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1.0 Propésito.

1.1 Determinar los importes a enterar y retener a los trabajadores de manera quincenal, mensual o
bimestral segun corresponda a cada Institucion de las aportaciones y cuotas de los trabajadores al
ISSSTE, FOVISSSTE, SAR, SAT, Hacienda del Estado, y Companias Aseguradoras.

2.0 Alcance.

2.1 Este procedimiento es aplicable a la Subdireccién de Recursos Humanos, como area gestora a
través de la Direccion General de Recursos Humanos de la Secretaria de Salud, quien se encarga de
realizar los pagos a las diversas Instituciones.

3.0 Politicas de operacién, normas y lineamientos.
3.1 Es responsabilidad de la Subdirecciéon de Recursos Humanos, solicitar ante la Direccion General de
Recursos Humanos de la Secretaria de Salud la realizacion de los calculos de enteros a terceros

institucionales.
3.2 Es responsabilidad de la Subdireccion de Recursos Humanos solicitar a la Direcciéon General de

Recursos Humanos de la Secretaria de Salud que determine los importes de los descuentos que se
hagan a los servidores publicos por créditos o adeudos contraidos ante el ISSSTE.

e 03 préstamos a corto plazo

e 06 Préstamos hipotecarios

e 07 Fondo para cancelaciones hipotecarias

o 08 Préstamos hipotecarios avalados

e 09 Seguro de daios, préstamos avalados ISSSTE
e 10 Rentas ISSSTE

o 11 Préstamos a mediano plazo ISSSTE

e 12 Adeudos por servicios meédicos.
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3.2 Es responsabilidad de la Subdireccion 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
publicos por créditos o adeudos contraidos ante el FOVISSSTE.

o 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 Subdireccion de Recursos Humanos verificar que los procesos de calculo,
sobre el sueldo base de cotizacion del trabajador sea del 2% de SAR y 5% de FOVISSSTE.
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Sertinon.ds Actividad | Responsable

etapas

1.0 Determinacion de
importes a favor del
ISSSTE

1.1 Determina los importes de los corceptos de pago
por partida presupuestal sujetas a la aportacion
institucional del 13.145% y retenciones del trabajador
8.525 % a favor del ISSSTE.

Nomina Ordinaria
Némina Extraordinaria
Nomina de Refroactivos
Cheques cancelados

Subdireccion de
Recursos Humanos
(Direccion Gral. de

Recursos Humanos de
la Secretaria de Salud)

2.0 Determinacion de
Descuentos a
Servidores Publicos
(ISSSTE)

2.1 Determina los importes de los descuentos que se
hicieron a los servidores publicos por créditos y/o
adeudos contraidos ante el ISSSTE.

Subdireccion de
Recursos Humanos
(Direccion Gral. de

Recursos Humanos de
la Secretaria de Salud)

3.0 Retencion de
FOVISSSTE

3.1 Determina los importes totales de los descuentos
que se hicieron a los servidores publicos por créditos
y/o adeudos contraidos ante el FOVISSSTE.

Subdireccion de
Recursos Humanos
(Direccion Gral. de

Recursos Humanos de
la Secretaria de Salud)

4.0 Calculo de pago
para guarderias

4.1 Recibe el oficio del ISSSTE y determina el nimero
de nifios del que debera cubrir el 50% del costo
unitario por concepto de guarderias y lo multiplica por
la cuota anual que determine el ISSSTE.

e Oficio

Subdireccion de
Recursos Humanos
(Direccion Gral. de

Recursos Humanos de
la Secretaria de Salud)

5.0 Calculo de pago
por concepto de
seguros

5.1 Determinar los importes totales de los descuentos
que se hicieron a los servidores publicos por contratos
de seguros contraidos ante aseguradora Met Life asi
como del seguro colectivo de retiro.

Subdireccion de
Recursos Humanos
(Direccion Gral. de

Recursos Humanos de
la Secretaria de Salud)

6.0 Calculo de la
cuota patronal de
SAR y FOVISSSTE

6.1 Realiza el proceso de calculo, sobre el sueldo
base de cotizacion del trabajador del 2% de SAR y 5%
de FOVISSSTE.

Subdireccion de
Recursos Humanos
(Direccion Gral. de

Recursos Humanos de
la Secretaria de Salud)
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7.1 Realiza el proceso de cdlculo de | cién del ReS;ubrgg:CP:Lomn:r;s

7.0 Retencion sobre
I.S.R.

I.S.R. de acuerdo al art. 113, 177 de la Ley del
Impuesto sobre la Renta y envio de la informacién a
Recursos Financieros para el pago.

(Direccion Gral. de
Recursos Humanos de
la Secretaria de Salud)

8.0 Calculo del 2%
sobre némina

8.1 Calcula el 2% sobre némina.

Subdireccion de
Recursos Humanos
(Direccion Gral. de

Recursos Humanos de
la Secretaria de Salud)

de
a

9.0 Envio
informacion
institucion bancaria

9.1 Cataloga la informacion como “cifras definitivas™ 2
% del SAR y 5% de FOVISSSTE; y se graba en medio
magneético para enviarse a la institucion bancaria que
corresponda.

Subdireccion de
Recursos Financieros
(Direccion Gral. de R. H.
de la Secretaria de
Salud)

10.0 Pago de Entero
de retencion ante el
SAT

10.1 Realiza el entero de las retenciones realizados a
los trabajadores, ante la Secretaria Administracion
Tributaria.

Subdireccion de
Recursos Financieros
(Direccién Gral. de R. H.
de la Secretaria de
Salud)

11.0 Pago del
Impuesto sobre
nomina

11.1 Realiza pago del impuesto sobre néminas ante
Hacienda del Estado.

Subdireccion de
Recursos Financieros
(Direccién Gral. de R. H.
de la Secretaria de
Salud)

12.0 Requisicion de
formatos de pago

121 Requisita el formato “LIQUIDACION DE
OBLIGACIONES DE PAGO DE LAS DEPENDENCIAS,
ENTIDADES Y ORGANISMOS” (TGO1) para pago de
ISSSTE.

e TG

Subdireccion de
Recursos Financieros
(Direccion Gral. de R. H.
de la Secretaria de
Salud)

13.0 Emision de
cheque, medio
magneético y reporte

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
aportacion a favor del FOVISSSTE (pagos 10 y 25 de
cada mes), pago por concepto de guarderias a favor
del ISSSTE, pago a favor de aseguradora Met Life
México, S. A.; envio conjuntamente con medio

Subdireccion de
Recursos Financieros
(Direccion Gral. de R. H.
de la Secretaria de

magnetico y reporte de cifras. Salud)
e Cheque.
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14.0 Recepcion de
Enteros

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

Tesoreria del ISSSTE

15.0 Expedicion de
Recibo de Tesoreria

15.1 Expide “RECIBO DE RETIRO DE FONDOS", y
devuelve 2 copias del formato “LIQUIDACION DE
OBLIGACIONES DE PAGO DE LAS DEPENDENCIAS,
ENTIDADES Y ORGANISMOS”, formato de pago

Tesoreria del ISSSTE

del ISSSTE FOVISSSTE, recibo de caja, sellado.
e Acuse
16.1 Expide recibo y sella oficio de recibido por el
16.0 Expedicion de |pago de seguro. Y
Recibo Met Life e Recibo Mot Lie
» Oficio
17.1 Registra y archiva el formato “LIQUIDACION DE
OBLIGACIONES DE PAGO DE LAS DEPENDENCIAS, Subdi i6n d
ENTIDADES Y ORGANISMOS” Y *RECIBO DE RETIRO| 4 "9:.°‘°" 9
17.0 Registro y|DE FONDOS®, formato de pago FOVISSSTE, recibo y D'ecur_zosG '"fréc'eéoil
archivo de pago oficio MET LIFE. Envia una copia a la Subdireccion de | (Pireccion Gral. de R. H.
Recursos Humanos. de la Secretaria de
Salud)
e Acuse
18.1 Recibe copia del pago de enteros asi como de Subditeccién de

18.0 Recepcion de
Acuse de Copia de
Enteros.

los formatos de pago validados.

e Acuse

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Recursos Humanos
(Direccion Gral. de
Recursos Humanos de
la Secretaria de Salud)
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5.0 Diagrama de Flujo.
SUBDIRECCION DE . m(;-éECCION DEos ';E;-q:nlA MET LIFE MEXICO, S. 4

RECURSOS
MIRECCION GEMERAL DE R. M. DE LA 5SA DIRECCION GENERAL DE R. H. DE LA SSA

VIDORES
POBLICOS (ISSSTE)

4
FOVISSSTE
} 4 2

CALCILO DE PAGO _,+ REQUISICION DE
PARA GUARDERIAS FORMATO DE PAGO
|

| RETENCICN DE ‘

|

—

[ [ FORMATOS |
- 5 e I 13 18
i l EXPEDICION DE
CALCULO DE PAGO EMISICH DE CHEQUE, - - il  E_—— "
POR CONCEFTO DE l MEDIO MAGNETICO ¥ 14 ‘ RECIBO MET LIFE l
SEGUROS | REPORITE | = E -
; & l CHEGUE, REPORT 5.1 T RECEPCICN DE [ RECIBD
CALCULO DE LA e L -
CUOTAPATRONAL DE —

! SAR Y FOWVISSSTE

9 EXPEDICEIN TE
RECIBO DE TESORERIA
{ EMVIO i DFLISSSTE
=  INFORMACION ANTE | =
mﬁmsmaén | COPIAS DE FORMATOS, |
| ] RECIBOS DE CAJA
7 10 ). —
’ - > I ‘1 = - =%
RETENCION SOBREISR || | ENTERD DE
! RETENCION ANTE K1 ;
{ SAT
L i ! .
T T s 11
- — = ’ :
CALCULD DE 15% —1 = PAGODEL IMPUESTO |
SOBRE NOMINA | SOBRE NOMINAS ‘
e B
RECEPCION DE COPIA I 8. g
DE ACUSE DE
ENTEROS l 17
- . REGISTRO ¥ ARCHIVO
TCOPIAS DE RECIBOS, = DEC
FORMATOS; DE PAGO e
L TERMING )
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6.0 Documentos de referencia. \

Documentos T

DECRETO por el que se crea el Centro Regional de Alta Especialidaa-
de Chiapas, como Organismo Descentralizado de la Administracion No Aplica
Publica Federal. En el Diario Oficial de la Federacion en fecha 29 de
Noviembre de 2006, Primera Seccion del Tomo DCXXXVIII No. 20

Estatuto Organico del Centro Regional de Alta Especialidad de
Chiapas. Primera Sesion Extraordinaria de la H. Junta de Gobierno a No Aplica
los treinta dias de Enero de 2007

Manual de Organizacion Especifico del Centro Regional de Alta No Aplica
Especialidad de Chiapas, autorizado vigente
Guia Técnica para la elaboracion de Manuales de Procedimiento No Aplica
Manual de procedimiento para enteros a terceros institucionales de la Mo Atas
Secretaria de Salud P
7.0 Registros.
- Tiempo de Caodigo de registro o

ROgIDE conservacion FeSpanaabie e CoRsara identificacion unica
Copia Acuse del Formato - Subdireccién Recursos :
TG-1de entero al ISSSTE DiAos Humanos No:apins

8.0 Glosario.
8.1 ISSSTE: Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
8.2 Manual: Documento que contiene en forma ordenada y sistematica, informacién y/o instrucciones
sobre diversos temas o procedimientos de una organizacion.
8.3 Objetivo: Es la expresion cualitativa de los propésitos para los cuales 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 Eolitica: Criterios de accién que es elegido como guia en el proceso de toma de decisiones al poner
en practica o ejecutar las estrategias, programas y proyectos especificos 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 Administracion Tributaria.
8.7 I.S.R.: Impuesto Sobre la Renta.

8.8 SAR: Sistema de Ahorro para el Retiro.
8.9 LISR: Ley del Impuesto Sobre la Renta.

9.0 Cambios de esta version.

Namero de Revision | Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio

No aplica No aplica No aplica

10.0 Anexos.
10.1 Formato TG-1

ETARIADE SNAP \
pGPOP DESN:;RO‘.LO
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SUBDIRECCION GENERAL DE FINANZAS
TESORERIA GENERAL

ISSSTE DECLARACION DE PAGO DE CUQTAS Y APORTACIONES DE SEGURIDAD SOClAL (FORMATO TG-1)

WSS OF L DEVENGENOR D BV TR0 lc.-:euxum TLAVE UL 0 J
HOCAT O VS TENTVD DE TRARAD |
ML ey OXIwA (= OCALOAD MO ESIIT PAGADURIA ____T‘,‘
; Y

LA PRESENTE DECLARACION SE ELABORA CON FUNDAMENTO'EN LOS | EN LOS TERMINDS DE LOS ARTICULOS 8, 188 Y Y00 DE LA | EY DEL ISSSTE. |
ARTICULOS 15 16, 21, 22 ¥ 26 DE LA LEY DEL INSTITUTO DE SEGURIDAD Y | DECLARG QUE LA INFORMACION AGUI PROPORCIONADA FUE TOMADA DE LA
DE LOS TRABAJADORES DEL ESTADO, ASICOMO EN | NOMINA DEL PERSONAL ADSCRITO A ESTA DEPENDENCIA 0 ENTIDAD, CON J
LOS ARTICULOS 10 FRACCIONES 1, uvnen.uu.anammnune BASEEN LOEXPRESADCENLALEY DELISSSTE
AFILIAGION, VIGENCIA DE Y COBRANZA DEL ISSSTE

Ko . _ NOMGRE FIRMA Y CARGO DEL FUNCINARID FEBPIVEABLE

* IMPORTE TOTAL DEL SUELDO BASICO DE COTIZACION : SELLD DE RECIBIDO ‘
NUMERO DE TRABAJADORES POR LOS QUE SE CUBREN APORTACIONES Y CUOTAS : o
CONCEPTOS DE PAGO IMPORTE $

CUCTAS DEL TRABAJADOR ( %) |
FRACCION DEL ARTICLLO 15 DE LA LEY DEL ISSSTE: d
I 1ILES )l s )

NG IV ) i
APORTACIONES DE LA DEPENDENCIA O ENTIDAD

| FRACCION DEL ARTICULG 21 DE LA LEY DEL IS8STE.

155 YILES ) 0.5 )
V. IR 1 VIL($ R )
CREDITCS A CORTO Y MEDIANG PLAZO Y COMPLEMENTARIOS =
CREDITOS PARA VIVIENDA

| CREDITOS HPOTECARIDS AVALADOS

| SERVICIO MEDICO A PENSGNIBTAS (4%) ]
| ESTANCIAS DE BIENESTAR INFANTL ¥ |
| INTERESES seamel

COMPENSACION

OTROS (ESPECIFIGAR)

TOTAL A PAGAR
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