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1.0 Propdsito

1.1 Establecer los requisitos que deben reunir los Beneficiarios del Seguro de Vida de FONAC, para
gestionar el pago ante la Metlife México.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable para el personal adscrito a la Subdireccién de Control y
Analisis y e! Departamento de Control del FONAC y Conciliacién de Némina.

2.2 Externamente el procedimiento es aplicable para las Unidades Centrales, Organos
Desconcentrados, organismos publicos descentralizados en las entidades federativas y Banamex.

2.3 Este procedimiento es aplicable cuando se recibe el oficio de solicitud de pago del seguro de vida,
se registra, revisa la documentacion y elabora oficio a Metlife para la realizacion de pago , en caso de
que haga falta algin documento se solicita a la unidad respectiva mediante oficio , una vez que los
oficios son aprobados y enviados los antecedentes son devueltos y se hace registro en tarjetas
individuales por trabajador para el control y se llevan a un archivo el cual se revisa periddicamente
elaborando oficio a Metlife para requerir copia de finiquito en cado de h%ﬁﬁﬁﬁfé@bj@ﬁvﬁme'{amente,
i la asegurad lab 5 A idatl@¥eorrespondieptes.
§i la aseguradora entrega los cheques se elabora poliza y se envi !gﬂ@&#&%% f?}{;{"‘fmo’cssmg one ;g!w

!—--.‘ i1 * B TR - j
3.0 Politicas de Operacion, Normas y Lineamientos [ 23 May 2004 I
3.1 De acuerdo con el Manual de Operacién del Fondo de Ahdrr déTds;i;ﬁnggj@goresjal Servicio del
Estado, todos los trabajadores de la Administracion Publica Federal, que se’eficlientren en|servicios
activo, cualquiera que sea su sexo o edad, que sean participan es_del fondo de ahorro capitalizable de
los trabajadores al servicio del estado (FONAC), gozaran del beneficio adicional-g& tm=seguro de vida
independientemente de la causa, ya sea por fallecimiento invalidez total y permanente.

3.2 La Secretaria de Hacienda y Crédito Publico establecera el monto de la suma asegurada en cada
ciclo del FONAC.

3.3 Cada participante del FONAC (trabajador), debe designar a sus beneficiarios en la cedula de
inscripcion (FONAC-01), para efectos del pago del seguro de vida.

3.4 Cuando el trabajador designe como beneficiario (s) a menores de edad, debera asi mismo designar
a la persona que durante la minoria de edad recibira el pago del seguro, se recomienda no utilizar los
téerminos “Tutor” ni “Albacea”

3.5 Cabe hacer mencién que dicha designacién es de buena fe, por lo que el fideicomiso no sera
responsable en casy’de que el beneficio no se otorgue al (a los) menor (es)
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3.6 El trabajador podra en cualquier momento, hacer una nueva designacién de beneficiarios misma
que debe manifestar por escrito y entregarfa en su unidad administrativa.

3.7 El beneficio del seguro por invalidez total y permanente, excluye al de defuncion

3.8 La invalidez total y permanente es la que dictamine el instituto de seguridad y servicios sociales para
jos trabajadores al servicio del estado (ISSSTE)

3.9 En el caso de que un trabajador se invalide en forma total y permanenie y siga aportando al
FONAC, ia suma asegurada sera aquella que estuviera vigente a la fecha del dictamen expedido por el
ISSSTE por lo que respecta a las aportaciories al FONAC excedentes a esta fecha, se debe tramitar su

devolucién a traves del procedimiento de pago a personal desincorporado.

4.0 LLos derechos de los beneficiarios para hacer efectivo el pago del seguro de vida, prescribiran a los
dos afios contados a partir de la fecha en que ocurra el evento (fallecimiento o fecha del dictamen de la

invalidez total y permanente).

4.1 Se pagara la suma asegurada al (a los) beneficiarios (s) que designe el participante del FONAC al
ocurrir el fallecimiento del asegurado, cualquiera gue sea su causa.

4.2 Las unidades administrativas deben difundir a sus areas, la normatividad y el procedimiento para el
pago del seguro del FONAC a los ahorradores, para que estas a su vez lo hagan del conocimiento de

los beneficiarios.
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4.0 Descripcion del procedimiento

1.0 Soilmta medlante 1.1 Solicita mediante oficio el pago, anexando la
un oficio el pago documentacion (conforme la guia para el pago del
acompanado de | Seguro del FONAC a beneficiarios expedido por fa
documentacion. S.H.C.P.enel afio 2000) SigUiente:

- Copia de la credencial de elector del
asegurado

- Solicitud de pago del asegurado

- Copia certificada por medicina del trabajo
del dictamen de invalidez o de Ila
incapacidad total y permanente expedido
por el ISSSTE.

- Comprobante de pago del trabajador a la
fecha de la invalidez o la incapacidad tctal y
permanente en el cual debera aparecer el Beneficiario
concepto de descuento por su aportacion al
FONAC.

- Constancia de la baja expedida por I&
dependencia o entidad en la que €l
asegurado prestaba sus servicios 3
momento del siniestro

- Copia de la credencial de elector d%i
beneficiario. |

- Original del acta de defuncion (en su caso)

1.2 Entrega al Departamento de Control de, -
FONAC y Conciliacion de Nomina.
= Oficio de solicitud del Beneficiario

2.0 Recibe y revisa la | 2.1 Recibe y revisa la documentacion

documgntgcién del | propercionada por el beneficiario, Departamento de
beneficiario, la ‘ Control del
captura y valida y|Procede: FONAC.y
elabora oficio. Conciliacion de

No. Se le informa y solicita documentacion faltante. Nomina

Si : Captura y valida listado de los oficios recibidos

d
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durante el mes.

2.2 Elabora oficio a la aseguradora solicitando el
pago del seguro

2.3 Captura y valida un listado de los oficios
recibidos durante el mes.

2.4 Envia a la Subdireccién de Control y Analisis
para su revision

e (ficio

3.0 Revisa y envia a
la Direccién de
personal para su
autorizacion

3.1 Revisa y envia el oficio al Direccion de
Personal para su autorizacion.

o (iicio

Subdireccion de
Control y Analisis

4.0 Envia a Metlife
México para la
realizacion del
cheque para el pago

41 Autoriza y envia a Metlife México para la
realizacion del cheque y el pago del seguro.

Direccion de Personal

del seguro * Oficio
5.0 Realiza el| 5.1 Realiza el cheque y lo entrega al personal
cheque Metlife y|autorizado .y lo entrega al Departamento de

entrega a personal
autorizado

Operacién y Control del FONAC

s Cheques

Met Life

6.0 Entrega el
cheque al
beneficiario,

elaborando pdliza de
comprobacion

6.1 Entrega el chegue al beneficiario y elabora
péliza de comprobacion.

o Cheque
e Poliza de comprobacion

FIN DE PROCEDIMIENTO

Departamento de Control
del FONAC y
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5.0 Diagrama de flujo

Beneficiario

Departamentio de
Control del
FONAC vy
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Control y Analisis
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Personal
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6.0 Documentos de referencia

Léy Federal de los Trébajéﬂ.c'irés al Servicio del Estado .
No Aplica
Reglamento interior de la S.H.C.P.
No Aplica
Ley organica de la administracién Pablica Federal
No Aplica
Manual de Operacion del Fondo de Ahorro capitalizable de los
trabajadores al servicio del estado expedido por la S.H.C.P. en el afio _
2003. No Aplica
Guia para el pago del seguro del FONAC a beneficiarios expedido por
la SHCP del arfio 2000 .
No Aplica

7.0 Registros

Direccion de Personal S/N

Oficio A Met Life 3 Afos

8.0 Glosario
8.1 FONAC Fondo de Ahorro Capitalizable

8.2 S.H.C.P. Secretaria de Hacienda y Crédito ptblico

9.0 Cambios de esta version

No aplica
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10.0 Anexos

10.1 Solicitud de Seguro de Vida de Fonac por Defuncion y/o Invalidez.

10.2 Carta Compromiso Metlife.
10.3 Carta que emite el beneficiario a Metlife cuando viene mal el nombre

10.4 Comprobante del Pago de Vida
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1.0 Propdsito

1.1. Realizar el traspaso de recursos de Recursos Financieros del FONAC, correspondientes a las
aportaciones de los ahorradores transferidos entre dependencias, en cumplimiento a lo establecido en
la ley organica de la Administracién Pubilica, con el propésito de contar n-leszmontos exactos para la
liquidacion en los subcontratos de las dependencias o entidades de Ig Afjminisff‘é on.PublicaFederal,.

Iat S ,
GIREC ; A s

2.0 Alcance i.

2.1 A nivel interno el procedimiento es apiicable para el personal adscritp a la Subdireccién-de C ntrot
Analisis y el Departamento de Control del FONAC y Conciliacion de Nénina. *

L
e

T e e

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

3.0 Politicas de Operacién, Normas y Lineamientos

3.1. De acuerdo con el Manual de Operacién del Fondo de Ahorro de los Trabajadores al Servicio del
Estado, todos los trabajadores que se transfieren de una dependencia o entidad de la Unidad
Administrativa Publica Federal, con motivo de las disposiciones establecidas en el decreto gue modifica
la Ley organica de la Administracion Publica Federal, publicado en Diario Oficial de la Federacion el 28
de diciembre de 1994, deberan conservar la prestacion derivada del FONAC.

3.2 La Transferencia del personal debera realizarse de acuerdo con io establecido en la ley antes
referida, por lo tanto, todos los ahorradores tendran cotizadas al FONAC el mismo ndmero de

quincenas.

3.3 Las cuotas retenidas a los trabajadores transferidos asi como las correspondientes al sindicato y
que a la fecha no han sido entregadas, deberan entregarse al Departamento de Control de FONAC y
Conciliacion de Nomina con el reporte quincenal de aportaciones formato FONAC-03, quince dias antes
de efectuarse ia Transferencia conjuntamente con el formato FONAC-05 "Transferencia de Recursos”

3.4 Se realizara el traspaso de Ia aportacion inicial del Gobierno Federal de acuerdo con &l nimero de
trabajadores transferidos

o
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Logotipe de Ia
Unidad {Cuando

Direccion de Personal,

¢ SECFETARIADE

13.- Procedimiento para Transferencia de Recursos del FONAC

entre Subcontratos Hoja3deg

3.6 La Unidad de Politica y Control Presupuestal de |a S.H.C.P. por conducto del Fideicomitente
delegado del FONAC, instruira al Fiduciario para transferir a los Subcontratos de las Dependencias o
Entidades Receptoras, los montos de los Recursos, previa validacion de estas.

3.7 La unidad de operacion y control de las dependencias o entidades receptoras seran responsabies
de la liquidacion de los ahorradores que se transfieren,

3.8 El tramite para el pago a personai que se desincorporo antes de la fecha de transferencia, debers
realizarlo la dependencia o entidad de adscripcidn original del ahorrador.

3.9 Los movimientos derivados de! traspaso de los recursos se reflejan en los estados de cuenta que
emita el fiduciario.

4.0 Descripcion de| procedimiento

etapas =
1.0 Transfiere plazas | 1.1. Trasfiere plazas a otra Dependencia Yy notifica
a otra dependencia y | @ la Dependencia Receptora acerca de las plazas

notifica a la { Que recibira

dependencia _
receptora acerca de(1.2 Envia a la Dependencia Receptora

las  plazas, envia| documentacion de |5 Transferencia de Recursos
copia a Met Life. del FONAC, cedulas de inscripcion individual de
todos los ahorradores.

1.3 Envia copia de la documentacion de los
trabajadores a Met Life

Dependencia
Cedente

© Copia de ios tjrabaja@g;es a.m tlife ..

o A
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2.0 Recibe y revisa I3
documentacion y
elabora oficio

No;

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS P
Cadigo: DGRH.

Logotipo de l1a
Unidad (Cuando

Direccidén de Personal.

13.- Procedimiento para Transferencia de Recursos del FONAC
entre Subcontratos

2.1. Recibe y revisa Ia documentacién

Procede:

informacion Dependencia

correspondiente

rmidad, elabora oficio para Ia
y Control Presupuestal de |a

Si: Firma de confo
Unidad Politica
S.H.C.P.

3.0 Recibe Oficio y
Formato FONAC 05

4.0 Recibe lo
estados de cuents y
certifica los montos
del traspaso

y Formato FONAC 05, revisa ia
€ 8er correcta,

3.1 Recibe oficio
documentacién, d

Procede:

No: Retorna a Ia dependencia receptora para sy

carrececion Secretaria de

Hacienda y Crédito.

Si:Instruye al Fiduciario para que efectué |a

transferencia de

Formato FONAC 05

de Cuents y certifica los
Paso y procede a efectuar la

4.1Recibe los Estados
montos del tras
transferencia de r

probacion estados financieros
encia receptora.

4.2 Expide de com

del FONAC depend El Fiduciario

Estados de Cuenta

Eilzborg/
Nombre " Efraih
Fitma vy
Fecha 1570810
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5.0 Diagrama de flujo
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6.0 Documentos de referencia

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado No Aplica
Reglamento Interior de Ia S.H.C.P. No Aplica
Ley Organica de Ia Administracién Publica Federal No Aplica
Manuai de Operacion del Fondo de Ahorro Capitalizable de los

trabajadores al Servicio del Estado expedido por la S H.C.P. en &l afio .
2003 No Aplica

7.0 Registros

Oficio para la S.H.C.p 3 Afios

8.0 Glosario
8.1 FONAC Fondo de Ahorro capitalizable

8.2 S.H.C.P Secretaria de Hacienda Y Credito Publico L.

9.0 Cambios de esta version

Rev. 0 No aplica

No aplica

10.0  Anexos

e /

a4

/

CONTROL DE EMISION

/ _/ Etabore : /

Revisé ;

Autorizo:

Nombre

/ol lopee 1

)

Ing. tvonne OleaF‘rtrJ‘i‘. /.1

i

9}'. Emilfo Malm,aggeeﬁa—-——-—m—-,

£
Firma b 74 / / ' SR A . k—/
e (PGPS o

-~



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Caodigo: DGRH-

Direccion de Personal.

DP-PO-013

Logotipo de ia
Unidad (Cuando

13.- Procedimientn bara Transferencia de Recursos del FONAC
entre Subcontratos
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Hoja7de g

10.1 Formato FONAC 05

Anexos

Instructivo del Formato FONAC 05

Unidad que interviene

l

Descripcidn

1. Fecha

2. Dependencia o Entidad

3. NUmero de contrato
4. Nimero

3. NUmero de quincenas aporiadas
6. Aportacion inicial

7. Trabajadores

8. Sindicato

9. Gobierno Federal

10. Total de Aportaciones

11. Motivo de la transferencia

12. Observaciones

respo/psé/gfe de la

13. Elaboro:

El dia mes y afio en que se elabora fa—f“ma“~~—-~ e W '}

recibe
De la dependencia que cede el recurso y de la que recibe
E! total de plazas que se transfieren

Importe total de quincenas aportadas conforme al nimero de

piazas.

El importe que resulte de muitiplicar $100.00 por el niimero de
trabajadores de 1a columna 5 y el total

El importe que resuite de muitiplicar (*) por los trabajadores de

la columna 5 y totalizar

El 25% de las cuotas sindicales recibidas en una quincena
anotando la misma cantidad en e| total

El importe que resulte de multipticar 1.25 por Ia cantidad
anotada en la columna 7 y totalizar

Suma herizontal de las columna 7.8y9
Se describe el motivo del movimiento { reestructura organica,
cambio de adscripcion, etc)

Las anotaciones que se consideren pertinentes respecto a la
informacion que se presenta

Los datos y firma del Servidor Publico designado por la

e / ‘ CONTROL DE EMISION
e/ Elaors / Revis¢ : Autorizé:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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i 13.- Procedimiento para Transferencia de Recursos del FONAG Aplique) Rev. 1
entre Subconiratos Hoia 8 de 9

|

L

| Unidad de Operacion y Control

14. Autorizo: Presidente de fa Junta
de Administracién

entidades.

Direccién General de Personal.

Los datos y firma del Oficial Ma

yor o cargo equivalente en las

d

.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccion d: Personal.

14.- Procedimiento para Efectuar la Conciliacion de Nomina.

Logotipo de la
Unidad (Cuando
Aplique)

Cddigo: DGRH-
DP-PO-D14

Rev. 1

Hoja 1 de 6
B

14.- PROCEDIMIENTO PARA EFECTUAR LA CONCILIACION DE NOMINA.

IDIRECCIT

e
/ CONTROL DE EMISION
/ Elab/or'é : . Reviso : Autorizé:

Nombre

/ Llc/Efrap:/ o?ne Lg ;re

C.P. Emilio Manzwﬁ

Firma
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D I T .
MANUAL DE PROCEDIMIEN 0s Cadigo: DGRH-

Direccidn de Persenal, ngotipo de la DP-PC-014
Unidad (Cuando
Aplique} Rev. 1
14 - Procedimiento para Efectuar la Conciliacion de Nomina.
Hoja 2 de 6

1.0 Proposito

1.1. Establecer los mecanismos para la elaboracion de la conciliacion por concepto de sueidos en
colaboracion con el Departamento de Distribucion y Conciliacion del Pago: a fin de validar el importe
neto de la ndémina y determinar los remanentes para el reintegro a la TESOFE.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable para el personal adscrito de |3 Subdireccion de Control
y Analisis, el Departamento de Control del FONAC y Conciliacion de Némina,

2.2 Externamente el procedimiento es aplicable para el Departamento de Distribucién y Conciiiacion del
Pago y la Subdireccion de Control de Servicios Personales y Terceros,

del FONAC y Conciliacion de Noémina, !
por unidad responsable, en base al resumen contable de némina qu
Procesamiento e Integracion de Noémina cada quincena

cotejado contra el analitico del costo de némina.

3.3. El Departamento de Control del FONAC y Conciliacion de Némina conjuntamente con el
Departamento de Distribucion y Conciliacién del Pago, realizaran Ia conciliacion correspondiente para
detectar probables diferencias entre el costo real de la némina y el importe radicado.

/ ) / g CONTROL DE EMISION j

E}gbor 7 Reviso : Autorizo:

a8
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccién de Personat,

L

14.- Procedimiento para Efectuar la Conciliacion de Nomina,

Cddigo: DGRH-
Logotipo de la DP-PO-014
Unidad (Cuando
Aplique) Rev, 1

Hoja3de &

3.4 Se deberan considerar para [a concilia

recurso ejercido a través de Jos productos de pago quincenales.

4.0 Descripcion del procedimiento

cion el analitico del recurso radicado por la TESOFE vy el

1.0 Elaﬁdra resumen
de nomina del D.F.

1.1 Elabora un cuadro resumen de la ndmina de
Area  Central vy Organos  Administrativos

Desconcentrados, tomando como base los reportes
contables de la némina por tipo de pago (ordinario,
extraordinario, retroactivo, pension  alimenticia v
cheques cancelados por unidad administrativa
quincenaimente.

turnara ala de Direccién de Personal

¢ Cuadro resumen

1.2 Una vez elaborado el cuadro resumen S€ [{pimepe s

Departamento de
Control del FONAC

2.0 Recibe Cuadro
Resumen

2.1 Recibe cuadro resumen de Ia némina de Area;
Central y Organos Administrativos}
Desconcentrados, firma de autorizacion y envia al
Departamento de Distribucion y Conciliacion del
Pago

¢ Cuadro Resumen

Direccién'de |
Personal

3.0 Recibe copia del
resumen de némina,
analiza y envia

3.1 Recibe copia del resumen de némina de} D.F.
para su conciliacién con el analitico de costo por
quincena

3.2 Analiza y valida el resumen de némina

Departamento de
Distribucién y

S /? Etabord”

Procede: Conciliacion del
] - Pago

No: Se solicita al Departamento de Control del
FONAC y Conciliacién de Némina su correccion.
Si: Envia al Departamento de Control del FONAC

J_l.y Conciliacién de Nomina el analitico de costo junto

e P CONTROL DE EMISION
Reviso : Autorizo:

vonis |7 L7 oy

Ing. Ivor\q‘ne O|Eﬁ Cruf/—) /f

C.P. Emilio ManzanO_Et_E__ﬁ_a___...-—-p
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firmado

e Copia del resumen de némina

A L DE PROCEDIMIENTOS .
MANUA ? N Codigo: DGRH-
: DP-PO-01
Direccién de Personal. Logotipo de la 014
Unidad {Cuando
Aplique) Rev. 1
14 - Procedimiento para Efectuar la Conciliacion de Nomina.

Hoja 4 de 6

con el resumen de nomina del D.F. validado y 7

4.0 Recibe el
analitico de costos
junto con el resumen
de nomina del D.F

cotejado y firmado con el 3

Procede:

Distribucion y Conciliacién

Distribucién y Conciliacion

conciliaciones posteriores.

FIN DE PROC

4.1 Recibe el cuadro resumen de némina ya

No: Remite para su orreccion al Departamento de

Si: Existe alguna diferencia del Departamento de

4.2 Una vez cotejado y firmado se archiva para

e Cuadro resumen de nomina

naiitico de costos.

del Pago Departamento de Control

del FONAC y

del Pago Conciliacién de Némina

EDIMIENTO

F 7

y
/

CONTROL DE EMISION

/ pai ,‘Eiab}?é/ . R Reviso : Autorizé:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo: DGRH-

Direccién de Personat., Logotipo de fa DP-PO-014
Unidad {Cuando
Aplique) Rev. 1
14.- Procedimiento para Efectuar Ia Canciliacién de Nomina.
Hoja 5des

5.0Diagrama de flujo

Pepartamento de
Control dei
FONAC y
Conciliaciéon de
Namina

Elabora Tesumen tex
namina del D5,

Recibe et analitico de
COsios funto can al s

resurnen de naomina cel

D.F

Cuadro
Resumen

FProcede

I Remite para su
correccion al
Deparnamento de
Distribucidn y
Conciliacian del FPaga

—

— e

Existe alguna diferencia
del Departamento de
Distribucidn y
Canciliacian de| Pagao

iina vezx catejado y
firmado se archiva para
conciiaciones
posteriaores

Recibe Cuadro Resurmen |- oo

AN N

e

Departamento de
Distribucion vy
Conciliacion det
FPaga

Direccion de
Personal

Reciba capia del resumen
de namina, analiza ¥
envia

T Copia ge |
resumen de
normins

o

.- Se solicita coreccion

Envia al el analftico de
COSto junto con el resurnen
de namina detl D.F.
validada y firmado

e

CONTROL DE EMISION
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Autorizd:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ,

Cédigo: DGRH-
DP-PO-014

Logotipo de Ia
Unidad (Cuando
Aplique)

Direccién de Persanal, —‘

SRITARADE
St

14.- Procedimiento para Efectuar la Conciliacion de Nomina,

Hoja 6 de 6

6.0 Documentos de referencia

jr————

Analfiico del Recurso Radionda e la TESOFE No Aplica

7.0 Registros

- Departamento de Operac:on y
Cuadro Resumen 3 Aflos Control del FONAC S/N

8.0 Glosario
8.1 TESOFE "Tesoreria de la Federacion”

9.0 Cambios de esta version

No aplica

10.0 Anexos

10.1 Resumen de Noémina

/

/ / CONTROL DE EMISION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Diraccion de Personal.

la Secretaria de Saijud.

15.- Procedimiento para elaborar el reporte para el entero mensual
del Impuesto sobre la Renta (I.S.R), retenido a los trabajadores de

Cdodigo: DGRH-
DP-PQ-015
Logotipe de la
Unidad {Cuando
Aplique) Rev. 1
Hoja 1 de 7

15.-PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR EL REPORTE PARA EL ENTERO MENSUAL DEL
IMPUESTO SOBRE LA RENTA (I.S.R), RETENIDO A LOS TRABAJADORES DE LA

SECRETARIA DE SALUD

CONTROL DE EMISION

//’
S

/ Elféoré : Revisd : Autorizo;
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO .
A £ S Cédigo: DGRH-
DP-PO-015
Direccion de Personal. Logotipo de la
S Lt B P Unidad (Cuando
it 15.- Procedimiento para elaborar el reporte para el entero mensuai Aplique) Rev. 1
del Impuesto sobre la Renta (LS.R), retenido a los trabajadores de

ta Secretaria de Salud. Hoja 2 de 7

1.0 Propdsito

1.1. Cumplir con lo dispuesto en la ley del impuesto sobre la renta y enterando las retenciones
efectuadas a los trabajadores para el cumplimiento de la obligacion que la ley impone a ta Secretaria de
Salud en su caracter de retenedor para realizar su entero a la S.H.C.P..

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es apliczible 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 Subdireccion de Servicios Personales y para el
Departamento de Operacién y Registro de Fondos.

2.3 Es aplicable desde la recepcion de resumenes contables de némina que emite la Subdireccién de
Procesamiento e Integracién de Némina en donde se determinan los importes por unidad responsable
del concepto de deduccién de ISR.

Con los importes obtenidos de los reportes contables de némina se calcula y se elabora por unidad
responsable la deduccién de! ISR reporte correspondiente, mismo que es emitido previa revision vy
autorizacion de la Subdireccién de Control y Analisis y de la Direccidn de Personal respectivamente ala
Direccién General Adjunta de Administracion, Operacién y Control de Servicios Personales para el
tramite respectivo

3.0 Politicas de operacién, normas y lineamientos
3.1Enterarala S.H.C.P. el impuesto sobre la renta (I. S. R.) retenido a los trabajadores.

3.2 De conformidad con lo dispuesto por la ley del impuesto sobre Ia renta (ISR}, Ia secretaria de saiud
tiene la obligacién de efectuar las retenciones del I.S.R. causado por los trabajadores, los importes

resultantes deberan enterarse mediante ei mecanismo dispuesto por la S.H.C.P., teniendo como fecha

limite el dia 17 del mes siguiente a aquel en que se cause el impuesto reterjido %

NI
L !J:'“r.., el

/ ' e ST T T e

/ / CONTROL DE EMISION

/ﬂ/l F’i’abr:n::.;&.:}d o Revisé : Autorizé:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccidn de Personal,

15.- Procedimiento para elaborar el reporte para el erero mensual
del Impuesto sobre Ia Renta {1.5.R}, retenido a los trabajadores de
la Secretaria de Salud.

Logotipo de Ia
Unidad (Cuando

Cédigo: DGRH-

bP-PO-015

Aplique)

Hoja 3de 7

4.0 Descripcién del Procedimiento

1.0 Remite a Jaj114 Remite a la Direccion de Personal copia de

Direccion de | reporte contable de noémina de Area Central y
Personal copia de Estados de cheques cancelados.

reporte contable de
néming e

Reporte Contabie de Némina de Area

Central y Estados

Subdireccion de
Procesamiento e
Integracién de
Némina.

2.1 Remite a la Direccion de Personal copia de
reporte contable de némina y de cheques
canceiados del personai de Honorarios de Ares

2.0 Remite copia de
reporte contable

Subdireccion de

Anaiisis e
Central Integracién de
* Reporte Contable de Nomina ¥y cheques PSerwc:los
. ersonales
¢ancelados de Honorarios,
3.0 Recibe copiade |3.1 Recibe de las DAPSTylaDIPSP copias
los reportes de los reportes contables de némina y de cheques
contables de néming calmceladps d!e /S\rebe(\j_centlj::ll, dEsg;adots { H:nglfarlos Direccion de
de cheques y l0s envia a la Subdireccion de Contro y Analisis. Personal
cancelados

* Reportes Contables

4.1 Recibe vy revisa

4.0 Recibe y revisa
elaborando oficio

Procede: |
No. Solicita la informacién faltante o correccionps a
la Direccion de Personal. ]

LE—.

]

i

!
Si: Elabora oficio con cuadro resumen, lo envia-a°

Subdireccion de Control y

ot b, .

- . T T Andlisis -
rubrica a la Direccién de Personal
/ e Oficio
-~
L / / CONTROL DE EMISION
/: E/I?boy/: Revisé Autorizg;

/ /o a7 )

Nombre Q ing. l@nne Qlea Fﬁfg /ﬂ C.P. Emilia Manzano Pefia
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MAN ROCEDIMIENTOS £
VAL DE P I Cédigo: DGRH-
DP-PO-015
Direccién de Persanal. Logotipo de Ia .
- = Unidad {Cuando
15.- Procedimiento para elaborar el reporte para el entero mensual Aplique) Rev. 1
del impuesto sobre la Renta (1.8.R), retenido a los trabajadores de
la Secretaria de Salud. Hoja 4 de 7
5.0 Autoriza el oficio | 5.1 Autoriza el oficio con cuadro resumen vy lo
con cuadro resumen |e€nvia a la Direccibn General Adjunta de

Administracién, Operacion y Control de Servicios
Personales

e Oficio autorizado

Direcciéon de Personal

6.0 Elaboracién de
las cuentas por
liquidar certificadas
(CLC'S) y su
incorporacion al
sistema integral de
administracion
financiera federal
(SIAFF).

6. 1 Recibe oficio autorizado, para la elaboracion
de las cuentas por liquidar certificadas (CLC'S) y su
incorporacién al Sistema Integral de Administracién
Financiera Federal (SIAFF).

e Elaboracion de CLC'S

FIN DE PROCEDIMIENTO

Direccion General
Adjunta de
Administracion,
Operacidn y Control de
Servicio Personales

CONTROL DE EMISION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccion de Personal,

15.- Procedimiento para elaborar el reporte para el enterg mensual

del Impuesto sobre |a Renta (1.S.R), retenido a los trabajadores de

la Secretaria de Salud.

Hemite » la Direccion
de Personal copla de
feporte contable da

nemina
s o2
= Reparte —*}————J
Contable de
Namlna l
/ J Remite copia de .

feperie contable

Conlable da
Nemina

Recibe copia de Jos

respontes conlables de

némina de chegues
cancelados

U |

. Repories
Conts hles

‘_!fi Reponme—

tj

Reeibe y revisn
elaborandos dhicin

—F

flermacian falisnie o

Solicita la
comecciones ala

Elabara aficio con
cuadrn resumen, fa
envld a rubiica ala

Logotipo de Ia
Unidad (Cuando
Aplique)

Codigo: DGRH-
DP-PO-015

HojaS5de 7

Subdireccion de Suli\dr:zjc;cilog de
Procesamiento e Integracion de Gireccion de Subdireccion de Direccion de
Integracion de g o Personal Control y Analisjs Personal
NG Servicios
amina.
Personales
(.
\ inicio )
Ry
w1

Bireccion de ]
Personal, . ;
]’ —em—$o
w Aulaniza el oficio con |

cuadro resumen

Direccion General
Adjunta de
Administracian,
Operacion y Contral de
Servicio Personales

Direesion de 3
Parsonal Oficin Elzboracitn de fas nuenla..]
autarizada por liguidar  cenffiendas
B {CLE'S) v su incarporacien al
slslema integral de
administracion finaneiera
federal (SIAFF),
| ‘ FrahuEicn dn_(
| . _
| | .~ ‘ -
| -
] ( Fin
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/ _ CONTROL DE EMISION j
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo: DGRH.

DP-PO-015
Logotipo de la
Unidad {Cuando
Hojagde 7

Direccion de Personal,

15.- Procedimiento para elaborar 2l reporte para el enters mensuaj
del Impuesto sobre |a Renta (1.8.R}, retenido a los trabajadores de
la Secretaria de Salug.

6.0 Documentos de referencia

No Aplica

Reporte Contable de Nomina de Area Central y Estados No Aplica
Reporte Contable de Noémina de Cheques Cancelados No Aplica
Cuadro Resumen No Apiica
Oficio Autorizado No Aplica

7.0 Registros

Oficio reporte mensual del
LS R

3 Afios Direccion de Personal S/N

8.0 Giosario
8.1 L.S.R. Impuesto Sobre Ia Renta

8.2 8.H.C.P.Secretaria de Hacienda y Credito Publico
8.3 CLC’S Cuentas por Liquidar Certificadas

8.4 SIAFF Sistema Integral de Administracién Financiera Federal

CONTROL DE EMISION ’
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ’

Cddigo: DGRH-
. . DP-PO-015
Direccién de Personal, Logotipo de [a
SanaALE 15.- Procedimiento para elaborar el reporte para el entero mensual U""Za;:igilé?"do Rev. 1

del Impuesto sobre ta Renta {1.8.R), retenido a los trabajadores de

la Secretaria de Saiyd. Hoia 7 de 7

9.0 Cambios de esta version

| Rev. 0

10.0 Anexos

No aplica No aplica

10.1 Reporte Contabie de Nomina

/ /
9/ Vi CONTROL DE EMISION Il

//ﬁf}h};ro/ A a s, Reviso : Autorizo:
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