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VL.

OBJETIVO
Validar la capacidad de crédito de las solicitudes de descuentos de las Sociedades Financieras de

Objeto Multiple o Enteros No Institucionales solicitado por mandato directo del personal de la
Secretaria de Educacion para colocacion de descuentos via némina.

ALCANCE

Aplica al personal que labora en el Departamento de Sistemas de Gestiéon de Némina de la

Subdireccion de Organizacion y Administracion de Personal de la Direcciéon de Administracion y
Finanzas perteneciente a la Secretaria de Educacioén.

FUNDAMENTO LEGAL

Ambito Federal

Articulo 1, 8, Fraccién VI, 13, Cap. Il Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesion
de los Particulares.

Articulo 70, Fracciones Il y VII de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién

Publica.

Ambito Estatal
Articulo 36 del Codigo de la Administracion Publica de Yucatan.
Articulo 140, fracciones | y IV del Reglamento del Cédigo de la Administracion Publica de Yucatan.

. DEFINICIONES

LAYQOUT: Es un archivo digital de informacion con estructura definida para la base.

SOFOM: Organizacion que ofrece créditos de caracter econémico a los empleados de la
Secretaria de Educacion (Sociedad Financiera de Objeto Multiple).

RESPONSABILIDADES
1. Subjefe de Normatividad y Enteros no Institucionales de Némina:
1.1 Validacién y Supervision del Proceso de Enteros no Institucionales.
2. Jefe de Oficina de Enteros No Institucionales:
2.1Integrar lainformacion de las SOFOM.
3. Administrativo Especializado de Enteros No Institucionales:
3.1. Resquardar los documentos de la Unidad de Crédito y carta de autorizacion.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Jefe de Oficina de Enteros No Institucionales
1. Recibe la carta de unidad de crédito y/o seguro que contengan los datos del trabajador,
nombre, nimero de Registro Federal de Contribuyente, Centro de trabajo, monto solicitado del
descuento, firma cotejada con credencial para votar (INE), monto solicitado, descuentos
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quincenales, y el plazo de numero de quincenas a descontar de parte de la SOFOM y/o
aseguradora.
Administrativo Especializado de Enteros No Institucionales
2. Revisa la documentacion para solicitar descuento a los trabajadores, donde la carta de
autorizacion coincida con el contenido de la unidad de crédito, nombre, montos de
" descuentos, firma y huella digital, asi como los tres ultimos talones de néminas, donde no
sobrepase el 30% de las percepciones
3. ¢Seencuentra correcta toda lainformacién entregada?
e No: Regresaenlaactividad 1.
e Si: Continua en la actividad 4.
4. Procede arealizar el calculo de capacidad de pago del trabajador.
5. ¢Eltrabajador cuenta con capacidad de pago?
e No: Continua en la actividad 6
e Si: Continuaen la actividad 7
6. Rechazay se devuelve a la SOFOM y/o aseguradora la documentacion del trabajador por que
no cuenta con capacidad de pago. Fin del procedimiento.
7. Informa via correo electrénico ala SOFOM.y/o aseguradora que fue aceptado su tramite.
Subjefe de Normatividad y Enteros No Institucionales de Némina
8. Recibe de parte las SOFOM y/o aseguradora por medio de correo electrdnico un layout con la
informacién de los nombres y montos previamente validados acumulados de manera
quincenal.
9. Revisa el layout y compara con la documentacion recibida de los empleados a efectuar los
descuentos de las SOFOM.
10.¢Se encuentra correcta la integracion de la documentacién?
e No: Continua enla actividad 8.
e Si: Continua en la actividad 11.
.- Turna al Subjefe de Produccion de Némina Federal y Estatal, el layout enviado por el SOFOM y
* Aseguradoras para aplicar los descuentos a los empleados por correo electrénico. Crédito
Validado de Terceros No Institucionales.
Administrativo Especializado de Enteros No Institucionales.
12. Captura en la base de datos el crédito del trabajador y se archivan los documentos.
Fin del Procedimiento.

VIl. INDICADOR

Indicador Férmula Umda.d go Periodicidad | Meta
medida
— *
=niigiges A=Porcentaje pRA 100 %
de SOFOM 3 ) i s Porcentaje | Trimestral °
S I B=Total de Informacion entregada nominas.
’ C=Total de solicitudes de la SOFOM.
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Viill. ANEXOS
Cadigo Nombre del anexo Ubicacion AT* AC* PTC* D's';?ns;flon
Diagrama de Flujo del
No aplica Gl el DSGN 1ano 5afno | 6anos Eliminar
P Credito de Terceros No
Institucionales

*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentraciéon; PTC= Plazo total de conservacion.

IX. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha

Namero de revision

Actividad

30/09/2022

00
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para Validar Créditos de Terceros No Institucionales
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