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1.0 Proposito

1

.1 Conciliar y depurar de forma diaria los movimientos que se generan en las cuentas
productiva e improductiva, por concepto del pago de remuneraciones a los servidores
plblicos de ia Secretaria.

1.2 Generar con una periodicidad mensual, las conciliaciones bancarias de las cuentas

productiva e improductiva, a efecto de rendir informacion a las diversas instancias de control

Ay,

i
i oy
! 5

que lo soliciten. ] [

S

Il
2.0 Alcance Ad i .
RGO

2.1 A nivel Interno este procedimiento es aplicablefa la Direccion de Personal, Departamento de
Distribucidén y Cenciliacion del Pago, conformaciO*ﬁ’ér;:::-f:::r::;;:mm,,w_ f
» Coordinacion de Distribucion del Pago de Nomina. T e
¥ Coordinaciéon de Comprobacion del Pago de Nomina.
> Coordinacién de Cancelacion del Pago.

» Coordinacidn del Pago a las Beneficiarias de Pension Alimenticia.
» Coordinacion de Conciliacion Bancaria.

2.2 Es aplicable desde la generacion de los reportes de los movimientos bancarios que se
generan de forma diaria en la cuenta productiva e improductiva de la Secretaria de Salud,
asi como de [a incorporacion de los cheques ante la Institucidn Bancaria para su pago a los
beneficiarios.

De la generacion de los movimientos bancarios, se analiza, identifica e integra por tipo de
movimiento para su registro y control en auxiliar bancario, elaborandose de forma mensual
la conciliacién de los saldos en la cuenta productiva e improductiva de la Secretaria de
Salud, para su consulta a las instancias de control que asi lo requieran.

3.0 Politicas de Operacién, Normas y Lineamientos

3.1 Es obligacion de la Direccién de Personal, a través del Departamento de Distribucion y
Conciliacidn del Pago, generar en forma diaria el reporte de movimientos bancarios, a través
de la conexion empresarial HSBC, a efecto de mantener actualizado el regisiro de
movimientos bancarios y saldo de las cuentas productiva e improductiva de la Secretaria en
los auxiliares bancarios.
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3.2 El Departamento de Distribucion y Conciliacion del Pago, aplicara, previo a su distribucion,
los cheques de pensién alimenticia y remuneraciones de los servidores publicos de la
Secretaria, para su aceptacion en a Institucion Bancaria.

3.3 El Departamento de Distribucion y Conciliacion del Pago, esta obligado a solicitar a [a
Institucién Bancaria, aclare agquellos movimientos gue se desconozca su origen, a efecto de
proceder a su reintegro a la Tesoreria de la Federacion.

3.4 £l Departamento de Distribucion y Conciliacion del Pago, solicitara a la Instituciéon Bancaria,
los cheques y/o movimientos bancarios (transferencias electrénicas "SPEI"), con el objeto de
realizar él tramite para reintegros de pagos cancelados y remanentes, a la Direccién General
Adjunta de Administracién, Operacién y Control de Servicios Personales, por recursos no

gjercidos.
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4.0 Descripcion del procedimiento

Auxiliar Bancario

1.1 Emite diariamente a través del sistema de
conexion empresarial HSBC, [os saldos y
movimientos del dia anterior de las cuentas
productiva e improductiva de la Secretaria.
1.2 Exporta diariamente el saldo de la cuenta
o improductiva del sistema de conexion
1.0 Emision, empresarial HSBC al modulo de conciliacién L
exportacion e de cheques. Coordinacion de
impresion de . o o Conciliacidn Bancaria
estados de cuenta | 1.3 Imprime en forma diaria, los movimientos de .
las cuentas productiva e im icti
registrados el dia anterior. ﬁm
EDRR.:CC;
e Estados de Cuenta. %
2.1 Analiza e identifica los movimientos bigggarioé‘
realizados en la cuenta productiva e
improductiva de ia Secretaria. t—;@"""
Procede:
No: informa a! Jefe de Departamento para su
conocimiento, continua Actividad 1.0.
Si: Soporta documentaimente y registra en el
2.0 Analiza, identifica y auxiliar bancario, integrandolo por tipo de
registra movimiento: Coordinacion de
movimientos . b . i .
bancarios en »* Recurso TESOFE: identifica el importe|Conciliacion Bancaria

radicado por la Tesoreria de la Federacion
del recurso para el pago de nomina.

+» Cheques Pagados: integra el importe de
chegues cobrados por los benegficiarios en la
Institucién Bancaria.

“+ Afectacion de Nomina: integra el importe de
los depdsitos efectuados en la cuenta de los
Servidores Publicos de esta Secretaria por
concepto de pago de nomina.
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Reintegros Varios: integra el importe de los
reintegros efectuados en la cuenta.

» Traspasos: integra el importe de los
traspasos efectuados por concepto de
cancelacion de pagos para su reintegro a la
TESOFE.

s Comision e IVA Bancarios: integra el importe
de las comisiones e iva efectuados en la
cuenta, observando que estos se reintegren
posteriormente.

e, I
<+ Bonificacion x Comisién e VA Bancario
integra el importe de las comision
que se generaron anteriormente.

1)

PLAT

£
3
i

1
i
Auxiliar Bancario. :

il

1

'%

gscedva;

PSR S—", ¢
3.1 Elabora formato para la conciliacion-d6=~Tos

saldos en la cuenta Productiva e Improductiva
de la Secretaria de salud, integrando de forma
mensual y por tipo de movimiento los importes

1 ayo 2006

3.0 Elaboracion Y| realizados en las cuentas. Enviando al L
envio del Formato|  pepartamento de Distribucion y Congiliacian del | Coordinacion _de
de Congiliacion Pago. Conciliacién Bancaria
Bancaria
o Formato para la Conciliacion Bancaria.
4.1 Recibe el Formato de Conciliacidn de la cuenta
Productiva e Improductiva, verificando vy
4.0 Recepcion, andlisis analizando su informacion.
¥ envio del Procede: Departamento de
Formato de ., e o istribucid
Conciliacion No: Informa a la Coordinacion de Conciliacion glosrtaz::l)gig?\ del Pago y
i Bancaria, continua ivi 0.
Bancaria . Actividad 3.0
Sk firma y envia a la Subdireccién del Pago.
¢ Formato de Conciliacidn Bancaria.
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5.0 Recepcion, andlisis
y envio del
Formato de
Conciliacion
Bancaria

5.1 Recibe e| Formato de Conciliacion de la cuenta
Productiva e Improductiva, verificando vy
analizando su informacion:

Procede:

No: Informa al Departamento de Distribucion y
Conciliacion del Pago, continua Actividad 3.0

Si: firma y envia al Departamento de
Distribucion y Conciliacion del Pago.

e Formato de Conciliacion Bancaria.

Subdireccion del Pago

6.0 Recepcidn y envio

6.1 Recibe el Formato de Conciliacion de la cuenta
Productiva e Improductiva y entrega a Ila

Coordinacién de Conciliacion Bancaria D
- epartamento de
del Formato de o
Conciliacion Distribucion y
B : L ) Conciliacion del Pago
ancaria s Formato de Conciliacion Bancaria
7.1 Recibe, archiva y custodia el Formato de
. ] Conciliacion de la cuenta Productiva e
7.0 Recepcion, archivo Improductiva, para su consulta a las instancias
\}é CL;StOd'a ddel de control que asi lo requieran. Coordinacion de
ormato e L .
A i
Conciliacion Conciliacion Bancaria
Bancaria TERMINA PROCEDIMIENTO
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5.0 Diagrama de Flujo

Coordinacion de Congciliacion

Departamento de Distribucion y

Subdireccion de Pagos

Emision, exportacidon e impresion
de estados de cuenta

Estados de Cuenta
2

Analiza, identifica y registra
movimientos bancarios en Auxiliar
Bancario

Procede

No

Informa al Jefe del Departamento
de Distribucion y Conciliacion del
Pago, continua Actividad 1.0.

Soporta documentalmente y registra
en el auxiliar bancario, integrandolo
por tipo de movimiento

Auxiliar Bancario

v ]

Elahoracion y envio del Formato de

Bancaria Conciliacion del Pago
v 1

Conciliacién Bancaria

Formato Conciliacion Bancaria

v
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Coordinacién de Conciliacion

Bancaria

Departamento de Distribucién y
Conciliacion del Pago

Subdireccidon de Pagos

7

Recepcidn, archivo y custodia del
Formato de Conciliacion Bancaria

Formaio Conciliacién Bancaria

A
4
Recepcidn, analisis y envio del

Formato de Conciliacion Bancaria
Formato Cenciliacion Bancaria

Procede

Informa a la Coordinacion de
Conciliacién Bancaria, continua
Actividad 3.0

Firma y envic del Formato de
Conciliacion Bancaria

Formato Conciliacion Bancaria

5

Recepcion, analisis y envio
del Formato de Conciliacion
Bancaria

6

Formato Conciliacién Bancaria

Procede

No

Informa al Departamento de
Distribucion y Canciliacion del
Pago, continua Actividad 3.0

Recepcion y envio del Formato
de Conciliacién Bancaria

Formato Conciliacion Bancaria

Firma y envio del Formato de
Congciliacion Bancaria

Formato Conciliacian Bancaria
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6.0 Documentos de referencia

Sistema Integral de Administracién de Personal

Na Aplica

7.0 Registros

Bancaria

Estados de Cuenta 5 afos Coordinacion de Por dia, mes y ario fiscal
Conciliacién Bancaria
Formato de Conciliacion 5 anos Cocrdinacion de Por mes y afio fiscal

Conciliacion Bancaria

8.0 Glosario

8.1

SIAP Sistema Integral de Administracion de Personal: Documento normativo que sirve como

guia a la Direccién de Personal para el manejo del sistema de nomina de la Secretaria de Salud.

8.2 SPEI Movimiento Electronico.
8.3 HSBC Institucion Bancaria.
8.4 TESOFE Tesoreria de la Federacian.

9.0 Cambios de esta version

No aplica No aplica No aplica
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10.0 Anexos

10.1

Estados de Cuenta.

10.2 Formato de Conciliacién Bancaria.
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39. PROCEDIMIENTO PARA LA CONCILIACION QUINCENAL

DE NOMINA DE PAGO
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1.0 Propdsito

1.1 Efectuar las conciliaciones de la némina de pago con los reportes contables a fin de

determinar remanentes y/o diferencias en la generacién del:pago quincenal.
i Rty
2.0 Alcance

2.1 A nivel interno, este procedimiento es aplicable a Ig
Humanos, Departamento de Distribucién y Conciliacion del-Page:-¢ confc
» Coordinacion de Distribucion del Pago de Némina. T -“"ﬁ o
» Coordinacion de Comprobacion del Pago de Nomina.

» Coordinacion de Cancelacién del Pago.
» Coordinacién del Pago a las Beneficiarias de Pensién Alimenticia.
» Coordinacion de Conciliacion Bancaria.

2.2 Es aplicable desde la recepcion de los listados de la ndmina que emite la Subdireccion
de Procesamiento e Integracién de Nomina, reflejandose en los totales finales el costo
neto de la némina de pago, para su cuantificacion quincenal, comparativamente con la
radicacion del recurso a través de la TESOFE.

3.0 Politicas de Operacion, Normas y Lineamientos

3.1 Es obligacion de la Direccién de Personal, a través del Departamento de Distribucion y
Conciliacién del Pago, efectuar de forma quincenal registros analiticos que permitan
comparar el recurso radicado por fa Tesoreria de la Federacion, los producios que se
generan para el pago de sueldos compactados y los reportes contables.

3.2 Es responsabilidad del Departamento de Distribucion y Conciliacién del Pago, analizar los
factores globales gue permitan cuantificar el importe a ejercer por el pago de némina
ordinaria, extraordinaria, retroactiva y el correspondiente ai pago de pensidn alimenticia.

3.3 El Departamento de Distribucion y Conciliacién del Pago, esta obligade a realizar de
manera particular, el analisis del producto que se genera para el pago de pension
alimenticia, con sus dos vertientes; radicacion de recurso por TESOFE vy el reporte contable
de la retencion al contribuyente.
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3.4Es obligacion del Departamento de Distribucion y Conciliacion del pago, realizar

conjuntamente con el Departamento de Operacion y Control del FONAC, las congciliaciones
que de acuerdo con los registros analiticos de las dos areas, permitan identificar si existen

variaciones,
f
IDIRECCICH ¢ o
LA
z |
L
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39.- Procedimianta para la Conciltacion Quincenal de Nomina de Pago.
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Descripcion del procedimiento

1.1 Recibe de la Coordinacion de Distribucion del
Pago de Nomina la Carpeta Costo Némina
Quincenal con los totales fmaleg, s de 708! -
productos de pago. —
DIRECT
. 1.2 Elabora cuadro analitico conmdgrando el
1.0 Recepcion de recurso radicado por la TESOFE, productos de|
Carpeta ~ Costo némina, afectacion de deposito y jcheqies™a Ijepéftamento D de
Nomina Quincenal; favor de los beneficiarios y| turma El|pDigtribucion | y
elaboracion y envio Departamento de Operacion y Control del| Gondiliacion del Pago
de Cuadros FONAC. j
Analiticos B . I
e Carpeta Costo Némina Quincenal
o Cuadros Analiticos
2.1 Recibe Cuadros Analiticos y elabora Informe por
Unidad Responsable, importe bruto,
deducciones e importe neto, a fin de conciliar
costos de! pago ejercido por quincena y envia al
2.0 Recepcidn de Departamento de Distribucion y Congiliacion del
Cuadros Analiticos, Pago. geparta_::nento de
s, : peracién y Control del
elaboracion y envio de FONAC
Informe
e Cuadro analitico
e Informe
3.1 Recibe, analiza y coteja la informacion de
ambas areas.
3.0 Recepcidn y ,
analisis de Informe y Procede: Departamento de
Cuadros Analiticos, No: Regresa para su verificacién  al|pistribucion v
firma y Archivo Departamento de Operacion y Control del| congiliacién del Pago
FONAC, continua Actividad 2.0.
Si: Firma de conformidad y archiva para
consulia.
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38.- Procedimiento para la Conciliacién Quincenal de Ndmina de Pago.

Logotipo de ia
Unidad (Cuando
Aplique)

Cadigo:
DGRH/DP/PO/039/

Rev. 1

Hoja: 6 de 8

NOTA:

En eventos excepcionales de existir diferencias y/o
remanentes se elabora oficio con firma del Director
de Personal, para ser turnado a la Direccién
General Adjunta de Administracién, Operacién y
Control de Servicios Personales y determinar lo

conducente.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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5.0 Diagrama de Flujo

Departamento de Distribucidn y Conciliacién del
Pago

Departamento de Operacion y Control del FONAC

v

Recepcion de Carpeta Costo Nomina Quincenal;
elaboracién y envio de Cuadros Analiticos

Cuadros Analiticos

‘ Carpeta Costo Nomina Quincenal

_4}—/7

3

Recepcion y analisis de Informe y Cuadros Analiticos,
firma y archivo

Cuadros Analiticos
Informe

v

Recepcion dé mnglgﬁaﬂf;ﬂsﬁnalIticﬁ‘é?'dé’ﬁﬁf’éﬁiaﬁ“'reﬁvio
) de Informe

Cuadros Analiticos
informe

A

Procede
Si
| No
Regresa para su verificacion al Departamento de
Operacidn y Control del FONAC, continua
Actividad 2.0
v
Firma y archiva
Cuadros Analiticos
Informe
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38.- Procedimiento para la Conciliacion Quincenal de Némina de Pag =1

6.0 Documentos de referencia

Sistema Integral de Administracion de Personal

7.0 Registros

Carpeta Costo Némina 5 afios Departamento de Por afio fiscal y nimero
Quincenal Distribucion y de quincena
Conciliacion del Pago
Cuadros Analiticos 5 afos Departamento de Por afio fiscal y nimero
Distribucién y de quincena
Conciliacion del Pago
informe 5 afos Departamento de Por afio fiscal y niimero
Distribucion y de quincena
Conciliacion del Pago

8.0 Glosario

8.1  SIAP Sistema Integral de Administracion de Personal: Documento normativo que sirve como
guia a la Direccion de Personal para el manejo del sistema de nomina de la Secretaria de Salud.

8.2 TESOFE: Tesoreria de la Federacion.

8.3 FONAC: Fondo Nacional de Ahorro Capitalizable

9.0 Cambios de esta version

No aplica

No aplica

No aplica
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40. PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL CALCULO DE LAS APORTACIONES
DEL SISTEMA DE AHORRO PARA EL RETIRO (SAR).
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W”"Ww
ra) SE{-}??‘@“W S b N
1.0 Propdsito B
DJR&CC;Q}.} P o i

1.1 Efectuar el proceso, Generacion y Emisién del Calculo cieja__s,_ ffpg ' ] ,§ﬁ\3f.

1.2 Asegurar que el personal de Base, Mandos Medios y Superipres de la Secretaria de Salud
cuente bimestralmente con el 2% de su Salario Basico de Cotizacion ¢éthb aportagion para
el Sistema de Ahorro para el Retiro y el 5% de su Salario;_l;{é;l_s_i(_:;g_Jl,__(:ic-g-Cotizacié}'Z para el
Fondo de Vivienda. B |

2.0 Alcance o

2.1 Este procedimiento es aplicable al personal de Base y Funcionarios de Mando Medio vy
Superior de la Secretaria de Salud, a través de su Coordinacion Administrativa.

2.2 Inicia con la Integracién de los productos de pago de las guincenas del bimestre

cotrespondiente, hasta la recepcion y distribucién de estados de Cuenta donde se refleja |a
aportacion efectuada.

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

El personal de la Subdireccion de Validacion Técnica de Programas y Generacion de Base
de Datos de Némina, encargado de efectuar el proceso de Generacion y Emisién del
Calculo de las aportaciones del SAR, debera conocer la normativa que para tal efecto se
ha generado.

El personal de la Subdireccion de Validacion Técnica de Programas y Generacion de Base
de Datos de Nomina, encargado de validar y procesar la informacién contenida en las
Bases de Datos del Sistema de Némina, debera conocer la normatividad establecida en el
Layout publicado en el DOF de fecha 30/12/2003, asi como conocer el presente
documento.

La Subdireccion de Validacion Técnica de Programas y Generacion de Base de Datos de
Nomina, deberd informar mediante oficio el importe de las aportaciones, a la Direccion
General Adjunta de Administracion Presupuestal para su validacion.

Las aportaciones seran por el importe equivalente al dos por ciento del sueldo basico de
cotizacion del trabajador tratandose del ahorro para el retiro y el cinco por ciento para el
Fondo de la Vivienda.

La Subdireccion de Validacion Técnica de Programas y Generacian de Base de Datos de
Nomina, deberd preparar los archivos de individualizacion para enviar al Sistema de
Recaudacion de Informacion los dias 17 de cada mes non.
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3.6 La Subdireccion de Validacién Tecnica de Programas ¥ Generaclon de Base de Datos de
Nomina, debera enviar bimestraimente a la Direcmon de_ Control de Presupuesto el formato

las Cuentas por liquidar.

e

3.7 El célculo de las aportaciones debera hacersg, sde=-corforfidac
presupuestarias vigentes.

{2 las normas

4.0 Descripcion del procedimiento

1.0 ]ntegrac;on de los . ecupera <] serviaor e nomiha
productos de pago productos de pago por periodo de pago de las
de cuatro quincenas cuatro  guincenas  correspondientes  al
para el bimestre bimestre del gue se efectuara el calculo de las
Correspondiente_ apOI’taCioneS SAR-FOVISSSTE.

1.2 Integra los productos de pago de las cuatro
guincenas para el bimestre correspondiente.
e Archivo de Base de Datos.

20 Filtrado, 2.1 Filtra la informacion de la némina por los
Integracién y diferentes tipos de pago susceptibles de
Validacion de la calculo de la aportacion. o Subdireccion de
formasion cel| 22 Infegra en una base de datos nioe o o2l 4 vaigacon  Tecnics e
imestre Programas y Generacion
correspondiente. cuentas de SAR-FOVISSSTE. de gBase d{a Datos de

2.3 Valida la informacién previamente integrada,
en base a la estructura solicitada por la
CONSAR.

» Archivo de Base de Datos SARPASO.DBF.

30 Andlisis del31 Analiza los movimientos de personal en base

movimientos de a su tipo (altas y modificaciones).

personal (allas vy
modificaciones).

4.0 Aplicacion del| 41 Aplica el caleulo del importe equivalente al 2%

Nomina.

célculo del 2% para del Salario Basico de Cotizacion (SBC) para
el seguro de retiro y el Sistema de Ahorro para el Retiro y el 5%
5% para del Salario Basico de Cotizacion para el
FOVISSSTE. Fondo de Vivienda.

¢ Base de Datos SARPASO.DBF con calculo
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de Importes.

5.0 Preparacién y
revision de archivo y
oficio con importes.

5.1

5.2

No, Pasa a la etapa 5
Si, Pasa a la etapa 6

Prepara archivos con importes por Unidad
Administrativa y Clave Presupuestal de Area
Central y Organos Desconcentrados.

Revisa reporte con nUmero de casos e

impaortes.
Procede?

Reporte de casos e importes.

6.0 Correccion de
archivos.

6.1 Corrige archivos con importes por Unigad
Administrativa y Clave presupuestal:
Central y Organos Desconcentrados.

de Plrea

7.0 Canalizacién de
archivos y oficio con
importes.

7.1

Envia a la Subdireccion de Control
Servicios Personales y Terceros de Ila
DGAAOCSP, oficio y archivos corregidos con
importes por Unidad Administrativa y Clave
Presupuestal de Area Central y Organos
Desconcentrados.

8.0 Recepcion de
oficio e importes y
envio de cifras SAR.

8.1

8.2

Recibe oficio y archivos con importes por

Unidad Administrativa y Clave Presupuestal
de Area Central y Organos Desconcentrados.
Elabora CXLC y la envia a la DEP de la
DGPOP,

Subdireccién de Control
de Servicios Personales y
Terceros de la
DGAAOCSP.

8.0 Recepcion de
importes del SAR vy
elaboracion de oficio.

8.1
92

9.3

Recibe CXI.C.
Elabora oficio para la Institucion de Crédito

donde se le autoriza los movimientos de

cargo del bimestre correspondiente.

Informa via telefénica a la SVTPGBDN, que el
importe del SAR se ha depositado en la
Cuenta Eje.

(ver etapa No. 15).

Direccion de Ejercicio del

10.0 Preparacion vy
envic de los archivos
de individualizacion,
altas y
modificaciones,

10.1

10.2

Prepara archivo de individualizacion, altas y
modificaciones en base al Layout establecido
por la CONSAR, publicado en el Diario Oficial
de la Federacion de fecha 31/12/2003

Envia a través de Internet, cada uno de los
archivos en formato . TXT.

Presupuesto de la
DGPOP.

Subdireccion de
Validacién Técnica de

Programas y Generacion
de Base de Datos de
Nomina.
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10.3 El Sistema de Recepcién de Informacion
(SIRI) de PROCESAR valida cada envio.
Procede?.

No, Pasa a la etapa No. 12.

Si, Pasa a la etapa No. 14.

PROCESAR (SIRl)-~

archivo de errores,

11.0  Recepcion y 11.2 Recibe los archivos via Internet a través de
validacion de los Sistema de Recepcién de Informacion LSiB_‘f)?
archivos via en formato . TXT. 7 e
INTERNET. 11.3  Valida e! envio. | .
Procede? i
No, Pasa a la etapa No. 12. H
Si, Pasa a la etapa No. 13. ! |
12.0 Remision de| 12.1 Remite via internet, a través del ICP de la:

Dependencia, Archivo de Errores.
Archivo de errores. §

¥

13.0 Correccion de
Archivo de errores y
reenvio.

13.1
efrores emitido por el SIRI.
Corrige los errores tales como (homociave,
entidad de nacimiento, CURP, fecha de
nacimiento, nombre) emitidos por el SIRI.
Reenvia a PROCESAR por medio del SIRI,
archivo corregido.

Archivo Corregido.

13.2

13.3

Consulta a través de la ICP, el archivol de & Egiraccio

v

Validacién  Técnica

de Base de Datos
Némina.

Programas y Generacién

de
de

de

14.0 Generacién vy
emision de Linea de
Captura.

14.1 Recibe archivo corregido y genera Linea de
Captura con los montos del SAR y
FOVISSSTE, Datos del Patrén e Institucién
de Crédito del bimestre al que corresponde.
Muestra en pantalla Linea de Captura.

(Ver etapa No. 18)

14.2

Linea de Captura.

PROCESAR (SIRI)

15.0 Impresién de
Linea de Captura y
notificacion de
depésito,

15.1 Imprime Linea de Captura mostrada en
pantalia por el SIR) para envio a la Institucion
de Credito.

Recibe por parte de la Direccion de Ejercicio
del Presupuesto de la DGPOP, confirmacién
via telefonica del saldo de la Cuenta Eje

(viene de la etapa No. 9).

15.2

Subdireccion

Validacion Técnica

16.0 Elaboracion vy
envio de oficio de

16.1 Recibe oficio ios dias 17 de cada mes noen,
con autorizacion de cargo.

de Base de Datos

Némina.

Programas y Generacion

de
de

de
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autorlzéciéh de carge| 16.2 Envia oficio a la Institucién de Crédito, emitido
y linea de captura. por la DEP y linea de captura emitida por
PROCESAR a través del SIRI.
o Oficio emitide por la DEP.
17.0 Recepcion de| 17.1 Recibe de la SVTPGBDN los dias 17 de cada | institucion de Crédito.
oficio y linea de mes non, oficio con autorizacién de cargo y
captura. linea de captura generada por el SIRI.
18.0 Envio dei 18.1 Envia a la Institucién de Crédito, archivos
archivos para el para el proceso de individualizacion VIE
proceso de Internet. -
individualizacion. (Viene de la etapa No. 14) &
19.0 Recepcion de| 19.1 Recibe a través de Internet los archivos de| !
archivos para el Individualizacion para la aportacion|: -
proceso de bimestral. :
individualizacion. I 7*
20.0 Realizacion del| 20.1 Realiza el proceso de individualizacion|.
proceso de conforme al archivo de individualizacion.
Individualizacion para| 20.2 Genera los Estados de Cuenta, donde se
la generacion de refleja la aportacion a cada trabajador. Institucion de Crédito.
Estados de Cuenta.
21.0 Envio de| 21.1 Envia a la SVTPGBDN, estados de cuenta,
comprobantes de donde se refleja la aportacion efectuada a
aportacion para cada cada trabajador.
uno de los
trabajadores.
22.0 Recepcion vy 22.1 Recibe estados de cuenta, donde se refleja la
distribucion de aportacion efectuada a cada trabajador.
comprobantes de| 22.2 Clasifica por Unidad Administrativa, los
aportacion. Estados de Cuenta.
22.3 Elabora guias para envio a los Servicios
Estatales de Salud en las Entidades
Federativas.
22.4 Envia a través de mensajeria los estados de
cuenta correspondientes a los Programas
Federales, en las Entidades Federativas. Subdireccion de
22.5 Realiza llamada telefénica a cada una de las|Validacion Teécnica de
Unidades Administrativas para notificar gue | Programas v Generacion
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22.6

22.7

pueden pasar a recoger sus Estados de
Cuenta.

Recaba firma de recibido por cada Unidad
Administrativa a la que se entregan sus
Estados de Cuenta.

Elabora relacién de numeros de guia para
informar a las dreas de Recursos Humanos

de Base
Namina.

de Datos de

de los Servicios Estatales de Salud.
Relacion de Numeros de Guia.

TRk

23.0 Elaboracion de
oficios para envio de
Linea de Captura.

23.1

23.2

233

Elabora oficios para: Direccién de Persona
Subdireccion de Finanzas del FOVISSSTE
DGPOP y Organo Interno de Control.

Envia a la DGPOP, oficio y original de Linea
de Captura y Ficha de Depédsito sellada para |-

integrar en la cuenta por liquidar.

Envia a: Direccion de Personal, Subdirecci6h

de Finanzas del FOVISSSTE y Organo

Interno de Contrel, oficio y copia fotostatica de

Linea de Captura para su conocimiento.
Oficio.
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6.0 Documentos de referencia

Clasificador por Objeto del gasto.

Circutares emitidas por la CONSAR. N/A
Reglamento y Lineamientos de la CONSAR. N/A
Ley del ISSSTE. N/A
Condiciones Generales de Trabajo. “ﬂ g N/A
Reglamente Interior de la Secretaria de Salud. 'i‘ / e o N/A

7.0 Registros

Archivo de Base de Datos

Actualizacion | Soporte Administrative Tipo C
. N/A
sarpaso.dbf. bimestral.
. Actualizacion | Soporte Administrativo Tipo C
Archivo de Base de Datos. bimestral. N/A
Secretaria en la Subdireccion
Oficio de envio de Linea 3 afos de Validacion Técnica de N/A
de Captura. Frogramas y Generacion de
Base de Datos de Nomina.

8.0 Glosario

8.1 SVTPGBDN.- Subdireccion de Validacién Técnica de Programas y Generacion de Base
de Datos de Nomina.

8.2 DEP- Direccién de Ejercicio del Presupuesto.

8.3 DGPOP.- Direccion General de Programacion, Organizacion y Presupuesto.

8.4 DGAAOCSP.- Direccion General Adjunta de Administracion, Operacion y Control de
Servicios Personales.

8.5 CXILC.- Cuenta por Liquidar Certificada.

8.6 DOF.- Diario Oficial de la Federacion.

8.7 ICP.- Identificador del Centro de Pago.

8.8 Layout.- Conjunto de normas para la elaboracion de documentos o archivos de salida.

8.9 SAR.- Sistema de Ahorro para el Retiro.
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9.0 Cambios de esta version

8.10
8.11
8.12

8.13

8.14

8.15

8.16

8.17

8.18

FOVISSSTE.- Fondo de Vivienda, Seguridad Social y Servicios para los Trabajadores del
Estado.

CONSAR.- Comision Nacional del Sistema de Ahorro para el Retiro.

PROCESAR.- Es la Empresa Operadora, concesionada por la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico para operar la Base de Datos Nacional del Sistema de Ahorro para el
Retiro.

SIRL.- Es el Sistema de Recepcion de Informacion adminisirado por la Empresa
Operadora y mediante el cual se recibird e integrara la informacion relativa a la
actualizacién del Catalogo de Trabajadores, asi como la informacién total e
individualizada, de aportaciones a la subcuenta de ahorro para el retiro y a la subcuenta
del fondo de la vivienda correspondientes al bimestre que pretendan realizar las
dependencias y entidades a favor de los trabajadores inscritos en el ISSSTE que tengan
a su servicio. '

Cuenta Eje.- Cuenta Bancaria en torno de la cual giran diversos servicios que
proporciona la Institucion de Crédito.

Linea de Captura.- La linea de captura es la clave numérica emitida por Procesar de
longitud variable (maximo 55 posiciones) para que las Dependencias ¢ Entidades
Gubernamentales puedan realizar el pago de sus aportaciones previstas en la Ley del
ISSSTE: la cual estara compuesta por : consecutivo, el Identificador del Centro de Pago,
la clave de ICEFA, importe de retiro, importe de vivienda, importe total de pago, tipo de
pago, bimestre de pago y digito verificador.

Archivo de individualizacion.- Archivo que contiene los datos personales y [aborales del
Trabajador, asi como las cifras del SAR y FOVISSSTE a depositar en |a cuenta individual
del trabajador.

Formato .TXT.- Tipo de archivo solicitado para el envio de informacion a través de
Internet.

Estado de Cuenta.- Documento externo, emitido por la Institucién de Credito; en donde
sefala los datos generales del trabajador, el monto de la aportacion efectuada en las
cuentas de Seguro para el Retiro y Fondo de Ia Vivienda, los rendimientos generados en
el periodo reportade y saldo de las cuentas antes mencionadas.

No aplica No aplica mrecNo.apli s
10.0 Anexos

10.1 . Relacion de Ndmeros de Guia.

10.2 Reporte de casos e iImportes.

10.3 OﬁCiO de eanO de Linea de Captura. [ bt | SN DRSS
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1.0 Propésito

1.1 Garantizar que todos ios empleados de Base y funCionarios de Mando Medlo y Superior de
la Secretaria de Salud, tengan una cuenta-tica-asi-como- G- des;gnamqn de beneficiaros
del SAR.

1.2  Mantener la informacion actualizada que se deriva de los diferentes framites del SAR
(Designacién de Beneficiarios, Unificacion de Cuentas y Traspaso de Cuentas).

2.0 Alcance

3.0 Po

2.1 Este procedimiento es aplicable al personal de Base y Funcionarios de Mando Medio y
Superior de la Secretaria de Salud, a través de su Coordinacion Administrativa.

2.2 inicia con el envio por parte de las Unidades Administrativas, del oficio de solicitud del
tramite del SAR y Formatos proporcignados por el Banco, hasta la distribucién de Estados
de Cuenta de los trabajadores.

liticas de Operacion, Normas y Lineamientos

3.1 El personal de la Subdireccién de Validaciéon Técnica de Programas y Generacion de Base
de Datos de Némina, encargado de efectuar los tramites ante el SAR, debera conocer la
normativa que para tal efecto se ha generado, asi como el instructivo de llenado de los
formatos a fin de revisar la informacion contenida en los mismos.

3.2 Los formatos de Designacion de Beneficiarios, no deberan contener ningin tipe de leyenda
de minoria de edad.

3.3 Para efecto de tramite de Modificacion de Datos, se debera anexar copia del documento
probatorio dei dato a modificar.

3.4 Los tramites de Unificacién y/o Traspaso de Cuentas, deberan traer anexo: copia de la
credencial de elector, asi como del ultimo comprobante de aportacion.

3.5 Para efecto de Tramite de Unificacion de Cuentas, los datos del trabajador deberan ser
idénticos a los contenidos en los contratos de las cuentas a unificar.

3.6 Para efecto del Tramite de Traspaso de Cuenta, el trabajador debera contar con Numero de
Seguridad Social, asi mismoe, Ia solicitud debera ir acompariada sin excepcion, por un
comprobante de aportacion actualizado de la cuenta cedente.

3.7 Los formatos para tramite del SAR, deberan ir firmados por el Coordinador Administrativo de
la Unidad correspondiente.
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3.8 Es responsabilidad de la Unidad Administrativa, 1a distribucion de los Estados de Cuenta
remitidos por la SVTPGBDN.

4.0 Descripcion del procedimiento

Etapa:

Beneficiarios/Actualizacion y/o Modificacion de
Datos del Trabajador).
SAR-09/SAR-ISSSTE-09
Cuentas).

Traspase de Cuentas:

(Unificacion de

SAR-08/SAR-ISSSTE-08 (Solicitud Patronal de|j

Traspaso de Cuentas).

1.0 incorporacién del 1.1 Realiza la seleccion, evaiu-aCién Y | Direccion de Personal.
personal de nuevo contratacién del personal de nuevo ingreso.
ingreso. 1.2 Canaliza a los trabajadores de nuevo ingreso

a las Unidades Administrativas

correspondientes.
2.0 Entrega de|21 Proporciona a los trabajadores el (10s)|Unidades Administrativas.
formatos del SAR. formatos: _ _

SAR-04/SAR-ISSSTE-04 (Designacién de

SAR-07/SAR-ISSSTE-07 (Solicitud de Traspaso{_ ...

de Cuentas Individuales).

2.2 El trabajador requisita el formato segun sea ei
tramite y lo devuelve al area administrativa.

e  Formatos del SAR

3.0 Canalizacion de
oficio de solicitud de
tramite y formatos
requisitados del SAR.

Envia a la SVTPGBDN, oficio de solicitud y
formatos de Designacion de Beneficiarios y/o
Unificacién yfo Traspaso de Cuentas.
requisitados para tramite del SAR.

e  Oficio de Solicitud.

o Formatos del SAR.

3.1

Unidades Administrativas.

4.0 Recepcion, |41 Recibe oficio y formatos de Designacion de
regisiro y revision de Beneficiarios yfo Unificacién y/o Traspaso de
la informacién Cuentas. .
contenida en los|42 Registta  Oficio en  Formato  de|Subdireccion de
formatos. correspondencia (ver anexo 10.1). Validacion Técnica de
4.3 Revisa formatos (ver anexo 104) Programas y Generacion
Procede? de Base de Datos d
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No, pasa a la etapa No. 5.
Si, pasa a la etapa No. 7.

e Oficio

*  Formato de control de correspondencia.

5.0 Devolucibn de
formatos
improcedentes a la
Unidad
Administrativa.

5.1 Elabora oficic informando la causa de
improcedencia del formato.
5.2 Envia a la Unidad Administrativa oficio y

formatos improcedentes.
Oficio de improcedencia de formato (s).
o Formatos erréneos.

Némina.

~ i
\T‘J‘;REL”

i -

6.0 Recepcion de
oficio y formato
improcedente,

correccion de errores
y reenvio.

6.1 Recibe de la SVTPGBDN, oficio y formato
improcedente.
6.2 Verifica y corrige el error sefialado y reenvia

oficio de solicitud y formatos requisitados.
¢ Regresa ala etapa No. 4.

Unidades Admfflistrativas.

7.0 Elaboracién vy
envia de oficio a la
Institucién de Crédito.

7.1 Elabora oficio para la Institucion de Crédito.
Envia oficio de tramite del SAR, para el
caso de designacion de beneficiarios
unicamente adjunta formato.

e En los casos de Unificacion y/o Traspaso
de Cuentas, se adjunta al oficio de tramite,
la documentacién soporte y el formato
correspondiente.

o Oficio.

e  Formatos del SAR.

Subdireccion de
Validacion Técnica de
Programas y Generacién
de Base de Datos de
Nomina.

documentacion
improcedente.

8.0 Recepcion y!8.1 Recibe formatos de tramite del SAR.
Revision de farmatos. | 8.2 Revisa la informacién contenida en los
mismos.
Procede?
No, pasa a la etapa No. 8.
Si, pasa a la etapa No.11.
9.0 Devolucion de 1a]|9-1 Remite a la SVTPGBDN, los formatos

improcedentes cuando los datos contenidos
en estos son incorrectos,
e Formatos improcedentes.

Institucion de Crédito.

10.0 Recepcion de
formatos

10.1 Recibe de la Institucibn de Crédito, los
formatos improcedentes cuando los datos

Validacion

de
de

Subdireccion
Técnica

improcedentes_ contenidos en ESFOS Son.ii‘!correctos. ) Programas y Generacion
10.2 Elabora y envia oficic a las Unidades e Base de Datos de
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Administrativas con formatos improcedentes.

Nomina.

¢ RegresaalaetapaNo. 8
»  (ficio.
e Formatos improcedentes.
11.0 Canalizacién de|11.1 Envia a la SVTPGBDN, formatos sellados de | igstiicion:de Craditor i
formatos sellados. recibido para su tramite.
12.0 Recepcion de|12.1 Recibe formatos sellados.
formatos sellados. 12,2 Registra formatos sellados en Bitacora de
registro. (Ver anexo 10.2).
»  Bitacora de registro.
13.0 Elaboracién y|13.1 Elabora y envia oficio para la Unidad -
envio de oficio para Administrativa, anexandc formatos seliados
la Unidad de tramite del SAR. A
Administrativa. 13.2 Verifica si el tramite es de Designacion de Subdireccié / de
Beneficiarios. Validacion Técnica  de
o Programas y Generacion
No, pasa 2 la Etapa 16. de Base de Datos de
Si, pasa a la Etapa 14. Nomina
¢ Oficio '
e Formatos de tramite del SAR.
14 .0 Canalizacion de | 14.1 Envia oficio y formato de Designacion de
Oficio y Formatos Beneficiarios sellado de recibido por la
sellados. Institucion de Crédito; a Ilas Unidades
Administrativas.
15.0 Recepcion de|15.1 Recibe de la SVTPGBDN, oficio y formato de | ynidad Administrativa.
oficio y formatos Designacion de Beneficiarios sellado de
sellados. recibido por la Institucién de Crédito.
16.0 Elaboracion y|16.1 Concentra solicitudes de Unificacion y/0|sybdireccion de
envio de Traspaso de Cuentas en tramite. Validacion Técnica de
concentrado de|16.2 Elabora concentrado de tramites por tipo de Programas y Generacion
solicitudes de tramite. movimiento. de Base de Datos de
16.3 Elabora oficio solicitando el Status de los | Nomina. :
Tramites.
16.4 Envia a la Institucion de Crédito, oficio y

Concentrado de Unificaciones y/o Traspasos
de Cuenta.

e Concentrado de tramites por tipo de
movimiento.
e« Oficio
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17.0 Recepcion de|17.1 Recibe oficio y concentrado donde se detalla | |nstitucion de Crédito
oficio y concentrado el nimero de solicitudes de Unificacion y/o
de solicitudes de Traspaso de Cuentas que estan en tramite. :
tramite. 17.2 Valida la informacidn contenida en los
mismos. L
« Oficio
e Concentrado de Unificaciones  y/o REES
Traspasos de Cuenta. T A
18.0 Canalizacion de| 18.1 Envia a ig SVTPGBDN, Estados de Cuenta Institugion de Crédito f’/
Estados de Cuenta de las Unificaciones y Traspascs de Cuenta - PP
de las Unificaciones efectuados.
yfo Traspasos de
Cuentas efectuados.
19.0 Recepcion, | 19.1 Recibe Estados de Cuenta de las
Clasificacion y Unificaciones y Traspasos de Cuenta .
Distribucion  de  los efectuados. Subdrreccion = de
Estados de Cuenta. | 19.2 Clasifica y valida los Estados de Cuenta por| validacion Tecnica de
Unidad Administrativa. Programas y Generacion
19.3 Prepara oficio para la Unidad Administrativa|de Base de Datos de
correspondiente. Nomina.
19.5 Envia oficic y Estados de Cuenta de ias
Unificaciones y Traspasos de Cuenta del
SAR.
e Oficio.
¢ Estados de Cuenta.
20.0 Recepcion de|20.1 Recibe Oficio y Estados de Cuenta de las
Estados de Cuenta. Unificaciones y/o Traspasos de cuenta
realizados.
21.0 Distribucion de;21.1 Entrega formatoe de designacion de Unidad Administrativa
formatos de beneficiarios sellado.
designacion sellados|21.2 Entrega Estados de Cuenta de las
¥y en su  caso, Unificaciones yfo Traspasocs de Cuenta
Estados de Cuenta. efectuados.
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N .
5.0 Diagrama de Flujo
1 . .
Subdireccion de Validacion Técnica
Direccién de Personal Unidades Administrativas de Pragramas y Ganeracidn de Institucion ¢e Credita
Base de Datos de Nomina
{ Inicio ¥ 2 prs—— 4
Recepcidn, reqistro y -
Entrega de formatos ] revision de ia I
. u el SAR. informacian conienida .
en los formatas. )
- Oficic el f
* Formata de control dei. (2]l ]
o
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* Formalos del SAR.
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Revision de i

l formalos. i
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farmato impfocedents, .
o Elaboracion y envia
de oficio 3 |a

correccion del errores y
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1 |
» Oficia. |
" Formatos del SAR. i
__4_// i ¥
/// \‘
~Informacion ™

< correcta? .~
\ /

0w 5 ‘]'

Devolucion de
formatcs .
improcedentes ala | si
Unidad Administrativa.

~ Oficio

" Formates erraneoas.
- 1

Canalizacion de
formatos selladas.

19 U )
Recepcian de Devofuciin da la J
forrmatos -t Documeniacion -

improcedentes. improcederie. '_—g
I 1
4
i
i

* Farmatos improcedentes.
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= Oficio.
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Drecclon de Persanal

Subdireccion de Validacién

Técnica de Programas y
Generacion de Base de Datos |,
e Namina

Institucion de Crédito

Unidades Administrativas

-
b

h, A

12

Recepeion de
[T formatos seladas,  |-—

I" Bitadcora de registro.
*-__ﬁ_-_‘_/—

v

13

Elaboracisn y envio de
oficia para ia Unidac
Administrativa.

* Oficio
del

B
" Formatops de tramite
SAR.

14

Tyt s
[EENE IRt

i
|
|
|
f
i

Dt

e

Canalizacion de Oficio ,
y Formatops sellados.

?

Designacion

o siel
~framite es. -
‘\.\ "./’

-~ Unificacién

Recepcion de oficioy ¢
farmatos sellados.

v 21

ol

]

|
%

de designacién sellados y

]

istribucion de farmatos

n su caso. Esiados de
Cuenta.

Recepcion de aficio y

l g CONCEntrade de solicitudes }-
Traspasc ! ” de tramite. H i
: I I
~ Qi
L 16 - Cc:ﬁlt‘:nemradn de J /—EL\
tramite ( Fin i
—
Elabaracion y envio .
de concentrado de e
solicitudes de tramile.
= Oficia
T Conecentrade de i
wamites . g
T 1 108
Canalizacion de Estados
de Cuenta de las
—_— Unificaciones y/o
i Traspasos de Cuentas
H i efectuados.
¥ 19 * Cficia
* Concentrado de
Recepcian, framites . J
Clasificacidan y T
Distribucién de los
Estados de Cuenta.
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6.0 Documentos de referencia 5?

Manual de Organizacion de ta Direccion General de Recursos Humanos ) NC APLICA
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud NO APLICA
Clasificador por Objeto del gasto. NO APLICA
Circulares emitidas por la CONSAR. NO APLICA
Reglamento y Lineamientos de la CONSAR. NO APLICA
Ley def ISSSTE. NO APLICA
Condiciones Generales de Trabajo NO APLICA

7.0 Registros

Secretaria de [a Subdireccién

Relacién de o de Validacidn Técnica de .
correspondencia. 5 afios Programas y Generacién de No Aplica
Base de Datos de Ndomina.
Apoyo Administrativo A-8 de
. . la Subdireccion de Validacion
Regzstro de oficios que se 5 afos Técnica de Programas y No Aplica
reciben, o
Generacion de Base de Datos
de Nomina.
Apoyo Administrativo A-8 de
Concentrado de tramites la Subdireccidn de Validacién
de Unificacién y/o 5 afios Técnica de Programas y No Aplica
Traspasoc de Cuentas. Generacion de Base de Datos
de Namina.

Subdirector de Validacion

Formatos de Designacion Técnica de Programas y SAR-04/SAR-ISSSTE-04

de Beneficiarios. 5 afios Generacion de Base de Datos
de Nomina.
Formatos de Traspaso de Subdirector de Validacion | SAR-07/SAR-ISSSTE-07
Cuentas sellados de| 5 afos Técnica de Programas y | SAR-08/SAR-ISSSTE-08
recibido. Generacion de Base de Datos
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Formatos de Unificacion
de Cuentas sellados de

recibido.

Subdirector de Vaiidaéién
Técnica de Programas y
Generacion de Base de Datos
de Nomina.

5 afos SAR-09/SAR-ISSSTE-09

8.0 Glosario

SVTPGBDN.- Subdireccion de Validacién Técnica de Programas y Generacion de Base de

8.1
Datos de Nomina.

8.2 DOF.- Diario Oficial de la Federacion.

8.3 Layout.- Conjunto de normas para la elaboracion de documentos o archivos de salida.

8.4 SAR.- Sistema de Ahorro para el Retiro.

8.5 FOVISSSTE.- Fondo de Vivienda, Seguridad Social y Servicios para los Trabajadores del
Estado.

8.6 DGPOP.- Direccion General de Programacion, Organizacion y Presupuesto.

B.7 CONSAR.- Comision Nacional del Sistema de Ahorro para el Retiro.

8.8 PROCESAR.- Es la Empresa Operadora, concesionada por la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico para operar la Base de Datos Nacional del Sistema de Ahorro para el
Retiro.

8.9 FOVISSSTE.- Fondo de Vivienda Seguridad Social y Servicios para los Trabajadores del
Estado.

8.10  SIRI.- Es el Sistema de Recepcion de Informacion administrado por la Empresa Operadora
y mediante el cual se recibird e integrara la informacion relativa a la actualizacién del
Catalogo de Trabajadores, asi como la informacion total e individualizada, de aportaciones
a la subcuenta de ahorro para el retiro y a la subcuenta del fondo de la vivienda
correspondientes al bimestre que pretendan realizar las dependencias y entidades a favor

* de los trabajadores inscritos en el ISSSTE que tengan a su servicio.

8.11  Cuenta Eje.- Cuenta Bancaria en torno de la cual giran diversos servicios que proporciona
la Institucion de Crédito.

8.12 Linea de Captura.- La linea de captura es la clave numérica emitida por Procesar de
longitud variable (maximo 55 posiciones) para que las Dependencias 6 Entidades
Gubernamentales puedan realizar el pago de sus aportaciones previstas en la Ley del
ISSSTE; la cual estara compuesta por : consecutivo, el Identificador del Centro de Pago, la
clave de ICEFA, importe de retiro, importe de vivienda, importe {otal de pago, tipo de pago,
bimestre de pago y digito verificador.

8.13  Archivo de individualizacién.- Archivo que contiene los datos personales y laborales del
Trabajador, asi como las cifras del SAR y FOVISSSTE a depositar en la cuenta individual
del trabajador.

8.14 Formato .TXT.- Tipo de archivo solicitade para el envio de informacién a través de
Internet.
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8.15

Documento externo, emitido por la Institucion de Crédito; en donde sefala los datos
generales del trabajador, el monto de la aportacion efectuada en las cuentas de Seguro
para el Retiro y Fondo de la Vivienda, los rendimientos generados en el periodo reportado
y saldo de las cuentas antes mencionadas.

9.0 Cambios de esta version

No aplica No aplica No aplica

10.0 Anexos

10.1
10.2
10.3
10.4
10.5
10.6
10.7
10.8

Formato de Relacion de Correspondencia { DGRH-SAP-PO-002-01).

Formato de Registro de Oficios que se Reciben (DGRH-SAP-P0O-002-02).
Control de Tramites Administrativos S.A.R (DGRH-SAP-FO-002-03).

Instructivo de llenado para formatos del SAR.

Formato Designacion de Beneficiarios SAR-04/SAR-ISSSTE-04.

Formato Traspaso de Cuentas Individuales SAR-07/SAR-ISSSTE-07.

Formato de Solicitud Patronal de Traspaso de cuentas SAR-08/SAR-ISSSTE-08.
Formato Unificacién de Cuenias SAR-09/SAR-ISSSTE-09.
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