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23.-Procedimiento para informar los descuentas realizados a los

trabajadores por |3 partida 7512 ¢ Compensacién por Servicios de

Caracter Social”

1.0 Propésito

3.0 Politicas de Operacién, Normas y Lineamientos

3.1. Enterar los descuentos realizados a los trabajadores por la partida 7512 ‘compensacién por
servicios de caracter socia”

Con base en los reportes contables de nomina Yy deduciendo los cheques cancelados, se elabora un
cuadro resumen donde se determinan los importes por unidad responsable de los conceptos
correspondientes, siendo los siguientes:

Concepto Descripcion

Partida 7512 “Compensacién por Servicios de Carécteir“SeeigJ;!;,;.,

54 P4 Seguro de Vida Adicional
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4.0 Descnpmon del procedtmlento

1.1 Entera los descuentos realizados a los
trabajadores por la partida 7512 "Compensacién
por Servicios de Caracter Social"

1.0 Entera los
descuentos a los
trabajadores por la

partida 7512
1.2 Elabora cuadro resumen de los importes por

los conceptos correspondientes

1.3 Compara [a informacion proporcionada por Ia
Subdireccién de Procesamiento e Integracién de
Némina

Departamento de
Control del FONAC.

y Conciliacién de
Némina

Procede

los
del

importes  al
FONAC y|

No. Solicita correccion de
Departamento de Control
Conciliacion de Némina

Si Elabora oficio y anexa cuadro resumen para su
autorizacion

1.4 Envia el oficio junto con el cuadro resumen a Ia!
Subdireccién de Control y Andlisis para su revision |

¢ Cuadro Resumen I
¢ Oficio

2.0 Recibe y revisa | 2.1 Recibe, revisa

Procede:

Subdireccidén de
Control y Analisis

No: Solicita la correccion al Departamento de
Control del FONAC y Conciliacion de Nomina

i: Envia oficio junto con el cuadro resumen a la
ireccion de Personal para su autorizacion.

/ s Oficio

d

™
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FIN DE PROCEDIMIENTO
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Direccisn de Personal. Logotipo de la PO-023
23.-Procedimiento para Informar los descuentos realizados a los | Jnidad {Cuando Rev. 1
Aplique) ev.
trabajadores por la partida 7512 " Compensacion por Servicios de
Caracter Social” Hofa 4 de 6
3.0 Recibe y 3.1 Recibe y autoriza enviando el oficio junto con
autoriza enviando el cuadro resumen a la Direccion de Contabilidad y
oficio Rendicién de Cuentas.
- Direccidn de
L]
Oficio Personal
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5.0 Diagrama de flujo
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6.0 Documentos de referencia

Partida 7512 "Coh;lpensaciér‘i' p“(")}"ée.r.VICIOS de Clarac.t.é.r'Sodaf

7.0 Registros

Oficio a la Direccion de
Contabilidad vy Rendicién 3 Afos Direccién de Personal S/N
de Cuentas

8.0 Giosario
8.1 No aplica

9.0 Cambios de esta version

Rev. 0 No aplica No aplica
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1.0

Propésito

1.1 Efectuar la revision, validacién y verificacién de las actualizaciones que en materia de pago se

incorporan a la némina de la Secretaria de Salud, en estricto apego a los lineamientos emitidos por
parte de las instancias normativas, a fin de garantizar el pago correcto y oportuno a los servidores
publicos por servicios personales.

2.0 Alcance

2.1 Anivel interno ef procedimiento es apiicable para el personal adscrito a la Subdireccion de Control
y Analisis, el Departamento de Validacién y Control del Pago de Némina y la Subdireccién de
Remuneraciones e Incidencias.

2.2 Externamente el procedimiento es aplicable para la Subdireccién de Procesamiento e Integracion
de Némina.

2.3 Este proceso se aplica desde Ia recepcion de FUMP'S, constancias globalés asi-comolos listados--.
de prendnima ordinaria, retroactivos y pension alimenticia para realizar la vali
aplicacion de la nomina de pago de remuneraciones por servicios pe;’r*s‘onale‘s._ g

3.0  Politicas de Operacién, Normas y Lineamientos j b

g LR ;

3.1 Aplicara la normatividad emitida por la Secretaria de Hacienda y é)rédito Publico en materia de 5'
pago de remuneraciones y de caracter tributario (S.A.T.); respecto a-ta-vigéricia-o prescripcion-se !
estara sujeto a la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal; asi como a fo
establecido en las Condiciones Generales de Trabajo para la regularizacion del otorgamiento de
otras prestaciones.

3.2 Los pagos de remuneraciones deberan incluir los diversos tipos de percepciones a que tenga
derecho el trabajador, segtin la forma de contratacion, puesto que se ocupa conforme al Catalogo
Institucional, jornada de labores otorgada, zona econdmica en que se presten los servicios y la
antigliedad en la Secretaria y/o Gobierno Federal; asi como, ia aplicacion de los descuentos que
en materia norma la Ley del ISSSTE, y otros que procedan por compromisos personales de los
trabajadores incluyendo los que ordenan las autoridades judiciales competentes.
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3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

3.8

Los pagos por servicios personales, deberan afectar las partidas presupuestales contenidas en el
Clasificador por Objeto del Gasto vigente.

Los descuentos de Terceros Institucionales (ISSSTE Y FOVISSSTE) deberan efectuarse con
base al sueldo pagado a los trabajadores, por lo gue se debe vigilar su correcta aplicacion.

Para efectos de pago, la relacién juridica laboral entre los trabajadores y la Secretaria de Salud,
iniciara los dias 1° 0 16 del mes y debera concluir en el dia 15 o Ultimo del mes; con excepcion de
las bajas, por defuncion o suspensién del pago por abandono de empleo, prision, investigacion y
auditoria, entre ofras.

El pago de remuneraciones al personal, se sujetara al calendario autorizado por la Direccion
General de Recursos Humanos.

La emisién de los pagos deberan estar debidamente acompanado por la documentacion soporte
correspondiente.

El pago de percepciones debera de realizarse en periodos no mayores a 15 dias.
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4.0 Descripcién del procedimiento

1.1 Envia al Departawr‘nenn:co de Validacién y Control
del Pago de Nomina copia de los FUMP’S y de las
constancias globales ingresados en el SIAP, los

1.0 Remision de cuales modifican las percepciones y deducciones
FUMP'S y de los servidores publicos, dentro de las reglas | Subdireccion del Pago e
Constancias establecidas en el calendario de cierre de procesos. | Incidencias,
Globales.
* FUMP'S

e Constancias - T S

2.1 Recibe copia de los FUMP'S y constancias
globales antes del proceso de validacion de ia
prendmina, clasifica y separa aquellos gque generan ; L
pago retroactivo y verifica en prenémina: PoL D iy

- Que los documentos aceptados hayan
generado las bajas, o modificaciones
procedentes en materia de pago de
percepciones y deducciones.

- Que el pago efectuado en nomina

corresponda al servidor publico,
2.0 Recepcion de especificado en e! documento fuente, y
FUMP'S, corroborara  R.F.C, nombre, clave | Departamento de
Constancias presupuestal, puesto, numero de plaza, |Validacion y Control del
Globales y Solicitud periodc de pago y centro de Pago de Némina.
de Listados. responsabilidad.

- Que el pago generado corresponda a la
vigencia que cita el documento gue lo
originé.

2.2 Solicita a la Subdireccién de Procesamiento e
Integracion de Nomina listados de prendmina
ordinaria, retroactivos, y pension alimenticia de la
quincena a validar.

FUMP’S
¢ Constancias
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3.1 Emite los listados de prenémina de la quincena
3.0 Emision de solicitada y envia al Departamento de Validacion y | Subdireccian de
Listados de Control del Pago. Procesamiento e
prenomina. Integraciéon de Nomina.
e |Listados
4.1 Recibe listados de prenédmina ordinaria,

4.0 Recepcion y
verificacion con
listados de
prenéming y
autorizacion de

proceso en firme.

refroactivos y pensién aiimenticia, por tipo de
mando y efectla validaciones.

10 SERVIDORES PUBLICOS SUPERIORES
20 SPH A MANDOS SUPERIORES

30 SPMM

40 ENLACES DE
RESPONSABILIDAD

70 MEDICOS RESIDENTES
75 RAMA MEDICA

80 PASANTES EN SERVICIO SOCIAL

80 MEDICOS INTERNOS DE PREGRADQ

ALTG  NIVEL DE

4.2 Verifica la correcta aplicacién de percepciones y
deducciones vigentes, a través de la ejecucion de
caiculos manuales para detectar casos mal
liquidados o improcedentes del personal, que se le
ingreso algin movimiento, o bien cuando se aplican
los incrementos salariales de caracter general,

4.3 Verifica el correcto pago de percepciones
adicionales que se aplican en quincenas
especificas.

- Actualizacion de quinquenios (A1/A5), enero y julio
- Pago de prima vacacional (32), junio y diciembre.

- Pago de aguinaldo o gratificacién de fin de afio
(24), diciembre y enero del proximo afo.

- Pago trimestral y anual de estimulos por
puntualidad y asistencia (69), cada tres meses y
noviembre.

- Pago de estimulos de eficiencia y calidad a favor
del personal médico, odontélogos y enfermeras,
abril, agosto y diciembre,

- Pago trimestral, semestral y anual de material
didactico a internos de pregrado y medicos

Departamento de
Validacion y Control del
Pago de Némina.
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pasartes en servicio social.

- Pago de dfa de reyes, enero.
- Dia de la madre, mayo.

- Dia del trabajador, octubre,

Procede:

Si: Autoriza Proceso en Firme (Némina, Listado de
Firmas, Documento de Pago (cheque o depésito) a
la Subdireccidén de Procesamiento e Integracién de

Nomina.

No: Comunica por escrito a la Subdireccion de
Procesamiento e Integracion de Nomina las
inconsistencias de pago detectadas para su
correccion y espera nuevo listado de prenominas o
prendmina cuando estdn mal liquidados
duplicados regresa a la actividad 2.

Oficio y/o memorandum
Listados

bien solicita fa eliminacién de ese registro de la)
D H

T
o—
e

{

5.0 Recepcidn de
autorizacion y genera
productos de pago y
recepcion de oficio
de inconsistencias.

5.1 Recibe autorizacion para emitir néminas
definitivas, efectta proceso en firme Y genera
productos de pago y remite al Departamento de
Validacion y Control del Pago.

5.2 Recibe oficio de las inconsistencias para
correccién, corrige y remite, regresa a la actividad

4.

de
e

Subdireccion
Procesamiento
Integracion de Némina.

Listados
e Disketftes
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6.0 Recepcion de
listados y diskettes y
efectla validacion.

6.1 Recibe listados de némina, contabilidades y
dispositivo magnético con el producto de pago
correspondiente a cheques.

6.2 Emite pruebas de impresion de cheques vy
efectua validaciones de los siguientes indicadores:
- Liguidacion del pago.

- Periodo y fecha de pago.

- Leyenda impresa.

- Acumulado Fonac.

- Numero de Seguridad Social.

- Asignacion del nimero de cheqgue.

- Calidad de impresion.

- Liquido numérico y alfabético.

- Monto alfabético.

Procede:

Si: Turna el area de béveda para impresion de
cheques, se conecta con el Procedimiento para la
Emision y Control de Cheques.

No: Comunica las inconsistencias y espera
producto de pago correcto regresa a la actividad
5.

¢ Listados de nomina / oficios

¢ Diskette

TERMINA PROCEDIMIENTO

Departamento de
Validaciéon y Control del
Pago de Némina.
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6.0 Documentos de referencia

Constitucion politica de los Estados Unidos Mexicanos. No aplica
Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado. No aplica
Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud. No aplica
Tabuladores de Sueldos. No aplica
Clasificador por Objeto del Gasto. No aplica
Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores. No aplica

7.0

Registros

Prendmina de pago

Departamento de Validacion y
Control del Pago de Némina

8.0
8.1 8.A.T.- Sistema de Administracion Tributaria.

Glosario

8.2 ISSSTE - Instituto de Seguridad de Servicios Sociales y Trabajadores ¢

8.3 FUMP.- Formato Unico de Movimientos de Personal.
8.4 SIAP - Sistema Integral de Administracion de Personal.

8.5 FOVISSSTE.- Fondo de la Vivienda de! Instituto de Seguridad de Servicios Socialks de los

Trabajadores del Estado.

8.6 SPS.- Servidores Publicos Superiores.

8.7 SPH A MS .- Servidores Puablicos Homalogos a Mandos Superiores.
8.8 SPMM.- Servidores Publicos de Mando Medio.

9.0 Cambios de esta version

Sy

Rev. 0

No aplica

No aplica
10.0 Anexos
10.1 FUMP'S.

10.2 Constancias Globales y Listados de Prenémina.
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25. PROCEDIMIENTO PARA EL ANALISIS Y ELABORACION DE
DESCUENTOS APLICADOS A FAVOR DE TERCEROS INSTITUCIONALES

==z
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25.- Procedimiento para ef Andlisis y Elaboracion de Descuentos Aplicados Rev. 1
a Terceros Institucionales Hoja: 2 de 6

1.0 Propésito

1.1 Servir como intermediario a fin que los terceros institucionales recuperen los importes por concepto
de creditos y servicios otorgados al personal de la Secretaria, con base en los contratos celebrados
de comun acuerdo.

2.0 Alcance

2.1 Anivel interno el procedimiento es aplicable para el personal adscrito a la Subdireccion de Control
y Analisis y el Departamento de Validacion y Control del Pago de Nomina.

2.2 Externamente el procedimiento es aplicable para los Terceros Institucionales y la Subdireccién de
Procesamiento e Integracion de la Némina.

2.3 Este proceso aplica desde la recepcién de solicitud de descuentos en nomina por parte de los
Terceros Institucionales para el analisis y aplicacién en nomina ordinaria, hasta la actualizacion de
base de datos de los Terceros Institucionales.

3.0 Politicas de Operacién, Normas y Lineamientos

3.1 Los descuentos a aplicar seran aquellos que remitan los Terceros Institucionales mediante
archivos magnéticos v listados.

3.2 Estos descuentos se recibiran e ingresaran al sistema de némina de conformidad con el
calendario de procesos.

3.3 Una vez aplicados debera informarse quincenalmente a los terceros Institucionales, los resultados
obtenidos de Ia aplicacion de ios descuentos, a través de oficio signado.por-el-Director de' Area.
i [ORSES
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25.- Procedimienta para el Analisis y Elaboracian de Descuentos Aplicados Rev. 1
a Terceros [nslitucionales Hoja: 3 de &

4.0

1.0 Recepcidn de
oficio y diskettes.

Descripcion del procedimiento

1.1 Recibe por parte de los Terceros Institucionales,
oficio y diskettes para la aplicacion de los
descuentos en ndmina ordinaria y turna a la
Subdireccién de Control y Analisis.

o Oficio

o Diskettes i

i oo T 6

Direccion de Personal.

ERORL

£

2.0 Emision de oficio
y turno al area
correspondiente.

a la Subdireccion de Procesamiento e Integramon

de Nomina para su aplicacion. ;

i

i

Los descuentos de los conceptos del ISSSTE C-03
y C-08 se aplican en forma automatica al sistema

movimiento 9302,

Los descuentos de los conceptos del FOVISSSTE
C-64 se aplican directamente al sistema y C-55, C-
56, C-65 se realizan en forma manual a través del
movimiento 9302, si hay rechazos se analiza el tipo
de rechazo.

Procede:

Si: El descuento procede verifica afectacion en el
sistema y archiva documentacion soporte.

No: Se informa a los Terceros institucionales de
que no existen referencias del servidor publico en
esta Institucion.

e Oficio
e Diskettes

2.1 Recibe y elabora oficio para turnar los disketies|

el C-12 se realiza en forma manual a través dell

£y DU s Taiey
20 A ia, i

Subdireccién de Control y
Analisis  (Departamento
de Validacién y Control
del Pago de Némina).

3.0 Emision de oficio 3..1 Recibe_oﬁgio y diskett.es para.gu apiipacién en Subdirecci.én de
ndémina ordinaria, ingresa informacion al sistema de | Procesamiento e
CONTROL DE EMISION
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25.- Procedimiento para el Analisis y Elaboracion de Descuantos Aplicados

a Terceros Institucionales

Cadigo: DGRH-DP-
PO-025
Logotipo de la
Unidad {(Cuando
Aplique}
Rev. 1
Hoja: 4 de 6

y listados.

némina y emite fistado de aceptados y rechazados.

3.2 Elabora oficio y envia listados y diskettes a la
Subdireccion de Control y Analisis.

o Oficio
e Listados y Diskettes

Integracién de Nomina.

4.0 Recepcién y
verificaciéon, emision
de oficio, listados y
diskettes.

4.1 Recibe oficio, listados, diskettes y verifica la
correcta aplicacion de los descuentos.

Procede:

Si: Elabora oficio para los Terceros Institucionales
enviando los diskettes y listados de descuentos
aceptados y rechazados.

No: Verifica el tipo de rechazo que no acepta el
sistema (casos: Licencia con goce de sueldo o RFC
erréneo} y lo da de alta a través del movimiento
9302 e informa a Terceros Institucionales.

o Oficios
e Listados y Diskettes

Subdireccion de Control y
Analisis (Departamento
de Validacién y Control
del Pago de Nomina).

5.0 Recepcién de
oficio y actualizacién
de base de datos.

5.1 Recibe oficio, listados y diskette y actualizan su
base de datos.

e Oficio
« Listados y Diskettes

TERMINA PROCEDIMIENTO

Terceros Institucionales.
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25.- Praocedimiente para el Andlisis y Elaboracién de Descuentos Aplicados

a Terceros Institucionales
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5.0 Diagrama de Flujo

1

Recepclén de oficio y |

diskaties.

Oficia .

- 2

Emisidn de oficia y
turno al Area
correspondiente.

S

Emisidn de oficlo vy

listados.
L_ﬂcmmo T

h 4

emisidn de oficio, llatados

Hacopoion y vorficecian,

¥y dishottas.

i

—

Elabora oficio a
Terceros

Terceros
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a Terceros Institucionales Hoja: 6 de 6

6.0 Documentos de referencia

Ley del Instituto de Seguridad de Servicios Sociales y Trabajadores del No Aplica
Estado. P
Manual de Ordenes de Descuento del FOVISSSTE No Aplica

7.0 Registros

Reporte de emision
guincenal de ordenes de 5 afios
descuento ISSSTE

Departamento de validacion y

Gontrol del Pago de Némina Numero de oficio

Ordenes de descuento 5 afios Departamento de validacion y

FOVISSSTE Control del Pago de Nomina Namero de oficio

8.0 Glosario

8.1 ISSSTE - Instituto de Seguridad de Servicios Sociales y Trabajadores del Estado.

8.2 FOVISSSTE.- Fondo de la Vivienda Instituto de Seguridad de Servicios Sociales y Trabajadores del
Estado.

8.3 C-03.- Préstamos a corto plazo del ISSSTE.
8.4 C-08.- Préstamos a corto plazo del ISSSTE.
8.5 C-12.- Adeudos por servicios médicos.

8.6 C-55.- Amortizacién FOVISSSTE.

8.7 C-56.- Amortizacion FOVISSSTE.

8.8 C-64.- Amortizacion FOVISSSTE

8.9 C-65.- Seguro de dafios FOVISSSTE

s ey A R AT s e 4 e

9.0 Cambios de esta version

No aplica

Rev. 0 No aplica

10.0 Anexos
No Aplica
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26.- Procedimienio para la Emision y Control de Cheques para el Pago de

Percepciones del Personal

Logotipo de la
Unidad {Cuando

Codigo: DGRH-DP-

PO-026

Apligue)

Rev.1

Hoja:1de 6

26. PROCEDIMIENTO PARA LA EMISION Y CONTROL DE CHEQUES PARA
EL PAGO DE PERCEPCIONES DEL. PERSONAL

CONTROL DE EMISION

Elabora ;

Reviso :

Autoriz6:
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MANUAL DE PROCEDIM Codigo: DGRH-DP-
. PO-026
Direccion de Personal Legotipo de la
Unidad {Cuando
- - Aplique) Rev.1
26.- Procedimiento para la Emisién y Control de Cheqgues para el Pago de
Percepciones del Personal Hoja: 2 de 6

1.0 Propdsito

1.1 Contar con elementos que permitan regular correctamente la funcion de utilizacién, control, guarda
y custodia de cheques bancarios Utiles para el pago de remuneraciones.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable para el personal adscrito a la Subdireccién de Control
y Analisis y el Departamento de Validacion y Control del Pago de Nomina.

2.2 Externamente el procedimiento es aplicable para las Unidades Centrales y Organos
Administrativos Desconcentrados.

2.3 Este proceso aplica desde la solicitud de formatos de cheques_a la Institucion Bancaria para la
verificacion de datos correctos, hasta la realizacion de la emision de cheques 'y su-distribucion a

las Unidades Administrativas para el pago de remuneraciones del,personal.

e

3.0 Politicas de Operacion, Normas y Lineamientos

i
1]
]
!

3.1 El personal que tenga injerencia en el proceso de guarda,:custodia y manegjo de cheqtjes
bancarios, debera mantener de forma confidencial toda la informationreferente al-movimiento y
manejo de éstos.

3.2 La Direccion de Personal debera designar al servidor publico, que sera responsable de la
recepcion de cheques bancarios ante la Institucion Bancaria.

3.3 El servidor publico responsable del traslado de cheques bancarios para su distribucion a los
pagadores habilitados, debera estar autorizado por le titular de la Direccién de Personal previa
propuesta del Jefe del Departamento de Distribuciéon y Conciliacion del Pago.

3.4 Los cheques hancarios deberan necesariamente ser resguardados en béveda de seguridad o caja
fuerte. :

3.5 Elresponsable del manejo y custodia de los cheques bancarios debera realizar quincenalmente,
dentro de los tres dias habiles posteriores al cierre de la quincena, la conciliacion que detalie el
uso de ios cheques conjuntamente con los inutilizados.
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26.- Progedimiento para la Emisién y Control de Cheques para el Pago de

Percepciones del Personal

Cadigo: DGRH-DP-
l.ogotipo de la PO-026
Unidad (Cuando
Aplique) RevA
Hoja: 3de 6

4.0

1.0 Solicitud de

cheques bancarios.

Descripcion del procedimiento

1.1 Solicita a la Instituciéon Bancaria mediante oficio
los formatos de chegues bancarios, donde
especifica la cantidad y fechas de entrega de
conformidad con el calendario establecido.

o QOficio

Direccion de Personal.

2.0 Recepcidn de

solicitud de cheques

y turna al area
solicitante.

2.1 Recibe oficio de solicitud y proporciona a la
Direccion de Personal los formatos de cheques
bancarios de conformidad con el calendario y
fechas establecidas.

o Formatos de cheques

Bancaria

Institucién
(HSBC).

3.0 Recepcidn de

formatos de cheques
y envio de rangos.

3.1 Recibe formatos de cheques bancarios y |5iF=tt

verifica que |a cantidad sea la solicitada; asi como
que, la impresion, nimero de cuenta y nimeros de
cheques sean los que corresponden a [a factura y/o
pedido.

Procede:

Si: Resguarda en la bdveda de seguridad y
actualiza registros y coniroles.

No: Elabora oficio de inconformidad y solicita a la
institucion Bancaria nuevo tiraje de cheques,
regresa a la actividad 2.

3.2 Envia quincenalmente a la Subdireccion de
Procesamiento e Integracion de Nomina factura con
los rangos de cheques a utilizar para el pago de
remuneraciones.

Pt ey S
2udé

2O AT

Subdireccién de Control y
Andlisis  (Departamento
de Validacién vy Control
del Pago de Némina).

e Formatos de cheques

CONTROL DE EMISION

Elaboré :
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cadigo: DGRH-DP-
; PO-026
: i Logotipo de la
|
Direccion de Persona Unidad {Cuando
. Aplique) Rev.1
26.- Procedimiento para la Emisién y Control de Cheques para el Page de
Percepciones del Personal Hoja: 4 de 6
4.1 Recibe relacion de rangos de cheques,
actualiza sus archivos, emite listado y dispositivo
4.0 Recepcion de magnético con informacidén relativa al pago de
rangos de cheques, |sueldos a través de cheque HSBC y turna a la| Subdireccion de
emite listados y disco | Subdireccion de Control y Analisis para su|Procesamiento e
y turna al area impresion. Integracién de Némina.
correspondiente. .
P e Listado
o Diskette

5.1 Recibe informacion y diskette, emite prueba
para su validacién.
Procede: %
Si: Imprime los cheques correspondientes al pago [uiRzc T "o
de sueldos y elabora el informe de produccion y
turna al area correspondiente para su distribucion.

- Tipo de Nomina

- Importe Bruto

- Importe Neto

- Rangos de Cheques
informacion, disketie
y emision de listados
y turna para su e
distribucion.

Subdireccion de Controi y
No: Devuelve a la Subdireccion de Procesamiento | Anélisis  (Departamento
Integracién de Nomina para que realice|de Validacion 'y Control
correcciones, regresa a la actividad 4. del Pago de Némina).

5.2 Entrega cheques vy listados al Departamento de
Conciliaciéon de  Remuneraciones para su
distribucion a las Unidades Centrales y/o Organos
Administrativos Desconcentrados.

e Listados

e Cheques

TERMINA PROCEDIMIENTO
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26.- Procedimiento para la Emisién y Control de Cheques para el Pago de
Percepciones del Personal
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Hoja: 6 de 6

5.0 Diagrama de Flujo

Direccidn de Personal

Institucidn Bancaria (HSBC)

Subdireccidn de Cantrol y Analisis
{ Departamento de Validacidn y
Cantrol del Pagao de Namina)

Subdireccion de Procesamiento e
Integracién de Nomina

Solicitud de chegques
bancarios.

o Solicitud de cheques

2
Recepcian de
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3
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Recepcion de
formatos de
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]

Procede
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{
b 4
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6.0

Documentos de referencia

Reglamento de Iz Ley de la Tesoreria de la Federacion.

No aplica

7.0 Registros

Departamento de Validacién y
Control del Pago de Nomina.

Departamento de Validacion y

Control del Pago de Némina.

Reporte de Produccion 5 afios
Reporte de Tabulado 5 afios
8.0 Glosario

8.1 HSBC.~ Institucion Bancaria.

9.0

Cambios de esta version

Rev. 0

No aplica

10.0

10.1 Formato de cheques

Anexos

U

CONTROL DE EMISION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccidn de Personal

27.- Procedimiento para el Tramite de los Avisos de Afifiacian de los
Servidares Publicos ante el Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de
los Trabajadores del Estado {ISSSTE)

Codigo: DGRH-DP-
Logotipo de a PO-027
Unidad {Cuando
Aplique) Rev. 1
Hoja:1de 8

27. PROCEDIMIENTO PARA EL TRAMITE DE LOS AVISOS DE AFILIACION
DE LOS SERVIDORES PUBLICOS ANTE EL INSTITUTO DE SEGURIDAD Y
SERVICIOS SOCIALES DE LOS TRABAJADORES DEL ESTADO (ISSSTE)

CONTROL DE EMISION
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Servidores Plblicos ante el Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de
los Trabajadoras def Estado {(ISSSTE) Hoja:2de 8

Propésito

1.1 Dar cumplimiento a lo sefialado en el reglamento de afiliacién, vigencia de derechos y cobranza
del ISSSTE, en materia del tramite oportuno de los avisos de afiliacion.

1.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable para el personal adscrito a la Subdireccion de Conirol
y Analisis y el Departamento de Validacion y Control del Pago de Nomina.

2.2 Externamente el procedimiento es aplicable para las Unidades Centrales, Organos Administrativos
Desconcentrados y Organismos Publicos Descentralizados en las Entidades.

2.3 Este proceso aplica desde la elaboracion de avisos afiliatorios por parte de las Unidades
Administrativas para la validacion y captura en el Modulo de Movimientos Afiliatorios generando
dispositivo magnético y se envie al ISSSTE para su confi irmacign-y-actualizacion _de base de
datos, hasta la recepcion y remision de avisos afiliatorios a las Umdades Administr tivas para su
entrega a los servidores publicos. MO

2.0 Politicas de Operacion, Normas y Lineamientos

3.1 La Direccion General de Recursos Humanos en los términos y condlcmnes que. establece la Ley
del ISSSTE, comunicard al ISSSTE las altas, bajas y flcencflas sin goce de sueldo de los
serwdores publicos que laboran en las areas centraies de la Secretana d&SaIud _asi como Ias

caso correspondan o por medio dispositivo magnetrco, cuando se trate de mcrementos otorgados

en forma general.

3.2 Eltramite de los avisos de afiliacién ante el Instituto deberan realizarse en un periodo no mayor de
30 dias siguientes a la vigencia de las altas, bajas o modificaciones; caso contrario, se consideran
extemporaneos por parte del ISSSTE y se fincaran las responsabilidades o sanciones que
correspondan en los términos de Ja Ley del instituto.

3.3 EI ISSSTE actualizara su sistema de afiliacion, vigencia y cobranza mediante la informacién
contenida en los avisos de afiliacién que tramite la Direccion General de Recursos Humanos.

3.4 Los avisos de afiliacion deberan estar validados y certificados, por parte del representante que
designe la Direccion General de Recursos Humanos, para lo cual se registrard como tal ante el
ISSSTE mediante el formato correspondiente; asimismo, se ratificara el registro de la Secretaria
de Salud con el aviso de alta de las Dependencias en el mes de cada afio.

3.5 Para efectos del registro de los servidores publicos ante el ISSSTE, también se informaran las
claves de las pagadurias vigentes de las unidades de adscripcion de los trabajadores,
comunicando oportunamente las altas, bajas y cambios que al respecto se originen; en caso
contrario, no procedera ei framite de los avisos de afiliacion.
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MANUAIL. DE PROCEDIMIENTOS Cédigo: DGRH-DP-
5 PO-027
Direccian de Personal Logotipo de la
clonde Unidad {Cuando
27 - Procedimiento para el Tramite de los Avisos de Afiliacian de los Aplique) Rev. 1
Servidores Publicos ante el Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de
los Trabajadores del Estado (ISSSTE) Hoja: 3de 8

3.0 Descripcion del procedimiento

1.0 Elaboracion de

avisos de afiliacion.

1.1 Elaboran en forma quincenal los avisos de
afiliacion de acuerdo al instructivo de llenado
gue figura al reverso del formato,

correspondiente  al tipo de movimientg

autorizado a los servidores publicos, al dia

siguiente de la vigencia de autorizacion de losii-
mismos. !

1
1.2 Envia a la Direccion de Personal, los avisos!

afiliatorios anexos al FUMP que respalda el
movimiento de ingreso a los servidores
publicos, para su validacion y tramite ante el
ISSSTE.

o Avisos Afiliatorios
« FUMP'S

o Avisos de Alta del trabajador:

Nuevos Ingresos

Reanudacion de labores

Reingresos

Altas por cambios de adscripcion, la nueva
pagaduria elabora el aviso de alta.

o Avisos de baja del trabajador en los
movimientos de:

Baja

Licencias sin goce de sueldo

Bajas por cambio de adscripcion, la pagaduria de

origen elabora el aviso de baja.

e Avisos de modificacion de sueldos en los
movimientos de:

Promociones

Descensos

Aumento o disminucion de jornada laboral

Unidades Centrales y/o
Organos Administrativos
Desconcentrados.

CONTROL DE EMISION

Elabm"us / Revisé :

Autorizd:

Nombre ng Law ra/z de Haro //” Ingffvonne Olea C}uz} / C.P..J/g\sl]s Emilio MarEaD_qf_;e_ﬁa____

Firma

, v SRE

rd
o~

L/I—‘L;f

- s

I L S TR

wrinefan



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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27.- Praocedimiento para el Tramite de los Avisos de Afiliacion de los
Servidores Pilblicos ante el Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de

los Trabajadores del Estada (ISSSTE)
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Unidad {Cuando

Cadigo: DGRH-DP-
PO-027

Aplique) Rev.1

Hoja: 4de 8

2.0 Recepcion de
avisos de afiliacién.

2.1 Recibe avisos afiliatorios y FUMP'S y envia al
Departamento de Validacion y Control del Pago de
Nomina.

e Avisos afiliatorios

o FUMP'S

Direccion de Personal.

3.0 Validacion y
tramite de avisos
quincenales y
solicitud de archivos
de incrementos
salariales anuales.

3.1 Recibe en forma quincenal avisos de afiliacién y
valida datos contra la informacidn procesada en el
SIAP:

RFC, nombre, clave presupuestal, vigencia del
movimiento de baja, alta o modificacion, clave de la
pagaduria, sueldo de cotizacion al ISSSTE, total de
percepcicnes y clave de la pagaduria.

Procede;

Si; Se captura en el Médulo de Movimientos
Afiliatorios, elabora oficic de tramite de los avisos
de afiliacién y envia al ISSSTE quincenalmente
(Delegacion Poniente), se conecta a la actividad 6.

No: Remite informacién a las Pagadurias y regresa
a fa actividad 1.

3.2 Solicita por escrito a la Subdireccion de
Automatizacion de Procesos y Soporte Técnico (en
caso de incrementos salariales, se realizan una vez
al afio) que por dispositivo magnético se elaboren
los archivos de datos de las modificaciones de
sueldos correspondientes o incrementos salariales
de tipo general, de acuerdo a las caracteristicas
definidas por parte del ISSSTE.

e Oficios
» Avisos Afiliatorios

Departamento de
Validacién y Control del
Pago de Némina.
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requerida, devuelve al Departamento de Validacion

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Codigo: DGRH-DP-
: PO-027
Di I P I Logotipo de la
ireccién de Persona Unidad (Cuando
27 .- Procedimiento para el Tramite de los Avisos de Afiliacian de fos Aplique) Rev. 1
Servidores Pablicos ante el Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de
fos Trabajadores del Estado (ISSSTE) Hoja: 5de 8
4.1 Recibe solicitud y genera la informacion

Subdireccion de

:‘rghEiE\;gisSlon de y Control del Pago de Némina. Procesamiento e
' Integracién de Némina.
o Diskette
5.1 Recibe dispositivo magnético, elabora oficio y
5.0 Recepcion y envia a | ISSSTE (Delegacién Poniente). Departamento de
envio de dispositivo «  Oficio v diskette Validacion y Control del
magnético. y Pago de Nomina.

6.0 Recepcion de
avisos y actualizacion
de base de datos.

6.1 Recibe avisos de afiliacion registra y actualiz.?g
base de datos del sistema de afiliacién, vigencia: y
cobranza. 1

6.2 Asigna nimero de seguridad social en las altasi\

6.3 Recibe dispositivo magnético, actualiza base d;'.
datos AVC de modificaciones de sueldos pog
incrementos salariales.

6.4 Devuelve al Departamento de Validacidén y
Control del Pago de Némina, avisos de afiliacion
procesados con sello del ISSSTE y leyenda
extemporaneo, en los avisos framitados después de
30 dias de Ia vigencia de alta, baja o confirmacion
de modiicacién de sueldos y modificaciones de
sueldos por incrementos salariales.

o Avisos Afiliatorios

7.0 Recepcion de
copias.

7.1 Recibe dos copias de los avisos o confirmacién
de avisos de afiliacidon (altas, confirmacion de
modificacion de sueldos y bajas) sellados y
modificacion de sueldos por incrementos salariales.

ISSSTE (Delegacion
Poniente).
Departamento de

Validacién y Controi del
Pago de Nomina.
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Hoja: 6 de 8

7.2 Clasifica y relaciona por tipo de pagaduria.
SIAP.

responsables.
¢ Oficios

7.3 Captura namero de seguridad social (NSS) en

7.4 Elabora oficio y remite avisos a las pagadurias

8.0 Recepcién de
avisos tramitados.

confirmacion de aviso.
¢ Avisos Afiliatorios

8.1 Recibe avisos sellados, archiva copia y entrega
al servidor publico segunda copia de aviso o|Unidades Centrales vy/o

Organos Administrativos
Desconcentrados.

9.0 Recepcidn de

tramite de jubilacion.
e Avisos Afiliatorios

TERMINA PROCEDIMIENTO

8.1 Recibe copia de aviso ¢ confirmacion de alta o
baja y efectua tramite de alta en la clinica de
adscripcion correspondiente del [ISSSTE para
recibir servicio meédico, en caso de jubilacion
entrega aviso © confirmacion de baja ante la
avisos afiliatorios. Subdireccion de Pensiones (ISSSTE) para su

Servidores Publicos.
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27.- Procedimiento para el Tramite de los Avisos de Afiliacion de los
Servidores Pablicos ante el Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de
tos Trabajadores del Estado (ISSSTE)

Logotipo de la
Unidad (Cuandoc

Cadigo: DGRH-DP-
PO-027

Apligue)

Rev. 1

Hoja: 7de 8

4.0

Diagrama de Flujo

Unidades Centrales yia
Arpanos Administratives
Desconcentrados

Direccion de #eraanal

Depantamento de
Validecion y Cantrel del
Pago de Nomina

Subrdireccian de
Automaltizacian de
Fracesos y Soporte

ISSSTE {Delegacion
Fonienie)

Servidoras Pablicos

| Zfaboracion de

! Avisas de
Afiliacién.

Auk .‘.Amlmnn:J-m
pvmeson
H FUMP B |
Avisos de
Afitigcion [ |

Aiess ARiEBLes [ ]
~Fuwes |
w l Validagisn y Trarila do

{ auison ¥
dw archivos do incremanios
anlarales anualos

3

Ofhcios

rnm«m—w
|

.t
witts Alllinlatios

Proceds

81
|

Se captura on Madulo
do Mavimianias y
anuiz quinconalmanto
al ISSSTE

Homite infarmacion n

tas
regsena atvidad | 4

} Emision de l
archivos

.
Rocepcidry
envio de
dispasitive
magnetica

U

Reacopeian da guinos
ion de

¥
base de datos

L:wnuu T ::nu;\l

Recepcion de ]
avisas H
£

tramitados i
Avizos Aflintorios
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27.- Procedimiento para el Trémite de los Avisos de Afiliacidn de los
Servideres Plblicos ante el Instilute de Seguridad y Servicios Soclales de
los Trabajadores del Estado (ISSSTE)
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Unidad {Cuando
Aplique) Rev. 1
Hoja: 8 de 8

5.0

Documentos de referencia

Ley del Instituto de Seguridad de Servicios Sociales y Trabajadores del

Estado. No aplica
Reglamento de Afiliacion, Vigencia de Derechos y Cobranzas del .
ISSSTE. No aplica
6.0 Registros

Oficios

5 afos

Departamento de Validacion y
Control del Pago de Némina.

Numero de oficio

7.0 Glosario

8.1 ISSSTE.- Instituto de Seguridad de Servicios Sociales y Trabajadores del Estado.
8.2 FUMP .- Formato Unico de Movimientos de Personal.
8.3 SIAP.- Sistemna integral de Administracién de Personal.
8.4 NSS.- Numero de Seguridad Social.
8.5 AVC.- Afiliacion, Vigencia y Cobranza.

8.0 Cambios de esta version
Rev. D No aplica No aplica
SECRSTAGA O S L
A,
9.0 Anexos DiRECCiCH T Jg'fg?

10.1 AVISOS AFILIATORIOS:

| | 23 MAY 6
Aviso de Alta del Trabajador. o
Aviso de Baja del Trabajador. Bl it
Aviso de Modificacion del Sueldo del Trabajador.
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Direccign de Personal

Favor del ISSSTE por Créditos Otorgados

28.- Procedimiento para la Elaboracion de Constancia de Retenciones a

Cdadigo: DGRH-DP-

Logotipo de la PO-028

Unidad {Cuando

Aplique) Rev. 1

Hoja: 1 de 6

28. PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE CONSTANCIA DE RETENCIONES A
FAVOR DEL ISSSTE POR CREDITOS OTORGADOS
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DE PROCED
MANUAL (0] IMIENTOS Cédiga: DGRH-DP-
. PO-028
Direccion de Personal Logotipo de la
Unidad (Cuando
- - . . Apiique) Rev. 1
28.- Procedimienta para la Elaboracién de Constancia de Retenciones a )
Favor del ISSSTE por Créditos Otorgados Hoja: 2 de 6

1.0

Propésito

1.1 Elaborar oportunamente las Constancias de Retenciones a favor del ISSSTE por Créditos

2.0
2.1

2.2

2.3

3.0

3.1

3.2

Otorgados (Préstamo a corto plazo, a mediano plazo, préstamo de automovil, préstamo
complementario o préstamo hipotecario) a servidores pUblicos que causan baja de la Secretaria de
Salud.

Alcance

A nivel interno el procedimiento es aplicable para el personal del Departamento de Validacion y
Contro! del Pago de Némina.

A nivel externo el procedimiento es aplicable a las Unidades Centrales y Organos Administrativos
Descentralizados.

Este proceso aplica desde la elaboracion de FUMP'S de baja por parte de las Unidades
Administrativas, para verificar si cuenta con préstamo del ISSSTE, se realice la constancia y se
remita a las Unidades para su entrega a los servidores publicos y continGien con los pagos
correspondientes.

Politicas de Operacion, Normas y Lineamientos

La Direccion General de Recursos Humanos en los términos y condiciones que establece el
ISSSTE, comunicard a ese Instituto a través de la "Constancia de Retenciones a favor del ISSSTE
por Créditos Otorgados” los adeudos que tengan los servidores al momento de la separacion
derivados de créditos otorgados por el ISSSTE, asi como en su caso, los descuentos realizados
por esos cahceptos.

Cuando los servidores plblicos se separan del servicio de las Unidades Centrales u Organos
Administrativos Desconcentrados por cambio de adscripcion, la constancia debera ser presentada
por el servidor pablico ante la Dependencia o Entidad que lo recontrate para gue se contintien los
descuentos en la nueva plaza y/o en caso de baja definitiva presentarlawante el 1SSSTE para’ que
inicie |a recuperacion de préstamos personales.
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Direccion de Personal

28.- Procedimiento para la Elaboracién de Constancia de Refencicnes a

Favor del ISSSTE por Crédites Otorgados

Cadigo: DGRH-DP-
Logotipo de la PO-028
Unidad {Cuandoc
Aplique} Rev. 1
Hoja: 3de &

4.0

1.0 Elaboracion de
FUMP'S.

Descripcion del procedimiento

1.1 Elaboran los FUMP'S correspondientes al tipo
de movimiento de baja autorizado a los servidores
publicos y turna al Departamento de Validacién y
Control de Pago.

Unidades Centrales y/o
Organos Administrativos

e Oficio

EUMP'S Desconcentrados.
2.1 Recibe FUMP'S y verifica contra la informacion
procesada en el SIAP si los servidores publicos
cuentan con algun préstamo del ISSSTE.
. Procede:
l‘ESMR:CSe pcion de Departamento de-
elaboracign de Si: Verifica RFC, nombre, fecha y tipo de baja, inicio Validacion-y. TControJ del
constancia de préstamo y plazo, elabora constancia y oficio: v Pago- de Nomirta. .. .amdc
' turna a firma a la Direccién de Personal. \_ — ”
'i}-“‘ 1
No: Archiva documentacion y resguarda. ‘z
i
{
e Constancia |
e Oficio
3.1 Recibe documentos firma y remite al ii
Departamento de Validacion y Contro} del Pago de|l.-
3.0 Firma de Nomina. ) .
documentos. « Constancia Direccion de Personal.

4.0 Recepcion de
constancias y oficio,
turna a areas
correspondientes.

4.1 Recibe constancias y oficios, separa y turna a
las Unidades correspondientes (original) Unidades
Centrales y/o Organos Administrativos
Desconcentrados, (copia) ISSSTE.

+ Constancia

Departamento de
Validacion y Control del
Pago de Némina.

e Oficio
P CONTROL DE EMISION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Codigo: DGRH-DP-
. PO-028
Direccion de Personal Logetipo de la
Unidad (Cuando
L iy ) . Aplique} Rev. 1
28.- Procedimiento para la Elaboracion de Constanciz de Retenciones a .
Favor del ISSSTE por Créditos Otorgados Hoja: 4 de 6
5.1 Recibe de! Departamento de Validacion y
Control del Pago de Némina, constancia y entrega a
5.0 Recepcion y los servidores publicos para que la presenten ante Unidades Centrales,
entrega de el ISSSTE o en su nueva &rea laboral para que|Organos Administrativos
constancias. continlen con sus pagos correspondientes. Desconcentrados.
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28.- Procedimiento para |a Elaboracién de Constancia de Retenciones a
Favor del tSSSTE por Créditos Otorgados

Cadigo: DGRH-DP-
Logotipode la PC-028
Unidad (Cuando
Aplique) Rev. 1
Hoja: 5de 6

5.0 Diagrama de Flujo
Urildades Centrales y/o Grganos ] T enlo de Validacio Control det
Administrativas Desconcen?radas epartam Pag?: dz Nzﬁﬁlr?ay antrol de Direccian de Persanal
//__
INICED
1
Eaboracion de
FUMP 5.
Recepcian de
FLIMP S y elaboracion |
de constancia.
i
Procede
E DIRELC
51
*
N Elabora constancid v
oficio ¥ turna a firma
h, 4
Archiva
documentacion J
resguarida
I firma.de.deeL
Zanaslancia
D!ll:lcl
i
Recepciaon de
constancia y oficic y
iurna a dreas ““““‘I
cururgﬁgnn‘dlentes.
Canziancia
‘ s
Recepeldn y entrepga
de constanclas.
]
¥
~—>< T&rmino 3
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6.0 Documentos de referencia

Instructivo sobre Continuidad, Control y Seguimiento de Descuentos
que las dependencias de ia Administracién Publica Federal deberan No aplica
aplicar a sus Trabajadores.

7.0 Registros

. . Departamento de Validacién y .
Constancia 5 anfos Control del Pago de Némina No aplica
. " Departamento de Validacion y . ,
Oficio 5 afios Control del Pago de Nomina Ndmero de oficio

8.0 Glosario

8.1 ISSSTE.- Instituto de Seguridad de Servicios Sociales y Trabajadores del Estado.
8.2 FUMP .- Formato Unico de Movimientos de Personal.
8.3 SIAP.- Sistema Integral de Administracién de Personal.

9.0 Cambios de esta versién

No aplica No aplica No aplica

10.0 Anexos
10.1 Constancia de Refenciones
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