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1.0 Propósito. 

1.1 Determinar los importes a enterar y retener a los trabajadores de manera quincenal, mensual o 

bimestral según corresponda a cada Institución de las aportaciones y cuotas de los trabajadores al 

ISSSTE, FOVISSSTE, SAR, SA T, Hacienda del Estado, y Compañías Aseguradoras. 

2.0 Alcance. 

2.1 Este procedimiento es aplicable a la Subdirección de Recursos Humanos, como área gestora a 

través de la Diree<;ión General de Recursos Humanos de la Secretaría de Salud, quien se encarga de 

realizar los pagos a las diversas Instituciones. 

3.0 Políticas de operación, normas y lineamientos. 

3.1 Es responsabilidad de la Subdirección de Recursos Humanos, solicitar ante la Dirección General de 

Recursos Humanos de la Secretaría de Salud la realización de los cálculos de enteros a terceros 

institucionales. 

3.2 Es responsabilidad de la Subdirección de Recursos Humanos solicitar a la Dirección General de 

Recursos Humanos de la Secretaría de Salud que determine los importes de los descuentos que se 

hagan a los servidores públicos por créditos o adeudos contraídos ante el ISSSTE. 

• 03 préstamos a corto plazo 

• 06 Préstamos hipotecarios 

• 07 Fondo para cancelaciones hipotecarias 

• 08 Préstamos hipotecarios avalados 

• 09 Seguro de daños, préstamos avalados ISSSTE 

• 10 Rentas ISSSTE 

• 11 Préstamos a mediano plazo ISSSTE 

• 12 Adeudos por servicios médicos. 
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3.2 Es responsabUidad de la Subdirección de Recursos Humanos verificar que los montos que se 

reflejen en nomina correspondan a los importes totales de los descuentos que se hagan a los servidores 

públicos por créditos o adeudos contraídos ante el FOVISSSTE. 

• 55 Préstamos hipotecarios FOVISSSTE Fondo de la Vivienda. 

• 56 Descuento Hipotecario creciente, FOVISSSTE. 

• 64 Rentas FOVISSSTE fondo de la vivienda. 

3.3 Es responsabilidad de la Subdirección de Recursos Humanos verificar que los procesos de cálculo, 

sobre el sueldo base de cotización del trabajador sea del 2% de SAR y 5% de FOVISSSTE. 
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Descripción del procedimiento. 

Actividad 

1.1 Determina los importes de los c 
por partida presupuestal sujetas a la aportación 
institucional del 13.145% y retenciones del trabajador Subdirección de 

1.0 Determinación de 8.525 % a favor deIISSSTE. Recursos Humanos 
importes a favor del (Dirección Gral. de 
ISSSTE Recursos Humanos de • Nómina Ordinaria 

la Secretaría de Salud) 
.• Nomina de Retroactivos 
• Nómina Extraordinaria 

• 	 Che ues cancelados 
Subdirección de2.0 Determinación de Recursos Humanos 

Servidores públiCO: hicieron a los servidores públicos por créditos ylo 
Descuentos 2.1 Determina los importes de los descuentos que se 

(Dirección Gral. de 
(ISSSTE) adeudos contraídos ante ellSSSTE Recursos Humanos de 

la Secretaría de Salud 
Subdirección de 

de 3.1 Determina los importes totales de los descuentos Recursos Humanos 3.0 Retención (Dirección Gral. de que se hicieron a los servidores públicos por créditos FOVISSSTE y/o adeudos contraídos ante el FOVISSSTE Recursos Humanos de 
la Secretaría de Salud) 

4.1 Recibe el oficio del ISSSTE y determina el número 
Subdirección de de niños del que deberá cubrir el 50% del costo 

Recursos Humanos 
4.0 Cálculo de pago unitario por concepto de guarderías y lo multiplica por 

(Dirección Gral. de para guarderías la cuota anual que determine el ISSSTE. 
Recursos Humanos de 
la Secretaría de Salud) 

• 	 Oficio 
Subdirección de 5.1 Determinar los importes totales de los descuentos 5.0 Cálculo de pago Recursos Humanos que se hicieron a los servidores públicos por contratos por concepto de (Dirección Gral. de de seguros contraídos ante aseguradora Met Lite así seguros Recursos Humanos de como del seguro colectivo de retiro. 

la Secretaría de Salud) 
6.1 Realiza el proceso de cálculo, sobre el sueldo 
base de cotización del trabajador del 2% de SAR y 5% 

Subdirección de 
6.0 Cálculo de la de FOVISSSTE. Recursos Humanos 
cuota patronal de (Dirección Gral. de 
SAR y FOVISSSTE Recursos Humanos de 

la Secretaria de Salud) 
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Responsable 

Subdirección de 
Recursos Humanos 

I.S. R. de acuerdo al arto 113, 177 de la Ley del 7.0 Retención sobre (Dirección Gral. de
Impuesto sobre la Renta y envío de la información a I.S.R. Recursos Humanos de 
Recursos Financieros para el pago. la Secretaría de Salud 

Subdirección de 
Recursos Humanos 

8. O Cálculo del 2% (Dirección Gral. de 8.1 Calcula el 2% sobre nómina. 
sobre nómina Recursos Humanos de 

la Secretaría de Sal 

Subdirección de 
Recursos Financieros ~p~estopago so~~ 11.1 Realiza pago del jmpuesto sobre nóminas ante (Dirección Gral. de R. H. 

Hacienda del Estado. nómina de la Secretaria de 

9.1 Cataloga la información como "cifras definitivas" 2 
9.0 Envio de % del SAR y 5% de FOVISSSTE; y se graba en medio 
información a magnético para enviarse a la institución bancaria que 
institución bancaria corresponda. 

Subdirección de 
Recursos Financieros 

(Dirección Gral. de R. H. 
de la Secretaria de 

Sa 

10.0 Pago de Entero 
de retención ante el 10.1 ReaHza el entero de las retenciones reaHzados a 
SA T los trabajadores, ante la Secretaría Administración 

Tributaria. 

Subdirección de 
Recursos Financieros 

(Dirección Gral. de R. H. 
de la Secretaria de 

Sal 

12.1 Requisita el formato DE 
OBLIGACIONES DE PAGO DE LAS DEPENDENCIAS, 

12.0 Requisición de ENTIDADES Y ORGANISMOS· (TG01) para pago de 
formatos de pago ISSSTE. 

• TG-1 
13.1 Emite cheque certificado para, el pago de 
aportaciones a favor del ISSSTE (pagos 10 Y 25 de 
cada mes), cheque certificado para el pago de 

13 O E " . d aportación a favor del FOVISSSTE (pagos 10 Y 25 de 
h ' mlslon d e cada mes), pago por concepto de guarderías a favor 

e equ~~ m~lo del ISSSTE, pago a favor de aseguradora Met Ufe 
magne ICO y repo México, S. A.; envío conjuntamente con medio 

magnético y reporte de cifras . 

• 

CONTROL DE EMISiÓN 

Subdirección de 
Recursos Financieros 

(Dirección Gral. de R. H. 
de la Secretaria de 

Salud) 

Subdirección de 
Recursos Financieros 

(Dirección Gral. de R. H. 
de la Secretaria de 

Salud) 

Revisó : 

NombTe Uc_José LUllIIlMal'laH!6 Malclonalló Betanzos 

Finna 

Fecha 



Código: NA 

Rev. O 

Hoj a: 6 de 10 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Subdirección de Recursos Humanos 

54. Procedimiento paril el entero a Terceros Institucionales 

r--

Secuencia de 
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Actividad Responsable 

14.0 Recepción de 
Enteros 

14.1 Recibe cheque, formatos, oficios, Reportes y 
medios magnéticos para el entero a terceros. 

Tesorería del ISSSTE 

15.0 Expedición de 
Recibo de Tesorería 
dellSSSTE 

15.1 Expide ~RECIBO DE RETIRO DE FONDOS·, Y 
devuelve 2 copias del formato "LIQUIDACiÓN DE 
OBLIGACIONES DE PAGO DE LAS DEPENDENCIAS, 
ENTIDADES y ORGANISMOS", formato de pago 
FOVISSSTE, recibo de caja, sellado. 

• Acuse 

Tesorería del ISSSTE 

16.0 Expedición de 
Recibo Met Life 

16.1 Expide recibo y sella oficio de recibido por el 
pago de seguro. 

• Recibo 
• Oficio 

Met Lite 

17.0 Registro y 
archivo de pago 

17.1 Registra y archiva el formato -LIQUIDACiÓN DE 
OBLIGACIONES DE PAGO DE LAS DEPENDENCIAS, 
ENTIDADES y ORGANISMOS" Y "RECIBO DE RETIRO 
DE FONDOS", formato de pago FOVISSSTE, recibo y 
oficio MET L/FE. Envía una copia a la Subdirección de 
Recursos Humanos. 

• Acuse 

Subdirección de 
Recursos Financieros 

(Dirección Gral. de R. H. 
de la Secretaria de 

Salud) 

18.0 Recepción de 
Acuse de Copia de 
Enteros. 

18.1 Recibe copia del pago de enteros así como de 
los formatos de pago validados. 

Acuse• 

TERMINA PROCEDIMIENTO. 

Subdirección de 
Recursos Humanos 
(Dirección Gral. de 

Recursos Humanos de 
la Secretaría de Salud) 
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5.0 Diagrama de Flujo. 

n:mlíIJlE~DI!: 
IU!CUJtSOS1ll.lMMfOS 

lMECCIÓN GENERAl. DE R. Il DE LA 

.ImClO 

.. 2 

D!:'IZRI4IHACJOlI De: 
DESCUE:J.JTOS Á 

P'lÍ'~:STEJ .. 
RErI!:KClÓH [l!: 

rovISSST 

~ 

C:Ar..on.o 'PA'..o 
PARA COARD!:m~ 

.. 
'- &l.C1Jl..O PE PAGO 
POR CONCI'PI'O DI!: 

S!lGURO!: 

e á.U:o1.0 DI!: L.Á 
CUOTAP....TBOlIAL DE 
~.a T FOVISSS"lY 

I 
'Y _ 

'.:.A1.,..ClJ1..O DE. LS% 
SOB~N6MlKA 

-
'lEJUofiNO 

" 

~ 

s 

f 

J 

SDDDlRECClON DE 
RECUJlSOS F'lNANCJ:ER.OS 
_ECXIM GDEIIAI.. DE R. H. DECUL lISA 

.. 13 

1!:MlSJC14 DI!: CBEQm:, I 
MEDIO t.lACN1!:nCO y t 

REt'ORI'E I 

l__c:'fc~~~EP~:!..E_ 

_ _______ 11 

PAGO DEL IMPu:t:STO 
SOBRE Nóld1N4S 

10 

l 

-n;SORDUA 
DELIS8Un 

.. 

.. 

¡S 

I 1DCPl'!P1C K !)~ h 
REL~I':lar;~J.tXRJA J 

COPIAS E)E I='ORt.&lA.TDS. 
RECIOOO DI!. CA.JA 

_1 

ca.. s. A. 

16 

~=l CJ6H I:U: 
ft!: so MP:¡' Ul'r 

r AEC.IOO 

Nombre 

Firma 

Fecha 

CONTROL DE EMISiÓN 

Revisó: 

etanzos 



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
-------------==-~~ 

Subdirección de Recursos Humanos 

64. Procedimiento para el entero a Terceros Institucionale 

6.0 Documentos de referencia. 

Documentos 

DECRETO por el que se crea el Centro Regional de Alta Especialida 
de Chiapas, como Organismo Descentralizado de la Administración No Aplica 
Pública Federal. En el Diario Oficial de la Federación en fecha 29 de 
Noviembre de 2006, Primera Sección del Tomo DCXXXVIII No. 20 

Estatuto Orgánico del Centro Regional de Alta Especialidad de 
Chiapas. Primera Sesión Extraordinaria de la H. Junta de Gobiemo a No Aplica 
los treinta días de Enero de 2007 

Manual de Organización Específico del Centro Regional de Alta No Aplica 
Especialidad de Chiapas, autorizado vigente 

Guía Técnica para la elaboración de Manuales de Procedimiento No Aplica 

Manual de procedimiento para enteros a terceros institucionaJes de la No Aplica 
Secretaria de Salud 

7.0 Registros. 

Registros Tiempo de 
conservación 

Responsable de conservarlo Código de registro o 
identificación única 

Copia Acuse del Foonato 
TG-1 de entero al ISSSTE 

SAñas Subdirección Recursos 
Humanos 

No aplica 

8.0 Glosario. 

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

8.2 Manual: Documento que contiene en foona ordenada y sistemática, información y/o instrucciones 

sobre diversos temas o procedimientos de una organización. 

8.3 Objetivo: Es la expresión cuaJitativa de los propósitos para los ruales ha sido creado un programa, 

en este sentido, el objetivo debe responder a la pregunta ¿para que? se formula y ejecuta dicho 

programa. 

8.4 Eolítica: Criterios de acción que es elegido como guía en el proceso de toma de decisiones al poner 

en practica o ejecutar las estrategias, programas y proyectos específicos del nivel institucional. 

8.5 FOVISSSTE: Fondo de Vivienda de Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores 

del Estado. 
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8.6 SAT: Servicio de Administración Tributaria. 

8.7I.S.R.: Impuesto Sobre la Renta. 

8.8 SAR: Sistema de Ahorro para el Retiro. 

8.9 LlSR: Ley del Impuesto Sobre la Renta. 

9.0 Cambios de esta versión. 

Número de Revisión Fecha de la actualización Descripción del cambio 

No aplica No aplica No aplica 

10.0 Anexos. 

10.1 Fonnato TG-1 
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~ 
SUBOlRECCION GENERAL' E FINANZAS 
TESORERIA GENERAL 

DECLARACION DE PAGO DE CUOTAS Y APORTACIONES DE SEGURiDAD SOCIAL (FORMATO TG-l)I 
I ¿;¡ 

IMPORTE TOTAl DEL SUELDO BAS/CO DE COTlZAC/ON : 
,--------------------------~ 

NUMERO DE TRABAJAOORES POR LOS QUE SE CUBREN APORTACIONES Y CUOTAS : 

CONCEPTOS DE PAGO 

TOTAL" PAGAR t_ 
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