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1. PROPOSITO

1.1 Calendarizar, a nivel Capitulo, Programa Presupuestario y Partida de Gasto, los recursos
asignados, de acuerdo al presupuesto autorizado al HRAEI, por la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico; a través del Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacién del ejercicio.

2. ALCANCE

2.1 A nivel Interno: La Direccion de Administracién y Finanzas a través de la Subdireccion de
Recursos Humanos; coordina y revisa el Procedimiento para la Operaciéon y control del
Presupuesto Original Asignado, y gira instrucciones a la Subdireccion de Recursos
Humanos (Coordinacion de Presupuestos de Servicios Personales y Terceros) la captura,
registro y control de los recursos asignados al HRAEI.

2.2 A nivel externo: La Direccion de Administracion y Finanzas a través de la Subdireccion de
Recursos Humanos; envia informes de registro y control del Presupuesto Original Asignado;
a la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico; mediante formatos en Excel y a través del
Sistema Integral del Ingreso y Gasto Publico (Web); para la validacion de informacion
correspondiente.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La Subdireccién de Recursos Humanos (Coordinacion de Presupuestos de Servicios
Personales y Terceros); es responsable de cumplir este procedimiento y actualizarlo de
acuerdo a los Manuales, Lineamientos y Guias que se emitan.

3.2 La Subdireccién de Recursos Humanos (Coordinacién de Presupuestos de Servicios
Personales y Terceros); serd la responsable de recibir oficios del presupuesto original
autorizado, girados por la Direccion General de Recursos Humanos (DGRH) de la
Secretaria de Salud.

3.3 La Subdireccién de Recursos Humanos (Coordinacion de Presupuestos de Servicios
Personales y Terceros); sera la responsable de Calendarizar los recursos autorizados por
la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, desglosandolos por capitulo, programa
presupuestario y partida.

3.4 La Subdireccién de Recursos Humanos (Coordinacién de Presupuestos de Servicios
Personales y Terceros); sera la responsable de realizar la captura del calendario
autorizado en el Sistema Automatizado de Control Presupuestal (Medsys).

3.5 La Subdireccién de Recursos Humanos (Coordinacién de Presupuestos de Servicios
Personales y Terceros); sera la responsable de emitir los reportes de la calendarizaciéon
de los recursos; a nivel Capitulo, Programa Presupuestario, Partida de Gasto y Origen,
para ser enviados a la Direcciébn de Administracion y Finanzas, con copia a la
Subdireccion de Recursos Humanos.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No.
Act.

Descripcion de actividades

Documento o
anexo

Director de Administracién y
Finanzas

Recibe de la Direccion General del HRAEI, oficios del
Presupuesto Autorizado; girados por la Direccién
General de Recursos Humanos (DGRH).

Emite y turna oficio original a la Subdireccion de
Recursos Humanos e Instruye a la misma, se lleve a
cabo la calendarizacion en el sistema Automatizado
de Control Presupuestal (Medsys) a nivel Capitulo,
Programa Presupuestario y Partida de Gasto.

.Oficio
.Oficio

Subdirector de Recursos
Humanos

Recibe oficio del presupuesto autorizado y turna e
Instruye a la Coordinacion de Presupuestos de
Servicios Personales y Terceros; se lleve a cabo la
calendarizacion del Presupuesto Autorizado en el
Sistema Automatizado de Control Presupuestal
(Medsys); a nivel Capitulo, Programa Presupuestario
y Partida de Gasto.

.Oficio

Subdirector de  Recursos
Humanos

(Coordinacion de
Presupuestos de Servicios

Personales y Terceros)

Recibe Oficio del Presupuesto Autorizado.

Revisa  oficio
proporcionado por
Humanos

del  Presupuesto  Autorizado,
la Subdireccion de Recursos
¢Lainformacioén es correcta?

NO: Notifica a la Subdirecciéon de Recursos Humanos
y regresa al punto 4.

Sl: Acredita la informacién y Continua Procedimiento.
Emite y envia reporte de la calendarizacion de los
recursos autorizados, a nivel Capitulo, Programa

Presupuestario y Partida de Gasto a la Direccién de
Administracion y Finanzas.

TERMINA

.Oficio
.Oficio
.Reporte
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5. DIAGRAMA DE FLUJO
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cédigo (cuando
aplique)
6.1 Guia técnica para la elaboracién de Manuales de procedimientos. N/A
6.2 Manual de Organizacién del Hospital Regional de Alta Especialidad de Ixtapaluca. N/A
6.3 Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion. N/A
6.4 Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y su Reglamento. N/A
7. REGISTROS
. Tiempo de Responsable de Cadigo de registro o
Registros > , I
conservacion conservarlo identificacion Unica

7.1 Oficio de Presupuesto

Autorizado

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1

8.2

8.3

8.4

8.5

8.6

8.7

Calendarizacién Presupuesta.- Es la dosificaciéon temporal de los gastos, que realizara la
Administracién Publica Federal para la ejecucion de sus programas.

Capitulo de Gasto.- Son los elementos de la clasificacion por Objeto del Gasto que constituyen un
conjunto homogéneo, claro y ordenado de los bienes y servicios que el Gobierno Federal y las
entidades paraestatales adquieren para la consecucién de sus objetivos y metas. La unidad basica
de registro que forma un capitulo presupuestario es la “partida”, un conjunto de partidas forman
un “concepto” y un grupo de conceptos integran un “capitulo”. Este nivel de agregacion hace
posible el analisis retrospectivo de los planes o programas de acuerdo con la naturaleza del gasto
a realizar.

Clasificador por Objeto del Gasto.- Es el documento que ordena e identifica en forma genérica,
homogénea y coherente, los recursos humanos, materiales, tecnolégicos y financieros, que
requieren las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal para cumplir con los
objetivos y programas que se establezcan en el Presupuesto de Egresos de la Federacién (PEF).

Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion (PEF).- Es el documento juridico, contable
y de politica econdémica, aprobado por la H. Camara de Diputados del Congreso de la Unién a
iniciativa del Presidente de la Republica, en el cual se consigna el gasto publico, de acuerdo con
su naturaleza y cuantia, que debe realizar el Gobierno Federal y el Sector paraestatal de control
directo, en el desempefio de sus funciones en ejercicio fiscal.

Medsys.- Sistema Informéatico del HRAEI

Partidas de Gasto.- Constituyen elementos afines, integrales de cada concepto, y representan
expresiones concretas y detalladas del bien o servicio que se adquiere, permitiendo la
cuantificaciébn monetaria y contable de los mismos. Elemento presupuestario en que se subdividen
los conceptos y que clasifica las erogaciones de acuerdo con el objeto especifico del gasto.

PEF.- Presupuesto de Egresos de la Federacion.
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8.8

8.9

8.10

8.11

Presupuesto.- Estimacion financiera anticipada, generalmente anual, de los egresos e ingresos
del Sector Publico Federal, necesarios para cumplir con las metas de los programas establecidos.
Asi mismo, constituye el instrumento operativo basico que expresa las decisiones en materia
politica, econémica y de planeacion

Presupuesto Original Autorizado.- Estimacién de gasto autorizado por la H. Camara de
Diputados en el Presupuesto de Egresos de la Federacion y que es el resultado de la iniciativa que
el ejecutivo envia a través de la Secretaria de Hacienda y Crédito Pdblico para desarrolla las
actividades de la Administracion Publica Federal, durante el periodo de un afio a partir del primero
de enero.

Recursos.- Conjunto de personas, bienes materiales, financieros y técnicas con que cuenta y
utiliza una dependencia, entidad, u organizacién para alcanzar sus objetivos y producir los bienes
0 servicios que son de su competencia.

Servicios Personales.-Agrupa las designaciones destinadas al pago de remuneraciones al
personal civil y militar que presta sus servicios en las dependencias y entidades de la
administraciéon publica federal, asi como los pagos que por concepto de seguridad social,
derivados de esos servicios, les corresponde cubrir a dichas dependencias y entidades; a las
instituciones publicas de seguridad social, en términos de las disposiciones legales en vigor;
incluyen también los pagos por otras prestaciones sociales distintas a los ya enunciados.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de Revisidon | Fecha de Actualizacién Descripcién del Cambio

N/A N/A N/A

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO
10.1 Oficio de Presupuesto Autorizado
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1. PROPOSITO

1.1 Controlar y registrar adecuadamente el monto del presupuesto ejercido, de manera analitica,

mensual y de acuerdo al nivel del gasto corriente y que a su vez quede integrado en el Estado
del Ejercicio del Presupuesto y en los Estados Financieros.

2. ALCANCE

2.1

2.2

A nivel Interno: La Direccién de Administracion y Finanzas a través de la Subdireccion de
Recursos Humanos (Coordinacion de Presupuestos de Servicios Personales y Terceros);
coordina y revisa el Procedimiento para la operacién y control del Presupuesto Ejercido, y
gira instrucciones para el registro y control de los recursos ejercidos.

A nivel externo: La Direcciéon de Administracion y Finanzas a través de la Subdireccién de
Recursos Humanos; envia informes de registro y control del Presupuesto Ejercido; a la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico; mediante formatos en Excel y a través del
Sistema Integral del Ingreso y Gasto Publico (Web); para la validacion de informacion
correspondiente.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

La Subdireccion de Recursos Humanos (Coordinacion de Presupuestos de Servicios
Personales y Terceros); es responsable de cumplir este procedimiento y actualizarlo de
acuerdo a los Manuales, Lineamientos y Guias que se emitan.

La Subdireccién de Recursos Humanos (Coordinacién de Nomina); seré la responsable de
enviar las cifras globales quincenales de todos los movimientos relacionados con los
Servicios Personales, efectuados durante el periodo; por programa presupuestario, partida y
montos ejercidos.

La Subdireccion de Recursos Humanos (Coordinacion de Presupuestos de Servicios
Personales y Terceros); sera la responsable de llevar el control del gasto ejercido con la
finalidad de saber con oportunidad cual es la disponibilidad tanto quincenal, mensual, como
anual de los recursos autorizados.

La Subdireccion de Recursos Humanos (Coordinacion de Presupuestos de Servicios
Personales y Terceros); serd la responsable de registrar en forma quincenalmente o
mensualmente o segun corresponda; los pagos a terceros que seran proporcionados por la
Subdireccién de Recursos Humanos (Coordinacion de NoOmina y Coordinacion de
Relaciones Laborales), como lo son: ISSSTE, Seguro de Responsabilidad Civil, Seguro
Colectivo de Retiro, Seguro de Vida Institucional, Impuesto sobre Nominas, SAR, Fovissste,
etc.

La Subdireccion de Recursos Humanos (Coordinacion de Presupuestos de Servicios
Personales y Terceros); sera la responsable de registrar los demas pagos relacionados con
las prestaciones de empleados del HRAEI y que seran proporcionados por la Subdireccion
de Recursos Humanos (Coordinacion de Némina y Coordinacion de Relaciones Laborales).
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable No. Descripcién de actividades Documento o
Act. anexo
Director de Administracion 1 Emite instruccion a la Subdireccion de Recursos | oficio
y Finanzas Humanos, lleve a cabo el Registro del presupuesto
Ejercido del Capitulo 1000 “Servicios Personales” e
Inherentes; Nominas quincenales y pagos a
terceros.
2 Recibe instruccion y solicita a la Subdireccién de -
Subdirector de Recursos Recursos Humanos (Coordinacién de Nomina y .Oficios
Humanos Coordinacion de Relaciones Laborales) envié
Resumen General de Pago y por Programa
Presupuestario y partida de gasto, asi como los
diversos pagos a terceros a la Subdireccion de
Recursos Humanos (Coordinacién de
Presupuestos de Servicios Personales y Terceros).
Subdirector de Recursos 3 Recibe instruccion de emitir y enviar informacién a | .Oficio
Humanos (Coordinacién de la  Subdireccion de  Recursos  Humanos
Némina) (Coordinacion de Presupuestos de Servicios
Personales y Terceros) el Resumen General de
Pago y por Programa Presupuestario y partida de
gasto, asi como los diversos pagos a terceros.
Subdirector de Recursos 4 Recibe instruccién de emitir y enviar informacién a | .Oficio
Humanos (Coordinacién de la  Subdireccibn de  Recursos Humanos
Relaciones Laborales) (Coordinacion de Presupuestos de Servicios
Personales y Terceros) los diversos pagos a
terceros.
Subdirector de Recursos 5 Recibe instruccion y recibe la informacién con oficio | .Oficio
Humanos (Coordinacion de de la Subdireccion de Recursos Humanos | oficio
Presupuestos de Servicios (Coordinacion de Relaciones Laborales vy Oficio
Personales y Terceros) Coordinacion de Nomina) y lleva a cabo el Registro | "~ .
quincenal de la némina y pagos a terceros. -Hojas de
Trabajo
.Informe

Mensual
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Responsable

No.
Act.

Descripcién de actividades

Documento o
anexo

¢La informacién es correcta?

NO: Notifica datos erréneos a la Subdireccion de
Recursos Humanos (Coordinacion de Nominas y
Coordinacion de Relaciones Laborales) y regresa al
punto 5.

Sl Acredita la informacion 'y  Continua
Procedimiento.

Elabora una vez recibida la informacion, hojas de
trabajo a nivel capitulo, programa presupuestario y
partida de gasto.

Elabora de acuerdo a la informacion recibida de la
Subdireccién de Recursos Humanos Coordinacion
de Noéminas y Coordinacibn de Relaciones
Laborales); informe mensual del presupuesto
ejercido a nivel capitulo, programa presupuestario y
partida de gasto.

TERMINA
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5. DIAGRAMA DE FLUJO
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Personales” e inherentes al mismo; a nivel Capitulo,
Programa Presupuestario y Partida de Gasto.

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cadigo (cuando aplique)
6.1 Guia técnica para la elaboracion de Manuales de procedimientos. N/A
6.2 Manual de Organizacion del Hospital Regional de Alta Especialidad de N/A
Ixtapaluca.
6.3 Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacién. N/A
6.4 Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y su N/A
Reglamento.
7. REGISTROS
Registros CT|empo d.e, Responsable de Conservarlo Codlg'o' de .F?eg',StTO 0
onservacion Identificacién Unica
Subdireccién de Recursos | Oficios diversos
7.1 Oficios Resumen de | 1 Afo Humanos (Coordinacién de
Nomina quincenal y otros. Presupuestos de Servicios
Personales y Terceros)
Subdireccién de Recursos | Afio del informe
7.2 Informe Mensual 1 Ao Humanos (Coordinacién de
Presupuestos de Servicios
Personales y Terceros)

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Capitulo de Gasto.- Son los elementos de la clasificacion por Objeto del Gasto que constituyen un
conjunto homogéneo, claro y ordenado de los bienes y servicios que el Gobierno Federal y las
entidades paraestatales adquieren para la consecucion de sus objetivos y metas. La unidad basica de
registro que forma un capitulo presupuestario es la “partida”, un conjunto de partidas forman un
“concepto” y un grupo de conceptos integran un “capitulo”. Este nivel de agregacion hace posible el
analisis retrospectivo de los planes o programas de acuerdo con la naturaleza del gasto a realizar.

8.2 Clasificador por Objeto del Gasto.- Es el documento que ordena e identifica en forma genérica,
homogénea y coherente, los recursos humanos, materiales, tecnolégicos y financieros, que requieren
las dependencias y entidades de la Administraciéon Publica Federal para cumplir con los objetivos y
programas que se establezcan en el Presupuesto de Egresos de la Federacion (PEF).

8.3 Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion (PEF).- Es el documento juridico, contable y
de politica econémica, aprobado por la H. Camara de Diputados del Congreso de la Unién a iniciativa
del Presidente de la Republica, en el cual se consigna el gasto publico, de acuerdo con su naturaleza y
cuantia, que debe realizar el Gobierno Federal y el Sector paraestatal de control directo, en el
desempefio de sus funciones en ejercicio fiscal.

8.4  Ejercido o Devengado.- Representa el monto de la documentacion comprobatoria (facturas, notas,
estimaciones, etc.) presentadas a la entidad, y que han sido autorizadas para su pago.

8.5 Partidas de Gasto.- Constituyen elementos afines, integrales de cada concepto, y representan
expresiones concretas y detalladas del bien o servicio que se adquiere, permitiendo la cuantificacion
monetaria y contable de los mismos. Elemento presupuestario en que se subdividen los conceptos y
que clasifica las erogaciones de acuerdo con el objeto especifico del gasto.
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8.6

8.7

8.8

8.9

8.10

PEF.- Presupuesto de Egresos de la Federacion.

Presupuesto.- Estimacién financiera anticipada, generalmente anual, de los egresos e ingresos del
Sector Publico Federal, necesarios para cumplir con las metas de los programas establecidos. Asi
mismo, constituye el instrumento operativo basico que expresa las decisiones en materia politica,
econdmica y de planeacion

Presupuesto Original Autorizado.- Estimacion de gasto autorizado por la H. Camara de

Diputados en el Presupuesto de Egresos de la Federacion y que es el resultado de la iniciativa que el
ejecutivo envia a través de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico para desarrolla las actividades
de la Administracion Publica Federal, durante el periodo de un afo a partir del primero de enero.

Recursos.- Conjunto de personas, bienes materiales, financieros y técnicas con que cuenta y utiliza
una dependencia, entidad, u organizacién para alcanzar sus objetivos y producir los bienes o servicios
que son de su competencia.

Servicios Personales.-Agrupa las designaciones destinadas al pago de remuneraciones al personal
civil y militar que presta sus servicios en las dependencias y entidades de la administracién publica
federal, asi como los pagos que por concepto de seguridad social, derivados de esos servicios, les
corresponde cubrir a dichas dependencias y entidades; a las instituciones publicas de seguridad social,
en términos de las disposiciones legales en vigor; incluyen también los pagos por otras prestaciones
sociales distintas a los ya enunciados.

. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de Revision | Fecha de Actualizacién Descripcion del Cambio

N/A N/A N/A

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Instructivo de llenado del informe del presupuesto ejercido por capitulo.
10.2 Instructivo de llenado del informe del presupuesto ejercido por capitulo, programa presupuestario y

partida.
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10.1

EJERCIDO POR CAPITULO.

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL

INFORME DEL PRESUPUESTO

HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE IXTAPALUCA
PRESUPUESTO EJERCIDO POR CAPITULO DE GASTO
AL MES DE NOVIEMBRE DE 2013

Se cambiara el mes
que corresponda.

Se colocara el
presupuesto

comprometido para

un mes determinado
posterior al cierre.

PRESUPUESTO EJERCIDO
CAPITULO PAGADO DEVENGADO SUBTOTAL |COMPROMETID TOTAL
1000 |SERVICIOS PERSONALES 0.0 \ o.oo\ 0.00 0.0
2000 |MATERIALES Y SUMINISTROS o.z{o 0.00 \ 0.00 0.00 o.;go
3000 |SERVICIOS GENERALES o(oo 0.00 \ 0.00 0.00 o(oo
GASTO CORRIENTE 0.00 0.00 \ 0.00 \Q.oo 0.00
TOTAL / 0.00 0.00 \ 0.00 0.00 / 0.00)

que se trate.

Se colocara el
Presupuesto Ejercido
al Mes (Acumulado) de|

Se colocara el
Presupuesto

Devengado al Mes
(Acumulado) de que

Suma de Pagado mas
Devengado

OBSERVAIﬁsEs:\

se trate. Comunmente

Se colocaran las notas
pertinentes relativas a
este cuadro.

se tratara de pagos a
terceros.

Es la suma del
SubTotal mas el
presupuesto
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HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE IXTAPALUCA
PRESUPUESTO EJERCIDO POR CAPITULO DE GASTO
AL MES DE NOVIEMBRE DE 2013
PRESUPUESTO EJERCIDO
CAPITULO PAGADO DEVENGADO | SUBTOTAL |COMPROMETIDO]  TOTAL
1000 |SERVICIOS PERSONALES 0.00 0.00 0.00 0.00
2000 |MATERIALES Y SUMINISTROS 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
3000 |SERVICIOS GENERALES 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
GASTO CORRIENTE 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
TOTAL 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00

OBSERVACIONES:
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10.2

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL

INFORME DEL PRESUPUESTO

EJERCIDO POR CAPITULO, PROGRAMA PRESUPUESTARIO Y PARTIDA.

HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE IXTAPALUCA

Se modificara al mes
que se va a cerrar

PRESUPUESTO EJERCIDO

POR PROGRAMA PRESUPUESTARIO

Se cambiara de
acuerdo al aiio del

acumulado. CONCEPTO Y PARTIDA ejercicio presuzuestal
(Cifras en Pesos) USICOTIeSponCca;
2013
CAPITULO
PAGADO A PAGADO EN TOTAL TOTAL
CONCEPTO DEVENGADO /|COMPROMETIDO
OCTUBRE NOVIEMBRE AGADO EJERCIDO
PARTIDA
CONCENTRADD~_ /
| 1000 | Se modificara de Se modificara el mes / 0.00] p.00] 0.00] | 0Joo]
acuerdo al Programa que se cerrara. \ /
11301 %estario U-00] /0.0 Jo0.00 0.00] | g.00
11000 K 0.00 0.00[ 0.00 0.00 0.00 .00
13101 [Partida de Gasto. | |Es la suma del pagado | [Se colocara el 0.00[ Ise colocara el fo.00
13201 LAYy acumulado mas Presupuesto 0.00[ | pr o Jo.00
13202 concento de oo pagado del mes. | Devengado al Mes 0.00 :ompr'ometido para T0.00
13407 | P ] 0.00 g:ct‘:_::‘:ag") de que | 0.00" | un mes determinado [ 0.00
e osterior al cierre.
13410 0.00 0.00 se tratara de pagos a |-2-00] P [ 0.00
13000 0.00 0.00 terceros. 0.00 0.00] [ 0.00
14101 0.00 0.00 - 0.00 .00l 0.00
14105 0.0 0.00K 0.00 0.00 Es la suma del Total 0.00
14201 0.90 0.00[ 0.00 0.00 Eaga“ LES 0.00
14301 /00[ [Es el pagado del mes. | 0.00 3 Comme: me;d"‘;zs 0.00
14302 [Es el pagado .00[ 'L - 1 an 0.00 & - 0.00
14401 |acumulado al mes. .00 0.00 é“"”’te del 0.00 0.0 0.00
14403 .00 0.00 L 0.00 0.0¢ 0.00
Acumulado.
14404 0.00 0.00 - 0.00 e og 0.00
14405 0.00 0.00 0.00 0.00]" | comprometido 0.00
14406 0.00 0.00 0.00 0.00[" | Acumulado 0.00
14000 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
15401 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
15402 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
15403 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
15901 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
15000 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
17102 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
17000 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
39101 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
39801 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
39801 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
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HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE IXTAPALUCA
PRESUPUESTO EJERCIDO
POR PROGRAMA PRESUPUESTARIO

CONCEPTO Y PARTIDA
(Cifras en Pesos)

2013
CAPITULO
concepTo | PAGADO A | PAGADO EN TOTAL DEVENGADO |comproMETIDO| _ TOTAL
OCTUBRE NOVIEMBRE PAGADO EJERCIDO
PARTIDA

CONCENTRADO

[ 1000 [ 0.00] 0.00] 0.00] 0.00] 0.00] 0.00]
11301 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
11000 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
13101 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
13201 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
13202 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
13407 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
13410 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
13000 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
14101 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
14105 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
14201 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
14301 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
14302 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
14401 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
14403 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
14404 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
14405 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
14406 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
14000 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
15401 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
15402 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
15403 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
15901 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
15000 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
17102 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
17000 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
39101 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
39801 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
39801 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
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101. PROCEDIMIENTO PARA LA ELEBORACION DEL INFORME
PRESUPUESTAL DEL CAPITULO 1000 “SERVICIOS PERSONALES” E
INHERENTES AL MISMO; A NIVEL CAPITULO, PROGRAMA PRESUPUESTARIO
Y PARTIDA DE GASTO.
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1. PROPOSITO

1.1 Concentrar adecuadamente el total de transacciones ocurridas en un periodo determinado, para
asi disponer de inmediato de informacion objetiva sobre el monto de gastos pagados, devengados
y comprometidos; y de esta manera estar en condiciones de sugerir medias de control, en caso de
existir variaciones significativas.

2. ALCANCE

2.1 A nivel Interno: La Direccion de Administracion y Finanzas a través de la Subdireccion de
Recursos Humanos (Coordinaciéon de Presupuestos de Servicios Personales y Terceros);
coordina y revisa el Procedimiento para la operacion y control del Presupuesto Ejercido, y
gira instrucciones para el registro y control de los recursos autorizados y ejercidos.

2.2 A nivel externo: La Direccién de Administracion y Finanzas a través de la Subdireccion de
Recursos Humanos; envia informes de registro y control del Presupuesto Autorizado y
Ejercido; a la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico; mediante formatos en Excel y a
través del Sistema Integral del Ingreso y Gasto Publico (Web); para la validacion de
informacion correspondiente.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La Subdireccion de Recursos Humanos (Coordinacion de Presupuestos de Servicios
Personales y Terceros); es responsable de cumplir este procedimiento y actualizarlo de
acuerdo a los Manuales, Lineamientos y Guias que se emitan.

3.2 La Subdireccion de Recursos Humanos (Coordinacion de Presupuestos de Servicios
Personales y Terceros); sera la responsable de concentrar todas las operaciones que
afectaron el presupuesto autorizado asimismo los recursos ejercidos del mismo;
relacionados con los Servicios Personales, efectuados durante el periodo; por capitulo,
programa presupuestario y partida.

3.3 La Subdireccion de Recursos Humanos (Coordinacion de Presupuestos de Servicios
Personales y Terceros); sera la responsable de Elaborar e Imprimir el Estado del Ejercicio
Presupuesta mensual, con la informacion previamente obtenida.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No.
Act.

Descripcion de actividades

Documento o
anexo

Director de Administracion y
Finanzas

Instruye a la Subdireccién de Recursos Humanos,
llevar a cabo el procedimiento para la elaboracion
del Informe Presupuestal.

.Oficio

Subdirector de Recursos

Humanos

Recibe instruccion y solicita a la Subdireccién de
Recursos Humanos (Coordinacién de
Presupuestos de Servicios Personales y Terceros),
lleve a cabo el Procedimiento para la Elaboracion
del Informe Presupuestal.

.Oficios

Subdirector de  Recursos
Humanos (Coordinacion de
Presupuestos de Servicios
Personales y Terceros)

Captura y elabora, una vez recibida la informacion;
en los formatos para ello disefiados, dicha
informacion a nivel capitulo, programa
presupuestario y partida de gasto.

Valida Informacion en los formato disefiados, la
Subdireccion de Recursos Humanos

¢Lainformacion es correcta?

NO: Notifica el dato errénea a la Subdireccién de
Recursos Humanos (Coordinacién de
Presupuestos de Servicios Personales y Terceros)
y regresa al punto 3.

SI:  Acredita la
Procedimiento.

informacion 'y  Continua

Elabora de acuerdo a la informacion recibida de la
Subdireccién de Recursos Humanos Coordinacion
de No6minas y Coordinacibn de Relaciones
Laborales); informe mensual del presupuesto
ejercido a nivel capitulo, programa presupuestario y
partida de gasto.

TERMINA

.Formatos
Informe
Mensual
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

Director de Subdirector de Recursos Subdirector de Recursos Humanos
Administracion y Humanos (Coordinacion de Presupuestos de
Finanzas Servicios Personales y Terceros)
Inicio
l 1
Instruye
elaboraciéon de 2
informe A
Oficio Recibe y
transmite
v 3

Instruccion.
Oficio

Captura y elabora,

Formatos

4

Valida informacién

¢la

Formatos

Informacién
NO
5

Notifica el dato
erréneo

Formatos

6

Acredita P
Informacioén

Formatos
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Presupuestario y Partida de Gasto
Director de Subdirector de Recursos Subdirector de Recursos Humanos
Administracién y Humanos (Coordinacién de Presupuestos de
Finanzas Servicios Personales y Terceros)

A\ 4

1

7

Elabora Informe

Informe

Término
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cddigo (cuando
aplique)
6.1 Guia técnica para la elaboracién de Manuales de procedimientos. N/A
6.2 Manual de Organizacién del Hospital Regional de Alta Especialidad de N/A
Ixtapaluca.
6.3 Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion N/A
6.4 Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y su Reglamento. N/A
7. REGISTROS
Registro Tiempo d.e, Responsable de conservarlo (;odlgq de .r,egllstr'o 0
conservacion identificacién Unica
7.1 Oficios Resumen de |1 Afio Subdirecciébn de Recursos | Oficios diversos
Nomina quincenal y otros. Humanos (Coordinacién de
Presupuestos de Servicios
Personales y Terceros)
7.2 Informe Mensual 1 Ao Subdirecciébn de Recursos | Afio
Humanos (Coordinacién de
Presupuestos de Servicios
Personales y Terceros)

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1

8.2

8.3

8.4

Capitulo de Gasto.- Son los elementos de la clasificacion por Objeto del Gasto que constituyen un
conjunto homogéneo, claro y ordenado de los bienes y servicios que el Gobierno Federal y las
entidades paraestatales adquieren para la consecucién de sus objetivos y metas. La unidad basica de
registro que forma un capitulo presupuestario es la “partida”, un conjunto de partidas forman un
“concepto” y un grupo de conceptos integran un “capitulo”. Este nivel de agregacién hace posible
el analisis retrospectivo de los planes o programas de acuerdo con la naturaleza del gasto a realizar.

Clasificador por Objeto del Gasto.- Es el documento que ordena e identifica en forma genérica,
homogénea y coherente, los recursos humanos, materiales, tecnoldgicos y financieros, que requieren
las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal para cumplir con los objetivos y
programas que se establezcan en el Presupuesto de Egresos de la Federacion (PEF).

Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion (PEF).- Es el documento juridico, contable y
de politica econémica, aprobado por la H. Camara de Diputados del Congreso de la Unidn a iniciativa
del Presidente de la Republica, en el cual se consigna el gasto publico, de acuerdo con su naturaleza
y cuantia, que debe realizar el Gobierno Federal y el Sector paraestatal de control directo, en el
desempefio de sus funciones en ejercicio fiscal.

Ejercido o Devengado.- Representa el monto de la documentacion comprobatoria (facturas, notas,
estimaciones, etc.) presentadas a la entidad, y que han sido autorizadas para su pago.
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8.5

8.6

8.7

8.8

8.9

8.10

Partidas de Gasto.- Constituyen elementos afines, integrales de cada concepto, y representan
expresiones concretas y detalladas del bien o servicio que se adquiere, permitiendo la cuantificacion
monetaria y contable de los mismos. Elemento presupuestario en que se subdividen los conceptos y
que clasifica las erogaciones de acuerdo con el objeto especifico del gasto.

PEF.- Presupuesto de Egresos de la Federacion.

Presupuesto.- Estimacion financiera anticipada, generalmente anual, de los egresos e ingresos del
Sector Publico Federal, necesarios para cumplir con las metas de los programas establecidos. Asi
mismo, constituye el instrumento operativo basico que expresa las decisiones en materia politica,
econdmica y de planeacion

Presupuesto Original Autorizado.- Estimacion de gasto autorizado por la H. Camara de

Diputados en el Presupuesto de Egresos de la Federacion y que es el resultado de la iniciativa que el
ejecutivo envia a través de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico para desarrolla las actividades
de la Administracion Publica Federal, durante el periodo de un afo a partir del primero de enero.

Recursos.- Conjunto de personas, bienes materiales, financieros y técnicas con que cuenta y utiliza
una dependencia, entidad, u organizacion para alcanzar sus objetivos y producir los bienes o
servicios que son de su competencia.

Servicios Personales.-Agrupa las designaciones destinadas al pago de remuneraciones al personal
civil y militar que presta sus servicios en las dependencias y entidades de la administracion publica
federal, asi como los pagos que por concepto de seguridad social, derivados de esos servicios, les
corresponde cubrir a dichas dependencias y entidades; a las instituciones publicas de seguridad
social, en términos de las disposiciones legales en vigor; incluyen también los pagos por otras
prestaciones sociales distintas a los ya enunciados.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de Revision | Fecha de Actualizacion Descripcién del Cambio

N/A N/A N/A

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Instructivo de llenado del estado del ejercicio del presupuesto por capitulo de gasto.

10.2 Instructivo de llenado del informe de la disponibilidad anual, al mes, por programa presupuestario,

capitulo y partida de gasto.
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10.1

PRESUPUESTO POR CAPITULO DE GASTO.

ESTADO DEL EJERCICIO DEL PRESUPUESTO POR CAPITULO DE GASTO

(CIFRAS A PESOS)
NOVIEMBRE 2013

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL ESTADO DEL EJERCICIO DEL

ENTIDAD:
NBU HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE IXTAPALUCA
RECURSOS FEDERALES PRESUPUESTO EJERCIDO
CLC'S TRAMITAD, PRESUPUESTO POR| PRESUPUESTO PO)
Y PAGADAS EN, EJERCER AL EJERCER AL
CAPITULODE GASTO | PROGRAMADO TOTAL SICOP Y CAPTAI PERIODO C// | PERIODO VS/ CLE's
ORIGINALAL || AMPLIACION | REDUCCION [MODIFICADO A AL PAGADO DEVENGADO || COMPROMISO! TOTAL Gemrens || A
PERIODO PERIOD
‘Pf;:s:e:w Bruto | ‘Prvsuwesm I ‘Pmsupmsm
SERVICIOS PERSONALES] 0.00 0.00 0.00
MATERIALES Y
SUMINISTROS 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
SERVICIOS GENERALES 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
GASTO DE OPERACION 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
TOTAL GASTO
CORRIENTE 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
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ESTADO DEL EJERCICIO DEL PRESUPUESTO POR CAPITULO DE GASTO

(CIFRAS A PESOS)
NOVIEMBRE 2013

ENTIDAD:
NBU HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE IXTAPALUCA
RECURSOS FEDERALES PRESUPUESTO EJERCIDO
CLC'S TRAMITADA! PRESUPUESTO POR | PRESUPUESTO POR
Y PAGADAS EN EJERCER AL EJERCER AL
CAPITULO DE GASTO | PROGRAMADO TOTAL SICOP Y CAPTADO PERIODOC/ [ PERIODO VS/CLC's
ORIGINAL AL | AMPLIACION | REDUCCION |MODIFICADO AL| REAL PAGADO DEVENGADO | COMPROMISOS TOTAL COMPROMISOS TRAMITADAS
PERIODO PERIOD
SERVICIOS PERSONALES 0.00] 0.00] 0.00! 0.00] 0.00] 0.00] 0.00 0.00] 0.00} 0.00) 0.00}
MATERIALES Y
SUMINISTROS 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00] 0.00] 0.00]
SERVICIOS GENERALES 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00] 0.00]
GASTO DE OPERACION 0.00] 0.00] 0.00: 0.00] 0.00) 0.00| 0.00] 0.00| 0.00] 0.00) 0.00]
TOTAL GASTO
CORRIENTE 0.00] 0.00] 0.00! 0.00] 0.00] 0.00] 0.00] 0.00] 0.00 0.00] 0.00
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10.2 INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL INFORME DE LA DISPONIBILIDAD
ANUAL, AL MES, POR PROGRAMA PRESUPUESTARIO, CAPITULO Y
PARTIDA DE GASTO.

HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE IXTAPALUCA
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
OFICINA DE PRESUPUESTOS
DISPONIBILIDAD POR PARTIDA, ANUAL Y AL MES

Se cambiara de acuerdo al NOVI
Programa Presupuestario CONCENTRADO
PRESUPUESTQ| PRESUPUESTO } PRESUPUEST
AUTORIZAPO | AUTORIZADO || AUTORIZA| EJERCIDO [ DEVENGAI DISPONIBLE/ | DISPONIBLE
PARTIDA CONCEPTO ANU MODIFICADO ALM ACUMULADO [acumuLbo|  ToTAL ANUAL ALMES
11301 |SUELDO BASE 0.00) 0. 0.00} 0.00!| 0.00 0.0q $.00 qloo)
13101 PRIMA QUINQUENAL X ANOS SERV. | L 0.0l a 0.00| 0.00 0.00 0.0q /0.00) $.00)
13201 | PRIMA DOMINICALY VACACIONAL | résupuesto Original | Presupuesto | Presupuesto Ejercido al Suma Ejercdo / 0.00 /0.00
13202 AGUINALDO \Autonzado Anual Modificado Anual |mes Bruto Acumulado més / 0.00 / 0.00
13404 | COMPENSACION X SERVICIOS EVENTUALES ] 000l 00 0.00] 0.00 0.00) / 0.00
13407 | COMPENSACIONES ADIC. X SERVICIOS ESPECIALES | Presupuesto Modificado | Presupuesto | Presupuesto Autorizado 0.00) /| 0.00]
13410 | COMPENS. POR ACTUAL. Y FORM. ACAD. |Anual al mes b | Devengado al mes Modificado anual menos 000 / o000
14401 [SEG. VIDA PERS. CIVIL 0.00) 0.00) 0.00) 0.00 "o ooy 0.00) 0.00)
14403 ISEG. GTOS. MED. MAYORES 0.00) 0.00) 0.00} 0.00 0.00 ]Presup‘uesto T s 0.00)
14404 SSI (APORT. GOB. FED.) 0.00) 0.00) 0.00) 0.00 0.00 al mes menos Total 0.00)
14405 {SEG. COLECTIVO DE RETIRO 0.00) 0.00) 0.00) 0.00 0.00 — o 0.00)
14406 [SEG. RESP. CIVIL, ASIST. LEGALY OTRO S. 0.00) 0.00) 0.00) 0.00 0.00 0.00) 0.00) 0.00)
PREST. ESTAB. X COND. GRALES. TRAB.

15401 O CONT. COLEC. TRAB. 0.00) 0.00) 0.00 0.00 0.00 0.00) 0.00) 0.00)
15402 COMPENSACION GARANTIZADA 0.00) 0.00) 0.00) 0.00 0.00 0.00) 0.00) 0.00)
15403 | AYUDA DESPENSA/PREV. SOC. MULTIPLE 0.00) 0.00) 0.00) 0.00 0.00 0.00) 0.00) 0.00)
15901 OTRAS PRESTACIONES 0.00) 0.00) 0.00) 0.00 0.00 0.00) 0.00) 0.00)
17102 ESTIMULOS AL PERSONAL OPERATIVO 0.00) 0.00) 0.00) 0.00 0.00 0.00) 0.00) 0.00)
SUB-TOTAL 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00) 0.00) 0.00)

14101 |ISSSTE (Aport. Hospital) 0.00) 0.00) 0.00) 0.00 0.00 0.00) 0.00) 0.00)
14105 |SEG. CESANTIA (Aport. Hospital)3.175 0.00) 0.00| 0.00) 0.00 0.00 0.00) 0.00) 0.00)
14201 |FOVISSSTE (Aport. Hospital) 5% 0.00) 0.00) 0.00) 0.00 0.00 0.00) 0.00) 0.00)
14301 [SAR (Aport. Hospital) 2% 0.00) 0.00) 0.00) 0.00 0.00 0.00) 0.00) 0.00)
14302 Depos. para el Ahorro Sol. (Aport. Hospital 0.00] 0.00} 0.00] 0.00 0.00 0.00} 0.00 0.00
SUB-TOTAL 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00) 0.00) 0.00)

39101 [PAGAS DE DEFUNCION 0.00) 0.00) 0.00) 0.00 0.00 0.00) 0.00) 0.00)
39801  |IMPUESTO SOBRE NOMINAS 0.00 0.00) 0.00 0.00 0.00 0.00) 0.00) 0.00)
SUB-TOTAL 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00) 0.00) 0.00)

TOTAL 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00) 0.00)
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HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE IXTAPALUCA
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
OFICINA DE PRESUPUESTOS
DISPONIBILIDAD POR PARTIDA, ANUALY AL MES
NOVIEMBRE 2013

CONCENTRADO
PRESUPUESTO | PRESUPUESTO | PRESUPUESTO
AUTORIZADO | AUTORIZADO | AUTORIZADO EJERCIDO DEVENGADO DISPONIBLE | DISPONIBLE
PARTIDA CONCEPTO ANUAL MODIFICADO AL MES ACUMULADO |ACUMULADO TOTAL ANUAL AL MES
11301  {SUELDO BASE 0.00] 0.00] 0.00} 0.00 0.00 0.00] 0.00] 0.00]
13101 PRIMA QUINQUENAL X ANOS SERV. 0.00] 0.00} 0.00] 0.00: 0.00 0.00} 0.00} 0.00|
13201 PRIMA DOMINICAL Y VACACIONAL 0.00] 0.00] 0.00} 0.00 0.00 0.00] 0.00] 0.00]
13202 {AGUINALDO 0.00] 0.00] 0.00} 0.00 0.00 0.00] 0.00] 0.00
13404 COMPENSACION X SERVICIOS EVENTUALES 0.00] 0.00} 0.00] 0.00: 0.00 0.00} 0.00| 0.00}
13407 COMPENSACIONES ADIC. X SERVICIOS ESPECIALES 0.00] 0.00} 0.00] 0.00. 0.00 0.00] 0.00] 0.00]
13410  {COMPENS. POR ACTUAL. Y FORM. ACAD. 0.00] 0.00] 0.00} 0.00 0.00 0.00] 0.00] 0.00]
14401 SEG. VIDA PERS. CIVIL 0.00] 0.00} 0.00] 0.00: 0.00 0.00} 0.00| 0.00}
14403 SEG. GTOS. MED. MAYORES 0.00] 0.00} 0.00] 0.00 0.00 0.00} 0.00| 0.00}
14404  1SSI (APORT. GOB. FED.) 0.00] 0.00] 0.00} 0.00 0.00 0.00] 0.00] 0.00]
14405 SEG. COLECTIVO DE RETIRO 0.00] 0.00} 0.00] 0.00 0.00 0.00} 0.00| 0.00]
14406 SEG. RESP. CIVIL, ASIST. LEGALY OTRO S. 0.00] 0.00} 0.00] 0.00. 0.00 0.00} 0.00} 0.00|
PREST. ESTAB. X COND. GRALES. TRAB.

15401 ;O CONT. COLEC. TRAB. 0.00] 0.00] 0.00} 0.00 0.00 0.00] 0.00] 0.00]
15402 COMPENSACION GARANTIZADA 0.00] 0.00} 0.00] 0.00. 0.00 0.00} 0.00| 0.00|
15403  AYUDA DESPENSA/PREV. SOC. MULTIPLE 0.00] 0.00] 0.00} 0.00 0.00 0.00] 0.00] 0.00]
15901  :OTRAS PRESTACIONES 0.00] 0.00] 0.00} 0.00 0.00 0.00] 0.00] 0.00]
17102 ESTIMULOS AL PERSONAL OPERATIVO 0.00] 0.00} 0.00] 0.00 0.00 0.00} 0.00} 0.00}
SUB-TOTAL 0.00 0.00: 0.00} 0.00 0.00 0.00] 0.00 0.00

14101 ISSSTE (Aport. Hospital) 0.00] 0.00] 0.00} 0.00 0.00 0.00] 0.00] 0.00]
14105  |SEG. CESANTIA (Aport. Hospital)3.175 0.00] 0.00] 0.00} 0.00 0.00 0.00] 0.00] 0.00]
14201 FOVISSSTE (Aport. Hospital) 5% 0.00] 0.00} 0.00] 0.00 0.00 0.00} 0.00} 0.00|
14301  |SAR (Aport. Hospital) 2% 0.00] 0.00| 0.00] 0.00 0.00 0.00} 0.00) 0.00)
14302  |Depos. para el Ahorro Sol. (Aport. Hospital 0.00| 0.00] 0.00} 0.00 0.00 0.00] 0.00] 0.00)
SUB-TOTAL 0.00 0.00: 0.00} 0.00 0.00 0.00] 0.00) 0.00]

39101 IPAGAS DE DEFUNCION 0.00] 0.00} 0.00] 0.00 0.00 0.00} 0.00} 0.00|
39801 IIMPUESTO SOBRE NOMINAS 0.00] 0.00] 0.00} 0.00 0.00 0.00] 0.00] 0.00]
SUB-TOTAL 0.00 0.00 0.00] 0.00! 0.00 0.00} 0.00} 0.00}

TOTAL 0.00 0.00 0.00} 0.00 0.00 0.00} 0.00] 0.00]
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SALUD

102. PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DEL SEGURO DE RESPONSABILIDAD
PROFESIONAL.
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1. PROPOSITO

1.1 Cumplir eficientemente con las obligaciones contraidas con los proveedores que proporcionan
servicios de seguros al personal adscrito al Hospital Regional de Alta Especialidad de Ixtapaluca.
2. ALCANCE

2.1 A nivel interno: La Subdireccion de Recursos Humanos (Coordinacion de Presupuestos de
Servicios Personales y Terceros a través del Area de Pago de Seguros), aplica este
procedimiento a todos los trabajadores del Hospital, tanto personal operativo, como personal
de Mando.

2.2 A nivel externo: La Subdireccion de Recursos Humanos (Coordinacion de Presupuestos de

Servicios Personales y Terceros a través del Area de Pago de Seguros), aplica este
procedimiento a terceras instancias, como son las distintas compafiias de seguros, que tienen
contrato con la Dependencia.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

La Subdireccion de Recursos Humanos (Coordinacién de Presupuestos de Servicios
Personales y Terceros a través del Area de Pago de Seguros), no podra contraer compromiso
crediticio con ninguna empresa, sin que exista previo acuerdo y firma de convenio celebrado
entre la empresa y el Hospital Regional de Alta Especialidad de Ixtapaluca.

La Subdireccion de Recursos Humanos (Coordinacién de Presupuestos de Servicios
Personales y Terceros a través del Area de Pago de Seguros), realizara el descuento del
importe correspondiente via ndmina de manera quincenal, segun sean las caracteristicas del
seguro.

La Subdireccion de Recursos (Coordinacién de Presupuestos de Servicios Personales y
Terceros a través del Area de Pago de Seguros), realizara el pago a terceros a trimestre
vencido, mediante cheque y a nombre de la Razén Social de la empresa.

La Subdireccion de Recursos Humanos (Coordinacién de Presupuestos de Servicios
Personales y Terceros a través del Area de Pago de Seguros), debera establecer claramente la
fecha de inicio de descuento y la fecha de término del mismo.

La Subdireccion de Recursos Humanos (Coordinacién de Presupuestos de Servicios
Personales y Terceros a través del Area de Pago de Seguros), tiene como finalidad, aplicar
este seguro solo a Médicos y Enfermeras, cabe mencionar que es administrado por Seguros
Afirme S.A de C.V.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable No. Descripcién de actividades Documento o
Act. anexo
. 1 Genera el calculo correspondiente para el pago a | .Sistema
Subdirector de Recursos terceros, el pago se efectuara a trimestre vencido. Oficio
Humanos .
Coordinacia q 2 Elabora oficio dirigido a la Subdireccion de
I(Door mactlon de Servici € Recursos Humanos (Coordinacién de
Presupu:as 0s de - ervicios Presupuestos de Servicios Personales y Terceros)
~ersonales y - lerceros- donde se indiquen los términos y montos a pagar.
Area de Pago de Seguros)
3 Recibe informacion correspondiente y se verifica | .Oficio
que esté acorde con el presupuesto en el SIAFF. Sistema
.Sistema
Elabora la cuenta por liquidar certificada (CLC), | .Sistema
. 4 para el pago correspondiente, a través del SICOP
Subdirector de Recursos ' '
Human_os . 5 Aplica el monto a pagar a través de las
(Coordinacién de . X L
Presupuesto de Servicios pllata_formas de la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico (SICOP Y SIAFF), y esta a su vez, a la
Personales y Terceros)
Aseguradora.
6 Recibe notificaciéon de la SHCP, autorizando el
pago, y transfiere el monto a la Aseguradora.
) 7 Emite el comprobante de pago, donde la | .Comprobante
Seguros Afirme Aseguradora justifica que la transaccion fue | 4o pago
realizada satisfactoriamente.
Subdirector de Recursos
Humanos 8 Recibe y archiva la fotocopia del comprobante de | . Comprobante
pago, una vez que ha sido recibida. Ya sea por | 4e pago
(Coordinacion de mensajeria o por correo electronico.
Presupuestos de Servicios
Personales y Terceros- TERMINA

Area de Pago de Seguros)
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

Subdirector de Recursos Humanos Subdirector de Recursos Humanos Aseguradora Afirme
(Coordinacion de Presupuesto de Servicios (Coordinacion de Presupuestos de
Personales y Terceros) Servicios Personales y Terceros-Area

de Pago de Seguros)

INICIO

Genera el
calculo

v

Elabora Oficio

Oficio

Vo

Recibe la
informacion

Oficio

I

Elabora CLC, a
través de SICOP.

\ 4 5

Aplica Montos a
pagar, a través de
SICOP y SIAFF

v 6

Recibe notificacion
de la SHCP,
autorizando el pago,
y transfiere a la
aseguradora.
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Subdirector de Recursos Humanos
(Coordinacion de Presupuesto de Servicios
Personales y Terceros)

Subdirector de Recursos Humanos
(Coordinacion de Presupuestos de Servicios
Personales y Terceros-Area de Pago de Seguros)

Aseguradora Afirme

Emite
comprobante
de pago

Comprobante

\ 8
Recibe y archiva
comprobante

Comprobante

TERMINO
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documento Cadigo (cuando
aplique)
6.1 Guia técnica para la elaboracion de Manuales de procedimientos. N/A
6.2 Manual de Organizacion del Hospital Regional de Alta Especialidad de N/A
Ixtapaluca.
6.3 Manual de Percepciones de la Administracion Publica. N/A
7. REGISTROS
Ti d Caddigo de registro
Registro \empo de Responsable de conservarlo o identificacion
conservacion L
Unica
Subdireccibn de  Recursos
Humanos
7.1 Tabl mon ~
suma :Eezsurado’laa ontos de L ano S . N/A
(Coordinacion de Relaciones
Laborales)
Subdireccion de  Recursos
Humanos
7.2 Solicitud de Potenciacion | 1 afio N/A
(Coordinacién de Relaciones
Laborales)

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Seguro: se refiere a la transferencia de riesgos que trata de eliminar las consecuencias econémicas
negativas de los siniestros de forma que el importe de los dafios o perdidas que sufra una parte se
distribuyen entre una comunidad de personas que la soporta de forma conjunta, con un efecto mucho
menor que si el dafio se presentara de forma individual.

8.2 S.I.A.F.F. Sistema de Administracién Financiera Federal.
8.3 S.I.C.O.P. Sistema de Contabilidad y Presupuesto.
8.4 Terceros: se refiere a aquella persona que esta cubierta por un seguro.

8.4 CLC: cuenta por liquidar certificada.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de Revision | Fecha de Actualizacién Descripciéon del Cambio

N/A N/A N/A
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10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO
10.1 Tabla de montos de suma asegurada.
10.2 Solicitud de Potenciacion.
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10.1 Tabla de montos de suma asegurada.

El siguiente formato nos indica la tabla de montos de acuerdo a la suma asegurada, mediante 3
esquemas distintos, en funcién para la preferencia de Médicos y Enfermeras.

P ) pumm 31 0 MU
Lermri P oo A ae AN e

Q1000 SECUROQ Y

BEDUMD DE RESFONSADILIDAD PHROFESIONAL
PARA PERSONAL MEDICO ¥ DE EnFERMERIA OF LA SECRETANIA Uf SALUD

Benelisive Agtyivivy

¢ Comn Aancions & Cotertuine Fotwcisds ¥

Fa un svieosin 00 Su 0anuie 4oe W permie sorer son berwhoos mickorsiee. oL gusl gun le cobaMINd DISIC) Cutam
B ODNMNZI0ON. MO0 O8fenaa MoEl  cutrh gaetas de defensa 3 Asegunads

B0 puoaden convaly ot 44 Bervet 2,
I Eemneon o Egiocn Fwede (Ue o hecade n 5 oo Seue
1 ATetacion O Suma ASEguUratil para & Rroco tatks de » Secresy s

L EXTERSION Ac CAFICO0 PRHIVRDO

Faquane B CONTRATAGION OF|
EXTENGION AL EERCICIO PRIVADO

’moumu :ﬂ:gé:; PRVADD SARA ASSGURADOD MAYORES. DE. i
S = AMICS [£ EDAD YO CON SINESTRO
APA ASEOURADOS: WENORES OE 30 DURANTE & EJEACICO QF &u
| ARCE DE EGAT Y SIN BIMIESTRD Hores AT
= ——— il |sechsrama |
SUMA PESLONAL | PERSOMALOE PER=NAL T heAsonaLoe
ASECURADA | | MEOICO EHTTNNERA NECCO | eneesEnia
1t0nc0s e | | 734 14 [ =6 | 16240
ssmeman | e m | = | &1 08 | 25520
150000000 | 146 94 | 1008 s | sam
10,050,000 03 ELT i 1549 G0 +53.00
N AMPLIACION O 8UMA ABEOURADA PARA £ EFSRCICI0 OEITIG L LA 30K s [
[ CONTNATACKIN  OF

Ao e
mac\'mm»unssiomhmﬁm‘
[EL  EEMCICD DENTRO OF LA|

S p— .RWU"‘W‘ . P
SLWA PERSCNAL DE
ASEGINACA | l PERSQNALMECRCO | EWFERMERIA
1007 £00.30 T | wn
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10.2 Solicitud de Potenciacion.

1. Apellido Paterno

2. Apellido Materno

3. Nombre

4. RFC con homoclave

5. CURP

6. Afos cumplidos

7. Seleccionar sexo, femenino o masculino

8. Correo electronico

9. Teléfono de contacto

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Domicilio particular

Colonia

Estado

Cdbdigo Postal

Nombre del centro de trabajo

Puesto y cédigo funcional del trabajador

En caso de que sea seleccionada la vigencia del 25 de febrero al 31 de diciembre de 2013.

En caso de que se seleccione la vigencia a quincena corriente.

Firma del servidor publico interesado.
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Solicitud de potenciacion, (informacion personal)

:w SOLICITUD POTENCIACION
PARA L PERSONAL DE MANDOS MEDICS, SUPENIORES ¥ HOMOLOGOS DE LAS UNIDADES
CENTRALES ¥ ORGANDS DESCONCENTRADOS DE LA SECRETARIA DE SALUD 2013
INFCRMACION PERSONAL

Mambre gel Asegurass 1 2 3

Apeilcdo Paterno “Apelido MAJT-mci Nombregs)

a ) cunp 5 fetadt & sen7 F | ] 0! J

ke

g Teldtono: |

ICarvee Elactronco;

'x...". o,
Partcudar 10

INFORMACION ADICIONAL

5 .

et y Coden Funoena 15

Nootrm oo Contro e Trabajo

DORCION DF ASEGURAMIENTO

2 35,000 000

52250000
$I2HO000 42300 |

$ 10,000 000 $26,20000

$18.700.00

3610000 |

$12,200 00 |
$10,10000 |
et 38,320.00 |
5 3,000,00¢ 56,900.00
Opciones de Vigencla: 25 Fobraru ol 31 de Vigencha: Fecha de selldtud i
dicembre 2012 quincena corriante /mes/ade

Vigencia

16 | . .. A

L i1 de ocembre 2013
* Apfican restocciones e —

contratacan | el 31 de |

Maye ae 2013
i3

Firma del Funcionario

"Werso Domso
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Solicitud de potenciacion, (reverso)

La solicitud de potenciacién estd acompafiado del documento siguiente, donde se incluyen
clausulas acerca del seguro, como la informacién de contacto en la Republica Mexicana.
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6293

N rabaar su reporte, S por teiionn. come por sllrdo . Geled pro

Necho QAN0GG. s siguwes datoe
a4l Nomero do pody
b} Nimees de conficedo
o) Agregue

Para mayor Informacide
DEPARTAMENTO DE SUSCR®CION SERVIDORES PUBLICOS

AV Insurgerees Bur 1805 Seo
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fou Temess No, 1010
Segurdo Peo Tl Del Vale
Sar Podre Gavon Gao

Cale Lordo de Tejada No. 2074
[nrire av Chapuepes ¥
Narata|
ol Lalipetie 32150
Quadanan koo

o
NL_ CP R0

TEL: O 800 713 8546
e (01-851 282397 4 TEL O B0 604 0278
Fax: (058118356 7340

TEC D13} MW N
TEL: 01 80

R4

GNX LEON
Av. Guanajuato s02
Col Jurdwas 0ol Mol
S0 3160 Ledny, Glo

GMX NERIDA GMX TUUANA
33<-A Ne. 503 -H Cerye Comeran Paza BExprom
srrtre cale €2 ¥ 02 Wotw
000 MenTa

TEL. 014777183565 1 57 Tura 8.C

Locaks TyN

TELDVEELEBITA G s a7 0
Fas 0 BG0ARATNL D

Ameos ot Riespo en Menor

& les sig:

U1 (58] SAB0-S031 ¢ mrminacorus 4095, 4007, a1

Telddsnon Couarns 01 (35) S415.1724, 0¢ |S5] SLOB1TIY 5 01 {55) 9155

Ao o dormechio de Ly Oflors GAX
M gorote w Ustsd, y Sends de bk 28 horig sgfamrios & parst del mamanin ar QU 10rga o00DIImontn Je

¢ Claluot 20 3010 G COCUTMIUR QuUN le seu reguenie

D Linen » Jueves e A30 AN @ Y700 PA y o viemes hasiay bas 000 P

L. Nima Erks Flores  54.80.40.8)
Li. Erandira Sanchaz 34004052
Srta. Tave Kok 53804104
EMARL  simaflorosgigexcomunn  wandisacchefiomy commy  $a0e. rojoffieens CoMM.Mme
stenclooy Qi Lapfigme com
Tnlitoros do Ofcinas Regl GMX Seguros, S.A de LV
1
GMX NATREZ OMX MONTERREY GMX GUADALAJARA

GNX SATELTE
Pafimncio Padie ho. 52

GMX PUEDLA
Av, 10 SUR No. 208
Deapacho 102
Cu La Puz
Pustin, Pustis, ©

70

L NN WT216
Faa0t-22) 22 S0.0X 17

las




SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccién de Administracion y Finanzas
(Subdireccion de Recursos Humanos)

103. Procedimiento para el Pago del Seguro de
Separacion Individualizado.

Rev.0

Hoja 1340 de 2669

103 PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DEL SEGURO DE SEPARACION

INDIVIDUALIZADO.
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1. PROPOSITO
1.1 Cumplir eficientemente con las obligaciones contraidas con los proveedores que proporcionan

servicios de seguros al personal adscrito al Hospital Regional de Alta Especialidad de Ixtapaluca.

2. ALCANCE

21

2.2

A nivel interno: La Subdirecciéon de Recursos Humanos (Coordinacion de Presupuestos de
Servicios Personales y Terceros a través del area de pago de seguros), aplica este
procedimiento a todos los trabajadores del Hospital, tanto personal operativo, como personal
de Mando.

A nivel externo: La Subdireccién de Recursos Humanos (Coordinacion de Presupuestos de
Servicios Personales y Terceros a través del &rea de pago de seguros), aplica este
procedimiento a terceras instancias, como son las distintas compafiias de seguros, que tienen
contrato con la Dependencia.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

La Subdireccion de Recursos Humanos (Coordinacion de Presupuestos de Servicios
Personales y Terceros a través del area de pago de seguros), no podra contraer compromiso
crediticio con ninguna empresa, sin que exista previo acuerdo y firma de convenio celebrado
entre la empresa y el Hospital Regional de Alta Especialidad de Ixtapaluca.

La Subdireccion de Recursos Humanos (Coordinacion de Presupuestos de Servicios
Personales y Terceros a través del area de pago de seguros), realizara el descuento del
importe correspondiente via némina de manera quincenal, seguin sean las caracteristicas del
seguro.

La Subdireccion de Recursos Humanos (Coordinacion de Presupuestos de Servicios
Personales y Terceros a través del area de pago de seguros), realizara el pago a terceros a
mes vencido, mediante cheque y a nombre de la Razén Social de la empresa.

La Subdireccion de Recursos Humanos (Coordinacion de Presupuestos de Servicios
Personales y Terceros a través del area de pago de seguros), debera establecer claramente la
fecha de inicio de descuento y la fecha de término del mismo.

La Subdireccion de Recursos Humanos (Coordinacién de Presupuestos de Servicios
Personales y Terceros a través del &rea de pago de seguros), tiene como finalidad, aplicar este
seguro solo a Mandos Medios, cabe mencionar que es administrado por Metlife.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. L . Documento o
Responsable Act. Descripcion de actividades anexo

Subdirector de Recursos 1 Genera el calculo correspon}dlent_e para el pago a | Sistema
terceros, el pago se efectuara a trimestre vencido. Ofici

Humanos - ncio

L Elabora oficio dirigido a la Subdireccion de

(Coordinacién de 2 S

- Recursos Humanos (Coordinacion de
Presupuestos de Servicios o
. Presupuestos de Servicios Personales y Terceros)

Personales y Terceros-area S .
donde se indiquen los términos y montos a pagar.

de pago de seguros)

3 Recibe informacion correspondiente y se verifica | .Oficio
que esté acorde con el presupuesto en el SIAFF. Sistema
4 Elabora la cuenta por liquidar certificada (CLC), .?stema

Subdirector de Recursos para el pago correspondiente, a través del SICOP. -Sistema

Humanos

(Coordinacién de 5 Aplica el monto a pagar a través de las

Presupuesto de Servicios plataformas de la Secretaria de Hacienda y Crédito

Personales y Terceros) Pablico (SICOP Y SIAFF), y esta a su vez, a la
Aseguradora.

Recibe notificacion de la SHCP, autorizando el
6 pago, y transfiere el monto a la Aseguradora.

Seguros MetLife 7 Emite el comprobante de pago, donde la | .Comprobante
Aseguradora justifica que la transaccion fue | de pago
realizada satisfactoriamente.

Subdirector de Recursos

Humanos 8 Recibe y archiva la fotocopia del comprobante de | . Comprobante
pago, una vez que ha sido recibida. Ya sea por | de pago

(Coordinacién de
Presupuestos de Servicios
Personales y Terceros-area
de pago de seguros)

mensajeria o por correo electronico.

TERMINA
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

Subdirector de Recursos Humanos
(Coordinacion de Presupuesto de
Servicios Personales y Terceros)

Subdirector de Recursos Humanos
(Coordinacion de Presupuestos de
Servicios Personales y Terceros-area
de pago de seguros)

Aseguradora MetLife

INICIO

Genera el
célculo

v_ >

Elabora Oficio

Y

Recibe la
informacion

Oficio

I

Elabora CLC, a
través de SICOP.

Y 5

Aplica Montos a
pagar, a través de
SICOP y SIAFF

6

A 4

Recibe notificacion
de la X
autorizando el
pago, y transfiere a
la aseguradora.

Oficio
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Subdirector de Recursos Humanos | Subdirector de Recursos Humanos Aseguradora MetLife
(Coordinacion de Presupuesto de (Coordinacion de Presupuestos de
Servicios Personales y Terceros) Servicios Personales y Terceros-area

de pago de seguros)

Emite
comprobante
de pago

Comprobante

- __—

8

Recibe y archiva
comprobante

Comprobante

TERMINO
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cadigo (cuando
aplique)
6.1 Guia técnica para la elaboracién de Manuales de procedimientos. N/A
6.2 Manual de Organizacién del Hospital Regional de Alta Especialidad de Ixtapaluca. N/A
6.3 Manual de Percepciones de la Administracion Publica. N/A
7. REGISTROS
Registros Tiempo d.? Responsable de conservarlo (_Zod|g_o_ de re gl,str_o 0
conservacion identificacion Unica
7.1 Solicitud de incorporacion, | 1 afio Subdireccibn de  Recursos N/A
renuncia o modificacién. Humanos
(Coordinacion de Relaciones
Laborales)
8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO
8.1 CLC.- cuenta por liguidar certificada.
8.2 Seguro.- se refiere a la transferencia de riesgos que trata de eliminar las consecuencias

econOmicas negativas de los siniestros de forma que el importe de los dafios o perdidas que sufra
una parte se distribuyen entre una comunidad de personas que la soporta de forma conjunta, con un
efecto mucho menor que si el dafio se presentara de forma individual.

8.3 S.I.A.F.F.- Sistema de Administracion Financiera Federal.

8.4 S.I.C.O.P.- Sistema de Contabilidad y Presupuesto.

8.5 Terceros.- Se refiere a aguella persona que esta cubierta por un seguro.
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SALUD Direccion de Administracion y Finanzas

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Nimero de Revisién | Fecha de Actualizacion Descripcién del Cambio

N/A N/A N/A

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO
10.1 Solicitud de Incorporacion, Renuncia o Modificacion.
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10.1 Solicitud de Incorporacién, Renuncia o Modificacion.

El siguiente formato debera ser requisitado por la Subdireccion de Recursos Humanos, a través de la
Coordinacion de Relaciones Laborales, con la informacién personal y laboral del Servidor Publico con
funciones de Mando Medio.

1.- Fecha de Solicitud

2.- Debera ir la fecha y el sello de la Subdireccion de Recursos Humanos.
3.- Nivel de Tabulador del Servidor Publico

4.- Describir si es Mando Medio, Superior u Homologo.

5.- Teléfono de la oficina del Servidor Publico

6.- Correo Electrénico del Servidor Publico

7.- Fax de la oficina del Servidor Publico

8.- Apellido paterno del Servidor Publico

9.- Apellido materno del Servidor Pablico

10.- Nombre del Servidor Publico

11.- RFC con homoclave

12.- CURP

13.- Calle y numero donde radica el Servidor Publico

14.- Colonia y localidad donde radica el Servidor Publico

15.- Delegacion, Municipio o Region donde radica el Servidor Publico
16.- Cédigo Postal

17.- Entidad federativa donde radica el Servidor Publico

18.- Teléfono de domicilio del Servidor Publico

19.- Se refiere a la Incorporacién al Seguro (nueva alta, reingreso laboral, reincorporacion al seguro
por reanudacion de pago de prima o continuidad del seguro).

20.- Se refiere a la Renuncia al seguro, describe dos opciones, no inscribirse al seguro y suspender el
descuento en némina.

21.- Hace referencia a la peticion del Servidor Publico por modificar algiin dato general.
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22.- En caso de que el Servidor Publico tenga dos cuentas, se debe unificar el saldo.

23.- Elegir la prima basica del seguro, 0%, 2%, 4% 5% y 10%

24.- Para seleccionar primas adicionales extraordinarias por descuento en némina.

25.- En este campo debera firmar el asegurado.
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Solicitud de Incorporacion, renuncia o Modificacion.

Metlife T
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SEGURO DE VIDA
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1. PROPOSITO
1.1 Cumplir eficientemente con las obligaciones contraidas con los proveedores que proporcionan

servicios de seguros al personal adscrito al Hospital Regional de Alta Especialidad de Ixtapaluca.

2. ALCANCE

21

2.2

A nivel interno: La Subdireccion de Recursos Humanos (Coordinacion de Presupuestos de
Servicios Personales y Terceros a través del Area de Pago de Seguros), aplica este
procedimiento a todos los trabajadores del Hospital, tanto personal operativo, como personal
de Mando.

A nivel externo: La Subdireccion de Recursos Humanos (Coordinacion de Presupuestos de
Servicios Personales y Terceros a través del Area de Pago de Seguros), aplican este
procedimiento a terceras instancias, como son las distintas compafiias de seguros, que tienen
contrato con la Dependencia.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

3.4

La Subdireccion de Recursos Humanos (Coordinacién de Presupuestos de Servicios
Personales y Terceros a través del Area de Pago de Seguros), no podra contraer compromiso
crediticio con ninguna empresa, sin que exista previo acuerdo y firma de convenio celebrado
entre la empresa y el Hospital Regional de Alta Especialidad de Ixtapaluca.

La Subdireccion de Recursos Humanos (Coordinacién de Presupuestos de Servicios
Personales y Terceros a través del Area de Pago de Seguros), realizara el descuento del
importe correspondiente via némina de manera quincenal, seguin sean las caracteristicas del
seguro.

La Subdireccion de Recursos Humanos (Coordinacién de Presupuestos de Servicios
Personales y Terceros a través del Area de Pago de Seguros), realizara el pago a terceros a
mes vencido, mediante cheque y a nombre de la Razén Social de la empresa.

La Subdireccién de Recursos Humanos (Coordinacién de Presupuestos de Servicios Personales
y Terceros a través del Area de Pago de Seguros), debera establecer claramente la fecha de
inicio de descuento y la fecha de término del mismo.

3.5La Subdireccion de Recursos Humanos (Coordinacion de Presupuestos de Servicios Personales y

Terceros a través del Area de Pago de Seguros), tiene como finalidad, aplicar este seguro a todo
el personal, cabe mencionar que es administrado por Seguros Grupo Nacional Provincial S.A.B.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable No. Descripcion de actividades Documento o
Act. anexo
1 Genera el calculo correspondiente para el pago a | .Sistema
Subdirector de Recursos terceros, el pago se efectuara a trimestre vencido. _ Oficio
Humanos
Elabora oficio dirigido a la Subdireccion de
(Coordinacion de Recursos Humanos (Coordinacion de
Presupuestos de Servicios Presupuestos de Servicios Personales y Terceros)
Personales y Terceros- donde se indiquen los términos y montos a pagar.
Area de Pago de Seguros)
Subdirector de Recursos 3 Recibe informacion correspondiente y se verifica | .Oficio
Humanos que esté acorde con el presupuesto en el SIAFF. Sistema
(Coordinacién de 4 Elabora la cuenta por liquidar certificada (CLC),
Presupuesto de Servicios para el pago correspondiente, a través del SICOP.
Personales y Terceros)
5 Aplica el monto a pagar a través de las
plataformas de la Secretaria de Hacienda y Crédito
Pablico (SICOP Y SIAFF), y esta a su vez, a la
Aseguradora.
6 Recibe notificaciéon de la SHCP, autorizando el
pago, y transfiere el monto a la Aseguradora.
Seguros Grupo Nacional 7 Emite el cor_npr_o_bante de pago, dqnde la | .Comprobante
Provincial GNP Aseguradora justifica que la transaccion fue | 4o pago
realizada satisfactoriamente.
Subdirector de Recursos 8 Recibe y archiva la fotocopia del comprobante de | . Comprobante
Humanos pago, una vez que ha sido recibida. Ya sea por | 4e pago
mensajeria o por correo electronico.
(Coordinacién de
Presupuestos de Servicios TERMINA
Personales y Terceros-

Area de Pago de Seguros)
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

Subdirector de Recursos
Humanos
(Coordinacion de Presupuesto de
Servicios Personales y Terceros)

Subdirector de Recursos Humanos
(Coordinacion de Presupuestos de
Servicios Personales y Terceros-Area
de Pago de Seguros)

Aseguradora Grupo
Nacional Provincial GNP

INICIO

Genera el
calculo

v_ >

Elabora Oficio

Oficio

v 3

Recibe la
informacion
Oficio

b

Elabora CLC, a
través de SICOP.

Vo

Aplica Montos a
pagar, a través de
SICOP y SIAFF

\ 4 6

Recibe notificacion
d la SHCP,
autorizando el
pago, y transfiere a
la aseguradora.
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Subdirector de Recursos Subdirector de Recursos Humanos Aseguradora Grupo
Humanos (Coordinacion de Presupuestos de Nacional Provincial GNP
(Coordinacion de Presupuesto de Servicios Personales y Terceros-Area
Servicios Personales y Terceros) de Pago de Seguros)
7
Emite
comprobante
de pago

8

A\ 4

Recibe y archiva
comprobante

\ 4

TERMINO

<7
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cadigo (cuando
aplique)
6.1 Guia técnica para la elaboracion de Manuales de procedimientos. N/A
6.2 Manual de Organizacién del Hospital Regional de Alta Especialidad de Ixtapaluca. N/A
6.3 Manual de Percepciones de la Administracion Publica. N/A
7. REGISTROS
Registros Tiempo d.e, Responsable de conservarlo (_:odlg_q de re gl,str_o 0
conservacion identificacion Unica
7.1 Formato de consentimiento | 1 afio Subdirecciébn de Recursos | N/A
para ser asegurado y designacion Humanos
de beneficiarios.
(Coordinaciéon de Relaciones
Laborales)

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO
8.1 CLC.- Cuenta por liquidar certificada.

8.2 Seqguro: se refiere a la transferencia de riesgos que trata de eliminar las consecuencias econémicas
negativas de los siniestros de forma que el importe de los dafios o perdidas que sufra una parte se
distribuyen entre una comunidad de personas que la soporta de forma conjunta, con un efecto mucho
menor que si el dafo se presentara de forma individual.

8.3 S.ILA.F.F.- Sistema de Administracion Financiera Federal.
8.4 S.I.C.O.P.- Sistema de Contabilidad y Presupuesto.

8.5 Terceros: se refiere a aquella persona que esta cubierta por un seguro.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de Revision | Fecha de Actualizacién Descripciéon del Cambio

N/A N/A N/A

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Formato de consentimiento para ser asegurado y designacion de beneficiarios.
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10.1 Formato de consentimiento para ser asegurado y designacion de
beneficiarios.

Este formato debe de ser requisitado con los datos personales del Servidor Publico, en caso de que
otorgue consentimiento para ser asegurado, asi mismo, en la parte inferior debe de ir los nombres de
los beneficiarios, y el parentesco que tienen con el titular del seguro.

1.-Debera ir el nUmero de expediente asignado al trabajador

2.- RFC con homoclave del Servidor Publico

3.- CURP del Servidor Publico

4.- Nombre de la Dependencia donde esté adscrito el Servidor Publico

5.- Nombre completo del Servidor Publico asegurado.

6.-Suma asegurada en meses, y seleccionar en caso de elegir suma potenciada.
7.- Fecha que se dio de alta en la Dependencia el Servidor Publico.

8.- Nombre completo de los beneficiarios, y colocar el porcentaje de asignacion, asi como el
parentesco que tienen con el asegurado.

9.- Firma del asegurado

10.- En caso de que el asegurado no pueda firmar, deberd ir la huella del dedo pulgar derecho.
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Formato de consentimiento para ser asegurado y designacion de beneficiarios.
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Reverso del formato de consentimiento, consta de dos supuestos.

Supuesto 1. Debera ser requisitado en caso de que el Servidor Publico asegurado decida incrementar
la suma asegurada (potenciacién) y para autorizar el descuento de némina.

1.- RFC del Servidor Publico
2.- CURP del Servidor Publico
3.- Nombre del Asegurado

4.- Firma del Asegurado

5.- Elegir la suma asegurada de la potenciacion en meses, pueden ser 34, 51 y 68 meses.

Supuesto 2. Para el caso de que el Servidor Publico no decida incrementar la suma asegurada
(potenciacion)

6.- Nombre completo del asegurado
7.- Firma del asegurado

8.- Lugar y fecha cuando se requisita




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SALUD Direccion de Administracion y Finanzas Rev. 0
b b (Subdirecciéon de Recursos Humanos)
104. Procedimiento para el Pago del Seguro de | ''osmm =cioral
- . . AIT4 ESPECIALINAR i
Vida Institucional. SRS | Hoja 1359 de 2669

Xt AYALUCA

Reverso de formato de consentimiento.
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105. PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DEL SEGURO DE GASTOS MEDICOS
MAYORES.
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1. PROPOSITO
1.1 Cumplir eficientemente con las obligaciones contraidas con los proveedores que proporcionan

servicios de seguros al personal adscrito al Hospital Regional de Alta Especialidad de Ixtapaluca.

2. ALCANCE

21

2.2

A nivel interno: La Subdireccion de Recursos Humanos (Coordinacion de Presupuestos de
Servicios Personales y Terceros a través del Area de Pago de Seguros), aplica este
procedimiento a todos los trabajadores del Hospital, tanto personal operativo, como personal
de Mando.

A nivel externo: La Subdireccion de Recursos Humanos (Coordinacion de Presupuestos de
Servicios Personales y Terceros a través del Area de Pago de Seguros), aplica este
procedimiento a terceras instancias, como son las distintas compafias de seguros, que tienen
contrato con la Dependencia.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

La Subdireccion de Recursos Humanos (Coordinacién de Presupuestos de Servicios
Personales y Terceros a través del Area de Pago de Seguros), no podra contraer compromiso
crediticio con ninguna empresa, sin que exista previo acuerdo y firma de convenio celebrado
entre la empresa y el Hospital Regional de Alta Especialidad de Ixtapaluca.

La Subdireccion de Recursos Humanos (Coordinacién de Presupuestos de Servicios
Personales y Terceros a través del Area de Pago de Seguros), realizara el descuento del
importe correspondiente via némina de manera quincenal, seguin sean las caracteristicas del
seguro.

La Subdireccion de Recursos Humanos (Coordinacién de Presupuestos de Servicios
Personales y Terceros a través del Area de Pago de Seguros), realizara el pago a terceros a
mes vencido, mediante cheque y a nombre de la Razén Social de la empresa.

La Subdireccion de Recursos Humanos (Coordinacién de Presupuestos de Servicios
Personales y Terceros a través del Area de Pago de Seguros), debera establecer claramente la
fecha de inicio de descuento y la fecha de término del mismo.

La Subdireccion de Recursos Humanos (Coordinacion de Presupuestos de Servicios
Personales y Terceros a través del Area de Pago de Seguros), tiene como finalidad, aplicar
este seguro solo a Mandos Medios, cabe mencionar que es administrado por Metlife .
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable No. Descripcién de actividades Documento o
Act. anexo
Subdirector de Recursos 1 Genera el calculo correspon}dlent_e para el pago a | Sistema
H terceros, el pago se efectuara a trimestre vencido. Oficio
umanos :

S Elabora oficio dirigido a la Subdireccion de

(Coordinacion de 2 o
- Recursos Humanos (Coordinacién de
Presupuestos de Servicios o
Presupuestos de Servicios Personales y Terceros)
Personales 'y - Terceros- donde se indiquen los términos y montos a pagar
Area de Pago de Seguros) q y pagar.
Subdirector de Recursos 3 Recibe informacion correspondiente y se verifica | .Oficio
Humanos que esté acorde con el presupuesto en el SIAFF.

o 4 o - .Sistema
(Coordinacion de Elabora la cuenta por liquidar certificada (CLC),
Presupuesto de Servicios para el pago correspondiente, a través del SICOP. Sistema
Personales y Terceros)

5 Aplica el monto a pagar a través de las | sijstema
plataformas de la Secretaria de Hacienda y Crédito
Pablico (SICOP Y SIAFF), y esta a su vez, a la
Aseguradora.
6 Recibe notificaciéon de la SHCP, autorizando el
pago, y transfiere el monto a la Aseguradora.
) 7 Emite el comprobante de pago, donde la | Comprobante
Seguros MetLife Aseguradora justifica que la transaccion fue | ge pago
realizada satisfactoriamente.
Subdirector de Recursos 8 Recibe y archiva la fotocopia del comprobante de | . Comprobante
Humanos pago, una vez que ha sido recibida. Ya sea por | 4e pago
mensajeria o por correo electronico.
(Coordinacion de
Presupuestos de Servicios TERMINA
Personales y Terceros-

Area de Pago de Seguros)
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

Subdirector de Recursos Subdirector de Recursos Humanos
Humanos (Coordinacion de Presupuestos de
(Coordinacion de Presupuesto de Servicios Personales y Terceros-Area
Servicios Personales y Terceros) de Pago de Seguros)

Aseguradora MetLife

INICIO

Genera el
calculo

v 2

Elabora Oficio

Oficio

A 4

Recibe la
informacion

Oficio

4

Elabora CLC, a
través de SICOP.

A\ 4 5
Aplica Montos a
pagar, a través de
SICOP y SIAFF

\ 4
Recibe notificacion
d a SHCP,
autorizando el
pago, y transfiere a
la aseguradora.
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Gastos Médicos Mavores. ASTA. FAPECTALIDS

Subdirector de Recursos Subdirector de Recursos Humanos Aseguradora MetLife
Humanos (Coordinacion de Presupuestos de
(Coordinacion de Presupuesto de Servicios Personales y Terceros-Area
Servicios Personales y Terceros) de Pago de Seguros)
A
Emite
comprobante
de pago

Comprobante

\/_

8

Y

Recibe y archiva
comprobante

\Y%

TERMINO
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Gastos Médicos Mayores.

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cédigo (cuando
aplique)
6.1 Guia técnica para la elaboracién de Manuales de procedimientos. N/A
6.2 Manual de Organizacién del Hospital Regional de Alta Especialidad de Ixtapaluca. N/A
6.3 Manual de Percepciones de la Administracion Publica. N/A
7. REGISTROS
Registros Tiempo d.? Responsable de conservarlo (_Zod|g_q de re gl,str_o 0
conservacion identificacion Unica
7.1 Consentimiento Individual de | 1 afio Subdireccibn de Recursos N/A
Seguro de Gastos Meédicos Humanos
Mayores (Coordinacion de Relaciones
Laborales)

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO
8.1 CLC.- Cuenta por liguidar certificada.

8.2 Seguro.- Se refiere a la transferencia de riesgos que trata de eliminar las consecuencias
econdémicas negativas de los siniestros de forma que el importe de los dafios o perdidas que sufra
una parte se distribuyen entre una comunidad de personas que la soporta de forma conjunta, con un
efecto mucho menor que si el dafio se presentara de forma individual.

8.3 S.I.A.F.F.- Sistema de Administracion Financiera Federal.
8.4 S.I1.C.O.P.- Sistema de Contabilidad y Presupuesto.
8.5 Terceros.- Se refiere a aquella persona que esta cubierta por un seguro.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de Revision | Fecha de Actualizacion Descripcién del Cambio

N/A N/A N/A

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Consentimiento individual Seguro de Gastos Médicos Mayores
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10.1 Consentimiento individual Seguro de Gastos Médicos Mayores

Este formato debe ser requisitado por los Servidores Publicos de Mando Medio, Alto u Homologo,
integrando informacién personal y laboral.

1.- Secretaria o Entidad de adscripcion del Servidor Publico

2.- Apellido paterno del Servidor Publico.

3.- Apellido materno del Servidor Puablico.

4.- Nombre del Servidor Publico

5.- RFC con homoclave del Servidor Publico

6.- Género del Servidor Publico (Masculino o Femenino)

7.- Estado civil del Servidor Publico.

8.- Fecha de nacimiento del Servidor Publico

9.- Nivel de puesto del Servidor Publico

10.- Fecha de ingreso del Servidor Publico a la dependencia

11.- Unidad Responsable del Servidor Publico

12.- Calle y nimero donde radica el Servidor Publico

13.- Colonia donde radica el Servidor Publico

14.- Delegacion donde radica el Servidor Publico

15.- Entidad federativa donde radica el Servidor Publico

16.- Teléfono de domicilio del Servidor Publico

17.- Campo para indicar a los asegurados (nombre, género, fecha de nacimiento y parentesco con el

titular)

18.- Area para seleccionar la suma asegurada

18.1.- Firma de conformidad por la suma asegurada

19.- Elegir la forma de pago (pago directo a la aseguradora o descuento por n6mina)

20.- Nombre y firma del Servidor Publico

21.- Sello de la dependencia
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22.- Sello de la aseguradora

23.- Fecha de expedicién
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Consentimiento individual Seguro de Gastos Médicos Mayores

SUBSECRETANIA DE ADMBUSTRACION Y FIMANZAS
DIRECCION GENERAL O RECURSOS MUMANGS

e
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106. PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DEL SEGURO COLECTIVO DE

RETIRO.
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1. PROPOSITO

1.1 Cumplir eficientemente con las obligaciones contraidas con los proveedores que proporcionan

servicios de seguros al personal adscrito al Hospital Regional de Alta Especialidad de Ixtapaluca.

2. ALCANCE

21

2.2

A nivel interno: La Subdireccion de Recursos Humanos (Coordinacion de Presupuestos de
Servicios Personales y Terceros a través del area de pagos de seguros), aplica este
procedimiento a todos los trabajadores del Hospital, tanto personal operativo, como personal
de Mando.

A nivel externo: La Subdireccion de Recursos Humanos (Coordinacion de Presupuestos de
Servicios Personales y Terceros a través del &rea de pagos de seguros), aplica este
procedimiento a terceras instancias, como son las distintas compafiias de seguros, que tienen
contrato con la Dependencia.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

La Subdireccion de Recursos (Coordinacién de Presupuestos de Servicios Personales y
Terceros a través del area de pagos de seguros), no podra contraer compromiso crediticio con
ninguna empresa, sin que exista previo acuerdo y firma de convenio celebrado entre la
empresa y el Hospital Regional de Alta Especialidad de Ixtapaluca.

La Subdireccion de Recursos Humanos (Coordinacién de Presupuestos de Servicios
Personales y Terceros a través del area de pagos de seguros), realizara el descuento del
importe correspondiente via némina de manera quincenal, seguin sean las caracteristicas del
seguro.

La Subdireccion de Recursos Humanos (Coordinacién de Presupuestos de Servicios
Personales y Terceros a través del area de pagos de seguros), realizara el pago a terceros a
mes vencido, mediante cheque y a nombre de la Razén Social de la empresa.

La Subdireccion de Recursos Humanos (Coordinacién de Presupuestos de Servicios
Personales y Terceros a través del area de pagos de seguros), debera establecer claramente la
fecha de inicio de descuento y la fecha de término del mismo.

La Subdireccion de Recursos Humanos (Coordinacién de Presupuestos de Servicios
Personales y Terceros a través del area de pagos de seguros), tiene como finalidad, aplicar
este seguro a todo el personal, cabe destacar que el administrado por Seguros Argos.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable No. Descripcién de actividades Documento o
Act. anexo
Subdirector de Recursos 1 Genera el calculo correspondiente para el pago a | .Sistema
Humanos terceros, el pago se efectuara a mes vencido. _ Oficio
(Coordinacion de 2 Elabora oficio dirigido a la Subdireccién de
Presupuestos de Servicios Recursos Humanos (Coordinacion de
Personales 'y Terceros- Presupuestos de Servicios Personales y Terceros)
Area de pagos de seguros) donde se indiquen los términos y montos a pagar.
Subdirector de Recursos 3 Recibe informacion correspondiente y se verifica | .Oficio
Humanos que esté acorde con el presupuesto en el SIAFF. Sistema
(Coordinacién de 4 Elabora la cuenta por liquidar certificada (CLC),
Presupuesto de Servicios para el pago correspondiente, a través del SICOP.
Personales y Terceros)
5 Aplica el monto a pagar a través de las
plataformas de la Secretaria de Hacienda y Crédito
Pablico (SICOP Y SIAFF), y esta a su vez, a la
Aseguradora.
Recibe notificacion de la SHCP, autorizando el
6 pago, y transfiere el monto a la Aseguradora.
7 Emite el comprobante de pago, donde la | Comprobante
Seguros Argos Aseguradora justifica que la transaccion fue | 4e pago
realizada satisfactoriamente.
Subdirector de Recursos
Humanos 8 Recibe y archiva la fotocopia del comprobante de | | Comprobante
pago, una vez que ha sido recibida. Ya sea por | ge pago
(Coordinacion de mensajeria o por correo electronico.
Presupuestos de Servicios
Personales y Terceros- TERMINA

Area de pagos de seguros)
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

Subdirector de Recursos Humano
(Coordinacion de Presupuesto de
Servicios Personales y Terceros)

Subdirector de Recursos Humano
(Coordinacién de Presupuestos de
Servicios Personales y Terceros-Area
de pagos de seguros)

Aseguradora Argos

INICIO

A 4

Genera el
célculo

Elabora Oficio

b

Recibe la
informacion

Oficio

Elabora CLC, a
través de SICOP.

I

Aplica Montos a
pagar, a través de
SICOP y SIAFF

I

Recibe notificacion
e la SHCP,
autorizando el
pago, y transfiere a
la aseguradora.

Oficio
\/_
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Subdirector de Recursos Humanos
(Coordinacion de Presupuesto de
Servicios Personales y Terceros)

Subdirector de Recursos Humanos
(Coordinacién de Presupuestos de
Servicios Personales y Terceros-Area

Aseguradora Argos

de pagos de seguros)

v
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Emite
comprobante
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Recibe y archiva
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Comprobante
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cadigo (cuando
aplique)
6.1 Guia técnica para la elaboracion de Manuales de procedimientos. N/A
6.2 Manual de Organizacién del Hospital Regional de Alta Especialidad de Ixtapaluca. N/A
6.3 Manual de Percepciones de la Administracion Publica. N/A

7. REGISTROS
. Tiempo de Responsable de Cadigo de registro o
Registros - ; AR
conservacion conservarlo identificacion Unica
N/A N/A N/A N/A

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Seqguro.- Se refiere a la transferencia de riesgos que trata de eliminar las consecuencias econémicas
negativas de los siniestros de forma que el importe de los dafios o perdidas que sufra una
parte se distribuyen entre una comunidad de personas que la soporta de forma conjunta,
con un efecto mucho menor que si el dafio se presentara de forma individual.

8.2 S.I.A.F.F. - Sistema de Administracion Financiera Federal.

8.3 S.I.C.O.P.- Sistema de Contabilidad y Presupuesto.

8.4 Terceros.- Se refiere a aquella persona que esta cubierta por un seguro.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NUmero de Revision

Fecha de Actualizacion

Descripcién del Cambio

N/A

N/A

N/A

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Formato para trdmite del Seguro Colectivo de Retiro
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10.1 Formato para tramite del Seguro Colectivo de Retiro

1) Se anota el nUmero consecutivo en el formato.

2) Se escribe el apellido paterno del trabajador.

3) Se escribe el apellido materno del trabajador.

4) Se escribe el primer nombre del trabajador.

5) Se escribe el segundo nombre del trabajador.

6) Se escribe el tercer nombre del trabajador.

7) Se anota el Registro Federal de Contribuyentes del trabajador.

8) Se anota el nombre de la Institucién o Dependencia que labora el trabajador.
9) Se anota el género “M” si es Masculino o “F” si el Femenino el trabajador.

10) Se anota la aportacion del trabajador de acuerdo a la normatividad emitida por la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico.

11) Se anota la aportacion de la Institucion o Dependencia del trabajador de acuerdo a la
normatividad emitida por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.
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REGIONAL

HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE IXTAPALUCA
SEGURO COLECTIVO DE RETIRO
QUINCENA 24 DEL 16 AL 31 DE DICIEMBRE DE 2013

NO.
CONSEC
uTIvO

APELLIDO
PATERNO

APELLIDO
MATERN
[0}

NOMBRE
1

NOMBRE
2

NOMBRE
3

RFC

INSTITUCION A LA QUE ESTA ADSCRITA
EL PERSONAL POR ASEGURAR

GENERO DEL ON DEL

APORTACION | APORTACI

TRABAJADOR| HRAEI

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10) 11)
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107. PROCEDIMIENTO PARA OPERAR Y CONTROLAR EL FONDO DE
AHORRO CAPITALIZABLE DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL
ESTADO (FONAC).
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1. PROPOSITO

1.1  Emitir y controlar oportunamente las aportaciones de los participantes inscritos al Fondo de Ahorro
Capitalizable de los Trabajadores al Servicio del Estado (FONAC) del Hospital Regional de Alta
Especialidad de Ixtapaluca, por medio de reportes para su aplicacion ante la Secretaria de Hacienda
y Crédito Publico de acuerdo al calendario y normatividad aplicable.

2. ALCANCE

2.1

2.2

A nivel interno: La Subdirecciéon de Recursos Humanos coordina la revisién del procedimiento
para Operar y Controlar el Fondo de Ahorro Capitalizable de los Trabajadores al Servicio del
Estado (FONAC), y gira instrucciones a las Area y/o Coordinaciones involucradas de acuerdo a
sus actividades competentes, por lo que la Subdirecciéon de Recursos Humanos (Coordinacion
de Presupuestos de Servicios Personales y Terceros-Responsable de la Unidad de Operacién y
Control del Fondo de Ahorro Capitalizable, Coordinacion de Reclutamiento, Seleccion vy
Capacitacion de Personal, Coordinacién de Nomina, Coordinacion de Relaciones Laborales), y la
Subdireccién de Recursos Financieros (Coordinacion de Presupuestos), emiten instrucciones
para operar y validar el Fondo de Ahorro Capitalizable de los servidores publicos que laboran en
este hospital.

A nivel externo: La Subdireccion de Recursos Humanos (Coordinacion de Presupuestos de
Servicios Personales y Terceros-Responsable de la Unidad de Operacion y Control del Fondo de
Ahorro Capitalizable) envia reportes de control y operacién del Fondo de Ahorro Capitalizable de
los Trabajadores al Servicio del Estado (FONAC), a la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico
(SHCP), a la Tesoreria de la Federacién y al banco con el que se encuentre el convenio, para la
validacién de informacién de los reportes de acuerdo al calendario establecido por los mismos.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

La Subdireccién de Recursos Humanos (Coordinacién de Presupuestos de Servicios Personales
y Terceros-Responsable de la Unidad de Operacién y Control del Fondo de Ahorro
Capitalizable), cumplira este procedimiento y actualizarlo de acuerdo al Manual de Lineamientos
para la Operacién del Fondo de Ahorro Capitalizable y Manual de Operacion del Fondo de
Ahorro Capitalizable, que emite la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

La Subdireccién de Recursos Humanos (Coordinacién de Presupuestos de Servicios Personales
y Terceros-Responsable de la Unidad de Operacién y Control del Fondo de Ahorro
Capitalizable), difundira por medio de circulares la inscripciébn al periodo Ordinario y/o
Extraordinario al Fondo Ahorro Capitalizable, por medio del llenado de la Cédula de Inscripcion
Individual, de acuerdo al calendario establecido por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

La Subdireccion de Recursos Humanos (Coordinacion de Presupuestos de Servicios Personales
y Terceros-Responsable de la Unidad de Operacion y Control del Fondo de Ahorro
Capitalizable), integrara la informacién de los ahorradores, la colectividad asegurada y
aportaciones de acuerdo a lo que emita la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y al
calendario establecido por la misma (Ordinario y Extraordinario).
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3.4

3.5

3.6

3.7

3.8

3.9

3.10

La Subdireccién de Recursos Humanos (Coordinacién de Presupuestos de Servicios Personales
y Terceros-Responsable de la Unidad de Operacién y Control del Fondo de Ahorro
Capitalizable), notificara los enteros de las aportaciones al fondo de acuerdo a la calendarizacion
que emite la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (Ordinario y Extraordinario).

La Subdireccion de Recursos Humanos (Coordinacion de Reclutamiento, Seleccién y
Capacitacién de Personal), notificard cualquier movimiento del personal que labora en este
hospital cada quincena, de acuerdo al calendario establecido.

La Subdireccion de Recursos Humanos (Coordinacion de Relaciones Laborales), turnara la
documentacién soporte de los movimientos de baja cada quincena, de acuerdo al calendario
establecido.

La Subdireccién de Recursos Humanos (Coordinacion de Némina), enviara el reporte de los
servidores publicos activos de acuerdo a la quincena correspondiente al Fondo, de acuerdo al
calendario establecido, asi como, el Resumen por Programa Presupuestario a la Subdireccion de
Recursos Humanos (Coordinacién de Presupuestos de Servicios Personales y Terceros).

La Subdireccién de Recursos Humanos (Coordinacion de Presupuestos de Servicios Personales
y Terceros), debera enterar el pago por medio de la Cuenta por Liquidar Certificada (CLC), ante
la Tesoreria de la Federacion (Ordinario, Extraordinario y Anual).

La Subdireccion de Recursos Financieros (Coordinacién de Presupuestos), revisara y autorizara
el entero de las aportaciones de los participantes del Fondo de Ahorro Capitalizable de los
Trabajadores al Servicios del Estado a reportar (Ordinario, Extraordinario y Anual).

La Subdireccién de Recursos Humanos (Coordinacién de Presupuestos de Servicios Personales
y Terceros-Responsable de la Unidad de Operacién y Control del Fondo de Ahorro Capitalizable,
Coordinacion de Némina), tramitara y pagara la liquidacion anual del ciclo correspondiente al
personal participante del periodo Ordinario y Extraordinario.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. Documento o
Responsable Act. Descripcion de actividades anexo
Subdirector de Recursos | 1 | Elabora y envia circular firmado por el Director | Circular
Humanos de Administracién y Finanzas y difunde a las
Direcciones de Area del Hospital el periodo de
(Coordinacion de inscripcién al FONAC, de acuerdo al calendario
Presupuestos de Servicios establecido por la Secretaria de Hacienda y
Personales y Terceros- Crédito Publico (Ordinario y/o Extraordinario) y
Responsable de la Unidad archiva copia de acuse del circular de
de Operacién y Control del recepcion.
Fondo de Ahorro
Capitalizable)
Servidor Pablico 2 | Solicita formato a la Subdireccién de Recursos
Humanos (Coordinacion de Presupuestos de
Servicios Personales y Terceros-Responsable | -Cedula  de
de la Unidad de Operacion y Control del Fondo | Inscripcion
de Ahorro Capitalizable) y procede al llenado | Individual
con los datos solicitados y entrega Cédula al
mismo.
Subdirector de Recursos | 3 | Recibe Cedula de Inscripcion Individual FONAC. | Cedula de
Humanos o B _ Inscripcion
4 Revisa informacion, sella y entrega copia de Individual
(Coordinacion de acuse al trabajador, captura en base de datos y .
Presupuestos de Servicios archiva de acuerdo al calendario establecido. .Copia de la
Personales y Terceros- Cedula  de
Responsable de la Unidad ¢ Esta correcta la Cédula? Inscripcion
de Operacién y Control del Individual
Fondo de Ahorro | 5 | NO: Notifica al trabajador el error y tiene que | Oficio
Capitalizable) volver a llenar la Cédula, regresa al punto 2. FONAC 02
Sl: Acredita Cédula de Inscripcion Individual y
6 | continua con el procedimiento.
7 | Elabora y envia resumen de las plazas inscritas

(formato FONAC 02) del ciclo correspondiente a
la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico
(Ordinario y/o Extraordinario), de acuerdo al
calendario establecido y archiva acuse de
recepcion.
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No. Documento o
Responsable Act. Descripcion de actividades anexo
Subdirector de Recursos 8 Emite reporte de movimiento del personal | Reporte
Humanos (ingresos, bajas, promociones, reingresos, entre
otras) a la Subdireccion de Recursos Humanos
(Coordinacién de (Coordinacion de Presupuestos de Servicios
Reclutamiento, Seleccién y Personales y Terceros-Responsable de la Unidad
Capacitacién al Personal) de Operacion y Control del Fondo de Ahorro
Capitalizable) de forma quincenal, de acuerdo al
calendario establecido.
Subdirector de Recursos 9 Emite a la Subdireccion de Recursos Humanos | .Copia de
Humanos (Coordinacién de Presupuestos de Servicios | soporte  de
Personales y Terceros-Responsable de la Unidad | baja
(Coordinacion de Relaciones de Operacion y Control del Fondo de Ahorro
Laborales) Capitalizable) copia de la documentacién soporte
de los movimientos del personal (renuncias, etc.)
que causa baja de forma quincenal, de acuerdo
al calendario establecido.
Subdirector de Recursos 10 Emite reporte de base de datos del personal que | .Reporte
Humanos se les aplico el respectivo descuento al FONAC y
envia a la Subdireccién de Recursos Humanos
(Coordinacién de Némina) (Coordinacion de Presupuestos de Servicios
Personales y Terceros-Responsable de la Unidad
de Operacion y Control del Fondo de Ahorro
Capitalizable), de acuerdo al calendario
establecido.
Subdirector de Recursos | 11 | Recibe reporte de base de datos del personal. .Reporte
Humanos
12 Concilia la base de datos y procede a revisar el
(Coordinacién de monto de las aportaciones de la quincena
Presupuestos de Servicios correspondiente con la Subdireccion de Recursos
Personales 'y  Terceros- Humanos (Coordinador de Presupuestos de
Responsable de la Unidad Servicios Personales y Terceros).
de Operacion y Control del
Fondo de Ahorro ¢ Esta correcta la base de datos?
Capitalizable)
13 | NO: Capta diferencias en las aportaciones a

reportar o en el personal aportante y se procede
a identificar y corregir el error con el y/o areas
correspondientes.
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Responsable

No.
Act.

Descripcién de actividades

Documento o

anexo

14

Sl: Acredita la informacion para elaborar la
Cuenta por Liquidar Certificada (CLC) vy
continda con el procedimiento.

Subdirector de
Humanos

Recursos

(Coordinador de Presupuestos
Personales y Terceros)

15

16

Elabora pago de la Cuenta por Liquidar
Certificada (CLC) ante la Tesoreria de la
Federacion de las aportaciones de los
participantes activos de forma quincenal vy
recaba firmas autorizadas, otorgando original a
la Subdireccion de Recursos Humanos
(Coordinacion de Presupuestos de Servicios
Personales y Terceros-Responsable de la
Unidad de Operacién y Control del Fondo de
Ahorro Capitalizable), de acuerdo al calendario
establecido por la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico.

Solicita a la Subdireccion de Recursos
Financieros (Coordinacion de Presupuestos)
que revise y autorice el pago de Cuenta por
Liquidar Certificada (CLC), y envie copia de
Reporte de Pago Autorizado de CLC FONAC a
la Subdireccion de Recursos Humanos
(Coordinacién de Presupuestos de Servicios
Personales y Terceros-Responsable de la
Unidad de Operaciéon y Control del Fondo de
Ahorro Capitalizable), de acuerdo al calendario
establecido.

.CLC
.Reporte
CLC
.Sistema

de

Subdirector de
Humanos

Recursos

(Coordinacién de
Presupuestos de Servicios
Personales y Terceros-
Responsable de la Unidad de
Operacion y Control del Fondo
de Ahorro Capitalizable)

17

Elabora y envia oficio, reporte de aportaciones
de plazas activas (formato FONAC 03) y reporte
de desincorporados (formato FONAC 04), junto
con CLC y Reporte de CLC de forma quincenal,
a la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico
(Ordinario y Extraordinario), de acuerdo al
calendario establecido por la misma y archiva
acuse de recepcion hasta el periodo de
liquidacién anual del Fondo.

.Oficio
.FONAC 03
.FONAC 04
.CLC
.Reporte
CLC

de
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No. Documento o
Responsable Act. Descripcién de actividades anexo

Director de Administraciéon y | 18 | Recibe y turna estados de cuenta del Fondo de | .Estado  de
Finanzas Ahorro Capitalizable a la Subdireccion de | Cuenta del

Recursos Humanos (Coordinacion de | FONAC

Presupuestos de Servicios Personales y

Terceros-Responsable de la Unidad de

Operacion y Control del Fondo de Ahorro

Capitalizable) y a la Subdireccién de Recursos

Financieros (Coordinacién de Contabilidad) del

ciclo y mes correspondiente, para el registro

contable y archivo de la documentacion.
Subdirector de Recursos | 19 | Elabora y envia oficios de Solicitud de | .Oficio
Humanos Liguidacion Anual y Solicitud del niamero de | .Oficio

Transferencias a efectuar ante la Secretaria de | .Oficio del
(Coordinacién de Hacienda y Crédito Publico del FONAC, de | factor de
Presupuestos de Servicios acuerdo al calendario establecido y archiva | distribucion
Personales y Terceros- acuse de recepcion. .Oficio
Responsable de la Unidad de | 20 .FONAC 12
Operacion y Control del Fondo Recibe de la Secretaria de Hacienda y Crédito | .Oficio
de Ahorro Capitalizable) el oficio con el factor de distribucién | .FONAC 12

(rendimientos) para la liquidacién anual y aplica

al ciclo correspondiente  (Ordinario vy

Extraordinario), de acuerdo al calendario

21 | establecido.

Elabora y envia oficio junto con el formato de

Trabajadores Desincorporados durante el ciclo

y pendientes de liquidacion (formato FONAC

12), (Ordinario y Extraordinario), de acuerdo al

calendario establecido y archiva acuse de

recepcion.
Subdirector de Recursos | 22 | Elabora archivo de vinculacion (datos | .Sistema

Humanos

(Coordinacion de Némina)

personales del trabajador participante, nimero
de cuenta, cantidad a depositar, etc.) la
Subdireccion de Recursos Humanos
(Coordinacién de N6mina) para el pago de la
Liquidacibn Anual del FONAC del ciclo
correspondiente y entrega informacion a la
Subdireccién de Recursos Humanos
(Coordinacion de Presupuestos de Servicios
Personales y Terceros).
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No. Documento o
Responsable Act. Descripcién de actividades anexo
Subdirector de Recursos | 23 | Recibe archivo para vincular la informacion | .CLC
Humanos junto con la Subdireccion de Recursos
Financieros (Coordinacion de Presupuesto)
(Coordinacion de para el pago por medio de transferencias
Presupuestos Personales vy electrénicas a los servidores publicos
Terceros) participantes del ciclo correspondiente vy
elaboran Cuenta por Liquidar Certificada (CLC),
de acuerdo al calendario establecido.
Subdirector de Recursos | 24 | Recibe archivo para vincular la informacién | .Sistema
Financieros junto con la Subdireccion de Recursos | .CLC
Humanos (Coordinacion de Presupuestos
(Coordinacién de Personales y Terceros) y autoriza Cuenta por
Presupuestos) Liquidar Certificada (CLC).
Subdirector de  Recursos | 25 | Elabora Estados de Cuenta Individual de los | .Estado de
Humanos trabajadores participantes del ciclo | Cuenta
correspondiente (Ordinario y Extraordinario) con | Individual
(Coordinacién de el desglose de sus aportaciones y monto a | .Circular
Presupuestos de Servicios recibir.
Personales y Terceros- | 26
Responsable de la Unidad de Elabora y envia circular a las Direcciones de
Operacion y Control del Fondo Area del Hospital, para que el trabajador
de Ahorro Capitalizable) participante de este Fondo recoja y firme de
recepcion su Estado de Cuenta Individual, de
acuerdo al calendario establecido.
Subdirector de  Recursos | 27 | Elabora y envia oficio y formato de | .Oficio
Humanos Comprobacion de la Liquidacion Anual (formato | .FONAC 08B
FONAC 08B), de acuerdo al calendario
(Coordinacién de establecido y archiva acuse de recepcion.
Presupuestos de Servicios
Personales y Terceros-

Responsable de la Unidad de
Operacion y Control del Fondo
de Ahorro Capitalizable)

TERMINA
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cédigo(Cuando
Aplique)
6.1 Guia técnica para la elaboracion de Manuales de procedimientos. N/A
6.2 Manual de Organizacion del Hospital Regional de Alta Especialidad de Ixtapaluca. N/A
6.3 Manual de Operacién del FONAC. N/A
6.4 Manual de Lineamientos para la Operaciéon del FONAC. N/A
7. REGISTROS
Registro Tiempo d.? Responsable de conservarlo C_:od|g_o_ de re gI,Stl’_O N
conservacion identificacién Unica
Subdireccién de Recursos
7.1 Formato FONAC 01 “Cedula Permanente Humanos Numero de
de Inscripcion Individual” (Responsable de la Unidad de | empleado
Operacion y Control)
Subdireccién de Recursos
7.2 Formatos FONAC 02 3 afios Humanos Numero de ciclo y
“Resumen de plazas inscritas” (Responsable de la Unidad de | periodo
Operacion y Control)
“7.3 Formatos . FONAC 03 Subdireccién de Recursos
Reporte quincenal de , .
aportaciones” y 04 “Reporte | 3 afios Humanos . Num_ero de quincena
) (Responsable de la Unidad de | del ciclo
quincenal de <
. . ” Operacion y Control)
desincorporaciones
74 Formatos EONAC 08B Subdireccion de Recursos
“Comprobacion de la | 3 afios Humanos . Ndmero de ciclo
IR ” (Responsable de la Unidad de
Liquidacién Anual -
Operacién y Control)
75  Formatos FONAC 12 Subdireccién de Recursos
“Trabajadores pendientes de | 3 afios Humanos . Numero de ciclo
liquidar” (Responsable de la Unidad de
iquidar -
Operacidén y Control)
Subdireccién de Recursos
- ~ Humanos NUmero de
7.6 Estado de Cuenta Individual | 3 afios (Responsable de la Unidad de | empleado
Operacion y Control)

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Cuenta por Liquidar Certificada (CLC): Instrumento presupuestario con el que se elabora y
autorizan los pagos de compromisos establecidos con contratistas, proveedores, prestadores de
servicios y otros beneficiarios, con cargo a sus presupuestos aprobados.

8.2 Factor de Distribucidon: Porcentaje que se aplica a la suma de las aportaciones del trabajador,
del sindicato y del gobierno federal, para determinar los rendimientos obtenidos del periodo.

8.3

FONAC: Fondo de Ahorro Capitalizable de los Trabajadores al Servicio del Estado.
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9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de Revision

Fecha de actualizacién Descripcién del cambio

N/A

N/A N/A

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Cedula de Inscripcién Individual (Ordinario y Extraordinario)

10.2 Resumen de Plazas Inscritas (Ordinario y Extraordinario)

10.3 Reporte quincenal de aportaciones (Ordinario y Extraordinario)

10.4 Reporte quincenal de desincorporados (Ordinario y Extraordinario)

10.5 Comprobacioén de liquidacion anual (Ordinario y Extraordinario)

10.6 Trabajadores pendientes de liquidacion anual (Ordinario y Extraordinario)
10.7 Estado de Cuenta Individual (Ordinario y Extraordinario)




LS 1) P U ) T

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Direccién de Administracion y Finanzas
(Subdireccion de Recursos Humanos)

'

Rev. 0

107. Procedimiento para Operar y Controlar el

ALta Esre

al Servicio del Estado (FONAC).

HOsPTaL REGIONAL

Fondo de Ahorro Capitalizable de los Trabajadores |~

1DAD

Hoja 1391 de 2669

10.1 Cedula de Inscripcion Individual (Ordinario y Extraordinario)

Instructivo de llenado Cedula de Inscripcion Individual al Fondo de

Ahorro Capitalizable (FONAC)

Anotar su nombre iniciando porel apellido
paterno, maternoynombre|s)

FONDO DE AHORRO CAPTTALIZABLE DELOS TRASAJADORES AL SERWOD DELESTADO

Selo proporcionz k2 institucion dondelzbora
(HRAEI)

Anotarsu nombre fechadenacimientodia,
mesy 2Ho

CEDULA DE INSCRIPCION INDIVIDUAL

NO.DE BEAER

Anotar su estado ovil [soltero, casado, unidn
libre, divorciado o concubinato)

1. DATOS PERSONALES

Anotarsu dave del Registro Federal de
Contribuyentes(RFC)

Angtar su cuenta de correo elecironica.

%mncu: —/I

Anotar su domiciliocompleto calle, no.
exterior, no. interiory coloniz.

Anotar su Clave Unica de Registro de Poblacion
(CURP)

Q’M\W'B«W‘ 7200 cra:
(e, cuss- /
DONIGLIC 248 BOLAR: OrSee C BTEeT:
c2- ~—
= s = CEWE TEL A= a00%
2 DATOSLABORAIES

Anotar su ciudad o estado (Estadode México,
Distrito Federal, eic.) y codigopostal.

Anotar un namero telefonico particulary
personal donde se le puedz localizar.

/sm-rfs‘n: cesaun

Anotar un nimero alterno donde podamios
dejar algin recado para c2sos de emergentia.

UMDAD AOMIMSTREATVA CE ADSCEIPCION: HOSPTAL SECONAL IE 2 TA SPE0MDADDE BT4FA UTA
NIWEL:

Anotar la dependenciz gue estz insaito
(Secretana deSalud)

Anotarel nombredela plaza gue se encuentra
en su recibode pago ce nomina.

Anotarel ceniro de trabajo que aparece ensu
reaido de pago [Hospital Regional de Alta
Especialidad de bxtapaluca)

EPRERPUSTAL: .
RECOON: TAFFETTRA FIDSFAL MEXCO-SUESLA IV 345, PUTSID 0 DCURPAN
'CIUDAD O ENFIDAD: DITASS UCA SSTADC DE MIS00T:
3. DATOS BENEFICARIOS
NALAR AL ).05) BENERTIARO (5] PARAEL CASD DE FAUEDIMIENTD

I SECESITNA A MEVDR {55) DEEDAD, INDICAR LA FECHS DE NALIMENTD

Angtar el codigo postal de su centrode frabajo
{56530)

Anotar |a clave presupuesial gue aparsozensu
recido de pago denomina.

Anotar el numero telefanico de su centrode
trabajo (57929800) y extensian.

APELUDOS ¥ NOWSEE [5) FEOHA CE NAOMENTT FPAFENTES(D PORCENRAE
/ \ _ =
i -

Anotar |a direccion de sucentrode trabsjo
(Carretera Federal Meéxico-Puedlz, K¥m 345,
Pueblo de Zoguizpan, Municipio de Ixtapaiucz).

TLAMINDFIZDE ©0AD, PAGLESEA

Designarel porcentaje que sz leotorgaraa
cada uno de sus beneficarios hastz completar
el 100%

AFELLIDOS ¥ NOMBFE [5) FAFENTESCD (ON ELASEGURADD

Anotar la ciudad o entidad de su centrode
trabzjo [Estado de México)

Angtarlz fachzde naomientoceolos
vensficizrios menoresde edad

B8 900 DTORGADD S FESPETASA CON LAS SPEOFICADONE HECHAS POR 8 ASECURACO.

Anotarel parentesco del familiarcon usted de
cadz uno de sus beneficarios.

E40 DE SEMEF 10 ARI0 [5) 5 POCRA HACES EN CUSLQUIER REMPD MEDWANTE ESCETTO

Anotar el nombre completo del olos
beneficiariosquedeses.

I50 MICONFOENDAD FARA PASTICP AR ©N ELFONDC DEASCAES OW 113
PAIALOSEFECTOS A QUERATALUGER.

POR NOMNA

Anotarel parentesco del familiar conusted.

Anotar, en caso de hzberdesignado a menores
ge edad, el nomibre de una persona mayorde
edad gue respondz porel o los menores.

FEORASE PECRPO0N

Firma el trabajador de conformidad para
participaren el Fondo de Ahorro Capitalizable
(FONAC).

Anotarlz fechzenguese elzboro el llenzdo o
formato.
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FONDO DE AHORRO CAPITALIZABLE DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL ESTADO

70

CEDULA DE INSCRIPCION INDIVIDUAL NO. DE EMPLEADO
L

1. DATOS PERSONALES

APELLIDOS Y NOMBRE (S):

FECHA DE NACIMIENTO: ESTADO CIVIL: CORREO ELECTRONICO:

R.F.C.: C.U.R.P.:

DOMICILIO PARTICULAR: CIUDAD O ENTIDAD:
C.P.:

TEL. CASA: TEL. CELULAR: TEL. RECADOS:

2. DATOS LABORALES
DEPENDENCIA: SECRETARIA DE SALUD.

UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ADSCRIPCION: HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE IXTAPALUCA.

CLAVE PRESUPUESTAL: NIVEL:
DIRECCION: CARRETERA FEDERAL MEXICO-PUEBLA, KM 34.5, PUEBLO DE ZOQUIAPAN. C.P.: 56530
CIUDAD O ENTIDAD: IXTAPALUCA, ESTADO DE MEXICO. TELEFONO: 5972 9800 EXT:

3. DATOS BENEFICIARIOS
SENALAR AL (LOS) BENEFICIARIO (S), PARA EL CASO DE FALLECIMIENTO

S| SE DESIGNA A MENOR (ES) DE EDAD, INDICAR LA FECHA DE NACIMIENTO

APELLIDOS Y NOMBRE (S) FECHA DE NACIMIENTO PARENTESCO PORCENTAJE

%

%

%

DURANTE LA MINORIA DE EDAD, PAGUESE A:
APELLIDOS Y NOMBRE (S) PARENTESCO CON EL ASEGURADO

EL BENEFICIO OTORGADO SE RESPETARA CON LAS ESPECIFICACIONES HECHAS POR EL ASEGURADO.

EL CAMBIO DE BENEFICIARIO (S) SE PODRA HACER EN CUALQUIER TIEMPO MEDIANTE ESCRITO.
OTORGO MI CONFORMIDAD PARA PARTICIPAR EN EL FONDO DE AHORRO CAPITALIZABLE MEDIANTE EL DESCUENTO POR NOMINA
PARA LOS EFECTOS A QUE HAYA LUGAR.

FECHA DE INSCRIPCION FIRMA DEL TRABAJADOR

SE RECOMIENDA COMUNICAR DICHA ASIGNACION A SU (S) BENEFICIARIO (S)

FONAC-01
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308-A.1.1.428.004
FECHA
oA MES ARD
TOTAL

FONAC-03

NuMm.
\TO
CAPTALIZABLE
GOB. FED.
FIRMA

GOS. FED

QUINCENAS
APORTACIONES

[==1:]

NO CAPITALIZABLES
SINDICATO

CICLO DEL FONAC
AL

IGLAS:
TRABAJADOR

Vo.Bo, RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE FINANZAS Y OPERACION CONTABLE

CARGO:
TELEFONO:

PERIODO DEL
APORTANTES
ENLA
QUINCENA

PARA EL

REPORTE QUINCENAL DE APORTACIONES

ACUMIRADAS
ALAGUINCENA

FIRMA

PLAZAS
DESINCORPORADAS

EN LA
GUINCENA

FONDO DE AHORRO CAPITALIZABLE DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL ESTADO

INSCRITAS
CIO
DEL CIC10

ELABORO: RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE OPERACION Y CONTROL

DEPENDENCLA O ENTIDAD
TR0
SE
CONFIANZA

TOTAL
DBSERVACIONES:
CARGO:
TELEFONO:
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10.4 Reporte quincenal de desincorporados (Ordinario y Extraordinario)

SEREFORTA |

aue

£ EL RENGLON QUE CORRESPONDE
POR TIRD 26 N0

LA GURNCENA |

FONDO DF ANORRD CAPTALEAILE DR (05 TRABAMDCARS AL SERDICIO DAL B5TACC

REFORTE QUINCEASL DE DESHCORPORAZIONES

o CXA0CE FOME

TOTAL

or ™

CONFIANIA

EL__AL__DOF

MUMERD DE TRABAMOORES

rEROCODE A
BASE
‘
'

FERIODO:

FALECUENTO, WERAOS © SVWLOE

VOLUWIAD sarmesa

_PRECNOCION A NANDO NEDIO 0 SUPTROR
UTENSM S SOCE DE SUBL00

SLASIND RESPOMSASLE D2 LA LINDAD DE OPERACION ¥ CONTROL

TOTAL
(SSERMCIOMES

OTRAS

FonAC oL

o

RV
08 DATO3 Y FIWA DEL SERASOR |

JRIBLIZ0 DESBMADD POR LA DS CIoN

[GENERAL DE PERSONAL G ECUNAENTE

BV LAS DVTDACES:

O ENTAD.
IS ROGESTRADAS BN LA CUMNCEMA
'
CHLAS D6 LA

| B
l

TOALA W

|OUE 5E PRESENTA ¥ AL FEVERSD DL FOR-

JAS ANOTACIONES GUE COnsDsmen |
[TORVATO AN TAR LOG NORRES DT LOS
ITALLEOOOS, NIAFAZIDAD O INRLIDET

MOVENE COMPLETD ¥ HELAS.
INDICAR FL WUMERO DF LA DUNCENA
foeL rowse )

OLUMIVA T DEL FORMATO FOMAC £,

THADAS B9 L

8L TOTAL DE SSTE REFCATE DESESA COMCIDRN CON LOS DATCS 08 PLAIRS
CONSULTAR BL CALENDARD DE FRESENTACION OE APCHRTAZICHES
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10.7 Estado de Cuenta Individual (Ordinario y Extraordinario)

70 3

OS5

"2013, Ano de la Lealtad Institucional y Centenario del Ejército Mexicano™

ESTADO DE CUENTA INDIVIDUAL
(ORDINARIO Y/O EXTRAORDINARIO)

FONAC PERIODO DE APORTACION: —

Fondo de Ahomo Capitalizable DEL __DE DEL 20__ AL
LIQUIDACION (Ndmero del ciclo) CICLO —DE DEL20_.

NUMERO DE QUINCENAS
APORTADAS: 00

00 (Numero de empleado)

Se coloca el numero ¢ (NOMBRE Y APELLIDOS DEL TRABAJADOR) —_—

trabajador, Nomk (RFC del trabajador)
comnleto v su RFC

APORTACIONES EFECTUADAS DURANTE EL PERIODO:

TRABAJADOR $
Se coloca la suma ¢
. R GOBIERNO FEDERAL S
Trabajador, Gobier
Federal v Sindicatn SINDICATO (PARA TRABAJADORES DE BASE) S
SUBTOTAL $
Se coloca la ar
. P RENDIMIENTOS $
proporcional | ST
rendimientos del banec IMPORTE DE LIQUIDACION s
Se coloca la suma ¢
subtotal mas |
rendimientos, y es
importe a recibir
trabjador.
Carretera Federal, México - Puebla Km. 34.5, Pueblo de Zoquiapan, Municipio de Ixtapaluca

Estado de México. C.P. 56530, Tel. 5972 9800 www.hraei.gob.mx

Se coloca que a que
fecha estuvo aportando

Se coloca el numero de
quincenas aportadas en
el nerindo

Se coloca la cantidad
que aporto el trabajador

Se coloca la cantidad

que aporto el Gobierno
Federal

Se coloca la parte
proporcional que el
Sindicato anorto
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SALUD N

ALTA .V-H- JALIDA
s "2013, Ao de la Lealtad Institucional y Centenario del Ejército Mexicano™ FeA I Lo es

ESTADO DE CUENTA INDIVIDUAL
(ORDINARIO Y/O EXTRAORDINARIO)

FONAC PERIODO DE APORTACION:
Fondo de Ahorro Capitalizable DEL __ DE DEL 20__ AL
LIQUIDACION (Numero del ciclo) CICLO - «DE DEL 20__.

NUMERO DE QUINCENAS
APORTADAS: 00

00 (Numero de empleado)

(NOMBRE Y APELLIDOS DEL TRABAJADOR)

(RFC del trabajador)

APORTACIONES EFECTUADAS DURANTE EL PERIODO:

TRABAJADOR

GOBIERNO FEDERAL

SINDICATO (PaRA TRABAJADORES DE BASE)
SUBTOTAL

RENDIMIENTOS

»w B » »n B !

IMPORTE DE LIQUIDACION

Carretera Federal, México - Puebla Km. 34.5, Pueblo de Zoquiapan, Municipio de Ixtapaluca,
Estado de México. C.P. 56530, Tel. 5972 9800 www.hraei.gob.mx
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108. PROCEDIMIENTO PARA TRAMITAR LIQUIDACION ANTICIPADA EN EL
FONDO DE AHORRO CAPITALIZABLE DE LOS TRABAJADORES AL
SERVICIO DEL ESTADO (FONAC).
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1. PROPOSITO

1.1  Tramitar la liquidacion anticipada a los ahorradores inscritos al Fondo de Ahorro Capitalizable de los
Trabajadores al Servicio del Estado (FONAC) del Hospital Regional de Alta Especialidad de
Ixtapaluca, que causen baja antes del cierre del ciclo, ya sea por causar baja como trabajador de la
institucion, transferir su plaza, promocioén, por licencias médicas, retiro voluntario, incapacidad y/o
fallecimiento por medio de reportes ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Puablico y al Banco de
acuerdo al calendario y normatividad aplicable.

2. ALCANCE

2.1

2.2

A nivel interno: La Subdireccion de Recursos Humanos coordina el procedimiento para Tramitar una
Liquidacion Anticipada del Fondo de Ahorro Capitalizable de los Trabajadores al Servicio del
Estado (FONAC), y gira instrucciones a las Area y/o Coordinaciones involucradas de acuerdo a
sus actividades encomendadas, por lo que la Subdireccién de Recursos Humanos (Coordinacién
de Presupuestos de Servicios Personales y Terceros-Responsable de la Unidad de Operacion y
Control del Fondo de Ahorro Capitalizable, Coordinacion de Reclutamiento, Seleccién y
Capacitacion al Personal, Coordinacion de N6mina, Coordinacion de Relaciones Laborales), y la
Subdireccién de Recursos Financieros (Coordinacién de Presupuestos), emiten instrucciones para
operar y validar el Fondo de Ahorro Capitalizable de los servidores publicos que laboran en este
hospital.

A nivel externo: La Subdireccidon de Recursos Humanos (Coordinacion de Presupuestos de Servicios

Personales y Terceros-Responsable de la Unidad de Operacién y Control del Fondo de Ahorro
Capitalizable) tramita las Liquidaciones Anticipadas del Fondo de Ahorro Capitalizable de los
Trabajadores al Servicio del Estado (FONAC), ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico
(SHCP), la Tesoreria de la Federacion y al banco con el que este el convenio actual, de acuerdo al
calendario establecido por los mismos, para la validacion de la informacién correspondiente.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

La Subdireccion de Recursos Humanos (Coordinacion de Presupuestos de Servicios Personales y
Terceros-Responsable de la Unidad de Operacién y Control del Fondo de Ahorro Capitalizable),
cumplira este procedimiento y debera actualizarlo de acuerdo al Manual de Lineamientos para la
Operacion del FONAC y Manual de Operacién del FONAC.

El servidor publico y/o beneficiario en el caso de fallecimiento del ahorrador, sera el responsable de
solicitar su trdmite mediante un formato y/o escrito su Liquidacion Anticipada de este Fondo ante la
Subdireccién de Recursos Humanos (Coordinacion de Presupuestos de Servicios Personales y
Terceros-Responsable de la Unidad de Operacién y Control del Fondo de Ahorro Capitalizable), del
ciclo correspondiente en el que aporto.

La Subdireccion de Recursos Humanos (Coordinacion de Presupuestos de Servicios Personales y
Terceros-Responsable de la Unidad de Operacién y Control del Fondo de Ahorro Capitalizable),
recibird el escrito y/o formato de Solicitud de Liquidacion Anticipada de los trabajadores del periodo
Ordinario y/o Extraordinario del ciclo correspondiente y su tramite de acuerdo a la calendarizacién
establecida por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.
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3.4 La Subdireccién de Recursos Humanos (Coordinacion de Presupuestos de Servicios Personales y

3.5

3.6

3.7

Terceros-Responsable de la Unidad de Operacion y Control del Fondo de Ahorro Capitalizable),
recogera y entregara los cheques tramitados de las Solicitudes de Liquidacion Anticipada del
periodo Ordinario y/o Extraordinario del ciclo correspondiente de acuerdo a la calendarizacion
establecida por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y/o en su caso la reexpedicion de los
mismos.

La Subdireccion de Recursos Humanos (Coordinacion de Presupuestos de Servicios Personales y
Terceros-Responsable de la Unidad de Operacién y Control del Fondo de Ahorro Capitalizable),
reunira la documentacién soporte del tramite y entrega del cheque de la Liquidacion Anticipada
solicitada a los desincorporados de este Fondo.

La Subdireccion de Recursos Humanos (Coordinacion de Presupuestos de Servicios Personales y
Terceros-Responsable de la Unidad de Operacién y Control del Fondo de Ahorro Capitalizable),
informara al beneficiario en caso de fallecimiento del aportante que cuenta con un seguro de vida
por este Fondo, el cual también aplica para los casos por invalidez e incapacidad total y
permanente, que tiene que tramitar el servidor publico y/o beneficiario con las autoridades
competentes.

La Subdireccion de Recursos Humanos (Coordinacion de Presupuestos de Servicios Personales y
Terceros-Responsable de la Unidad de Operacién y Control del Fondo de Ahorro Capitalizable),
hara la comprobacion correspondiente de los cheques entregados y no entregados a los
ahorradores del ciclo correspondiente ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, de acuerdo
al calendario establecido por el mismo.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. Documento o
Responsable Act. Descripcién de actividades anexo
Servidor Publico ylo 1 Solicita el servidor publico y/o beneficiario en el | Solicitud
beneficiario caso de fallecimiento del aportante por medio de un .Copia de
escrito y/o formato de Solicitud de Liquidacion Identificacion
Anticipada el pago de sus aportaciones del ciclo
correspondiente. -Talones de
pago
2 Entrega el servidor publico y/o beneficiario el
escrito y/o solicitud de Liquidacién Anticipada a la
Subdireccién de Recursos Humanos (Coordinacion
de Presupuestos de Servicios Personales y
Terceros-Responsable de la Unidad de Operacion
y Control del Fondo de Ahorro Capitalizable) con
copia de Identificacion Oficial (IFE) y copia de los
talones de pago de némina donde aparece la
primera y Ultima aportacién al Fondo.
Subdirector de Recursos 3 Recibe escrito y/o solicitud de Liquidacién | Solicitud de
Humanos Anticipada en Original junto con las copias (IFE y Liquidacién
o Talones de pago). Anticipada
(Coordinacion de .
Presupuestos de Servicios Revis_a_que la informacién coincida con los datos de .Cop|_a_ . de
Personales y  Terceros- 4 la solicitud con las copias (IFE y Talones de pago), Ident.|f|caC|on
Responsable de la Unidad en caso del beneficiario se revisa que su nombre | .Copia de
. coincida con el anotado por el trabajador en la | talones de pago
de Operacion y Control del Cédula de Inscripcién Individual (formato FONAC | Oficio
Fondo de Ahorro 01). .Che e
Capitalizable) O
¢Lainformacion es correcta? FONAC 13B
5 . : .Oficio
NO: Notifica el error al trabajador y regresa al punto | FoNAC16B
2. .Estado de
. L Cuenta
6 SI: Acredita la documentacion completa y correcta, | |ndividual
continua con el procedimiento. Listado de
Determina en la base de datos el monto y/o NorTn_na
7 | cantdad que le coresponde al Trabajador | - Oficio
solicitante de una Liquidacion  Anticipada

(aportacion del trabajador, aportacion del gobierno
federal, aportacion sindical y rendimientos).

*Verificar si esta sujeto al pago de pension
alimenticia; ya que en este caso, se debera, en
todo momento atender lo que ordena el Juez.
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Responsable

No.

Act.

Descripcién de actividades

Documento o
anexo

10

11

12

13

14

*Para determinar los rendimientos, la Secretaria de
Hacienda y Crédito Pudblico envia por medio
electrénico el oficio con los porcentajes aplicar del
mes correspondiente (Ordinario y Extraordinario).

*Tener especial cuidado con los incrementos
asalariales.

Elabora y envia oficio de solicitud de cheques de
liquidaciones anticipadas al banco del trabajador
solicitante, junto con un disco magnético con las
caracteristicas determinadas por el banco,
enviando copia de dicho documento a la Secretaria
de Hacienda y Crédito Publico de acuerdo al
calendario establecido por los mismos y se archiva
acuse de recepcion.

Recoge cheques de liquidaciones anticipadas en el
banco, de acuerdo al calendario establecido.

Revisa que los datos y cantidades sean correctos.
¢Los datos son correctos?

NO: Notifica la correccion a la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico con la cancelacion del
cheque mediante oficio y formato FONAC 13B y
vuelve a solicitar el cheque mediante oficio y
formato FONAC 16B, regresa al punto 9.

Sl: Acredita informacion y entrega cheque al
trabajador solicitante 'y continta con el
procedimiento.

Elabora y entrega Estado de Cuenta Individual
original quedandose una copia la Subdireccion de
Recursos Humanos (Coordinacién de
Presupuestos de Servicios Personales y Terceros-
Responsable de la Unidad de Operacion y Control
del Fondo de Ahorro Capitalizable) de acuse de
recepcion y se archiva.

Elabora listado de némina para recabar la firma del
solicitante de la Liquidacion Anticipada al FONAC,
de acuerdo al cheque expedido por el banco y se
archiva acuse de recepcion.
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Documento o

No.
Responsable Act. Descripcién de actividades anexo
15 | Elabora y envia oficio de comprobacion de los

cheques entregados a la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico y se archiva acuse de recepcion, de
acuerdo al calendario establecido.

TERMINA
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

Subdirector de Recursos Humanos
(Coord. de Ppts. de Serv. Pers. y Terceros-Responsable de la Unidad de
Operacién y Control del Fondo de Ahorro Capitalizable)

Servidor Publico y/o Beneficiario

INICIN

1

Solicita
Liquidacion
Anticipada

del ciclo.
¢ 2
Entrega

solicitud y
copias.

v 3

Recibe
solicitud y
copias.

Copia talones

Revisa que
la

informacion
este
correcta

Solicitid

—]|Conia talones

Notifica el
error al
trabajador.

Salicitnd

[Copia talones
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Subdirector de Recursos Humanos
(Coord. de Ppts. de Serv. Pers. y Terceros-Responsable de la Unidad de
Operacion y Control del Fondo de Ahorro Capitalizable) Servidor Publico y/o Beneficiario

Acredita_ la
informacion
completa y |«
correcta.

v 7

Determina

monto total
de la
Liquidacion.

v s

Elabora vy
envia oficio
al bancoy a
la SHCP.

Recoge
cheques en
el banco.

¢ 10

Revisa que
los datos y
cantidades
sean
correctos.

Notifica la
correccién
mediante
oficio.
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Subdirector de Recursos Humanos
(Coord. de Ppts. de Serv. Pers. y Terceros-Responsable de la Unidad de Servidor Publico y/o Beneficiario
Operacién y Control del Fondo de Ahorro Capitalizable)

12

(]

Acredita
informacién
y  entrega
cheque.

A

Chenie

* 13

Entrega vy
elabora
estado de

!

Cta.
Individual.

Fdo de Cta
; ; ¢ 14

Elabora
listado para
recabar
firma.

v

listadn

¢ 15

Elabora y
envia oficio
de

!

comprobaci
on.

Oficin

TERMINO
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cédigo (Cuando
aplique)
6.1 Guia técnica para la elaboracién de Manuales de procedimientos. N/A
6.2 Manual de Organizacion del Hospital Regional de Alta Especialidad de N/A
Ixtapaluca.
6.3 Manual de Operacién del FONAC. N/A
6.4 Manual de Lineamientos para la Operacion del FONAC. N/A
7. REGISTROS
Registro Tiempo d.? Responsable de conservarlo C_:od|g_o_ de re gI,StI’_O N
conservacion identificacidn Unica
7.1 Formato FONAC 01 Subdireccion  de  Recursos | e
IC;d%Ia ; de Inscripcion | Permanente (Responsable de la Unidad de | empleado
ndividua Operacion y Control)
7.2 Escrito (formato libre) aﬂ'ﬁ;fgg'on de Recursos
ylo formato de Solicitud de | 3 afios (Responsable de la Unidad de Numero de ciclo
Liguidaciéon Anticipada Operacién y Control)
7.3 Formatos FONAC 16B a“‘rf;fgdé” de  Recursos
“Relacién de Reexpedicion | 3 afios (;esponzable de la Unidad de Numero de ciclo
de Cheques Operacion y Control)
7.4 Formatos FONAC 13B a”'fr’f”r‘fcc'o” de  Recursos
‘Relacion de cheques no | 3 afios (F;Jesgogzable de la Unidad de Numero de ciclo
entregados a Ahorradores” Operacion y Control)
Subdireccion de Recursos
7.5 Estado de Cuenta 3 afios Humanos Namero de
Individual (Responsable de la Unidad de | empleado
Operacion y Control)

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 FONAC: Fondo de Ahorro Capitalizable de los Trabajadores al Servicio del Estado.

8.2 Liquidacidon Anticipada: Tramite de pago del FONAC para los Servidores Publicos que se
desincorporan antes del cierre del ciclo correspondiente.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Ndmero de
Revisién

Fecha de actualizacion

Descripcién del cambio

N/A

N/A

N/A
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10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO
10.1 Cedula de Inscripcion Individual (Ordinario y Extraordinario)

10.2 Solicitud de Liquidacién Anticipada (Ordinario y Extraordinario)

10.3 Relacion de cheques no entregados a ahorradores (Ordinario y Extraordinario)
10.4 Relacion de Reexpedicion de Cheques (Ordinario y Extraordinario)
10.5 Estado de Cuenta Individual (Ordinario y Extraordinario)
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10.1 Cedula de Inscripcion Individual (Ordinario y Extraordinario)

Instructivo de llenado Cedula de Inscripcion Individual al Fondo de

Ahorro Capitalizable (FONAC)

Anotar su nombre iniciando porel apellido
paterno, maternoynombre|s)

FONDO DE AHORRO CAPTTALIZABLE DELOS TRASAJADORES AL SERWOD DELESTADO

Selo proporcionz k2 institucion dondelzbora
(HRAEI)

Anotarsu nombre fechadenacimientodia,
mesy 2Ho

CEDULA DE INSCRIPCION INDIVIDUAL

NO.DE BEAER

Anotar su estado ovil [soltero, casado, unidn
libre, divorciado o concubinato)

1. DATOS PERSONALES

Anotarsu dave del Registro Federal de
Contribuyentes(RFC)

Angtar su cuenta de correo elecironica.

%mncu: —/I

Anotar su domiciliocompleto calle, no.
exterior, no. interiory coloniz.

Anotar su Clave Unica de Registro de Poblacion
(CURP)

Q’M\W'B«W‘ 7200 cra:
(e, cuss- /
DONIGLIC 248 BOLAR: OrSee C BTEeT:
c2- ~—
= s = CEWE TEL A= a00%
2 DATOSLABORAIES

Anotar su ciudad o estado (Estadode México,
Distrito Federal, eic.) y codigopostal.

Anotar un namero telefonico particulary
personal donde se le puedz localizar.

/sm-rfs‘n: cesaun

Anotar un nimero alterno donde podamios
dejar algin recado para c2sos de emergentia.

UMDAD AOMIMSTREATVA CE ADSCEIPCION: HOSPTAL SECONAL IE 2 TA SPE0MDADDE BT4FA UTA
NIWEL:

Anotar la dependenciz gue estz insaito
(Secretana deSalud)

Anotarel nombredela plaza gue se encuentra
en su recibode pago ce nomina.

Anotarel ceniro de trabajo que aparece ensu
reaido de pago [Hospital Regional de Alta
Especialidad de bxtapaluca)

EPRERPUSTAL: .
RECOON: TAFFETTRA FIDSFAL MEXCO-SUESLA IV 345, PUTSID 0 DCURPAN
'CIUDAD O ENFIDAD: DITASS UCA SSTADC DE MIS00T:
3. DATOS BENEFICARIOS
NALAR AL ).05) BENERTIARO (5] PARAEL CASD DE FAUEDIMIENTD

I SECESITNA A MEVDR {55) DEEDAD, INDICAR LA FECHS DE NALIMENTD

Angtar el codigo postal de su centrode frabajo
{56530)

APELUDOS ¥ NOWSEE [5) FECHA CERAOMENTD

PARENTES(D

PORIENRAE

Anotar |a clave presupuesial gue aparsozensu
recido de pago denomina.

Anotar el numero telefanico de su centrode
trabajo (57929800) y extensian.

// \
f \

=
\
=

Anotar |a direccion de sucentrode trabsjo
(Carretera Federal Meéxico-Puedlz, K¥m 345,
Pueblo de Zoguizpan, Municipio de Ixtapaiucz).

TLAMINDFIZDE ©0AD, PAGLESEA

Designarel porcentaje que sz leotorgaraa
cada uno de sus beneficarios hastz completar
el 100%

AFELLIDOS ¥ NOMBFE [5) FAFENTESCD (ON ELASEGURADD

Anotar la ciudad o entidad de su centrode
trabzjo [Estado de México)

Angtarlz fachzde naomientoceolos
vensficizrios menoresde edad

B8 900 DTORGADD S FESPETASA CON LAS SPEOFICADONE HECHAS POR 8 ASECURACO.

Anotarel parentesco del familiarcon usted de
cadz uno de sus beneficarios.

E40 DE SEMEF 10 ARI0 [5) 5 POCRA HACES EN CUSLQUIER REMPD MEDWANTE ESCETTO

Anotar el nombre completo del olos
beneficiariosquedeses.

I50 MICONFOENDAD FARA PASTICP AR ©N ELFONDC DEASCAES OW 113 EL
PAIALOSEFECTOS A QUERATALUGER.

POR NOMNA

Anotarel parentesco del familiar conusted.

Anotar, en caso de hzberdesignado a menores
ge edad, el nomibre de una persona mayorde
edad gue respondz porel o los menores.

FEORASE PECRPO0N

Firma el trabajador de conformidad para
participaren el Fondo de Ahorro Capitalizable
(FONAC).

Anotarlz fechzenguese elzboro el llenzdo o
formato.
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FONDO DE AHORRO CAPITALIZABLE DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL ESTADO

70

CEDULA DE INSCRIPCION INDIVIDUAL NO. DE EMPLEADO
L

1. DATOS PERSONALES

APELLIDOS Y NOMBRE (S):

FECHA DE NACIMIENTO: ESTADO CIVIL: CORREO ELECTRONICO:

R.F.C.: C.U.R.P.:

DOMICILIO PARTICULAR: CIUDAD O ENTIDAD:
C.P.:

TEL. CASA: TEL. CELULAR: TEL. RECADOS:

2. DATOS LABORALES
DEPENDENCIA: SECRETARIA DE SALUD.

UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ADSCRIPCION: HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE IXTAPALUCA.

CLAVE PRESUPUESTAL: NIVEL:
DIRECCION: CARRETERA FEDERAL MEXICO-PUEBLA, KM 34.5, PUEBLO DE ZOQUIAPAN. C.P.: 56530
CIUDAD O ENTIDAD: IXTAPALUCA, ESTADO DE MEXICO. TELEFONO: 5972 9800 EXT:

3. DATOS BENEFICIARIOS
SENALAR AL (LOS) BENEFICIARIO (S), PARA EL CASO DE FALLECIMIENTO

SI SE DESIGNA A MENOR (ES) DE EDAD, INDICAR LA FECHA DE NACIMIENTO

APELLIDOS Y NOMBRE (S) FECHA DE NACIMIENTO PARENTESCO PORCENTAJE

%

%

%

DURANTE LA MINORIA DE EDAD, PAGUESE A:
APELLIDOS Y NOMBRE (S) PARENTESCO CON EL ASEGURADO

EL BENEFICIO OTORGADO SE RESPETARA CON LAS ESPECIFICACIONES HECHAS POR EL ASEGURADO.

EL CAMBIO DE BENEFICIARIO (S) SE PODRA HACER EN CUALQUIER TIEMPO MEDIANTE ESCRITO.
OTORGO MI CONFORMIDAD PARA PARTICIPAR EN EL FONDO DE AHORRO CAPITALIZABLE MEDIANTE EL DESCUENTO POR NOMINA
PARA LOS EFECTOS A QUE HAYA LUGAR.

FECHA DE INSCRIPCION FIRMA DEL TRABAJADOR

SE RECOMIENDA COMUNICAR DICHA ASIGNACION A SU (S) BENEFICIARIO (S)

FONAC-01
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10.2 Solicitud de Liquidacion Anticipada (Ordinario y Extraordinario)

Se coloca el nombre
completo del Director.

RN

Coloca el trabajador
de que fecha a que
fecha participo.

Coloca el trabajador
un numero telefénico
local y de celular.

Coloca el trabajador
su correo electrénico
personal.

Nombre

A\

Se coloca la fecha de
elaboracion completa

Ixtapaluca, Estado de México a__de del 20__.

ASUNTO: Solicitud de Ligquidacion

/

Anticipada del __° ciclo.

Se coloca el ciclo que
participo el
trabajador.

/ CORREO ELECTRONICO:

Director de Administracion y Finanzas del
Hospital Regional de Alta Especialidad de Ixtapaluca

PRESENTE.

Por medio del presente, solicito a usted girar sus apreciables inst
gue se tramite el pago de mi liquidacion anticipada como
(FONAC), correspondiente al ciclo __.

Para lo cual, anexo a la presente copia de los talones de pago donde aparece el descuento inicial, asi
como, mi Ultima aportacién al FONAC.

MOTIVO DE DESINCORPORACION:

Ciones a quien corresponda, a fin de

fembro del Fondo de Ahorro Capitalizable

Se coloca el motivo
de separacion del
trabajador.

ATENTAMENTE

Coloca el trabajador
su nombre completo
y firma el formato.

NO. DE EMPLEADO: RFC:

AREA DE ADSCRIPCION:

NOMBRE COMPLETO Y FIRMA

CURP:

Coloca el trabajador
su No. de empleado,
RFCy CURP.

PERIODO APORTADO: DEL

AL \

TEL. PARTICULAR:

CEL:

Se coloca la
Direccién/Depto./Area
en la que se
encontraba laborando.

www hranl gob. ma
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10131, Aho de la Lealtad Institucional y Cent del Ejército M

Ixtapaluca, Estado de México a __de del 20__.

ASUNTO: Solicitud de Liquidacién
Anticipada del __° ciclo.

Director de Administracion y Finanzas del
Hospital Regional de Alta Especialidad de Ixtapaluca
PRESENTE.

Por medio del presente, solicito a usted girar sus apreciables instrucciones a quien corresponda, a fin de
que se tramite el pago de mi liquidacién anticipada como miembro del Fondo de Ahorro Capitalizable
(FONAC), correspondiente al ciclo __.

Para lo cual, anexo a la presente copia de los talones de pago donde aparece el descuento inicial, asi
como, mi Ultima aportacién al FONAC.

MOTIVO DE DESINCORPORACION:

ATENTAMENTE

NOMBRE COMPLETO Y FIRMA

NO. DE EMPLEADO:___RFC: CURP:
AREA DE ADSCRIPCION:

PERIODO APORTADO: DEL AL
TEL. PARTICULAR: CEL:

CORREO ELECTRONICO:

Iquleps '
www hrael gob. mx




SALUD

LINTeel, e

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccion de Administracion y Finanzas
(Subdireccion de Recursos Humanos)

S
2V

108. Procedimiento para tramitar  Liquidacion
Anticipada en el Fondo de Ahorro Capitalizable de
los Trabajadores al Servicio del Estado (FONAC).

HOSPITAL REGIONAL
ALTA ESPLCIALIDAD

Rev. 0

Hoja 1420 de 2669

Extraordinario)

10.3 Relacion de cheques no entregados a ahorradores (Ordinario y
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Direccion de Administracion y Finanzas

(Subdireccion de Recursos Humanos)
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pada en el Fondo de Ahorro Capitalizable de

los Trabajadores al Servicio del Estado (FONAC).

108. Procedimiento
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10.5 Estado de Cuenta Individual (Ordinario y Extraordinario)
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"2013, Ano de la Lealtad Institucional y Centenario del Ejército Mexicano™

ESTADO DE CUENTA INDIVIDUAL
(ORDINARIO Y/O EXTRAORDINARIO)

Se coloca de que a que

FONAC PERIODO DE APORTACION: fecha estuvo aportando
Fondo de Ahorro Capitalizable DEL __ DE DEL 20__ AL

LIQUIDACION (Ndmero del ciclo) CICLO - «DE DEL 20__.

NUMERO DE QUINCENAS

APORTADAS: 00 ]
-~ — ” o i e a0 \ Se coloca el numero de
€ coloca el numero de > (NOMBRE Y APELLIDOS DEL TRABAJADOR) quincenas aportadas en
trabajador, Nombre (RFC del trabajador) el nerindo
comnleta v < RFC
APORTACIONES EFECTUADAS DURANTE EL PERIODO: Se coloca la cantidad

/ que aporto el trabajador
TRABAJADOR S

Se coloca la suma del

Trabajador, Gobierno GOBIERNO FEDERAL

Federal v Sindicato.

Se coloca la cantidad

SINDICATO (PARA TRABATADS? que aporto el Gobierno

Federal

SUBTOTAL

Se coloca la parte
proporcional de RO O VT 1O
rendimientos del hanca

Se coloca la parte
proporcional que el

IMPORTE DE LIQUIDACION

Sindicato anartn

Se coloca la suma del
subtotal mas los
rendimientos, y es el
importe a recibir el
trabjador.

Carretera Federal, México - Puebla Km. 34.5, Pueblo de Zoquiapan, Municipio de Ixtapaluca
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ESTADO DE CUENTA INDIVIDUAL
(ORDINARIO Y/O EXTRAORDINARIO)

FONAC PERIODO DE APORTACION:
Fondo de Ahorro Capitalizable DEL __DE ____ DEL 20__ AL
LIQUIDACION (Numero del ciclo) CICLO __DE____DHE.20_.

NUMERO DE QUINCENAS
APORTADAS: 00

00 (Numero de empleado)

(NOMBRE Y APELLIDOS DEL TRABAJADOR)

(RFC del trabajador)

APORTACIONES EFECTUADAS DURANTE EL PERIODO:

TRABAJADOR $
GOBIERNO FEDERAL 3
SINDICATO (PARA TRABAJADORES DE BASE) S
SUBTOTAL $
RENDIMIENTOS 3
IMPORTE DE LIQUIDACION $
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