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.- OBJETIVO DEL MANUAL

Determinar el pago de ndmina, conforme a las politicas establecidas por la Direccién de
Recursos Humanos y la legislacion en vigor, a través del sistema llamado Medsys RH a fin
de lograr el pago eficiente y oportuno de sueldos, prestaciones y remuneraciones
especiales de los trabajadores del hospital, ademas cumplir con todas las obligaciones
ante las Autoridades e Instituciones Estatales y Federales y los compromisos de los
trabajadores como pago a los terceros.
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1.2. OBJETIVO ESPECIFICO.

1.2.1. Proporcionar al personal de la Subdirecciéon de Recursos Humanos un marco de
referencia para la operacién y procesamiento del calculo de la némina.

1.2.2. Ofrecer al personal de la Subdireccion de Recursos Humanos una guia de las
actividades secuenciales para simplificar la operaciéon y el cdlculo de la nédmina.

1.2.3 Proporciona al personal de Recursos Humanos cumplir con las obligaciones ante las
Autoridades e Instituciones Estatales y Federales y los compromisos de los trabajadores
como pago a los terceros.
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11.-MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Organica de la Administraciéon Publica Federal.

Ley de las Entidades Paraestatales.

Ley Federal del Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles.

Ley del Servicio de la Tesoreria de la Federacion.

Ley de la Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica Gubernamental.

Ley Federal de los Trabajadores del Estado, Reglamentos de Apartado B) del Art.
123 Constitucional.

Ley Federal del Trabajo.

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
Ley de los Sistemas de Ahorro Para el Retiro.

Ley del Impuesto Sobre la Renta.

Presupuesto de Egresos de la Federacion en vigor.

Reglamento de la Ley Federal de Entidades Paraestatales.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Reglamento de la Ley de Servicio de la Tesoreria de la Federacion.

Reglamento de la Ley de la Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental.

Reglamento de la Ley de los Sistemas de Ahorro Para el Retiro.

Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta.

Reglamento Interior de la Secretaria de la Funciéon Publica.

Reglamento para controlar y estimular al personal de base de la Secretaria de
Salud por asistencia, puntualidad y permanencia en el trabajo.

Reglamento de Escalafén.

Acuerdo mediante el cual de expide el manual de Percepciones de los Servidores
Publicos de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal
para el gjercicio fiscal correspondiente.

Acuerdo por el que se emite el Clasificador por Objeto del Gasto.

Acuerdo por el que se establecen reglas generales sobre el Sistema de Ahorro
para el Retiro de los trabajadores sujetos a la Ley del Instituto de Seguridad y
Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.

Acuerdo por el que se emite las Disposiciones en Materia de Planeacion,
Organizacion y Administracion de los Recursos Humanos.

Lineamientos Generales para la clasificacién y desclasificacion de la informacion
de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal.
Lineamientos Generales para la organizacion y conservacion de los archivos de
Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Federal.

Lineamientos de Proteccion de Datos Personales.
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30. Recomendaciones sobre Medidas de Seguridad aplicables a los Sistemas de
Datos Personales.
31. Condiciones Generales de Trabajo.

32. Manual para prevenir y disminuir riesgos de trabajo e indicar el otorgamiento de
derechos adicionales.

33. Manual de Percepciones de los Servidores Publicos de las Dependencias y
Entidades de la Administraciéon Publica Federal.

I1l.- PROCEDIMIENTOS

1.- PROCEDIMIENTO PARA CONFIGURACION DEL SISTEMA

2.- PROCEDIMIENTO PARA CALCULO ESPECIAL EN NOMINA

3.- PROCEDIMIENTO PARA CALCULO RETROACTIVO DE NOMINA

4.- PROCEDIMIENTO DE CALCULO ORDINARIO DE NOMINA

5.- PROCEDIMIENTO DE CALCULO EXTRAORDINARIO DE NOMINA

6.- PROCEDIMIENTO PARA LA DETERMINACION DEL IMPUESTO PARA 3% SOBRE
NOMINA

7.- PROCEDIMIENTO PARA LA DETERMINACION DE IMPUESTO SOBRE LA RENTA DE
SUELDOS Y SALARIOS

8.- PROCEDIMIENTO PARA LA DETERMINACION DE CUOTAS Y APORTACIONES AL
ISSSTE

9.- PROCEDIMIENTO PARA LA DETERMINACION DE CUOTAS Y APORTACIONES AL
FONDO DE VIVIENDA, AL SISTEMA DE AHORRO PARA EL RETIRO Y CESANTIA Y VEJEZ.
10.- PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DE LOS PAGOS A TERCEROS GENERADOS
POR LOS DESCUENTOS DE LA NOMINA
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1.- PROCEDIMIENTO PARA CONFIGURACION DEL SISTEMA
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1.- PROPOSITO

Capturar de manera oportuna y eficiente todas las herramientas como catalogos, tarifas,
tabuladores, parametros, etc. necesarios para el funcionamiento y procesamiento del
cdlculo de la nédmina en el Sistema Medsys RH.

2.- ALCANCE

2.1. A Nivel Interno: al personal responsable del Area de Procesamiento e Integracién de
Némina de la Subdireccion de Recursos Humanos.

2.2. A Nivel Externo: No aplica

3.- POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

3.1 La Subdireccion de Recursos Humanos sera la responsable de elaborar y supervisar el
pago de la ndmina de sueldos quincenal, los dias 10 y 25 de cada mes.

3.2. La Subdirecciéon de Recursos Humanos en coordinacion con la Subdirecciéon de
Finanzas se encargara de hacer el pago correspondiente de la némina en forma
quincenal.

3.3 La Subdireccion de Recursos Humanos debera comprobar la ndmina mediante la lista
de raya de manera quincenal.

3.4 La Subdireccién de Recursos Humanos debera poner a disposicion de los empleados
los comprobantes de pago de nédmina para su consulta, descarga y envié en la pagina de
inicio de sesiéon de empleados, que se encuentra dentro de la pagina principal del Hospital
Regional de Alta Especialidad de Ciudad Victoria (Sistema de Informacién para la
Consulta, Descarga y Envio de los CFDI).

3.5 En el caso de que un trabajador reciba percepciones indebidas debera reintegrar a la
cuenta bancaria del Hospital Regional de Alta Especialidad de Cd. Victoria, en un plazo no
mayor a 5 dias habiles o en su defecto esta Subdireccion realizara el descuento
correspondiente aplicando una responsabilidad al empleado.

3.6 La Subdireccion de Recursos Humanos podra cancelar el pago al trabajador, por
motivo de baja, separacion, abandono de empleo y renuncia o defuncion.

3.7 La Subdireccion de Recursos Humanos podra descontar las faltas injustificadas de las
percepciones de los empleados.
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3.8 La Subdireccion de Recursos Humanos no se hara responsable de los descuentos
contraidos con terceros.

3.9 La Subdireccién de Recursos Humanos debera acatar las resoluciones emitidas por las
diferentes Instancias Judiciales en materia de retenciones a cargo del trabajador.

3.10 La Subdirecciéon de Recursos Humanos enterara los Impuestos Estatales y Federales
que generen los pagos correspondientes a sueldos, prestaciones y remuneraciones de los
empleados del Hospital Regional de Alta Especialidad de Cd. Victoria.

3.11 Autorizada la nédmina por la Subdireccion de Recursos Humanos, se solicitara
mediante oficio a la Subdireccion de Recursos Financieros realizar el pago de la nédmina y
las erogaciones de los pagos de Impuestos Estatales y Federales en el Sistema de
Contabilidad y Presupuesto (SICOP) y Sistema de Administracion Financiera Federal
(SIAFF).

3.12 La Subdireccién de Recursos Humanos solicitara mediante oficio a la Subdireccion de
Recursos Financieros realizar el entero de las retenciones derivadas de obligaciones
contratadas por los empleados con Terceros Institucionales y no Institucionales en el
Sistema de Contabilidad y Presupuesto (SICOP) y Sistema de Administraciéon Financiera
Federal (SIAFF).

3.13 La Subdireccion de Recursos Humanos elaborard y enviard las bases de las
retenciones derivadas de las obligaciones contratadas por los empleados con los Terceros
y las bases de las cuotas y aportaciones de la Entidad una vez que estén pagadas.

3.14 En el mes de septiembre u octubre de cada ano al recibir los tabuladores aplicables
para Mandos y Rama Médica, paramédica y grupos afines por cada afno, debera realizar el
calculo de acuerdo a los lineamientos y circulares emitidas por la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico, asi mismo mediante dichas circulares apegarse a los periodos de pago de
los montos retroactivos generados por dichos incrementos. Y seguir los procedimientos
enumerados anteriormente.




SALUD

PROCEDIMIENTO

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

1. PROCEDIMIENTO PARA CONFIGURACION DEL SISTEMA

Hoja 11 de 88

4.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Documento o

Responsable :::)t Descripcién de Actividades Anexo
1 Ingresar al Sistema Medsys, con usuario y
contrasefa con el perfil de néminas
2 Incorporar los datos generales de los
servidores publicos de la plantilla
autorizada. (Informacién base)
Subdireccion de Ir:corporaaél:\ cjje catélolgosergéauonados
Recursos Humanos 3 plazas autorizadas ante la
(Personal
encargado del Incorporacién de tablas y tarifas
Integracion de
Nomina) Incorporacién de parametros (% ISSSTE,
5 3% NOmina, Aportaciones a retiro y
FOVISSTE)
6 Incorporacion de los pagos a terceros

TERMINA
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5.- DIAGRAMA DE FLUJO

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

PERSONAL DEL AREA RESPONSABLE DEL PROCESAMIENTO DE
INTEGRACION DE NOMINA

INICIA

\ 4 1

Ingresar al Sistema Medsys con
usuario y contrasefia

v 2

Incorpora los datos generales de los
Servidores Publicos de la plantilla
autorizada (Informacion base)

\ 4 3

Incorpora Catdlogos relacionados
plazas Autorizadas por la SHCP

A 4 4

Incorporacién de tablas y tarifas
autorizadas por la SHCP

v 5

Incorporacion de parametros (ISSTE,
FOVISSSTE,3% sobre némina, retiro.

A 4

Incorporacion de los pagos a terceros

TERMINA
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6.-DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos

Cédigo (cuando aplique)

6.1 Decreto Oficial por el que se crea el Hospital Regional de Alta

Especialidad de Cd Victoria , publicado en el D.O.F. el dia 29 de No aplica
noviembre de 2006

6.2 Manual del Sistema Medsys del Hospital Regional de Alta

Especialidad de Cd. Victoria vigente autorizado No aplica
6.3 Guia Técnica para la Elaboracién del Manual de

Procedimientos de la Secretaria de Salud No aplica

7.- REGISTROS

Registros Tiempo de Responsable de Cédigo de Registro o
Conservacion Conservarlo Identificacién Unica
7.1 Listados de firmas 5 afos Subdireccion de Qumcen.a’ de
Recursos humanos operacion
7.2 Reporte de . Subdireccion de Quincena de
5 afnos .
Empleados Recursos Humanos Operacién

8.- GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Firma: Nombre y apellidos o titulo de una persona, que ésta pone con rubrica o sin ella

al pie de un escrito.

8.2 Némina: Relacion nominal de los individuos que en una oficina publica o particular han

de percibir haberes y justificar con su firma haberlos recibido.

8.3 Reporte de Empleados: Documento en el cual se enlistan las percepciones y
deducciones de los trabajadores en forma quincenal (recibo de pago).
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9.- CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de Revision Fecha de Actualizacion

Descripciéon de Cambio

10.- ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Listados de firmas
10.2 Reporte de Empleados
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ANEXO 10.1

SECRETARIADESALUD
' &
SALUD HNOMINA_HRAEY g_'

LISTADD DE FIRMAS RS- NOMINA DRTINARIA 01 2073

PO D PASTE TRARESFERERCLL BUEBCTRONIC

. AESPONSABLIDAD: HOSATAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD OE FECHA DE EMISON: 250172023 HOMA DE EREION: 184850 HOWAMa. 1 12
UNIDAO AEEPOMEABLE. NET

TIPD DE MARNDD: MAKDC SUPERIOR

FILIACION NOMERE CLAVE DE PAGOD PERIODD WO. CHEQUE HRETO FIRMA
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ANEXO 10.2
_ SECRETARIADE SALUD
N SALUD NOMINA_HRAEV
’ LISTADO DE NOMINA ORDINARIA 03 2023
FECHA DE EMSION: 28/01/202% HORA DE EMIZION: 11:18:07 HOJAMa. 1 . 204
C. RESPONSABILIDAD: 2ENBTO0D00
UNIDAD RESPONSABLE: NBT
TIPO DE MANDO: MANDO SUPERIOR
FILIACION NOMBRE EDO-MPO C. RESPOMNS TAB TWPO DE PAGO PERIODO NO. CHEQUE
CLAVEDE PAGO ™ TT Hia NV % SDOD-FTO TOTAL PERCEP TOTAL DEDUCC LIiguiDo
L WAPORTE VENG PA CL IMPORTE VENG PA L MPORTE VENC A Cl MPORTE L WMPORTE vENC A
FECHM DE EMIEION: 26012023 SECRETARIA DE SALUD
HORA DE EMISION: 11:16:08 SUBSECRETARIA DE ADMMNISTRACION ¥ FINAMNZAS

DRECCION GENERAL DE RECURS0E FUMANCS
LISTADD DE ROMINS ORDINARL &3 33

= TOTALES DE LA UNDAD RESPONIGABLE RET-HOSPTAL RECIONAL DE ALTA ESFECIALIDAD OE CIUDAD WCTORM, =

- PERCEPCIONES - weaDEDUCC KON E S LICino
cL IMPORTE P CASOE CL IMPORTE P CASOS
Al o L] ] i+
a2 o AE o [3]
Al o i ]

Al o (i}] ] g
A5 o (i ] ] SR
L] o CG (i r] b 8
or o (i} ] 58
-] o BR (ic] ]
-] o AR (2] ] ap
30 o MR 04 o a8
E] o 17 ]
4z o n -] Fi
44 o = ] ES
45 o = ] MH
55 0 AG ko ] P
ko ]
E2 ] PR
4 o ET
L -] i
L -] 9%
L -] %
g1 ]
=5 ] L
at ]
E- ]
] o D
.+ ] ]
.+ ] 5
i -] -]
B4 ] W
B4 ] ]
B4 ] 30
(-] ]
T -]
T -]
o ] ]

TOTAL REGIETROE DE PAGO:
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2.- PROCEDIMIENTO PARA CALCULO ESPECIAL EN NOMINA
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1.- PROPOSITO

Procesar, ejecutar y validar los calculos de incrementos derivados de modificaciones a los
tabuladores de sueldos y prestaciones vigentes, para el correcto pago de las prestaciones.

2.- ALCANCE

2.1. A Nivel Interno: al personal responsable del Area de Procesamiento e Integracién de
Nomina, Area de Servicios Personales y Pagos a Terceros de la Subdireccién de Recursos
Humanos, y personal del Area de Pagos de la Subdireccion de Recursos Financieros.

2.2. A Nivel Externo: Sistema de Administracion Tributaria, Instituto de Seguridad y
Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado y Secretaria de Finanzas del Estado de
Tamaulipas.

3.- POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

3.1 La Subdireccion de Recursos Humanos sera la responsable de elaborar y supervisar el
pago de la nédmina de sueldos quincenal, los dias 10 y 25 de cada mes.

3.2. La Subdirecciéon de Recursos Humanos en coordinacién con la Subdireccion de
Finanzas se encargara de hacer el pago correspondiente de la némina en forma
quincenal.

3.3 La Subdireccién de Recursos Humanos debera comprobar la ndmina mediante la lista
de raya de manera quincenal.

3.4 La Subdireccion de Recursos Humanos deberd poner a disposicién de los empleados
los comprobantes de pago de nédmina para su consulta, descarga y envié en la plataforma
ubicada en el portal del HRAEV (Sistema de Informaciéon para la Consulta, Descarga y
Envié de los CFDI).

3.5 En el caso de que un trabajador reciba percepciones indebidas debera reintegrar a la
cuenta bancaria del Hospital Regional de Alta Especialidad de Cd. Victoria, en un plazo no
mayor a 5 dias habiles o en su defecto esta Subdireccion realizara el descuento
correspondiente aplicando una responsabilidad al empleado. En apego a la Ley Federal de
los trabajadores al Servicio del Estado, Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria
de Salud.

3.6 La Subdireccion de Recursos Humanos podra cancelar el pago al trabajador, por
motivo de baja, separacion, abandono de empleo y renuncia o defuncion.
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3.7 La Subdireccion de Recursos Humanos podra descontar las faltas injustificadas de las
percepciones de los empleados.

3.8 La Subdireccion de Recursos Humanos no se hard responsable de los descuentos
contraidos con terceros.

3.9 La Subdirecciéon de Recursos Humanos debera acatar las resoluciones emitidas por las
diferentes Instancias Judiciales en materia de retenciones a cargo del trabajador.

3.10 La Subdireccién de Recursos Humanos enterara los Impuestos Estatales y Federales
que generen los pagos correspondientes a sueldos, prestaciones y remuneraciones de los
empleados del Hospital Regional de Alta Especialidad de Cd. Victoria.

3.11 Autorizada la nédmina por la Subdireccion de Recursos Humanos, se solicitara
mediante oficio a la Subdireccién de Recursos Financieros realizar el pago de la nédmina y
las erogaciones de los pagos de Impuestos Estatales y Federales en el Sistema de
Contabilidad y Presupuesto (SICOP) y Sistema de Administraciéon Financiera Federal
(SIAFF).

3.12 La Subdireccion de Recursos Humanos solicitara mediante oficio a la Subdireccion de
Recursos Financieros realizar el entero de las retenciones derivadas de obligaciones
contratadas por los empleados con Terceros Institucionales y no Institucionales en el
Sistema de Contabilidad y Presupuesto (SICOP) y Sistema de Administracidon Financiera
Federal (SIAFF).

3.13 La Subdireccion de Recursos Humanos elaborara y enviara las bases de las
retenciones derivadas de las obligaciones contratadas por los empleados con los
Terceros y las bases de las cuotas y aportaciones de la Entidad una vez que estén
pagadas.
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4.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable e Descripcién de Actividades PR
Act. Anexo
] Crear el periodo de detalle de la nédmina
“Especial”
2 Incorporaciéon de tabuladores autorizados por
la SHCP.
3 Ejecutar el calculo de pre-nédmina
Subdireccion .. ..
d 4 Deteccion y correcciéon de errores
e Recursos
Humanos 5 |Validar la nédmina
(Personal
encargado del . -
. Se envia por correo electrénico a la
Procesamiento . L.
- 6 Subdireccién de Recursos Humanos para su
e Integraciéon . -,
. autorizacién
de Nomina)
Ejecucioén del calculo de la nédmina en firme
7 | (definitivo)
8 Impresién de listas de raya (triplicado) y
demas reportes de nédmina
Solicitar a la Subdirecciéon de Recursos
9 | Financieros mediante oficio el pago de la
némina
Generar el proceso de timbrado de nédmina
10 |Ppara notificaciéon al Servicio de Administracion

1

Tributaria (SAT) de la informacién que
contiene la némina.

Incorporar los Comprobantes Fiscales
Digitales (CFDI) de némina en la plataforma
SICDE para su consulta, descarga y envio por
parte del trabajador.

Termina
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5.- DIAGRAMA DE FLUJO

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

PERSONAL DEL AREA RESPONSABLE DEL PROCESAMIENTO DE
INTEGRACION DE NOMINA

INICIA
1

Crear el periodo de némina especial

v 2

Incorporar los tabuladores

v 3

Ejecutar el pre célculo de nomina

) .

Deteccién y correccién de errores

i :

Validar la némina

v 6

Se envia correo a la SRH para su
autorizacién
v 7

Ejecucion de la némina en firme

i .

Impresién de las listas de raya
(triplicado)
v 9

Solicitar el pago a la Subdireccién de
Recursos Financieros

i o

Generar el proceso de timbrado de la
némina
* mn

Incorporar los Comprobantes fiscales
en el apartado de Recibos de némina

v
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6.-DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos

Codigo (cuando aplique)

6.1 Decreto Oficial por el que se crea el Hospital Regional de Alta

Especialidad de Cd Victoria , publicado en el D.O.F. el dia 29 de No aplica
noviembre de 2006

6.2 Manual del Sistema Medsys del Hospital Regional de Alta

Especialidad de Cd. Victoria vigente autorizado No aplica
6.3 Guia Técnica para la Elaboracion del Manual de

Procedimientos de la Secretaria de Salud No aplica

7.- REGISTROS

Registros Tiempo de Responsable de Cédigo de Registro o
Conservacion Conservarlo Identificacion Unica
7.1 Listados de firmas 5 afos Subdireccion de Qumcen.a’ de
Recursos humanos operacion
7.2 Reporte de . Subdireccion de Quincena de
5 afnos ‘.
Empleados Recursos Humanos Operacidén

8.- GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Firma: Nombre y apellidos o titulo de una persona, que ésta pone con rubrica o sin ella

al pie de un escrito.

8.2 Némina: Relacién nominal de los individuos que en una oficina publica o particular han

de percibir haberes y justificar con su firma haberlos recibido.

8.3 Reporte de Empleados: Documento en el cual se enlistan las percepciones y
deducciones de los trabajadores en forma quincenal (recibo de pago).
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9.- CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de Revision Fecha de Actualizacion

Descripciéon de Cambio

10.- ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Listados de firmas
10.2 Reporte de Empleados
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CIUDAD VICTORIA

ANEXO 10.1

SECRETARIADESALUD
SALUD e
HOMINA_HRAEV
LISTADD DE FIRMAS QRA: HOMINA DRTINARIA 0 2023 S
FOMMA DE PAGD: TIRANSFERENCIA ELECTRONICA
. AESPONSARLIDAD: HOSPITAL REGAONAL DE ALTA ESPECIALIDAD [E PECHA DE EMISON: 22012023 HOA D8 EREION: 154920 HOMMa. 1 1M

UhilsD AEEFPOMEABILE. WET
TIFD DIE MAND: MAKDC SUPERIGH

FILIACKON HOMERE CLAVE DE PAGD PERIODD 0. CHEQUE WETO FIRMA
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ANEXO 10.2
_ SECRETARIADE SALUD
L SALUD NOMINA_HRAEV
~ LISTADO DE NOMINA ORDINARIA 03 2023
FECHA DE EMSION: 28/01/202% HORA DE EMIZION: 11:18:07 HOJAMa. 1 . 204
C. RESPONSABILIDAD: 2ENBTO0D00
UNIDAD RESPONSABLE: NBT
TIPO DE MANDO: MANDO SUPERIOR
FILIACION NOMBRE EDO-MPO C. RESPOMNS TAB TWPO DE PAGO PERIODO NO. CHEQUE
CLAVEDE PAGO ™ TT Hia NV % SDOD-FTO TOTAL PERCEP TOTAL DEDUCC LIiguiDo
L WAPORTE VENG PA CL IMPORTE VENG PA L MPORTE VENC A Cl MPORTE L WMPORTE vENC A
FECHM DE EMIEION: 26012023 SECRETARIA DE SALUD
HORA DE EMISION: 11:16:08 SUBSECRETARIA DE ADMMNISTRACION ¥ FINAMNZAS

DRECCION GENERAL DE RECURS0E FUMANCS
LISTADD DE ROMINS ORDINARL &3 33

= TOTALES DE LA UNDAD RESPONIGABLE RET-HOSPTAL RECIONAL DE ALTA ESFECIALIDAD OE CIUDAD WCTORM, =

- PERCEPCIONES - weaDEDUCC KON E S LICino
cL IMPORTE P CASOE CL IMPORTE P CASOS
Al o L] ] i+
a2 o AE o [3]
Al o i ]

Al o (i}] ] g
A5 o (i ] ] SR
L] o CG (i r] b 8
or o (i} ] 58
-] o BR (ic] ]
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E] o 17 ]
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44 o = ] ES
45 o = ] MH
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= o ET
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TOTAL REGIETROE DE PAGO:
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3.- PROCEDIMIENTO PARA CALCULO RETROACTIVO DE NOMINA
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1.- PROPOSITO

Procesar, aprobar y afectar los formatos de movimientos de personal autorizado, asi
como ejecutar y validar los calculos derivados de dichos movimientos a los trabajadores,
para el correcto pago de las prestaciones.

2.- ALCANCE

2.1. A Nivel Interno: al personal responsable del Area de Procesamiento e Integracién de
Némina, Area de Servicios Personales y Pagos a Terceros de la Subdireccion de Recursos
Humanos, y personal del Area de Pagos de la Subdirecciéon de Recursos Financieros.

2.2. A Nivel Externo: Sistema de Administracion Tributaria, Instituto de Seguridad y
Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado y Secretaria de Finanzas del Estado de
Tamaulipas.

3.- POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

3.1 La Subdireccidon de Recursos Humanos sera la responsable de elaborar y supervisar el
pago de la ndmina de sueldos quincenal, los dias 10 y 25 de cada mes.

3.2. La Subdireccion de Recursos Humanos en coordinacion con la Subdireccién de
Finanzas se encargara de hacer el pago correspondiente de la némina en forma
quincenal.

3.3 La Subdireccion de Recursos Humanos debera comprobar la némina mediante la lista
de raya de manera quincenal.

3.4 La Subdireccién de Recursos Humanos debera poner a disposicion de los empleados
los comprobantes de pago de nédmina para su consulta, descarga y envié en la plataforma
SICDE (Sistema de Informacidn para la Consulta, Descarga y Envié de los CFDI).

3.5 En el caso de que un trabajador reciba percepciones indebidas debera reintegrar a la
cuenta bancaria del Hospital Regional de Alta Especialidad de Cd. Victoria, en un plazo no
mayor a 5 dias habiles o en su defecto esta Subdirecciéon realizara el descuento
correspondiente aplicando una responsabilidad al empleado.

3.6 La Subdireccion de Recursos Humanos podra cancelar el pago al trabajador, por
motivo de baja, separacion, abandono de empleo y renuncia o defuncion.
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3.7 La Subdireccion de Recursos Humanos podra descontar las faltas injustificadas de las
percepciones de los empleados.

3.8 La Subdireccion de Recursos Humanos no se hara responsable de los descuentos
contraidos con terceros.

3.9 La Subdirecciéon de Recursos Humanos debera acatar las resoluciones emitidas por las
diferentes Instancias Judiciales en materia de retenciones a cargo del trabajador.

3.10 La Subdireccién de Recursos Humanos enterara los Impuestos Estatales y Federales
que generen los pagos correspondientes a sueldos, prestaciones y remuneraciones de los
empleados del Hospital Regional de Alta Especialidad de Cd. Victoria.

3.11 Autorizada la nédmina por la Subdireccion de Recursos Humanos, se solicitara
mediante oficio a la Subdireccion de Recursos Financieros realizar el pago de la némina y
las erogaciones de los pagos de Impuestos Estatales y Federales en el Sistema de
Contabilidad y Presupuesto (SICOP) y Sistema de Administracion Financiera Federal
(SIAFF).

3.12 La Subdirecciéon de Recursos Humanos solicitara mediante oficio a la Subdireccion de
Recursos Financieros realizar el entero de las retenciones derivadas de obligaciones
contratadas por los empleados con Terceros Institucionales y no Institucionales en el
Sistema de Contabilidad y Presupuesto (SICOP) y Sistema de Administracion Financiera
Federal (SIAFF).

3.13 La Subdireccion de Recursos Humanos elaborara y enviara las bases de las
retenciones derivadas de las obligaciones contratadas por los empleados con los Terceros
y las bases de las cuotas y aportaciones de la Entidad una vez que estén pagadas.

3.14 Para la realizacion de una nédmina retroactiva debera ser por las siguientes causas:
Personal de nuevo ingreso, haber acreditado mediante el proceso de profesionalizacion el
cambio de cédigo, en esta situacion la Subdireccién de Recursos Humanos debera recibir
mediante oficio dicha autorizacion el cual es expedido por la Direccién General de
Recursos Humanos y Organizacion, en la cual establece los lineamientos para el pago, los
nuevos tabuladores que son emitidos por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, y
un oficio emitido por la Direccién de Recursos Humanos y Organizacion de la Secretaria
de Salud en la cual se indican los lineamientos a seguir para su pago, Promociones,
reingresos y licencias sin goce de sueldo.
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4.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable No. Descripcién de Actividades Documento
Act. o Anexo
Crear el periodo de detalle de la
1 nédmina “Retroactiva” (en el sistema
Medsys)
Incorporacion de los Formatos de
Movimientos de Personal (FOMOPE)
2 autorizados (Altas, Promociones,
Reingresos, Reanudacion de Licencias,
Subdireccion etc.).
di' Recursos Aprobacién de los Movimientos de
pumanosl 3 Personal Incorporados. El cual es
(Persona aprobado por DAF y DG
encargado del . .. L.
Procesamiento 4 A ectaalon de los N(Ijowmlentos de
e Integracion Personal Incorporados.
de Nomina) Incorporacion del listado de empleados
5 con Movimiento de Personal para su
calculo.
6 Ejecutar el calculo de pre-némina.
7 Validar los resultados
Deteccion y correccién de errores. Se
8 envia correo a la Subdireccién de
Recursos Humanos para su revision,
validacién y autorizacion.
Ejecucion del calculo de la ndmina en
9 ; R
firme (definitivo).
10 Impresién de listas de raya y demas

reportes de nédmina.
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Responsable N Descripcion de Actividades PG
Act. o Anexo
La Subdirecciéon de Recursos Humanos
1 solicita a la Subdireccién de Recursos

Financieros mediante oficio el pago de
la ndbmina.
Generar archivo de vinculacion para el
Sistema de Administracion Financiera

Subdireccién Federal (SIAFF) para el pago de némina

de Recursos 12 mediante abono de la Tesoreria de la

Humanos Federacion (TESOFE) a las cuentas
(Personal bancarias de cada uno de los
encargado del empleados.
Procesamiento

e Integracion Generar el proceso de timbrado de

de Nomina) 13 nédmina para notificacién al Servicio de
Administracién Tributaria (SAT) de la
informacién que contiene la nédmina.
Con los perfiles ya autorizados en el
sistema se Incorporan los

14 Comprobantes Fiscales Digitales (CFDI)

de nédmina en la plataforma para su
consulta, descarga y envio por parte
del trabajador.

TERMINA
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5.- DIAGRAMA DE FLUJO

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

PERSONAL DEL AREA RESPONSABLE DEL PROCESAMIENTO DE
INTEGRACION DE NOMINA

1

\ 4
Crear el periodo de detalle de la ndmina
“Retroactiva”

v 2
Incorporacién de los Formatos de
Movimientos de Personal

v 3
Aprobaciéon de los Movimientos de
Personal Incorporados

\ 4
Afectacion de los Movimientos de
Personal Incorporados

Y 5
Incorporaciéon del listado de empleados
con Movimiento de Personal para su
célculo

A 4 6
Ejecutar el calculo de pre-némina

4 7
Validar los resultados

\ 4

U
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SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
PERSONAL DEL AREA RESPONSABLE DEL PROCESAMIENTO DE
INTEGRACION DE NOMINA

Deteccién y correccién de errores.

L 4 9

Ejecucion del cdlculo de la némina en
firme (definitivo).

10
A 4

Impresidon de listas de raya y demas
reportes de némina.

n

Solicitar a la Subdireccion de Recursos
Financieros mediante oficio el pago de la
némina.

12

Generar archivo de vinculacion para el
Sistema de Administracién

13
A 4
Generar el proceso de timbrado de
némina
14
A 4
Incorporar los Comprobantes Fiscales
Digitales

[ TERMINA ]
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6.-DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos

Codigo (cuando aplique)

6.1 Decreto Oficial por el que se crea el Hospital Regional de Alta

Especialidad de Cd Victoria , publicado en el D.O.F. el dia 29 de No aplica
noviembre de 2006

6.2 Manual del Sistema Medsys del Hospital Regional de Alta

Especialidad de Cd. Victoria vigente autorizado No aplica
6.3 Guia Técnica para la Elaboracion del Manual de

Procedimientos de la Secretaria de Salud No aplica

7.- REGISTROS

Registros Tiempo de Responsable de
Conservacion Conservarlo

Cédigo de Registro o
Identificacién Unica

Subdireccién de

Quincena de

7.1 Listados de firmas 5 afos . .
Recursos humanos operacion
7.2 Reporte de . Subdireccion de Quincena de
5 afnos ‘.
Empleados Recursos Humanos Operacidén

8.- GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Firma: Nombre y apellidos o titulo de una persona, que ésta pone con rubrica o sin ella

al pie de un escrito.

8.2 Némina: Relacion nominal de los individuos que en una oficina publica o particular han

de percibir haberes y justificar con su firma haberlos recibido.

8.3 Reporte de Empleados: Documento en el cual se enlistan las percepciones y
deducciones de los trabajadores en forma quincenal (recibo de pago).
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9.- CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de Revision Fecha de Actualizacion

Descripciéon de Cambio

10.- ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Listados de firmas
10.2 Reporte de Empleados
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CIUDAD VICTORIA

ANEXO 10.1 Listados de firmas

SECRETARIADE SALUD

¥ = .
SALUD HOMINA_HRAEY t 5
LISTADD DE FIRMAS DA HOMINA DROINARIA 03 2823 e
FORMA DE PAGO: TRARSFERENCIA ELECTRONICA
. RESPONEABLIDAL: HOSPITAL RESAOMNAL DE A1LTA ESPECIALIDAD [E PECHADE BUSON: 2013071 O D ERIEIN: 184920 HOWMNa. 1 W

UNIDAD AEEPOMEASLE. WET
TiFO DE MANDC: MAKDC SUPERIGH

FILIACION NOMBRE CLAVE DE PAGD FERIODD WO. CHEQUE RETO FIRMA




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Rev. 00

SALUD

3. PROCEDIMIENTO PARA CALCULO RETROACTIVO DE :ﬁﬂs’:aifﬂfgfé _
NOMINA —_— Hoja 36 de 88

CIUDAD VICTORIA

ANEXO 10.2 Reporte de Empleados

FECHA DE EMSION: 28001/2023

UNIDAD RESPONSABLE: NBT

SECRETARIADE SALUD

NOMINA_HRAEWV
LISTADO DE NOMINA ORDINARIA 03 2023
HORA DE EMISION: 11:18:07 HOUANa. 1 . 204
. RESPONSABILIDAD: 2BNBT00000
TIPD DE MANDO: MANDO SUPERIOR,
FILIACION NOMEB RE EDO-MPO C. RESPONS TAB TIPD DE PAGO PERIODO NO. CHEQUE
CLAVE DE PAGO (0] T HA NV % SDO-PTO TOTAL PERCEP TOTAL DEDUCT LIGUIDD:
CL_IMPORTE VENC PA CL_IMPORTE VENC PA CL_IMPORTE VENG PA Cl_IMPORTE CL_IMPORTE VENC P&

FECHA DE EMISION: 2601/2023
HORA DE EMISION: 11:16:08

SECRETARIA DE SALUD
SUBSECRETARA DE ADMMISTRACION ¥ FINANZAS
DIRECCION GENERAL DE RECURS0S HUMSNDS
LISTADD DE HOMINA ORDHMARL 6 2023

= TOTALES DE LA UNDAD RESPONIGABLE RET-HOSPTAL RECIONAL DE ALTA ESFECIALIDAD OE CIUDAD WCTORM, =

- PERCEPCIONES -
cL IMPORTE P CASOE
Al o
Al o
Al o
aa o
A5 o
L] o CG
o¥ o
-] o BR
30 o AR
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E] o
43 o
44 o
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TOTAL REGIETROE DE PAGO:
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SEEEREE

TEEERYEYEEREY

L

2 REEERREERE

==DEDUCCIONES--- LICimD0
IMPORTE P CASOS

o

@

BEegE

B g

ET
3
9%
[i:]

m
(1]
(-]

Y E L R R R R R Y
iR s



SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ”~
@L’
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS % Rev. 00
4. PROCEDIMIENTO PARA CALCULO ORDINARIO DE HosPITAL RaGionaL _
NOMINA ————— |Hoja37de88

4.- PROCEDIMIENTO DE CALCULO ORDINARIO DE NOMINA
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1.- PROPOSITO

Procesar las incidencias de empleados, las o6rdenes de descuento de terceros
institucionales y no institucionales asi como ejecutar y validar los calculos derivados de
dichas modificaciones a los trabajadores, para el correcto pago de las prestaciones.

2.- ALCANCE

2.1. A Nivel Interno: Area de Procesamiento e Integraciéon de Némina, Area de Servicios
Personales y Pagos a Terceros de la Subdireccion de Recursos Humanos, Area de Pagos
de la Subdirecciéon de Recursos Financieros.

2.2. A Nivel Externo: Servicio de Administracion Tributaria, Instituto de Seguridad y
Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado y Secretaria de Finanzas del Estado de
Tamaulipas.

3.- POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

3.1 La Subdirecciéon de Recursos Humanos sera la responsable de elaborar y supervisar el
pago de la nédmina de sueldos quincenal, los dias 10 y 25 de cada mes.

3.2. La Subdirecciéon de Recursos Humanos en coordinacion con la Subdirecciéon de
Finanzas se encargara de hacer el pago correspondiente de la némina en forma
quincenal.

3.3 La Subdireccién de Recursos Humanos debera comprobar la nédmina mediante la lista
de raya de manera quincenal.

3.4 La Subdireccion de Recursos Humanos deberd poner a disposicién de los empleados
los comprobantes de pago de nédmina para su consulta, descarga y envié en la plataforma
de la pdgina institucional (Sistema de Informacién para la Consulta, Descarga y Envié de
los CFDI).

3.5 En el caso de que un trabajador reciba percepciones indebidas debera reintegrar a la
cuenta bancaria del Hospital Regional de Alta Especialidad de Cd. Victoria, en un plazo no
mayor a 5 dias habiles o en su defecto esta Subdirecciéon realizara el descuento
correspondiente aplicando una responsabilidad al empleado.

3.6 La Subdirecciéon de Recursos Humanos podra cancelar el pago al trabajador, por
motivo de baja, separacion, abandono de empleo y renuncia o defuncién.

3.7 La Subdireccion de Recursos Humanos podra descontar las faltas injustificadas de las
percepciones de los empleados.
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3.8 La Subdireccion de Recursos Humanos no se hara responsable de los descuentos
contraidos con terceros.

3.9 La Subdireccién de Recursos Humanos debera acatar las resoluciones emitidas por las
diferentes Instancias Judiciales en materia de retenciones a cargo del trabajador.

3.10 La Subdireccion de Recursos Humanos enterara los Impuestos Estatales y Federales
que generen los pagos correspondientes a sueldos, prestaciones y remuneraciones de los
empleados del Hospital Regional de Alta Especialidad de Cd. Victoria.

3.11 Autorizada la nédmina por la Subdireccion de Recursos Humanos, se solicitara
mediante oficio a la Subdireccion de Recursos Financieros realizar el pago de la nédmina y
las erogaciones de los pagos de Impuestos Estatales y Federales en el Sistema de
Contabilidad y Presupuesto (SICOP) y Sistema de Administracion Financiera Federal
(SIAFF).

3.12 La Subdirecciéon de Recursos Humanos solicitara mediante oficio a la Subdireccién de
Recursos Financieros realizar el entero de las retenciones derivadas de obligaciones
contratadas por los empleados con Terceros Institucionales y no Institucionales en el
Sistema de Contabilidad y Presupuesto (SICOP) y Sistema de Administraciéon Financiera
Federal (SIAFF).

3.13 La Subdireccion de Recursos Humanos elaborara y enviara las bases de las
retenciones derivadas de las obligaciones contratadas por los empleados con los
Terceros y las bases de las cuotas y aportaciones de la Entidad una vez que estén
pagadas.
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4.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No.
Act.

Descripcion de Actividades

Documento
o Anexo

Subdireccion
de Recursos
Humanos
(Personal
encargado del
Procesamiento
e Integracion
de Nomina)

En el sistema Medsys se crea el
periodo de detalle de la némina
“Ordinaria”

Incorporacion de Incidencias de los
Empleados que es emitido por el area
de incidencias (Faltas, Pensién
Alimenticia, Descuentos, Prima
Vacacional, Estimulos, etc.).

Ejecutar el calculo de pre-némina.
Validar los resultados

Deteccidn y correccién de errores.

Una vez corregido los errores
detectados, se envia correo a la
subdirecciéon de Recursos Humanos
para su revision.

Ejecucion del calculo de la ndmina en
firme (definitivo).

Impresioén de listas de raya y demas
reportes de nédmina.

La Subdirecciéon de Recursos Humanos
solicita a la Subdireccién de Recursos
Financieros mediante oficio el pago de
la ndbmina.

Generar archivo de vinculacion para el
Sistema de Administracion Financiera
Federal (SIAFF) para el pago de ndmina
mediante abono de la Tesoreria de la
Federacion (TESOFE) a las cuentas
bancarias de cada uno de los
empleados.
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Responsable N Descripcién de Actividades PG IO
Act. o Anexo
Subdireccion
de Recursos
Humanos Generar el proceso de timbrado de
(Personal 10 nédmina para notificacion al Servicio de

encargado del

Procesamiento
e Integracioén
de Nomina)

N

Administracién Tributaria (SAT) de la
informacién que contiene la nédmina.

Incorporar los Comprobantes Fiscales
Digitales (CFDI) de némina en la
plataforma del hospital para su
consulta, descarga y envio por parte
del trabajador.

TERMINA
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5.- DIAGRAMA DE FLUJO

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

PERSONAL DEL AREA RESPONSABLE DEL PROCESAMIENTO DE
INTEGRACION DE NOMINA

INICIA

A 4 !
Crear el periodo de detalle de la ndmina
“Ordinaria”

A 4 2
Incorporacién de Incidencias para
Empleados

\ 4 3
Ejecutar el célculo de pre-némina

v 4
Validar los resultados

\4 5
Deteccién y correccién de errores

v 6
Ejecucién del célculo de la némina

7

Impresiéon de listas de raya y demas
reportes

A 4

§
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SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
PERSONAL DEL AREA RESPONSABLE DEL PROCESAMIENTO DE
INTEGRACION DE NOMINA

8

Solicitar mediante oficio el pago de la
némina.

v °
Generar archivo de vinculacién para el
pago de némina

v 10
Generar el proceso de timbrado de
némina

v mn
Incorporar los CFDI en la plataforma
SICDE para su consulta

A 4

TERMINA
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6.-DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos

Cédigo (cuando aplique)

6.1 Decreto Oficial por el que se crea el Hospital Regional de Alta

Especialidad de Cd Victoria , publicado en el D.O.F. el dia 29 de No aplica
noviembre de 2006

6.2 Manual del Sistema Medsys del Hospital Regional de Alta

Especialidad de Cd. Victoria vigente autorizado No aplica
6.3 Guia Técnica para la Elaboracion del Manual de

Procedimientos de la Secretaria de Salud No aplica

7.- REGISTROS

Registros Tiempo de Responsable de Cédigo de Registro o
Conservacion Conservarlo Identificacién Unica
7.1 Listados de firmas 5 afos Subdireccion de Qumcen.a’ de
Recursos humanos operacion
7.2 Reporte de ~ Subdireccion de Quincena de
5 ahos ‘.
Empleados Recursos Humanos Operacién

8.- GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Firma: Nombre y apellidos o titulo de una persona, que ésta pone con rubrica o sin ella

al pie de un escrito.

8.2 Némina: Relacion nominal de los individuos que en una oficina publica o particular han

de percibir haberes y justificar con su firma haberlos recibido.

8.3 Reporte de Empleados: Documento en el cual se enlistan las percepciones y
deducciones de los trabajadores en forma quincenal (recibo de pago).
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9.- CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de Revision Fecha de Actualizacion

Descripciéon de Cambio

10.- ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Listados de firmas
10.2 Reporte de Empleados
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ANEXO 10.1 Listados de firmas

SECRETARIADESALUD
¥ =
SALUD HOMINA_HRAEW g_'

LISTADD DE FFRMAS CRAC HOMINA DROINARIA 03 2023

FORKA DE PAGD: TRANSFERENCI ELECTRONICA
2. AESPOREABLIDAD: HOSPITAL RECAIMAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE FECHA OF EMISION: 2501200 HOMA OF ERISIN: 144920 HOMMa. 1 1 X
UHIDAD AEEPONEABLE. WET

TP DE MANDO: MAKDO SUPERIOR

FILIACION HOMERE CLAVE DE PAGD PERIODO WD. CHEQ/UE HETO FIRMA
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ANEXO 10.2 Reporte de Empleados
2 SECRETARIADE SALUD
e Sﬁ.' LUD NOMINA_HRAEV
i LISTADO DE NOMINA ORDINARIA 03 2023
FECHA DE EMISION: 2600172023 HORA DE EMISION: 11:16:07 HOJANO. 1 . 204
C. RESPONSABILIDAD: 2BNBTO0000
UNIDAD RESPOMSABLE: NET
TIPO DE MANDO: MANDO SUPERIOR
FILIACION NOMBRE EDO-MPO C. RESPOMNS TAB TPO DE PAGOD PERIODO NO. CHEQUE
CLAVEDE PAGO m TT Hia NV % SDO-FTO TOTAL PERCEP TOTAL DEDUCC Licuwno
CL WPORTE vENC PA €L IMPORTE vENG PA £l IMPORTE VENC PA CL WPORTE CL_IWPORTE vENCPA

FECHMA DE EMISION: 2801/2023
HIORA, DE EMIEZION: 11:18:09

SECRETARIA DE SALUD
SUBSECRETARLA DE ADMMISTRACION ¥ FINANZAS
DIRECCION GENERAL DE RECURS0E HUMANCS
LISTADD DE ROMINS DROINARL DI 2073

*=* TOTALES DE LA UNDAD RESPONSABLE RET-HOSPITAL RECIOMAL DE ALTA ESFECIALIDAD DE CIUDAD WMCTORK =

s ERCEFCIONE Seas
cL IMPORTE P CASOS
a1 o
A2 o
A3 o
Al o
AS o
(-] o [+
¥ o
38 o BR
38 o AR
3 o MR
k] o
4 o
34 o
48 o
55 0 A

TOTAL REGIETROE DE PAGD:

cL
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5.- PROCEDIMIENTO DE CALCULO EXTRAORDINARIO DE NOMINA
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1.- PROPOSITO

Procesar el listado de empleados para los cuales aplicara el pago de las prestaciones
especificas y que se otorgan de manera extraordinaria, asi como ejecutar y validar los
cdlculos derivados de estas prestaciones al trabajador.

2.- ALCANCE

2.1. A Nivel Interno: Area de Procesamiento e Integraciéon de Némina, Area de Servicios
Personales y Pagos a Terceros de la Subdireccion de Recursos Humanos, Area de Pagos
de la Subdireccion de Recursos Financieros.

2.2. A Nivel Externo: Servicio de Administracion Tributaria, Instituto de Seguridad y
Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado y Secretaria de Finanzas del Estado de
Tamaulipas.

3.- POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

3.0 La generacion de una némina extraordinaria es derivada de los siguientes conceptos:
Dia de Reyes, Dia de la Madre, Aguinaldo, Apoyo para lentes, Apoyo para Tesis, que se
encuentran fundamentados en las Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de
Salud.

3.1 La Subdireccion de Recursos Humanos sera la responsable de elaborar y supervisar el
pago de la nédmina de sueldos quincenal, los dias 10 y 25 de cada mes.

3.2. La Subdirecciéon de Recursos Humanos en coordinacion con la Subdirecciéon de
Finanzas se encargara de hacer el pago correspondiente de la némina en forma
quincenal.

3.3 La Subdireccién de Recursos Humanos debera comprobar la nédmina mediante la lista
de raya de manera quincenal.

3.4 La Subdireccion de Recursos Humanos deberd poner a disposicién de los empleados
los comprobantes de pago de nédmina para su consulta, descarga y envié en la plataforma
del hospital (Sistema de Informacién para la Consulta, Descarga y Envié de los CFDI).

3.5 En el caso de que un trabajador reciba percepciones indebidas debera reintegrar a la
cuenta bancaria del Hospital Regional de Alta Especialidad de Cd. Victoria, en un plazo no
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mayor a 5 dias hdabiles o en su defecto esta Subdireccion realizara el descuento
correspondiente aplicando una responsabilidad al empleado.

3.6 La Subdireccion de Recursos Humanos podra cancelar el pago al trabajador, por
motivo de baja, separacion, abandono de empleo y renuncia o defuncién.

3.7 La Subdireccion de Recursos Humanos podra descontar las faltas injustificadas de las
percepciones de los empleados.

3.8 La Subdireccién de Recursos Humanos no se hara responsable de los descuentos
contraidos con terceros.

3.9 La Subdireccién de Recursos Humanos debera acatar las resoluciones emitidas por las
diferentes Instancias Judiciales en materia de retenciones a cargo del trabajador.

3.10 La Subdirecciéon de Recursos Humanos enterara los Impuestos Estatales y Federales
que generen los pagos correspondientes a sueldos, prestaciones y remuneraciones de los
empleados del Hospital Regional de Alta Especialidad de Cd. Victoria.

3.11 Autorizada la nédmina por la Subdireccién de Recursos Humanos, se solicitara
mediante oficio a la Subdireccion de Recursos Financieros realizar el pago de la nédmina y
las erogaciones de los pagos de Impuestos Estatales y Federales en el Sistema de
Contabilidad y Presupuesto (SICOP) y Sistema de Administracion Financiera Federal
(SIAFF).

3.12 La Subdirecciéon de Recursos Humanos solicitara mediante oficio a la Subdireccion de
Recursos Financieros realizar el entero de las retenciones derivadas de obligaciones
contratadas por los empleados con Terceros Institucionales y no Institucionales en el
Sistema de Contabilidad y Presupuesto (SICOP) y Sistema de Administraciéon Financiera
Federal (SIAFF).

3.13 La Subdireccién de Recursos Humanos elaborara y enviara las bases de las
retenciones derivadas de las obligaciones contratadas por los empleados con los
Terceros y las bases de las cuotas y aportaciones de la Entidad una vez que estén pagadas
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4.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable AT Descripcién de Actividades O
Act. o Anexo
En el sistema Medsys se crea el
periodo de detalle de la nédmina
1 “Extraordinaria” de acuerdo al
concepto que se desee pagar.
. L. Relacionar la Clase de Némina
Subdireccion .
aplicable al concepto que se desee
de Recursos " :
pagar (Dia de Reyes, Dia de la Madre,
Humanos 2 -
Aguinaldo, Apoyo para lentes, Apoyo
(Personal .
para Tesis, etc).
encargado del
Procesam[gnto Incorporacion del listado de empleados
e Integracion a los que aplicara el pago del concepto
de Nomina) 3 que ap pag P
para su calculo.
4 Ejecutar el calculo de pre-némina.
5 Validar los resultados
6 Deteccidon y correccién de errores.
Ejecucion del calculo de la ndmina en
7 ) ..
firme (definitivo).
8 Impresioén de listas de raya y demas

reportes de nédmina.
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Responsable o Descripcién de Actividades L)
Act. o Anexo
La Subdireccion de Recursos Humanos
9 solicitara a la Subdirecciéon de Recursos
Financieros mediante oficio el pago de
la ndbmina.
Generar archivo de vinculacion para el
Sistema de Administracién Financiera
Federal (SIAFF) para el pago de ndmina
10 mediante abono de la Tesoreria de la
Subdireccién Federa_cién (TESOFE) a las cuentas
de Recursos bancarias de cada uno de los
Humanos empleados.
(Personal Generar el proceso de timbrado de
encargado del ;| nemina para notificacion al Servicio de
Procesamiento Administracién Tributaria (SAT) de la
e Integracion informacién que contiene la némina.
de Nomina)
Incorporar los Comprobantes Fiscales
Digitales (CFDI) de nédmina en la
12 plataforma SICDE para su consulta,

descarga y envio por parte del
trabajador.

TERMINA
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5.- DIAGRAMA DE FLUJO

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

PERSONAL DEL AREA RESPONSABLE DEL PROCESAMIENTO DE

INTEGRACION DE NOMINA

A 4

Crear el periodo de detalle de la némina
“Extraordinaria”

v 2
Relacionar la Clase de Néomina aplicable al
concepto que se desee pagar

A4 3

Incorporacién del listado de empleados a
los que aplicara el pago

v 4

Ejecutar el célculo de pre-némina

v 5

Validar los resultados

\ 4 6

Deteccidn y correccién de errores

Ejecucion del célculo de la némina en
firme

A 4

-
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SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

PERSONAL DEL AREA RESPONSABLE DEL PROCESAMIENTO DE
INTEGRACION DE NOMINA

Impresion de listas de raya y demas
reportes de némina

A 4

Solicitar mediante oficio el pago de la
némina.

v 10

Generar archivo de vinculaciéon para el
Sistema SIAFF

v n

Generar el proceso de timbrado de
némina

A4

Incorporar los Comprobantes Fiscales en
la plataforma SICDE

A 4

TERMINA
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6.-DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos

Codigo (cuando aplique)

6.1 Decreto Oficial por el que se crea el Hospital Regional de Alta

Especialidad de Cd Victoria , publicado en el D.O.F. el dia 29 de No aplica
noviembre de 2006

6.2 Manual del Sistema Medsys del Hospital Regional de Alta

Especialidad de Cd. Victoria vigente autorizado No aplica
6.3 Guia Técnica para la Elaboracion del Manual de

Procedimientos de la Secretaria de Salud No aplica

7.- REGISTROS

Registros Tiempo de Responsable de
Conservacion Conservarlo

Cédigo de Registro o
Identificacién Unica

Subdireccién de

Quincena de

7.1 Listados de firmas 5 afos . .
Recursos humanos operacion
7.2 Reporte de . Subdireccion de Quincena de
5 afnos ‘.
Empleados Recursos Humanos Operacidén

8.- GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Firma: Nombre y apellidos o titulo de una persona, que ésta pone con rubrica o sin ella

al pie de un escrito.

8.2 Némina: Relacién nominal de los individuos que en una oficina publica o particular han

de percibir haberes y justificar con su firma haberlos recibido.

8.3 Reporte de Empleados: Documento en el cual se enlistan las percepciones y
deducciones de los trabajadores en forma quincenal (recibo de pago).
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9.- CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de Revision Fecha de Actualizacion

Descripciéon de Cambio

10.- ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Listados de firmas
10.2 Reporte de Empleados
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ANEXO 10.1 Listados de firmas

. SECRETARIADESALUD
E’A Lun NOBINA_HRAEY
LISTADD DE FRMAS DR HOMIKA, DRDINARIA 03 2023
FORKA DE PACD: TIRANSFEREHCIA ELECTRONICH
C. AESPONEASILIDAD: HOSFITAL RECGADNAL DE ALTA ESPECIALIDAD 0E FECHADE EWISION: S=01703 FIOIA OE EMEION: 144359

UNIDAD REEPOMEABLE NET
TIFD DE MANDO: MAKDD SUPERIDR

17

HOUAMG. 1 1@

FILIACION HOMERE CLAVE DE PAGD PERICDD WO, CHEQUE
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CIUDAD VICTORIA

ANEXO 10.2 2 Reporte de Empleados

SECRETARIADE SALUD

o SA LUD NOMINA_HRAEV
’ LISTADO DE NOMINA ORDINARIA 03 2023
FECHA DE EMSION: 26012023 HORGA DE EMISION: 11:16:07 HOMA NG 1 . 204

C. RESPONSABILIDAD: 2BNBTI0000
UNIDAD RESPONSABLE: NET
TIPD DE MANDO: MANDO SUPERIOR

FILIACION NOMBRE EDD-MPO C. RESFONS TAB TIFO DE PAGO PERIODO NO. CHEQUE
CLAVE DE PAGO M T HA NV % SDO-FTO TOTAL PERCEP TOTAL DEDUCC Liauioo
S WPORTE verc P CL MPORTE vENCPA Gl IMPORTE VENC P Ol MPORTE CL MPORTE VENCPA
FECHA DE EMIZION: 28012023 SECRETARIADE SALUD
HORA, DE EMISION: 11:16:09 SUBSECRETARLA DE ADMMISTRACION ¥ FINANZAS

DIRECCION GENERAL DE RECURSDS HUMANCS
LISTADD DE ROMINS ORDINARLS 03 2073

- TOTALES DE L& -I.I_N B U] HE'E'-\-O;H_SA-BLE hﬂ'*ﬁ&i’:'l'-ﬁl. REGIEI'I.;.L-I'.E AI:;A. ESFECIALIDAD DE CILI'.;!.-D- vlc;nﬁ-ﬂlﬂ. =
s PERCEPCIONE Sees e DEDUCTIONE Sees Lgung
IMPORTE PR CASOS IMPORTE PA  CASOS
[ -]

cL
&S
L] L]

e =

[+

-
SEEEEREEER
EE BeE R

FEEBEEHEEESEREEEE R

EEE R R R DB

Al

ET
EH
%
[15]
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6.- PROCEDIMIENTO PARA LA DETERMINACION DEL IMPUESTO PARA 3%
SOBRE NOMINA
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1.- PROPOSITO

Determinar y Procesar el monto de Impuesto del 3% sobre Nomina con la finalidad de dar
cumplimiento en fecha y forma con las disposiciones emitidas por la Secretaria de
Finanzas del Estado.

2.- ALCANCE

2.1. A Nivel Interno: Area de Procesamiento e Integraciéon de Némina, Area de Servicios
Personales y Pagos a Terceros de la Subdireccion de Recursos Humanos, Area de Pagos
de la Subdireccién de Recursos Financieros

2.2. A Nivel Externo: Secretaria de Finanzas del Estado de Tamaulipas

3.- POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

3.1 La Subdireccion de Recursos Humanos sera la responsable de determinar el pago del
Impuesto sobre nédmina correspondiente a sueldos, prestaciones y remuneraciones de los
empleados.

3.11 La Subdireccion de Recursos Humanos solicitara mediante oficio a la Subdireccién de
Recursos Financieros el recurso para el pago del impuesto sobre nédmina en el Sistema de
Contabilidad y Presupuesto (SICOP) y Sistema de Administraciéon Financiera Federal
(SIAFF).

3.2. La Subdireccién de Recursos Humanos solicitard mediante solicitud de oficio a la
Subdirecciéon de Finanzas realizar el entero del pago de impuesto sobre némina en el
portal de la Secretaria de Finanzas en forma mensual.

3.3 La Subdireccion de Recursos Humanos realizard concentrados de ndminas para la
determinacién de bases para el calculo mensual y la declaracién anual del impuesto sobre
némina.
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4.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable AT Descripcion de Actividades R e
Act. o Anexo
Personal del
Area d.e Generar reporte de cada Némina
Procesamiento 1 .
- . procesada en Sistema Medsys RH.
e Integracion
de Nomina
Realizar base mensual de Néminas y
2 .. o
calcular el Impuesto sobre némina (3%)
Se realiza oficio firmado por la
Subdireccion de Recursos Humanos
Personal del ..
< 3 requiriendo se genere el reporte de
Area de L.
. . solicitud de pago del Impuesto sobre
Servicios .
Nomina
Personales y
Pagos a . . . .
Revisar suficiencia presupuestal, en
Terceros .. .
4 caso de no contar con suficiencia se
realizaran adecuaciones internas o
externas segun el caso
Se realiza oficio de la Subdireccion de
5 Recursos Humanos solicitando el pago
del impuesto sobre némina a la
Subdireccién de Finanzas
:reeraszr;al de 6 Autoriza y Reporta el pago en la
, Secretaria de Finanzas del Estado
Tesoreria
Personal del
Area de
Servicios 7 Solicita el acuse de pago para
Personales y expediente
Pagos a
Terceros
TERMINA
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IUDAD VICTORIA

5.- DIAGRAMA DE FLUJO

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS SUBDIRECCION DE
FINANZAS
PROCESAMIENTO E
INTERGRACION DE SERVICIOS PERSONALES Y PAGOS A TESORERIA
NOMINA TERCEROS

1 2

Reporte Nomina Procesada

Realizacién de base
mensual y calcular
impuesto

A 4

v 3

Generar reporte de
solicitud de pago

v 4
Revision de suficiencia
presupuestal
v 5 6
Solicitud de pago por oficio Autoriza y Reporta el pago
en la Secretaria de Finanzas
del Estado

Documentacion
comprobatoria

A 4
[ TERMINA ]
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6.-DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cédigo (cuando aplique)

6.1 Decreto Oficial por el que se crea el Hospital Regional de
Alta Especialidad de Cd Victoria, publicado en el D.O.F. el dia No aplica
29 de noviembre de 2006

6.1 Ley de Hacienda para el Estado de Tamaulipas

No aplica
7.- REGISTROS
Registros Tiempo de Responsable de Cédigo de Registro o
Conservacion Conservarlo Identificacién Unica
7.1 Oficio de solicitud 5 afos Subdireccion de Mensual

Recursos humanos

7.2 Pago del impuesto 5 afos Subdireccion de Mensual
Recursos Humanos

8.- GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Medsys RH. Sistema autorizado para el procesamiento de la nomina

8.2. Impuesto sobre némina. Impuesto estatal que grava la realizacién de pagos por
concepto de remuneracion a los trabajadores a cargo de una persona moral o fisica,
auténomo.

8.3. Portal de la Secretaria de Finanzas del Estado. Lugar son donde se realizan los pagos
electrénicos al del impuesto sobre némina.

8.4 SICOP.Sistema de Contabilidad y Presupuesto autorizado por la Secretaria de
Hacienda donde se comprometen los recursos

8.5. SIAFF.Sistema de Administracion Financiera Federal autorizado por la Secretaria de
hacienda donde se realizan la autorizacion de pago de los recursos.
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9.- CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de Revisiéon

Fecha de Actualizacion

Descripciéon de Cambio

10.- ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

No aplica
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7.- PROCEDIMIENTO PARA LA DETERMINACION DE IMPUESTO SOBRE LA
RENTA DE SUELDOS Y SALARIOS
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1.- PROPOSITO

Determinar y Procesar el monto del Impuesto sobre la Renta de Sueldos y Salarios con la
finalidad de dar cumplimiento en fecha y forma con las disposiciones emitidas por la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

2.- ALCANCE

2.1. A Nivel Interno: Area de Procesamiento e Integracién de Némina, Area de Servicios
Personales y Pagos a Terceros de la Subdireccion de Recursos Humanos, Area de Pagos
de la Subdirecciéon de Recursos Financieros

2.2. A Nivel Externo: SAT

3.- POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

3.1 La Subdireccion de Recursos Humanos sera la responsable de retener y solicitar el
entero del pago del Impuesto de sueldos y salarios de los pagos correspondientes a
sueldos, prestaciones y remuneraciones de los empleados en forma quincenal.

3.2 La Subdireccion de Recursos Humanos solicitara mediante oficio a la Subdireccién de
Recursos Financieros, el recurso para el pago las retenciones generadas por los pagos
correspondientes a sueldos, prestaciones y las demas remuneraciones de los empleados,
en el Sistema de Contabilidad y Presupuesto (SICOP) y Sistema de Administracion
Financiera Federal (SIAFF)

3.3. La Subdireccién de Recursos Humanos solicitara mediante oficio a la Subdireccién de
Finanzas el entero del pago de impuesto de Sueldos y Salarios en el portal de la SAT en
forma mensual.

3.4La Subdireccion de Recursos Humanos realizara concentrado de ISR de sueldos y
salarios de cada némina para la determinacién del impuesto retenido para la declaracion
de pagos en forma mensual
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4.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable | ~o Descripcién de Actividades D e
Act. o Anexo
] Generar reporte de cada NoOmina
procesada en Sistema Medsys RH.

Subdireccidn 2 Realizar una base mensual del Impuesto
de Recursos Sobre la Renta del Impuesto en Excel
Humanos
El drea de 3 Generar el reporte de solicitud de pago
pagos a del impuesto ISR
terceros

Se revisa en conjunto con la
4 Subdirecciéon de Recursos Humanos
para validacion y autorizacion

Revisar suficiencia presupuestal, en
caso de no contar se realizaran

5 . . .
adecuaciones internas o externas segun
sea el caso.

Subdireccién .
Autoriza y reporta el pago en el portal
de Recursos 6
. R SAT
Financieros
Subdireccién
de Recursos
Humanos. 7 Solicita el acuse de pago para
Area de expediente
pagos a
terceros

TERMINA
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5.- DIAGRAMA DE FLUJO

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS SUBDIRECCION DE
FINANZAS

PROCESAMIENTO E
INTERGRACION DE SERVICIOS PERSONALES Y PAGOS TESORERIA

NOMINA A TERCEROS

1 2

Genera reporte de némina Realizacion de reporte de

procesada > Impuesto sobre la Renta

¢ 3

Generar reporte de
solicitud de pago

v 4

Revision de suficiencia
presupuestal

v 5

Solicitud de pago por oficio

J 6

Autoriza y Realiza pago a
través Sistemas SICOP y
SIAFF

Solicita Documentacioén
comprobatoria

A 4

[ TERMINA ]
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6.-DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Codigo (cuando aplique)

6.1 Decreto Oficial por el que se crea el Hospital Regional de Alta
Especialidad de Cd Victoria , publicado en el D.O.F. el dia 29 de No aplica
noviembre de 2006

6.2 Manual del Sistema Medsys del Hospital Regional de Alta

Especialidad de Cd. Victoria vigente autorizado No aplica
6.3 Guia Técnica para la Elaboracion del Manual de )

Procedimientos de la Secretaria de Salud No aplica
6.4 Ley de ISR, y Reglamento de ISR No aplica

7.- REGISTROS

Registros Tiempo de Responsable de Coédigo de Registro o
Conservacién Conservarlo Identificacion Unica
7.1 Oficio de Solicitud 5 afos Subdireccién de Mensual
Recursos humanos
7.2 Pago de Impuestos 5 afios Subdireccién de Mensual
Retenidos Enterado Recursos Humanos

8.- GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 MedsysRH: Sistema autorizado para el procesamiento de la nomina

8.2 ISR. Impuesto sobre la Renta de las percepciones y prestaciones de los trabajadores
8.3. SAT. Servicio de Administracién Tributaria donde se realizan los pagos de impuestos
federales

8.4 SICOP: Sistema de Contabilidad y Presupuesto autorizado por la Secretaria de
Hacienda donde se comprometen los recursos

8.5. SIAF: Sistema de Administracién Financiera Federal autorizado por la Secretaria de
hacienda donde se realizan la autorizacion de pago de los recursos
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9.- CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de Revision

Fecha de Actualizacion

Descripciéon de Cambio

10.- ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

No aplica
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8.- PROCEDIMIENTO PARA LA DETERMINACION DE CUOTAS Y
APORTACIONES AL ISSSTE
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1.- PROPOSITO

Determinar y Procesar el monto de las Cuotas y Aportaciones al Instituto Seguridad y
Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado con la finalidad de dar cumplimiento en
fecha y forma con las disposiciones emitidas por la Ley del Instituto Seguridad y Servicios
Sociales de los Trabajadores del Estado (ISSSTE)

2.- ALCANCE

2.1. A Nivel Interno: Area de Procesamiento e Integracién de Némina, Area de Servicios
Personales y Pagos a Terceros de la Subdireccién de Recursos Humanos, Area de Pagos
de la Subdireccion de Recursos Financieros

2.2. A Nivel Externo: ISSSTE

3.- POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

3.1 La Subdireccién de Recursos Humanos sera la responsable de retener mediante
némina, las Cuotas de los Trabajadores por los Servicios de Salud ante el ISSSTE

3.2. La Subdireccién de Recursos Humanos realizara y reportara mediante archivo en TXT,
las nédminas en forma quincenal, para el cdlculo de pago de cuotas y aportaciones en el
portal de SERICA Nomina.

3.3. La Subdireccién de Recursos Humanos generara factura electréonica o TG1 para el
pago de cuotas y aportaciones en el sistema de SERICA-NOMINA.

3.3 La Subdirecciéon de Recursos Humanos solicitara el recurso a la Subdireccién de
Recursos Financieros para el pago de las Cuotas Retenidas y las Aportaciones del ISSSTE,
en el Sistema de Contabilidad y Presupuesto (SICOP) y Sistema de Administracion
Financiera Federal (SIAFF)mediante oficio y factura generada en el portal del ISSSTE
SERICA-Nomina

3.4, La Subdireccion de Recursos Humanos reportara en forma quincenal en el portal del
ISSSTE SERICA-TESOFE el pago correspondiente a la factura generada en el Sistema, para
su conciliaciéon y nos otorguen el recibo de pago correspondiente a cada Nomina
Ordinaria o Retroactiva

3.5 La Subdirecciéon de Recursos Humanos sera responsable de reportar los pagos en el
Sistema del SERICA TESOFE el mismo dia de su pago (CLC PAGADA) o al dia siguiente.

3.5 La Subdireccion de Recursos Humanos realizara enviara el recibo pagado o TG1 por
correo a la Delegacion del ISSSTE para su control
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4.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No.
Act.

Descripcion de Actividades

Documento
o Anexo

Subdirecciéon
de Recursos
Humanos.

Se realiza la retencién de las cuotas ISSSTE a los
trabajadores y el entero de cuotas patronales de
la némina del periodo correspondiente. Este
proceso es posterior al calculo del pago de la
nédmina ya que estos son pagos a terceros.

Realizacion de archivos TXT con informacion
del personal a partir de los registros del medsys
nédmina y plantilla Excel que se trabaja de forma
manual

Area de pagos
a terceros

Generar el reporte (Factura) En Sistema SERICA
NOMINA

Se verifica que haya suficiencia presupuestal en
caso de existir faltante, se realizan adecuaciones
internas o externas segun sea el caso ante la
Direccion General de Recursos Humanos vy
Organizacion.

La Subdireccién de Recursos Humanos solicita el
pago cuotas y aportaciones ISSSTE mediante un
oficio a la Subdireccién de Recursos Financieros

Recursos
Financieros

Procesa y autoriza el pago en el portal de SICOP
Y SIAFF

Subdireccién
de Recursos
Humanos

10

Generacion de CLC

Incorpora informaciéon de CLC pagada en Sistema
de SERICA-TESOFE

Genera Recibo de pago.

Envia informacion al ISSSTE

TERMINA
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IUDAD

5.- DIAGRAMA DE FLUJO

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

SUBDIRECCION DE
FINANZAS

PROCESAMIENTO E
INTERGRACION DE
NOMINA

TERCEROS

SERVICIOS PERSONALES Y PAGOS A

TESORERIA

INICIA
1

Realizacién de
bases de Cuotas
y Aportaciones

ISSSTE

v 2

Realizaciéon de
Archivo TXT para

Genera factura
en Sistema
SERICA NOMINA

v

4

Sistema SERICA
NOMINA

Revisidon de
suficiencia
presupuestal

v

Solicitud de
pago por oficio

6

Realizar pago a
través Sistemas

Generacién de
CLC

A 4

SICOP y SIAFF

A

v

Reportar el pago
en el Sistema
SERICA TESOFE la
crc

v

Generacion
recibo de pago

v

Envio TG16
Recibo pagado
al ISSSTE

y
TERMINA
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6.-DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos

Codigo (cuando aplique)

6.1 Decreto Oficial por el que se crea el Hospital Regional de Alta

Especialidad de Cd Victoria , publicado en el D.O.F. el dia 29 de No aplica
noviembre de 2006
6.2 Manual del Sistema Medsys del Hospital Regional de Alta
Especialidad de Cd. Victoria vigente autorizado No aplica
6.3 Guia Técnica para la Elaboracion del Manual de
Procedimientos de la Secretaria de Salud No aplica
6.4 Ley del ISSSTE

No aplica

7.- REGISTROS

Registros Tiempo de Responsable de Cddigo de Registro o
Conservacion Conservarlo Identificacion Unica
71 Oficios 5 afios Subdireccion de ancenade
Recursos humanos operacion
7.2 archivo TXT (base) 5 afios Subdireccion de Qumcenf’;\’de
Recursos Humanos Operacidén
7.3 Recibo de ISSSTE 5 afios Subdireccion de Quincena de
Recursos Humanos Operacién

8.- GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1ISSSTE.Instituto Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
8.2. SERICA-Nomina.Sistema Electréonico de Recaudacién para reportar informacién de

los trabajadores del HRAEV.

8.3SERICA-TESOFE.Sistema Electrénico de Recaudacion para reportar informacién de los
pagos realizados por cuotas y aportaciones de los trabajadores del HRAEV.

8.4 TG1. Recibo o Documento emitido por el Sistema de SERICA TESOFE.
8.4 SICOP.Sistema de Contabilidad y Presupuesto autorizado por la Secretaria de

Hacienda donde se comprometen los recursos.

8.5. SIAFF.Sistema de Administracion Financiera Federal autorizado por la Secretaria de
hacienda donde se realizan la autorizacion de pago de los recursos.
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9.- CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de Revisiéon

Fecha de Actualizacion

Descripciéon de Cambio

10.- ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

No aplica
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9.- PROCEDIMIENTO PARA LA DETERMINACION DE CUOTAS Y
APORTACIONES AL FONDO DE VIVIENDA, AL SISTEMA DE AHORRO PARA
EL RETIRO Y CESANTIA Y VEJEZ.
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SISTEMA DE AHORRO PARA EL RETIRO Y CENSATIA Y TP |Hoja 78 de 88
VEJEZ

1.- PROPOSITO

Determinar y retener el monto de las Cuotas, Sistema de Ahorro para el Retiro y Cesantia
y Vejez, y Aportaciones al Fondo de Vivienda, con la finalidad de dar cumplimiento en
fecha y forma con las disposiciones emitidas por la Ley del Instituto Seguridad y Servicios
Sociales de los Trabajadores del Estado.

2.- ALCANCE

2.1. A Nivel Interno: Area de Procesamiento e Integracién de Némina, Area de Servicios
Personales y Pagos a Terceros de la Subdireccion de Recursos Humanos, Area de Pagos
de la Subdirecciéon de Recursos Financieros

2.2. A Nivel Externo: ISSSTE.

3.- POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

3.1 La Subdireccién de Recursos Humanos sera la responsable de retener mediante
némina, las Cuotas para el Retiro, Cesantia y Vejez de los trabajadores.

3.2. La Subdireccién de Recursos Humanos realizard y reportara mediante archivo en TXT,
las ndmina en forma bimestral, para el calculo de pago de cuotas y aportacionespara el
Retiro, Cesantia y Vejez de los trabajadores y FOVISSSTE en el portal de SIRI.

3.3. La Subdireccion de Recursos Humanos generara la Linea de Captura para realizar el
pago de cuotas y aportaciones para el Retiro, Cesantia y Vejez de los trabajadores y
FOVISSSTE en el portal de SIRI.

3.3 La Subdirecciéon de Recursos Humanos solicitara el recurso a la Subdireccién de
Recursos Financieros para el pago de las Cuotas Retenidas y las Aportaciones del Retiro,
Cesantia y Vejez de los trabajadores y FOVISSSTE,en el Sistema de Contabilidad y
Presupuesto (SICOP) y Sistema de Administraciéon Financiera Federal (SIAFF)mediante
oficio y Linea de Captura generada en el portal del SIRI.

3.4. La Subdireccion de Recursos Humanos solicitard a la Subdireccién de Recursos
Financieros realizar el pago de la linea de captura en el portal bancario.
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4.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No.
Act

Descripcion de Actividades

Documento
o Anexo

Subdireccion
de Recursos
Humanos
Area de Pagos
a terceros

Se determinan los pagos bimestrales de las Cuotasy
Aportaciones SAR, CYV y FOVISSSTE de los
trabajadores

Realizar Layout TXT de los sueldos de las Cuotas y
Aportaciones de SAR y CYV y FOVISSSTE, de los
trabajadores de acuerdo a los parametros ya
establecidos en el Sistema SIRI.

Validacién de resultados en de acuerdo a lo
establecido en el Sistema SIRI

Importar Layout validado del sueldo cuotas y las
aportaciones de SARy CYV y FOVISSSTE de acuerdo a
los parametros ya establecidos en el Sistema SIRI.

Generar Linea de Captura en sistema SIRI para solicitar
el pago, este se enlaza con ISSSTE para cubrir las
cuotas obrero patronales. El calculo lo realiza el mismo
sistema

Revisar suficiencia presupuestal, en caso de no contar
con ella se realizaran adecuaciones internas o externas
segulin sea el caso ante la Direccion General de
Recursos Humanos y Organizacion.

La Subdireccion de Recursos Humanos solicita el pago
cuotas y aportaciones del FOVISSSTE , SAR Y CYV
mediante oficio a la subdireccion de recursos
financieros quienes son los que ejecutan el pago.

Recursos
Financieros

Procesa y autoriza el pago en el portal de SICOP, SIAFF
Y Transferencia Bancaria

Subdireccién
de Recursos
Humanos

10

Generacion de CLC

TERMINA
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lUDAD

5.- DIAGRAMA DE FLUJO

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

SUBDIRECCION DE
FINANZAS

PROCESAMIENTO E
INTERGRACION DE

NOMINA

SERVICIOS PERSONALES Y PAGOS A
TERCEROS

TESORERIA

INICIA
1

Determinar pagos

Realizacién de

CUOTAS, SAR, CYV,
FOVISSSTE

Archivo TXT para
Sistema SIRI

Validacion de
resultados

v 4

Importar layout
validado de
acuerdo al
parametro en el
Sistema SIRI

v 5

Generar Linea de
Captura en sistema
SIRI

v 6

Generar Linea de
Captura en sistema
SIRI

! 7

Revisar suficiencia
presupuestal

v 8

Solicitar mediante

9

Procesa y ejecuta

oficio pago de
las aportaciones

Generar CLC

A

el pago

A 4

TERMINA
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6.-DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos

Cédigo (cuando aplique)

6.1 Decreto Oficial por el que se crea el Hospital Regional de Alta

Especialidad de Cd Victoria , publicado en el D.O.F. el dia 29 de No aplica
noviembre de 2006
6.2 Manual del Sistema Medsys del Hospital Regional de Alta
Especialidad de Cd. Victoria vigente autorizado No aplica
6.3 Guia Técnica para la Elaboracién del Manual de
Procedimientos de la Secretaria de Salud No aplica
6.4 Ley del ISSSTE

No aplica

7.- REGISTROS

Recursos Humanos

Registros Tiempo de Responsable de Coédigo de Registro o
Conservacion Conservarlo Identificacion Unica
7.1. Oficio de solicitud 5 afos Subdireccion de Bimestral
Recursos humanos
7.2 Linea de captura 5 aios Subdireccion de Bimestral

8.- GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

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

8.2 SAR: Sistema de ahorro para el retiro
8.3 CYV: Cesantia y vejez

8.4 FOVISSSTE: Fondo de la Vivienda del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los

Trabajadores del Estado

8.5. SIRI: Sistema Integral de Recaudacion para reportar informacion de los trabajadores

del HRAEV.

8.6Linea de Captura: Documento emitido por el Sistema de SIRI para realizar el pago.
8.7 SICOP: Sistema de Contabilidad y Presupuesto autorizado por la Secretaria de

Hacienda donde se comprometen los recursos.

8.8. SIAFF: Sistema de Administracion Financiera Federal autorizado por la Secretaria de
hacienda donde se realizan la autorizacién de pago de los recursos.

8.9CLC: Cuenta por liquidar certificada
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9.- CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de Revision

Fecha de Actualizacion

Descripciéon de Cambio

10.- ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

No aplica
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1. PROPOSITO

Determinar y procesar el pago de los montos de los descuentos generados en la ndmina,
con la finalidad de dar cumplimiento en fecha y forma con las obligaciones adquiridas de
los trabajadores con cada uno de los Terceros.

2.- ALCANCE

2.1. A Nivel Interno: Area de Procesamiento e Integracién de Némina, Area de Servicios
Personales y Pagos a Terceros de la Subdireccién de Recursos Humanos, Area de Pagos
de la Subdireccion de Recursos Financieros

2.2. A Nivel Externo: Enterar y realizar el pago de los descuentos de nédminas aplicados y
autorizados por el trabajador para cada uno de los Terceros.

3.- POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

3.1 La Subdirecciéon de Recursos Humanos de responsable de realizar los descuentos por
obligaciones contraidas con terceros via némina en forma quincenal. Estos descuentos
son mediante oficios o correos girados por los institutos ya previamente autorizados y
validados por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, asi como por la Direccion de
Recursos Humanos y Organizacion quienes asignan las partidas en las cuales serdn
aplicadas dichas deducciones.

3.2. La Subdirecciéon de Recursos Humanos en coordinaciéon con la Subdireccion de
Finanzas se encargara de hacer el pago mediante oficio, correspondiente a cada una de
las obligaciones contraidas con terceros a cuenta del trabajador en forma quincenal, en el
Sistema de Contabilidad y Presupuesto (SICOP) y Sistema de Administracién Financiera
Federal (SIAFF)

3.3 La Subdireccion de Recursos Humanos informara a los Terceros, a través de reportes
con los datos de los trabajadores y los montos del descuento, con el fin de que
identifiquen el pago de cada trabajador en forma quincenal.

3.8 La Subdireccion de Recursos Humanos no se hara responsable de los descuentos
contraidos con terceros ya que son previa autorizacion del trabajador.

3.9 La Subdireccion de Recursos Humanos debera acatar y aplicar las resoluciones
emitidas por las diferentes Instancias Judiciales en materia de retenciones a cargo del
trabajador.
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4.- DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

Responsable No. Descripcion de Actividades Documento
Act o Anexo
Identificar los descuentos quincenales
de los trabajadores en la nédmina
1 fundado en el documento emitido por la
instancia correspondiente y entregada
en tiempo y forma al drea de pagos a
Recursos terceros
Humanos
Pagos a Realizar reportes de cada uno de los
terceros 2 descuentos con los datos de los
trabajadores y monto de los descuentos
La subdireccion de Recursos Humanos
solicita mediante oficio el pago a cada
3 uno de los Terceros por los descuentos
generados en ndmina a la Subdireccion
de recursos financieros
Recursos 4 Procesa y autoriza el pago de los
Financieros Terceros en el Sistema SICOP y SIAFF
Recursos 5 Generar reporte de CLC pagada por los
Humanos montos de los Terceros de la Nomina
Enviar por correo electrénico a los
6 Terceros, CLC pagada y reporte de cada

pago a terceros para que identifique los
monto pagado de cada trabajador

TERMINA
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IUDAD VICTORIA

5.- DIAGRAMA DE FLUJO.

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

SUBDIRECCION DE
FINANZAS

PROCESAMIENTO
E INTERGRACION
DE NOMINA

SERVICIOS PERSONALES Y PAGOS A
TERCEROS

TESORERIA

1

Identifica los
descuentos
quincenales

Realizaciéon de
reporte de cada
v descuento del
trabajador

v 3

Solicitud de pago
por oficio

Realizar pago a
través Sistemas

5

Genera reportes
GLC

A 4

SICOP y SIAFF

A

A 4 6

Envia correo con
reporte de pago
para identificacion
del trabajador

A 4

TERMINA
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6.-DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos

Codigo (cuando aplique)

6.1 Decreto Oficial por el que se crea el Hospital Regional de Alta

Especialidad de Cd Victoria , publicado en el D.O.F. el dia 29 de No aplica
noviembre de 2006
6.2 Manual del Sistema Medsys del Hospital Regional de Alta
Especialidad de Cd. Victoria vigente autorizado No aplica
6.3 Guia Técnica para la Elaboracion del Manual de
Procedimientos de la Secretaria de Salud No aplica
6.4 Ley del ISSSTE

No aplica

7.- REGISTROS

Registros Tiempo de Responsable de
Conservacion Conservarlo

Cédigo de Registro o
Identificacién Unica

7.1. Oficio de solicitud 5 afos Subdireccién de

Recursos humanos

Quincenal

7.2 CLC 5 afios Subdireccion de

Recursos Humanos

Quincenal

8.- GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

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

8.2 SAR. Sistema de ahorro para el retiro
8.3 CYV. Cesantia y vejez

8.4 FOVISSSTE. Fondo de la Vivienda del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los

Trabajadores del Estado

8.5. SIRI. Sistema Integral de Recaudacion para reportar informacion de los trabajadores

del HRAEV.

8.6Linea de Captura.Documento emitido por el Sistema de SIRI para realizar el pago.
8.7 SICOP.Sistema de Contabilidad y Presupuesto autorizado por la Secretaria de

Hacienda donde se comprometen los recursos.

8.8. SIAFF.Sistema de Administracion Financiera Federal autorizado por la Secretaria de
hacienda donde se realizan la autorizacién de pago de los recursos.

8.9CLC. Cuenta por liquidar certificada
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9.- CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NuUmero de Revision

Fecha de Actualizacion

Descripciéon de Cambio

10.- ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

No aplica




