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INTRODUGCCION

Con tundamenta an & arficule 19 y 27 do @ Ley Oigdnice do 18 Admirssiracdn
Piblca Federal, 7, freccian XX1I, 9, freccion X, 57, fraocian XYW y B3, fmccian i
dal Raglamaio Inledia de L Haecretaie de Gobematicn la [Heccidn Ganedal
Adunie de Personaé vy Remunermoones (DGAPyH), adscrita a la Deeocoadn
General ge Recursos Humanos [DGRH), ha sleboteco & presente Morual de
Procedurserion (MP), con el propdaiio de estnblecer de manora skslemabzada las
actvidades a desancélar por parle 0e ios possios gue a niegran ¥ de conformided
oon ok Linaamemios pae & TWboreddn ¥ Aduplizacidn de Manoales 68
Procedimserias

£l prosamin MP conbena los ohjeihcs y polilices de opermcian on cods s de s
procedimerios includos 2n el docomenio, @ desoripcidn nomobva de l@s
actvelpdes de los Mo COn o Coriespnnfientes dipgrameas da Nujo, asl como
los. formatos e mstrucivos de lenado que se wilizan on el desarmilo de o
pritaachreeios 40 cussshdn

Pamm W elaborocedn del presamie MP mleranieron i Orecesn Gerssad, o

DOAPYR, la Dieccitin de Movimeeics da Pessonal [DMP), & Dieccian de
domina DM} y la Orecoon de Pagos y Conolaoones {CPG)

Es imponanie sefialar, gue se deberdn reaizer evisones pantdicas por pana daed
pamsonal resporsable de o opetacidn de los procedimientos comenidoa en e
m.nmhﬂmrMHmHFHHﬂmun
documenio de apoyo para il desarolio de las activodades sncomaendadas.
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L DEAFGF semBerddo al cafendamd mabahisodo y s somalivied elobivp
a4 remurmiacones al pamonal, por conducts de fa DN, sard b Esponsable
de calculir & misgrs s ndminas de los sersdores pablcos adsoiins a esta
Bacielara, pare i cual ylilzerd & Bistans da Namine

Fara poi procesamaraa de @ nomina w utikzara @ eramanta siormabca
Siztesnn ca MNdmina, mamo que s= parameatreed cordorme @ i nomativicad
reatva & ek mmuneiacEcnes ol personal las ndmines B8 DrOCERETAN
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darvangadas. antre oirns:

Pagree perclailen gl perscnal qus Syl b
Rpambolot por latas aplicsdas y psshcadas
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procederdas que infismn o spipros de s mincos (ayuels de Ywyiends g
ayuda de Educacon)

Lie 5PN debesd verilicar que foa ddsiecries ipos de mowmenios de pemonal
repanndos por k& Deanoon de Movimianios de Parsondl, gusslan negisdy nidcs
#n &l Ghiloio de nomina corespondenie, presia concliaoetn oon s UA
i

Lo Subdireccian de Othgaciones. Facales, Paironaies y Tercoms SOFFT &
iravéa del DEPTO OF, DEPTO OF y DEFTO TR, serdn respansabies de

wvaldar @ iravin do hesrambentas corsbles ke chiculos meakzpdos por el
Skterna de Hommna relativos 8 las rslenciones. de mpuestos. deduccionns y

Tnansie yﬂlmﬂfhﬂﬁlﬁﬂihﬂm

B DEPTO OF, rmcinm o foma guncenal infonmandn por pana o 1as
sssgumdocns. Sociededes Francerss de Chislo Mdalple (SOFCMES) o
instfuin del Fondo Macionsl pama el Comsome de o Trabejadores
{(INFONACOT) este afma a través do la S5PS ielabivos & pedslamos y
EEguTce indivehinkes de Bulo y vda, pRis e cange de las deducoones an e
Gsiema de Ndimina, oconsiderando of oaiondaro estabiecon, pard i
aplcacidn en el Sistema de Nomina.

& DEFTO OF, mirgalrmerasnd § s seegursderss v BOFOMES &
INFONACOT esio uBmo a ravis de la SPS, wlie ke movimanios oe
empleados aplcados yo rechoosdor en e Sslema de Momina,

conmaando e ples prasupussstaise perarsnies y lee eventuplas, asl
oMo e ios monkos de las descusnios que fuoron apicados

£ DEPTO OF cloafcar en gravado 0 exenéo cada concepdo de percopoitn
¢y fundamenion an ta Ley del impueiio Sobee 18 Redla y su Reglamenio. Ei

ATpLENTD &8 Aplcaa sobre 10008 aquillas pRTCEDOOnDS Jravadan quea recha
il servador pabbcn por conoemin de suekdos v salonos

La TN seth mspomeshle de parsmetioe en & Ssiema de Mamina los bpos
di proodimento oo oMcult b Impusiln Bobiw la Resta [W5R) & ylifese
ansien cuatro hipoa genstioos de cliosio de impuesio Sobne @ Ranta, pam
g ndrang ondidnin O axlisidvarin gos se yoye a procsear Delalpdos de in
Bl rdn M

* Fiodir "A° Procedn de chculs de B5H parg ndmmas ecdimondinarias provees
ada tor Duncana dal mas
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o Fode B, Prcass de ghicule de S8 para ndmine ordinana da & e
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Fara @l presarsa protsdimento se srendend coma pramaandn dol 1SR, a
ko spneriin:

* Remizar s cliculos mecosaros pars celerminar al ngreso brulo gun
permiln edaciuar la mEpcian de mpoeesio, de @S presiacioness gus
canforme & su rimalividad aplicanko, deben e Qagecas @ 0 sersooins
publicos sin dechicoon alguna pam obiene: el mporie ieto que se debe

(i
= Oe souerdo 8 lo legistsodin aplcable, i conosplos que  puedsn
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-I- - r- -| CoelRER B i
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fresriiz Al
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RESPOMSARLE ACTIVICWAID mlr.‘ld";;!
Cvspareamemo hﬂ%ﬂl-quﬂﬂmi—mm
Ciblagadmrsik GO ode retguasta con Anexos 2y « CO
F scales 3 de los emmpleados gue salckan |« Apean 2y 3

o me lEw apliges Ajisie Anual
da 158,
JH Elatrwa  selacin  globel  de |« Ohoo espoesia
safickudes de no ajusie del |« &0
impuesto. para cafgan &b & . Anewnd y
Ehlena da Naminag a ienls de
ta BOPHH
F BolcHu @ e SCPEH 6 mpaitis Chco respudsin
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PROCEDSIENTO: AJUSTE ANUAL DE IMPUESTO SOBRE LA RENTA

DO MERN TS
RESPONSABLE AL TIWIDAD

N OL UCRADCS
Chrpartairasmio i@ | I3 Heciba nofdcacion de la SCFRH | & Oficio respuests
Oagacones gue ya s b@ hecho b cgm en |« GG
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M calouls del Ajusie anual de

FaF, aoblefe |los
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anual da 15H
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PROCEDMIENTO! AMIETE ANLAL EEJ-HFLEE‘TIJ'EIDH?E LA RENTA

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

e e e ="
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Butedr o da

CObligaoones
Facales, Padmoraes
y Tamceros

Cmpartamerio de
Ditligmccrms

Fecales

Subadare o e
Chhoaoonss
Facales, Padycosies
Y Tercoros

# Awcibe cundro e clom cormnod

41

dliﬂm-.im;-dtlﬂﬁtrmﬂm
ia 30FRH ia aplcacion de
m O derchiaciimes
(saldos & faeoe y an |:|-|:-r-t||:|'l|.|=
CanGalERaGoN  en seguridn
'llu-lfﬂhlrltllm

Worlfica conpinismanie oo e
5PN m DOPC que la
cancaleracin del Agmste anmuai
de ISR en la sequrda guessng
de diciembre =& haya concluido y
mgairpde W o prodkscts de
THHTINE

Dextiane cifras giobafes dalinfivas
e meineye al DEPTO OF apligue
an @ concikacion de ISR on &
mes de dioemhrie &l mporia do
i Aaldon @ lnvor o & cargo

Recibe  instrucoen v wgsira
“anmifa er & concliacam de 1SR
del mes de dclemiie al mpons
de s sakios a fawor 0 a cango
rcluiilcs ér la Céaduln Canlsbie »
riorma & la S0FPT

Racibe aglilicacdn & rlornas a ln
[N que ha condidde <on @
Ag et amaal de 558
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SEGOB

d, CALCIAD ¥ ENTERD DE CUDTAS ¥ APDRTACIONES SAR, CV,
FOVISSSTE ¥ ARCRRAC 3OUIGARID

DBEJETIVO

EWW‘MNMI?MHL&M&MHMH
Retro, Cawantia on Edad Avanzads y Vajr, Veienda y Ahoro Solidanc da s
empieados gue polzan en el irsihuto de Sequeided ¥y Senioos Sooaies de los
Trab@aedores al Servicil ool Estsdy § asidn gdscnjos & In Socrelgrie &8
Gabernackan, para mantengr actusiizados os ahormos de su cuerda indivdual

POLITICAS DE OPERACION

La OGRAM & raves de & ON vera ia responsable de reakrar = calodo y

a@iern e Cucias ¥ AporiAaciones de oS rRbaadared del SAR. OV,
FOVISSSETE y Ahoéra Solidano a través del Sksbema inlegral de Hecaudamsn

1SR}

Ei DEPTO OF pam Sre=s del presente procetdimiento efechuara &l ciculo v
anlErn por barsst e venooa 3 mas e e dias 17 oo Ipe mades de snaio,
marm, mayn, julo, sephembre ¥ novembine

£ DEPTD OF indurd on ol cliculn v emiom de cudtas v aporincionss del
SAR. OV, FOVISSSTE y Ahorro. Soldana fodas e néminas procesadas en

ol Bslmma de Ndrona conteaponcdeeiies al imesire corespondentes

La DGRM a trawes de ip DN seran o resporsabis: de sdrerisirar @ cuenss
Dancara que se engs conirElads e el pagn de esba coninbaiadn

- El GEPTC OF seip o gocargedo de realenr ol pago en i fecha mdcada a
ravis. o irensinnenias Aecninca &n e platadama bancanin

Fara s siguiscss procedmeerin & conccel como Repoes de Cifros de
BAR, CV, FOVMESSTE ¥ AHORRO SOLIDARID por UA & 108 Sgusovies
docums=nios:

. Roaurai de Pais Fedars! por LA v DAL

E Resuman de Plaza Eveniuad por LA y 000,

. Reaurnan de Honomeios por Lk y OAD

El DEPTO OF elaborard a pohodn de empleadss o ampsados de @
GEGDE, Carta Pabroral lik cml mhdica o datos personakes con s que

Tuargn pagados las cuctEs y SpOMEOIDrEs. DAra que B i caso raalsen @l
irdimne de unfcscitn de cunrdéos anhs a0 alfore ’/-'J

T4
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PROCEDIMIENTO: CALCULD ¥ ENTERD DE CUOTAS ¥ APORTACIONES SAR.

CV_ FOVISBERTE ¥ AHORRD BOLIDARID

ACTIVICAD

e
INVOLUCRADDE

Direcckin de Momira

Depatamoro o0
O

Fahanakes

bminpe ol DEPTO 0P  por
corducin &8 In BOFFT g

Recks irginicodn, verfca fus
eslen ogonchrsaes  hodos  las

mamings procesadas e sl
Sestoma de M urira

crrreapondientes. ol bhanesties.

- egiesa & porisl del SIRL y

oobeEne bate des  dolom  de

wnpleades de & SEGOR
registiados &n Acho wEiemE

Carga Bars da daios dal SIRI &
=l Ssterma de Mimina y venfica

i Wi Fin'e recesitato

ealirs wonfronle cde Galoa y

afttne @faeancips anira W basa
de dados de iRl conéa la bhaose

de datos del Satema ds Maming

Kerhhcn emiplsadios poivos sn
@l SibEme doe Momaa oy o ng
=N o oase de dalos

dul SIRE ¢ obdeneg eechha TXT
dit mavimeerak da allas

lderdlice ampleadon e 18 Dhase
de dains ded SR gue o se
ancuertren acines an = Sslema

da Mbming y obians achren TET
de mavirsemios de boga

Ta
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CV. FOVSSSTE ¥ AHORRO SOLIDARID

DL UMENTOS

RESPOMEABLE ACTIVIOAD INVOLLUCRADOS
Degaitaimers e B ldendlica empleados 68 I hess
Ohlgscioras do datow del SIR) qus prescran
Fatronaten dieremca en dntoa
lTFnETE Sy Skl DBl
de cofracian cantra o regisirado

e &l Sidlema de Nomine y
ohlkra T [ TAT i
muovFnEnios ds moddcacian

& ‘ahia ios archivos TET de alta,
bajn  y  modficackhn &N e
aplcanon Prowes cimondo ded
GIRL  obtene  aichivh gip
oifrados

10 Caeggn dichom archive  Jip |
ofrodos oo afas GOojao
midficacanes en ol SIRE

{LOS ARCHIVOS FIP FUERON
REGISTRADOS EN BEL 567

al

CONTIMUA ACTIVIDAD Mo 12
]

11, Werfica molvos de rechan de ia

valdaocn dal archihvo Zp por &l
IR, snaliza el mcharo, comge
i pgeresrE nuaen Echive _ Dp

CONTINUA ACTIVIDAD Mo, 10

12 Virifice @i regitio en o SIR| =
o6 sechives: 20 do anas, bags y
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mﬁmrﬁﬂ umnmh

F'HEI-E'H:H-IIHTE' e CALCULD ¥ ENTERD DE CUOTAS ¥ APOIRTACICNES SAH, |
CV.FOVIGSSTE ¥ AHCRRC SOLEARD
B

| RESPOMSABLE ACTIVEDAD Im“
be PR A SRR NVOLLICRADQS
Deparamants  do | 11 Frocesa on of SIRJ caloulo peovia. |« Lineas de Caphea
Ohlgacinnes. gobal y deftafado por emplenda prolve
Patronaies. ¥ veilica que conlenga el

imporie 1 pagar ogstado en el

Sslpmia o8 Moming y  obbers

aichiva TET can doialle da pago

¥ linea de captura

LEL CALCULD PREVID ES
CORRECTO?

51

CONTINUA ACTIVIDAD Nao, 15

KO
Cepartamerio de 4. Detsctas ermplandos oan
CHliG R o inConEHiRncian, corigs an SERI
Pairunates de fonmra masaal

COMTIMNUA ACTIVIDAD Mo, 13

S Process =n 8l 5i1R céculo
definitiva global v deinlsin poe
empieado y obbena amchivo TXT
con detale de pago y linca de
caphwn o WS conbaplos O
RETIRD, CV, FOWISSSTE v
AHCFRRC SOLIDARIC

16 Casga ol Sstema de Naming

| = Limas 0o CRplum
detriimg

v Lndan de Caplsn

nichwe THT con detale o= pagoe calrtvi

a ok acumiados &6 PoETiG,
obidens esutsdo exloso

TH




~ DESCRIPCKIN NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: CALCULD ¥ ENTERO DE CUGOTAS ¥ APDHTACIONES SAR.
v, FOVISSSTE ¥ AHORRO SCOLIDREID

DOCIMMENTOS
RESPONEABLE ACTIVIDAD [ rsgime il
Cerparmamanan H1?Mﬁmnimi+uﬂmmm
Cibligaoores de Homsna de los conoeptos de el ®un
Patrongies RETIRG, CV., FOVISSSTE y

AHORRD SOUINDARID. obiwmne
re=uilnoa exiono.

1IIEH:-un-|=ﬂrhrllm'rﬁ=|ll+Lu-mdnt:lpuu
dm.minudmﬁnundl
Grena e Mimroa  de .H..-l-FH:pﬂdﬁ:h'lh'ﬂ

concaptos de RETRO, OV de crak
FOMIESSTE AHORERD

18 Emceni an 8l aisdams de rdming -Ltr‘.:ﬂ.llﬂt‘.q:tl,.l'l.
hlnlpﬂi-ﬂﬂﬂ'l'ﬂﬂm

por Uk y OAD. Hq:rhdu-n:lﬂ.rd

Futhdacm-
da BAR por LA y
(mr

-I-'I'

). Gensra Interfaces Confabies por |« Linoas de Caphom
L y QAL valido &l nimen de Jelrslivn
pcreador ¥ e o imporfies |« Repore de comtmd
ooioatan con sl Raporia de | g cifems
cfms de SAR por UA y DAD. * Reportes de Cms

dis SAR poe LAy
Al

| 7 4
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PROCEDIMIENTO: CALCLLO Y ENTERO DE CUDTAS Y APORTACIONES SAR,

CW_FOVISS3TE ¥ ARDRRO SOLRARID

Iuﬂﬂmm! |

Sutmdrectim dir

Diblgmororers
Facales. Palfonaes
y TEicanos

Carnccicn da Mdmina
Dwspartumsanin dix
Cibigacanes

P o ks

26, Vurilca ol dapdain en la cuanta

GOCLUMENTOE
'I- Lh"ﬂ'!lﬂ':'-ﬂl'ﬂ.ll
dotrutig
» Haporie do contnol
de afrun

& Repories de Crines
de SAR poi L8 ¥
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PROCEDSMENTC: CALCULD ¥ ENTERO DE CUDTAS ¥ APORTACIONES SAR.

m MNARRATIVA

v, FOMESEETE Y AHORRO SOLIDWERIO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
IV OLUCHRA DS

Cepanansstn  da

Obligamonns
Fatroraies

T o T

460 Reabran pago o= W lined de |«

caplss  poar ramaleercia
elagironea en & Portal bancano

¥ abhene moiba 48 pago.
FmpraTee § anchaa

2T Informa por cormea mlecindnion
is SOFFT com copie & fa ON. que
ha conchisa con ol chiculo y
Entern de Cuotas y

BAR CV. FOVIESSTE ¥ Ahbie
Soldan:

6. Golicita por CoMAs BECEONCD &
EFTD OFN féporte por umdad
¥ nival (D10 fars 1 wakdasion v
ersioc m DEC

2, Hiznibe (g 1] pos DOMPRG
electirdnioo. vabda v onvia pam
regjialrn & 8l SIR1 &l DPC

M) Asgetrs ern & apoitado  de

prastacngs dal Portsl do &
SHCP, lan ofms de  pago

T8 T E (=2 AR C
FOVIBSSTE y #hormo Solidapo
poe LA, S0

FIN DEL PROCEDIMIENTD

Compiohante  oe
pago
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DIAGRAMA DE FiLLLID

PROCEDIMIENTO: CALCULD ¥ ENTERD DE CUOTAS ¥ APOITACIONES GAR
LGV FOVIBEOTE VAMORAD SOUIDARIG e




SEGOR

DaGRAMA DE FLUJO

 PROCEDIMIENTO: CALGULD ¥ ENTERD DE CUOTAS ¥ APORTACIONES SAR,
£V FOVISSETE ¥ AHORRO SOLIDARID |

- .
T P
g R o j————
| — e —
4 B l B
by e
- """:."EI."'_";




SEGOB

DEAGRAMA DE FLUJO ]

PROCEDIMIEMTO: CALCULD Y ENTERD DE CUOTAS ¥ APORTAGIONES SAR,

—
i

|

——



SECLUB

5. CALCULD Y ENTERD DE CUDTAS ¥ APORTACIOMES |S55TE

DRFETIVO

Faakrar #l pago de Cuotes y Aporipoonea de los Imbajpdoies de la Beoetain de
Cobmazin insctios 8l Irsbive de Sagunded y Ganicics Soclales de e
Traibojadores al Geracio del Estado, cordorme & @ normafvidad aplcable. para
R geonr Ge lae pietiaicres que T i pg o

POLITICAS DE DPERACION

L DHGAH o irevds de la DGAPYR y on oolaboracon con e DN oy oo
pondicky de fa SOFPT sard [ mspossables da coordinar el procodinmesnio
para el pagha de o8 cugins y aporincooes de los Febegsdores anés el
IGSSTE

El DEFTC TR vabdam que s= hayan oconcludo lodas s ndmmas
procapades &n o GElnma de Nominas cofMmESponiionios 8 la Quintana &n
CumsD, pam feakrar of prooeso de pago de cuglis y oporiaciones ande o
ISASTE & Savém SERICA NOMINAS

El DEPTO TR detenrenand y aplicend c=do gquocs dizs ol pago de s cuola
y aporincioned oo icadas Wk Mrines procesadas conforme @ la normaiyidad
apicahble

El DEFTO TH daierminara pam & celculn da puoias § Sporaocones de
soogl os monios de retEncen includne en las Cadulas Contabies
3 NieTrE Al Carme da las mismas

im D& @ traves de In SOFPT delerminecdn lns nuinee e chloulo an =

S ldmid e MOYena (i ol oG NI O LR Ciiad y a0 Manrss do
sagrandad socinl de cada empkaodo.

Fam #l siguenie prooadimnienio se conconrdl como Rapodes de Ciras de
t555TE por LA p los siguisnies. dommentos:

*  Fasuman da ISESTE dn Plars Faderal y Eveeriual por LA y Chad
=  Resumen de ESS55TE de Honomancs por LA y OAD

—

<)



s ELOR

ISSSTE
RESFGMSABLE

Chrescoiin de Ndemina

Cegatamarda do
Temeros y Repartes

IE-EI_ETEmwmunﬁ'nﬂ
calculo,

LHAY DIFERENCIAS EN LAS
CLOTAS ¥ APORTACIONES?T

CONTINUA ACTIVIDAD Ma. §

Fogsira on o Sigiema do
Nomnna e imporis de las coolss ¢
aporipcianes IBSETE y snkcia
van cofres electrimoa o DEETO
HOM  caliue  nuosvamnmenis e
i Foihg "t

" e e e = e -

e
(O UICRADDS.




CALCULD ¥

&= ]}

ENTERO DE CUGTAS ¥ APORTACKINES

ACTIVIDAD
Hecbe cooeo slectmnico  del
DEPTO NHOM gue sxmle  un
nueva  Calkculo u_ltlﬂ Wk

concepias cormespondionées o s
cuokas ¥ apoilhcsnes IS53TE

irforma a la S0OFPT gue fusion
vilclados los importek da cuckas
y opofacones ESSSTE en @
reemiing y firma Cédula contsmia

Ingrema o Srdema de MBamnm
penara repoms TET de SERICA
carga dalos an achiva oe Exosl
leermadasd e

Valkla quin B8 encusiinen Gdbe
hﬂmﬁhmﬂl
prohivo TXT con sus daios
rilvas

LS04 CORRECTOS LOS
DATOS ¥ CHFRAS?

£

CONTINLA ACTIVIDAD No. 10
[ 1#

Soficis vie cormed #ecirdnicn & &
Sundneccion de  Opesacian  y
PFroceson o Recusos Humanos
worfcar los  pardmalios  dal
archiva THT

CONTINUA ACTIVIDAD No, 7

DOCUNMENTOS

= Ciduia contabln

# Gidufa corlabin
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DESCRIPCICN NARRATIVA
 PROCEDIMIENTO: CALCULC Y ENTERO DE CUOTAS ¥ APORTACIONES
1SS5TE
DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD

i = Fﬁ"ﬂl‘.w X |
Departamanto o mpots TAT de SERICA |« Fachsa de  |a
Tedpéme y Repories en el Poital "Gerviooa en Lines | declaaciin

= Fichean de b

declamcitn

= Hopois da
inbegracicn da
cilras

+ Ciahoie domiobie

« Ficlira de (&

decikaacian

= Ropoin i
e rE0On da
cilras

# Ceduis oonlnbie

—




SEGOB

| PROCEDIMIENTO: CALCLAD Y ENTERO DE CUOTAS ¥ APORTACIONES

18 Yerfica que no axmta Glferercio
antre W Inbsifal ¢ &l Reporis de

_lEEET‘E
| ResPONSABLE AcTViDAD BOCUMENTOS |
Depamamertn oo | 10 Descargn 9l Sistema de Norman | « Facure  de e
Tersros y Repofes Ropordes de Cifas de ISSSTE | declarscin
pof U#. gue contiené &l manio de | « Repoiie de
WS EpOMacipneR & Carge de 8 inlegracian dir
BEGOH chras
« Cibdiln comtable
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DESCRIPCION MARFATIVA

PROCEDIBIENTO; CALCULO: ¥ ENTERD OF CUOTAR ¥ APORTACKSER

teESTE
DOCUMENTOS
RESPONSABLE
RTE, INVOLUCRADOS
Clsparinirenin e | 17 Elabrn alcio @& solcilug de CLC |« Faclem de  Ia
Terceeca y Repones dingido & & DGPyP y aness | declascion
docsmenios generados, nabnca y | « Reporte e
hana & s BOFFT QST =ty i
criras
= Cihiia coninbe
= Rapories do Cifras
da ISSSTE por LA
« (Mickh de sobcibud
s CLE

Satlingcerlin e

Cthigooones
Fiscales, Patromalan
y Temssns

1 Racts copamanrtai=tn, rubrca y

bena a in O para irma

18 Rackw ofice Sema y luma Al
OEFTO TR por conducta de ia

SOFPT

declsmoxn

+« Reporie o
R TG (34
cilras

w i cominbée

» Rapories de Cilras
di ISSSTE por LA




DESCRIPCICN MARRATIVA

Depanamenic oo | 20, Fecbe decurrmniacion anrogs §

Tercesos v Repones

21. Aoosba corrpo mlechdnico da la
Ce5P con fm CLC & mprma
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| PROCEDIMIENTO: CALCULO ¥ ENTERD DE CUudTas v APORTACHINES

CIBRETE
| |

I
!

| oL R
L (5]

.Tmfm

Direccian de Pagos y
Concilwsones

ACTIVIEDAL

DOCUMENTOS

INVOLUCRADDS |

22 Roalua pagn wn #l Potal dal
ISSSTE  SERMCA  TESOFE
vingulando s Feches da e
oeciaracion con la CLE y obbare
mcka de pago TG-1, monme y
&chiva

24 Solickas por cormo alectdrico al
DEPTO OPN reporie par unidod
y nbved (D10 pate 80 vabdscitn ¢
envia a DPC

8. Rt i oy (EERIE]
mectronico. vakda y onvia para
regidng an & S5 pip DPC

M Rpgimira an el oparado  da
plesiscion=s o=l Porlal de ia

EHCF. Ias ciltes e pago
mimestral e

ESSSTE por UA y QAL

FDRL PROCROmENTY
a3

= CLC

Fechim de Ia
dlaclaramadn
Mepart= e
TG R (i1 ]
oiras

Ceadula oonimie
Hepormae dn Ciras
de FEESTE por UA
Oicic de soliciud
da CLE

A e

recibc de pago
TG-1
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SEGLUEB

fi. CALCULD PARA ENTERD DEL SEGURD DE VDA INSTITUCIOMAL
DRJETIVO

Calcuiar para su enfern sl Segarn de Viada |istivcional 82 los Servidores Publoos
de i Seaetatia dn Gobamatah @ Ateduinidors conmaladd poi b SRCE e
oanformidait oon & nrmatividad vigenhs para la cobectura.

POLITICAS DE OPERACION

in OMN dsberd cersormr que el chiodo para éndéio del Segurm de Vida
Inkifucxcnal de log Seavidanes Pubhcns de @ Seciedina de Taihemacidn tea
wimgade a las aseguradosas de acuesdo al oalendario de pagas pam osis
weguin amilido pof L FHCP

& conmderntan pora efecios de eale procedrmenio ios siguentes

. Heporte Antiopade Empleados gus se encuentien actvos en la pimer
QN e rcio ded sigidedhs Himesis en el Sebemi de Famine

*  Rapois dr Asmis: Erpeadcs se considemren & os
egimirados #n @s romines procesades en el Trimesbs &0 ousshim

- Golo propedera & pago de este segum a aguesios ampiendos actvos y ks
s cusEsipn con boencias misdeas gin gooe de Reido
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= WIHﬂWﬁlmﬂhmm#htpbmm
con  lkonoas mdicas s goce de suokln oo plara  prsopdesians
pemmaneie y eventuol
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o AdrmreilFacon Tifnilaria

POLITICAS DE OPERACION

La BN matruird m la SOFFT para gue por corducio dal DEPTO OF, conole

la cifra a anierar an cocedinaciin eom sy par an DGPYFE, dal IR mesmugl
gsminuyendo ios Blogueos Cancelacones o Reintegros (BCER| de pagos de
FelsiiA.

PFare #l siguients procedimients se conpeers cormiy Hepaites de Cilras de
IR por LA 5 o8 ppusaniok documaniog

- Faowumen Ga (GR Gel perodo de Plara Fedeedl § Evectial g Lib, p
ChaL.

" Rasumen de EER el panodo de Hanoraress par UA y DAD.
Lo DN sobciard o & DGPYyP en el ambdo oe sus afribuciones, reafirar s

el sciin § phgo provicrll de TBR pelErads an ol rmes, de oonformedad
cixn b normasvcnd apicabla
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PROCEDINEBENTO: CONCILIACION Y SOLICITUD DE ENTERO Y PAGO DEL
IMPUESTO SCBRE LA RENTA

RESPOMIABLE

AL TIIDALD

| Bubedreciadn s |
Jn.“"ﬂ'“""""
Fimcalkss.  Patromaes,
i VBT
Degartamein o

| Obligacorins
| Fmgnbes

l‘gﬂifu-n:l-ﬁnd&ﬂ:mm K

hm;.'nlhﬁﬂﬁf inkxe in
concdigeain de 1B cordorms sl
CaAendord of solichud oo pagos
palmanaies. mpussior ¢ ieceroo
ire LA

Recibe meSueccion v soficks al
OEPTO OF waciar [a condlacdn

Hecibs  inslroccitn  iderifca y
imcaba Cédulas Contables de
folos d= norers processdos &n
ol mes con ciftas de EBR nejonida

= '--'--EJ-'-'- e R ol

= Cidulas Comtabios

Capitura an el wchivo de Excel |
deraminado Canclmman
Murnisal oo I15R, por oo |
oconpepto de ISR mdenido por !
i hEMinial y fesgiase e clhilak

Envin cormss  slecidnioo  ocon

wrefwyn  ¢o Eacpl  ConchaciEn
Mersual de 15R a la DiSPyP

sobciia confirmar cfres n enlerar

« Cédulas Comabies
& Conciaotn
Mermaunl de (557

s Comalasicn
Mersual de 15H
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IMPUESTO SORE LA RENTA
| DOCUMENTOS |
RESPONEABLE . ACTRADAD INVOLUCRADOS
B STTTES HT g die | T Recibé coreo de i DGR con |« Concliagidn
O Qacscs valo busno, de @ Concliacidn | mensunl de ISR
Facoles Mermuml de I6R y genem &n |« Repodes de Cifas
Bishema da Maming Repomes dn | ge ISR por UA
Cifran de (SR por LA,
A FElsbern oficio de sobcitud de |« Ofoo
declaracoes y pago de I5H |« Conchiacén
dingido @ ln DGEPY anessndo | mensual de 1SR
Repories do Cées oo 18R por UA |« Repories de CHras
Y la Canciiacion mersual de R ds 15R por UA
¥ luma @ ln SOFPT
Hliroceam e |0 Facdbs  documentos.  er@lra Crfinio
Cibhgooonies rubnca y frma documonios § |« Conoliacen
Ficales, Fatronnles tana DN mes=nsal de 1SR
¥ Tarcmnos = Fepores de Ciines
dée 1GR por LA
Orecotn de Mamina | 10. Reobes  dooumenios.  srakza, |« Olics
m&mmymi.wm
DEPTO OF a trovis de la SOFFT | manual ds 1SR
para su bare. = Raporss de Cifres
ow 15R por UA
Cleparlnmenio de | 11. Recbe docurenios Nimadoa. |« Ofice
dbligacianas mrivia @ DGPYF cbisns scuss ¥ [« Cancliacen
= Rapores do Ciines
de 15H por UA
U T TR




usammm NARRATIVA

HW&W“?MMDE&HMDTH@EEL

MPLUESTD SOBRE LA REMNT S

“! _I__ LE T e e = T HVYOLUCRADDS
Departamant de | 12, Redhbe de DGPYP Concilacidn [« Concilactn
Cbagockanes Mensunl de ISR fvmadn, inlorma | mearsusl de B8R
F g i i SOFPT gus s concliscasn de | trmada

ISR ha concludo  archive
focumertacorn.
FIN DEL PROCEMNMIENTO
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DIAGRAMA DE FLLLIO

PROCEDIMIENTD: CONCRIACKIN ¥ SOLICITUD DE ENTERD ¥ PAGO DEL
PAPUESTD SOERE LA RENTA
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 PROCEDIMIENTO: CONCILIACION Y SOLICITUD DE ENTERD ¥ PAGD DEL




SEGOR

@ SOLICITUD DEL PAGO DE PRIMAS DEL SEGURD DE SERFARACION
INDGIIDUA LIZADG

OBFETIVG

Sclidiar 8l pags da pimes del Segee de Separpcdn irdiikdusilesde de ios
erpisanns oue ieren ose dencho, o fn de que esie ssa egsirado en su cusmia
individisal para sy oobio posteriol @ su bajn en la SEGDE. e apego & ln
reematyidad vigante an la malnns

POLITICAS DE OPERACION

- Lo DN serd responsable de cooimdinar ol proosdrmisnio de Concilocian de
Pague Fatornkid . lmpumeios ¢ Tecooros Insilucanibas

-  Los coroepios dsl Sagero de Separacitn  Indeeduslizado gue  seran
Sisbema te Nomma son ios siguienies

Corcepio 281 apotacdn dol ampleado
Concegle 242 aport@aoones de o depencencm.
Concepio 243 sportsoorss sciracrdinerias
Ciorsapio 780 aclucEnes e
Archivo BCR [mangust

—  Lm DN y l@ BOFFT & ruvés dal DEFTO OF realrard 8 concliaiadn de g
& ierowos an coodnacon con la OGP con la compersacion de los BCR,
mcispendo o Segumo de Separacon indivaiunbrads

= EIDEFTO OF gene@an y emeard Ios sguenies mpories

{
BOFYP J*
. For nival y pomeniam de desousnin del 56| ]
+  R=pora de ofras por LA ¢ O del 551 |

Mpsga radans
«  Dwinbe d8l descusin de 55| por anvplaade (TXT y POF)
«  Davalis de BCH de 551 por empleaito [TXT y POF]
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PROCEDIMIENTD: SOLICITUD DEL PAGO DE PRIMAS DEL BEGURO DE

SEPARACION INDIVIDUALIZARSD

T e T el e T

DOCUMENTOS




SEGOB
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| PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DEL PAGO DE FRIMAS DEL SEGURD DE
SEPARACICON INDIVIDUAL ZADD

RESPONSABLE

ACTIVIDALD

Butilinssciin 1

Cibgaciones
Fistades, Palicnales
¥ lomnerns

[hecoiem de Momana

5 Fectw alkae con preeos ruboca

y hama a ta O

Recibs ofiop con areos, rubncs

Eh-l-l'l'li A DERH & ruvés de o
FH pam frma

Recbe cfico v aneecs Armados ¥
brrias 8l DEPTO OF a trovés de &
SOFFT

Emdda a la OGP alice con
mnexos, reciba acuse e informa
a & DN por condigta de b
LE0FPT gue ha conclukdo oan al
paassin y reparia gl S5 ¢ archive

FIN DEL PROCEDIMIENTO

E

il %é’g i

|

134




li

i




-"IElll_:l.El

10, APLICACKON DE DEECUENTOS EN HOMINA #DE SEGUROS
OPCIONALES ¥ PRESTAMOS DE SOFOME 5

QOEIETIVO

Roalrar con apigs @l calirdans o abming enilir@eada o & Deeceihn Clecssial
de Aecursos Humanos y Dieccion Genemd de Programaonon y Presipuesio, o
Gieasuedn an al Sobema de Mamuna = e Saguicm y Préslamos gpcionabes
CONTEMOOE pof 06 senvoomes pdbhces, oon squabest Socindedss FNanoaras de
Ohjele Muibple y Assguradorss gQue femgon comesnics osshrados con la
Spcruiuria 4o GoidHracsn

POLITICAS DE OPERACION

= La DN apleard mdos aquelios. doscuardos via ndming, que e sabchen les
Gocedades Finonoeras de Chjeic Maflple [SOF OMES) v Assguradoras gue
Isfgan Sofivaiiiie oRehiadon ax e SE0G0R v sen designads como naiad

pagadnra

- L!ﬂﬂﬂﬂﬂlﬂrﬂnﬁqmﬂﬂlnhﬂﬂlﬂﬂﬂmnﬁhﬁ:ﬁﬁmmmn

L-. S0OFOMES para 'a carga de s edenciones an ol Ssiama de Nomesa, an
fﬁhﬂﬂnﬁﬂtlmhmmumhmmy

- Lie ON nplicaed los descunntos corespaniinies sipmpde gue se ynouksEn §
un covmenio G descuardn an al SBsioma de Nomra

- Lis SOFPT serd ol responzable de ooroborad que los desovanios de e
procadimanto hagan sido aphcades en 8l Sklema e Niraess scorca al
calendaio de ndmina aulorzado por la DGRH y DEPyR

- EIDEPTES OF sand reaporssbiy de spicar lon descuerdos on el smlemn de
Fadmina y endregar loa ropories oo descusréo v las CLC de foma quircenal &
s SOFOMES y a o Azegunstioras.

/
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]mr& APLICACION DE DEBCUENTOS EN NOMINA DE SEGUAOS

o — ] - o e R —_— _— —

nFc:H:H'w,E$ ¥ PRESTAMOS DE SOFOMES

|HEI-FﬂH!i-.liEiI.E [ ACTIVIDAD
IMHETI‘III—'I Recihe Ofcio y GO, tuma la
meOImBGEn  DiopGiooneds  por
fam SOFOMES y assquracnes &
m SOFPT
| Subdireccon de |2 Recibe informackin e nsneye ol
Ll bgecaciea DEFTC OF m mplcacdn de los
Fmcales, Pafronales | doscuaniol on oRKE COncaging
|y Teroems an o Sistera de Momina
II]-:nrhnm'tl ﬂ:fl Recibe miormaoiin ¢y comen
Oilgacicres | slectrco de e BN enoal gus
Paironales rdica la aperiura del folio o

rd

# Ciioo vy CO

e




SELOH

l:rE-EnlEIFtru'.'ru NARRATIVA

FHMEII‘EH‘I‘E !FLII;.H.{:I-ItI-H. nE I:IEHI:-IJEF-H'I:IE EN NOMINA DE BEGLROS
DPCIOMALES ¥ PRESTAMOS DE 30F OMES

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADDS

+LO3 EMPLEADOS

&  Ingresa o Sisinma de Nomina e

moin  gidnceraml & cade
pmpkadin & comegr ¥ solicia vin
corec sectromicoa ol DEPTO
MO chlcule  ngvamenle A
nomra de dchos empdoodos

#  Verfcn lipo de mchazo sl & por

fafla de liguriar, prevenliva de
g o e, [Sma nola ue no se
aplicd @ descuenio infeema via
porec sectrdnico a la S0F0OM o
Asppradorsn gque amplpsdos no

fue pogibie oplicar o descoanio
& & Smimma de norera

FIN OE PROCEDIMIENTC

10 Frma wisto bosno s Cédula
Caomtnbhe de rdeminn

11. Ejecuta en gl Sinlema ds Mdmina
Repori  da  descuantss  &n
hiamina  obfene producios  on
Excel, PODF y TXT
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B ol
1

Fﬂmm AFLICACION OF DESCUENTOS EN NOMINA DE SEGURDS

CPCIONALES ¥ PREETAMOS DE 3O0FOMES
| |

'Ftls#Fnlli.nEl.E

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
IV OLCRADOS

© Dhsprimanment) ﬂ1?ﬂmﬂmlim-ﬂm-

L
Falransies

$I-l|!ld|l'll=ﬂ:rl1 e
Obhgacones
Facales Paironaies y

Tammeoa

13

14

15

ks SDFOMES y Asaguradoeas
ieporte &n POF, Emel y TET con

iz inlermacion de o8 ampirados
acopiodos en ol ploceso

{ES SEGUNDA QUINCENAT

5

CONTIMUA ACTIVIDAD No. 14

TET cor la infoemacidn de s

emplaados. moeplados. &0 ol
= incluyands in
compansackdn di los BOR

%
§

= Ladula corcabie

firmadms




wit.l‘hb

= Se—-SY

L‘I'EHEIHPE'IL'IH HARRATIVA

PROCEDINIENTOD; FH.-l'E'qﬂ.-l'ﬂ]H DE DESCUENTOS EN MOMINA D€ SEGURDS
DPCIOMALES ¥ PRESTAMOES OF S0FOMES

RESPONSABLE ACTIVIDAD B DORADON
Dirmciadn de Maming | 16, Recibe oficio foms y beme o |« Ooco
CEFTO DE OF & frawhe oo la
S0OFPT pane formaluse la enirega
A las SOFOMES y Ataguiadoras
Cepariamenty 48 | 17. Recbe ofico, remile a b= Offioo
Ohliganones SOFDMEE y  Asaguendomns |« G0
Patroraies poprin CLC, recaba souse e (o prims

migrma o I GODFFT gue ha
poncludds oon = pago  de
Tarcaces, ¥ arckhen.

FiNAL D€ PROCEDIMIENTD
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11, DESCUENTO ¥ PAGO DE CLMOTAS ¥ APORTACIONES DEL AHODRRO
SOLSDARC

OEIETIVD

Foplcar & pago de s cuocdas ¥ apofacones del Ahormo Sobdano de ks

ermpikados de la facietana dae Gobemacion afiliades Dag e éginne de penaidn
o= Currdas Irdmidusles del instiuip de Segundod y Saripos Sociales de oe

Trabpjnilores del Edade pais & increemanio de ok monbos scuamulados ea sy
peEneatn, CON BRa00 & & nonmatvdad opicablo

FOLITICAS DE DPERACION

= Lo DhGAH & frawds de (8 Diveciain de Relaciones Laborales ([DREL) serd o
responsable de recabar las soliciiudes do los servdores poblicos que &8
ercuesTiran en e rdgimen de persion ded IS55TE de Coentas Indviduales y
solcran & defkCusnto dal Ahnon Sobiaria

o La DGRH a savis de b 0N sl W esponsahbs 00 apicarn o descuandos o
el mnlema de nirera ¥ mealrar ef pagao de las cuotas de ios tmbajadores a
Iravais dal SIRD 46 fa CONIAR parp sy porifision depsiistn &n |n Subodsnis ds
Ahoero Sobtidano cel S0H

- Le SOFFT a tavées del DEPTO OF apicard on nomna a oaosidn del
rabmjador ol descuento del 1% o 2% da Alomo Sofidoro sobre & Sualdo

Basica de Dobzackin, & come @a itedlificacorss 0 cancaldciines. gune |
sohciten fos mismos, &n apego a la nommativdad vigente |

- El DEPTO OF asegurarh que uncaments se agigue ¢ dgescuemio de Aboro
Sofidars o los ampisadas hajo o réginten parsionano Cuehlas Ircknidaass:

&9

T4}
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DESCRIPCION MARRATIVA

PROCEDIMEENTO: DESCUENTO ¥ PAGO DE CUGTAS Y APORTACIONES DEL

AMORRO SOLIDARIC

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Crrecoiin de Mammn

Recibe oficio de =ofocbud de
descudrdd  por padte oe  (n

DGANL & imalruye &l EPTO
DF por conduclo dé s SOFPT

gqus dd inicic al peooRsc de

. Caega lole en ol S8 y verfics

gue = onpisado =n ancuentm
g = fAgmen oo cosnies
ind rviiiibies.

Ciliene dal SIRL ks salidacin por

erpladc con @ aceplackHin o
iecharn del descusnin

LEL DESCUENTD ES
ACEPTADG POR EL SIRIT

ML
COMTIMUA ACTIVIDAD Mo. 8
3l

T4

= o el B .
o« Ofice de Sofictud
con  elaoln os




SEGOR

BESCRIPCHN NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: DESCUENTO ¥ PAGO DE CUGTAS ¥ APORTACIONES DEL

AHORAD SOLIMARKS

RELPFONSARLE

ﬂm-lrl.n-'ruﬁ:ra-l-:-
CHH SR
Faronaées

Fubdimecoion de

CIblgacsanag
Fecoles, Faironokes
y Taceros

10

"

Ebom iole de carga ©on
G b e uhta,
modificacisn ©  baja  de
descuento de Ahorm Soldano ¥
canga ol Bsiema da Abming pace
ol regsino os cada empleado,
#mchiva oficia

Informa par cormsa elecitnico
DEFTO MOM gus ki veloies
tueron myresadon parn
onexsiaes Bn Bl cliculn de
Ll R

3

Walda qua al doscuanto s haye

Hitmica y tumn ofcia o e ON

| DDCUMENTOS

cmsm e m e n e e e e —

s

o Cificad il
resmies (=l e g i
TR e T L ¥ |I
rechazados. f

. wl |

‘E

aceptndos
resnaraices

# Dfioo de
I=souEsls (e
BCopados ¥
recharados




SEGOB

DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO: DESCUENTO ¥ PAGO DE CLAITAS ¥ APMTM;R:I-HEEI DEL
AHORRO SOLDARKD
RESPONSABLE ACTIVIDAD m
Deporamesnio oo | 17 Aecibe v onbege & @ DRL |« Ofice = de |
Cblgamones recatn acuse y aechiva EEHIE S st
Farice ivainy Eoogindire ¥
richarsdon
& Soypme
Departamanic de | 13. Asalan oon |a aplcocidn de |« Lised de capiun
Cdigacanes degcumerion de ks mdmings del
P et bimeshs @l
el Ahore Sokdano &
iranvis dhal SIRI. alrtiane Gras de
Capturm
14, Efochin pago & taves om poial |« Lines da caphu
bangarnio, oblesne corgiobons | Compeobanle o=
e pago § achiva fremg] L2
FiN DEL PROCEDIMEENTO:
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- HAGRAMA DE FLUIGO _ ;
PROCEDIMIENTO: DESCUENTO ¥ PAGO DE CUDTAS ¥ APDHTACIONES DEL
| AHORRD BOLIDARID
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SEGOB

11X APLICACION EN NOMINA DE DESCUENTOS POR CRENTO FONACOT
OBRFETVG

Aplical &l descyentn an &l Sabsma de Mbming de ios crédion piorgacion pod &
Irgitute el Fondo Macionad para o Cormusno de o6 Trabajpdores a s
emplEpdee e I Secreians de Gobempcién a8 B de amorbesr o sdeudo
confraidn con e inalimin

POLITICAS DE OPERACION

Le DGAPYR por corducio de in N y en cosordraddn con la Chwecoon de

irgtia (D] serd ta responaable de coordingr ta aplicacde de loa Beacsenios
de ks credéos de ios trebajadores adsorfos o e Secretana de Sobermacian,

otorgadon par ol imstihan del Fondo Maconal pam el Consumo de ks
Trabajadores (FOMACET)

- Pam ol pmsenta procedirrenio 8 oninroerd como Cadula Monsunl @
arehivo Blsclicrens gque contens in mlormecion 82 oy dascusnion rier sk

g b ampleados que adquineron un crsdén FONACOT

- E} BEFTD OF mecibind da la 01 a irawes do [a Subdeooodn de Pesiaciors y
Seguros (SPSh o mds lardar ol dia 20 de Gada mes 8 Ceduls Mensus gue
nir il g G| portal da FONACOT con 06 siguinnbes daing:

Mimeso e ctadito.

Manic mansual de & menodn
Miimern oe

Flazo del cridd i
usncenat nagadas

E OEPTO CP s=ra ol responsobie de apicar en e Selema de Mamina @
taduln rresnsunl #n ln pimers iecEna 08 cada mas B Tt &8 s ke
CESUR IS, S0 HEHCEEHER O GER G0E QINNCONES ol mes

= B presorde procedrmestio sa Meword 8 cobo corsiderandd of converso
frmasda e ol FONACOT v la SEGOGE
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FoOmaCoT

RESPONSABLE ACTIVIDAD
INVOLUCRADDS

!

Dyieccin die Mémena | 1 Racks Caduln Mersunsl por panie
e la BFE via cormed aleinimics
& reiuye a o S0FFT aplgue &l
dapcsnic & & Selama o8
correspandisrles

Subdiraccion do|d HFecbe mlomootn wia cormeso

CEbgaciones wleciriiico & ralruye gl OEPTO |
Patmnains, Fecales OF apliqgue el descuerds an &l

v Tercams Sislema de  Hirmra ks
Pabagaionet JOTEROONMBETIRS
Depatamantn da |1 Recbe wmabrucodn y  comen
Ciblgaciones misdfrinico, mnambra la Chdule
Fatronales Mansual como  “FONACOTI

MEE ARcsv &  ingrmaa  al
Smiemnn de Nomena para realear i
i Targa Mativa ded sechn

4 Geners iepors de Caga Masiva
¥ wardca gun la Cidluln Mansaal

csie regisirads en & weiema de
Nt

JOUEDD REGISTRADA LA
CEOULA MEMSUALT

&

CONTINUA ACTIVIDAD Na, 6
HO

&. Gobocin por cormea electionico a ia
HPS cotragit ln Céous Mensuni
Praponsord mobyon de rechags

180 | /




PROCEDIMIENTO: APLICACION EN NOMINA DE DESCUENTOS POR CREDITO
FONACOT

RESPONSABLE AETIVIDAD
--‘—----m—ﬁ—---l—- -H-E‘__

DeparimrEnie de |6 Ohbere ohe e oge con

CIbGgacians RTINS IGn

Patronoies FOWACDT XKX mes mfo_horo
¥ wirkxia em el Selerm  de
Mamina ol peoceso de nomEnE
comespandienie

T Verlce en el S=lema de Mamino
el @l kot Ry vndiisdds v reviss
os manoa slesona gue ios
errig b o Yangasn episliedos oe
deciaios de a8 fok ushoEneE
el s

(LO5 EMPLEADDS  TIEMEN
REGISTRADDS LAS  DOG
QUINCEMAS DEL MEST

CONTINUA ACTIVIDAD Mo, 9

MO

B gesa ol Selena de Nomma el
| monin  quincenal  de  ceds
mmpleada a comegr verifica gue
ol montn =ste egatrado en s
ndinina

CONTIMUA ACTIVIDAD Mo, T




SEGOE

DESCRIPCKIN NARRATIVA

PROCEDIMEENTO: APLICACION EN NOMINA OF DESCUENTOS POR CREDITO

| DOCUMENTOS

FOMACOT

RESPOMABABLE ACTIVIDAD _
Crsparimmenio de |8 Dobene nrckevum |
Obligascoes | 12 _SEGOR_CARGA ARCHIVO
Fatronades DESC FOMACOT, asi como de

1k

11

araptaine ¥ mecharadon,
canfronta o monion coo B

repans de cifras contial

LOS CHEDNTOS INGRESADOS
AL  SISTEMA DE NOMINA
FUERON ACEPTADOS?

Bl
CONTINUA ACTIVIDAD No. 11

Wi

Ervin pen correso pleciranics u in
EFE al reporte de srmplaados que
huseon recharados por el Sobema
de Nditers rclicardo cousa

FIN DE PROCEDINIENTD

Verilics @ raves del VCROP gina
wr ooncliesso 8l ellkmies dn
re&smina crdinaria por el DEPTO
Fﬂﬂﬂhﬂlﬂﬂﬂiﬁ-ﬁl“
crmf nados
-J-hnllmdemmﬂnliﬂ&ddl
Frnznal

406 EMPLEADGS A LOE QUE
SE LES HAYA REGISTRADD EL
CREDITO SE VE REFLEJADD
EM EL SISTEMA DE MOMIMA Y
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PROCECIMIENTO: APLICACION EN NOMINA DE DESCUENTOS POR CREDITO

FORACDT

RESPONSABLE

ACTIVIDALD

- ---I--miﬂ:- - -"--Eluﬁu
Pelh

b2 Irgiesa & Sisiema de Norena =i
manie ercanal  dea cada
empleado @ ooFregln ¥ soliots wis
corfen  alSines @ DEFTOD
MOM  calcu ruovamania B
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DOCUMENTOS
ACTHACAD INVOL UCRADCS

Cvspnriamerio de
AdmiceRleccn  de
Bases de Daios y

Sepaits Téommn

£ TIPO OF BOPORATE?
SISTEMA SIRND
CONTINUA ACTIVIDAD Na, 10
SOPORTE TEGNICO
B Arafirs ls sobofud y defermma

LREQUIERE APOYD DE LA
DETICY

3
COMNTINUA ACTIVIDAD Mo 8

MO

T Rablitn @ acvidides de

oo & 18 doeciamnbaciin

EL SERVICED CLUMPLE CON

LO SOLICITADD
=1
CONTINUA ACTIVIDAD Mo, 12
[T e

CONTINLA ACTIVIDAD No. T

| & Sobcilug
| & Dposmentos
| woporia

» Solciiud
v [hocumonics
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DT

{ES CORRECTO EL SERVICIOT

CONTENLUA ACTIVIDALD N 12

el

COMTINUA ACTIWVIDAD No_

DESCRIPCION NARRATIVA =
PROCEDIMIENTO: ADMINISTHASION OFL SIRNGO ¥ SOPORTE A SEEMNES
INFCRMATIC DS
. ’ st eyl
RESPONSABLE ACTIVEDAD DG LUMENTOS
_!. NV OLUCRADDS
|'|:|-q.p.n.runuﬁ da | B Fesdza la policadn de senvicio @ & | » Sosciud
A ministiacHin :l-u| HEYIC & Docurmantcs
Boses de Detos v s
- Bnporis Tacnion
B RAecibs de @ DGETIC nobficacdn | « Sobciud
disl ssbatus die fa solichud, rewisa v | « Dociamanios
vabda el seraco makznodo por o pOriE

10.Araien |n sclicha de SIRNG y | « Solicid

olermina

LREQUIERE APOYO DE LA

DGTIC?

CONTINUA ACTIVIOAD No. B

- & Docirmenion
pEaporie
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INFORMATICOS

RESPONSABLE

-
minméackin e
¥

Bases de Datos
| Goporie Técnioo

DESCRIPCION m_-inmﬁu

PROCEDIMIENTO: ADMBMISTRACION DEL SIRMO ¥ SOPORTE A BIENES

ACTIVIDAD

Te - g v mam
acuerdo & lo documeriacian

LEL SERVICHY CUMPLE CON
LO SOLECITADO?

=1
CONTINUA ACTIVIDAD Ma. 132
N

CONTIMUA ACTIVIDAD Mo. 11

12 Elabora informe de  confesiacon
A la sohciud v ina & lh B0yPRH

| Subdrecoon d-:illﬂmhnrhlmynnhfh:nll

usuare final, obisne Voo del | «

arfia aclicilanrsa y archava

FiN Bl PROCELMMIENTO
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DUAGRAMA DE FLULIO

PROCEDSIENTD: ADMINISTRACION DEL SIRMO ¥ SOPORTE A BEMES |
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17, BEVISION DE PROPUESTA DE PERSONAL

CEJETIVD

Vakilad @s Propusslas de Peimbnsl de ok anidpiles acminmbalives ¢ digianos
sdminsiabyns desconcemimdos de @B Secretans e GoDOImMacdn, DIooocHInies

FIErS B NUESTH INGrESS, _'I:I re g e
POLITICAS DE OPERACION

= s EH3RH vecibid de |88 unidades sdmeresiratees (UA) y  Srgancs
admingiralivos deschncantradds (OADY) la inlegracian o8 B docurnaniadn
o8 orrpare ios movimesTios proporsbos

- Lo movimasdmicos ta persanal, &0 el Casd de nussos INgTesis 0 meagiasos
estardn sgefos 4 to vacancia de @ WA y OAD resporsshie

= LA auorzecion oe los mowimanios o personal para au Qs DS esTve,
etard pujels prewin muiorrackin ce @ Chcialin banyoe (CObap

= L& repspoon ¥ revsion documeninl serd en s fechas vy horaros

elaliscaior o0 o Calendaro de Recepciin de Mowimeotos 04 Patsoral
Faza Faderal y Everniusd inbomo de la GRH

- Las UA y DAD dederdn cumgll eon 0f fequialon 0o nuews e,
FRiNgrEso O DaE que o esiobiecen an &l Imtade inberra de g SEGO8 (Choo
Lal), segin ses ol Cosa

mmﬂl&dmmtﬂhdﬁnhilﬁddulsﬂrﬂ#ﬁhlﬂuﬁﬂﬂmﬂnmh fl

GROIMATNLRCE ONGANG! (il B8 prasinie i $oisedda & 1o Sgrienin

u Autonzscon OM (moresion dai oomen electrdnioo}

o Aulornistedn de Cobter P (rnpiesadn del cares elscrinmug)

o Bl 05 ganador e CONCUISE presandar acta de ganador Armada vy
gue ooresponda el nivel y lo plaes

a  Ofices de srinega ded manamaenio

a2 Caomirol de corfanza @ queen aphguo

o Fomalo onon de personal (FUPY (Forrato 33 03 lantos) Firmado
o il

i Propuesis de parsonal {Fomaio 2} (2 t@rios) Fimada an onginal

a Ef of casd de i placas de bese, ofoo de aulorizscon de
eupiet e plads avimilidle pal = sitficalo



1)
12
13
)
15)
16

17}
18)

CLIRP.
ldardEcackin chcial (IME O paiaginrs)
Cartifa 58N liberada (hasta 40 afos de podad)
Comprabarts da donicilo o mayor 2 iney meses de antiguesdog
wﬁl-.lﬂhmﬂ}ﬂi
comproaants de eabudrs
[uiTEia D WilRE s Dage peficdos ¢ Quil venga Hifmado sn 1c0&s
EUE hojas
! Fologinfzs (ksmnfo witantil a color)
Catificado middeo ocngmal con selln y cbduls profesonal dal
madoo aciunlzado
Caria g no rpdind voluninr,
Carta coempnamisg
Constancia de no mhatsdtado
Fﬂmmmtﬁﬂﬂﬁdm'ﬂﬂm
miertaarsara
Fommale Brmado del rdgenan de permids IBESTE
Formnalo fismada dal ahoero sobdario - slada por & unided

Loa nuirssales del 1 al 15, seedn onrdensdon y enlslados paw 8

 iraves do Abemin ol o @ Subdireccion de Archivo

El rarniral 16 sefa crdenndo y erfiéiodo para aey enlegado de acuerdo

il calandEng de niming. a easks de A5enia noln & e SulbSrecsdn de
Archag.

Lom numemsies 17 y 10, seran ordensdos y enimtsdos para s

erbagadcs & UEwis de oficlh & |l Drecodn Germal Adpnis de
Momatuedad y Relaoones Laborales

*  BEINGRESD MENDR A SEIS MESES So mvisans @ mlormacidn an el
SIHMNC de @ SEGOB asi pomo los documaniades gue se solciRon an al

Check Lisd, gue soh ko shjuesnies

a1

[ =]

B O =

ALaonranon Dk

funonzacon de Cubre Perfil

3 oew ganador do concuias plessriar st de ganmdor firmada y
gue coreaporda ol nival y la plara

oo de entrega ded mowmeenio.

Cantrol de cordanze a gueen aplique

Fommato dniea die perscnal (FUPj {Fomare 3] (3 ko), /' tk
188



SEGOE

2  Propuesta de personad (Fommaia 2 (2 largos)
o En ol cond dé lan plares 08 hese oficio do auldifacdn de
CCupacion da plazn expadido pot el sindicaln (excapin UR-FO)

1)  Formmaio fremado dal regemen da pansion ISESTE.
1  Fomaio firmado del abairg soldario - s=ilado por @8 redad

= BAJA Se mvisama @ dooumeniocion requenda @ cortnuacin, oo
mcami al Check Limi
= (oo dea anfega dai movirsenio
o Propuesia de pemoral {Farmalo 2} (3 larvos)

a  Acla do defymmon ongral s fues ol caso

i Copta del oficid de anirege de cradenced O &t anle ol mmsiem
pbiice e axirayio. s fuore el o

o Canstancia de Sberacion de no sdewdd &n ongmal

a  Ranuecia an onginal y que conespanda al punsin Indcedd & i
propuesia

Para elecios def presenie pocedmienio ins Deparfamendns de Enlace ¢
Feymiiey Documanlsl & y B Senin sgnpades & dsnlificadeos como
Departamants de Enlace y Reveidn Documantal (DEFTO ERD), toda vag
que resliicmn lae mismas  actvclodes endocedes =n sy @nbio de
COM P Cia

L resivsates docuireninl de ln Propussta de Parsonal sank responsabilded de
DEFTL ERD

L reviidn docrmmentel sstand aempshide 08 B documertacan equinaia
an al Chack sl y sard responsabididad de @a SEyAD, & s oe ios DEFTD
ERD vanlicar gus ss cumpis con dichps reguisstos

Berd resporsaniidad de s UA ¢ o QA0 oumply con tas fechas y horanos
establecidoa #n el Calendang de Fscepcdn de Mowmienios de Personal
Plara Fediral y Evenidual

Ankes de mpgiesat o formatos de Fropuesia de Pemoral v su respective
gocemmniacion a la Subdmccon de Control de Gastisn, Coeordinacidn y
Mantemimiecto de f@s Instalaciones [SCGCyWL, estos tondmn gue poe
vaalddanme con o Drodded de gque no haye faftarss ni eroes &0 dichos
DL

y,
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Gova imsponsabibdad de @ Gubdrécaen de Enece y Revaitn Docemantod
(SEYAIN} hacer la peo-vaddacion de los lomaios da Propussis oe Pessonal y

sus documeniales ames de ser mgresados a (8 SCGCvMI por @ LW, y fos
CAAL}

ol isspaiinilibosd de s DEFPTOD ERD plasinas seko de revissda v valdado

en ai phico de peboitn Que ampara oS fnrmatcs do Propuesia de Pesonal
wus documeninies, cuprdn et formeto ya cumple con logos oe egukilos

Sera ad de las UA y COALD ingresar oficio de poboon, as
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HNARRATIVA
LWHWEH‘DFETRDEPEW rrrr e
RESPONSARLE ACTIVIDA D 'mwml:illil:
|Threccion Gererl de | 1 Insiruye a ln SEyRD a teves g | |
| Rpcirsos Humancs s DOMF. s cordorms al
calendano oo IBOEpoEn 09
irovareerhos e personal Pisra
Fodernl y FEvanhaal, 1@ pre
valEiaoon de doimentacon
| Subsdirsocian ge 2 Aoobs ds ima UA u OAD ofico |« Do
Enlpen  §  Heigdn de palcein y Formato 0 |« Foimslo 2
| Descyamaniad Fropuesia de Personal [Formato | Dosumerdacin
| Z| aon dotumerfacdd, fuina =
insiruys @l DEPTO ERD para i
EEncEn
!I:m:-l-rm do | 3 Fecks oficio de peliciin, ansllps [« Ofioo
yEnloce y Rewsen Formato 2 con dooumentastn, |« Formaio 2
[ecumentad | cobdgs con Check Lsl seqm 8l | Docsnemacon
Bpo O I'I'I-l!l-u'-l'l'llll'l'l-ll-. o MR 8, Cracs L
JCUMPLE CON LOS REQLRSITOS
DEL CHECHK LIETY
(&l
I
COMTHUA ACTIVIDAD No. &5
e
4 Enirsga ohto, Fomelo 2 & i
HMI-I-IUHUQHE* Fonmialn 2
soictando 5w correncion Coaartherd e e
COMTINUA ACTIVIDAD No. 2 '/'I
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DESCRIPCION MARBATIVA
PROCEDSMIENTO: BESION DE PROPUESTA DE PERSOMAL
: : AT INVOLUCRADDS
I dé |5 Sala ofcio de peBckn gque e Ofcio
Eroce y  Hevmion ampers Formaéo 2 oon e Foemato 2
Ceeaimigrial Diarmnissiin Sl I'I“'“L Docurmmntscion
siElr basmnG dal Sroa
E Enregs & las LA u DAD |« Odicio
docurmenios. validodos parn Bu '« Foemaig 2
Fgieao g manors formsl @ e . Documentaoon
SLGTIL
Orecoon Gerespl de |7 Becibe de lon U o OAD olog |« Ohcin
Fopeumos Himanos de paficiin vy Fomaeio 2 00N |« Formalo 2
docurmentacion. sabdados hana s Decigsaiississ
i inElnge & b DGAPYR paie sl
1 Ficg e T
Orecoom Generai B Recibe y tuma oficio de pelicien [« Ofcin
MHFIH#‘II-I rFﬁm:ﬂmi Fiarmmaii &
¥ Remunermaones vabtados a fa OMP s [hecasgidiaiy
Dreccon de §i. Redbe y fuma ohcio de peticion |« Cficin
Mavemeenics de y Foimin 3 oon doCumanieosn |« Forraila 7
Pamoral valdades. ol DEFTO ERD a|s Decumeniscstn
Irnvérs de ln SEYRD.
de | 1. Aecbe ofioo de pelidgin [« Oiicie
Enlmc= ¥ Mewincin ﬁﬁlfﬂl‘lﬁ'ﬁlFﬂ"l‘hﬂJ!:ﬂﬁ ¢ Foemsio &
Documsanal GOCLEMBTABGEGN vakiladns s [ocumertaoon
11. Elabora listados y Alersta nota |« Ofice
por WA u DAL con ohieo |« Formaio 3
Formale I, documantacon § e Documentaoon
remie a i SEyRD o
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DESCRIPCION mmﬁ'{

PROCEDIMIENTCE REVISION DE PROPUESTA DE PERSONAL

- — "

RESPONSABLE
T
Decumanlal

iz

Enisce v  Hewnsain

|1

12

ACTIVIGAD

Hoobe  docurmaniacion, gl
Camwinrm de Recepodn  de
Mowimianton da Pemsons Pl
Foderal y Evenhial imtamo de @
SEGOR, lma bsisdss § afenla
nota, ¥ Formaio 2 o an Su CEsE0
rubinca.

Erfrega a & Subdireccidn de
Mormitibardos de Peirsdnol alenila
nota,  lstadea,  formaios
dooomentaoon waidndon

Cbisei SOlE de ISBOOR
atania naln ¥ oronsm

Fi DEL PROCEDMIENTC

L

DOCIMENTOS

Ol
Foemalo 2

Decumersaoon
AiorEa heoin
Calorelarc o
Recepmon e
LR IET (TS
Dilcic

Fotmaio 2
Dooumertanon
Cmierdnro
sl
Mowimianios
Alorza Nole
Arukh
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18 REVISMON D€ FORMATO UNICD DE PERSOMAL
OBJETIVD

‘Yaldar los Forraios lnicos de Pesomal de s undades adminsicotivas y
Gighinis  pdmamicslnes  esconcreiedos oe e Seosleia e Gobemecin,

PrOCBORMES Jora U NAEVD NGIBED O TongIesn
POLITICAS DE OPERACION

Serdl resporeabiadod de las wundides pdmnsbalivis (UA) v drganos
atmrairaiives dasccmonmitades (DAD) & imegracdn de i@ documastacion

Qque ampore s mosimientos propuesios paa ser presentada @ e Dveooan
Cesnmpl de Racursos Humssnes (DGR}

= Lo movareenics dee pordcnal, an o cRso di FoayvDE OgiesoE O DR Esos
anlaran nigetos & I vammnoe de la L y Guil) responaabie

~ L& sdodseciEm de los movimisnics de personsl pete SU ingresn respeciva,
aslard sujeis previa autorzamcn de @ Ofcialia Mayor (O8]

Ls reospmdn y revsion dooumeridsl sera en los fechas y hormnos
eylabimidos an ol Calsidaio de Receidn de Moramisinos de Pemoial
Plarza Fedoral y Everriual miemo de la GRH

|
Las UA y OAD debeman mmplit con los requskos de nuevo ngreso o |
Fergeso fue so ealiblecen an & amalo wbero de s SEGOE (Check List,

ROGLIN RO3 of CARD ‘

i LIEWO 1 HES — Sa
ummhh&:;m&ﬂmhm: l.:lh:l.l-rr:i;lnpnll
documentactn anginal que o presanie de acuerdo a o sguenie

o Autorimcion OM |impeesan del cormeo elecinanico).
o Autorirscdn de Cubre Perdi (mpresidn del comeo secindnico)
= mnwﬂmm mcta de panador irmade §
&l nreed i I plaga

o mmwwmm
n Conirol da conflargs & guinn apleos
o Fommalo amoo de pemonal (FUP) (Foomaio 3} {3 tantos) Fomado

1 Digginal
n Propussta de pemsonad (Forralo 20 (2 tandas) Femada on criginal /

- 7
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= En &l coso de na plarss de bese, ofcic de sutonmnodn da
Al aRcitn e pare aepeidlc por o sinilcaln

4] lderitcacitn afical (INE o pasapodie)

&1 Cartifts SWMN tberada (hasia 40 afon de sdad)]

Al Compeobanls e domiciio ng maydl 8 (e mdses 98 mnliginded
t_l-rplﬂ.leum-mﬂp]

I Lt comprobanie de eshichos:

H} Eunh,ﬂﬂnwﬂh:mﬂnruuwﬂmﬂnmmﬁ
sus hojoe

9 1 Fologiatia Mlamasho infenil & ookce)

10 Cerificade medico anginal con sslo y ofdula profesional dnd
el aciualizsdo.

11} Cara de ro wleo voluntann.

14} Carts de compabbilcsd de smplea.

13y Cana responshea da anirega die documasyios

t4) Carta compromeso.

151 Canslaman &8 no Ahaiiies

iy Formato para depdmitoc con soponm de cuonta y CLABE
interkancann

1T) Formalo fiemses del shgemen de pansin ISSSTE
1y  Formaio femado del ahono solidana - seilade por @ unidad ||"I

Loe numoraies del 1 & 15, se@n onfenados y sriElsdos para sar J.l
evTiregados o Toses de Alenta not a la Subdrecoon de fechivo.

El numeral 16 seef ardanadn y snlbsipds pars o snbegado de scusido
Wdlnﬂnmnmmmmnhmd-
'.l'.'ﬂlFIHTﬁI'I'-IH 1711!.“mwlnﬁuu|mw
mulmﬁm:uMMIMdl
WHML@"H‘I

*  BEMNGRESC MENCE A SEIS MESES S rovisara la informacon en el
SIRND de |3 SCEOE asi comg los doagumeninkes gue e sohiciben e el
Cheeck L1, cusr mon ios siyuienies
o daiorzocian O
o Miinrgeaciin de Cubie Peill
B & oms ganador d@ concusd prokaniae acta ca ganades Temada

que corresponda e nree ¢ i plaza

- /)
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CHica o witiioge del inchatieiib

Cantrol da confiares & quiern mpkoos.

Famaio tnen de persansl (FUPH (Formalo 3 (3 nros).
Prapuests de personal (Fonmato 7] (2 famos),

Erm ol caso de s plazm de bese, olco de aulorizsotn de

erupaoe dn pata iy pod e sindcals (exoaplo UR-FOC

1]  Foimaio frmado dal rdgirnan da panieds ISSETE
2} Fomnato frmaca del abama soldano - salada por @ ursdasd

B ig

& & i

Pam elecion def presente mocedimenio los Depatamentos de Enlaoe y
Aeviadn Documantal & y B saean agrupados & ainiilicelos corg
Departamentos de Enfice v Revsion Dooumesral (DEPTO ERD, toda wer
que  resliseh  lem  mismes  aclhadscdew  enlocaiem @n s dmbio de
COPTHISN LA

La eyimnn documental del Fomatlo Unco de Pesonal (Formao 3] serd
msponkahiided da DEPTD ERD

La rowesian documental estard acompafads oo @ daCUMENtacon guerca
an ol Check Lisl y nerd responsabiadnd de ts SEyRD, o Favés de os DEPTD
ERD vl t=ar Grr 5l CiTRSE Conn dichiie equisdng.

Herd esporsabiidad de las LA, y loa DAD cumple con les fechas y haranos
enlablecikdca en o Tolendais de Retspeddn de Movmemioa de Pmaanal
Plara Fedaral 3 Everial

Anies de ingresar ios Formamios Unicos de Personal (Fommato 1) ¢ s
respasciva docuraniacian o s SOOI daton terdiin que pes-rslidarss
ean la finafidad do gua no haya falanges i arones an dchos dosumentos

Gord respansaabilood de la SEyRD hacer la pre-valdacon de ot Formaios
Irecoa de Personil (Formals 3) y sum dbocumenitnles nibes de ser ngressdns
W b SCG0YMI poi e LA, y ik ChAD

Eﬂmﬂﬂmhmﬂﬂﬁﬂm-ﬂd@m"m
en o ofico de pelioon gue ampaa los Formatos Uncos de Personal
(Fismana 3] y sus docuinenaiales, cuando & lormEls ye cumple con Eion s
N LU SATE

'
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Sama resporaabdidad do s UA v DAL chianer el selo dn vakdastn de la
HEyRD pawn ingresn olioo de petcitn o b SCGCAN

Bard responuabilded de s WA v OAD rgeser afioe e pehcitn o
FqlTr-ﬁ.Ulm:th“'ﬂl:Fm:H'rhmjh
STGCyMIL
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PFROCEDIMIENTO: REVIS0N DE FORMATE UNICD DE FEHElI:I-rﬂ.I._
RESPONSABLE ACTIVIDAD nmnn:gm“gnm-uua
Diecoon Geneval de | 1 Instruye o o SEYRD a raves de|
Recumos Humanas la DMP, il conforme el
calendano de  meooapoiin  de
frendfmidided. da persomal Plaon
Federal y  Evaniual, e
pravaboscion of CooLETerta oo
S iregcEn i | & P de lan LA u OAD oficio de [« Ol
Engee vy Aeistn petician y Formain Unico % |« Fommais 3
Ouuumeinl Personal (Formado 1) oon | Dessmerdacesn
decurmaniacion. ume & nslivee
ol CEP T ERD pawne su afencitn
de | 1. Reobe ofioo de peScion, anales |« CHicio
Erlace  y Revisis Farmaly 3 con documentacion, |« Fonmmaio 3
Oocumental coeje eon Check Lisl segdn o | & Doomentaces
lipe de movimienic, € inloa 8. Choo Lst
Wi b
LCUMPLE CON LOS
REQLASITOS DEL CHECK
LISTF
-1
CONTINUA ACTIVIDAD Mo §
o8]
Entrages oficip, Foomate 3 ¥ |= Ofido
documantacitn A o UA o DAD |« Fomen 3
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i Wﬂﬂﬂmml
Fﬂmm FlE'l-"Iﬁiﬂ DE FORMATO LINRCO [IEFE‘HEI-DH.I’.L
. DOCUMENTOS
ESPONSABLE
B o TR NVOLUCRADOS
CONTIN(A ACTIVIDAD No. 2
Lepanarmenio ds | & Sefla oficin do pefiocdn Que |« Ofcio
Enlace y Fewvadm pmparsa &= Foimsics 3 con |« Formado 3
Doourmrsenin Duorumaniaciyn, saads 488 8l | o Dooumeniacion
visho tueno oo rea
Emfrega & las UA u OAD los |« Oficin
dooumenios. porm mu ingresa o= | Foemaso 3
manary formead a ta SCGCy Docurmantacion
[hieCckan Coaenral da Racba do las UA U DAD odetio g |« Oficio valdado
Fecirsos Humanca palicon y Formaolo §F oon | & Foemato 3 validado
domrmeripcdn, vaiklades 10IMA & | o Docurmantacitn
msiruye @ @ DGAPYR para s | oiidods
whencian
| Diraceitn Ganarsl Recie y uma ofico de pobcdn y |« Cdicia valddado
EM]'I.U“ do Ferannal Formaio 3 con oODUMBPRACGN |« Formatn 3 velidedo
¥ Rermuneraciones wndiinder a la AP s [ecyrmailscte
i
I
Direccidn da Facihw v fure oficio de pebuidn v |« Odicie yaldado
Mouimuanios oo Formadn 3 con dooumaniace |« Fermado 3 salidado
Personal vidlitindon of OEPTO ERD 0|« Docurreniscon

trawén e la SEyRD
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PROCEDIMIENTO: REVIEION DE FORMATO UNICO DE PERSONAL

RESPONSABLE
Degartamania  da
Enlice y MHeramitn
Do uresinial
Subdirsccian da
Enlace  y  Fésaihh
Docmental

noli.  listades, fofmatos 2
doruMerTa con varbiladan,
gtbene acuse oe |sfados y
weita tola ¥ wchics

FIN DEL PROCEDIMIENTO

e L i
J -1-u- ey g - --E_ ————— ‘
¥ oidena Formain 3 oon |« Foemain 3 walioec
(R EFTRTTY TS A ] e F v [DeciumnbniEicn
vad o
11 Embara istados y Alanta nota por |« Diicio
A u OAD con oo Formaios |« Formang 3 vefdaco
. decirmwmnlales Y oramde & 18 |. Doeurmaniscitn
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CERRADOE
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Uridgdes Administratvos eaponsablos a @ Oiveccion Gonaml de Rocursos
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NOMena

POLITICAS DE OPERACION
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Lo solicitiad die Dloques dabedd i scompaiiade con copia de & wnancia oo la
0 & serador pubboo o bloguear o &n su delecio con e amecedenis que haga
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. GENERAR PRODUCTDS DE MOMINA CON LA FINALIDAD DE

SOLICITAR LOB RECURSOS PREBUFLUESTARIDS Y FINANCIEROS

PARA EL PAGD DE LAS REMUNERACIOMES DE LAS ¥ LOS
SERVIDORES PUBLICOS DE LA SEGOB

CHELJETIVG:

Geneiw & fravis del sisiema de nomina los producios de reming requercas pace
raikitar @ Sodiciled de recurtid finsnceros anle In Dieccin Geresnl de

Frogramacitn y Prasupoessmn
POLITICAS DE OPERACION
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Concliscones cothss Soninble de ips procescs de nomina debdamenis
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iU Pl

L DOPY infonmank ¢ auloried o favds e cofmed  slacinimcn, e
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DHAGRAMSA DE FLUMD
PROCEDIMIENTD: GENERAR PRODUCTOS DE NOMINA CON LA FINALIDAD |
DE EQLICITAR LOS RECURSOS PRESUPUESTARIDS ¥ FINANCEEROS |
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PUBLICOE DE LA SE0O08 '

[
i

=

e |
P T — :-

!




SEGUAR

2. VINCULACIKIN DE AECURSOS PARA EL PAGD DE NOMINA & THAVES

DE TRAMSFERENCIAS ELECTRONICAS MEDMANTE EL SISTEMA DE
ADMENISTRACION FIMANCIERA FEDERAL

OBETIVO

Efeciuar i yinmiaitsinin dal arcfevo de dapamion o coenlas mdiodusles de e y
lon servadiores pobicos da ln Sacetana de Gobamacidin a ienis ded Sislemeas oe
Aufrmeresimacién Francera Fedenil, pars realirne & pago de fos weldos v salanoe
COrfoiime: & ek Inchas eftankbodae @i Bl chlamiadio de ndifins

POLITICAS DE OPERACION

La DGRH soicitard & s DGPYP tramiar anie 0 Seceaiana de Haclends y
Crgdile Pubdco (SHCP) el alta de usuano con el perfl “Roll Vinculacion de

Mormina fed RArd pads sEhe Japaramenio iy ld cordiBsscs paci sic uliluecla
en e poral denomnade Siedama oe Adminisgacion Franoess Feadesal

[SAFF)

umm“mmmmllllmmm“

mapkpard do cordoimatad & lae felfhas eslsblecides an @l calendadip &a
nomaE=.

En ia lecha oe pago programada se coniifa an ol S4FF, los mchazos
emvbdos, pom enviar y sohotar 8 la Drecoon de Tesoreria (D7) de @ DGPyP
In #lahoraccn de crediem 0 RIBOCEE harcaiah fais s enlfeda & los
benafinanos
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mmwnn.ﬂummcmm RECURSOS PARA EL PAGD DE NOMINA A
TRAVES DE TRANSFERENCIAS ELECTRONICAS MEIANTE EL SISTEMA DE

AOMINIE TRACKN FINANCIERA FEDERAL

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Dvecodn de Pagoa v |1 Recibe por coréo alsctidnmco de
ConcHALEHES s DT o8 ta DOPYP. e Cudein pod |
Liquidar Certficoda {CLC) porm
#u vintukscidn an SIAFF y lmas o |
DEFTO PA a travis da la SPP

Dpatarinic i |3 FAiCibe cofTeo ¥ QBNOTA  ArchG
Fagos i de iresmmtn de pego de Rdming |
an @l SIRND, pare s vmsisciin

3 Iru;u-nﬂpu-rh-lEl.l'lFF'm'h:I
ipoe da i CLD cortim Cillas
del @mchiva oo irenemsion y
gt

4 irgresa &l poral SIAFF é@n lecha

de= pago Y ponera FOOND
sechrdnico g8  conlemacdn  y
& Chiva &t CATPETA sk IOACl

FiN DEL PROCEMMIENTD
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DIAGEAMA DE FLUJD
PROCEDMIENTO: VINCULACION DE RECURSOS PARA EL PAGE DE MOMINA
A TRAVES DE TRAMSFERENCIAS ELECTROMICAS METIANTE EL SISTEMA DE
| ADMINISTRACICIN FINANCIERA FEDERAL - :
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2. CONCILMCION DE LAS AFECTACIONES PFRESUPUESTALES DEL
CAPTULD 1000 SERVICIOS PERSDMALES

OHJETIVD

Cormabie con & Dyecodn Genecal &8 Programaadn ¢y Presupossic de @
Socrodana de Gobomaostn las steciaconns por parida presupoansial ool copiu
10080 Servcios Persanales del Clasficodar por Objelo del Gasto, pare assgumar &
COTaC RO da K DICCRRos 8 oA

POLITICAS DE OPERACION

= La DGRH, por conducta do e DPC, y on eonjurdn con ln Desccitn de
Tescreria {OT) de ia , sardn |los responsables de alaborar ¥ valcar &
tomchaen ¢ lag Hl capiukn 1000 de Sevvckn Perponales del

Clas#icador por Objeto del Gasio, los primeros 15 dias habiles do cada mes

= Ln Subdreccion de Contrel Prmupusrstal (SCF) de & DGPYP, amviard s
oifras coersspondientes Bl oFckda anual mensunl ¥ aocumulooo oo FECLraos
prspigmuasiples dal capiinlo 10 Sevies Pargonades oel Clasfcador por
Oyt bl Gasio a la OFC, los pnmesos % dins habiles de cada mes

- La SCP, amaard ios formaios del personal ocogpatdo. page de suoidos v
w=abrios en Dependéncias a ln OPC, en o relerenie ol ongmnal, reguiarzabio
v madilicade, arinl mangual  piaimuleadd go reciines ek puestiinog, os
pnmaos & dias habdes de cada mes

- La Bubdractdn de Confil de Fages por Reirunsranonss (SCPR) adscrils
nln C58%P enmvard of code de meintegros a & OPC, os primeos 12 dias
hatslen de cadn mes

= |m Subdireccian de Goncliamanes. (SC) de @ OPC. sera la responsable oo
anafirai y emvar @ i SCPR. e ofes que se spmoeion de los fecursos

HakpUeRlaing an Al mes, con B Brgbdad dF cue an coMuneD fe l8van @
cabo los trobasos para conclkar o vanociones denaficodas

o

53
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: COMCILAGION DE LAS AFECTACIONES PRESUPUESTALES
DEL CAPITULE 1000 SERVICIOS PERSOINALES

ACTIVIDAL

| Direeridn o= Pages | 1

Gilosa &

Facbes iresc s GErEo
sacirmrcs, o avencl TIMARCHEND
eemiida por = DGPyP, en el oual
1L milgirman - ciirag
COMELpoanoes - gasto
mercido . anual. mersus Y
asumulato  do  los mcursoe
presupuestales del capiuio 1000
"SRrvicks Pamorakes”

Tiurny sl jan e COMTES
eiEciminaco a la 5C, al reperin dal
avance finarciero, porn elaborar
i cowrreslifefaden SO raEO TR

Fecke Ccoreo, walide ia
migrmacicn  reporiaca en el
mvanca fmmnowm y elabom al
rapoits de la clawhcacen de low
gasios gjorodos  pof  parica
presupuesisl v pof LA y achiva
AN CRPERA secirmnica of aeaenis
tmancien del mes.

Entrega @ [Depanamerio  oe
Gicsa & wl mpoie do la
cdmificacon de jos  gosios
wprciEdng pof piftkda présupuesial
¥ par LA

R Infarmamctn v vocls cliibn
ari i TR ik Ko |
Conciiacein  del capibuie 1000
srine & avance fnanoeco oanita
procesoa de némena por paridn

[reaupuBstal y UA

= Lorren alacindno
= Avancs Francesio

= Loemed slacindnico
= Avance Frmnceio
= Repore e

= Cowmed piecindnicn
= Avanca Firancess

= Répaiie e

» Comen maciranico
= AyAncH Foancso
IHHIH'- (1
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| DEL CAPITULD 'lﬂ'ﬂ'ﬂ' SERVICIOS PERSONALEE

ACTIVIGAD

IR TAUNH ST fir

ENTRE AMBOS REFORTESY

CONTINUA ACTIVIDAD Mo. 7

N

b Eenuhca W panidE presupeslal

oon digsmenoas v valca &l dslaols
de integpacidn de cilies. pars
dolorminar &S Ganackonns,
nciuyen rnolne y pclamciones

Envin e anie CCATED
olaglitrecs @ 8 GPYP @ichhed
flesntvce o8 Conchaods  dal
capilvie 1000  debssameris

vkl o #n BU CARD oon |Bs
n=s aKlarminries [pDaa el

conformidmd v foemmiicacedn,
archuoyi O Tl ¥ i mnE
linanciem

Aegbe comeo  eSpcirdnico  con
'-"I:h:E.I.ﬂruq"n"lﬁzlll:I-ul-EﬁP:.rF'
(yeathiil ekt
Comidimcis ol caniiuka !IIH:I_
mprane ¥ archive

FiN DEL PROCEDINSENTO

& Correa pleciranico
= Ayvanca Fnance

+ Riepoin da
cinsilicamtn

* Loried sleciidnion

# Ayance Foanceim

+ Repors e
el N

& Repors fa |
Chasiliacaln
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28 GESTION DE RECURSOS PRESUPUESTALES ¥ FINANCIEROS PARA
EL PAGO DE LAUDDS

CHJETIVG

WWHMMNMHMIIWFFHHWMHJ LE
wmilicencn presupuestal requerca que penrdia la amisdn de un oo de s
para & pago an oumplemenip de s condenss rrpuesias @ esla dependencia por
panpaphos da laudos

POLITICAS DE OPERACION

= Ln DIGRM, por conducto de la DPC. ser la resporahile de gestionar anie &
DOPYP, s liberattn de suficence presvpuesial que pediniln realise ios
pagos condenados @ estn dependenca por concepios de Sudos, ordanados
por s Autcrided compaisms

- Los dress juridico laboral (JU) os las WA seran las urecas faoutados para

sobckar @ie la DGRH. @l page por corgesplos de ecdog deennda de o e
axraral

- Laa Unilodes Administmfvas (UA) podran sclicta @n su Cago o 5 [DORH el
pago por conceplos de iesoluciones pdminsiraives odenadas pol una
Auler i) corfygmierdae

—  Todps im solciudes de pago elsboraden por i UWGEAL y Ins Direcoiones de
Amiacionsa Lebo@es do law WA ¢ ChAD debenin de cortsr com une
anmn@mlmm Concilaciones [SC)
yo Deparamesds do Glosa B [GPTD GHE de la OPC, asd como de &
Subiirgcoitn de Procesas da Mbmna de e ON paa due pesdan s
ngresacies a oficalia de partes de ta GRH, debinndo dar cumplimienta con
o docuimenilan o

. Cdoie Somhad de pago: Mombre del acion, Nt de juino, Soncopios
grapl al lormabs eaemen sadoe, penodos gesl el lormiio esapmen

wado, maonins y concopios gual al Tormais resuran lBudo

. Formado resamen Ssudo: Moméne del actor, nimen de juion, canoeplos
il al ahcin de achiiclnd, panodod guel @ alieo de saliched, mantos ¥
onoapios igual s ofcio de sobokud

=  Santenca Hombire del gohor, mimem de |uioo, seios, fimas de
Iwﬂlmﬁmwﬂ'{m.

‘-_I_J'-
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La Oieccin de Tesorsdtin (OT], por conducto da In Subdiresain de Contral
ds Frgos por Remunesaciones (SCPR) de W DEPyP, sl la espangabin e
B emision ded Tihuo de Crédio, solicitado patn dar cumplimiersa de o
Nt b auliniddad cormpeleering




yELUB

| PROCEDIMIENTO: GESTION DF RECURSOS PRESUPLUESTALES Y|
| FINANCIEROS PARA EL PAGO OF LAUDOR

Iﬂlﬂ.._H'l'ﬂ'!!-I

| RESPONEABLE ACTIHWIDAD INVOLUCRADOS
Depanaments 6 | 1, Valkds #i olioo d8 soiciug oe s Ofco de soicked |
Gioaa B P oo doLUmonias | de pago
requedidon #  [Documentos I
PequrAias
LCUMPLE CON LOS I
RECUISITOS DE VALEDACION?
I
b1
I
CONTINUA ACTIVIDAD Mo, 3
WD I
2 Ilorma & B JL e UA e Oficc de sabobod
achiclania, o Mo poe & Cudl | de pago
no s mecbe el oficio, pam s ls  Documentos
Mmadihcason  wo  comgkmenta reuerados
e la solciiud |
CONTINUA ACTIVIDAD No, 1
Lapartamano de (1 Rubeica ol ohoo pam su Ingnesd |« Cficdo de solckud
Gilkasa [ a ln oficelia de pories de | de peage
DGRH = [otumantos
redinraios

Cweciain General de
Faaiincs Hamamod

Recibe de 18 JL  wio UA .

salchanie ol olicio ubvicado ded

de= pago I

DEPTO GH, o sobchud de pago |«  Dooimentos

de imuady, lLnna o b DPC o baees
de fa DEAPR

requertios

| A
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PROCEDIMIENTOE  GESTION DE RECURSDE PRESUPUESTALES Y
FINAHLERDE PAREA EL PAGD DE LAUDDE
DOCUMEMTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVEL U EABS
[hrecodn de Pagoa vy | 5. Recibe oo, regstre v tluma = _.mﬁm
Coreiiacimngs. GEFTD GH o olcio de sofciud | oe pego
de pago & travts de ta BC Documanios
resjLestin o
' Depariarmanio chiv | .  Fscibe ofico, valda y rogisia en iMoo de acdichad
(Foma B bane o= daolos  opertum o paegn
EEpadnria fisko Dacurrsanios
[ [
Expadianto
' 7. Elabors oficio de soiichod de |« Expedanis
sufiiencg prasupoasisl gt | Oficia de  sciiciiu
n la DGPyP, ontrega & la SC| da BufiCEnCia
parn lin geesticn de o frrna de i I:H'E-I.q:l.llulﬂ.
CHERH, rathne axpaidinns,
b rsooiin de A Reobs uefiics ¥ ribncs olioo dcio de solicihad
C oneilaninrsE i ga soliohed do sufickenoa | de suficEncia
presupussinl y erdrega @ W (LTS EETE Y
DPFC
Chreccidn de Pagos ¥ | B Focks, avka y e afico de Odwio de achohxd
solcilud (i[5 sufiCcdncm e yuficisncin
presupussinl  erdega B la | pesupuesial
DGAPyR
Ciroociin Gererad | 10 Rece, revisa § nibnoo ofioco o8 |« Odcio g8 aclicibud
Adjunis e Parsone sodiciad (115 i ncin ida BUSCENCIE
¥ Rermineraconos prosupusital. ciilimne fima de | presupuesial
DGR, bena o B fravés e
la DPC.
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| PROCEDIMIENTO: GESTION OF RECURSOS FPRESUPUESTALES ¥
| FINANCIERODS PARA EL PAGO DE LALDOS p——|
| meseomsamLe ACTIVIEAD Ficaitarphised
Subehmconn ou | 11 Focte ofico fimedo. adjunta [« Oficic de solcitud |
Comolisoones dociamenios escanea | dn sulaancia
y anda a la GOPyP, obbans mMesupusst
BCusE y archiva Doscismantos
requenidos
H
Arse
Crreccitn Ganersl da | 17 Recbs ofclo 8 auionramin de Crlican e |
Recumog Humanoa mficenca  prenupussial de @ PP F e e e oo |
DGR y i & & DPC @ Irases sulimenca
da ln DGAFYR e T e
Ciroccidn e Pagos v | 12 Recbe oficin de safonzacisn de ls  Ofico e |
ciones suficiancia presupusstal megalrs | asonzacdn oo |
y hienss &l oficlo @ la SC suficenca
prasipusrsial
Guirdirmccain 08 | 14 Facibe oficio, m@Esia y s0kcaa = Ofico e
Conc@acanes par oomen efectrinico o la 5PN AL AC Y Jda
m Aperiurm s process de | puficenca '
glagtionco niegiar o« Expedéers
| - !
axgHHhirts
Saibdineceifn de | 15, Recibe coumed e la SPN 200 I8
Corcikacinnes noqhicandn de ia apafua

12

Incide en &l GIRMD ica impaories
ocandenndin

Feschbe oomeo sechonco con

Cildudag coniabde, el ImesTes
COHHIET A
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| FINANCIERDS PARA EL PAGO DE LALIDDE
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[hreccian de Pagos v | 1

i len

st it
Subsireccion cho
Gl
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S 20 Obbers firma de la DPC v ervia (=

oficih & Arma
sgneErandoc = chegus an
sal come &l mcibe e
Archinm acLse

arignal
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PROCEDIMIENTD: GEGTION DE ALCURSGE PRESUPUESTALES
FINANCIERDS PARA EL PAGD DE LAUDOS
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30, REMNTEGROS POR RECUPERACION DE PAGOS DE NOMINA EM
DEMASA

DBEETIVO

Dealionar s recupeTiciin de pagoa an damasia pod condmple de saaddon
silanos no devengados, pam e remegio de ios eounsos finarceros o la
Tawormda o ln Faduraodn

PFOLITICAS DE OPERACION

La ON oo la DEAM, & rowks oo [ 5PN, a3 o responsalis o smBr y
erdregar o lo S0 el formaio de semiegéo con o smpofes § rermegran

La 5C. reciird Cedula de reimisgmo, o cuaf deberd comener  los spuienies
Ak ki ¥ Norsso 08 empliein, uralad, rvel, o @ alegiar, rdijimesn,
lecha da bap, motvo de adsudo, ©po da mandegrd, dias a reintegr,
impeeles & mevegear gsl oomo e Temas de pitdtiractn e iexlos los
imalcrados & a8l chloio dal misemis

L!E’:ml“m*ﬂmm#wtﬂmmm
interfaces liguhdas y e acreedores, con (o fradded de sobcitar las lineas de

captuin @ @ SCPR da lo DGR pac el iserdegro die loa pagos en demsia

Lo \Urudad Adammstrabva (LA, rersling el comprobanks del pago de o firas
(%3 Caphuth del ieinlagr) e pagn o= JaiFasa

"
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PROCEDIMIENTO: REINTEGROS FOR RECUPERACHON DE PAGOS DE NOMINA

En DEMASEA

DESCRIPCIGN NARRATIVA

RESFOMNEABLE

ACTIVIOAL

DOCUMENTOSE
IHVOL LG RADCE

[T PR
Giiowa B

Hunduecciin

Falitecca

e

Fectw de W SPN Guadro del
e

(CUMAPLE CON LOS
RECHLHSITOS DE VALIDACIDNT

CONTINGA ACTIVIDAD Na. 3
WO

Entrega cundro def resriegro o ia
BPN, pard su mcsSRcacin

CONTINUA ACTIVIDAD No, 1

Rubmoa Ceduln de menisgm
caplurn los irpones an @l
BIRMD, amchiva o
Genera o producica  da
(Eardesgio d& ndeminm ¥ ErviE por
Lomen ¢ecirimon a la S0

Reciba poman  COn BICRAOA

ehectninicos § solidia a la SCPR |

e s DAGPYP & Brae de Caplurs

Resibie O b BOPR o8 i DGPyP
in §red de capuma ¥ tuma al
DEFTO GH pa su registo en
T i clafen. y eviiTeQa A (An

Y| Codifla de

* Codula de
TEndego

rerbeg

T ——
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PROCEDIMIENTO: AEINTEGROS POR H.I,‘-.E.‘I.IF'EHA{.‘.I-I.’,I-H DE PAGDE OE NOMIMA

EN DE&UASIA
DOCUMENTOS |
RESPONMSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
['umm e |7 Fechs y mgsirs an basa de --_ﬂfuu.__mh-q:__d:
| Gicaz B daios de segumiento 'a inen de i e Capliara
caphiia, sabarg Gitad die BegE [« Linsa de capiuia
da naa de caplum @ I LA,
solicitaeis, obbere firma d= i
B ArcFrvp
LA Hamde iFmslianie coimea |« CHicip Eﬂrq]di-
oleckonico linea de caplura y Vi@ O CRphEaE
aniiega olicio m I LA
mmu‘t Recohe ofico de s UA con 8l |« Do
ks ptnm Hurmanos cormprabaria de pagn do & linea oonprobanie oe
do captura, y tuma o o O9C, a a0
Triwwdes. s b DHGAPYH
Dreootn de Pagos § | 10 Recibe ohcio y tuma al DEPFTO |« Qlicie
Caonciinoones GE & lravds de In SC -para su coinpectane oo
ieQsita y iramiin ey
Caparinmenig de | 17 Hecibe aliooe o compeolee v |« Ofico
Cllesa H lmmmmml! comprobhane ds
la SCPR de @ DGRy pagn
& Dl da erdniga
Departamanto :hﬂ.l!lhtl-u‘nuFmrn:th‘F‘Ej‘i-l;lﬂm
Glosa B endiegs olicen 4 & OF, anesardn comrgiobane de
coHnprochanie  ongnal y anchiwam g
Bl o Ofico de enhiega
& ACLSe

FIN DEL PROCEDIMIENTO

—



s EGOB

: DE FL
— L S——

= [

==
%‘f”f ==
=
—

l," ‘L |




SEGOR

 DIAGRAMA DE FLUJO

: REINTEGRDS POR RECUPERACION DE PAGDS DE NCOMINA

EN DEMAS(A




31, TIMBRADD DE RECIBOS DE PAGD DE MOMINA
OBRJETIVO

Prosariar y envee ol Barvesio de Adminisiracion Trbuiera, i informacian dal pago
de las remunemciones cinerins 2 s Y DS seradoes , oon fa tinalidad de

ienbrar b ndrsna de & Secrdaia de Gobeenacidn y &l Servico de Admiristamin
Tributora oorfifique fos Comprobanies Facalne Dhyiales por Inbeemat

POLITICAS DE OPERACION

= Lo DEGRM. por congutio de la DPC, onvand @ iensds del SIRND, ios aichivis

XML del pago de lg ndimne al Serico de Administacian Trboioma (SAT)
para s tmbrado. duranie o paniodo marsadoe por ol misms

~  La DORH mcbvd del SAT los archvos XML Smbrsdes con &l folio fiscal &
través de una web serdoe al ssiema de ndming SIHNG, pany s
wra b pesin

|
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PROCEDSMIENTO; TIMERADG DE REGIBOE DE PAGD D NOMINA

COCLMIENTOS

=

Drpcoon de Pagos y | 1

Fagos O

Zra
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. FORMATOS E INSTRUCTIVOE DE LLENADD
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INSTRUCTIVO DE LLEMADD

NOMBRE DEL FORMATO: FORMATO DE SOLICITUD DE PRIVILEGIOS DE
ACCEED Al SIETEMA INTEGRAL OFE RECURSDE HUMANDS Y NORMIKA

FORMATO 1

ADMINES TRACION DEL SIRND ¥ SOPDRTE A RIENES INFORMATICDS

En ol concapto; So dabara anoiar.
1) Fecha do creackon; mussira |8 Meehd Bn @ gue |
i fus creadae ln cwemia ol usuano
Usuari 21 Nombre del solicitante: = rombrs comoido del
R LRI e L8 Cana
L] n
B Lm.mhcmmmmmmmlmpmni.
cum fers pooesa o SIRNG
| 4] Firma: Srmu de erdeisdd y  suadzncsn  ded
(L TNy [ |
51 Mombae:, Momben ool manso solcanis,
| ® Arear Amma & In ocusl pemmnece & mando |
Mando SBolicitante: | ek iy
71 Puealo; Plars fecierns' gus oslonos,
8) Firma: Famp de marcls Sobceante (Directo du-'
.ﬁﬂ-}.
5} Mombre do la responsabilidad: Fmtllﬁullmlt
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DEFTO OPN: Dopartamenta de Opemmodn § Procesos de Mdmra
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DEPTO TR: Depaitamenta de Teroeitn § Repories
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BEGOB: Sacrmana de Gobsamansion
SEM- Soronco Exonor Moxcama

BERICA: Sietenia Dectioimcs de Recaidacidn o Ingeeeca de Cudlas y
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SIRNG: Sainma Imogral de Rearsos Humanos ¥ Nomina

EMP: Sopdirecosn de Movemesnios de Pemonal

SOFDMES: Socedad Finunciens di Cibjelo Mok
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