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3. DESARROLLO.

AD,

se efectuan por concepto de préstamos personales.

1. OBJETIVO Y ALCANCE.
1.1. OBJETIVO.

préstamos personales que otorga el ISSSTE.

Aplica al personal de la Gerencia de Recursos Humanos.

2. NOTACIONES Y DEFINICIONES.
21. NOTACIONES

La secuencia de actividades para la aplicacion de descuentos por préstamos personales que
otorga el ISSSTE, se muestra en el diagrama de flujo (Anexo ).

3.1.  RECEPCION DE ORDENES DE DESCUENTO.
3.1.1. En RH se recibe la notificacion del ISSSTE, del reporte de emisién quincenal
ordenes de descuento automatizadas (Anexo Il) y se turna a RL.
3.1.2. El personal de RL recibe el reporte de érdenes de descuento, verifica y envia a

3.2. APLICACION EN NOMINA DE LAS ORDENES DE DESCUENTO.

3.2.1. EIl personal del AD, recibe de RL las 6rdenes de descuento y aplica los
movimientos ya sea baja, alta o cambio de descuentos, en la quincena
correspondiente.

3.3. PAGO A ISSSTE DE PRESTAMOS PERSONALES.
3.3.1. Personal del AD genera los archivos que incluyen el importe de descuentos que

3.3.2. Personal del RL genera la Factura de la Declaracién de Obligacién de
Contribuciones de Seguridad Social, a través de SERICA. (Anexo llI).

3.3.3. Personal del RL envia la factura a RF para el pago respectivo a través del
SERICA.

3.3.4. Personal de RF envia comprobante de pago a RL.

3.3.5. Personal del RL obtiene el recibo electronico pagado (TG-1) a través del
SERICA. (Anexo IV)

\

los lineamientos para la aplicacion de los descuentos en némina, por -

Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
Departamento de Administraciéon y Capacitacion de Personal.

Gerencia de Recursos Humanos.

Gerencia de Recursos Financieros.

Departamento de Relaciones Laborales.

Sistema Electrénico de Recaudacién de Ingresos de Cuotas vy
Aportaciones.

para aplicacién en la némina.
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3.4.  INFORME DE PAGO A ISSSTE:

3.4.1. Personal del RL envia a través de correo electronico a ISSSTE, el recibo
electronico TG-1, asi como los archivos generados por AD y el Reporte de
Control Automatizado para el Seguimiento de Descuentos de la Quincena de
Aplicacion (Anexo V).

3.4.2. En caso de existir rechazo de alguna orden de descuento para aplicacién en
némina, se informa al ISSSTE, a través del Formato Concepto 03, rechazos
(Anexo VI).

3.4.3. Personal del RL resguarda la documentacién que se genere por concepto de la
aplicacién de descuentos y el pago respectivo.

4. RESPONSABILIDADES.
4.1.

PERSONAL DE RH.

4.1.1. Recibir por parte de ISSSTE, el reporte de érdenes de descuento por préstamos
personales otorgados a los trabajadores.

PERSONAL DEL RL.

4.2.1. Recibe de RH las érdenes de descuento y las turna a AD para su aplicacién en
némina.

4.2.2. Recibe del Personal del AD, los archivos de cuotas y aportaciones de seguridad

social, para generar la factura de la declaracion de obligacién de contribuciones
de seguridad social.

4.2.3. Envia a RF la factura de la declaracién de obligacion de contribuciones de
seguridad social para el pago correspondiente.

4.2.4. Recibe de RF el comprobante de pago y obtiene del SERICA el recibo de pago
“TG-1” emitido por ISSSTE.

4.2.5. Envia a ISSSTE a través de correo electrdnico, el recibo electronico "TG-17; los
archivos emitidos por AD y el formato de Reporte de seguimientos de
descuentos.

PERSONAL DEL AD.

4.3.1. Recibe las 6rdenes de descuento emitidas por el ISSSTE para su aplicacion en
némina.
4.3.2. Genera los archivos de los descuentos reali;,a_dos y envia al Personal del RL.
]

PERSONAL DE RF. —

‘4.4.1. Recibe la Factura de Ia(eclaracién de Obligacién de Contribuciones de

Seguridad Social, para realizar el pago que corresponda.

/4.4.2. Envia el comprobante del pago efectuado al Personal del RL.

5. REFERENCIAS.

5.1.1. Ley del ISSSTE, marzo 2007, publicada en el Diario Oficial de la Federacion
(DOF) el 31 de marzo de 2007, México.

5.1.2. Procedimiento P.SGC.DG-21 “Elaboracion de Procedimientos e Instrucciones”.
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Anexo IV. “Recibo electrénico pagado (TG-1)”.
Anexo V. “Reporte de Control Automatizado para el Seguimiento de Descuentos de la
Quincena de Aplicacién”.

Anexo VI. “Reporte de Control Automatizado para el Seguimiento de Descuentos de la
Quincena de Aplicacién Concepto 03 rechazos”.
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6. ANEXOS.
Anexol. “Diagrama de Flujo”.
Anexo ll. “Reporte de emision quincenal érdenes de descuento automatizadas”.
Anexo lll. “Factura de la Declaracion de Obligacion de Contribuciones de Seguridad Social’.
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ANEXO |
DIAGRAMA DE FLUJO
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ANEXO VI

REPORTE DE CONTROL AUTOMATIZADO PARA EL SEGUIMIENTO DE DESCUENTOS DE
LA QUINCENA DE APLICACION CONCEPTO 03 RECHAZOS
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REPORTE DE CONTROL AUTOMATIZADO PARA EL SEGUIMIENTO DE DESCUENTOS DE
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PREPARADO POR: Ing. Jorge T)nm1nm1p7 vaqu /”/( \ //MA M@Mﬁf-@éggﬂ
REVISADOPOR: _Lic. Salvador A. Quiroz Corona M Z %ECHA- Mayo /00 Tl

APROBADO POR: Mayo/! OO
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DESCRIPCION DE LA REVISION: Se_elimina el inciso 4.2. N@V —_— | ”;D
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PREPARADO POR: Ing. gorgelﬁdmnl;uez Reyes /Tq%& nglllq;ECHA. Mayo,/03 |
REVISADO POR Idc. 1lvador A QuerZ Corona i S e FECHA. MayogOB 2
APROBADOPOR'1i. Alberto Ulises Romin Roméfi . /f Tl = (ZFECHA Mayo/03 | i ﬁ
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DESCRIPCION DE LA REVISION: Se_actualiza el rocedJ_mlent/ : Se incluye restamos adi-

cionales" en incisos 1.1 v 3.1; Se quita el filtimo parrafo del 3.1 vy se incluye -
en el 3.3; Se incluye el cuarto parrafo del 3.2; Se modifica anexo I, se incluye ane—J

' REVISION No. 2

PREPARADO POR: Tec., Rodolfo Carrillo Martinez
REVISADO POR: ;
APROBADO POR:

Sen/2015
SeD/ZOlS

DESCRIPCION DE LAREVISION: Apartir de la pres e revision, se modifica el numero de
identificacion P.Ril-3 a P.RI~3. Se actualiza €1 contenido.
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REVISION No.4 (/ )

PREPARADO POR: LIC. SALVADOR A. QUIROZ CORONA 022~-02-28 W

REVISADOPOR:  C.P. EDUARDO BRARRANCO GARCIA x \ X FECHA: 2022-03-03
APROBADOPOR:™ 1 '~ " GRACTANO SANCHEZ ESPINOSA HA: 2022-08-09

DESCRIPCION DE LAREVISION: __SE ACTUALIZA P MHAN%EKLA wﬁm;’cﬁ;l/DEL DOCUMENTO. =~
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