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I-. PRESENTACION

La Administracion Publica Federal, tiene que ser eficaz y eficiente, acorde a la
visidbn y estrategia del gobierno a través del Plan Nacional de Desarrollo, el
Programa Sectorial de Desarrollo Social 2013 - 2018, y en cumplimiento del
articulo 19 de la Ley Organica de la Administracion Publica Federal y su ultima
reforma publicada DOF 26-12-2013, es necesario tener actualizados los
Manuales de Procedimientos buscando los mecanismos de autoevaluacion que
permitan mejorar el desempefio y la calidad de los servicios que proporciona el

Fondo Nacional para el Fomento de las Artesanias.

Es por ello, que la actual administracion, inicio los trabajos para la actualizacion
y/o elaboracién de los Manuales de Procedimientos de la Entidad, para que
sean documentos administrativos que orienten la operacion de la estructura
organizacional, siendo su finalidad lograr una mayor eficiencia y que exista una
optimizacién de los recursos; debera existir una coordinacion de acciones vy

esfuerzos para el logro de los objetivos y metas institucionales.

Este documento esta encaminado a orientar el quehacer de los servidores
publicos que integran esta Entidad, para que conozcan su funcionamiento,
organizacion, responsabilidades y actividades, siendo un documento normativo

y de consulta, el cual debera permanecer en los centros de trabajo.
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Il.- OBJETIVO DEL MANUAL

Mejorar la calidad y eficiencia de las actividades que realiza el Departamento de
Recursos Humanos del Fondo Nacional para el Fomento de las Artesanias, a
través de la homologacién y estandarizacion de sus métodos y procedimientos
de trabajo, mediante acciones logicas que permitan atender con eficacia y

honestidad a los artesanos.
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Proceso:
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Recursos Humanos.

Procedimientos:

IV.- RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Otorgamiento de Prestaciones a los Servidores Publicos del FONART.
Pago de Cuotas, Aportaciones y Descuentos al IMSS e INFONAVIT.
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NOMBRE
Otorgamiento de Prestaciones a los Servidores Publicos del FONART

OBJETIVO

Establecer los mecanismos, a efecto de que el FONART a través del Departamento de
Recursos Humanos y con base en lo dispuesto en las Condiciones Generales de Trabajo
vigentes, otorgue las prestaciones a que tiene derecho cada uno de los servidores publicos

que laboran en la Entidad.

ALCANCE

Personas que afecta:

A los servidores publicos que se encuentran en la plantilla autorizada del FONART.

Areas que afecta:

Todas las unidades administrativas que integran la estructura organica del FONART.

Actividades que afecta:

Otorgamiento de las prestaciones de Ley a las que se hace acreedor cada uno de los
servidores publicos que laboran en la Entidad y que correspondan al capitulo 1000 “Servicios

Personales”.

Exclusion:
Todos aquellos que no forman parte de la plantilla de personal o de estructura del FONART vy

gue no correspondan al capitulo 1000 “Servicios Profesionales”.

REFERENCIAS
e Manual de Organizacion General del FONART vigente; y

¢ Condiciones Generales de Trabajo del afo fiscal vigente.
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RESPONSABILIDADES

Del Comité Técnico:

e Autorizar las prestaciones que son propuestas por la Direccion General a las y los

Trabajadores de la Entidad, de acuerdo a las posibilidades presupuestales y financieras.

Del Titular de la Direccion de Administracion v Finanzas

e Validar y verificar las prestaciones que son otorgadas a las y los Trabajadores de la
Entidad, por el Comité Técnico de acuerdo a las posibilidades presupuestales y financieras
del FONART.

Del Titular de la Subdireccién de Administracion y Finanzas:

e Supervisar y dar el seguimiento para que las prestaciones sean otorgadas a las y los
trabajadores de la Entidad de conformidad con las Condiciones Generales de Trabajo del

ano fiscal vigentes.

Del Titular del Departamento de Recursos Humanos:

e Ejecutar el cumplimiento de que todas las prestaciones a las que tienen derecho los
servidores publicos se estén otorgando de conformidad con las Condiciones Generales de

Trabajo;

e |nstruir al personal adscrito al Departamento para que realice las acciones necesarias para

otorgar las prestaciones al personal de FONART, que asi lo solicite.

Del Personal Operativo del Departamento de Recursos Humanos:

® Recibir la instruccion del titular del Departamento de Recursos Humanos para otorgar las

prestaciones al personal de la entidad que califica para recibirlas.

e Realizar las acciones necesarias para que al servidor publico reciba las prestaciones que

le correspondan de conformidad con las Condiciones Generales de Trabajo vigentes.
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DEFINICIONES

Condiciones de Trabajo

INFONACOT

INFONAVIT

Prestacion

Salario

Sueldo

Trabajador

Instrumento normativo que regula las relaciones de trabajo, las
contrataciones, la remuneracion, prestaciones, separacion vy
en general todo lo relativo a los derechos y obligaciones que
contraigan con el FONART vy sus trabajadores (as). Con la
finalidad de lograr un sano clima laboral, propiciando la
coordinacion, armonia, seguridad y eficiencia en sus labores y

desarrollo productivo, tanto personal como en equipo.

Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de los

Trabajadores.

Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los

Trabajadores.

Es la adicion a los sueldos y salarios de los trabajadores,
pagada por los empleadores y puede ser en dinero o en

especie.

Remuneracion que debe pagar el patrdn al trabajador por su
trabajo. El salario se integra con los pagos hechos en efectivo
por cuota diaria, gratificaciones, percepciones, habitacion,
primas, comisiones, prestaciones en especie y cualquiera otra
cantidad o prestacion que se entregue al trabajador por su
trabajo.

Remuneracién regular asignada por el desempeno de un

cargo o servicio profesional.

Persona fisica que presta a otra, fisica o moral, un trabajo

personal subordinado.
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INSUMOS

e Condiciones Generales de Trabajo del FONART vigentes.

e Solicitud de prestaciones no fijas, para ser pagadas por el FONART.

RESULTADOS

o Otorgamiento de las prestaciones fijas y no fijas de conformidad con las Condiciones
Generales de Trabajo del FONART vigentes.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

e Elaboracion y Pago de Nomina.

POLITICAS

e Las prestaciones a las que tiene derecho el personal, de acuerdo al articulo 41, capitulo IX
de las Condiciones de Trabajo son las siguientes:
a) Préstamo a corto plazo: Es el préstamo a un afio maximo sin intereses hasta por el
importe de 2 meses de salario diario integrado que se otorga en el FONART a los
trabajadores, en caso de necesidades econémicas extraordinarias.
Por medio de una Solicitud de Préstamo Personal, el encargado de la elaboracion de la
némina, elaborara el Pagare con los siguientes datos:
»  Fecha de expedicion del Pagaré
» Monto de la cantidad otorgada (lo determina el DRH de acuerdo al porcentaje
maximo de descuento de su salario nominal)
» Plazo a liquidar el pagaré
» Fecha a partir de la cual se realizara el descuento, que corresponda a la
quincena siguiente de otorgado el préestamo.

» Nombre y direccion del solicitante.
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El préstamo personal se autoriza en la medida de las posibilidades financieras del FONART; y
una vez liquidado su préstamo personal, el trabajador podra solicitar uno nuevo en el

entendido que debera ser liquidado en el mismo ejercicio fiscal.

b) Ayuda extraordinaria por alumbramiento: Es una ayuda extraordinaria para
gastos de las trabajadoras que den a luz, equivalente a un mes de sueldo nominal.
Para tener derecho a esta prestacién, la trabajadora debera entregar al area de

Recursos Humanos fotocopia del acta de nacimiento del recién nacido.

c) Ayuda para adquisicion de anteojos: Los trabajadores que tengan necesidad de
usar anteojos, recibiran una ayuda en efectivo equivalente a 20 dias de salario minimo
general en el area geografica donde se encuentre el centro de trabajo, previa
presentacion de la prescripcién médica y de la factura de la adquisicion de los anteojos

a nombre del trabajador.

d) Seguro de Vida: Se otorga a todos los trabajadores del Fondo, por medio de una
companiia aseguradora designada por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, de
acuerdo a los montos fijados por la misma. Siendo la encargada del Reclutamiento,
Seleccion y Contratacién del Personal, la que corresponde llenar, sellar y entregar

copia de la pdliza al trabajador y otra a su archivo.

e) Despensa: Se entregara a todo el personal operativo, una despensa mensual en
dinero proporcional a los dias trabajados, en los términos que establezca la Secretaria
de Hacienda y Credito Publico.

Asi mismo se entregara al personal de mandos medios, superiores y de enlace, el pago
de ayuda de despensa en dinero, de acuerdo a los montos establecidos en el articulo
30, del Manual de Percepciones de los Servidores Publicos de las Dependencias vy

Entidades de la Administracion Publica Federal.
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f) Ayuda para servicios: Se entrega a todo el personal operativo, una ayuda por
servicios mensual en dinero, proporcional a los dias trabajados, en los términos que

establezca la Secretaria de Hacienda y Credito Publico.

g) Ayuda de transporte: Se proporciona una ayuda mensual en dinero, al personal
operativo excepto personal foraneo, para sus pasajes, en los términos que establezca

la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

h) Ayuda Alimentaria: De acuerdo al Decreto de fecha 17 de enero de 2011, en el que
se expide la Ley de Ayuda Alimentaria para los Trabajadores; todo el personal del
FONART recibira como ayuda, vales de comida, que seran proporcionados mediante
tarjeta electrénica; de acuerdo a las posibilidades financieras del FONART vy del

presupuesto autorizado.

i) Despensa en Especie: Todo el personal del FONART, recibira como ayuda de
fin de afio una deépensa en especie. De acuerdo a los montos autorizados por

la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

j) Vales de Pavo: Todo el personal del FONART recibird como ayuda de fin de afio,
vales para la compra de pavo, de acuerdo a los montos autorizados por la Secretaria

de Hacienda y Crédito Publico.

k) Curso de Verano: El FONART a través del Departamento de Recursos Humanos
organizara un curso de verano para nifios principalmente de 5 a 15 afios de edad. En
beneficio de los hijos e hijas de las y los trabajadores de acuerdo a la suficiencia

presupuestal de la Entidad, el cual se notificara via correo electronico.
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I) Festejo del Dia de la Madre: El FONART entregaré a las madres trabajadoras con
motivo del dia de las madres el importe de 17 dias de salario minimo general vigente
en el Distrito Federal. Asi mismo, se les entregara un obsequio que no exceda el
equivalente a 7.5 dias de salario minimo general vigente en el Distrito Federal, y
realizara para las trabajadoras un convivio, ademas de un dia de asueto que se debera

otorgar, siendo este de preferencia el dia 10 de mayo.

m) Festejo del Dia del Padre: El FONART organizara un convivio con motivo del dia

del padre, de preferencia el tercer viernes del mes de junio, a los padres trabajadores.

n) Crédito INFONAVIT: El FONART a través del Departamento de Recursos Humanos
se encargara de solicitar el Formato de Crédito INFONAVIT al trabajador de nuevo
ingreso, en donde este, manifiesta contar o no con dicho crédito y asi gestionar el
trdmite correspondiente para realizar las deducciones via némina. Si un trabajador
adquiere crédito con INFONAVIT debera presentar al DRH la constancia de aviso para

retencion de descuentos, emitida por el INFONAVIT.

i) Ayuda para la adquisicion del crédito al Fondo de Fomento y Garantia para el
Consumo de los Trabajadores (INFONACOT): Se proporcionara los apoyos
administrativos, para que los trabajadores del FONART puedan adquirir diversos
bienes y servicios. Asi mismo el Departamento de Recursos Humanos se encargara de
solicitar el Formato de Crédito INFONACOT al trabador de nuevo ingreso, en donde

manifiesta, contar o no con dicho crédito.

o) Premio de Antigiiedad: consiste en un pago adicional de sueldo nominal, de
acuerdo con los afos de servicio cumplidos en el Fondo, con el siguiente criterio:

» Recibiran 30 dias de salario nominal a los 10 afios de servicio cumplidos.

> Recibiran 45 dias de salario nominal a los 15 afios de servicio cumplidos.

» Recibiran 60 dias de salario nominal cada 5 afios posteriores a los 15 afos de

servicio cumplidos.
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La persona encargada del manejo de las incidencias, determinara el personal
sujeto al pago de Premio de Antigledad, para entregar el reporte de incidencias
a la Encargada del area de ndmina, a fin de que se efectlue el pago automatico
de ésta prestacion, en la nébmina.
» Para las prestaciones correspondientes a los incisos: a), ¢), h), i), j) se requiere
contar como minimo seis meses de servicio.
» En el caso de las prestaciones mencionadas en los incisos: b), c), e), f), g), n) A)
y 0) se otorgaran via némina.
En lo que respecta al computo del tiempo de guarda y custodia de la documentacion inicia
a partir del término del ejercicio contable en que se genera el registro. Tratandose de
documentacion que ampare gasto corriente e ingreso, su periodo minimo de conservacion
es de cinco afios; para la relativa a inversiones en activos fijos, obras publicas, asi como la
que sustente recomendaciones u observaciones de areas fiscalizadoras por solventar,

litigios pendientes y una vez concluidos éstos, sera de doce afnos.
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Unidad Administrativa:

Procedimiento

Otorgamiento de Prestaciones a los Servidores Publicos

del FONART

VZG-PR-DRH-250

Departamento de Recursos Humanos | Area Responsable:

Direccién de Administracion y Finanzas

IIZ)esu':ripcic’m de Actividades

Unidad

Documento de Trabajo

Paso | Administrativa/Puesto Adtividad (Clave)
Monitorea que las prestaciones fijas son otorgadas
Jefe del al personal del FONART de Conformidad a la
1 Departamento de | condiciones Generales de Trabajo de la entidad
Recursos Humanos vigentes.
Solicita al Jefe del Departamento de Recursos
Humanos le sea otorgada la prestacién no fija a la
5 Servidor Plblico del | e tiene derecho en base a las Condiciones
FONART (Solicitante) | Generales de Trabajo vigentes mediante un oficio o
un correo electrénico.
Recibe el oficio o el correo electronico con la
solicitud del trabajador donde pide le sea otorgada
la prestacion a la que tiene derecho, se revisa las
Condiciones Generales de Trabajo vigentes,
determinando la prestacion a la que tiene derecho
Jefe del el trabajador de conformidad con su antigledad, la
; Departamento de cual puede ser entre ofras las siguientes:

Recursos Humanos /

Personal de Apoyo

e Préstamo a corto plazo

e Ayuda extraordinaria por alumbramiento
¢ Ayuda por adquisicién de anteojos

o Ayuda INFONACOT

e Crédito INFONAVIT

¢ Premio de Antigliedad

e Curso de Verano.
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Procedimiento

Otorgamiento de Prestaciones a los Servidores Puablicos

del FONART

VZG-PR-DRH-250

Unidad Administrativa:

Departamento de Recursos Humanos | Area Responsable:

Direccion de Administracion y Finanzas

bescripcién de Actividades

P Unidad Retatie Documento de Trabajo
as0 | Administrativa/Puesto (Clave)
Analiza y determina que el trabajador solicitante
si es acreedor a la prestacion no fija;
;La prestacion requiere una solicitud con
documentacién soporte? Acta de nacimiento
La documentacion a presentar es |a siguiente:
Formato de credito al
INFONACOT
e Acta de nacimiento
Jefe del ot F de Crédito INFONAVIT
o Formato de crédito al INFONACOT ormatn de Credito
Departamento de o
4 e Formato de Crédito INFONAVIT o _
Recursos Humanos / Prescripcién médica de anteojo
e Prescripcion médica de anteojos
Personal de Apoyo o
e Factura de adquisicion a nombre del | Factura de adquisicion a nombre
trabajador del trabajador
e Solicitud de préstamo a corto plazo Sollcitud de ‘préstanio 3 eorto
plazo
Si la respuesta es Sl pasar a la actividad 6
Sila respuesta es NO pasar a la actividad 5
Comunica al trabajador que no califica aun para
Jefe del la prestaciéon que solicita y expone las razones
. o Comunicar via correo
5 Departamento de de conformidad con las Condiciones Generales o .
_ . electronico y circular
Recursos Humanos | de Trabajo del FONART vigentes.
Orienta al trabajador para presentar la
Jefe del y . B
documentacion soporte segun la prestacion que
Departamento de _ . o
6 requiera de conformidad con las Condiciones
Recursos Humanos / o
Generales de Trabajo vigentes.
Personal de Apoyo
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Unidad Administrativa:

Procedimiento

Otorgamiento de Prestaciones a los Servidores Pablicos

del FONART

VZG-PR-DRH-250

Departamento de Recursos Humanos | Area Responsable:

Direccion de Administracion y Finanzas

IDesu:ripcic’:n de Actividades
Unidad L Documento de Trabajo
Pasa Administrativa/Puesto Actividad (Clave)
Recibe asesoria y prepara documentacion
) . soporte y entrega al personal operativo del
Servidor Publico del
7 o Departamento de Recursos Humanos, para
FONART (Solicitante) . o
realizar procedimiento.
Acta de nacimiento.
Formato de crédito al
. 3 INFONACOT.
Recibe la documentacién soporte para la
Jefe del prestacion no fija y valida que todo este Formato de Crédito INFONAVIT.
" Departamento de correcto, la firma y la envia a la Subdireccion de
Recursos Humanos / | Administracién y Finanzas para su autorizacién. | Prescripcion medica de anteojos.
Personal de Apoyo
Factura de adquisicion a nombre
del trabajador.
Solicitud de préstamo a corto
plazo.
Recibe, revisa y verifica la documentacion
L soporte correspondiente para cada prestacion
Subdireccion de . .
o . segln sea el caso y da su visto bueno y la
9 Administracion y _ . . o .
. remite a la Direccidn de Administracion vy
Finanzas .
Finanzas.
Recibe la documentacion soporte con el visto
) B bueno de la Subdireccion de Administracion y
Direccién de . ) -
o B Finanzas y autoriza el pago de la prestacion de
10 Administracion y ) .
. conformidad con las Condiciones Generales de
Finanzas . -
Trabajo del FONART y a las posibilidades
presupuestarias de la entidad.
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Procedimiento

Otorgamiento de Prestaciones a los Servidores Publicos

del FONART

VZG-PR-DRH-250

Unidad Administrativa:

Departamento de Recursos Humanos | Area Responsable:

Direccion de Administracién y Finanzas

IDescrEpcién de Actividades

p Unidad Aativlelaiti Documento de Trabajo
a0 | Administrativa/Puesto oy (Clave)
Jefe del
Departamento de Instruye al personal encargado gestionar la
11 Recursos Humanos / | prestacion segin sea el caso y elaborar el pago

Personal de Apoyo

de la prestacién en la proxima némina.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

Procedimiento
VZG-PR-DRH-250

Otorgamiento de Prestaciones a los Servidores Puablicos
del FONART
Unidad Administrativa: Departamento de Recursos Humanos | Area Responsable: Direccién de Administracién y Finanzas

Descripcién de Actividades

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS B AL DR AR L SERVIDOR PUBLICO DEL FONART SUBDIRECION DE ADMINISTRACION DIRECION DE ADMINISTRACION ¥
HUMANOS / PERSONAL DE APOYO sk (SOLICITANTE) ¥ FINANZAS FINANZAS

|

Mkt i s solicita al Jefe det
prestaciones  fijps  sean S

Departamenta  de  Rec
otorgadas al persanal del G e dn Rec
FONART de conformidad a » umnanos se |2 gu
las Condiciones Generales prestacian no fija enviando
de Trabajo un  oficio © un correo
) electronico.

<

Recibe el ofida o el correc
alectrdnico  de parte  del
solicitante y se procede a
revisar las condiciones de [
trabajo para verificar lo que

le carrespande
l |

Anfiza v
detemmina  si
wl solicitante
e hace
Acreador al
Ao

<)

Comunica  al  sarvidar
publizo (salicitante] wia
aficia que no proceds
su salicitud y expans las
razaones.

| O &

N
! | Orfenta 3l sorvidor pdblico Recibe asesara y prepara
i | solicitante para que dacurnentacidn  soparte
presents b dacurnentasion entrega al persanal
o te segun la prestadion operativa del
arealizarss Oepartamenta 42 Racursos
Humanos, para  realizar |

procedimienta

. Continua
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Procedimiento

Otorgamiento de Prestaciones a los Servidores Publicos
del FONART

VZG-PR-DRH-250

Unidad Administrativa:

Departamento de Recursos Humanos | Area Responsable:

Direccion de Administracion y Finanzas

IDescripcic’m de Actividades

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS
HUMAMNOS / PERSONAL DE APOYO

PERSONAL DE APOYO / 5
DEPARTAMENTO DE RECURSOS SERVIDOR PUBLICO DEL FONART SUBDIRECION DE ADMINISTRACION
HUMANOS (SOLICITANTE)Y Y FINANZAS

DIRECION DE ADMINISTRACION Y

o

Recibe el oficio o el correa
electrdnico de  parte  del
solicitante y se proceds a
revisar las cendiciones de
trabajo para verificar lo que
le corrasponde

Salicita al  lefe  del
Departamento  da2  Rec
Humanos se le otargue la
prestacion no fija enviando
un oficio o wun correo
electranico.

Comunica  al  servidor
publico {solicitante} wia i

oficia que o procede
susolicitud y expone ks
razanes,

A

&

Elabora Farrnata de
Rovinientos de
Personal para Baja

FIMN
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MEDICION

Porcentaje de prestaciones pagadas al personal de conformidad a las condiciones

generales de trabajo 2013.

Variable 1
NUmero de prestaciones pagadas de conformidad a las condiciones generales de trabajo.

Variable 2
Total de prestaciones que otorgan las condiciones generales de trabajo.

Formula
(V1/V2)*100

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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del FONART

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

FORMATO

NOMBRE DEL FORMATO

FORMATOS UTILIZADOS POR EL
DEPARTAMENTO DE RECURSOS
HUMANOS

Solicitud de Préstamo Personal.
Formato de Crédito INFONACOT.
Formato de Crédito INFONAVIT.
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Solicitud de Préstamo Personal

[
i

71\

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

México D.F. a 1)

Por este conducto me permito hacer de su conocimiento que actualmente f ™)

cuento con crédito INFONACOT.

ATENTAMENTE

C.c.p.- Expadiente

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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INSTRUCTIVO DE LLENADO SOLICITUD DE PRESTAMO PERSONAL

DESCRIPCION

Nombre completo del servidor publico que solicita el préstamo personal (Apellido Paterno,
apellido materno, nombre (s)).

Anotar el domicilio completo actual del servidor 'ﬁabﬁ'&d_&aé solicita el préstamo personal
(calle/avenida, nimero exterior/nimero interior, colonia, delegacién, cédigo postal, cuidad o
municipio)

| Indicar el nimero de empleado del servidor publico que solicita el préstamo personal.

Indicar el Area de adscripcién del servidor pl.'lblico’que solicita el préstamo personal
(Direccion de..., Subdireccion de..., Departamento de..., Area de...).

Indicar la fecha de ingreso a la Entidad del servidor publico (dia, mes, afio).

Indicar la fecha en que se realiza la solicitud de préstamo personal (dia, mes, afio)

Sefialar la cantidad que solicita el servidor publico, de conformidad con su Salario Diario
Integrado.

Seréd determinado por el Departamento de Recursos Humanos.

| Sera determinado por el Departamento de Recursos Humanos.

10

Sera determinado por el Departamento de Recursos Humanos.

11

Indicar nombre completo y firma de conformidad del servidor pdblico que solicita el préstamo
personal. 4

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Solicitud de Crédito INFONACOT

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

México D.F.a _ £

Por este conducto me permito hacer de su conocimiento que actualmente i
cuento con crédito INFONACOT. =~

ATENTAMENTE

C.c.p.- Expadiente

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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INSTRUCTIVO DE LLENADO FORMATO DE CREDITO INFONACOT

'NO. T DESCRIPCION

Indicar la fecha en la que se realiza el tramite (Dia, mes, afio).

2 | Anotar “SI” en caso de contar con crédito INFONACOT o “NO”, segun sea el caso.

3 Indicar el nombre del servidor pﬁblicic')' 7(Wébéiiii:‘lwompaterno, apellido materno, nombre (s)) y |
colocar su firma correspondiente. |

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Solicitud de Crédito INFONAVIT
~ Bitadertug

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

México D.F. a C 1)

Por este conducto me permito hacer de su conocimiento que actualmente [ 2\
cuento con crédito INFONAVIT. —’

ATENTAMENTE

C.c.p.- Expedients
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NO. |

INSTRUCTIVO DE LLENADO FORMATO DE CREDITO INFONACOT

" DESCRIPCION

-

Indicar la fecha en la que se realiza el tramite (Dia, mes, afo).

Anotar “SI” en caso de contar con crédito INFONAVIT o “NO”, seglin sea el caso.

colocar su firma correspondiente.
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NOMBRE

Pago de Cuotas, Aportaciones y Descuentos al IMSS e INFONAVIT.

OBJETIVO

Elaborar, calcular, descontar y enterar las cuotas obrero-patronales, aportaciones y
descuentos del personal del FONART, al Instituto Mexicano del Seguro Social y al Instituto
del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores (I.M.S.S., R.C.V. e INFONAVIT),
por medio de los sistemas informaticos establecidos por las Instancias Fiscalizadoras para el

registro y actualizacién de datos, manteniendo el control de las cargas sociales.

ALCANCE

Personas que afecta:

A los trabajadores de estructura y honorarios asimilados a sueldos del FONART.

Areas gue afecta

A Direccion General, Direccion de Administracion y Finanzas, Direccion Comercial, Direccion

de Operacién y Organo Interno de Control.

Actividades que afecta

La asistencia del personal a su unidad de trabajo para calcular el salario base de cotizacion
de conformidad con lo establecido en el contrato individual de trabajo, y con él determinar las
cuotas obrero-patronales (IMSS) asi como, las aportaciones y descuentos (R.C.V. e
INFONAVIT) en los sistemas IDSE via internet (IMSS desde su empresa) y SUA (Sistema

Unico de Autodeterminacidn) que correspondan a cada trabajador.

Exclusion:

Los Prestadores de Servicios Profesionales (honorarios).

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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REFERENCIAS:

Manual de Organizacion General del FONART, vigente;

Programa de Presupuesto Anual autorizado por el FONART, vigente;
Condiciones Generales de Trabajo del FONART, vigente;

Ley Federal del Trabajo, vigente;

Ley del Seguro Social, vigente;

Ley del INFONAVIT, vigente; y

Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro, vigente.

RESPONSABILIDADES

Del Titular de la Direccién de Administracion y Finanzas:

e Coordinar junto con el Titular del Departamento de Recursos Humanos para que
determinen los célculos de las cuotas obrero patronales mensuales (IMSS) asi como, las
aportaciones y descuentos bimestrales (R.C.V. e INFONAVIT) en los sistemas IDSE vy
SUA de manera efectiva, cumpliendo con la normatividad aplicable vigente;

e Coordinar junto con el Titular del Departamento de Recursos Humanos para presentar en
tiempo y forma los movimientos de personal ante el sistema informatico IDSE via internet
(IMSS desde su empresa); y

e Autorizar la elaboracion de cheques o transferencias bancarias para el pago de las cuotas
obrero-patronales mensuales (IMSS) asi como, el pago de aportaciones y descuentos
bimestrales (R.C.V. e INFONAVIT) de la Entidad.

Del Titular de la Subdireccién de Administracion y Finanzas:

o Verificar el calculo de las cuotas obrero-patronales mensuales (IMSS) asi como, las
aportaciones y descuentos (R.C.V. e INFONAVIT) con las cédulas generadas en el SUA,
junto con los movimientos del personal presentados en el IDSE via internet; y

e Autoriza y firma la elaboracion de los cheques o en su caso, transferencias bancarias
para el pago de las cuotas obrero-patronales (IMSS) y aportaciones y descuentos (R.C.V.
e INFONAVIT) de la Entidad.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Del Titular del Departamento de Recursos Humanos:

e Revisar y validar las cédulas de determinacion generadas en el SUA de las cuotas
obrero-patronales mensuales (IMSS) y las de aportaciones y descuentos bimestrales
(R.C.V. e INFONAVIT) donde se registraron movimientos afiliatorios, modificaciones
salariales, incapacidades, riesgos de trabajo, contra los movimientos de personal
registrados en el IDSE via internet suscitados en cada periodo;

e Solicitar la aplicacion del gasto por partida presupuestal y proyecto del comprometido en
el SICOP (Sistema de Contabilidad y Presupuesto) para pago de las cuotas obrero-
patronales mensuales (IMSS) y las de aportaciones y descuentos bimestrales (R.C.V. e
INFONAVIT) al Departamento de Presupuestos y Finanzas; y

e Envia solicitud firmada para la elaboracion de los cheques o transferencias bancarias
para el pago de las cuotas obrero-patronales mensuales (IMSS) y las de aportaciones y
descuentos bimestrales (R.C.V. e INFONAVIT) al Departamento de Presupuestos y

Finanzas.

Del Personal Operativo del Departamento de Recursos Humanos:

e Determinar el movimiento a realizar; enviar altas, modificaciones al salario y bajas del
personal en el IDSE via internet (IMSS Desde Su Empresa) y el Sistema Unico de
Autodeterminacion (SUA);

e Registrar incapacidades: enfermedad general, enfermedad de trabajo, maternidad o
riesgos de trabajo y, avisos de retencion, avisos de modificacion de factor o aviso de
suspension de descuentos del INFONAVIT en el Sistema Unico de Autodeterminacion
(SUA) para la correcta determinacion de las cuotas obrero-patronales mensuales (IMSS)
y las de aportaciones y descuentos bimestrales (R.C.V. e INFONAVIT);

e Calcular las cuotas obrero-patronales mensuales (IMSS) y las de aportaciones vy
descuentos bimestrales (R.C.V. e INFONAVIT) en el Sistema Unico de Autodeterminacion
(SUA) y generar archivo para pago e imprimir las cédulas respectivas;

e Realizar la confronta del archivo generado por el SUA en el sistema IDSE via internet

(IMSS desde su empresa), para determinar si existen diferencias;

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Solicitar recursos por partida presupuestal y proyecto para realizar el gasto en el SICOP
(Sistema de Contabilidad y Presupuesto) de la SHCP (Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico) de las cuotas obrero-patronales mensuales (IMSS) y las de aportaciones y
descuentos bimestrales (R.C.V. e INFONAVIT);

Elaborar solicitud de cheques o transferencias bancarias para pago de las cuotas obrero-
patronales mensuales (IMSS) y las de aportaciones y descuentos bimestrales (R.C.V. e
INFONAVIT).

Realizar pago directamente en el banco o gestionar con transferencia bancaria de las
cuotas obrero-patronales mensuales (IMSS) y las de aportaciones y descuentos
bimestrales (R.C.V. e INFONAVIT).

Realizar la comprobaciéon de los pagos al Departamento de Presupuestos y Finanzas y
archivar en el expediente de Departamento de Recursos Humanos respectivo.

Imprimir los CFDI'S de los pagos de las cuotas obrero-patronales mensuales (IMSS) y las
de aportaciones y descuentos bimestrales (R.C.V. e INFONAVIT) en el SIPARE (Sistema
de Pago Referenciado).

Del Departamento de Presupuestos y Finanzas:

Aplicar por partida presupuestal y proyecto el comprometido de gasto realizado en el
SICOP (Sistema de Contabilidad y Presupuesto) en el presupuesto destinado al capitulo
1000 para el pago de las cuotas obrero-patronales mensuales (IMSS) y las de
aportaciones y descuentos bimestrales (R.C.V. e INFONAVIT); y

Elaborar y entregar los cheques con oportunidad al Departamento de Recursos Humanos
o realizar transferencia bancaria, para efectuar el pago de las cuotas obrero-patronales
mensuales (IMSS) y las de aportaciones y descuentos bimestrales (R.C.V. e INFONAVIT)
en tiempo y forma, asi como realizar la comprobacién ante el Departamento de
Contabilidad con la documentacion soporte que le proporcione el Departamento de

Recursos Humanos.
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Del Titular del Departamento de Contabilidad:

e Recibe electronicamente los archivos PDF y XML del CFDI del pago de nomina,
descargados en el SIPARE via correo electrénico, en caso de no operar el sistema al
100%, se recibira copias fotostaticas de los archivos antes mencionados, para su

conocimiento y resguardo.

DEFINICIONES

Accidente de Trabajo Es toda lesidén organica o perturbacién funcional, inmediata o
posterior; o la muerte, producida repentinamente en ejercicio,
o con motivo del trabajo, cualquiera que sea el lugar y el
tiempo en que dicho trabajo se preste. También se considera
como accidente de trabajo el que se produzca al trasladarse el
trabajador, directamente de su domicilio al lugar de trabajo, o
de éste a aquél, de conformidad con lo establecido en la Ley

del Seguro Social.

Aviso de Suspensién y Documento que sirve para que la entidad sepa cuanto
Retencién de descontara cada mes al trabajador para pagar el crédito
Descuentos INFONAVIT recibido, también para avisar que se ha terminado de pagar y

que ya no se siga descontando.

Capitulo 1000 Servicios Personales en el Presupuesto de Egresos de la
Federacion (PEF).

Cédulas de Es el medio magnético, digital, electronico, optico,
Determinacion magnetodptico o de cualquier otra naturaleza, o bien el
documento impreso, en el que el patron o sujeto obligado
determina el importe de las cuotas a enterar al IMSS, el cual

puede ser emitido y entregado por el propio Instituto.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS




DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL VERSION: SEGUNDA

CODIGO: VZG-PR-DRH-253

HOMOCLAVE: FONART-NIA-NSA-SM-

Pago de Cuotas, Aportaciones y Descuentos al IMSS | ggp1

e INFONAVIT PAGINA: V-2 6 de 37

Cédulas de Liquidacién

Centros Foraneos

CFDI

Contrato Individual de

Trabajo

Crédito de INFONAVIT

Cuotas de Seguridad
Social

EBA
EMA

Enfermedad

Es el medio magnético, digital, electronico o de cualquier otra
naturaleza, o bien el documento impreso mediante el cual el
Instituto, en ejercicio de sus facultades como organismo fiscal
autonomo, determina en cantidad liquida los créditos fiscales a

su favor previstos en la Ley.

Centros administrativos ubicados en el interior de la Republica

Mexicana pertenecientes al FONART
Comprobante Fiscal Digital por Internet.

Aquel por el cual una persona fisica denominada el trabajador
se obliga a realizar obras o servicios para una persona fisica o
juridica denominada el empleador bajo la dependencia y
subordinacion de éste quien, a su vez, se obliga a pagar por

estos servicios una remuneracion determinada.
Crédito otorgado para vivienda.

Es la retencion que le patrén realiza al salario del trabajador

conforme a las leyes de Seguridad Social.
Emision Bimestral Anticipada.
Emision Mensual Anticipada.

Toda alteracidén fisica o mental en el individuo, provocada por
una lesién organica o funcional, permanente o transitoria,
causada por trastornos metabolicos, agentes fisicos, quimicos
o bioldgicos, que puede o no imposibilitar para el desempefio
del trabajo o actividades de la vida diaria y requiere de la

atencion médica para su prevencion, curacién o rehabilitacion.
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Enfermedad de Trabajo  Es todo estado patologico derivado de la accién continuada de
una causa que tenga origen o motivo en el trabajo, o en el
medio en que el trabajador se vea obligado a prestar sus

servicios. En todo caso seran consignadas en la Ley Federal

de Trabajo.

Falta injustificada La ausencia del trabajador a sus labores sin razon alguna que
lo justifique.

IMSS Instituto Mexicano del Seguro Social.

Incapacidad Falta de aptitud o capacidad del trabajador para acudir a

desempefiar sus funciones en la empresa, a causa de alguna
enfermedad, accidente, maternidad o riesgo de trabajo sufrido
por el trabajador. La incapacidad del trabajador se formaliza
mediante un documento dirigido al patrén, expedido por un
médico autorizado del Instituto Mexicano del Seguro Social, a
través del cual se informa el tipo de incapacidad, asi como el
periodo de tiempo estimado por el meédico para la
recuperacion del trabajador.

. Incapacidad temporal: Es la pérdida de las facultades

o aptitudes que imposibilita parcial o temporalmente a una
persona para desempefiar su trabajo por algun tiempo.

. Incapacidad permanente parcial: Es |la disminucion de

las facultades o aptitudes de una persona para trabajar.

. Incapacidad permanente total: es la péerdida de

facultades o aptitudes de una persona que la imposibilita para

desempenfiar cualquier trabajo por el resto de su vida.
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Incremento Salarial Cambio ascendente del nivel salarial del trabajador conforme
al Tabulador autorizado por la Secretaria de Hacienda y
Credito Publico.

INFONAVIT Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los
Trabajadores

LFT Ley Federal de Trabajo

LINFONAVIT Ley del Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los
Trabajadores.

LSAR Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro.

LSS Ley del Seguro Social.

Maternidad El estado fisiologico de la mujer originado por el proceso de la

reproduccion humana, en relacion con el embarazo, el parto,

el puerperio y la lactancia, (concepto para prestacion médica).

Médico Tratante El médico familiar o no familiar del IMSS, que durante su
jornada de labores interviene directamente en la atencién

médica del paciente, (concepto para prestacidon médica).

Movimientos Afiliatorios Son los avisos presentados en el sistema IDSE del IMSS los
cuales pueden ser Aviso de Alta, Aviso de Baja y Aviso de
Modificacion al Salario.

Movimientos de Son las acciones que modifican los registros y controles

Personal institucionales de los trabajadores del FONART, motivados por

alta, baja o cambios en general.
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PDF Formato de recibo de nomina de almacenamiento de
documentos digitales independiente de plataformas de
software o hardware, es de tipo compuesto (imagen vectorial,
mapa de bits y texto).

Proyectos M-Administracion

Presupuestales del
FONART

R.C.V.

Salario Base de

Cotizacion o Integrado

SHCP

SICOP

SIPARE

Sistema IDSE (IMSS

Desde su Empresa)

0-Organo Interno de Control

S-Programas Sociales

Retiro, Cesantia en Edad Avanzada y Vejez de conformidad
con la normativa del IMSS (clasificacion de la ley del Seguro

Social).

Se integra con los pagos hechos en efectivo por cuota diaria,

gratificaciones,  percepciones, alimentacion, habitacion,
primas, comisiones, prestaciones en especie, y cualquiera otra
cantidad o prestacién que se entregue al trabajador, con
excepcion de los conceptos previstos en el articulo 27 de la

Ley del Seguro Social.

Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.
Sistema de Contabilidad y Presupuesto.
Sistema de Pago Referenciado.

Sistema de comunicaciéon del FONART con el [.LM.S.S. por
medio del cual se envia y recibe informacion via Internet, para
mantener actualizados los movimientos de afiliacion del

personal.
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SUA (Sistema Unico de  Sistema de comunicacion del FONART con el I.M.S.S. para el
Autodeterminacién) célculo y entero de cuotas y aportaciones, asi como con el
INFONAVIT para el pago de las aportaciones y amortizaciones

de crédito.

Super-Noémina Sistema informatico de ndomina integral que permite calcular y
procesar la nomina de la entidad basado en la legislacion

fiscal y laboral vigente.

XML Formato de recibo de nomina, (cadena) utilizado para
almacenar datos en forma legible. Permite definir la gramatica
de lenguajes especificos para estructurar documentos
grandes, da soporte a bases de datos, siendo util cuando
varias aplicaciones deben comunicarse entre si o integrar

informacion.

INSUMOS

e Instruccion conforme a normas aplicables en la materia utilizando el Formato de
“Movimientos de Personal para altas y bajas de personal”.

e |Incapacidad emitida por el IMSS hacia el trabajador.

o Faltas reportadas en el periodo por el Director de Area correspondiente.

e Modificacion salarial presentada bimestralmente ante el IMSS.

RESULTADOS

e Cedula de Determinacion de cuotas obrero-patronales mensual (IMSS).

o Cédula de Determinacién de Aportaciones y descuentos bimestral (R.C.V., SAR e
INFONAVIT).

e Cumplimiento de la obligacion con el pago en cheque o transferencia bancaria de
conformidad con la normatividad del IMSS e INFONAVIT.

e Generacion de las Facturas electrénicas,(PDF y XML).
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INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

“Elaboracion y Pago de Némina”
“Presentacion de la baja del Servidor Publico del FONART”

POLITICAS

El Personal Operativo del Departamento de Recursos Humanos, sera el encargado de
realizar el pago en ventanilla o banca en linea, conforme a cédula de liquidacion emitida
por el IMSS, generando la linea de captura por medio del SIPARE;

El Personal Operativo del Departamento de Recursos Humanos, sera el encargado de
modificar por medio del SUA la cédula de liquidacion emitida por el IMSS y generar una
nueva linea de captura a través de SIPARE en su caso o de ser posibles en la misma
institucion bancaria en que se vaya a realizar el pago, debidamente soportado; y

El Personal Operativo del Departamento de Recursos Humanos, sera el encargado de la
elaboracion y control del reporte clasificando por proyecto (Administracion, Programas
Sociales y Organo Interno de Control) de las cuotas obrero-patronales mensuales (IMSS)
y las de aportaciones y descuentos bimestrales (R.C.V. e INFONAVIT), con la finalidad de
desglosar lo retenido al empleado y lo que debe cubrir el patron y archivarlo para

aclaraciones segun sea el caso.
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Unidad Administrativa:

Procedimiento

Pago de Cuotas, Aportaciones y Descuentos al IMSS e

INFONAVIT

VZG-PR-DAF-SAF-DRH-253

Departamento de Recursos Humanos | Area Responsable:

Direccién de Administracién y Finanzas

IDescripcic’m de Actividades

Unidad S3iL Documento de Trabajo
Fasg Administrativa/Puesto Actvidad (Clave)
nforme a la normatividad laboral y fiscal aplicable Condiciones Generales de
Gonforme & la y P Trabajo FONART
en materia de recursos humanos, coordina junto _
Ley Federal del Trabajo
_ . .. | con el Titular del Departamento de Recursos syt
Titular de la Direccion Y aelliants:
1 de Administracion VY Humanos Ley del S.S.
Finanzas inacié ;
La determinacion y el entero en tiempo y forma de Ley del INFONAVIT
g Ley de los Sistemas d
las cuotas obrero patronales, asi como las | * aolio s el Refre.
aportaciones y descuentos correspondientes.
Recibe los movimientos de personal (altas y Bajas) Formato
) ! i . « ¢ . “Movimientos de
Titular de la Direccion | de los Titulares de Area y los canaliza al Titular del Personal”
2 de Administracion ;
. y Departamento de Recursos Humanos autorizando
Finanzas _
los movimientos. :
Recibe los movimientos de personal, (alta y bajas), Formato
. . ) L “Movimientos de
. autorizados por el Titular de la Direccion de Personal”
Titular del o B .
3 Departamento de Administracién y Finanzas, los turna al Personal
Recursos Humanos | Operativo para su tramite y seguimiento.
Reciben del Titular del Departamento los Formato
. . “Movimientos de
movimientos de personal (altas, bajas y Personal”
Ligpaitamaiends modificaciones salariales) los recibidos en el
4 Recursos Humanos / y
Personal Operativo | Departamento de Recursos Humanos para su
tramite y seguimiento ante IMSS E INFONAVIT.
Revisa en el movimiento de personal la accién a Formato
. “Movimientos de
5 t 0 d realizar. Personal”
epartamento de
; ?
5 Recursos Humanos / | ¢ES alta de personal’

Personal Operativo

Si pasa a la actividad no 6

No pasa a la actividad no 7
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Unidad Administrativa:

Procedimiento

Pago de Cuotas, Aportaciones y Descuentos al IMSS e

INFONAVIT

VZG-PR-DAF-SAF-DRH-253

Departamento de Recursos Humanos | Area Responsable:

Direccion de Administracién y Finanzas

I1".I¢escripcic’m de Actividades

Unidad it Documento de Trabajo
rasg Administrativa/Puesto Abtiviear (Clave)
En caso de alta, revisa el puesto a ocupar y fecha Formato
o . “Movimientos de
en que causa efecto el movimiento solicitado, Personal”
Departamento de . o .
6 Recursos Humanos / | @naliza en la nomina el monto del salario base de
Personal Operativo | cotizacion; dependiendo del puesto y nivel.
Pasa a la actividad no 8
Departamento de En caso de baja, analiza el motivo y fecha en que Formato
7 Recursos Humanos / : - o “Movimientos de
Perscnal Operative | 2452 efecto dicho movimiento solicitado. Personal
Realiza los movimientos del personal (altas, bajas Movimiento afiliatorio
. . . , ante el .M.S.S.
y modificaciones salariales) en el sistema IDSE
Departamento de dentro de los cinco dias habiles, siguientes,
8 Recursos Humanos / . y . - ’
Personal Operativo (pudiendo realizar dicho movimiento un dia antes
de la fecha en que surta efectos dicho movimiento
en el caso de altas solamente).
Descarga e imprime el Acuse de Recibo Electronico Movimiento afiliatorio
Departamento de N o ante el .LM.S.S.
9 Recursos Humanos / | emitido en el IDSE de los movimientos de personal
Personal Operativo | realizados en el mismo sistema.
Archiva el Acuse de Recibo Electrénico emitido en Movimiento afiliatorio
L. ante el .M.S.S.
el IDSE de los movimientos de personal en el
Departamento de ' . o
10 Recursos Humanos / | expediente de Altas, Bajas y Modificaciones
Personal Operativo | sglariales del afio que se trate, e informa al Titular
del Departamento de Recurso Humanos.
Verifica que los movimientos de personal se hayan Maovimiento afiliatorio
o A ante el .M.S.S.
procesado con éxito en el IDSE y los turna al
) Personal del Operativo del Departamento de
Titular del
11 Departamento de Recursos Humanos.

Recursos Humanos

¢ Esta procesado correctamente?
No. Pasa a la actividad no. 8
Si. Pasa a |la actividad no. 12
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Unidad Administrativa:

Procedimiento

Pago de Cuotas, Aportaciones y Descuentos al IMSS e

INFONAVIT

VZG-PR-DAF-SAF-DRH-253

Departamento de Recursos Humanos | Area Responsable:

Direccion de Administracion y Finanzas

1
Descripcion de Actividades

Unidad o Documento de Trabajo
Paso | AdministrativalPuesto AcHyitad (Clave)
Descarga e imprime 3 copias, unas horas después Movimiento afiliatorio
Departamento de L _ . ante el LM.S.S.
12 Recursos Humanos / | © al dia siguiente la Constancia de Presentacion de
Personal Operativo | Movimientos Afiliatorios del IDSE.
Archiva las copias de la Constancia de Movimiento afiliatorio
S r : ante el LM.S.S.
Presentacion de Movimientos, una copia en el
expediente de Altas, Bajas y Modificaciones
Departamento de . . .
13 Recursos Humanos / | Salariales del afo que se trate, una copia se le
Personal Operativo | gntrega al trabajador y la ofra a su expediente, e
informa al Titular del Departamento de Recursos
Humanos.
_ Solicita al Personal Operativo del Departamento Movimiento afiliatorio
Titular del . . .y ante el LM.S.S.
14 Departamento de continte con el registro de los movimientos del
Recursos Humanos personal en el SUA,
Realiza los movimientos del personal (altas, bajas y Movimiento afiliatorio
- . ) ante el LM.S.S.
Departamento de modificaciones salariales) en el SUA para
s Restires Human‘os/ actualizacion de la informacién del personal
Personal Operativo
contenida en el mismo.
Consulta y actualiza en su caso, cada bimestre en ¢ Aviso de Retencion
de Descuento
el portal de internet del INFONAVIT - CREDITOS ,
Departamento de _ N . . ﬁﬂwz{){dei'n |
16 Recursos Humanos / | los avisos de retencion de descuento, avisos de Fator 1 B oatenit
Personal Operativo | modificacion al factor de descuentos o avisos de ‘ )
L] Aviso de Suspensién
suspension de descuentos del personal. b Decupntos
Recibe de las diferentes areas, las incapacidades e Incidencias
Titular del por, enfermedad general, enfermedad de trabajo y
7 Deparalientt de maternidad, riesgo de ftrabajo, etc. y remite al
Recursos Humanos
Personal Operativo para su registro y seguimiento.
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Unidad Administrativa:

Procedimiento

Pago de Cuotas, Aportaciones y Descuentos al IMSS e

INFONAVIT

VZG-PR-DAF-SAF-DRH-253

Departamento de Recursos Humanos | Area Responsable:

Direccién de Administracién y Finanzas

[}
Descripcién de Actividades

Unidad S Documento de Trabajo
Paso | Agministrativa/Puesto ALHVIRAY (Clave)
Captura en el SUA movimientos de: faltas, *  Capturade
p
incidencias
incapacidades, enfermedad general, enfermedad de
. Aviso de Retencién
trabajo, maternidad o riesgos de trabajo que se de Descuento
Departamento de hayan suscitado en el periodo de pago . ?A‘ﬁi‘?ﬁ‘iﬁcmn N
18 Recursos Humanos / ; g ; -
; dete . Asi como, aviso de retencion de Factoise Desrianto
Personal Operativo AINEA0 ’ gt -
X TFL ek . VIS0 de suspension
descuento, aviso de modificacion al factor de Do Doserartos
descuentos o aviso de suspension de descuentos
(Incidencias).
Genera bimestralmente via electronica e impresa, la Base de datos de
o . modificaciones salariales
Departamento de base de datos de las modificaciones salariales del
19 Recursos Humanos / :
. personal en formato de texto plano del sistema de
Personal Operativo
Super-Nomina.
Coteja que las modificaciones salariales del Base de datos de
) . o modificaciones salariales
personal a realizar entre el archivo electronico y el
Departamento de impreso sean correctas.
20 Recursos Humanos / e
' ¢, Detecta variaciones?
Personal Operativo
No. pasa a la actividad no. 23
Si. pasa a la actividad no. 21
Realiza las modificaciones salariales del personal Aviso de modificacién
Departamento de , ) . salarial ante el |.M.S.8.
21 Recursos Humanos / | €n el IDSE dentro de los cinco dias habiles del
Personal Operativo | sigujente bimestre.
Descarga e imprime el Acuse de Recibo Electronico | Aviso de modificacion
Departamento de N o i salarial ante el |.M.S.S.
22 Recursos Humanos / | €mitido en el IDSE de las Modificaciones Salariales
Personal Operativo | reglizadas en el mismo sistema.
Archiva el Acuse de Recibo Electronico emitido en Aviso de modificacion
_— . salarial ante el LM.S.S.
Departamento de el IDSE de las Modificaciones Salariales, en el
23 Recursos Humanos . N i "
. t expediente de Modificaciones Salariales del afio
Personal Operativo
que se trate.
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Unidad Administrativa:

Procedimiento

Pago de Cuotas, Aportaciones y Descuentos al IMSS e

INFONAVIT

VZG-PR-DAF-SAF-DRH-253

Departamento de Recursos Humanaos l Area Responsable:

Direccién de Administracion y Finanzas

IDesr:ri;:n:i«:’an de Actividades

Unidad

Documento de Trabajo

Faso Administrativa/Puesto Acividad (Clave)
. Verifica que las Modificaciones Salariales se hayan | Aviso de modificacion
Titular del L. , salarial ante el .M.S.S.
24 Departamento de procesado con éxito en el IDSE, e instruye al
Recursos Humanos | personal Operativo a corregir si observa error.
Conforme a Instruccién descarga e imprime, unas | Movimientos afiliatorios
e R i ante el IMSS
Departamento de horas después o al dia siguiente la Constancia de
25 | Recursos HUmanos / | poqentacion de Movimientos Afiliatorios del IDSE,
Personal Operativo
correspondiente a la modificacion salarial.
Archiva la Constancia de Presentacién de | Movimientos afiliatorios
. . , ante el IMSS
Movimientos en el expediente de Altas, Bajas vy
Departamento de T . B
26 Recursos Humanos / | Modificaciones Salariales del afio que se trate,
Personal Operativo | dando aviso al Jefe del Departamento de Recursos
Humanos.
Recibe, registra y archiva las constancias | Incidencias Originales.
(incapacidades, enfermedad general, enfermedad
Departamento de de trabajo y maternidad, riesgo de trabajo) las
27 Recursos Humanos / s ; .
Personal Operativo originales en el expediente del personal y las copias
en el expediente de Incapacidades y/o Riesgos de
trabajo del afio que se trate.
Verifica que la informacién registrada en el SUA | Movimientos afiliatorios
sea correcta segin los movimientos de personal y
Titular del modificaciones salariales que se hayan presentado
Af Deparamstio g en el IDSE, e instruye al Personal Operativo dar
Recursos Humanos
seguimiento a la liquidacion de las cedulas por
pagar.
Descarga del IDSE las cedulas de liquidacién | Cedulas de liquidacion
emitidas por el IMSS (EMA y EBA) de las cuotas
Departamento de
29 Recursos Humanos / | obrero-patronales mensuales (IMSS) y las de

Personal Operativo

aportaciones y descuentos bimestrales (R.C.V. e

INFONAVIT) a pagar en un periodo determinado.
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Unidad Administrativa:

Procedimiento

Pago de Cuotas, Aportaciones y Descuentos al IMSS e

INFONAVIT

VZG-PR-DAF-SAF-DRH-253

Departamento de Recursos Humanos | Area Responsable:

Direccion de Administracion y Finanzas

bescripcién de Actividades

Unidad

Documento de Trabajo

Haso Administrativa/Puesto Astivigad (Clave)
Genera el archivo de pago (calculo) de las cuotas | Cedulas de liquidacion
obrero-patronales mensuales (IMSS) y las de
aportaciones y descuentos bimestrales (R.C.V. e

Departamento de . _
30 Recursos Humanos / | INFONAVIT) a través del SUA dependiendo del
Personal Operativo | periodo de pago, para que se utilice en caso de no
estar de acuerdo con las cédulas de liquidacion del
IMSS (EMA y EBA).
Imprime las cédulas de determinacion de cuotas | Cedulas de liquidacion
obrero-patronales mensuales (IMSS) y las de
Departamento de ) .
31 Recursos Humanos / | aportaciones y descuentos bimestrales (R.C.V. e
Personal Operativo | INFONAVIT) y resumen de liquidacién, por medio
del SUA.
Realiza la confronta del archivo de pago generado Cedulas de
e . . Determinacion
en el SUA en el IDSE para verificar si existen
diferencias entre los las cédulas de determinacion
Departamento de (SUA) y las cédulas de liquidaciéon por parte del
32 Reoursas Human_os/ IMSS, e imprimir el formato de célculo de
Personal Operativo
diferencias que genera el sistema y envia al Titular
del Departamento de Recurso Humanos para su
revision.
. . , s - Cedulas de liquidacion
) Revisa y analiza las cédulas de liquidacion emitidas
Titular del i
33 Departamento de por el IMSS (EMA y EBA) y las cédulas de

Recursos Humanos

determinacion obtenidas del SUA.
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Unidad Administrativa:

Procedimiento

Pago de Cuotas, Aportaciones y Descuentos al IMSS e

INFONAVIT

VZG-PR-DAF-SAF-DRH-253

Departamento de Recursos Humanos \ Area Responsable:

Direccion de Administracion y Finanzas

[
Descripcion de Actividades

Unidad

Documento de Trabajo

s Administrativa/Puesto Agllvidad (Clave)
Selecciona y valida entre las cédulas de liquidacién | Cedulas de liquidacion
emitidas por el IMSS (EMA y EBA) o las cédulas de
determinacion emitidas por el SUA para realizar

Titular del pago, e instruye al Personal Operativo su
34 Departamento de .
Recursos Humanos 9 '
¢ Estad de acuerdo?
No. pasa a la actividad no. 36
Si. pasa a la actividad no. 35
Consulta e imprime linea de captura en el SIPARE | Cedulas de liquidacién
Departamento de ] o
35 Recursos Humanos / | de las cédulas de liquidacion (EMA y EBA) en caso
Personal Operativo | de estar de acuerdo con el IMSS.
Genera nueva linea de captura en SIPARE con | Cedulas de liquidacion
Departamento de archivo de pago generado en el SUA en caso de no
o fReiaursis Humanps/ estar de acuerdo con las cédulas de liquidacion
Personal Operativo
emitidas por el IMSS (EMA y EBA).
Elabora un reporte clasificando por departamento Reporte clasificatorio
del FONART y proyecto (M.O.S. y Centros
Departamento de ]
37 Recursos Humanos / | Foraneos) las cuotas obrero-patronales mensuales
Personal Operativo | 5si como, las aportaciones y descuentos (R.C.V. e
INFONAVIT).y envia al Titular del Departamento
Thalar Revisa y valida el reporte del desglose por proyecto Reporte clasificatorio
itular de
38 Departamento de y lo remite al Titular de la Subdireccion de
Recursos Humanos | Administracion y Finanzas para su visto bueno.
Recibe, verifica y da su visto bueno del calculo de | « Cedulas de liquidacion
las cuotas obrero-patronales mensuales, asi como, | , Madaionios
Subdireccion de las aportaciones y descuentos (R.C.V. e | Afiliatorios
39 Administracion y

Finanzas

INFONAVIT), movimientos del

personal presentados en el IDSE y lo devuelve al

junto con los

Titular del Departamento de Recursos Humanos.
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Unidad Administrativa:

Procedimiento

Pago de Cuotas, Aportaciones y Descuentos al IMSS e

INFONAVIT

VZG-PR-DAF-SAF-DRH-253

Departamento de Recursos Humanos | Area Responsable:

Direccidon de Administraciéon y Finanzas

bescripcién de Actividades

Paso

Unidad
Administrativa/Puesto

Actividad

Documento de Trabajo
(Clave)

40

Titular del
Departamento de
Recursos Humanos

Recibe la documentacion del calculo de las cuotas
obrero-patronales, aportaciones y descuentos con
el visto bueno de la SAF y procede con el

seguimiento de la realizacion del pago.

Soporte documental

41

Departamento de
Recursos Humanos /
Personal Operativo

Compromete los recursos por partida presupuestal
y proyecto para realizar el gasto en el SICOP
(Sistema de Contabilidad y Presupuesto) de la
SHCP (Secretaria de Hacienda y Crédito Publico)
de las cuotas obrero-patronales mensuales (IMSS)
y las de aportaciones y descuentos bimestrales
(R.C.V. e INFONAVIT).

Solicitud de recursos

42

Departamento de
Recursos Humanos /
Personal Operativo

Elabora oficio solicitando se finalice el tramite de

compromiso de los recursos por partida
presupuestal y proyecto para realizar el gasto en el
SICOP (Sistema de Contabilidad y Presupuesto) de
la SHCP (Secretaria de Hacienda y Crédito Publico)
de las cuotas obrero-patronales mensuales (IMSS)
y las de aportaciones y descuentos bimestrales
(R.C.V. e INFONAVIT) y envia al Titular del

Departamento.

Solicitud de recursos

43

Titular del
Departamento de
Recursos Humanos

Revisa, valida y firma el oficic de solicitud de
aplicacién de compromiso de recursos por partida
presupuestal y proyecto solicitado en el SICOP vy
entrega al Area de Presupuestos y Finanzas el
memorandum de solicitud de aplicacién de
compromiso de recursos por partida presupuestal y
proyecto solicitado en el SICOP.

Solicitud de recursos
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Procedimiento

Pago de Cuotas, Aportaciones y Descuentos al IMSS e

INFONAVIT

VZG-PR-DAF-SAF-DRH-253

Unidad Administrativa:

Departamento de Recursos Humanos | Area Responsable:

Direccién de Administracién y Finanzas

Descripcion de Actividades

Unidad B Documento de Trabajo
Paso | Administrativa/Puesto Acyjded (Clave)
Recibe el oficio de solicitud de aplicacion de Solicitud de recursos
Departamento de compromiso de recursos por partida presupuestal y
44 Pre;ypuestos Y proyecto solicitado en el SICOP, por el Titular del
inanzas
Departamento de Recursos Humanos.
Titular del Conforme al paso anterior instruye al Personal Solicitud de recursos
s Departammenta.de Operativo den seguimiento al pago
Recursos Humanos P 9 Rege:
Elabora oficio solicitando la generacién del cheque Solicitud del cheque
o realizacién de transferencia bancaria a favor del
IMSS para el pago de cuotas obrero-patronales
Departamento de ]
46 Recursos Humanos / | (IM88), aportaciones y descuentos (INFONAVIT),
Personal Operativo | adjuntando como soporte el resumen de liquidacion
y la impresion de la linea de captura
respectivamente. .
Revisa, valida y firma el oficio de solicitud de la Solicitud de cheque
elaboracion del cheque o realizacion de
. transferencia bancaria a favor del IMSS para el
Titular del
47 Departamento de pago de cuotas obrero-patronales (IMSS),
Recursos Humanos | gportaciones y descuentos (INFONAVIT) y entrega
a la Direccion de Administracion y Finanzas para su
autorizacién de pago.
Recibe el oficio de solicitud de la elaboracion del Solicitud de cheque
cheque o realizacion de ftransferencia bancaria a
Titular de la Direccion | favor del IMSS para el pago de cuotas obrero-
42 de Adn_’nnlstracmn y patronales (IMSS), aportaciones y descuentos
Finanzas
(INFONAVIT), lo autoriza y turna al Departamento
de Presupuestos y Finanzas.
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Unidad Administrativa:

Procedimiento

Pago de Cuotas, Aportaciones y Descuentos al IMSS e

INFONAVIT

VZG-PR-DAF-SAF-DRH-253

Departamento de Recursos Humanos | Area Responsable:

Direccion de Administracién y Finanzas

'Descripcién de Actividades

Unidad

Documento de Trabajo

Fasc Administrativa/Puesto petividad (Clave)
Recibe el oficio autorizado del Titular de la Solicitud de cheque
Direccidn de Administracién y Finanzas y decide:
Departamento de .
Finanzas Cheque pasa a la actividad no. 50
Transferencia pasa a la actividad 53
Emite el cheque a favor del IMSS para pago de Emision de cheque
Departamento de cuotas-obrero-patronales, aportaciones %
80 Pre;gpuestos y descuentos y le avisa al Departamento de Recursos
inanzas
Humanos.
Recibe aviso del Departamento de Presupuestos y | Recepcion de cheque
Departamento de Finanzas y recoge el cheque para hacer el pago de
51 Reouraos Humanos; las cuotas obrero-patronales, aportaciones
Personal Operativo P P y
descuentos de que se trate.
Realiza el pago en ventanilla con la linea de captura Realiza el pago
en banco
emitida en el SIPARE o en su defecto, llevar el
Departamento de archivo de pago generado en el SUA para que en el
e Regursos Humarnos / banco generen una linea de captura a través del
Personal Operativo g P
formato del sistema Unico de validacion emitido por
la institucién. Pasa a la actividad nimero 56.
Realiza la transferencia bancaria a favor del IMSS Realiza transferencia
bancaria
Departamento de utilizando también la linea de captura emitida en &l
83 Presppuestos Y SIPARE, en caso de no solicitar “CHEQUE" para
Finanzas
pago.
Proporciona al Departamento de Recursos Comprobante de pago
. con sello de caja
Humanos el comprobante impreso de pago por la
Departamento de transferencia bancaria realizada para archivar en el
54 Presupuestos y

Finanzas

expediente de pagos de cuotas, obrero-patronales,
aportaciones y descuentos. Pasa a la actividad
namero 57
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Unidad Administrativa:

Procedimiento

Pago de Cuotas, Aportaciones y Descuentos al IMSS e

INFONAVIT
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Departamento de Recursos Humanos | Area Responsable:

Direccidn de Administracion y Finanzas

Descripcion de Actividades

Paso

Unidad
Administrativa/Puesto

Actividad

Documento de Trabajo
(Clave)

55

Departamento de
Recursos Humanos /
Personal Operativo

Realiza la comprobacion de los pagos realizados
con cheque al Area de Presupuestos y Finanzas
autorizados por el Titular del Departamento de

Recursos Humanos.

Comprobante de pago
Con sello de caja

56

Departamento de
Presupuestos y
Finanzas

Recife y remite acuse al Departamento de Recursos

Humanos.

Comprobante de pago
Con sello de caja

57

Departamento de
Recursos Humanos /
Personal Operativo

Archiva y en el expediente del pago de cuotas
obrero-patronales, aportaciones y derechos en
original y las cedulas de determinacion de las
cuotas

obrero-patronales, aportaciones y

descuentos en original en el expediente respectivo.

Comprobante de pago
con sello de caja

58

Departamento de
Recursos Humanos /
Personal Operativo

Consulta, descarga e imprime a partir del quinto dia
habil posterior a la fecha en que realizd el pago en
el SIPARE, el Comprobante Fiscal Digital por
(CFDI) de
concepto de las
mensuales (IMSS) en formato PDF y XML.

Internet los pagos realizados por

cuotas  obrero-patronales

Comprobante Fiscal
Digital

59

Departamento de
Recursos Humanos /
Personal operativo

Envia al Departamento de Contabilidad los archivos
PDF y XML del CFDI descargados en el SIPARE,

para completar el registro en los libros contables.

Soporte Documental

60

Titular del
Departamento de
Contabilidad

Recibe electronicamente los archivos PDF y XML
del CFDI del pago de némina, descargados en el
SIPARE via correo electrénico, en caso de no
operar el sistema al 100%, se recibira copias
fotostaticas de los archivos antes mencionados,

para su conocimiento y resguardo.

Soporte Documental

FIN DE PROCEDIMIENTO
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Unidad Administrativa:

Procedimiento

Pago de Cuotas, Aportaciones y Descuentos al IMSS e

INFONAVIT

VZG-PR-DAF-SAF-DRH-253

Departamento de Recursos Humanos J Area Responsable:

Direccion de Administracién y Finanzas

[]
Descripcion de Actividades

de Administracién y
Finanzas

Titular de la Direccion

Titular de la Subdireccion
de Administracion y
Finanzas

Titular del
Departamento de
Recursos Humanos

Personal Operativo del
Departamento de
Recursos Humanos

&

Inicio

Ceonforme a
normatividad Fiscal
aplicable en materia de
Recursos Humanos
coordina junto con el
Titular del
Departamento de
Recursos Humanos
La determinacicén y el
entero en tiempo y
forma, de las cuotas
obrero patronales, asi
como las aportaciones y
descuentos
correspondientes.

& |

Recibe los movimientos
de personal {(altas y
Bajas) de los Titulares
de Area vy los canaliza al

Jefe del Departamento
de Recursos Huma nos
autorizando.

Recibe instruccién, y los
movimientos de
personal {alta y bajas)

autorizados por el
Titular de la Direccién

de Administracién y
Finanzas, los turna al
Personal Operativo para
su trda mite y
seguimiento.

No
pasa
al 7

Reciben del Titular del
Departamento los
movimientos de
personal (altas, bajas y
modificaciones
salariales) y los
recibidos en el
Departamento de
Recursos Humanos para
su tramite y
seguimiento ante IMSS
E INFONAVIT.

O |

Revisa en el movimiento
de personal la accidn.

JEs altade
personal?
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Unidad Administrativa:

Procedimiento

VZG-PR-DAF-SAF-DRH-253

Pago de Cuotas, Aportaciones y Descuentos al IMSS e
INFONAVIT

Departamento de Recursos

Humanos Area Responsable:

Direcciéon de Administracion y
Finanzas

Descripcion de Actividades

Titular de la Direccion
de Administraciéon y
Finanzas

Titular de [a
Subdireccion de
Administracion y

Finanzas

Titular del
Departamento de
Recursos Humanos

Personal Operativo del
Departamento de Recursos
Humanos

oY

En caso dealta, revisa
el puesto a ccupar y
fechaen que causa

efecto el movimiento

solicitado, analiza en la
némina el monto del
salario base de
cotizacién;
dependiendo del
puesto y nivel.
Pasaal numero 8

&

En caso de baja, el
motivo y fecha en que
causa efecto dicho
maovimiento solicitado.

!

Realiza los movimientos
del personal (altas,
bajas y modificaciones
salariales) en el sistema
IDSE dentro de los
cinco dias habiles,
siguientes.

© |

Descarga e imprime el
Acuse de Recibo
Electrénico emitido en
el IDSE delos
movimientos de
personal realizados en
el mismo sistema.

Archiva el Acuse de
Recibo Electrénico
emitido en el IDSEde

2

@

Verifica que los
movimientos de
personal se hayan
procesado con éxito en
el IDSE.

No
regresa
al8

¢ Estd procesado
gorrectamente?

del afio quesetrate, e
informa al Titular del
departamento de
Recurso Humanos.

@

Descarga € imprime 3
copias, la Constancia de
Presentacién de
Movimientos
Afiliatorios del IDSE.

Cotinua

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS




- MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL

| DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Pago de Cuotas, Aportaciones y Descuentos al IMSS
e INFONAVIT

VERSION: SEGUNDA

CODIGO: VZG-PR-DRH-253

HOMOCLAVE: FONART-NIA-NSA-SM-
0001

PAGINA: V-2 25 de 37

Procedimiento

Pago de Cuotas, Aportaciones y Descuentos al IMSS e

INFONAVIT

VZG-PR-DAF-SAF-DRH-253

Unidad Administrativa:

Departamento de Recursos Humanos | Area Responsable:

Direccion de Administracién y Finanzas

1
Descripcion de Actividades

Titular de la Direccién
de Administracidon vy
Finanzas

Titular de la Subdirecciéon
de Administracidn y
Finanzas

Titular del
Departamento de

Recursos Humanos

Personal Operativo del
Departamento de
Recursos Humanos

Archiva las copias de la

Constancia de |
Presentacion de 1

@ |

Salicita al Personal
Operative del
Departamento

Movimientos, e
informa al Titular del 2
Departamento de
Recurses Humanos.

continte con el registro
delos movimientos del
personal en elSUA.

Realiza los movimientos
del persconal (altas,
bajas y modificaciones
salariales) en elSUA
para actualizacidn de la
informacion del
personal contenida en

el mismo.

Consulta y actualiza en
su caso, cada bimestre
‘en el portal deinternet
del INFONAVIT -
CREDITOS los avisos de
retencion de
descuento, avisos de
modificacién al factor
de descuentos o avisos
de suspension de
descuentas del

personal

Recibe de las diferentes
areas, las incapacddades
por, enfermedad
general, enfermedad de
trabajo y maternidad,
riesgo de trabajo, etc. y
remite al Personal
Operativo para su
registro y seguimiento.

!

Captura en el SUA
movimientos que se
hayan suscitado en el

periodo de pago
determinado. Asi como,
| aviso de retencién de
descuento,
modificacion al factor
de descuentos o de
suspension de
descuentos
(Incidencias).

h. 4

b 4
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Unidad Administrativa:

Departamento de Recursos Humanos | Area Responsable:

Direccién de Administracion y Finanzas

Descripciéon de Actividades

Titular de la Direccidn
de Administracién y
Finanzas

Titular de la Subdireccion
de Administracién y
Finanzas

Titular del
Departamento de
Recursos Humanos

Personal Operativo del
Departamento de
Recursos Humanos

Genera bimestralmente
via electronica e
impresa, la base de
datos de las
meodificaciones
salariales del personal
en formato de texto
plano del sistemade
Super-Némina.

b
Coteja que las
modificaciones
salariales del personal a
realizar entre el archivo
electronico y el impreso
sean correctas.

¢ Detecta

No pasa
al2z J/—

variaciones?

Realiza las

modificaciones
salariales del personal
en el IDSE dentro delos
cinco dias habiles del
siguiente bimestre.

©)

Descarga e imprime el
Acuse de Recibo
Electronico emitido en
el IDSE delas
Modificaciones
Salariales realizadas en
el mismo sistema

&

Archiva el Acuse de
Recibo Electronico
emitido en el IDSE de

h

h 4

Verifica que las
Modificaciones
Salariales se hayan

y

las Modificaciones
Salariales, del afic que
se trate.

procesado con éxito en
el IDSE e instruye al
Perscnal Operativa
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Procec_iimiento

Pago de Cuotas, Aportaciones y Descuentos al IMSS e

INFONAVIT
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Unidad Administrativa:

Departamento de Recursos Humanos | Area Responsable:

Direccidon de Administracion y Finanzas

bescripcién de Actividades

Titular de la Direccién
de Administraciéon y
Finanzas

Titular de la Subdireccidn
de Administracion y
Finanzas

Titular del
Departamento de

Recursos Humanos

Personal Operativo del
Departamento de
Recursos Humanos

oY

Conforme a Instruccién
descarga e imprime,
unas horas después o al
dia siguientela
Constancia de
Presentacién de
Movimientos
Afiliatorios del IDSE,
correspondiente a la
modificacién salarial

!

Archiva la Constancia
de Presentacion de
Movimientos en el

expediente de Altas,

Bajas y Modificaciones

Salariales del afio que

se trate

Recibe, registray
archiva las constancias
(incapacidades,
enfermedad general,
enfermedad de trabajo
vy matemidad, riesgo de

h 4

h 4

Verifica que la

infoarmaciaon registrada

en el SUA sea correcta

seglin los movimientos
de personal y
modificaciones

trabajo) las originales
en el expediente del
personal y las copiasen
el expedientede
Incapacidades y/o
Riesgos de trabajo del
afio que se trate.

salariales que se hayan
presentado en el IDSE,
e instruye al Personal
Operativo dar
seguimiento a la
liquidacion de las
cedulas por pagar.

-

Descarga del IDSE las
cédulas de liquidacién
emitidas por el IMSS
(EMA vy EBA) de las
cuotas obrero-
patronales mensuales
(IMSS) v las de
aportaciones y
descuentos bimestrales
(R.C.V. e INFONAVIT) a
pagar en un periodo
determinado seguiin se
trate.

-

l Continual
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Procedimiento

Pago de Cuotas, Aportaciones y Descuentos al IMSS e

INFONAVIT

VZG-PR-DAF-SAF-DRH-253

Unidad Administrativa:

Departamento de Recursos Humanos | Area Responsable:

Direccion de Administracion y Finanzas

1
Descripcién de Actividades

Titular de la Direccidn
de Administracion y
Finanzas

Titular de la Subdireccidn
de Administracion y
Finanzas

Titular del
Departamento de

Recursos Humanos

Personal Operativo del
Departamento de
Recursos Humanos

G

Genera el archivo de
pago (célculo) delas
cuotas obrero-
patronales mensuales
(IMSS) v las de
aportacdones y
descuentos bimestrales
(R.C.V. @ INFONAVIT) a
través del SUA
dependiendo del
periodo de pago, para
cue se utilice en caso
de no estar de acuerdo
con las cédulas de
liquidacién del IMSS
(EMA v EBA).

GOy )

Imprime las cédulas de
determinacion de
cuotas obrero-
patronales mensuales
(IMSS) y lasde
aportaciones y
descuentos bimestrales
(R.C.V. & INFONAVIT) y
resumen de liquidacién,
por medio del SUA;

(2) 3

Realiza la confronta del
archivo de pago
generado en el SUA en
el IDSE para verificar si
existen diferencias
entre los las cédulas de
determinacidn (SUA) y

Revisa y analiza las
cédulas de liquidacién
emitidas por el IMSS
(EMA v EBA) v las
cédulas de
determinacion
obtenidas del SUA.

!

Selecciona y valida
entre las cédulas de
liguidacién emitidas
por el IMSS (EMA vy
EBA) o las cédulas de
determinacién emitidas
por el SUA para realizar
pago, e instruye al
Personal Operativo su
seguimiento.

No pasa
alze J

lascédulasde
liquidacion por parte
del IMSS, e imprimir el
formato de calculo de
diferencias que genera
el sistema y envia al
Titular del
Departamento

W

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Pago de Cuotas, Aportaciones y Descuentos al IMSS

e INFONAVIT

VERSION: SEGUNDA

cODIGO: VZG-PR-DRH-253

HOMOCLAVE: FONART-NIA-NSA-SM-
0001

PAGINA: V-2

Procedimiento

Pago de Cuotas, Aportaciones y Descuentos al IMSS e

INFONAVIT

VZG-PR-DAF-SAF-DRH-253

Unidad Administrativa:

Departamento de Recursos Humanos | Area Responsable:

Direccién de Administracion y Finanzas

bescripcién de Actividades

Titular de la Direccidn
de Administracién y
Finanzas

Titular de la Subdireccién de
Administracién y Finanzas

Titular del
Departamento de

Recursos Humanos

Personal Operativo del

Departamento de
Recursos Humanos

e

Consulta e imprime
lineade capturaen el
SIPARE de lascédulas
de liquidacidn (EMA y
EBA) en caso de estar

deacuerdo con el IMSS

!

Genera nueva linea de
captura en SIPARE con
archivo de pago
generado en el SUA en
caso de no estar de
acuerdo con lascédulas
de liquidacion emitidas
por el IMSS (EMA vy
EBA).

&

Elabora un reporte
clasificando por
departamento del
FONART y proyecto
(M.O.5. y Centros
Fordneos) lascuotas

!

Revisa y valida el
reporte del desglose
por proyecto y lo
remite al Titular de la

[

Recibe, verificay dasu
visto bueno del calculo
delascuotasobrero-
patronales mensuales
asi como, las
aportaciones y
descuentos (R.C.V. e

Subdireccion de
Administracion y
Finanzas para su visto
bueno

INFONAVIT), junto con
los movimientos del
personal presentados
en el IDSEviainternet y
lo devuelve al Titular
del Departamento de
Recursos Humanos.

.

Recibe la
documentacion del
calculo de las cuotas
obrero-patronales,

aportaciones y

obrero-patronales
mensuales asi como, las
aportaciones y
descuentos (R.C.V. e
INFO NAVIT), envia al
Titular del
Departamento.

descuentos con el visto
bueno delaSAF y
procede con el
seguimiento dela
realizacién del pago.

L @

Compromete los
recursos por partida
presupuestal y
proyecto pararealizar
el gasto en el SICOP de
la SHCP de las cuotas
obrero-patronales
mensuales (IMSS) y las
de aportacionesy
descuentos bimestrales
(R.C.V. e INFONAVIT).

h 4

| Conti nual
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Procedimiento

Unidad Administrativa:

Pago de Cuotas, Aportaciones y Descuentos al IMSS e

INFONAVIT

VZG-PR-DAF-SAF-DRH-253

Departamento de Recursos Humanos | Area Responsable:

]
Descripcion de Actividades

Direccidon de Administracion y Finanzas

Titular de la Direccidn
de Administracion y
Finanzas

Titular de la Subdireccidn
de Administracidn y

Titular del

Departamento de

Recursos Human

Departamento de

os Recursos Humanos

Departamento de Presupuestosy
Finanzas.

Elabora oficio

solicitando se finalice el
tramite de compromiso
delos recursos por
partida presupuestal y
proyecto para realizar
el gasto en el SICOP de

la SHCP de las cuotas

Revisa, valida y firma el
oficio de solicitud de
aplicacién de
compromiso de
recursos por partida
presupuestal y
proyecto solicitado en
el SICOPy entrega al

Recibe el oficio de
solicitud de aplicacion
de compromiso de
recursos por partida
presupuestal vy
proyecto solicitado en

b d

Departamento de
Presupuestos y
Finanzas el
memorandum de
solicitud de aplicacion
de compromiso de
recursos por partida
presupuestal y
proyecto solicitado en
el SICOP.

el SICOP, por el Titular

del Departamento de

Recursos Humanos y
avisa a este.

1

Conforme al paso
anterior instruye al

obrero-patronales
mensuales {IMSS) y las
de aportacionesy
descuentos bimestrales
(R.C.V. e INFONAVIT) y
envia al Titular del
Departamento

Personal Operativo den

seguimiento al pago.

Elabora oficio
solicitando la
generacion delcheque
o realizacidn de
transferencia bancaria
a favor del IMSS para el
pago de cuotas obrero-
patronales (IMSS),

Finanzas
O
descuentos
- al Titular de la
Direccidn de
Continua

Revisa, valida y firma el
oficio de solicitud de la
elaboracién del cheque
o realizacion de
transferencia bancaria
a favor del IMSS para el
pago de cuotas obrero-
patronales (IMSS),
aportaciones y

(INFONAVIT) y entrega
Administracién y

Finanzas para su
autorizacion de pago.

aportaciones y
descuentos
{INFO NAVIT),
adjuntando como
soporte el resumen de
liquidacion y la
impresion de lalinea de
captura
respectivamente.
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Procedimiento

Pago de Cuotas, Aportaciones y Descuentos al IMSS e

INFONAVIT

VZG-PR-DAF-SAF-DRH-253

Unidad Administrativa:

Departamento de Recursos Humanos | Area Responsable:

Direccién de Administracién y Finanzas

1
Descripcion de Actividades

de Administracion y
Finanzas

Titular de la Direccién Titular de la Subdireccion

de Administracién y

Finanzas

Titular del
Departamento de
Recursos Humanos

Departamento de
Recursos Humanos

Recibe el oficio de
solicitud de la
elaboracidn del cheque
o realizacién de
transfere ncia bancaria
a favor del IMSS parael
pago de cuotas obrero-
patronales (IMSS),
aportaciones y
descuentos
(INFO NAVIT), lo
autoriza y turna al
Depto de Presupuestos
y Finanzas.

¥

Finanzas.

Departamento de Presupuestos y

!

Recibe el oficio
autorizado dela
Direccién de
Administracion y
Finanzas y decide:

dCudl eslaforma
de pago?

Emite el cheque a favor
del IMSS para pago de
cuotas-obrero-
patronales,

aportaciones y
descuentos y le avisa al
Departamento de
Recursos Humanos.

&

Realiza la transferencia
bancaria a favor del
IMSS utilizando
también la linea de
captura emitida en el
SIPARE, en caso de no
solicitar “CHEQUE"” para
pago.

!

Proporciona al
Departamento de
Recursos Humanaos el
comprobante impreso
de pago por la
transferencia bancaria
realizada para archivar
en el expediente de
pagos de cuotas,
obrero-patronales,
aportaciones y
descuentos. Pasaa la
actividad niimero 58

1] &

Recibe aviso del Depto.
de Presupuestosy
Finanzas y recoge el
cheque para hacer el
pago de las cuotas
obrero-patronales,
aportaciones y
descuentos de que se
trate

&) 4

Realiza el pago en
ventanilla con la linea
de captura emitidaen

el SIPARE o en su

defecto, llevar el

archivo de pago
generado en el SUA
para que en el banco
generen una linea de
captura a través del
formato del sistema
unico de validacion

emitido por la
Institucion

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Procedimiento

Unidad Administrativa:

Pago de Cuotas, Aportaciones y Descuentos al IMSS e

INFONAVIT

VZG-PR-DAF-SAF-DRH-253

Departamento de Recursos Humanos | Area Responsable:

Direccion de Administracién y Finanzas

[
Descripcion de Actividades

Titular de la Direccidén de
Administracion y
Finanzas

Titular de la Subdireccion
de Administracion y
Finanzas

Titular del
Departamento de
Recursos Humanos

Personal Operativo del
Departamento de
Recursos Humanos

Departamento de Presupuestosy
Finanzas.

S

Realiza la

comprobaciéon de los
pagos realizados con
cheque al Depto. de

Recibe y remite acuse
al Departamento de

!

Presupuestos y
Finanzas autorizados
por el Titular del
Departamento de
Recursos Humanos

Recursos Humanos.

Departamento de Contabilidad

o) ¥

Archiva y en el
expediente del pago
de cuotas obrero-
patronales,
aportaciones y
derechos en originaly
lascedulasde
determinacién de las
cuotas obrero-
patronales,
aportaciones y
descuentos en original

en elexpediente

respectivo
-E h. 4

Consulta, descarga e
imprime a partir del
quinto dia habil
posterior a la fecha en
que realizé el pago en
el SIPARE, el
Comprobante Fiscal
Digital porinternet
(CFDI) de los pagos
realizados por
concepto de las cuotas
obrero-patronales
mensuales (IMSS) en
formato PDF y XML.

Envia al Departamento
de Contabilidad los
archivos PDF y XML del

v

Recibe
electrénicamente los
archivos PDF y XML del
CFDI descargados en el
SIPARE o copias
fotostaticasen su
caso, para su
conocimiento y
resguardo.

CFDI descargados en el
SIPARE, para
completar el registro
en los libros contables
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MEDICION
N/A
FORMATOS E INSTRUCTIVOS
FORMATO NOMBRE DEL FORMATO
ELECTRONICO ACUSE DE RECIBO ELECTRONICO DE IMSS
ELECTRONICO CONSTANCIA DE PRESENTACION DE MOVIMIENTOS AFILIATORIOS
DE IMSS
ELECTRONICO CEDULA DE DETERMINACION DE CUOTAS DE SUA
ELECTRONICO RESUMEN DE LIQUIDACION DE SUA
ELECTRONICO CALCULO DE DIFERENCIAS DE SUA E IDSE
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FISICO MOVIMIENTOS DE PERSONAL
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B191168910 - FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
P DE LA REFORMA 333 1ER PISO CUAUHTEMOC

€—Regresar

Registro Patronal: (8131168910 v CURP (opcional): No Aplica
Tipo de movimiento ! UME Mo Aplica i

" i Modificatién 3
Nomero de Seguridad i Salario Diarlo H
Social @ i neingl Integrado : No Aplica | i
Digito verificador : | Tipo de trabajador : No Aplica n :
Apellido Paterno: Tipo de salario : No Aplica ! i

‘Apellido Materno: Jernada reducida :

éNombre del asegurado : " Fecha de movimiento

Clave del trabajador ;
‘(opcional}: L

|
i

Causa de baja

1 Recibo_B191168910_Lote 146885531 pof - Adcbe Rescer ST K Tt e 5 o y ¥ Ly B
TArchivo Edicibn_ Yer Vegtans _Ayude ] - e N =}
= Abrir Gt e &= = 1l o= sy -l H B R W Herramicntas | Rellenar y firmar | Comentario

[ 9
, Acuse de recibo electrénico

IMSS IMSS DESDE SU EMPRESA

En términos del Articulo € del Reglamento de la Ley del Seguro Social en Materia de
Afiliacion. Clasificacion de Empresas, Recaudacion y Fiscalizacion. el Instituto Mexicano
del Segurc Social extiende el presente Acuse de recibo electronico del Patron o Sujeto
Obligado con Nombre o Razon Social FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS
ARTESANIAS con Registro Patronal B1911689102.

b i

MNurnero de folio 377611799

Numero de lote 148885531

RFC del patrén FNF740528TQ0D

Registro Patronal B1911585102

Razon Social FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
Fecha y hora de recepcion del lote 2D015-06-19 12:18

Serial del certificado DDOCO100000202891074

Huglla Digital
212A4C5C12FDADB4ADEOFEC FEF8262CDO
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) Haga cic en Herramientas para
13— converti documentaes 2 PDF.

q
@ Constancia de presentacion de movimientos afiliatorios
IMSS IMSS DESDE SU EMPRESA

En términos del Articulo 6 del Reglamento de la Ley del Seguro Social en Materia de Afiliacion,
Clasificacion de Empresas. Recaudacion y Fiscalizacion, el Instituto Mexicano del Seguro
Social extiende la presente Constancia de presentacion de movimientos afiliatorios del Patrén o
Sujeto Obligado con Nombre o Razén Social FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE
LAS ARTESANIAS con Registro Patronal B1911689102.

Namero de folio 377611799

Numero de lote 148885531

RFC del patrén FNF740528TQ0

Registro Patronal B1911689102

Razén Social FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
Fecha vy hora de recepcion del lote 2015-06-19 12:18

Serlal del certificado 00000100000202891074

Huella Digital

212A4CEC12FD4DE4A0BOFECE43CH2FEDFR262CD0
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Iniciar sesion

+ AVISOS IMPORTANTES

Si desea ingresar a 1IDSE utilizando los archivos de su certificado dipital FIEL del SAT, en el ampo de |
Usuario deberd capturar el RFC de la empresa que representa v de Iz twal desea enviar movimientos. I
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FORMATO DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL
C. JEFE DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
Presente

He de agradacar a usted afactuar el movimiento de propuesta de nombramiente o cambio de situacién del personal gue se indica a continuacién:

EN EL PUESTO DE:

TIPO DE MOVIMIENTO EFECTOS DEL:

SUELDO MENSUAL ACTUAL: SUELDO MENSUAL PROPUESTO:

AREA DE ADSCRIPCION PROPUESTA:

DATOS DEL INTERESADO
NOMBRE:

CLER:P.: SEXO:M () F( ) - ESTADO CIVIL:

ESCOLARIDAD (PERFIL ACADEMICO DE ACUERDO AL PUESTO):

CON EL PROPOSITO DE

SUSTIRUIR A:
CLLER.P.;
MOTIVO: EFECTOS:
OBSERVACIONES
FECHA DE INGRESO A FONART:
FECHA DE ULTIMO AUMENTO:
OTROS:
FECHA DE CAPTURA:
o ) o México D.F., 10 de Marzo de 2015
PROPONE AUTORIZA
VO. BO.
Lic. José Luis Galicia Olive h ~ Lic. Andrés Gilberto Araujo Lozano
Jefe del Departamento de Director de Administracion y Finanzas
Recurscs Humanos del FONART.
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HUMANOS /¢
VI.- SIMBOLOGIA
Simbolo Representa

Inicio o final del procedimiento: Sefiala el principio o terminaciéon de un
procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del procedimiento
se anotara la palabra INICIO y cuando se termine la palabra FIN.

Entrada/Salida: Cualquier tipo de introduccién de datos en la memoria
desde los periféricos “entrada” o registro de la informacién procesada en
un periférico “salida”.

Proceso: Cualquier tipo de operacion que pueda originar cambio de valor,
formato o posicion de la informaciébn almacenada en memoria,

operaciones aritméticas de transferencia.

Decisiéon: Indica operaciones loégicas o de comparacion, dando como

posible respuesta “si” 0 “no”, segln sea el caso.

Salida: Por impresora, se utiliza también como documento.

Conector: Sirve para enlazar dos partes cualesquiera de un ordinograma

a través de un conector en la salida y otro en la entrada.

Linea de guiones: Es empleada para identificar una consulta, cotejar o
conciliar la informacion; invariablemente, debera salir de una inspeccién o
actividad combinada; debe dirigirse a uno o varios formatos especificos y
puede trazarse en el sentido que se necesite, al igual que la linea continua

se termina con una pequefa linea vertical.

Linea continua: Marca el flujo de la informacion y los documentos o
materiales que se estan realizando en el drea. Su direccion se maneja a
través de terminar la linea con una pequena linea vertical y puede ser

utilizada en la direccién que se requiera y para unir cualquier actividad.

Inspeccién: El cuadro es utilizado como simbolo de inspeccion,
verificacion, revision o bien, cuando se examine una accién, un formato o
una actividad, asi como para consultar o cotejar sin modificar las

caracteristicas de la accion o actividad.
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HUMANOS

VIl.- REGISTRO DE EDICIONES

e Primera edicion (Mayo de 2008), elaboracion del Procedimiento Otorgamiento de

Prestaciones.

e Segunda edicion (Abril de 2015), actualizaciéon del Procedimiento Otorgamiento de

Prestaciones a los Servidores Publicos del FONART.

o Primera ediciéon (Febrero de 2008), elaboracién del Procedimiento Pago de

Aportaciones y Derechos al IMSS.

e Segunda edicion (Octubre de 2015), actualizacion del Procedimiento Pago de Cuotas,
Aportaciones y Descuentos al IMSS e INFONAVIT.

VIil.- DISTRIBUCION

El original del Manual de Procedimientos del Departamento de Recursos Humanos se

encuentra en resguardo de la Direccién de Administracion y Finanzas.

La copia controlada esta distribuida de la siguiente manera:

e Departamento de Recursos Humanos.
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IX.- APROBO

El Procedimientos “Otorgamiento de Prestaciones a los Servidores Publicos del
FONART” VZG-PR-DRH-250, fue validado en la Primera Sesién Ordinaria del COMERI de
fechas 24 de febrero de 2015, y aprobados por la Secretaria de la Funcion Pablica el 31 de

marzo de 2015.

El Procedimientos “Pago de Cuotas, Aportaciones y Descuentos al IMSS e INFONAVIT”
VZG-PR-DRH-253, fue validado en la Segunda Sesion Extraordinaria del COMERI de fechas
30 de junio de 2015, y aprobados por la Secretaria de la Funcion Publica el 19 de octubre del

ano en curso
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DESARROLLO
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Xl.- VALIDO

Lic. Andrés Gilberto Araujo Lozano

Director de Administracion y Finanzas
y Presidente del Comité de Mejora
- Regulatoria Interna (COMERI)
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