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1.0 Propésito

1.1. Cumplir con lo dispuesto de la ley del ISSSTE en sus articulos 21 y 22, calculando y enterando la
aportacidn que corresponde a la institucion para la seguridad social de sus trabajadores.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable para el personal adscrito a la Subdireccion de Control y
Analisis y el Departamento de Operacion y Control del FONAC y Conciliacion de Némina,

2.2 Externamente el procedimiento es aplicable para la Subdireccién de Servicios Personales y terceros
y para el Departamento de Operacion y Registro de Fondos.

2.3 Es aplicable desde la recepcion de resimenes contabies de némina que emite la Subdireccién de
Procesamiento e Integracién de Nomina; en donde se reflgja las partidas presupuestales que estan
sujetas a la aportacién del 12.75% del ISSSTE de conformidad como lo establece la propia ley del
ISSSTE vy el clasificador por objeto del gasto.

Con los importes obtenidos de los reportes contables de ndomina se calcula por unidad responsable la
aportacion institucional del 12.75% elaborando el reporte correspondiente; mismo que es remitido
previa revision y autorizacion de la Subdireccion de Control Y Anahsss y deslaiDireccion, de Personal
respectivamente a la Direccién General Adjunta de Administracién Operacmn y Gonfrof de ‘Servicios
Personales para el tramite respectivo. g R AR

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos f ;E AR ThT4
3.1 Aportacion Institucional del 12.75% del ISSSTE. ;I

3.2 De conformidad con las disposiciones de la Secretaria de Hamenciam)t -Gredita.Publico (S.H.C.P ‘y a
la ley del ISSSTE, [a secretaria de salud tiene la obligacién de efectuar el pago correspondlente al
12.75% sobre el sueldo base de cotizacion de los trabajadores y debera enterarse como maximo los

dias 10 y 25 de cada mes de acuerdo con los articulos 21 y 22 de la ley del ISSSTE.

Con base a los reportes contables de ndmina, se determinaran los importes de las partidas
presupuestales que estan sujetas a la aportacion del 12.75% del ISSSTE siendo las siguientes:

PTDA CONCEPTO DESCRIPCION

DE PAGO
1103 07 Sueldos compactados.
1202 02 Sueldos compactados al personal eventual.
1316 52 Liquidaciones por indemnizaciones y por sueldos y salarios caidos.
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16.- Procedimiento para elaborar el reporie para el Entero de la
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Sociales de los Trabajadores del Estado
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DP-PO-016
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Aplique) Rev. 1
Hoja3de 7

1322

30y 34

Compensacioén adicional por servicios especiales.

Para la presentacion de dicha informacién ante la tesoreria del ISSSTE en las fechas establecidas, se
requisitara el formato denominado TG-1 (Liguidacion de obligaciones de pago de las dependencias,
entidades u organismos); se considera el numero de trabajadores por los que se cubre dicha aportacion.

Posteriormente el ISSSTE expedira el recibo de retiro de fondos, devolvera una copia del formato TG-1,

debidamente sellado p

4.0 Descripcion del procedimiento

ara su registro y control.

tapas

la
de
Control vy Analisis
reporte Contable de
némina

1.0 Remite a
Subdireccion

1.1 Remite a la Subdireccion de Control y Analisis
original y copia de reporte contable de nomina y de
cheques cancelados.

e Reporte Contable y Cheques Cancelados

Subdireccion de
Procesamiento e
Integracién de
Noémina.

2.0 Recibe los
reportes Contables
de Nomina

2.1. Recibe los reportes contables de nomina y de
cheques cancelados, vy los turna al Departamento
de Operacion y Control del FONAC y Conciliacién
de Némina.

¢ Reporte Contable y Cheques Cancelados

/Stibditeccion de

3.0 Recibe ,calcula
y elabora un
resumen por Unidad
Responsable con los
importes del 12.75%
y elabora un oficio

3.1 Recibe, calcula y se elabora un cuadro
resumen donde se determinan los importes de las
partidas presupuestales que estan sujetas a la
aportacion del 12.75% del ISSSTE.

3.2 Eiabora oficio con cuadro resumen y formato
TG-1 para su revision y lo envia a la Subdireccidon
de Control y Analisis

e Cuadro Resumen

e Oficio

¢ Formato TG-1

f@epari&ﬂ]ﬁﬂ@:@?:~:w-- fromtes

Control del Fonacy |
Conciliacidn de
Nomina

4.0 Recibe y revisa el
calculo, cuadro

4.1 Recibe y revisa el oficio con cuadro resumen y
formato TG-1

Subdireccion de Control y

resumen y oficio con Analisis
los importes pog
unidad _responsable | Procede:
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de la aportacion del

o,
12.75% No: Solicita al Departamento de Operacion y

Control del FONAC y Conciliacién de Nomina la
correccién del Cuadro Resumen

Si: Remite a la Direccion de Personal oficio con
cuadro resumen vy formato TG-1 para su
autorizacion

e Oficio
e Cuadro Resumen
¢ Formato TG-1

5.0 Recibe y autoriza |9-1 Recibey autoriza el oficio con cuadro resumen
el oficio, ylo envia | Y formato TG-1

5.2 Envia el oficio a la Direccidon General Adjunta
de Administracién, Qperacion y Control de Servicio
Personales para la elaboracidon de las cuentas por
liquidar certificadas

o Oficio

e Cuadro resumen

Direccion de Personal
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Subdireccion de Departamento de
Procesamiento e Subdireccion de Control det Fonac vy Direccion de
Integracion de Controi y Analisis Conciliaciéon de Personal
Némina MNamina
D
Inicio
o 1
Remite a la
Subdireccidn de w e e b e e
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reporte Contable
3
Lﬁiﬂ Contable Racibe los reportes | | e
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resumen y oficilo con
las importas por
unidad responsatile
de Iz npertacion oot
12.75%
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6.0 Documentos de referencia

Formato TG-1 “Declaracion de Pago de Cuotas y Aportaciones de

Seguridad Social” No Aplica

Oficio Dep/04/2551 girado por la Direccion General de Programacion,

Organizacion y Presupesto (D.G P.O.P) .
No Aplica

7.0 Registros

Oficio de cuadro resumen
de de las partidas
presupuestales gue estan -
sujetas a la aportacién del 3 Afios
12.76% del ISSSTE.

Direccion de Personal

8.0 Glosario

8.1 CCLC’S “Cuentas por Liguidar Certificada”
8.2 S.H.C.P Secretaria de Hacienda y Crédito Publico

9.0 Cambios de esta version

Rev. 0 - No aplica No aplica
e
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Sociales de los Trabajadores del Estado

10.0 Anexos

10.1 Formato TG-1 “Declaracién de Pago de Cuotas y Aportaciones de Seguridad Social”
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17.-PROCEDIMIENTO PARA INFORMAR A METLIFE DE MEXICO (GRUPO K.C.) LOS
DESCUENTOS REALIZADOS A LOS TRABAJADORES
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccion de Personal.

¥ HEFEARAGE
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17.-Procedimiento para Informar a Met Life de México (Grupo K.C)

los Descuentos Realizados a los Trabajadores

Cadigo: DGRH-
Logotipo de la DP-PO-017
Unidad (Cuando
Aplique) Rav. 1
Hoja 2de 5

1.0 Propésito

1.1. Enterar oportunamente a Metlife México (grupo K.C). acerca de los descuentos aplicados
quincenalmente a los trabajadores de la Secretaria de Salud.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable para el personal adscrito a la Subdireccion de Control y
Analisis y el Departamento de Control del Fonac y Conciliacion de Némina.

2.2. Externamente el procedimiento es aplicable para la Subdireccion de Servicios Personales.

2.3 Este procedimiento es aplicable desde la recepcién contables y la informacion de Metlife de México
Grupo K.C por parte de la Subdireccion de Procesamiento e Integracion de Nomina para la captura,
validacion y envié de los conceptos 51,57,75,84,85,86,87,89,90,91,92.

3.0 Politicas de Operacion, Normas y Lineamientos
3.1. Enterar a Metlife México (Grupo K.C). los descuentos realizados a los trabajadores.

3.2 La Secretaria de Salud tiene la obligacién de enterar las retenciones realizadas a los trabajadores,
los importes resultantes deberan enterarse mediante ios mecanismos dispuestos por la ley.

3.3 Para dar cumplimiento a las leyes que rigen a Metlife México (grupo K.C), se realizaran las
siguientes actividades:

Con base en los reportes contables de nomina y deduciendo los cheques cancelados, se elabora un

cuadro resumen donde

correspondientes, siendo los siguientes:

se determinan los importes por unidad responsfa_ig[gii los

[t

CURE e
~

conceptos

Concepto Descripcion
Metlife México
51 Seguro de Vida Individuai
57 Seguro de Vida Adicional
75 Seguro de Gastos Médicos Mayores y Vida
84 Seguro de Gastos Médicos Mayores Individual
85 Seguro Educacion individual
86 Fondo de Ahoerro Individual
87 Linea Independencia
89 Linea Independencia Complementaria
// CONTROL DE EMISION
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Direccién de Personal.
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7.-Procedimiento para Informar a Met Life de México (Grupo K.C)
fos Descuentos Realizados a los Trabajadores

Codigo: DGRH-
Logotipo de la DP-PO-017
Unidad (Cuando
Aplique) Rev. 1
Hoja3 de 5

90
N
92

4.0 Descripcion

Seguro de Dafios Auto
Seguro de Darfios casa Habitacion
Seguro de Apoyo Hospitalario

del procedimiento

pas

1.0 Entera a Metlife
Mexico ( Grupo K.C)

los descue
a

de
realizados
trabajadores

‘1:1 Entera a Metlife Mexico (Grupo K.C.)
descuentos realizados a los trabajadores

ntos

los|1-2 Elabora un cuadro

determinan los importes
correspondientes

por

Nomina,
Procede:

No: Solicita a Metlife informacion

autorizacion

Subdireccion de Control
Autorizacion

e (Cuadro Resumen
e Oficio

resumen donde se
los conceptos

1.3 Compara la informacion proporcionada por la
Subdireccion de Procesamiento e Integracion de

Si: Elabora oficio y anexa cuadro resumen para su

1.4 Envia el oficio junto con el cuadro resumen a la
y Analisis para su

Departamento de
Control del FONAC
y Conciliacién de
Nomina

2.0 Recibe, autoriza
y envia oficio con el

cuadro resumen

cuadro resumen a la
Administrativo de Metlife México {(Grupo K.C).

e Oficio

-
-~

FIN DE PROCEDIMIENTO

-

e

2.1 Recibe, autoriza y envia el oficio junio con el
Presidencia del Consejo

Subdireccion de
Control y Analisis
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5.0 Diagrama de flujo

Departamento de

Conciliacidn de

Control del
FOMNAC vy

Nomina

Subdireccidn de
Contral y Analisis

C“D

e 1

Entera a Metiife Maxica

descuentos realizados a

{Grupa K.C.) las

los trabsajadores

- Cuadro
Res =
j= Oficin

g

Elabara un cuadro

Recibe, autariza y envia

oficio con el cuadro
resurmesn

resumen donde se
cdeterminan los
impories par los
conceplos
correspondientes

g

Compara la informacidn
proporciaonada
Procesamisnta
integracian de Nomina ’

Sub  de
e

Nao

Solicita a Metlife
Infermacian

Elabora oficio v anexa
cuadra resumean para
su autorizacikn

Envia el aficia junto
can el cuadro
resurnet: a la

Subdireccian de
Cantrol vy Analisis para
su Autorizacien
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MANUAL BE PROCEDIMIENTOS

Direccion de Personal.

17 .-Procedimiento para Informar a Met Life de México (Grupo K.C)

los Descuentos Realizados a los Trabajadores

Codigo: DGRH-
Logotipo de la DP-PO-017
Unidad (Cuando
Aplique) Rev. 1
Hoja5de 5

6.0 Documentos de referencia

Metlife México gru.po K.C

No Aplica

Normatividad de Metlife México grupo K.C

No Aplica

7.0 Registros

Oficic a Met Life de
Meéxica grupo K.C

3 Afios

Direccion de Personal

SN

Cuadro Resumen

3 Afos

Direccion de Personal

SIN

8.0 Glosario

8.1 No aplica

9.0 Cambios de esta version

Rev. O

No aplica

No aplica

10.0 Anexos

10.1 Oficio a Met life

10.2 Cuadro Resumen
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18.- Procedimiento para Informar al ISSSTE los Descuentos

realizados a los Trabajadores
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18.- PROCEDIMIENTO PARA INFORMAR AL ISSSTE L.OS DESCUENTOS REALIZADOS A

LOS TRABAJADORES
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Codigo: DGRH-
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1.0 Propdsito

1.1. Enterar oportunamente al Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del
Estado acerca de los descuentos aplicados quincenalmente a los trabajadores de la Secretaria de
Salud.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable para el personal adscrito a la Subdireccion de Control y
Analisis y el Departamento de Control del FONAC y Conciliacion de Némina.

2.2. Externamente el procedimiento es aplicable para la Subdireccion de Servicios Personales.

2.3 Este procedimiento es aplicable desde la recepcion de resimenes contables y la informacion del
ISSSTE por parte de la Subdireccion de Procesamiento e Integracion de Némina para la captura,
validacidn y envio de los conceptos02,03,04,06,07,08,09,10,12,55,56,64.

3.0 Politicas de Operacion, Normas y Lineamientos

3.1 Enterar al Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los trabajadores del estado los descuentos
realizados a los trabajadores

3.2 De conformidad con la ley del ISSSTE, la Secretaria de Salud tiene la obligacion de enterar las
retenciones realizadas a los trabajadores, los importes resultantes deberan enterarse mediante los
mecanismos dispuestos por dicha ley.

Con base en los reportes contables de nomina ¥ deduciendo Ios cheques cancelados, se elabora un
cuadro resumen donde
correspondientes, siendo los siguientes:

““‘(f e

r
Concepto Descripcion f .

i

;

ISSSTE [ LTy g
02 Fondo de Pensiones y diversas Prestaciones ESSSTE e
03 Prestamos a corto Plazo del ISSSTE
04 Servicio Medico y Maternidad . S
06 Prestamos Hipotecarios R
07~ Fondo para Cancelaciones Hipotecarias

Prestamos Adicionales
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4.0 Descripcion del procedimiento

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ‘ Cédigo: DGRH-
Direccién d.z Personal. Logotipo de la DP-PO-018
T Unidad {Cuando
~ i 18.- Procedimiento para Informar al ISSSTE los Descuentos Aplique) Rev. 1

realizados a los Trabajadores Hoja 3 de 5

09 Seguro de dafios Prestamos avalados ISSSTE

10 Rentas ISSSTE

12 Adeudos Servicio Medico

55 Amortizacion FOVISSSTE

56 Amortizacion FOVISSSTE

64 Amortizacion FOVISSSTE salario minimo

Compara
oficio

| 1.1 Elabora cuadro resumen para determinar los
y envia

importes por los conceptos correspondientes

1.2 Compara la informacion proporcionada por la
Subdireccion de Procesamiento e Integracion de
Némina.

Procede:

No: Solicita la correccidn a la Subdireccion de
Procesamiento e Integracion de Némina.

Si: Elabora oficio junto con el cuadro resumen

para su autorizacion

1.3 Envia el oficio y anexa el cuadro resumen a la
Subdireccién de Control y Andlisis para su revision
y autorizacion.

¢« Oficio
¢ Cuadro Resumen

Departamento de
Control del Fonac. y
Conciliacién de
Némina

y envia oficio

2.0 Recibe, autoriza

2.1.Recibe, autoriza y envia el oficio al Jefe de la
Unidad de Prestaciones
» Oficio
FIN DE PROCEDIMIENTO

SUBdTe6aIoN nde
Control y Analisis
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realizados a los Trabajadores Hoja 4 de 5

5.0 Diagrama de flujo
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DE PROCEDIMIEN .1
MANUAL CE TOS Codigo: DGRH-
. DP-PO-D18
Direccién de Personal. Logotipo de la
Unidad (Cuando
18.- Procedimiento para Informar al ISSSTE los Descuentos Aplique) Rev. 1
realizados a los Trahajadores Hoja 5 de &

6.0 Documentos de referencia

Ley del ISSSTE No aplica

Reglamento del ISSSTE .
No aplica

7.0 Registros

Oficio al ISSSTE 3 Afos Direccién de Personal S/N

8.0 Glosario
8.1 No aplica

9.0 Cambios de esta version

No aplica No aplica

10.0 AneXxos

10.1 COficio
10.2 Cuadro Resumen

/

/ B / CONTROL DE EMISION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccion de Personal.

19.- Procedimiento para Informar al FOVISSSTE los Descuentos

Realizados a los Trabajadores

Cédigo: DGRH-
Logotipo de la DP-PO-019
Unidad {Cuando
Aplique) Rev. 1
Hoja1deb

19.- PROCEDIMIENTO PARA INFORMAR AL FOVISSSTE LOS DESCUENTOS

REALIZADOS A LOS TRABAJADORES

CONTROL DE EMISION

Reviso :

Autorizd:
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AL DE PROCEDIMIE S -
MANU P NTO Cddigo: DGRH-
: DP-PO-D1
Direccién de Personal. Logotipo de la d
Unidad (Cuando
18.- Procedimiento para Informar al FOVISSSTE los Descuentos Aplique) Rev. 1
Realizados a los Trabajadores Moja 2 de 6

1.0 Proposito

1.1 Enterar oportunamente al Fondo de la Vivienda, acerca de los descuentos aplicados guincenalmente
a los trabajadores de la Secretaria de Salud.

2.0 Alcance

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

2.2 Externamente el procedimiento es aplicable para la Subdireccion de Servicios Personales.

2.3 Este procedimiento es aplicable desde la recepcién de restimenes contables y la informacion del
FOVISSTE por parte de la Subdireccion de Procesamiento e Integracion de Nomina para la captura,
vaiidacion y envio de los conceptos 55,56,64 y 65

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos
3.1. Enterar al Fondo de la Vivienda los descuentos realizados a los trabajadores.

3.2 De conformidad con la ley del ISSSTE, la Secretaria de Salud tiene la obligacién de enterar las
retenciones realizadas a los trabajadores, los importes resultantes deberdn enterarse mediante los

mecanismos dispuestos por dicha ley.
3.3 Para dar cumplimiento a las leyes que rigen al ISSSTE, se realizaran las siguientes actividades:

Con base en los reportes contables de nomina y 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 Descripcién ,
Fovissste
55 Amortizacion Fovissste
58 Amortizacion Fovissste
64 Amortizacion Fovissste Salario Minimo
65 Seguro Fovissste
4 V4
/ / / CONTROL DE EMISION

ré: Reviso : Autorizo:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SEOEIARALE

i 19.- Procedimiento para informar al FOVISSSTE los Descuentos

Realizados a los Trabajadores

Direccion de Personal.
Unidad {Cuando

Cédigo: DGRH-
Logotipo de ia DF-PO-019
Aplique) Rev. 1
Hoja3ded

4.0 Descripcion del procedimiento

1.0 Elabora cuadro|1.17 Elabora un cuadro resumen donde se
resumen, hace |determinan  los importes por los conceptos

comparacion y correspondientes

solicita autorizacion .
1.2 Compara la informacion proporcionada por la

Subdireccién de Procesamiento e Integracion de
Nomina.

Procede:
No:Corrige el cuadro resumen

Si: Envia el cuadro resumen a la Subdireccion de
Control y Analisis para su revision y autorizacién.

« Cuadro Resumen

Departamento de
Control del Fonac y
Conciliacic’:n de
“Nemma

2.1 Recibe y autoriza Cuadro Resumen el cual se
envia al Departamento de Operacién y Control del
Fonac y Conciliacion de Némina

2.0 Autoriza Cuadro
Resumen

e Cuadro Resumen

Control y Analisis

3.0 Solicita copia de | 3-1 Recibe y solicita al Departamento de Operacién
las CLC'S y Registro de Fondos copia de las CLC'S

o Registro de Fondos

Departamento de
Control del Fonac y
Conciliacion de
Nomina.

4.1 Recibe solicitud y envia copia de CLC'S de
FOVISSTE al Departamento de Operacion y
Control del Fonac para su revision.

4.0 Envia copia de
CLC'S

» Revision de CLC'S

Departamento de
Operacion y Registro de

Fondos
[#*
yd
i /
/. / CONTROL DE EMISION
/ // F:‘Iaboy{ P s Reviso : Autorizo:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccion de Personal.

18.- Procedimiento para Informar al FOVISSSTE los Descuentos

Realizados a lcs Trabajadores

Cddigo: DGRH-
Logotipo de la DP-PO-018
Unidad {Cuando
Apligue) Rev. 1
Hoja 4 de &

5.0 Congcilia los
importes de pago de
las CLC'S

5.1 Congcilia los importes del pago de las CLC'S y
el cuadro resumen.

5.2 Regisira en la pagina de Internet
https://carterafovissste.com.mx/login.asp

5.3 ldentifica los numeros de las CLC'S vy el
importe para Area Central y para Organismos
Administrativos Desconcentrados.

e (Cuadro Resumen

FIN DE PROCEDIMIENTO

Departamento de
Operacion y Control dei
Fonac y Conciliacidn de

Ndémina y Conciliacién de
Némina
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Codigo: DGRH-
i DP-PO-019
Direccién de Personal, Logotipo de la
; Unidad {Cuando
s 19.- Procedimiento para Informar al FOVISSSTE los Descuentos Aplique) Rev. 1
Realizados a los Trabajadores Hoja 5 de 6

5.0 Diagrama de flujo
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccion de Personal.

Logotipo de [a
Unidad {Cuando

19.- Procedimiente para Informar al FOVISSSTE los Descuentos

Realizados a los Trabajadores

Apligque}

Codigo: DGRH-
DP-PO-019

Rev, 1

Hoja&de 6

6.0 Documentos de referencia

Ley del ISSSTE

No Aplica

Reglamento de! ISSSTE

No Aplica

7.0 Registros

En la pagina de
Internethttps://carterafovis
sste.com.mx/login.asp

FOVISSSTE

8.0 Glosario

8.1 FONAC Fondo de Ahorro Capitalizable
8.2CLC'S Cuenta por Ligquidar Certificada

9.0 Cambios de esta versién

Rev. 0

No aplica

No aplica

10.0 Anexos
10.1 Oficio

/

/

CONTROL DE EMISION

7
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Autorizé:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS -
Codigo: DGRH-

i ion de P DP-PO-020

ireceion de Personal. Logotipo de la
HRETATADS 20.- P F—r I : Unidad (Cuando
i rocedimiento para Informar al Sindicato Nacionai de Aplique) Rev. 1
Trabajadores de la Secretaria de Salud los descuentos realizados

alos trabajaddres Hoja 1 de 6

20.- PROCEDIMIENTO PARA INFORMAR AL SINDICATO NACIONAL DE TRABAJADORES
DE LA SECRETARIA DE SALUD LOS DESCUENTOS REALIZADOS A LOS

TRABAJADORES
NIRECTID ‘
L ED A
L. :
ya
/ / CONTROL DE EMISION
Elalg?‘é') : Revisa - Autorizé:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo: DORH-
Direccian de Persanzl. Logotipo de Ia DP-PO-020
20.- Procedimiento para Informar al Sindicato Nacional de U”icf;i(qc;:‘;"dﬂ Rev. 1
Trabajadores de la Secretaria de Salud los descuentos realizados
a los trabajadores Hoja 2 de 6

1.0 Propésito

1.1. Enterar oportunamente al Sindicato Nacional de trabajadores de la Secretaria de Salud acerca de
los descuentos aplicados quincenalmente a los trabajadores.

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 Control del FONAC y Conciliacion de Némina.

2.2. Externamente el procedimiento es aplicable para la Subdireccién de Servicios Personales.

2.3 Este procedimiento es aplicable desde la recepcion de resumenes contables y la informacion del
Sindicato Nacional de los trabajadores de Secretaria de Salud por parte de la Subdireccion de
Procesamiento e Integracién de Némina para la captura, validacion y envio del concepto 58.

3.0 Politicas de Operacion, Normas y Lineamientos

3.1. Enterar al Sindicato Nacional de trabajadores de la Secretaria de Salud los descuentos realizados a
los trabajadores.

3.2 La Secretaria de Salud tiene la obligacion de enterar las retenciones realizadas a los trabajadores,
los importes resultantes deberan enterarse mediante los mecanismos dispuestos por la ley.

3.3 Para dar cumplimiento a las leyes que rigen al Sindicato Nacional de trabajadores de la Secretaria
de Salud, se realizaran las siguientes actividades:

Con base en los reportes contables de nomina y deduciendo los chequ qlados s elabora un’
cuadro resumen donde se determinan los importes por unidad resp b{e “de ‘los conceptos
correspondientes, siendo los siguientes: '

:tn
rm
ctm
"b

Concepto Descripcion

Sindicato Nacional de trabajadores de la Secretaria

58 Cuotas Sindicales
/ Z
yd ,;' f CONTROL DE EMISION

iab ro Revisé : Autoriza:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS -
Caddigo: DGRH-
. . BP-PO-020
) Direccion de Personal. Logotipo de Ia
# wwauian: | — P : Unidad (Cuando
i 20.- Procedimiento para Informar al Sindicato Nacional de Apli(que) Rev. 1
Trabajadores de la Secretaria de Salud los descuentos realizados
a los trabajadores Hoja 3 de &

4.0 Descripcion del procedimiento

etapas

1.1 Entera al Sindicato de trabajadores de la

1.0 Entera al

Sindicatoe de los | Secretaria de Salud los descuentos realizados a los
descuentos trabajadores

realizados a los

trabajadores 1.2 Elabora un cuadro resumen donde se

determinan los importes de los conceptos
correspondientes.

1.3 Compara la informacién proporcionada por la
Subdireccién de Procesamiento e Integracion de

Nomina. Departamento de
. . Control de! Fonac. y
rocede: Conczilacmn de

No: Solicita al Sindicato la correccién

Si: Elabora oficio y anexa el cuadro resumen para
autorizacion

1.4 Envia el oficio y cuadro resumen a Ia
Subdireccién de Control y Analisis para su revisién

e Oficio
o  (Cuadro Resumen

2.0 Recibe y envia|2.-1 Recibe y envia el oficio y cuadro resumen a la

oficio Direccion de Personal para su autorizacion.
° 8ﬁCi§ Subdireccion de
° vadro restimen Control y Analisis
3.0 Autoriza Oficio /5(1 Autoriza y envia el oficio al Secretarioc de Direccion de
Finanzas de Sindicato Nacional de trabajadores de
Personal
fa Secretaria de Salud
/ /
/ / CONTROL DE EMISION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo: DGRH-
. L bP-PO-020
Direccion de Persanal. Logotipo de la
- — — : Unidad {Cuando
20.- Procedimiento para Informar al Sindicato Nacional de Apligue) Rev. 1
Trabafadores de la Secretaria de Salud los descuentas realizados
a los trabajadores Hoja 4 de &

e (ficio

FIN DE PROCEDIMIENTO
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MA £ PROCEDIMIENTOS -
NUAL D Cadigo: DGRH-
DP-PO-020
Direccion de Personal. . Logotipo de la
20.- Procedimiento para Informar al Sindicato Nacional de U"‘cf;:i(cﬁg"do Rev. 1
Trabajadores de |a Secretaria de Salud ios descuentos realizados
a los trabajadores Hoja 5 de 6

5.0 Diagrama de flujo
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccién de Personal.

TETARADE
SALbE £33

20.- Procedimiento para Informar al Sindicato Nacional de

Trabajadores de la Secretaria de Salud los descuentos realizados

a los trabajadores

Cddigo: DGRH-
DP-PC-020
Logotipo de la
Unidad (Cuando
Apligque) Rev. 1
Hoja 6 de 6

6.0 Documentos de referencia

Sindicato Nacional de trabajadores de la Secretaria de Salud )
No aplica
Ley Federal del Trabajo No Aplica
Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud No Aplica
Ley Reglamentaria del Articulo 123 Constitucional Apartado “B" Art.123

7.0 Registros

Oficio al Sindicato
Nacional de Trabajadores
de la Secretaria de Salud

S/N

8.0 Glosario

8.1 No aplica

9.0 Cambios de esta version

No aplica

No aplica

10.0 Anexos

10.1 Oficio /

S
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccion de Personal.

21.- Procedimiento para informar a2 Seguros Comercial América
S.A de C.V los descuentos realizados a los trabajadores

Logotipo de la
Unidad (Cuando
Aplique)

Cddigo: DGRH-
DP-PO-021

Rev. 1

Hoja1de b

21.- PROCEDIMIENTO PARA INFORMAR A SEGUROS COMERCIAL AMERICA, S.A DE
C.V L.LOS DESCUENTOS REALIZADOS A LOS TRABAJADORES

o e

/ / CONTROL DE EMISION
/ 9 Elab9r6 : Revisé Autorizo;
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MAN DE PROCEDIMIENTOS .
oA Codigo: DGRH-
: DP-PO-021
Direccion de Personal. Logotipo de fa
Unidad (Cuando
21.- Procedimiento para Informar a Seguros Comercial América Aplique} Rev. 1
3.A de C.V los descuentos realizados a los trabajadores Hoja 2 de 5

1.0 Propésito

1.1 Enterar oportunamente a Seguros Comercial América, S.A. de C.V. acerca de ios descuentos
aplicados quincenalmente a los trabajadores de la Secretaria de Salud. °

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 Control del FONAC y Conciliacion de Némina.

2.2. Externamente el pracedimiento es aplicable para ia Subdireccion de Servicios Personales.

2.3 Este procedimiento es aplicable desde la recepcion de restimenes contables y la informacién de
Seguros Comercial América por parte de la Subdireccion de Procesamiento e Integracion de Nomina

para la captura, validacion y envio del concepto 72.

3.0 Politicas de Operacién, Normas y Lineamientos
3.1. Enterar a Seguros Comercial América, S.A. de C.V los descuentos realizados a los trabajadores.

3.2 La Secretaria de Salud tiene la obligacion de enterar las retenciones realizadas a los trabajadores,
los importes resultantes deberan enterarse mediante los mecanismos dispuestos por la ley.

3.3 Para dar cumplimiento a las leyes que rigen a Seguros Comercial América, S.A. de C.V., se

realizaran las siguientes actividades:

Con base en los reportes contables de norina y deduciendo los cheques cancelados, se elabora un
cuadro resumen donde se determinan los importes por unidad responsable de los conceptos

correspondientes, siendo los siguientes: . L
DiRECo:
Concepto Descripcidn 0
!
Seguros Comercial América, S.A. de C.V § |
72 Multiseguro Comercial América o

/ // // CONTROL DE EMISION
/ //ﬂi/Efaboﬁ/:’ . - Revisd : Autorizé:
Nombre | /* /e fdin foplond] /] { na.womne Olea Cruz C.P. Emilio Manzano Pefia—1
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccicn de Persanal.

21.- Procedimiento para Informar a Seguros Comercial América
S.A de C.V los descuentos realizados a los trabajadores

Codigo: DGRH-
l.ogotipo de la DP-PO-021
Unidad {Cuando
Aplique) Rev. 1
Hoja 3 de 5

4.0 Descripcién del p

rocedimiento

1.0 Entera, elabora y
compara la
informacion para su
autorizacion

1.1 Entera a Seguros Comercial América, S.A. de
C.V. los descuentos realizados a los trabajadores

resumen donde se
los conceptos

1.2 Elabora un cuadro
determinan los importes por
correspondientes

1.3 Compara la informacion proporcionada por la
Subdireccién de Procesamiento e Integracion de

Nomina.

1.4 Elabora oficio y anexa cuadro resumen para su
autorizacion

1.5 Envia el oficio junto con el cuadro resumen a la
Subdireccion de Control y Analisis para su
autorizacidn. A la Subdireccion de Control y
Analisis.

Oficio

Departamento de
Control del FONAC
y Conciliacién de
Nomina

2.0 Autoriza y envia
el oficio

2.1 Autoriza y envia el oficio junto con el cuadro
resumen a la Subdireccion de Administracion,
descuento por némina de Seguros Comercial
América, S.A.de C.V.
Autoriza Oficio

FIN DE PROCEDIMIENTO
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CONTROL DE EMISION

e

Reviso :

Autorizo:

El bor{y./
Nombre | /' /i€ Extaih hodlolz y 77 V9, | na vomne Ofpa Gruz__ C.P. Emilio Manzang. Befe—
e [ 1 T //////7_////,// A ([ [ ] (27
Farha nr/fn ! 4 /’?,anﬁ RN ’ 1a/n9ﬁ1'n



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS <
Cddige: DGRH-
. DP-PO-
Direccion de Personal. Logotipo de Ia PO-021
. Unidad (Cuando
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6.0 Documentos de referencia

Met Life MEXIC.:..C)V{"JFU}DO K.C .
No Aplica

Normatividad "Seguros Comercial América, S.A de C.V No Aplica

7.0 Registros

Oficio a la Aseguradora

Comercial América, S.A 3 Afios Direccion de Personal SIN
de C.V
Cuadro Resumen 3 Afios Direccidon de Personal SIN

8.0 Glosario

8.1 No aplica

9.0 Cambios de esta version

No aplica No aplica

10.0 Anexos
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22.- PROCEDIMIENTO PARA INFORMAR AL FONDO DE GARANTIA PARA REINTEGROS
AL ERARIO FEDERAL LOS DESCUENTOS REALIZADOS A LOS TRABAJADORES
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Caodigo: DGRH-
) . DP-P0O-022
Direccien de Personai. Logotipo de la
N — : Unidad {Cuando
22.- Procedimiento para [nformar al Fondo de Garantia para Aplique) Rev. 1
Reintegros al Erario Federal los descuentos realizados a los
Trabajadores Hoja 2 de 5

1.0 Propdsito

1.1. Enterar oportunamente al Fondo de Garantia para reintegros al Erario Federal acerca de los
descuentos aplicados guincenalmente a los trabajadores de la Secretaria de Salud.

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 Control del FONAC y Conciliacion de Némina.

2.2. Externamente el procedimiento es aplicable para la Subdireccién de Servicios Personales.

2.3 Este procedimiento es aplicable desde la recepcion de resimenes contables y la informacién de
FOGAREF por parte de la Subdireccién de Procesamiento e Integracion de Némina para la captura,
validacion y envio de los conceptos 26 y 27

3.0 Politicas de Operacién, Normas y Lineamientos

3.1. Enterar al Fondo de Garantia para reintegros al Erario Federal los descuentos realizados a los
trabajadores.

3.2 La Secretaria de Salud tiene la obligacion de enterar las retenciones realizadas a los trabajadores,
los importes resultantes deberan enterarse mediante ios mecanismos dispuestos por la ley.

3.3 Para dar cumplimiento a las leyes que rigen al Fondo de Garantia para reintegros al Erario Federai,
se realizaran las siguientes actividades:

Con base en los reportes contables de nomina y 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
FOGAREF
26 Fondo de Garantia para Reintegros al Gobier: ,
Recuperacién para el Fondo de Garantia para 115
27 Federal .
/ _ :
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Direccién de Personal.

22 .- Procedimiente para Informar al Fondo de Garantia para
Reintegros al Eraric Federal los descuentos realizados a los

Trabajadores

Codigo: DGRH-
DP-PO-022
Logotipo de la
Unidad (Cuando
Aplique) Rev. 1
Hoja3dde 5

4.0 Descripcion del procedimiento
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Garantia
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para
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determinan los importes por los conceptos
carrespondientes

1.3 Compara la informaciéon proporcionada por la
Subdireccién de Procesamientc e Integracién de
Nomina.

Procede;

No: Solicita al Fondo de Garantia para Reintegros
la correccién.

Si: Elabora oficio y anexa cuadro resumen para sur]
autorizacién

it

1.4 Envia el oficio junto con el cuadro resumen a la'
Subdireccion de Control
autorizacion.
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Direccion de Personal.

Cadigo: DGRH-

DP-PO-022
Logotipo de fa
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Aplique) .
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6.0 Documentos de referencia

FOGAREF "Fondo de Garantia para Relntegros alEraro Federal”

No aplica

Ley de FOGAREF

No Aplica

7.0 Registros

Oficio al FOGAREF 3 Afos Direccion de Personal

SIN

Cuadro Resumen 3 Aflos

Direccion de Personal

S/N

8.0 Glosario

8.1 Reintegro al Erario Federal Concepto 26 de Deducciones
8.2 FOGAREF “ Fondo de Garantia para Reintegros al Eraric Federal”

9.0 Cambios de esta version

Rev O No aplica No éblééa -
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