Ca!culos de Nomina sera responsable de dar cumplimiento a las normas y reglas formuladas por

.ia Comision Nacional del Sistema de Ahorro para el Retiro (CONSAR) como Organo

_ Administrativo Desconcentrado de la Secretaria de Hacienda y Credito Publico para la

modafrcac;an en la operacién del procesc de recaudacion y aplicacion de las aportac:lones para fos

-'traba;adores de ia SEMARNAT. '

. El cambio de los salarios minimos se realizara de acuerdo a lo establecido por la Comisién
Nacional de Salarios Minimos, dicha resolucién es publicada en el Diario Oficial de la Federacion

: correspondiente.

» . De acuerdo a los lineamientos del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los

Trabajadores del Estado (ISSSTE), determinara los conceptos que se deberan considerar para'la
-base de calculo de las aportaciones de SAR y FOVISSSTE.

Los conceptos que se corfsideran actualmente son los siguientes:

PARTIDA  DESCRIPCION - ~ CPTOS.

- PRESUP. . : : S NOMINA
1103 . SUELDOS COMPACTADOS S 107
1322 ~ COMP. ADICIONAL POR ZONAS INSALUBRES S 130

1511 . . COMP. POR DESARROLLO Y CAPACITACION o 77

13186 ' LIQ. POR INDEMNIZAGCION DE SUELDOS Y SALARIOS CAIDOS 152

,rmeECf:loN GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y ORGAMIZACION | /1 i s i
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® Sera respcnsabufadad del Departamento de Impuestos, Retenciones y Célculos de Némina

generar en tiempo 'y forma por medio del Sistema de Nomina Meta 4 las interfases de salida de

| ~los movimientos de: Personal dado de alta durante el bimestre (Anexo_A); Modificacion de datos )
'__RF-'C Nombre y CURP del traba;ador {Anexo_M) y Personal de baja en el bimestre (AnexBaja)
~asi como la interfase de ias aportaciones correspondienites al bimestre. h

INDICADORES

Nombre del i.r.zdicad'or.— Interfases de salida de los movimientos a la CONSAR actualizadas
F{esmnsabie de obtenerlo.- Subdireccién de Némina

- Periodicidad.- Bimestral B _ -
Unidad de Medicién.- Nimero de casos de movimientos afectados durante el bimestre, altas,

| '_b(ajas y modificacion de datos

TIEMPO DE DB’TENCI(SN

De acuerdo &l calendarlc establec&do para la entrega de dicha mformacnon considerando el cierre
. de némina de la Gltima quincena del bimestre en proceso

DERECCION_ GENERAL QEDESARROLLQ _HUMANOQY ORGANIZACEGN
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DESCREPC!ON DEL PROCEDIMIENTO

B ’ — “ACTIVIDAD
- RESPONSABLE No. ' DESCRIPCION
'Depar’tamen‘to c de 1 Verifica la liberacion de las néminas ordinarias y el cierre de los
_ impuestos, Retenciones vy pagos .exiraordinarios de la (itima gquincena del bimestre a
| Caleulos de Nomina. -~ | procesar. E _
2 | Ingresa datos necesarios al Sistema de Nomina de Meta 4 y

genera el "Reporte del Concentrado de Puestos” del bimestre
carrespondiente, '

3 Valida los importes generados de [as aportaciones del SAR y
FOVISSSTE reflejados en el "Reporte del Concentrado de
Puestos’, de acuerdoe a las ndéminas ordinarias v extraordinarias
emitidas durante el bimestre.

4 | Envia al Departamento de Movimientos v Control interbancario
| el "Reporte del Concentrado de Puestos” impreso para su
validacion y los totales para fa solicitud del recurso respectivo.

5 . | Recibe el “Reéporte del Concentrada ‘de Puestos” debidamente |
validade por el Departamento de Sistemas Interbancarios,
revisa e identifica si existen modificacicnes a dicho reporte. -

EXISTEN MODIFICACIONES AL REFORTE

6 | Procede a efectuar las correcciones pertinéntes 'y genera
nuevamenie el “Reporte del Concenirado de Puestos” del
1 bimestre que corresponda v continGa en {a actividad No. 4 de
1 este procedimiento. .

NO EXIS TEN MODIFICACIONES AL REPORTE

7 Valida' los cambios del Registro Federal de Contnbuyentes'
| {(RFC), Nombre y Cédula Unica de Registro de Poblacion
(CURP) del trabajador de la SEMARNAT con respecio al
bimeastre anterlor
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DESCRIPCION D.EL'F’ROCEDiMiENTO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE Ner ' DESCRIPCION

8 Genera las interfases de salida de los movimientos de:

1.) Anexo_A .- Personal dado de alta durante el bimestre

2.y Anexo_M .- Modificacion de dates RFC, Nombre y CURP del
trabajador

3.) Anexo_B .- Personal de baja en el bimestre

9 Envia al Departamento de Movimientos v Control Interbancario
por correo electrdnico las interfases de movimientos para
realizar como primer paso la validacion de ia esiructura, como
longitud de los campos, caracteres especiales efc., v
posteriormente  ia validacion de PROCESAR para |Ia
actualizacion de ia basé principal en CONSAR, mediante &l
SIRE

10 .| Recibe validacion -de PROCESAR de las interfases de
movimientos  enviadas por medio del Departamento de
Movimientos y Control Interbancarios y verifica si existen
rechazos ¢ no.

EXISTEN RECHAZOS DE LAS INTERFASES DE
MOVIMIENTOS

11 Modifica las inconsistencias y remite nuevamente las interfases
de movimientos al Departamento de Movimientos v Control
interbancario debidamente corregidas v actualizadas en la base
de la CONSAR, continuando en la actividad No. 8.

NQ  EXISTEN RECHAZOS DE LAS INTERFASES DE
MOVIMIENTOS

12 Genera la interfase correspondiente a las  aportaciones
individuales de SAR y FOVISSSTE del personal de la
SEMARNAT, incluyendo al personal comisionadc en el
extranjero (Anexo_B).

13 Elabora en original v copia oficio, mediante el cual se especifica
la informacion : que fue- entregada al Departamento de
Movimientos y Contro! Inferbancario. :

14 Se genera Formato de conciliacién entre las Direcciones de
Nomina y Procesos Administrativos de Personal y la de
Presupuesto v Banca.

D!RECCiON GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y ORG:
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

; _ACTIVIDAD
No. T DESCRIPCION

RESPONSABLE

15 | Recibe del Departamenic de Movimientos vy Control
Interbancaric copia impresa de ‘la “Linea de Captura’
correspondiente a las aporiaciones que se aplicaran en el
bimestre.

16 Archiva en su carpeta de control el acuse de recibido obtenido y
la copia impresa de la “Linea de*Captura” proporcicnada para
cualguier consulta y/o aclaracion posterior.

. TOTAL DE ACTIVIDADES: | 18 .
PRODUCTO © SERVICIC: | Aportaciones de SAR Y FOVISSSTE
PROCEDIMIENTO(S): - _ '
TIEMPO DE OBTENGION: | De acuerde al calendario establecido para la entrega de dicha informacion, .
: considerando el cierre de nomina de la gltima guincena del bimestre en proceso

- DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMAND ¥ ORGANIZAGION
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. DIAGRAMA DE FLUJO

BEPARTAMENTO DE IMPUESTOS, RETENCIONES ¥ CALCULOS IUE NOMINA.

{8}

VERIFICA LA LIBERACION BE
LAS NOMINAS ORDINARIAS Y

()

GENERA LAS INTERFASES DE
SALIDA DE LOS MORRENTOS

EL CIERRE DE 103 PAGOS
EXTRAORDINARIOS DELA . 1
ULTIMA QUINCENA
o : (8)
POCUMENTOS

ENViA LAS INTERFASES DE

{2} W . MOVIMIENTOS PARA
] REALIZAR LA VALIDACION DE
INGRESA DATOS AL LA ESTRUCTURA Y
. BISTEMAY GENERA REPORTE ) ACTUALIZACION DE LA BASE
CONCENTRADO DE PUESTOS - aQ
DL BIMESTRE INVERFAGES
CORRESPONDIENTE
. {18} 4
_— RECIBE VALIZACION DE LAS
R INTERFASES DE
o BOVIMIENTOR ENVIADAS Y
VALIDA IMPORTES VERIFICA 53 EXISTEN
GEMERADDS DE LAS RECHAZDS O NO
. APGRTACIONES DEL SAR Y o
FOVISSSTE REFLEMROS EN TITERFASES
EL REPORTE
o
REPORTE
FROGEDEN si
{4} L SOLIGITUDES
ENVIA REPORTE IMPRESD
PARA SU VALIDACION Y LOS {12 A 4
TOTALES PARA LA SOLICITUD e
DEL RECURSS RESPECTIVO (51 GEMERA LA INTERFASE A LAS
o . APORTACIONES
- MODIFICA LAS NOIVIDUALES DE SAR Y
REPGRTE INCONSISTENCIAS ¥ REMITE FOVISSSTE DEL PERSONAL
LAS INTERFASES DE DE LA SEMARNAT
& MCVIMIENTOS CORREGIDAS o
¥ ACTUALIZADAS INTERFASES
RECIBE REPGRTE VALIDADD. s
REVISA E IDENTIFICA SI {13 4
EXISTEN MODIFICACIONES A i j
. DICHO REPORTE ELABORA OFICIO,
ESPECIFICANDD LA
INEFORMACIGN QUE FUE
REPORTE ENTREGADA
o
¥ COFCIO
NO - (14} w
AL mipoRTe . OBTIENE FORMATO DE
CONCILIACION ENTRE DNPAP
¥ e
i
7 e
- . FROCEDE A EFECTUAR 0
VALIDA CAMBIOS DEL RFC CORRECCIONES Y GENERA Y COFICIO

MOMBRE ¥ CURP DEL
TRABAJADOR DELA
SEMARNAT CON REBPECTO
AL BIMESTRE ANTERIOR

NUEVAMENTE EL REPORTE
QUE CORRESPONDA

: O
REPORTE
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DIAGRAMA DE FLUJO

DEPARTAMENTC DE IMPUESTOS, RETENCIONES Y CALCULOS DE NOMINA.

(15}

RECEBE COPIA IMPRESA DE
LA LINEA DE CAPTURA,
CORRESPONDIENTE A LAS
APDRTACIONES QUE

SEAPLICARAN AL BIMESTRE
c
§ TINERTAPT.

(18 A

ARCHIVA EN CARPETA DE
CONTRGL ACUSE OBTENIDO
¥ COPiA DE LA LINEA DE
“CAPTURA PARA CULLOUIER
CONSULTA POSTERIGR

IR—
CONTRATOS

¢ DESARROLLO HUMAN
1y Procesos Administrative

- Direceion de Nor
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~ NUMERO DE REVISION: | 1

. APROBO

'REGISTRO DE REVISIONES

. FECHA: . México, D. F., a 21 de Enero de 2009,
" DESCRIPCION: Actualizacién del Procedimiento,
Y 4
Firma: - dA Vs
' S Z LT
CELABORO A RIS T
: R Nombre: Maria Patricia Sanchez Zdrate
Cargo: “Jefe de Departamento de Impuésto's’, Retenciones'y Caleulos de Némina.
| Firma:
- REVISO S
: Nombre: Ricardo Zamora Cisneros
Cargo: = Subdirector de Némina.
| Firma:

Nombre: Slvaor Valadez Bautista .

Car”gd: . Director de Némina y Proces_ds Administrativos de Personal.




