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FO-DAF-002

PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

PAGO DE APORTACIONES Y DERECHOS AL IMSS
Cdédigo: VZG-PO-DRH - 253

Obijetivo:

» Elaborar y controlar los pagos de impuestos y derechos del personal de FONART
(.M.S.S., Retiro e INFONAVIT).

Glosario:

» IMSS.- Instituto Mexicano del Seguro Social

« Sistema IDSE (IMSS desde su empresa).- Sistema de comunicacion del FONART con
el LM.S.8. por medio del cual se envia y recibe informacion via internet, para mantener
actualizados los movimientos afiliatorios.

* Sua 2000 (Sistema Unico de autodeterminacion).- Sistema de comunicacion del
FONART con el |.M.8.8. para el calculo y pago de cuotas y aportaciones, asi como con
el INFONAVIT para el pago de las aportaciones y amortizaciones de crédito.

Marco Legal:

» Ley del Seguro Social, 14 de diciembre de 2005, articulo 15, 37, 39C y 40A, publicadas
en el Diario Oficial de la Federacion,

» Reglamento Interior de Trabajo del FONART vigente, Capitulo IV articulo 8 fraccién IV
inciso e.

Referencias:

Manual de Organizacion del FONART.
Guia para la Elaboracion del Manual de Procedimientos, version 2004.03.

Programa Presupuesto Anual autorizado de FONART.
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Alcance:

Este procedimiento emana como parte de los derechos laborales de los trabajadores
del FONART cuyo sustento se estipula en la Ley Federal del Trabajo vigente segin
Articulo 136 v en la Ley del IMSS Articulos 9, 12 y 15 fracciones |, H, VIl y VIII.

Responsabilidades:

Del Departamento de Recursos MHumanos y Personal de Apoyo.- Determinar el
movimiento a realizar; enviar altas, modificaciones al salario y bajas del personal en el
sistema IDSE; calcular pago mensual IMSS y bimestral del RETIRO, CESANTIA vy
VEJEZ e INFONAVIT; preparar reporte y guardar archivo en disco para el pago
respectivo; elaborar solicitud de cheque; realizar pago en banco; recibe, archiva y
distribuye comprobantes de pago.

Del Departamento de Presupuestos y Finanzas.- Elaborar y entregar los cheques con
oportunidad al Departamento de Recursos Humanos, para efectuar con oportunidad el
pago de los derechos y aportaciones.

Politicas:

El Departamento de Recursos Humanos, determina los movimientos del personal por
inscripcion, modificacion, o baja del asegurado.

El encargado de Reclutamiento y Seleccion, envia los movimientos afiliatorios a través
del sistema IDSE al LM.S.S.

El Departamento de Recursos Humanos, calcula e imprime la liquidacién de pago
oportuno del mes correspondiente, por medio del sistema Sua 2000

El encargado de Reclutamiento y Seleccion, imprime una céduia de autodeterminacion
de cuotas.

El Departamento de Recurso Humanos, elaborara un reporte clasificado por proyecto
(Administracion, Programas Sociales y Organo Interno de Control), con la finalidad de
desglosar lo retenido al empleado y lo que debe cubrir el patron.

El Departamento de Recursos Humanos, elabora un memorandum solicitando el
cheque a nombre del 1.M.S.S por cada centro de trabajo, con la firma del Jefe de
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Recursos Humanos, al Departamento de Presupuestos y Finanzas con al
Departamento de Contabilidad.

El Departamento de Presupuestos y Finanzas sera responsable de emitir el cheque
para el pago de las aportaciones y Derechos al IMSS.

El Departamento de Recursos Humanos, efectlia el pago en banco con los cheques y
enirega una copia en disquete para efectuar el pago correspondiente.

Ei Departamento de Recursos Humanos, recibe del banco los comprobantes de pago
de cuotas IMSS y aportaciones al Retiro, Cesantia y Vejez e INFONAVIT con 4 copias
que se entregan al Departamento de Presupuestos y Finanzas, al Departamento de
Contabilidad, a los Centros fordneos y otro se queda en el consecutivo de
memaorandum,
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO

FO-DAF-003

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES,

PAGO DE APORTACIONES Y DERECHOS AL iMSS
Codigo: VZG-PO-DRH - 253

Paso . Nombre y clave del
Nam. Responsable Actividad documento de trabajo

Jefe del Deparfamenio del
Recursos Humanos 0
1 personal de apoyo {Subjefs
de Unidad

Determinard el tipo de aporiacidn a pagar por parte dei
FONART.

Enviard modificaciones al salario por medio de IDSE,
recibiendo la notificacidn del envio imprimira, sacar copia, VZG-FO-DRH-253-001
archivar original y copia

2 Parsonal de apoyo {Subjefe
de Unidad)

Jefe del Departamento de

3 Recurses Humanos oimportara movimientos def mes en sistemas, ios cuales son el
personal de apoyo (SubjefelDSE y el SUA 2000, capturar incidencias y procesar.
de Unidad)

4 Personal de apoyo (Subjefelmprimira la liquidacion del pago oportuno del mes y calcular,

de Unidad) el pago del mes a través del Sua 2000. VZ2G-FO-DRH-253-002

Jefe del Departamento d

e
Recursos Humanos 01
5 bersonal de apoyo (Sub;efeE]aboraré una cédula por proyecte y por empleado. Y

: ; . VZG-FO-DRH-253-003
de Unidad) guardara la informacién en un disquete.

Jefe del Departamento de

Recursos Humanos v . , \
6 bersonal de apoyo (Subj efeReahzaré una copia en disquete para el pago del mes ¢

imprimiré la cé VZG-FO-DRH-253-004
de Unidad) mprimira la cédula.

7 Personal de apoyo (SubjefeObtendra la pdliza desglosando el pago dei patrén vy la

de Unidad) retencién al empieado. VZG-FO-DRH-253-005

Flaborard memorandum para fa solicitud del cheque ¥
8 Personatl de apoyo (Subjeferecabard firma del Jefe de Recursos Humanos, entregara VZG-FO-DRH-253-005

del Unidad) memorandum y poliza a dreas correspondientes, dende se VZG-FO-DRH-253-006
encuentren adscritos los frabajadores.

. JRecibird del Jefe de Departamento de Presupuesios v
9 Sg; Ec:}r;giage apoyo {S“bjefeﬁﬂanzas los chegues corresnondientes. Y escribir en los VZG-FO-DRH-253-007
cheques fa leyenda de beracién a nombre del IMSS.

10 Parsonal de apoyo (SubjefelValidara por medio del Sua 2000 que &l cheque vy disquete
det Unidad) tengan fa misma cantidad.

. o Tienen la misma cantigad?
Personal de apoyo (Subjefel. : .
11 et Unidad) Si la respuesta es si pasar a la aclividad 12

Si la respuesta es NO pasar a ia actividad 11 A,
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efe de Departamento de
Recursos Humanos e
Personal de apoyo (Subiefe

Devolvera el cheque al Departamento Presupuestos

de Unidad) Finanzas para su correccion y validacion,
Personal de apoyo {SubjefeRotulara cada disquete con los datos pertinentes, entregaré aj O
12 del Unidad) banco el disquete y cheque para efectuar el pago. VZG-FO-DRH-253-007
13 Personal de apoyo (SubjefeRecibira del banco el comprobante de pago asi mismo el VZG-FO-DRH-253-008
del Unidad) comprebanie de pago de recaudacion, VZG-FO-DRH-253-009
14 Personal de apoyo (SubjefelObtendrd 4 copias de los comprobantes y distribuir, parg VZG-FO-DRH-253-008
del Lnidad) Contabilidad Presupuestos y Finanzas. VZG-FO-DRB-253-009

Tiempo total: 16 HRS.
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FO-DAF-004

DIAGRAMA DE FLUJO.

PAGO DE APORTACIONES Y DERECHOS AL IMSS
Cédigo: VZG-PO-DRH - 253
(i

1, Netificastbn dg envio

2. Liquidactén de pago

. ) . 3.Gedute do autadetorminaclon de sirotn
Determinar ol tipo de sporlecidn. #. Coduta pot proyoston ¥ gor smplends
5 Polizn

£, Momorantum pacs solleliar ehosia nn
» l ol INSS.

.- horie b nambra dal IM9S

. ficocio 8. Gamprobante dol prga do sustar
Enviar modilicaciones & salaio por 9. Comprabante do pege SARTHSSANFON

medio de 1DSE ante el IMBS, reciblendo
ta del envio imprimirlo sacar
copla, archiver ofigingl yw A, SISTEMA IDSE
B. SUA 2000
T L CTD e,

Imporlar movimienios dof mes en

cepliral ¥ pIOCOSRT.| ]
L.U)
‘ !

imprimic {o fiqUldacidh det pags oporluno
dolmes ycalcular el pago delmes a ®
bravés del Sua 2000,

: }

Eloborar unn cddula por proyatio y par G
3
! :

Relizar yna copia on diskalle para ol
pago del mes e Imprimir {n cédulp.

: —

Obtencidn de 1o pélito desglosanda of
pago det pelidn yla relenalén ol

&

&
Eishorar memerandum para la solicilud
def chogue y racabar fierma del JORM,
entragar memarandum y polize a dreas

corigspondientas

f
Recipir del jofe de JOPF los cheques
cotrespondientes. Y ¢soribit enlos

chegues 1a leyenda de fiberaclon &
nombre ded IMSS, 7
0
Velidar por medio dat Sus 2000 que ol
chequa y diskette lengan la misma

caniidad,

]

Davalver of cheque at OPF para sy

& Tienen 1a misma corecsidn

conlldad?.

NQ

1z
Rotutar cada disketle, entregar ot banco
disketle y cheque para efectuar ¢ pogo.

33
Recibir ded banco el somprebante de
pago a0i mismo ot conprobenis do pago

de recaudacibn.

14
Oblaner 4 copioz de fos comprobantes y
distribalr,
L]
84
FIiN
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FORBGNATIONAL PARA 1Y
FOMENTO 91 LAS ARTESANIN

FO-DAF-005
REGISTROS,
PAGO DE APORTACIONES Y DERECHOS Al IMSS
Coédigo: VZG-PO-DRH - 253
Responsable de Tiempo de
Clave Nombre retencion retencion

VZG-FO- Notificaciéon de envio Personal de Apoyo Cinco afios*
DRH-253-001 {Subjefe de Unidad).
VZG-FO- Liquidacidn del pago Personal de Apoyo Cinco afios*
DRH-253-002 (Subjefe de Unidad).
VZG-FO- Cedula de autodeterminacion de | Personal de Apoyo Cinco afios*®
DRH-253-003 |cuotas {(Subjefe de Unidad).
VZG-FO- Cédula por proyecto y por Personal de Apoyo Cinco afios®
DRH-253-004 |empleado (Subjefe de Unidad).
VZG-FO- Poliza Personal de Apoyo Cinco afos*
DRH-253-005 (Subjefe de Unidad).
VZG-FO- Memorandum para solicitar Personal de Apoyo Cinco afios*®
DRH-253-006 | cheque a nombre del IMSS (Subjefe de Unidad).
VZG-FO- Cheque a nombre del IMSS Personal de Apoyo Cinco afios™
DRH-253-007 (Subjefe de Unidad).
VZG-FO- Comprobacion del pago de Personal de Apoyo Cinco afios™
DRH-253-008 | cuotas. (Subiefe de Unidad).

*El documento se guarda mientras el trabajador este trabajando, y posteriormente se guarda cinco
aftos en el archivo de concentracion.
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FONBO NACIONAL PAA B
POMENTO DE EAS ARFESANIA

FO-DAF-006
ANEXOS.
PAGO DE APORTACIONES Y DERECHOS AL IMSS
Codigo: VZG-PO-DRH - 253
| Nam. | Nombre del documento Clave

1 Notificacion de envio VZG-FO-DRH-
253-001

2 Liquidaciéon del pago VZG-FO-DRH-
253-002

3 Cédula de autodeterminacion de cuotas VZG-FO-DRH-
253-003

4 Cedula por proyecto y por empleado VZG-FO-DRH-
253-004

5 Poliza VZG-FO-DRH-
253-005

6 Memorandum para solicitar cheque a nombre del IMSS VZG-FO-DRH-
253-006

7 Cheque a nombre del IMSS VZG-FO-DRH-
253-007

8 Comprobacién del pago de cuotas. VZG-FO-DRH-
253-008
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FO-DAF-007

HISTORIAL DE CAMBIOS

PAGO DE APORTACIONES Y DERECHOS AL IMSS
Caodigo: VZG-PO-DRH - 253

Revision Fecha de Descripcion del cambio Motivo(s)
Nam. aprobacién

Actualizacion del
03/2007 Exclusion de actividades manual de

procedimientos
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