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1.0 PROPOSITO

1.1 Tramitar el pago mensual correspondiente al 2% de Impuesto sobre Nomina de Areas Centrales
y Organos Desconcentrados de esta Secrefaria de Salud, para dar cumplimiento a la
normatividad emitida en el Codigo Financiero del Distrito Federal.

2.0 ALCANCE

21  De manera general aplica a todas las unidades de Areas Centraies y Organos Desconcentrados
de la Secretaria de Salud

2.2  Este procedimiento aplica desde la recepcion de documentacion de calculo 2% sobre nomina,
pago del importe mensual hasta el envio a la DGPOP de la comprobacion de dicho pago.

(formato sellado por la institucion Bancaria donde se realizd el pago)

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La Direccion General de Recursos Humanos, a través de la Direccién General Adjunta de
Administracién, Operacidn y Control de los Servicios Personales, sera la encargada de realizar el
calculo concentrado del mes correspondiente del Impuesto sobre Nomina.

3.2 La areas implicadas de ia Secretaria de Salud, deberan emitir los datos necesarios de forma
mensual que solicite la Direccion General Adjunta de Administracién, Operacién y Control de los
Servicios Personales, para dar cumplimiento al pago del Impuesto sobre Nomina de manera

compieta y oporiuna.

3.3 La Coordinacién Administrativa de la Direccion General de Recursos Humanos, a través del
Departamento de Recursos Humanos, Materiales y Financieros, sera la responsable de tramitar
los recursos financieros para cubrir la erogacion por el concepto del impuesto 2% sobre ndmina
de Areas Centrales y Organos Desconcentrados, cumpliendo con la normatividad del Cédigo
Financiero del Distrito Federal, Articulo 179.
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4.0

Descripcidn

del Procedimiento

1.0 Rec;apcic')n del1.1 Recibe a través de la Direccion General Adjunta de ; Coordinacion
documentacion Administracién, Operacion y Controt de los Servicios Administrativa
pago 2% sobre Personales, numerc de trabajadores y calculo
Nomina. mensual de pago del 2% sobre nomina de Areas
Centrales y Organos Desconcentrados de Ia
Secretaria de Salud.
1.2 Tuma al Departamento de Recursos Humanos,
Financieros y Materiales (jefatura) para su atencion y
seguimiento.
= QOficio y Cuadro de Célculo de Pago.
2.0 Seguimiento 2.1 Recibe y turna para tramite de pago al Departamento | Departamento de
- de de Recursos Humanos, Financieros y Materiales | Recursos Humanos,
documentacion (recursos financieros). Financieros y
Materiales.
= Oficio y Cuadro de Célculo de Pago.
3.0 Elaboracién de|3.1 Recibe oficio de calculo de pago de Areas Centrales | Departamento de
CXLC. y Organos Desconcentrados, captura por separado | Recursos Humanos,
en cuadro de claves presupuestales y procede a la|Financieros y
elaboracién de Cuenia por Liguidar Ceriificada Materiales (recursos
{CXLC).
3.2 Turna a la Coordinacién Administrativa %
la CXLC. LNE
= CXLC
40 Recepcion y|4.1 Recibe, revisa y firma conjuntamente con la|Coordinacion
Firma de Direccién General Cuenta por Liquidar Certificada——-Administrativa—
Autorizacion
de CXLC. 42 Envia CXLC al Departamento de Recursos
Humanos, Financieros y Materiales (recursos
financieros) para su tramite ante la D.G.P.O.P.
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Autoriza CXLC:
No.- Regresa a Etapa (3.0).
Si.- Contintia en Etapa (5.0).
= CXLC

50 Recepcion y|5.1 Recibe de ila Coordinacion Administrativa CXLC |Departamento de
Tramite de autorizada para tramite correspondiente ante la{Recursos Humanos,
CXLC. D.G.P.OP. Financieros y

Materiales.
5.2 Ingresa Cuenta por Liquidar, solicitando liberacion de | (recursos
recursos para el pago del Impuesto correspondiente | financieros)
(2% sobre Nomina) y envia a D.G.P.O.P.
= Acuse de CXLC.
6.0 Liberacion de|6.1 Recibe CXLC y revisa que esta cuente con los|D.G.P.O.P.
Recursos y requisitos correspondientes para el tramite.
Deposito en
Cuenta de|6.2 Libera recursos y deposita en la Cuenta de Cheques
Cheques de ia Unidad Administrativa para que se realice el
pago correspondiente.
Requisitos Correctos:
No.- Pasa a la Etapa (7.0).
Si.- Continda en Etapa (8.0).
v Acuse de CXLC. )

7.0 Recepcion de|7.1 Recibe devolucidén de CXLC y elabora de nuevo|Departamento de
Devolucion de CXLC (corregida). Pasa a Etapa (3.0). Recursos Humanos,
CXLC. Financieros y

Materiales.
= Devolucién de CXLC. {recursos
financieros)
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8.0 Elaboracién de
Cheque y
Formato
Universai de la
Tesoreria.

8.1

8.2

8.3

Coteja deposito y elabora cheque con ia cantidad
correspondiente al pago del impuesto del 2% sobre

Nomina.
Elabora Formato Universal de la Tesoreria (via

Internet).

Tuma a la Coordinacion Administrativa Cheque y
Formato Universal para firma y autorizacién.

Cheque y Formato Universal de la Tesoreria

Departamento de
Recursos Humanos,
Financieros y
Materiales.

(recursos
financieros)

9.0 Autorizaciéon y
Firma de

Cheque

8.1

9.2

Recibe y firma conjuntamente con la Direccion
General Cheque de Pago (firma mancomunada).

Turna al Departamento de recursos Humanos
Financieros y Materiales (recursos financieros)
Cheque y Formato Universal de la Tesoreria

Coordinacién
Administrativa

autorizado y firmado para su pago ante la I_’r'zstitucic‘m
bancaria correspondiente.

Autoriza Cheque:

No.- Regresa a Etapa (8.0) parasuc

Si.- Continua en Etapa (10.0)

WROELD

Cheque y Formato Universal

Realizacion del
Tramite de
Pago de
Cheque 2%.

10.0

10.1

10.2

Recibe Cheque y Formato Universal y efectia el
Pago de 2% sobre Nomina ante la institucion
bancaria correspondiente por medio de Caja,
obteniendo poliza de chegue Y Formato Universal de
la Tesoreria con rubrica y sello de caja, como
comprobante del tramite y para archivo interno de la
Unidad Administrativa.

Turna Formato Universal de la Tesoreria sellado y
firmado por caja al Departamento de Recursos
Humanos, Financieros y Materiales (jefatura) para
elaboracién de oficio de envid a D.G.P.O.P.

Poéliza de Chegue y Formato Universal.

Departamento de
Recursos Humanos,
Financieros y
Materiales.

(recursos
financieros)
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11.0 Elaboracidon de |11.1 Recibe Formato Universal de la Tesoreria, elabora;Departamento de
Oficio de envio oficioc de envido y tuna a la Coordinacion|Recursos Humanos,
de Formato Administrativa para su firma y tramite|Financieros y
Universal. correspondiente ante la D.G.P.O.P. Materiales.
e Oficio y Formato Universal.
12.0 Recepcion, 12.1 Recibe y firma Oficio para envio de Formato|Coordinacién
Firma de Oficio Universal. Administrativa
y envio a
D.G.P.O.P. 12.2 Envia a la Direccién General de Programacion,
Organizacién Yy Presupuesto (D.G.P.O.P.),
notificando que el tramite del pago del 2% sobre
Nomina ha sido efectuado, anexando original del
Formato Universal de la Tesoreria sellado y firmado
por caja de institucién bancaria.
* Acuse de envio de Oficio.
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CONTROL DE EMISION
Elaboré : Reviso : Auto:};\’):
Nombre C. AGUSTN! RRRRIGUEZ BELLO C. JUAN MANUE?ORTIZTALLEDOS /ucﬁﬁh?@ﬁmp,%
Firma A =2 " N o )
Fecha " 15 de Mayo de 2006 AideMayode 2006 | TOTEMsySHeE05
o

J




MANUAL DE PROCEDIMIENTQOS

Coordinacién Administrativa

DERH-CAD-PO-004

i Q‘! imi s : No Aplica Rev. 1
“D‘“mlﬁmﬂﬁ 148.- Procedimiento para el Pago del Impuesto sobre Nomina de Areas :
Centrales y Organos Pesconcentrados de la Secretaria de Salud. Hoja: 7 de 11
5.0 Diagrama de Flujo
Departamento
Departamento de Recursos
- . de Recursos
Cooardinacidn Humanos Humanos, D.GEO.P
Administrativa Financierosl Financieros y R
b4 Materiales

NMateriales

(rec_financieros)

INICES

+ 1

Rocopclon do
Docurnontaclan Pago
246 sobra Moming

Oficio

Calculo de pogg

I3

Recopclen y Flrma do

i 2

Sagulmiania de
Cocumentacisn

| e

Elabarncian de CX].C

Allafizocisn de GXLG.
CcXLC

|
!

R |
3 5

Ruocapclon y Tramite do
el

=1

9

Autatizocitn y Firma da

s

Acuse CXLS

Libaracion do Rocuraos

NO

¥ Poposita en Cuenta de
Chedques
Acuse ?XL

Elaboracisn do Chogue
y Formaie Unlversal de [
Ia Teaararia

Chequo

Chequef
Formato rlnlvnmnl

Cheque

Fonmala Unjveraal

dal Tramiio

s a1
NG -
@

11

Elabaraclén do Qficie de o

do Pago de Choque 2%

Envia do Fomato

I
o 12

Fecopoion, Firma do

Oficio y Envioc a DGFOP
Acuse de aficio
aenvia

Unlivereanl

iclo
Farmmaio Univorsal

1 der
Doavalucitn de CXLC
Dovoluclon doe CX1LC —
— sl
i

r

o

Requishos
Corocian

( TERMINA )
FROCELQIMIENTO
Elaboro

CONTROL DE EMISION
Reviso : Autonj;!é:
Nombre C. JUAN MANUELORTIZ TALLEDOS | ETARTURG RCIA
Firma W & /L \3
Fecha | <= 15 de Mayo de 2006 J#deMayode 2006 | ——15aCHeyade 2806~

i

}f?’




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Coordinacion Administrativa

146.- Procedimiento para el Pago del Impuesto sobre Némina de Areas
Centrales y Organos Desconcentrados de la Secretaria de Satud.

il

No Aplica

DGRH-CADR-FO-004

Rev. 1

Hoja: 8 de 11

Documentos de Referencia

6.0

ig!

ireccion General de Recursos

Manual de Organizacion de la No aplica
Humanos.
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud. No aplica
Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos de la :

: No aplica
Secretaria de Salud.
Cadigo Financiero del Distrito Federal No aplica
Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal No aplica

7.0 Registros

ia de Formato
Ca%'ii ec,-jrsal de la Departamento de Recursos
Tesoreria 5 Afos Humanos, Financieros y No aplica
Materiales.
{mensual)
Acuse de envio a Departamento de Recursos
DGPOP 5 Anos Humanos, Financieros y No aplica
{mensual) Materiales.
Calculo de Pago Departamenio de Recursos
2% (mensu ag 5 Afos Humanos, Financieros y No aplica
Materiales.
- Departamento de Recursos
Pdliza de cheque ~ . . .
200 (mensue?l) 5 Afnos Humanos, Financieros y No aplica
? Materiales.
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8.0 Glosario

8.1 Calculo de Pago 2%.- Cuadro elaborado por la Direccién General Adjunta de
Administracion, Operacion y Control de Servicios Personales, en donde conjunta los
datos del Pago de Impuestos de todas las Unidades Centrales y de los Organos
Desconcentrados de la Secretaria de Salud; conforme a lo estipulado en el Cédigo

Financiero del Distrito Federal, Articulo 179.

8.2 CXLC.- Cuenta por Liquidar certificada

8.3 Formato Universal de la Tesoreria.- Formato expedido y disefado por la Tesoreria del
Distrito Federal, con la finalidad de administrar, controlar y facilitar la recaudacion de
impuestos del Gobierno del Distrito Federal.

8.4 Linea de Captura.- Clave proporcionada por la Tesoreria del Distrito Federal (via
Internet o via telefénica), para personalizar el pago de impuestos por medio del Formato

Universal.

8.5 R.F.C.- Registro Federal de Contribuyentes.

8.6 D.G.P.O.P.- Direccion General de Programacidn, Organizacion y Presupuesto.

9.0 Cambios de esta version

No aplica

No aplica
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10.1.1

Instructivo de llenado de Formato Universal de la Tesoreria.

(1) Nombre de ia Dependencia.
(2) Domicilio fiscal de la Dependencia.
(3) Clave de Pago (88 para Impuesto sobre Nomina 2%).
(4) R.F.C. del Contribuyente.
(6) Importe, Mes correspondiente al Pago y Ao Fiscal.
(6) Importe y Total a Pagar (Derechos, Actualizacion, Recargos y Otros, solo cuando lo

estipule el Cédigo financiero del Distrito Federal, articulo 179).

(7) Linea de Captura (es otorgado via Internet o via telefonica a los Tel. 56581111).
(8) Sello y firma de la institucién bancaria o de la Tesoreria del D.F.
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