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Presentacion

En cumplimiento con la estrategia del Ejecutivo Estatal para la presente administracion 2023-2028 y
como una accion que permita al gobierno estatal ser una Institucién mas eficiente, transparente,
responsable y mejor documentada, mediante el fortalecimiento de su gestién interna, y a lo dispuesto
en el articulo 11 numeral 3 de la Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Tamaulipas,
se ha elaborado el presente Manual de Procedimientos de IPSSET, debido a la importancia de contar
con herramientas administrativas vigentes que permitan desarrollar eficientemente las atribuciones,

funciones y actividades asignadas.

El presente Manual de Procedimientos del IPSSET tiene como objetivo establecer las atribuciones de
cada una de las unidades responsables que integran la organizacién vy facilitar la realizacién de las
funciones de su diario actuar. Su elaboracién se realizé con base en el registro de la Estructura Orgénica
vigente, publicada en el Periddico Oficial del Estado de Tamaulipas nimero 33 de fecha 14 de marzo
de 2024 y en el Estatuto Orgdnico del IPSSET, publicado en el Periddico Oficial del Estado de Tamaulipas
nimero 149 de fecha 15 de diciembre de 2021 y conforme a la Guia para la elaboracién del Manual de
Procedimientos publicada por la Contraloria Gubernamental en el Periédico Oficial el 06 de julio de

2023.

Es importante sefialar, que este documento estd sujeto a actualizacién a medida que se presenten
variaciones en la ejecucidn de estos procedimientos, la actualizacién de los documentos
organizacionales del Instituto, en la normatividad establecida, o bien en algin otro aspecto que influya
en la operatividad de éste. El drea responsable de llevar a cabo las actualizaciones al presente Manual
es la Secretaria Técnica en colaboracidn con las diversas dreas que integran el IPSSET, su difusion se
realizara a través de los titulares de cada drea, quienes lo dardn a conocer a su personal adscrito y
permanecera para su consulta en la pagina oficial de este Instituto

https://www.tamaulipas.gob.mx/ipsset/ y la pégina de Transparencia del Gobierno del Estado
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https://consultapublicamx.plataformadetransparencia.org.mx/vut-

web/faces/view/consultaPublica.xhtml|?idEntidad=Mijg=&idSujetoObligado=NTE1Ng==£inicio

Este documento contiene: indice; Hoja de Aprobacién, Presentacidn, Listado de Procedimientos;
Procedimientos con su Identificacion; Descripcion Narrativa; Diagrama de Flujo; Vinculacion del
Procedimiento con los Indicadores de Gestidn; Informacidn sobre Administracion de Riesgos; Evidencia
de la Calidad del Procedimiento; Glosario de Términos y Anexos. Los servidores publicos de las areas

que integran este Instituto, seran los responsables de vigilar la correcta aplicacion del presente manual.

B

C.P. Luisa Eugenia Manautou Galvan.

Directora General del IPSSET.
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Marco Juridico - Administrativo

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Decreto del Diario Oficial de la Federacién.

Periddico Oficial DOF del 05 de febrero de 1917.

Constitucion Politica del Estado de Tamaulipas.
XXVII- Legislatura del 27 de enero de 1921.

Periodico Oficial del Estado N°11y 12, del 5y 9 de febrero de 1921 y sus reformas.

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Tamaulipas.
Decreto No. LXII-1171, del 26 de septiembre de 2016.
Anexo al Periddico Oficial del Estado No. 115, del 27 de septiembre de 2016.

Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado de Tamaulipas.
Decreto No. 528 del 22 de noviembre de 2001.

Anexo al Periddico Oficial del Estado No. 147, del 6 de diciembre del 2001 y sus reformas.

Ley del Instituto de Previsién y Seguridad Social del Estado de Tamaulipas.
Decreto LXII-341, fecha de promulgacion 28 de agosto de 2013 y publicado el 25 de agosto de 2013
Anexo al Periddico Oficial del Estado No. 142, del 26 de noviembre de 2014.

Ley de Educacion para el Estado de Tamaulipas.
Decreto No. 67, del 13 de octubre de 1999.
Anexo al Periddico Oficial No. 85.

23 de octubre de 1999 y sus reformas.
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Ley de Salud para el Estado de Tamaulipas.
Decreto LVII-524 Fecha de expedicion 7 de noviembre del 2001 Fecha de promulgacién 12 de
noviembre del 2001 Fecha de publicacidn Periédico Oficial Anexo al nimero 142 de fecha 27 de

noviembre del 2001.

Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo.
Decreto No. 528
Anexo al Periddico Oficial No. 147, del 6 de diciembre de 2001
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Listado de Procedimientos

Nombre del Clave del ‘ Nombrey Firma

Procedimiento Procedimiento i_ Elaboro ‘ Aprobé

Atencion a

auditorias y
C.P. José Alfredo
requerimientos de C.P. Alberto
IPSSET-DG-DA-DC-01 Gonzélez
informacién de Terrones Cuéllar
» Quinto
Organos

Fiscalizadores. %

Cobranza
IPSSET-DG-DA-SAGD- Lic. Delia Maria C.P. Alberto
Administrativa.
DRC-01 Nava Aguirre Terrones Cuéllar
O\

C.P. Calletana
Afiliacion del ' C.P. Héctor Raul
Ndjera Barrientos
Personal al IPSSET.  IPSSET-DG-DSS-AAP-01 Diaz Rios

C. Martha Elena C.P. Calletana
Cédula

IPSSET-DG-DSS-AAA-01 Echartea Soto Ndjera Barrientos
Testamentaria.
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Movimientos
afiliatorios al
servicio médico
del Instituto de
Seguridad y
Servicios Sociales
de los
Trabajadores del
Estado. (ISSSTE)
del servidor

publico.

IPSSET-DG-DSS-DSMMP-
01

IPSSET

Dra. Maria
Concepcidn C.P. Calletana
Rodriguez Najera Barrientos
Rodriguez

2
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Fecha de

Atencién a auditorias y requerimientos de Clave del Procedimiento: I
Elaboracion:

informacién de Organos Fiscalizadores
IPSSET-DG-DA-DC-01 Septiembre de 2024

Departamento de
Fecha de Actualizacion: No. de Revision:
Contabilidad

Aprueba: Direccién Administrativa Septiembre de 2024 0

Entregar en tiempo y forma la informacién solicitada por los diferentes Organos

Objetivo:

Fiscalizadores.

Desde: Que recibe oficio emitido por Auditoria Superior del Estado de Tamaulipas,
Auditor Externo 6 Controlaria Gubernamental con requerimiento de informacidn.
Hasta: Que archiva el acuse de recibido del oficio con la informacién debidamente

entregada.

Areas de aplicacion

Direccion General.

Secretaria Técnica.

Direccidn de Sistemas.

Departamento de Administracion de la Red.
Departamento de Desarrollo de Sistemas.
Direccién Administrativa.

Area de Recursos Materiales.

Area de Recursos Humanos.

Departamento de Recursos Financieros.
Departamento de Contabilidad.

Departamento de Administracién de Centros de Atencidn Infantil (CAI).
Subdireccién Administrativa y Gestién Documental.
Departamento de Recuperacion de Créditos.

Direccién de Seguridad Social.
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Areas de aplicacion

Departamento de Prestaciones Econdmicas.

Departamento de Servicios Médicos y Medicina Preventida.
Departamento de Pensiones y Jubilaciones.

Direccidn Juridica y de Transparencia.

Subdireccion Juridica.

Politicas o normas de operacion

e El Departamento de Contabilidad debera elaborar un programa de trabajo para atender el
requerimiento de informacién, anexar dicho requerimiento del Organo Fiscalizador escaneado

y enviar a los involucrados via correo electrénico para su atencion.

e Para el caso de los Informes Trimestrales, el responsable de la recopilacion de la informacién,

debera elaborar un programa de trabajo en el que se especifican las fechas de entrega.

e Elresponsable de la recopilacion de la Informacién debera revisar que los formatos utilizados en

el caso de la Cuenta Publica sean los actuales.

e las dreas involucradas del IPSSET deberdn llenar los formatos y requisitarlos conforme a la

especificacion dada via correo electrénico.

e Lasdreas involucradas del IPSSET deberdn llenar los formatos que no tengan movimiento con la

leyenda “sin movimiento”.
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Politicas o normas de operacion

e lasadreasinvolucradas del IPSSET deberan llenar los formatos que no tengan saldo con la leyenda

“sin saldo”.

e Llas areas involucradas del IPSSET deberdn llenar los formatos que no aplican a la Entidad con la

leyenda “no aplica”.

e El responsable de la conformacién de la informacién, debera dar seguimiento al cumplimiento

del programa de trabajo, para evitar atrasos en los tiempos de entrega.

e Eldreainvolucrada del IPSSET que deba anexar pdlizas en copia y escaneadas, debera realizarlo

conforme a los requerimientos que marca la ASE o el Organismo Fiscalizador.

e En caso de alguna incapacidad del personal responsable de la informacidn, el titular del drea

deberd nombrar a otra persona para proporcionar la informacion solicitada.

® En caso de actividades programadas antes del periodo vacacional y no se concluyan, se deberan

programar guardias para dar cumplimiento al periodo sefialado en el programa de trabajo.

e Llas dreas a las que se requiere informacién y deban integrar pélizas de gastos del IPSSET,
deberan entregarlas tanto fisica como en archivo electrénico debidamente escaneadas y con los
archivos xml que correspondan a cada factura, nombrando el archivo con el nimero de la péliza

que corresponde. (ASE inciso CC).

11
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Terminologia

e ASE. Auditoria Superior del Estado.

12
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Fecha de

Atencion a auditorias y requerimientos de Clave del Procedimiento: ol
Elaboracion:

informacién de Organos Fiscalizadores
IPSSET-DG-DA-DC-01 Septiembre de 2024

Descripcion narrativa

Actividad Responsable Referencia
Inicio.
Recibe oficio emitido por Auditoria Oficio de requerimiento
Superior del Estado de Tamaulipas, de informacion inicial o
Departamento de
1 Auditor Externo ¢  Controlaria complementaria, o Cédula
Contabilidad
Gubernamental con requerimiento de de notificacion de los
informacion. Organos Fiscalizadores.
~ Oficio de requerimiento
Registra oficio de requerimiento de de informacién inicial o
Departamento de
2 informacion en el sistema interno de complementaria, o Cédula
Contabilidad
correspondencia. de notificacion de los
Organos Fiscalizadores.
Oficio de requerimiento
Escanea oficio de requerimiento de informacién inicial o
) Departamento de
3 recibido para su difusion en complementaria, o Cédula
_ Contabilidad
documento digital. de notificacion de los

Organos Fiscalizadores.

Oficio de requerimiento
de informacién inicial o
complementaria, o Cédula

Archiva el oficio de requerimiento Departamento de

4 o de notificacion de los
recibido para su resguardo fisico. Contabilidad

Organos Fiscalizadores.

13
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Actividad

Identifica el oficio recibido para
determinar el tiempo de cumplimiento
y requerimiento de informacion que se

hacen a la Entidad.

Elabora programa de trabajo, para la

recopilacion de informacién requerida.

Notifica a las areas involucradas de los
requerimientos y/o observaciones por

medio de correo electronico para la

recopilacion de la informacidn
requerida.
Recibe correo electrénico con

requerimiento de informacidn, plan de
trabajo y formatos que corresponda

para recopilar informacion.

IPSSET

Responsable

Departamento de

Contabilidad

Departamento de

Contabilidad

Departamento de

Contabilidad

Areas involucradas del

IPSSET.

14

Referencia

Oficio de requerimiento
de informacidn inicial o
complementaria, o Cédula
los

de notificacion de

Organos Fiscalizadores.

Programa de trabajo para

la conformacion de
informes.
Correo informativo
detallado.
Archivo de Excel con

Programa de trabajo para

la conformaciéon  de
informes. Anexos que
contengan los
requerimientos de
informacion.

Correo electrénico
informativo detallado.
Archivo de Excel con

Programa de trabajo para
la  conformacién de
informes y formatos
anexos de

de

conforme a
requerimientos

informacion.
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Actividad Responsable Referencia

Formatos excel, pdlizas

fisicas, archivo electronico

Recopila informacion solicitada en
i debidamente escaneadoy
formatos, archivos escaneados vy Areasinvolucradas del
9 con los archivos tipo xml.

documentos fisicos para dar respuesta IPSSET.

Conforme a anexos de
a los requerimientos.

requerimientos de

informacion.

Documento  fisico vy
Revisa que la informacién recopilada
. archivo electrénico tipo
esté completa y cumpla con los Areasinvolucradas del
10 Pdf, conforme a anexos
requisitos establecidos en los anexos IPSSET.
de requerimientos de
del requerimiento de informacion.
informacion.

éInformacion cumple requerimientos?
Documento  fisico vy
11.1. SI: Continuda con el proceso. Pasa
i archivo electrénico tipo
a la actividad 11. Areasinvolucradas del
11 Pdf, conforme a anexos
11.2. NO: Regresa a complementar la IPSSET.
de requerimientos de
informacion del requerimiento. Pasa a

informacion.
la actividad 9.
Documento  fisico vy
Envia  informacién via correo archivo electrénico tipo
Areas involucradas del
12 electrénico y archivos fisicos para la Pdf y xml, conforme a
IPSSET.
conformacién del informe. anexos de requerimientos
de informacion.
Documento  fisico vy
_ ) » o ) archivo electrénico tipo
Recibe informacion solicitada via Departamento de
13 . ) _ Pdf vy xml, conforme a
correo electrénico y archives fisicos. Contabilidad

anexos de requerimientos

de informacion.

15
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14

15

16

17

18

Actividad

Verifica que la informacién solicitada a
las dreas involucradas sea la correcta 'y

esté completa.

éInformacidn correcta?

15.1. Si: Continua con el proceso para
entrega de informacién. Pasa a la
actividad 16.

15.2. NO: Regresa a las areas del
IPSSET

correspondientes para

complementar la informacion del

requerimiento. Paso a la actividad 9.

Guarda la informacién recopilada en el
disco/memoria correspondiente para

la entrega al Organo Fiscalizador.

Archiva la informacién fisica en
carpetas debidamente rotuladas para

su facil identificacion.

Llena formatos del trimestre en el que

se esté trabajando para la entrega de

los Informes Financieros y Cuenta

Publica.

16

IPSSET

Responsable

Departamento de

Contabilidad

Departamento de

Contabilidad

Departamento de

Contabilidad

Departamento de

Contabilidad

Departamento de

Contabilidad

Referencia
Documento  fisico vy
archivo electréonico tipo
Pdf y xml, conforme a
anexos de requerimientos

de informacion.

Documento  fisico vy
archivo electronico tipo
Pdf vy xml, conforme a
anexos de requerimientos

de informacidn.

Polizas fisicas y archivo
electrénico debidamente
escaneado y con los

archivos tipo xml.

Documentacidn fisica.

Archivos electrénicos tipo

Excel.
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19

20

21

22

23

24

Redacta la respuesta al oficio
correspondiente y genera numero de

oficio para control interno.

Envia a revision oficio de respuesta y
Formatos de la Cuenta Publica para su

revision y firma.

Revisa oficio de respuesta y Formatos

de la Cuenta Publica.

¢ Oficio respuesta correcto?

22.1. Sl: Continua con el proceso, pasa
a la actividad 19.

22.2. No. Realiza correcciones de
acuerdo con lo sefialado por Ia
Direccion Administrativa y Direccion

General. Pasa a la actividad 19.

Firma oficio de respuesta.

Turna oficio de respuesta con

informacion anexa en la fecha
solicitada en fisico y digital a la
Auditoria Superior del Estado de

Tamaulipas o al Organo Fiscalizador.

17

Responsable

Departamento de

Contabilidad

Departamento de

Contabilidad

Direccion del IPSSET

(Administrativa )

Direccion del IPSSET

(Administrativa )

Direcciones del IPSSET

(Administrativa)

Direcciones del IPSSET

(Administrativa)

IPSSET

Referencia

Oficio de respuesta al

Organo Fiscalizador.

Oficio de respuesta al

Organo Fiscalizador.

Oficio de respuesta al

Organo Fiscalizador.

Oficio de respuesta al

Organo Fiscalizador.

Oficio de respuesta al

Organo Fiscalizador.

Oficio de respuesta al

Organo Fiscalizador.
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25

26

27

28

29

30

31

Actividad

Revisa oficio de respuesta y Formatos
de la Cuenta Publica.

¢ Oficio respuesta correcto?

26.1. SI: Continua con el proceso, pasa
a la actividad 27.

26.2. No. Realiza correcciones de
acuerdo con lo sefialado por la
Direccion Administrativa y Direccion

General. Pasa a la actividad 19.

Firma oficio de respuesta.

Turna oficio de respuesta e
informacion anexa a Departamento de
Contabilidad para su envio a drgano
fiscalizador.

Recibe oficio respuesta e informacion
anexa debidamente firmado.

Entrega oficio de respuesta con
informacién anexa en la fecha
solicitada en fisico y digital a la
Auditoria Superior del Estado de
Tamaulipas o al Organo Fiscalizador
correspondiente.

Recibe en acuse de recibo para
certificar la entrega de la respuesta al
requerimiento de informacién.

18

IPSSET

Responsable

|

Referencia

Direcciones del IPSSET Oficio de respuesta al

(Direccion General)
Direcciones del IPSSET

(Direccion General)

Direcciones del IPSSET

(Direccidn General)

Direcciones del IPSSET

(Direccién General)

Departamento de

Contabilidad

Departamento de

Contabilidad

Departamento de

Contabilidad

Organo Fiscalizador.

Oficio de respuesta al

Organo Fiscalizador.

Oficio de respuesta al

Organo Fiscalizador.

Oficio de respuesta al

Organo Fiscalizador.
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Entrega copia de acuse a la Direccidn Departamento de Keuses de Bocbe de
32 General
Contabilidad informe entregado.

Escanea acuse de recibo, oficio de

respuesta y anexos para su resguardo Departamento de Archivos tipo Excel, PDF y
33
en archivo y difusion en caso de Contabilidad XML.
requerimiento.
Envia de copia digital de la informacion
Departamento de Archivos tipo Excel, PDF y
34 al Auditor Externo y Comisaria por
Contabilidad XML.
medio de correo electronico.
Archiva el acuse de recibido del oficio - Copié“ ~de oficio de
Departamento de
35 con la informacién debidamente respuesta y archivo tipo
Contabilidad

entregada. pdf.

Fin

19
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Fecha de

Atencion a auditorias y requerimientos de Clave de Procedimiento: i
Elaboracion:

informacién de Organos Fiscalizadores
IPSSET-DG-DA-DC-01 Septiembre de 2024

Diagrama de flujo

Departamento de Conta Areas del Instituto Direcciones IPSSET
Iz N YN
Inicio
[
h 4

| Recibe requerimiento inicial o
i complementaria |
h 4

Registra requerimiento de
informacién en el Sistema de

Correspondencia.

Escanea el requerimiento de
3 B 1
informacion |
|

]

v

Archiva el requerimiento de |
informacion v’

A4

| Identifica requerimientos de |
| informacién. %

(O

Elabora programa de trabajo

1

i H
} para requerimiento de 1
i informacién

I e
v
Notifica programa de trabajos, |, Recibe programade
solicitando informacion ‘3 { trabajo
, | |
i
v
1
1
A
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Atencion a auditorias y requerimientos de

informacién de Organos Fiscalizadores

Departamento de Contabilidad

IPSSET

Fecha de

Clave de Procedimiento:

Elaboracion:

IPSSET-DG-DA-DC-01 Septiembre de 2024

Diagrama de flujo

Areas del Instituto

Direcciones IPSSET

Recopilan informacién solicitada

h 4

Revisa que la informacién N

recopilada este completa ﬁ |

1
|
|

éInformacio

n

Recibe la informacién solicitada

Envia informacidn solicitada

v

Verifica que la informacién
solicitada este completa [

.

éInformacid
n

|

i
|

Guarda informacion recopilada en
Memoria/Disco

21
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Fecha de

Atencidn a auditorias y requerimientos de Clave de Procedimiento:
Elaboracion:

IPSSET-DG-DA-DC-01 Septiembre de 2024

Diagrama de flujo

Departamento de Contabilidad Areas del Instituto Direcciones IPSSET

informacién de Organos Fiscalizadores

Archiva informacion fisica en

carpetas

A 4

Llena formatos requeridos por el

i
i Organo Fiscalizador

’-__._.--—"-i

o !

=
! Redacta oficio de respuesta al i
| Organo Fiscalizador y anexos —

v

|

Revisa oficio respuesta e |

_p informacién anexa Director () [
:

| administra]:ivo. =

Envia oficio con informacidn
anexa para firma

éInformacié
n correcta?

Oficio de respuesta e
informacién anexa |

1

o B
[ 3
S~
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Fecha de
Atencidn a auditorias y requerimientos de '

_Clave de Procedimiento:

i Elaboracion:
informacion de Organos Fiscalizadores
IPSSET-DG-DA-DC-01 Septiembre de 2024

Diagrama de flu

Departamento de Contabilidad Areas del Instituto Direcciones IPSSET

Turna oficio con informacidn anexa
para firma con Direccién General

]
b4

Revisa oficio respuesta e informacion anexa |
Direcm( General. E‘

S0

v
Firma Oficio de respuesta e

Si

informacién anexa

Recibe oficio debidamente ‘ .
firmado para su entrega

“

Turna oficio con informacién .
|
4 '
Entrega Oficio de respuesta e

informacién requerida en el mnglara AoidaRediode s |
Oreano Fiscalizador i

‘ entrega del informe requerida—___
]

——

L = _—

Imprime firma y sella el Acuse de
Recibo

+

3
\/
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;"Tamaulipas a L

Fecha de

Atencidn a auditorias y requerimientos de Clave de Procedimiento: A
Elaboracion:

informacién de Organos Fiscalizadores
IPSSET-DG-DA-DC-01 Septiembre de 2024

Diagrama de flujo

Departamento de Contabilidad Areas del Instituto Direcciones IPSSET

4

~

f
v

Recibe Acuse de Recibo y adjunta al i
oficio de respuesta y anexos i |

i ]
Escanea Acuse de Recibo, oficic |
! de respuesta y anexos {

|
Envid de archivos digitales al
Auditor Externo y Comisaria. ‘

A

Entrega Acuse de Recibo

v

] Archiva Acuse de Recibo, oficio |

i de respuesta y anexos v

- . o
\ Fin _/,
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L ‘-'Tamaulipas @ e racon | IPSSET

Fecha de

Atencion a auditorias y requerimientos de Clave de Procedimiento: h
Elaboracion:

informacién de Organos Fiscalizadores
IPSSET-DG-DA-DC-01 Septiembre de 2024

Indicador de Gestion

Nombre del Indicador Método de Calculo

(Nimero de Areas del Instituto que

Porcentaje de cumplimiento de las Areas del ~entregan informacién en tiempo y |

~ Instituto en la entrega de la informacion. forma / Numero de Areas del Instituto | X100
| con solicitud de informacion)
(NUmero de requerimientos entregados
Porcentaje de cumplimiento en la respuesta y en tiempo y forma / Numero de ‘ %100
' i

~entrega de informacion a requerimientos. | requerimientos recibidos para su
| I
1

' respuesta o solventacién)
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4 ;
‘ Tamaulipas a

Atencidn a auditorias y requerimientos de

informacién de Organos Fiscalizadores

Clave de Procedimiento:

IPSSET-DG-DA-DC-01

IPSSET

Fecha de

Elaboracion:

Septiembre de 2024

Administracion de Riesgos

Factor de

Riesgo

Descripcion de la accion

de control

Unidad

administrativa

responsable

Fecha de

inicio

Fecha de

término

Medios de

Verificacion

Incumplimiento

en laentregaen |

| tiempo y forma

de la respuesta
de solicitud de
informacion o
rendicidn de

cuentas.

Elaboracion de

| programa de trabajo que

| debera entregar

incluye informacion que

un

cada
[

| Area del Instituto

| tiempos de entrega, asi

como

especificaciones

documentos.

entrega de archivos y

las |

i
i

Departamento
de
Contabilidad

15 de

Enero

15 de

Diciembre

Programa  de |

' Trabajo para la

atencién al

| requerimientos

i !
| de informacidn. |

|
| Acuse de recibo

de la
| contestacion al
requerimiento

| de informacidn.
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‘ ‘,Tamaulipas Q o IPSSET

Fecha de

Atencidn a auditorias y requerimientos de Clave de Procedimiento: i
Elaboracion:

informacion de Organos Fiscalizadores
IPSSET-DG-DA-DC-01 Septiembre de 2024

Calidad del procedimiento

Periodo de
Mecanismo Descripcion
aplicacion
' Solicitud de
. informacién Numero de observaciones | 01 de Enero |
5% - 10% de solicitud de
' complementaria  solicitando informacion al :
_ : - informacién
' de los diferentes  complementaria de la informacién | 31de 1
; | complementaria.
organos previamente requerida. | Diciembre |
\ ‘
1 |
fiscalizadores. 3

Fecha de

Atencion a auditorias y requerimientos de Clave de Procedimiento:
Elaboracion:

informacién de Organos Fiscalizadores
IPSSET-DG-DA-DC-01 Septiembre de 2024

Control de cambios

No. de cambio Descripcion del cambio Fecha del cambio

0 - Nueva creacién Septiembre 2024
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| ‘-'T"ma“'ipas | a IPSSET

Fecha de

Clave de Procedimiento:

Cobranza administrativa Elaboracion:

IPSSET-DG-DA-SAGD-DRC-01 Septiembre de 2024

Departamento de ;
Fecha de Actualizacion: No. de Revision:

Elabora:

Recuperacidon de Créditos

Direccién Administrativa Septiembre de 2024 0

Efectuar la cobranza administrativa para recuperar el saldo deudor registrado en los

Objetivo: estados de cuenta del trabajador, cuando causan baja o se registra un permiso sin goce

de sueldo.

Desde: Que genera reporte del universo de deudores contra los movimientos de abonos
al IPSSET en el Sistema Integral de Seguridad Social desarrollado en plataforma .NET
(SISSNET).

Hasta: Que archiva fisicamente y electrénico del expediente con el estado que guarda el

seguimiento de la cobranza administrativa.

Areas de aplicacion

Direccion Administrativa.

Departamento de Recursos Financieros.
Departamento de Contabilidad.

Subdireccion Administrativa y Gestién Documental.
Departamento de Recuperaciéon de Créditos.
Direccion de Seguridad Social.

Departamento de Prestaciones Econdmicas.
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Politicas o normas de operacién

e Los trabajadores estatales con préstamos otorgados por el IPSSET, con saldo deudor pendiente de dos

i ‘-'Tam_aulipas a Secretaria IPSSET

0 mas quincenas sin registro de abono por sistema pago, seran considerados parte de la cartera vencida.

e E| Departamento de Recuperacién de Créditos realizard el proceso de cobranza administrativa a los
trabajadores que presentan saldo deudor y han causado baja, permiso sin goce de sueldo o retenciones
y son sujetos de cobranza administrativa y candidatos a recibir llamadas telefdnicas y oficios de cobranza

o notificaciones.

e El trabajador con proceso de cobranza administrativa que realice liquidaciones o abonos por concepto
de adeudo de préstamos IPSSET, deberd presentarse o contactar al Departamento de Recuperacién de
Créditos para establecer el saldo actualizado de la deuda pendiente (cilculo de intereses moratorios

cuando aplique).

e Eltrabajador con proceso de cobranza administrativa deberd realizar los abonos mediante transferencia
0 a través de ventanilla en sucursal bancaria en el banco y nimero de cuenta que indique el

Departamento de Recuperacidn de Créditos, el Instituto no recibe abonos en efectivo.

e El Departamento de Recuperacidn de Créditos debera registrar los depdsitos o transferencias a través
de un recibo de ingresos del Instituto, debidamente desglosando e identificando claramente los

conceptos de abonos y otros conceptos que lo integren como intereses moratorios o ajustes, etc.

* Los trabajadores deberdn presentarse al Departamento de Recuperacién de Créditos para establecer
algun instrumento para efectuar el abono o medios de liquidacién como:
— Acuerdo de reestructuracion de crédito por cobranza administrativa.
— Depésito bancario o transferencia.

— Reactivacion de abono por reingreso al servicio ptblico del Gobierno del Estado.
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‘ “,Tamaulipas | a IPSSET

Politicas o normas de operacion

e El Departamento de Recuperacién de Créditos deberd integrar un expediente del préstamo en proceso
de cobranza administrativa con los siguientes documentos:

— Copia del pagare.

— Copia de la solicitud.

— Copias de oficios de cobro y acuses de los mismos.

— Estadoe de cuenta.

— (Cédulas de llamadas.

e ElDepartamento de Recuperacidn de Créditos, debera identificar los casos en los que el deudor no se
localiza y/o no realiza el pago de su adeudo al agotar los plazos preestablecidos en el proceso de
cobranza administrativa, para notificar a la Direccién Administrativa de los movimientos de
recuperacion aplicables en los siguientes casos:

— El adeudo en cartera vencida administrativa es cubierto con la aportacién, procede para tomar
el total del saldo de sus cuotas aportadas al Fondo de Pensiones.

— Elsaldo es mayor a las cuotas aportadas las Fondo de Pensiones y la diferencia sea menos a 300
dias de salario minimo, se afectara el total de las aportaciones y dicha diferencia se afectard a la
reserva para cuentas incobrables del [PSSET.

— El saldo después de aplicadas las cuotas al Fondo de Pensiones sea mayor a 300 dias de salario
minimo, serdn turnados a la Direccién Juridica y de Transparencia del IPSSET para su
recuperacion por la via judicial.

® Todos los casos antes listados, son analizados y clasificados para su presentacién y aprobacién al
Comité de Cartera Vencida del IPSSET, obtener el acuerdo para su aplicacion y posteriormente

realizar los movimientos en registros contables y sistemas correspondientes.

30



Politicas o normas de operacion

e El Departamento de Recuperacion de Créditos debera integrar un expediente del préstamo en proceso

: ‘-'-T w——— a Secretaria IPSSET

de cobranza administrativa con los siguientes documentos:

— Copia del pagaré.

— Copia de la solicitud.

— Copias de oficios de cobro y acuses de los mismos.

— Estado de cuenta.

— (Cédulas de llamadas.

e El Departamento de Recuperacion de Créditos, deberd identificar los casos en los que el deudor no se
localiza y/o no realiza el pago de su adeudo al agotar los plazos preestablecidos en el proceso de
cobranza administrativa, para notificar a la Direccién Administrativa de los movimientos de
recuperacién aplicables en los siguientes casos:

— El adeudo en cartera vencida administrativa es cubierto con la aportacion, procede para tomar
el total del saldo de sus cuotas aportadas al Fondo de Pensiones.

— El saldo es mayor a las cuotas aportadas las Fondo de Pensiones y la diferencia sea menos a 300
dias de salario minimo, se afectara el total de las aportaciones y dicha diferencia se afectara a la
reserva para cuentas incobrables del IPSSET.

— El saldo después de aplicadas las cuotas al Fondo de Pensiones sea mayor a 300 dias de salario
minimo, serdn turnados a la Direccién Juridica y de Transparencia del IPSSET para su
recuperacion por la via judicial.

e Todos los casos antes listados, son analizados y clasificados para su presentacion y aprobacion al
Comité de Cartera Vencida del IPSSET, obtener el acuerdo para su aplicacién y posteriormente

realizar los movimientos en registros contables y sistemas correspondientes.
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Terminologia

e [PSSET. Instituto de Prevision y Seguridad Social del Estado de Tamaulipas.

| ‘-'Tamaulipas a Zecelan IPSSET

e SICCAV. Sistema de Control de Cartera Administrativa Vencida del IPSSET.

e SISSNET. Sistema Integral de Seguridad Social en plataforma NET del IPSSET.
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s ‘,'l'amaulipas a IPSSET

Fecha de
Clave de Procedimiento:
Elaboracion:
Cobranza administrativa
Septiembre de
IPSSET-DG-DA-SAGD-DRC-01
2024
Numero Actividad Responsable Referencia

Inicio
Genera reporte del universo de

deudores contra los movimientos de

Departamento de Reporte del universo

1 abonos al IPSSET en el Sistema Integral
Recuperacion de Créditos de deudores.
de Seguridad Social desarrollado en

plataforma .NET (SISSNET).

Identifica por sistema aquellas cuentas
Departamento de Reporte del universo
2 que en el campo de “Validacion” no

Recuperacion de Créditos de deudores.
presentan abonos en la quincena.

Imprime estado de cuenta deudor de Departamento de Estado de cuenta
3
cada trabajador deudor. Recuperacion de Créditos deudor.
Identifica el expediente del préstamo
Departamento de Expediente de
4 para integrar en el proceso de cobranza
Recuperacion de Créditos préstamo deudor.
administrativa.
Calcula el saldo de deudor y registra en
el estado de cuenta conforme a la fecha
de baja laboral, permiso sin goce de
Departamento de Estado de cuenta
5 sueldo o retencién reportada, para

Recuperaciéon de Créditos deudor.
antecedente del saldo con el que

iniciara el proceso de cobranza

administrativa.
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-‘-'Tam?‘ulipas a o AdminEtaco IPSSET

Numero

10

Actividad Responsable
Consulta el saldo reflejado en el
apartado de aportaciones y la situacion
laboral en el sistema SISSNET conforme
a la baja laboral, permiso sin goce de Departamento de
sueldo o retencidn e identifica tipo de Recuperacidon de Créditos
contratacidn (confianza, extraordinario,
sindicalizado, pensionista o]
pensionado).
Elabora “Listado de Cartera Vencida”
correspondientes a la revision mensual Departamento de
en base a los reportes de universo de Recuperacion de Créditos
deudores revisados.
Imprime documento soporte (pagaré y
Departamento de
solicitud de préstamo) para integrar en

Recuperacion de Créditos
el expediente.

Elabora oficios de notificacion de Departamento de

requerimientos de pago a cada deudor. Recuperacién de Créditos

Revisa oficio de notificacion de

o Departamento de
requerimiento de pago para antefirma.

Recuperacion de Créditos

34

Referencia

Estado de cuenta de
aportaciones.

Consulta de
informaciéon de Ila
afiliacion del
trabajador en sistema

SISSNET.

Archivo del Listado de
Cartera Vencida de Ia

quincena.

Copias de pagarés vy

solicitudes.

Oficio de notificacion
de requerimiento de
pago.

Las notificaciones se
realizan con el envio
de hasta dos oficios

de requerimientos de

pago.

Oficio de notificacion
de requerimiento de

pago.



‘ ‘ Tamaulipas

Numero

il

12

13

14

15

16

17

Actividad
¢ Oficio de notificacién correcto?
11.1 Si. Contintda el proceso. Pasa a la
actividad 12.
11.2 No. Corrige oficio. Pasa a la

actividad S.

Antefirma los oficios de notificacion de

requerimiento de pago.

Turna oficios a la Direccion de

Administracion para firma.

Firma Oficios y los regresa al
Departamento de Recuperacion de

Créditos para su sello.

Recibe oficios de notificacion de
requerimiento de pago firmados para

su clasificacion.

Clasifica los oficios de notificacidn de
requerimiento de pago firmados en

locales y foraneos para su envio.

Recibe oficios de notificacion de

requerimientos de pago locales vy

fordneos para envio por paqueteria.

35

IPSSET

Responsable

Departamento de

Recuperacion de Créditos

Departamento de

Recuperacion de Créditos

Departamento de

Recuperacion de Créditos

Direccidn de

Administracion

Departamento de

Recuperacién de Créditos

Departamento de

Recuperacién de Créditos

Area de Recursos
Materiales,
Correspondencia y

Mensajeria del IPSSET.

Referencia

Oficio de notificacion

de requerimiento de

pago.

Oficio de notificacién

de requerimiento de

pago.

Oficio de notificacion
de requerimiento de
pago.

Oficio de notificacion
de requerimiento de

pago.

Oficio de notificacion
de requerimiento de

pago.

Oficio de notificacidn

de requerimiento de

pago.

Oficio de notificacidn
de requerimiento de
pago.

Anexo a cédula de

notificacion.



‘ Tamaulipas

Numero

18

19

20

21

22

Actividad

Realiza el envio de los oficios de

notificacion de pago a los destinatarios

Recopila las cédulas de entrega de
oficios de notificacion de
requerimientos de pago para turnar al
Departamento de Recuperacion de

Créditos.

Remite al Departamento de
Recuperacion de Créditos las Cédulas
de Notificacion o Guias de envio de
paqueteria debidamente llenas con la
observacion de entrega de |la

notificacién correspondiente.

Recibe los acuses para continuar con el

proceso en un plazo de 15 dias habiles.

Realiza notificacion telefénica (mediante 2
llamadas telefonicas) y elabora una cédula
de llamadas como evidencia de cobranza,

para acordar con trabajador liquidacion.

36

IPSSET

Responsable

Area de Recursos
Materiales,
Correspondencia y

Mensajeria del IPSSET.

Area de Recursos
Materiales,
Correspondencia y

Mensajeria del IPSSET.

Area de Recursos
Materiales,
Correspondencia y

Mensajeria del IPSSET.

Departamento de

Recuperacion de Créditos

Departamento de

Recuperacion de Créditos

Referencia

Oficio de notificacidon
de requerimiento de
pago.

Anexo a cédula de

notificacion.

Oficio de notificacion
de requerimiento de
pago.

Anexo a cédula de

notificacion.

Oficio de notificacion
de requerimiento de
pago no entregado.

Anexo: guia de envio
por paqueteria vy

cédula de

notificacion.

Oficio de notificacion de
requerimiento de pago
no entregado.

Anexo: guia de envio
por pagueteria y cédula

de notificacién.

Cédula de llamadas de
notificacion para

cobranza.



‘ Tamaulipas

23

24

25

26

27

Realiza registro de alta en el SICCAV con los
datos del deudor para seguimiento a las

acciones de cobranza administrativa.

Realiza el seguimiento via telefénica o de

atencién personal a los deudores

registrados en Cobranza Administrativa
contintia mientras el saldo deudor exista

para registrar en el sistema SICCAV

Identifica los trabajadores registrados
en Cobranza Administrativa que se
reactivaron y se jubilaron para
continuar con su descuento en némina

y finalizar el seguimiento.

Realiza el proceso de reactivaciéon de

descuento de adeudos via ndmina.

Archiva fisicamente y electrénico del
expediente con el estado que guarda el
seguimiento de la cobranza

administrativa.

Fin

37

- IPSSET
e R

Departamento de

Recuperacion de Créditos

Departamento de

Recuperacion de Créditos

Departamento de

Recuperacion de Créditos

Departamento de

Recuperacién de Créditos

Departamento de

Recuperacién de Créditos

Sistema SICCAV.
Archivo del Listado de

Cartera Vencida de la

quincena.
Expediente y
seguimiento de
cobranza
administrativa en

Modulo SICAV (Sistema
SISSNET).
Listado de Cartera

Vencida de la quincena.

Exbédiehte v
seguimiento de
cobranza

administrativa en
Mddulo SICAV

(Sistema SISSNET).

Listado de Cartera

Vencida de la

quincena.
Notificacién ' 'pa_ra

descuento de

adeudos via ndmina.

Integra expediente de

Cobranza
Administrativa Vi
seguimiento de

recuperacion.



‘,'l'amaulipas | a o L

Fecha de

Clave de Procedimiento:

Elaboracion:

Cobranza administrativa
Septiembre de

IPSSET-DG-DA-SAGD-DRC-01
2024

Diagrama de flujo

Departamento de 5
Direccion Administrativa Area de Recursos Materiales

Recuperacion de Créditos

k Inicio /
b 4

I

|

| Genera reporte universo |

i deudores. }

1 ;
L. E'l—/—
h 4

| |
| Identifica cuentas que no |
| |
| presentan abono en la quincena

¥

S |
| Imprime estado de cuenta deudor |
| por trabajador deudor. ‘*

L_—

L
v

Identifica expediente de préstamo |
para integrar en cobranza ;

|

administrativa. |

v
Calcula saldo deudor y registra
fecha de inicio de cobranza |
| administrativa.

v

Consulta saldo de aportaciones y |
situacién laboral en SISSNET.
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:‘-'Tamaulipas . a d6 Adininisteaiit i L

Fecha de

Clave de Procedimiento:

Elaboracion:

Cobranza administrativa
Septiembre de
IPSSET-DG-DA-SAGD-DRC-01
2024

Diagrama de flujo

Departamento de .
Direccion Administrativa Area de Recursos Materiales
Recuperacion de Créditos

| Elabora “Listado de Cartera
Vencida” mensual. |

Imprime pagaré y solicitud de
| préstamo para integrar en

| expediente. "

|
L/ ?
4

1
| Elabora oficios de notificacidn de :
requerimientos de pago a cada |

derndnr 2 |

v

Revisa oficios de notificacién de [
‘ requerimientos de pago para ﬁ :

| antefirma. ‘ ﬁ,

v
. — @
¢Oficio
Correcto?

v

Antefirma oficios de notificacidn
de requerimiento de pago. |
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‘ Tamaulipas retaria IPSSET

Fecha de

Clave de Procedimiento:

Elaboracion:

Cobranza administrativa
Septiembre de

2024

Diagrama de fluj

Departamento de

IPSSET-DG-DA-SAGD-DRC-01

Direccion Administrativa Area de Recursos Materiales
Recuperacion de Créditos

v T o
Turna oficios de notificacién de | }" Firma oficios v los regresa para
requerimiento de pago firmados | I susello.

h 4

| Recibe oficios de notificacidn de
requerimiento de pago firmados

Clasifica oficioswe notificacién de i
requerimiento de pago en locales E

| vfordneos.

A 4 ) 7
Envia oficios notificacion de Rembe— (_}ﬁc:os RBUfacon. de i
requerimiento de pago para » requerimiento de pago para |

envio nor naaueteria.

Areia |

hd

Realiza envic de oficios notificacion |
de requerimiento de pago a |
deudores.

| Recopila cédulas entrega oficios |
" notificacion requerimientos pago.
?

| 1 ‘y |
] Remite cédulas de entrega oficios |

Recibe acuses para continuar con | « y - 2 7
P | de notificacién de requerimientos

roceso en plazo 15 dias habiles. | |
P P | ; de pago y oficios no entregados
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‘,'I'am;ulipas a il

Fecha de

Clave de Procedimiento:

Elaboracion:

Cobranza administrativa

Septiembre de
IPSSET-DG-DA-SAGD-DRC-01

2024

Departamento de

) Direccion Administrativa Area de Recursos Materiales
Recuperacion de Créditos

Realiza llamada de localizacién |

. {

| para cobranza y registra en la |
| cédula de llamada. [

h 4

| Realiza registro de alta en el
| mddulo SICCAV del SISSNET

v

| Realiza seguimiento cobranza
administrativa mientras presente
saldo deudor vencido.

Y

| Identifica trabajadores registrados
| en Cobranza  Administrativa
| reactivados y jubilados
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. ‘“-'Tamaulipas | a IPSSET

Fecha de

Clave de Procedimiento:

Elaboracion:

Cobranza administrativa
Septiembre de

IPSSET-DG-DA-SAGD-DRC-01
2024

Diagrama de flujo

Departamento de .
Direccion de Administracion Area de Recursos Materiales

Recuperacion de Créditos

Realiza reactivacion de
descuento de adeudos via
| némina.

v

Archiva de manera digital desde
inicio el proceso por Sistema |
|

SISSNET, vy en fisico
\
ed _
A 4
< _
L. i S
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- ‘-‘-"I'am_aulipas | a IPSSET

Fecha de

Clave de Procedimiento:

Cobranza administrativa Elaboracion:

IPSSET-DG-DA-SAGD-DRC-01  Septiembre de 2024

Indicadores de Gestion

Nombre del Indicador Método de Calculo

(Importe de préstamos recuperados en

el mes de la cartera del IPSSET / Importe |
| Porcentaje de recuperacion de la cartera de | ,
' total de préstamos programados para = X 100 ?
préstamos del IPSSET. | f

| su recuperacién en el mes de la cartera

- del IPSSET)

' (Importe de préstamos sin recuperacion

' con saldos deudores en el mes /
Porcentaje de cartera vencida con respecto a la |
| Importe total de préstamos | X 100

cartera de préstamos del IPSSET. . ‘
| programados para su recuperaciénenel |

mes de la cartera del IPSSET)

 (Importe de préstamos en cartera

‘vencida administrativa en el mes / |
Porcentaje de cartera vencida administrativa con |
Importe total de préstamos | X 100

respecto a la cartera de préstamos del IPSSET. |
| programados para su recuperacion en el

mes de la cartera del IPSSET) * 100

' (Importe de préstamos en cartera

; ) vencida litigiosa en el mes / Importe
. Porcentaje de cartera vencida litigiosa con

! total de préstamos programados para X 100
| respecto a la cartera de préstamos del IPSSET.

- su recuperacion en el mes de la cartera

del IPSSET) * 100
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Fecha de

Clave de Procedimiento: %)
Cobranza administrativa Elaboracion:

IPSSET-DG-DA-SAGD-DRC-01  Septiembre de 2024

Administracion de Riesgos

Unidad
Factor de Descripcion de la accion Fechade Fechade Medios de
administrativa

Riesgo de control inicio término Verificacion
responsable

| Para la afectacién de la |

| reserva de  cuentas |

| incobrables, se debe

' Disminucién de presentar a la |
_ g ; Listado de

| la reserva de | aprobacién del Comité

! | | cobranza
cuentas de Cartera Vencida cada | |

} ; administrativa. |
incobrables por | caso por afectar con Departamento |

afectaciones de | informacién  de las de . 15de | 15de |

; ; ‘ Acta de sesic’)n}
| saldos | gestiones de cobro Recuperacion | Enero Diciembre !
= } 1 ; del Comité de
deudores  sin | administrativo, el  deCréditos | |

i w | Cartera Vencida |
| haber agotado | analisis de las cuentas de i |
i ; i ‘ donde se

| las gestiones de | aportaciones y adeudos, | '

' asi como agotar las
|
| via litigiosa en caso de

| : | [ i
| ser necesario. ! ‘ ’

| cobro

|

|

‘ analiza el caso.
gestiones de cobro porla ‘
|
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Unidad ;
Factor de Descripcion de la accion Fechade Fechade Medios de

administrativa o b
Riesgo de control inicio término Verificacion
responsable

En las gestiones de |
cobranza administrativa, |
|

poner a la vista del }

Listado de

trabajador el pagaré de
: cobranza
' préstamo firmado con el
administrativa y |
| consentimiento para la :
el estado de !

afectacion de las cuotas

: ! : | cuenta Deudor
| El reclamo del al Fondo de Pensiones Departamento | ;

del Comité de

i | ‘ Y de |
| trabajador por en caso de agotar las de 1 15de | 15de | |
| \ \ ; Aportaciones. |
| la afectacién de = gestiones de cobro y no | Recuperacién | Enero | Diciembre !
! | [ ! |
| sus cuotas. haber recuperado los de Créditos i
| , Acta de sesién

- adeudos. | |

|

| Cartera Vencida

El pagaré firmado es

1 donde se
enviado via correo

analiza el caso.
electronico al deudor |

| antes del depésito de su

préstamo. i

= | |
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Fecha de

Clave de Procedimiento: A
Cobranza administrativa Elaboracion:

IPSSET-DG-DA-SAGD-DRC-01  Septiembre de 2024

Calidad del procedimiento

Periodo de

Mecanismo Descripcion

aplicacion

| 80% de guejas y
Considerar las quejas y sugerencias | 01 de Enero '
' sugerencias resueltas |
' Buzdn de quejasy  recibidas para realizar las mejoras al al
! , satisfactoriamente
| sugerencias proceso de recuperacion de cartera | 15 de

i - respecto al total de quejas |
mediante la cobranza administrativa. | Diciembre

recibidas.

Comentarios o

Identificar los comentarios o

sugerencia a 1 :
; sugerencias de los trabajadores en = 01deEnero | 100% de comentarios vy |
| través de medios !
‘ medios masivos de comunicacidn al sugerencias debidamente |
; masivos y .
| ) digital para actualizar o mejorar el 15 de respondidas y analizadas
\ publicos de
‘ proceso de recuperacién de cartera | Diciembre = para mejoras del proceso.
comunicacion
mediante |la cobranza administrativa.

digitales.

Fecha de

Clave de Procedimiento:

Cobranza administrativa Elaboracion:

IPSSET-DG-DA-SAGD-DRC-01  Septiembre de 2024

Control de cambios

No. de cambio Descripcion del cambio Fecha del cambio

0 ; Nueva creacién f Septiembre de 2024
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Fecha de

Clave de Procedimiento:

Afiliacion del personal al IPSSET Elaboracion:

IPSSET-DG-DSS-AAP-01 Septiembre de 2024

Area de Afiliacién del

Elabora:

Fecha de Actualizacion: No. de Revision:
Personal

Direccidon de Seguridad Social Septiembre de 2024 0

Realizar la afiliacién al IPSSET de los trabajadores al servicio del Gobierno del Estado

Objetivo:
para brindar los servicios de Seguridad Social.

Desde: Que recibe Oficio y/o Memordandum con relacién anexa que contenga CURP,

RFC, acta de nacimiento y copia de la credencial de elector de empleados de nuevo
Alcance:

ingreso para generar la asignacion de nimero unico de afiliacién al IPSSET.

Hasta: Que archiva ACUSE de recibo de oficio con reportes anexos.

Areas de aplicacién

Direccidon General.

Direccién de Seguridad Social.

Area de Afiliacién del Personal.

Area de Administracién de las Aportaciones.
Departamento de Servicios Médicos y Medicina Preventiva.
Direccion Administrativa.

Departamento de Recursos Financieros.
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Politicas o normas de operacion

e lasUnidades o Direcciones Administrativas de la Entidad, Dependencia o por el Organismo Publico

Descentralizado para la afiliacion del personal al IPSSET deben recibir las plantillas oficiales de

personal proporcionadas por, a través de los medios oficiales de comunicacion.

La Unidad o Direccion Administrativa de la Entidad, Dependencia u OPD, para registrar una nueva
alta de afiliacién al IPSSET debera solicitar al Instituto genere el Nimero Unico de Afiliacién al
IPSSET, para enviar por primera vez los datos del personal y estar en condiciones de iniciar el

proceso de afiliacion.

El trabajador para la gestién de altas o bajas de personal deberd realizarse por Oficio y/o
Memorandum con relacién anexa que contenga CURP, RFC, acta de nacimiento y copia de la
credencial de elector, indicando tipo de trabajador (personal de nueva generacidn o personal en
transicion) dirigido al Area de Administracién de las Aportaciones la Direccién de Seguridad Social

del IPSSET

El trabajador que cuente con mas de un empleo, deberd comprobar la compatibilidad de horarios
con una constancia laboral que indique el horario de su contratacidn para realizar el registro de

afiliacion correspondiente.

Terminologia

CURP. Clave Unica de Registro de Poblacién.

IPSSET. Instituto de Prevision y Seguridad Social del Estado de Tamaulipas.
OPD. Organismo Publico Descentralizado.

RFC. Registro Federal de Contribuyentes.

SISSNET. Sistema Integral de Seguridad Social en plataforma NET del IPSSET.
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Fecha de

Clave de Procedimiento:

Afiliacién del personal al IPSSET Elaboracion:

IPSSET-DG-DSS-AAP-001  Septiembre de 2024

Descripcion narrativa

Actividad Responsable Referencia

Inicio

Recibe  Oficio solicitud v/o
Memorandum con relacidon anexa

que contenga CURP, RFC, acta de

nacimiento y copia de la credencial . Oficio/Memoriandum
Area de Afiliacion del
I de elector de empleados de nuevo para nimero Unico de
Personal
ingreso para generar la asignacion afiliacion al IPSSET.

de ndmero Gnico de afiliacion al

IPSSET.

Genera constancia de numero

tnico de afiliacidn determinando si

el trabajador es de categoria . Oficio/Memorandum
Area de Afiliacion del
2 “Transicion” o} “Nueva para numero unico de
Personal
Generacion”, para su afiliacién al afiliacién al IPSSET.
IPSSET.

Envia constancia de nimero Unico

de afiliacion determinando si el

i Oficio/Memorandum
trabajador es de categoria Area de Afiliacion del

3 para nimero unico de
(s s ” "
Transicion 0 Nueva Personal
B ) afiliacion al IPSSET.
Generacion”, para su afiliacién al

IPSSET para sus empleados.
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Actividad

Recibe constancia de nimero Unico

de afiliacion determinando si el
trabajador es de categoria
“Transicion” (o] “Nueva
Generacion”, para su afiliacion al

IPSSET para sus empleados

Genera informacidn plantilla oficial
de personal con ndmero Unico de

afiliacion de sus empleados

Envia a la Dependencia, Entidad u
OPD por Oficio los niameros Unicos
de afiliacion asignados para la
generacién de su informacién de

plantilla 2 nuevos empleados.

Recibe Oficio y plantilla oficial de
personal con numero Unico de

afiliacion para sus empleados.

Turna a través del sistema SISSNET
la informacidon de las plantillas a
Departamento de Recursos

Financieros para validar Ila

informacidn recibida.

Responsable

Dependencia, Entidad y
OPD

Dependencia, Entidad y
OPD

Dependencia, Entidad y
OPD

Areas del IPSSET
(Departamento de

Recursos Financieros)

Areas del IPSSET
(Departamento de

Recursos Financieros)

50

Referencia

Oficio/Memorandum
para numero unico de

afiliacién al IPSSET.

Sistema SISSNET
Archivo de plantillas de
personal por Organismo
(Dependencias,
Entidades, OPD).
Sistema SISSNET
Archivo de plantillas de
personal por Organismo
(Dependencias,

Entidades, OPD).

Oficio/Memorandum para
niamero Unico de afiliacion
al IPSSET.

Archivos plantilla personal.

Sistema SISSNET
Archivo de plantillas de
personal por Organismo

(Dependencias,

Entidades, OPD)
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10

i

12

13

14

I

Actividad

Recibe a través de sistema SISSNET

informacion  digital para su
validacion y realizar la afiliacién del

perscnal al IPSSET.

Clasifica e identifica al personal en

dos tipos: Personal de “Nueva

Generacion” o Personal en

“Transicién”.

Carga la informacidn de la plantilla
en el Sistema Integral de Seguridad
Social .net (SISSNET).

Valida formato del archivo y datos
del empleado, numero Unico de
afiliacién y su informacién por

sistema.

éFormatoy datos correctos?

10.1. Si: continua el proceso. Pasa a
la actividad 11.

10.2. No: solicitar a la Dependencia
solicite el numero Unico de
personal y/o envie la informacidn

correcta. Pasa a la actividad 1.
Actualiza la informacién en las
bases de datos del IPSSET con el

registro del empleado.

Responsable

Area de Afiliacién del

Personal

Area de Afiliacién del

Personal

Area de Afiliacion del

Personal

Area de Afiliacién del

Personal

Area de Afiliacién del

Personal

Area de Afiliacidn del

Personal.

51
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Referencia
Sistema SISSNET
Archivo de plantillas de
personal por Organismo
(Dependencias, Entidades,
OPD)
Sistema SISSNET
Archivo de plantillas de
personal por Organismo
(Dependencias, Entidades,

OPD)

Sistema SISSNET

Sistema SISSNET

Sistema SISSNET

Sistema SISSNET



Nimero

15

16

17

18

Actividad

Genera reportes de plantilla de
personal de la quincena procesada:
altas, bajas y modificaciones a la

situacidon laboral del personal.

Turna los reportes via oficio al
Departamento de Servicios
Médicos y Medicina Preventiva
para los tramites correspondientes

y firma acuse de recibo.

Recibe los reportes plantilla e

informacion de empleados, via

oficio al Departamento de
Servicios Médicos y Medicina
Preventiva para los tramites

correspondientes y firma acuse de

recibo.

Firma acuse de oficio y reportes de
alta, baja y modificaciones a

situacion laboral anexos.

Responsable

Area de Afiliacién del

Personal.

Area de Afiliacion del

Personal.

Areas del IPSSET
(Departamento de
Servicios Médicos y

Medicina Preventiva)

Areas del IPSSET
(Departamento de
Servicios Médicos y

Medicina Preventiva)
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Referencia

Reporte de altas, bajas y
modificaciones a Ila
situacién laboral.
Sistema SISSNET

Reporte de altas, bajas y
modificaciones a Ia
situacién laboral
Sistema SISSNET
Oficio de notificaciéon de
actualizacion de plantillas
de personal.

Acusey Oficio

Reporte de altas, bajas y
modificaciones a la
situacién laboral
Sistema SISSNET
Oficio de notificacion de
actualizacion de plantillas

de personal.

Acuse y Oficio

Reporte de altas, bajas y
modificaciones a Ila
situacién laboral
Sistema SISSNET
Oficio de notificacién de
actualizacidn de plantillas

de personal.
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Numero Actividad Responsable Referencia

Acuse y Oficio

Reporte de altas, bajas y

Turna acuse de recibo de oficio v Areas del IPSSET modificaciones a la
s reportes de alta, baja y (Departamento de situacion laboral
modificaciones a situacion laboral Servicios Médicos y Sistema SISSNET
SFEHEE. Medicina Preventiva) Oficio de notificacion de
actualizacion de plantillas
de personal.
Acuse de recibo de oficio.
Recibe y archiva ACUSE de recibo Area de Afiliacién del Copia de reporte de altas,
20 de oficio con reportes anexos. Personal. bajas y modificaciones a
situacion laboral.
Fin
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Fecha de

‘ Tamaulipas @
Clave de Procedimiento:

Afiliacién del personal al IPSSET Elaboracion:

IPSSET-DG-DSS-AAP-001 Septiembre de 2024

Diagrama de flujo

Areas del IPSSET (Departamento

Area de Afiliacién del Personal ~ Dependencia, Entidad y OPD de Recursos Financieros/

Departamento de Servicios
Médicos y Medicina Preventiva)

Inicio j

A4

]

| Recibe solicitud de ndmero !
| Gnico para empleados de nuevo |
i ingreso. [

|

Genera constancia de ndmero

| unico.
|

————
| | |

~ 1
v

| Envia nimero  Unico de ! | Recibe numero Unico de
| e . i .ps o
| afiliacion. B afiliacién.

A4

Genera informacién de la
plantilla de personal. |

| Envia a IPSSET plantila e | | Recibe plantilla e informacién
| informacién de empleados. . > de empleados.
\

(-F
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Fecha de

Clave de Procedimiento:

Afiliacion del personal al IPSSET Elaboracion:

IPSSET-DG-DSS-AAP-001 Septiembre de 2024

Diagrama de flujo

Areas del IPSSET (Departamento

Area de Afiliacion del Personal ~ Dependencia, Entidad y OPD de Recursos Financieros/
Departamento de Servicios

Médicos y Medicina Preventiva)

| Turna a través sistema SISSNET ‘

[

|

Recibe a través del sistema ‘[
informacidn. ]
|

SISSNET informacion digital.

—a

A

Clasifica al personal en dos
tipos: Personal de “Nueva
Generacidon” o Personal en
“Transicion”.

B =T : _ N S B
v

Carga informacidn de la plantilla |
en el Sistema SISSNET. ]

—

Valida formato de archivo, l
ndmero Unico de afiliacién de
empleados y datos generales. ) |

"

< ~ e
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Fecha de

Clave de Procedimiento:

Afiliacion del personal al IPSSET Elaboracion:

IPSSET-DG-DSS-AAP-001 Septiembre de 2024

Diagrama de flujo

Areas del IPSSET (Departamento
de Recursos Financieros/
Departamento de Servicios
Médicos y Medicina Preventiva)

Area de Afiliacion del Personal Dependencia, Entidad y OPD

¢NUmero
Unico y datos
correctos?

Actualiza informacion en bases
de datos IPSSET con el registro |
del empleado. ‘

S —y

Genera reportes de plantilla de |
personal de guincena
procesada.

Recibe reportes de plantilla de |

personal de quincena por oficio

———e A e = S =S == v

Turna reportes de plantilla de |
personal de quincena para |
afiliacién a Servicio Médico

Y

Firma acuse de oficio y reportes
de alta, baja y modificaciones a
situacion laboral anexos. “

|
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Fecha de

Clave de Procedimiento:

Afiliacion del personal al IPSSET Elaboracion:

IPSSET-DG-DSS-AAP-001 Septiembre de 2024

Diagrama de flujo

Areas del IPSSET (Departamento
Area de Afiliacién del Personal Dependencia, Entidad y OPD de Recursos Financieros/

Departamento de Servicios
Médicos y Medicina Preventiva)

Turna acuse de recibo de oficio y
reportes de alta, bsja vy
modificaciones a situacion laboral
anexos.

Recibe y archiva el acuse de oficio y
copia de reportes de alta, baja y
modificaciones a situacion laboral
anexos.

( Fin >

<
<
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Fecha de

Clave de Procedimiento:

Afiliacion del personal al IPSSET Elaboracion:

IPSSET-DG-DSS-AAP-001  Septiembre de 2024

Indicadores de Gestion

Nombre del Indicador Meta

- Porcentaje de cobertura en la afiliacion al IPSSET |
- Nimero total de personal afiliado al

- de las Dependencias y OPD de la Administracion

? . IPSSET / Numero total de personal en | X 100

Publica Estatal suscritas con convenios de |

3  plantilla de las Entidades y OPD ) * 100
- Prestaciones de Seguridad Social.
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Fecha de

Clave de Procedimiento:

Afiliacidn del personal al IPSSET Elaboracion:

IPSSET-DG-DSS-AAP-001  Septiembre de 2024

Administracion de Riesgos

Unidad

Factor de Descripcion de la Fecha de Fecha de Medios de
administrativa
Riesgo accion de control inicio término Verificacion
responsable

' Notifica a las Entidades .
i OPD de la i '
- Administracién Publica |

- Estatal, del personal
Trabajadores |
i pendiente de afiliar a

- sin servicio

los servicios de

|
- médico 0 ‘ . ; i ;

| Seguridad Social, | | . 1 ' Listado de |
servicios  de | Area de | 1 } E
; | identificados | 15 de | personal sin |
' Seguridad ! | Afiliacién del | 15de Enero | ’

| mediante la | i Diciembre ‘ afiliacion al |
Social por | | Personal ' |
falta de |

| conciliacion de la | IPSSET.
informacion de ‘
afiliacion  al ‘
' plantilla de las |

| IPSSET.

| Entidades y OPD con ‘ *

las bases de datos de

 afiliados en el

- Instituto. | !
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Fecha de

Clave de Procedimiento:

Afiliacion del personal al IPSSET Elaboracion:

IPSSET-DG-DSS-AAP-001  Septiembre de 2024

Calidad del procedimiento

] Periodo de
Mecanismo Descripcion

aplicacion

90% de quejas v

' Considerar las quejas y sugerencias | 01 de Enero | sugerencias resueltas |
- Buzdn de quejasy | f
| | recibidas en la afiliacién del personal | al 15 de | satisfactoriamente

sugerencias -

! al IPSSET. Diciembre | respecto al total de quejas |
| ; | recibidas. !
~ Comentarios o | .
. sugerenciaa | ; ’ ;
| | Identificar los comentarios o 100% de comentarios vy |
- través de medios | | 01 de Enero !
‘ I sugerencias de los trabajadores, sugerencias debidamente |
‘ masivos y 'al 15  de |
! respecto al proceso que realizan su | respondidas y analizadas |

publicos de | ' Diciembre :

' afiliacion al IPSSET. para mejoras del proceso.

comunicacién

digitales.

Fecha de

Clave de Procedimiento:

Afiliacion del personal al IPSSET Elaboracién:

IPSSET-DG-DSS-AAP-001  Septiembre de 2024

Control de cambios

Fecha del cambio

No. de cambio Descripcion del cambio

0 ' Nueva creacién Septiembre de 2024
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Fecha de

Clave de Procedimiento:

Cédulas Testamentarias Elaboracion:

IPSSET-DG-DSS-AAA-01 Septiembre de 2024

Area de Administracién de las )
Fecha de Actualizacion: No. de Revision:

Elabora:

Aportaciones

Direccion de Seguridad Social Septiembre de 2024 0

Registrar y resguardar la Cédula Testamentaria del trabajador para control de los
beneficiarios designados con el fin de gestionar el pago de los derechos que derivan de
Objetivo:

haber sido nombrados beneficiarios en la Ultima fecha y que hayan sido reconocidos

por parte del Instituto mediante la misma.

Desde: Que recibe formato de Cédulas Testamentarias: Puede ser via oficio de las
Dependencias, Entidades u OPD’S o personalmente por ventanilla de Pensiones y
Jubilaciones.

Hasta: Que integra las Cédulas Testamentarias en los expedientes de los empleados

en el IPSSET.

Areas de aplicacién

Direccion de Seguridad Social.

Area de Administracién de las Aportaciones.
Departamento de Pensiones y Jubilaciones.
Departamento de Prestaciones Econdmicas.

Direccién Juridica y de Transparencia.

Politicas o normas de operacién

e Los servidores publicos y trabajadores en activo y los pensionistas deberan formular Cédula
Testamentaria e inscribirla ante el Instituto, en el que haran el nombramiento de beneficiarios para

el tramite del Seguro por Causa de Muerte.
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Politicas o normas de operacion

e La Cédula Testamentaria podra actualizarse en los datos laborales y el nombramiento de los
beneficiarios en el momento que sea necesario y que el servidor publico o el trabajador o el
pensionista lo considere.

e Para que la Cédula Testamentaria tenga validez para el tramite de Seguro de Vida por Causa de
Muerte, debera estar reconocida e ingresada en el Instituto con sello de recepcidn, la cual puede
estar en el expediente fisico laboral del trabajador y/o digitalizada.

e Para la recepcion y reconocimiento ante el Instituto de la Cédula Testamentaria, esta debe
contener todos los datos debidamente llenos, sin tachaduras o enmendaduras y con los requisitos
anexos.La Cédula Testamentaria debera contener especificamente los porcentajes en los que se
designa a los beneficiarios para el 100% del pago de Seguro de Vida por Causa de Muerte, de lo
contrario no se podra recibir en el IPSSET.

e Cuando se presente algin documento con el que fehacientemente se haga dudar de la
autenticidad de la Cédula Testamentaria, se reconocerd a los titulares beneficiarios designados
mediante resolucion judicial y no se dara tramite al pago, hasta que resuelva lo conducente el
6rgano jurisdiccional competente. Cuando un servidor publico, trabajador o pensionista no realice
la designacion de sus beneficiarios sobre el Seguro por Causa de Muerte, los interesados que se
sientan con el derecho sobre dicha prestacion, deberdn acudir ante el 6rgano jurisdiccional
competente, para que se resuelva lo conducente.

® Los Organismos remitiran a través de las Unidades Administrativas mediante oficio, dirigido a la
Direccion de Seguridad Social, con copia al Area de Administracién de las Aportaciones sus

solicitudes.
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Terminologia

e [PSSET. Instituto de Previsidn y Seguridad Social del Estado de Tamaulipas.
e OPD. Organismo Publico Descentralizado.

e  SISSNET. Sistema Integral de Seguridad Social en plataforma NET del IPSSET.
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Cédula Testamentaria

Clave de Procedimientos: Fecha de Elaboracion:

IPSSET-DG-DSS-AAA-01 Septiembre de 2024

Descripcion narrativa

Actividad

Inicio.

Recibe formato de Cédulas

Testamentarias: Puede ser via

oficio de las Dependencias,

Entidades u OPDs o)
personalmente por ventanilla de

Pensiones y Jubilaciones.

Revisa que los datos coincidan
con la papeleria anexada y que se
cumpla con todos los requisitos

solicitados.

éDato§ y éhexos cofrectos?

3.1. SI: Continda el proceso. Pasa
a la actividad 4.

3.2. NO: Rellena nuevo formato

interesado. Pasa a la actividad 1.

Sella y firma de recibido, entrega
copia al trabajador y resguarda el

original para su envio y registro.

Entregé ﬁcopia con sello de
recibido al Trabajador cuando se
presenta al IPSSET.

Responsable

Direccion de Seguridad
Social.

Departamento de

Pensiones y Jubilaciones.

Departamento de

Pensiones y Jubilaciones.

Departamento de

Pensiones y Jubilaciones.

Departamento de

Pensiones y Jubilaciones.

Departa mento de

Pensiones y Jubilaciones.

64

Referencia

Formato Cédula
Testamentaria.
Oficio de envio de Cédulas

Testamentarias en su caso.

Formato Cédula
Testamentaria.

Nuevo formato Cedula
Testamentaria para su
correcto llenado.

Formato Cédula

Testamentaria.

Copia con sello recibido.



4 N
‘ Tamaulipas a

Numero

10

Actividad
Genera reporte Cédulas
Testamentarias recibidas para
turnar al Area de Administracidn

de las Aportaciones.

Turna la Cédulas Testamentarias,
oficios recibidos  de las
Dependencias, Entidades u OPDs
v reporte de Cédulas

Testamentarias.

Recibe Cédulas Testamentarias,
oficios recibidos de las
Dependencias, Entidades u OPDs
i reporte de Cédulas

Testamentarias.

Revisa el reporte con las Cedulas

testamentarias

éDatos correctos y tumple con los
requisitos?.

10.1. Si, Continda el proceso. Pasa a
la actividad 10.

10.2. No, regresa mediante oficio
nuevo formato . Pasa a la actividad

10.

Responsable

Departamento de

Departamento de

las Aportaciones.

las Aportaciones.

Area Administracién de

las Aportaciones.

IPSSET

Referencia

Reporte de Cédulas

Testamentarias.

Pensiones y Jubilaciones.

Oficio remite reporte.

Reporte de Cédulas
Testamentarias.

Formato Cédula

Pensiones y Jubilaciones. Testamentaria.

Oficio y formatos de Cédula
Testamentaria anexos.
Reporte Cédulas

Testamentarias.

Area Administracién de  Formato Cédula

Testamentaria.

Oficio y formatos de Cédula
Testamentaria anexos.
Reporte Cédulas

Testamentarias.

Area Administracion de  Formato Cédula

Testamentaria.
Oficio y formatos de Cédula

Testamentaria anexos.

Oficio o Memorandum.
Notificacion

Las Dependencias, Entidades u
OPDs notifican al trabajador

del error.



- ‘ Tamaulipas

Namero Actividad

11

12

13

14

15

16

Captura en sistema las Cédulas
Testamentarias por numero de

empleado y folio de la Cédula.

Digitaliza las cédulas
testamentarias y los documentos
anexos, en el nimero unico de
afiliacidn del empleado.
Resguarda las Cédulas
Testamentarias digitalizadas para
posteriormente integrar en los

expedientes de empleado.

Elabora contestacion de oficios

de las Cédulas Testamentarias
que fueron recepcionadas a las
Dependencias, Entidades vy los

OPD por Oficio.

Revisa oficio para turnar a firma

de la Direccién de Seguridad

Social.

¢ Oficio correcto?

16.1. Si, antefirma y turna a firma
para su envio. Pasa a la actividad
17.

16.2. No,

corrige. Pasa a la

actividad 14.

IPSSET

Responsable

Area Administracién de

las Aportaciones.

Area Administracidn de

las Aportaciones.

Area Administracién de

las Aportaciones.

Area Administracién de

las Aportaciones.

Area Administracion de

las Aportaciones.

Area Administracion de

las Aportaciones.

66

Referencia

Sistema SISSNET.

Digitalizacion de Cédula

Testamentaria.

Cédula Testamentaria fisica

y requisitos anexos.

Oficio de contestacién a
Dependencias, Entidades u

OPDs.

Oficio de contestacidon a
Dependencias, Entidades u

OPDs.

Oficio de contestacién a
Dependencias, Entidades u

OPDs.



‘ Tamaulipas

Niumero

17

18

19

20

21

22

Actividad
Antefirma y turna oficio de
contestacion a las Dependencias,

Entidades y OPDs para su firma.

Recibe y firma el oficio de respuesta
a las Entidades, Dependencias y

OPDs y turna para su envio.

Turna para su envio a las
Dependencias, Entidades y OPDs
oficio de contestacion a través de
correspondencia con copias de
testamentarias

cédulas como

acuse de recibo que fueron
depositadas en el IPSSET.

Recibe oficio y envia | a - lés
Dependencias y Organismos a
través de correspondencia con
copias de cédulas testamentarias

con acuse de recibo que fueron

depositadas en el IPSSET.

Archiva acuse de recibo de oficio
de contestacion a las

Dependencias, Entidades y OPDs.

Recopila las Cédulas

Testamentarias y elabora

relacibn para integrarse al
expediente de los empleados en

el IPSSET.

Responsable

Area Administracion de

las Aportaciones.

Direccion de Seguridad

Social.

Area Administracion de

las Aportaciones.

Area Administracion de

las Aportaciones.

Area Administracién de

las Aportaciones.

Area Administracién de

las Aportaciones.
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IPSSET

Referencia
Oficio de contestacion a
Dependencias, Entidades u
OPDs.
Oficio de contestacion a
Dependencias, Entidades u

OPDs.

Reporte Cédulas

Testamentarias/Acuse de

recibo de oficio de
contestacion.

Oficio

Copias Cedulas

testamentarias
Reporte © Cédulas
Testamentarias/Acuse de
recibo de oficio de

contestacion.

Relacidn de Cédulas

Testamentarias.



‘ Tamaulipas | a

23

24

Actividad

Envia al encargado del archivo
relacién con Cédulas
Testamentarias para integral de
control de expedientes

Integra las Cédulas
Testamentarias en los
expedientes de los empleados en

el IPSSET.

Fin.

Responsable

Area Administracidn de

las Aportaciones.

Area Administracién de

las Aportaciones.

68

IPSSET

Referencia

Expediente/ Relacién

Cédulas Testamentarias.

Expediente/ Relacidn

Cédulas Testamentarias.

de

de



Lo
‘ Tamaulipas

Cédula Testamentaria

Clave de Procedimiento:

IPSSET

Fecha de

Elaboracion:

IPSSET-DG-DSS-AAA-01

Septiembre de 2024

Diagrama de flujo

Departamento de Pensiones y

Jubilaciones
‘C Inicio
® |
v

Recibe formato de cédulas
testamentarias por oficio

Revisa que cumpla con los datos y_
requisitos solicitados. E

¢Requisitos
correctos?

Sella y firma de recibido la cédula
testamentaria.

h 4

Entrega copia con sello al Trabajador
cuando se presenta al IPSSET.

Genera reporte de cédulas
testamentarias recibidas en el dia en

ventanilla.

—— % - l = ._‘_/_'
|1
~—

Area de Administracién de las

Aportaciones

69

Direccion de
Seguridad Social




‘ Tamgulipas | a de Administracior

Clave de Procedimiento:

Cédula Testamentaria

IPSSET

Fecha de

Elaboracion:

IPSSET-DG-DSS-AAA-01

Septiembre de 2024

Diagrama de flujo

Departamento de Pensiones y

Jubilaciones

Area de Administracion de las
Aportaciones

Direccion de
Seguridad Social

Turna Oficios, cédulas
testamentarias y reportes.

Recibe Oficios, cédulas i
| testamentaria y reportes.

!

Revisa cédulas testamentarias, y
oficios y reporte de Cédulas

éInformacion
correcta?

| Captura en sistema cédulas
testamentarias.

Digitaliza cédulas testamentarias
y documentos anexos. w

v

Resguarda cédulas Testamentarias
digitalizadas en expedientes de |

i empleado en el IPSSET. |

s S
i 1

2
S~
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i

IPSSET

‘ Tamaulipas a

Fecha de

Clave de Procedimiento:

Cédula Testamentaria Elaboracion:

IPSSET-DG-DSS-AAA-01 Septiembre de 2024

Diagrama de flujo

Departamento de Pensiones y Area de Administracion de las
Aportaciones

Direccion de

Jubilaciones Seguridad Social

Elabora contestacién por oficios de
las cédulas testamentarias
recepcionadas.

Revisa contestacion

¢Oficio
correcto?

Antefirma y turna oficio de Recibe y firma oficio

| . ) 1 .
i contestacion para su firma. Rentestaeion
|
Recibe oficio y envia a las
Dependencias y Organismosa | < _ Turna oficio de contestacion ya

través de correspondencia con
copias de cédulas testamentarias

EE N . L

Archiva acuse de recibo de oficio
de contestacion a Dependencias,
entidades y OPDS

| 3 |

71

firmado para su envié.




4
Tamaulipas

oo IPSSET

Fecha de

Clave de Procedimiento:

Cédula Testamentaria Elaboracion:

IPSSET-DG-DSS-AAA-01 Septiembre de 2024

Diagrama de flujo

Departamento de Pensiones y Area de Administracion de las Direccion de
Jubilaciones Aportaciones Seguridad Social

Recaopila las cédulas
testamentarias y elabora relacion
para integrarse a los expediente de

los empleados en el IPSSET.

u_/;

v

Envia al encargado del archivo
relacién con cédulas
testamentarias para integral de

]
|
!
|
control de expedientes. {‘

v

[ B

Integra las cédulas testamentarias ’
en los expedientes de los
empleados en el IPSSET. |

\/ ‘ <
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| ‘,'ramaulipas | a Secretaria IPSSET

Fecha de
Clave de Procedimiento:
Elaboracion:
Cédula Testamentaria
Septiembre de
IPSSET-DG-DSS-AAA-01
2024

Indicadores de Gestion

Nombre del Indicador Meta :

(Nimero de trabajadores afiliados al |
Porcentaje de cobertura de Cédulas IPSSET con Cédula Testamentaria |
| X 100
| Testamentarias del personal afiliado al IPSSET. - registrada / Numero de trabajadores

afiliados al IPSSET)

(Nimero de Crédulas Testamentarias |

' Porcentaje de Cédulas  Testamentarias  registradas en sistema en una fechaoun |

pendientes de registrar identificadas en un  periodo / Nimero total de Cédulas } X 100
1
periodo del personal afiliado al IPSSET. Testamentarias pendientes de registrar |

identificadas en una fecha o un periodo) ‘
|
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oo IPSSET

‘ Tamaulipas a de /

Fecha de

Clave de Procedimientos:

Cédula Testamentaria Elaboracion:

IPSSET-DG-DSS-AAA-01 Septiembre de 2024

Administracion de Riesgos

Unidad
Descripcion de la Fecha de Fecha de Medios de
administrativ

accion de control inicio término Verificacion
a responsable

| | | |

Tener un | Al momento  de | | Reparte  de
| | | H {

- registro de | capturar Cédula | | | persenal  eqs
| personal con i Testamentaria se valida | , i

1 ;  Administracié | | Testamentaria
| Cédula | en el sistemna, los datos 15 de ’

‘ ; n de las | 1de Enero ;

| Testamentaria | del trabajador, el | Diciembre |

j | Aportaciones | . | Base de datos
'y que no | documento fisico vy ; \ ‘

1 ! ‘ ‘ | de Cédulas

' corresponde | escaneado al momento
| |

| Testamentarias
al trabajador. de su registro. | ' del IPSSET.
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‘-'Tamaulipas a IPSSET

Fecha de

Clave de Procedimiento:

Cédula Testamentaria Elaboracion:

IPSSET-DG-DSS-AAA-01 Septiembre de 2024

Calidad del procedimiento

Periodo de

Mecanismo Descripcion

aplicacion

| Validar en el

SISNET si existe el |

registro de Cédula Cuando el trabajador realiza un | 10% de reclamo por no
01 de Enero | 1
Testamentaria al  tramite en el IPSSET, validar en el | tener registrada la Cédula |
al 15de | |
momento de SISSNET si tiene su Cédula | Testamentaria en el
| Diciembre | |
realizar tramites o = Testamentaria Registrada. | Sistema de SISSNET.
servicios en el | j
| |

IPSSET. f |

Fecha de

Clave de Procedimiento:

Cédula Testamentaria Elaboracion:

IPSSET-DG-DSS-AAA-01 Septiembre de 2024

Control de cambios

No. de cambio Descripcion del cambio Fecha del cambio

0 Nueva creacion Septiembre de 2024

£o



-‘-'Tamaulipas a IPSSET

Fecha de

Movimientos afiliatorios al servicio médico del Clave de Procedimiento:
Elaboracion:

Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de

los Trabajadores del Estado (ISSSTE) del Septiembre de
servidor publico. IPSSET-DG-DSS-DSMMP-01 2024
Departamento de Servicio
Meédico y Medicina Fecha de Actualizacion: No. de Revision:
Preventiva
Direccién de Seguridad Social Septiembre de 2024 0

Realizar la afiliacion al IPSSET de los trabajadores al servicio del Gobierno del Estado
Objetivo:
para brindar el servicio médico del ISSSTE.

Desde: Que recibe oficio con movimientos de alta o baja de la afiliacién al servicio
médico del ISSSTE, conteniendo datos identificativos de cada trabajador.

Alcance:

Hasta: Que envia los avisos de alta, baja y/o modificacién a cada trabajador y/o su

dependencia (segtn quién haya hecho la solicitud) como comprobante de su registro.

Areas de aplicacion

Direccion de Seguridad Social.

Area de Afiliacién del Personal.

Departamento de Servicio Médico y Medicina Preventiva.

Politicas o normas de operacion

e La afiliacion del personal al IPSSET se realiza con las plantillas de personal oficiales proporcionadas
por las Direcciones Administrativas de la Dependencia, Entidad o por el Organismo Publico
Descentralizado, incluyendo el Departamento de Pensiones y Jubilaciones de este Instituto.

e El archivo que genera el Departamento de Servicio Médico y Medicina Preventiva deberd contar
con todos los campos de acuerdo al manual SINAVID, si fuera el caso de que no se cuente con
toda la informacion necesaria, el trabajador puede enviar por correo

vigenciamedica.ipsset@tamaulipas.gob.mx con los datos faltantes.

e Para la afiliacion de los familiares derechohabientes al ISSSTE, el trabajador debera acudir a la

clinica que le corresponde con los requisitos para cada caso.
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3 ‘,'ramaulipas a IPSSET

Politicas o normas de operacion

e E| Departamento de Servicio Médico y Medicina Preventiva deberd descargar el archivo que la
plataforma SINAVID genera un archivo como resultado de la afiliacién al ISSSTE, en periodo de 8

y hasta 72 horas segun el caso.

e El Departamento de Servicio Médico y Medicina Preventiva podra imprimir los documentos que
comprueban la afectacién de los movimientos afiliatorios de alta, baja y/o modificacién de

sueldos, que podran entregarse al trabajador y/o dependencia.

Terminologia

e [PSSET. Instituto de Prevision y Seguridad Social del Estado de Tamaulipas.

e OPD. Organismo Publico Descentralizado.

e SINAVID. Sistema Nacional de Afiliacion y Vigencia de Derechohabiencia del ISSSTE en
plataforma WEB.

e SISSNET. Sistema Integral de Seguridad Social en plataforma NET del IPSSET.
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‘-'Tamaulipas a IPSSET

Movimientos afiliatorios al servicio médico del
Instituto de_Segurldad y Servicios Sociales de e Procodimicntos N
los Trabajadores del Estado (ISSSTE) del . Elaboracién:
servidor publico.

Fecha de

IPSSET-DG-DSS-DSMMP-001  Septiembre de 2024

Descripcion narrativa

- Nimero Actividad S, Responsable Refel_'ehcia
Inicio
Recibe oficio con movimientos de alta o Oficio de altas, bajas
baja de la afiliacion al servicio médico del Direccion de Seguridad de trabajadores de
1
ISSSTE, conteniendo datos identificativos Social del IPSSET Dependencias,
de cada trabajador. Entidades y OPDs.
Turna oficio con informacion de datos Oficio de altas, bajas
identificativos de los trabajadores recibido  Direccién de Seguridad de trabajadores de
2
al Departamento de Servicio Médico y Social del IPSSET Dependencias,
Medicina Preventiva. Entidades y OPDs.
Oficio de altas, bajas
Recibe oficio con informacion de datos Departamento de
de trabajadores de
3 identificativos de los trabajadores con Servicio Médico y
Dependencias,
documentos adjuntos. Medicina Preventiva.
Entidades y OPDs.
Departamento de
Registra informacion de los trabajadores Servicio Médico y
4 Sistema SISNET.
de altas y bajas en el Sistema SISNET. Medicina Preventiva.
Revisa que la informacién de los
trabajadores de altas y bajas se encuentre Departamento de
5 correctamente registrada en el SISNET. Servicio Médico y Sistema SISNET.

Medicina Preventiva.
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Numero

10

il |

Actividad
éInformacién Correcta?
6.1. SI: Continla proceso. Pasa a la
actividad 6.
6.2. NO: Notifica al Organismo errores
para que solvente las diferencias. Pasa a |a

actividad 1.

Genera archivo con movimientos
afiliatorios de alta, baja y/o modificacion
de sueldo, de cada uno de los
trabajadores que cuenten con el

descuento y servicio médicos del ISSSTE.

Carga el archivo con informacion de altas,
bajas y/o modificaciones en la plataforma

SINAVID via internet.

Valida la estructura del archivo cargado

para su afectacion.

¢Estructura de archivo correcta?
10.1. Si, continya, paso 11.
10.2. No, rechaza el archivo y realiza las

correcciones a la estructura. Paso 8.

Envia para su afecta el archivo con

informacion  de  altas, bajas y/o
modificaciones en la plataforma SINAVID

via internet.

79

IPSSET

Responsable

Departamento de
Servicio Médico y

Medicina Preventiva

Departamento de
Servicio Médico y

Medicina Preventiva

'Depar rtamento de
Servicio Médico y
Medicina Preventiva
Departamento de
Servicio Médico y

Medicina Preventiva

Departamento de
Servicio Médico y

Medicina Preventiva

Departamento de
Servicio Médico y

Medicina Preventiva

Referencia

Documentos del

trabajador

Plataforma SINAVID.

Plataforma SINAVID.

Plataforma SINAVID.

Plataforma SINAVID.

Plataforma SINAVID.



4
‘ Tamaulipas

Numero l

12

13

14

15

16

17

18

Actividad
Actualiza los datos contenidos en el
archivo de alta, baja y/o modificacién de

sueldos.

Genera archivo de trabajadores
actualizados y archivo de los trabajadores
rechazados indicando el motivo de rechazo

para su correccion.

Valida archivos sin trabajadores

rechazados

¢Archivo validado?
Sl: Pasa a la actividad 16.
NO: Actualiza archivo. Pasa a la
actividad 12.
Los archivos generan un documento
(avisos de alta, baja y/o modificacion de
sueldos) que son

descargados,

digitalizados (en el nimero de trabajador).

Envia los avisos de

alta, baja y/o
modificacion al archivo del IPSSET para su

resguardo en el expediente del trabajador.

Envia los avisos de alta, baj‘é y/o
modificacién a cada trabajador y/o su
dependencia (segun quién haya hecho la
solicitud) como comprobante de registro.

Fin

80

Responsable

Departamento de
Servicio Médico vy

Medicina Preventiva

Departamento de
Servicio Médico vy

Medicina Preventiva

Departamento de
Servicio Médico y

Medicina Preventiva

Departamento de
Servicio Médico vy

Medicina Preventiva

Departamento de
Servicio Médico vy

Medicina Preventiva

Departamento de
Servicio Médico vy

Medicina Preventiva

Departamento de
Servicio Médico vy

Medicina Preventiva

IPSSET

Referencia

Plataforma SINAVID.

Archivo digital del

trabajador

Archivo digital del

trabajador

Archivo digital del

trabajador

Archivo digital del
trabajador.
Aviso de alta, baja

y/o madificacion.

 Archivo digital del

trabajador.

Aviso de alta, baja
y/o modificacion.
Archivrdrc'iirgitarl del
trabajador.

Aviso de alta, baja

y/o modificacion.



IPSSET

[}

| Temaulipas Qo

Movimientos afiliatorios al servicio médico Fecha de

. . . de Procedimiento:
del Instituto de Seguridad y Servicios SEE LT Elaboracion:

Sociales de las Trabajaderes del Estado IPSSET-DG-DSS-DSMMP-001  Septiembre de 2024
(ISSSTE) del servidor publico.

Diagrama de flujo

Departamento de Servicio Médico

Direccion de Seguridad Social

y Medicina Preventiva

\ Inicio
Ca—

Recibe oficio con movimientos de alta o !
baja de la afiliacin al servicio médico del |
ISSSTE, conteniendo datos |
i identificativos de cada trabajador. {

v ;
I ] | . " : 5 |
| Turna oficio con informacién de datos ; | Recibe oficio con informacién de datos |
identificativos de los trabajadores —-b'- identificativos de los trabajadores con |

i recibido. ; documentos adjuntos. |

! Revisa que la informacién de los
{ trabajadores de altas y bajas se
! encuentre correctamente registrada en
| el SISNET. e}

'

éRequisitos
corractng?

I

Genera archivo con movimientos
afiliatorios de alta, baja y/o modificacién
de sueldo, de cada uno de los

| trabajadores que cuenten con el
descuento y servicio

| L
|1 |
gL
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R
‘ Tamaulipas

Movimientos afiliatorios al servicio médico Fecha de

. - imiento:
del Instituto de Seguridad y Servicios £ S S diseato Elaboracion:

Sodales de los Trabajadares del Estado IPSSET-DG-DSS-DSMMP-001  Septiembre de 2024
(ISSSTE) del servidor publico.

Diagrama de flujo

Departamento de Servicio Médico

Direccion de Seguridad Social
y Medicina Preventiva

Carga el archivo con informacién de
altas, bajas y/o meodificaciones en la
plataforma SINAVID via internet.

A

Valida la estructura del archivo cargacjg:
para su afectacién. L!ﬁ |

2
!

| Envia para su afecta el archivo con
| informacién de altas, bajas y/o

modificaciones en la plataforma
i QINAVID wia intarnat

v

en el archivo de alta, baja y/fo
| maodificacién de sueldos

-

| 2

i Afecta o impacta los datos contenidos
|
|
1

(
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‘ Tamaulipas

Movimientos afiliatorios al servicio médico
del Instituto de Seguridad y Servicios

Sociales de los Trabajadores del Estado

IPSSET-DG-DSS-DSMMP-001

(ISSSTE) del servidor publico.

IPSSET

Clave de Procedimiento:

Fecha de

Elaboracion:

Septiembre de 2024

‘Diagrama de flujo

Departamento de Servicio

Direccion de Seguridad Social

Médico y Medicina Preventiva

| Genera archivo

|

| trabajadores rechazados

de trabajadore I
| actualizados y archivo de los ‘

‘ 5

s

‘ Valida archivo
| actualizados vy

] trabajadores rechazados

de trabajadore
archivo de los

!
|

Sl

N04©

!

L

| Genera documento aviso de alta, ,
baja y/o modificacién i

|

L ot

l

| Envia los avisos de alta, baja y/o

maodificacion al

l
i)
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‘,T amauipas | (@i, IPSSET

Movimientos afiliatorios al servicio médico Fecha de
Clave de Procedimiento:

del Instituto de Seguridad y Servicios Elaboracion:

Sociales de los Trabajadores del Estado

IPSSET-DG-DSS-DSMMP-001  Septiembre de 2024
(ISSSTE) del servidor publico.

Diagrama de flujo

Departamento de Pensiones y Area de Administracion de las Direccion de

Jubilaciones Aportaciones Seguridad Social

Envia avisos de alta, baja y/o
modificacion a cada trabajador y/o
dependencia.

l/ Fin \'
L9 %
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IPSSET

‘ Tam_aulipas | a

Movimientos afiliatorios al servicio médico al P dimi L Fecha de
del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales AN e Soceounienito: Elaboracion:
de los Trabajadores del Estado (ISSSTE) del

servidor publico.

IPSSET-DG-DSS-DSMMP-01  Septiembre de 2024

Indicadores de Gestion

Indicador Método de Calculo

% . (Numero total de personal afiliado al |
~ Porcentaje de cobertura en la afiliacién servicio | |
| servicio médico del IPSSET / Ndmero
' ' X 100

médico del IPSSET. |
| | total de personal afiliado al regimen de |

| Seguridad Social del IPSSET).
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Movimientos afiliatorios al servicio médico o Fecha de
. i Clave de Procedimiento: i
del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales Elaboracion:
de los Trabajadores del Estado (ISSSTE) del

servidor publico.

Administracion de Riesgos

Unidad

IPSSET-DG-DSS-DSMMP-01  Septiembre de 2024

Factor de Descripcion de la Fecha de Fecha de Medios de
administrativa
Riesgo accion de control inicio término Verificacion
responsable

: Notifica a las Entidades
'y OPD de Ia

Administracién Publica

' Trabajadores |
3 | Estatal, del personal | , ‘ ‘
sin servicio ' a ; |
| pendiente de afiliar a ' \
- médico 0 ' !
§ los servicios de . Listado de |
servicios de Area de |
; Seguridad Social, w 15 de 15 de personal sin |
| Seguridad - Afiliacion del |
~ identificados mediante | Enero Diciembre | afiliacién  al

Social por ‘ Personal '
| la conciliacion de la IPSSET.

falta de ; ;
, informacién de }

afiliacién  al 3

| plantilla de las |

| IPSSET. | | |
| Entidades y OPD con‘

\
| afiliados en el Instituto. |

| las bases de datos de ‘
1
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Movimientos afiliatorios al servicio médico st s NSy Fecha de
del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales ;i Elaboracion:
de los Trabajadores del Estado (ISSSTE) del

servidor publico.

Calidad del procedimiento

Periodo de

IPSSET-DG-DSS-DSMMP-01  Septiembre de 2024

Mecanismo Descripcion

aplicacion

' 80% de quejas vy

Considerar las quejas y sugerencias 15 de Enero | sugerencias resueltas
| Buzon de quejasy | *
; recibidas en el IPSSET por falta de  al15de satisfactoriamente
i sugerencias

atencion médica. Diciembre | respecto al total de quejas

| recibidas.

Movimientos afiliatorios al servicio médico del v e Fecha de
Clave de Procedimiento:

Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de Elaboracion:
los Trabajadores del Estado (ISSSTE) del
servidor ptblico.

Control de cambios

No. de cambio Descripcion del cambio Fecha del cambio

IPSSET-DG-DSS-DSMMP-01 Septiembre de 2024

0 Nueva creacién. ' Septiembre de 2024
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12.

13
14.
15.

16.
17.

18.
19.
20.
21.
22.

Glosario de términos
AAP.- Area de Afiliacién del Personal.
AAA.- Area de Administracién de las Aportaciones.
ASE.- Auditoria Superior del Estado.
DA.- Direccién Administrativa.
DADR.- Departamento de Actividades Deportivas y Recreativas.
DC.- Departamento de Contabilidad.
DG.- Direccidén General.
DPJ.- Departamento de Pensiones y Jubilaciones.
DSMMP.- Departamento de Servicio Médico y Medicina Preventiva.
DSS.- Direccion de Seguridad Social.
Enlace.- Persona de la Dependencia o Entidad designado para realizar la revisién de la
informacidn en coordinacion con el responsable del tramite o servicio.
Indicador de desempefio.- Evalia el nivel de cumplimiento o avance de los objetivos
establecidos sobre los Programas Presupuestarios y politicas publicas que afectan
directamente a la poblacién.
IPSSET.- Instituto de Prevision y Seguridad Social del Estado de Tamaulipas.
ISSSTE.- Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
Ley del IPSSET / Ley del Instituto.- Ley del Instituto de Previsidn y Seguridad Social del Estado
de Tamaulipas.
OPD.- Organismo Publico Descentralizado.
Organismo Fiscalizador.- Organos publicos encargados de fiscalizar la regularidad de las
cuentas vy la gestion financiera publica.
PED.- Plan Estatal de Desarrollo.
PEMR.- Programa Estatal de Mejora Regulatoria.
PND.- Plan Nacional de Desarrollo.
POE.- Periddico Oficial del Estado.
Programa Presupuestario.- Incluye la organizacion de forma homogénea y representativa de

la asignacion de recursos.
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23.
24,
25.
26.

27.
28.
29.

Tamaulipas a IPSSET

RETYS.- Registro Estatal de Tramites y Servicios.
SAGD.- Subdireccidon Administrativa y Gestion Documental.

SICCAV.- Sistema de Control de Cobranza Administrativa Vencida.

SINAVID.- Sistema Nacional de Afiliacion y Vigencia de Derechohabiencia del ISSSTE en

plataforma WEB.
SISSNET.- Sistema Integral de Seguridad Social desarrollado en Plataforma .NET

TICs.- Tecnologias de la Informacién y Comunicacion.

Tramite.- Gestion en donde la Administracion Pdblica Estatal obliga al particular a entregar o

conservar informacion. Los trdmites pueden ser de Obligacion o Conservacion.
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Anexos

Anexo 1.Atencidn a auditorias y requerimientos de informacién de Organos Fiscalizadores

IPSSET-DG-DA-DC-01

Formatos del Procedimiento:
e Oficio de requerimiento de informacién inicial o complementaria, o Cédula de notificacion de
los Organos Fiscalizadores.
e Programa de trabajo para la conformacidn de informes.
e Oficio de respuesta al Organo Fiscalizador.

e Acuse de Recibo de informe entregado.
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Oficio de requerimiento de informacién de la Cuenta Publica emitido por la Auditoria Superior del

Estado (Contiene los requerimientos de informacion).
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20 Indiczdores de resultados
Informacion Adicional
21 Informe y Avance de Obras Pubiicas
22 Faclibilidades
Formatos a que hace referencia la Ley de Disciplina Financiera
de las Entidades Federativas y los Municipios
Estado de Situacion Financiera Detallado — LDF

ek

2 Informe Analitico de la Deuda Piblica y Otros Pasives — LDF
3 Informe Analitico de Obligaciones Diferenies de Financiamiento — LDF
4  Balance Presupuestario — LDF
5 Estadc Anglifico de Ingresos Detallado — LDF
52) Estade Analiiico del Ejercicio del Presupuesto de Egresos Detallado — LDF (Clasificacion por
Chieto del Gasio)
56) Estade Anglitico del Ejercicio del Presupuesio de Egresos Detallado — LDF (Clasificacion
Administrativa)
~. Estado Analitico del Ejercicio del Presupuesto de Egresos Detallado — LDF (Clasificacion
Goj Funcional)
5) Estade Anzlifico del Ejercicio del Presupussto de Egresos Detaliado — LDF (Clesificacion de

Servicios Personales por Categoria)

Asimismo, proporcionaran la siguiente documentzcion & informacion comespondiente al pericdo imesial de que
se trate:

a) Archivos electronicos cerfificados, en Excel y PDF, del Presupuesto de ingreses y egresos calendarizado
autorizado, incluyende en su el modificade, en términcs de la Ley General de Conizbilidad
Gubemamentzl, la “Norma para establecer la estructura del calendario de Ingresos base mensual y Ia
“Nerma para establecer la estructura del celendario del Presupuesio de Egresos base mensual"; asi como,
archives electronicos cerfificados PDF, de las actzs de zsambiea del Organc de Gobiemo en les que
consten expresamente la autorizacion de los conceptos y montos del presupuesio original v los
modificades.

b) Archives electrénicos certificados PDF, de los oficios mediante los cuzles ] Gobierno Federal, en su caso,
Y iz Secretaria de Finanzas del Gobiemo del Estado, autorizaron les disponibiidades presupuestales parz
cada capitule del gasio.

¢) Archivos electrdnicos certificados PDF, de les actes de las sesiones ordinarias y exiraordinarias,
celebradas por el Organo de Gobiemo de Iz entidad, en &l trimesire respeciivo, debiendo adjuntar, en su
250, los anexos corespondientes a cada una.

d) Archives elecironicos PDF de los esiades de cuenta bancarios, descargedos del porial bancerio ylc
enviados por las instituciones financieras a la entidad sujeta de fscalizacién, por cada uno de los messs del
trimestre, renombrados por el nimero de la cuentz bancariz al que corespondan.

Q7
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e) Archives electranices certificados PDF, de los confratos de apertura y de ics registros de fimas, que
comtengan &l nombre y cargo del {los) servidor(ss) piiblico(s) autorizades para la realizacion de toda clase
de cperaciones respecto de las cuentas bancarias contratadas en el imestre que se informa. En su case,
por cambio de servidores plblicos para los fines mencionades.

Tratandese de cancelacion de cuentas bancarias, debera proporcionar el ditimo estzdo de cuentz
acompafiade de la documentecion emitida por la insfitucion financiera respectiva, que la acredite.

En los casos de contratacion v/o cancelacion de cuentas bancarias, en el fimestre commespondiente, debera
presentar archivo elecirénico Excel que contenga la relecion de las mismas, uliizendo el formaio
denominado “Coniratacion y/o cancelacidn de cuenias bancarias™

i) Las concilizciones mensuales originales de cadz cuentz bancarig, utilizando el formato que se denomina
“Conciliacicnes Bancarias’, anexando el estzdo de cuentz comespondiente, cerfificado por lz instiucion
financiera respeciiva.

g) Archives slectrénicos certificades, en Excel y PDF, del analitico de plazas, desglosando el nivel, categoria y
puesto, y de les izbuladores de percepcicnes, debidameniz autorizades, asi como del manual de
remuneraciones, en st ¢aso, que sirvieron de base para efectuar los pagos al personal que presio servicios
duranie el irimesire respectivo, incluides en el presupuesto de egresos, en apego 2 lo esizblesido en el
articulo 61 fraccion il inciso 2) de la Ley General de Contabilidad Gubemamental.

h) Archivos slectrénices certificados, en Excel y PDF, de la planifllz de personal autorizada y ocupada, al inicio
del sjercicio y &l final del timestre comrespondiente, congruente con el analitico de plazes mencionado en &l
inciso anierior, en la que se espesifiquen les alies y bajes indicando las feches en gue acontecieron,
ulilizando el formate denominado “Plantila Personal”, mismo que deberd presentar la totalided de I
informacion requerida.

I} Archivos elecionicos cerlificados, en Excel y PDF, de las nominas por pericdo de pago generadas del
sistema de néminas ufflizado por lz entidad, en su caso; delimitando la informacion contenida en Ios
archivos Excel, en columnas y files para facilitar su procesamiento.

Asimismo, los achivos glectonices cerfificados PDF de las dispersiones bancarizs de los sueldos y
salarips, compensacicnes y demas percepciones laborales, asi como, los archivos elecinicos de
impertacién masiva (layout) TXT o CVS de las mismas, generados da! sistema de nominas y del portal
bancario, gue respalden &l pago de cada una de lzs ndminas generadas en e periodo.

De igual manera, los archivos electronicos de los comprobantes fiscales digitales por intemet (CFDI'S), en
XML y PDF, expedidos por este concepis, y debidamente vinculzados a las nominas de referenciz.

Por Gitimo, archivo electrénico Excal de la relacion del personal que contenga nombre, Regisiro Federal de
Confribuyentes (RFC), Clave Unica de Registro de Pobizcion (CURF), nimero de cuentz vio clabe
interbancariz asigneda por la entidad &l servidor pitblico pars el page de la nomina, acompafiando en
archive PDF la carétula de activacion de cuenta o documento eguivalents que acredite el nimero de cueniz
v/o clebe interbancariz.

O
Calle Porfirio Diaz No. 1050 Mte., Colonia Hogares Modemos, C.P. 87059, Cd. Victoria, Tamaulipas. - Tel. (834 153- 63- 00
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i) Archive electronico certificado PDF, del o los contrates colectives yio individuales de trabgjo, celebrados y
vigentes en el imestre comespondients.

k) Archivo electrénico cerfificade FDF, del documento autorizado en el que se esiablecen las condi(_:iganes
generales de trabajo aplicables 2 Iz entidad, incluyendo las actas de asamblez, de consejo, de comité, de
sesion o el acuerdo en que haya sido autorizado por el Organo de Cobiemo legalmente competente para
tzl efecte.

1) Archives electrdnicos certificados PDF, de los contratos per servicios personzles bsic el régimen de
honorarios asimilados a salarios, celebrados por I2 entidad en el trimesire correspondients, en t&rmines de
la legislacién civil y fiscal aplicables.

m) Archivos electrénicos cerfificades PDF, de los expedientes de los precedimientos de contratacion (ficitacion
plblica, subasta electrénica inversz, invitacion a cuando menos tres personas, solicitud de tres cotizaciones
por escrito y/o adjudicacion direciza), autorizados por el Comité de Compras v Operaciones Pafrimoniales de
la Administracién Piblica Estatal, respecto de las operaciones celebradas en 2l frimestre respectivo, a las
que se refiere el ariicule 1 de la Ley de Adguisiciones para la Administracion Pblica del Estado de
Tamaulipas y sus Municipios. Asimismo, de los lineamientos, medzalidades y rangos de los montos vigentes
y aplicables en dichas transacciones.

n) Archive electronico Excel que contenga la relacion de los proveedores con los que rezlizd operaciones,
ulilizando el formato denominado “Proveedor”. Dicha informacion debera presentarse de maners completz
y acumulada desde e inicio del ejercicio al cierms de cadz fimesire.

o) Archive elecirdnico Excel que contenga Iz relacién de los pagos realizados ianto en forma slecirénica en
las cuentzs bancarizs de los beneficiarics, como en cheque o en su caso efectivo, utlizande el formaio
denominado “Relacion de Pages”™. Dicha informacién debers presentarse de manera completa y acumulada
desde ¢ inicio del ejercicio al cierre de cada frimestra.

D) Archive elecionico certificade PDF, de los convenios celebrados con las entidades y dependenciss de fa
Administracion Pablica Federel, Esiatal v, en su caso, Municipal (fransferencias de recurscs, pari passus,
efc.).

g) Archivo elecirénico certificado PDF, de les reglas de operacion, fineamientos y nomatividad de los
programes ejecutados con recurso federal yio estatal.

r} Archives elecirdnicos certificados PDF, de los expedientes unftarios de las obras plblicas v servicios
relacionades con las mismas, terminadas y en proceso, de conformidad con lo establecido en el articulo 83
de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas parz el Estado de Tamaulipas,
infegrandolos conforme a Ia relacion que se incluye en el Anexe denominado “Documentacion = integrar en
el Expediente Unitaric”, y relacionarics utilizando el formato denominado “Expedientes Uniarios”, en el que
se indique los montos devengado v pagado por cada obra o servicio en &l giercicio; lo anterior, alin en el
caso de que alguna ofra dependencia o entidad haya ejecutado las cbras respeciivas.

s) Archive electrénico Excel que contenga Iz relacion de los enteros de lzs cantidades retenidas durante el
periodo trimestral 2 trabajaderes, prestadores de servicios y, en genersl, 2 cualquier proveedor, coniratista
¢ tercero, por conceplo de centribucionss u ofras cuentas por pagar, que de_gap enierarse a ferceros

Calle Porfirio Diaz No. 4050 Nts,, Colonia Hogares Modemes, C.P. 87055, Ce. Victoria, Tamaubpas. Z Tel (834 153- £8- 00
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insiftucicnales o empresas del sector privado, fzies como: Servicio de Adminisiracion Tributeria (SAT),
Institute Mexicane del Seguro Sccial (IMSS), Institute de Prevision y Seguridad Social del ':s;'a_do de
Tamaulipas (IPSSET), entre oires, utilizande el formate dencminado “Pagos a terceros de canfidades
retenidas’”.

1) Archive electronico Excel que contenga la relacion de los enteros de les contribuciones causadas por ia
entidad durante el pericde timestral, ufiizando e! formato denominado "Pagos de confribucicnes
causadas’.

u) Archivo slecironico Excel que contengz Iz refecion de los pagos de una cantidad equivalente al unc al millar
del menio total, inciuyende &l impuesto al valor agregado, de los recursos autorizados de los coniratos de
obras piblicas y senvicios relacionados con las mismas, para lz fiscalizacion de los mismos a favor de estz
Organc Tacnico de Fiscalizacion Superior, de conformidad con lo estabiecide en el arficule 54 paraf
sépime de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionades con les mismas pare el Esizdo de
Tamaulipas en comelacion con lo esfipulado en el articulo 8 sexio pamrafo del Cédigo Fiscal del Estado de
Tamaulipas, ulllizande el formato denominade “Pagos del Uno al Millar™.

v) Archives elecironicos cerfificados, en Excel y PDF, de Iz relacion de los bienes gue componen su
pafrimonio al cierre del irimestre, en los formatos autorizados por el Conssjo Nacicnal de Armonizacion
Conteble (CCNAC) actualizado, en los términos del articulc 23 de Iz Ley General de Conizbilidad
Gubemamental.

w) Archives electronicos Excel de Iz relacidn de lzs operaciones realizedes en el trimesire comespondients,
respecio a:

1. Bienes muebles adquiridos, utilizando el formate denominade “Bienes Musbles™.

2. Bienes muebles arrendados, utilizando el formato denominado "Bienes Amendados”.

3. Dispositivos elecironicos adguirides {leptops, ordenadores, impresores, plotiers, discos duros externes,
pantalles, menitores, efc.) ufilizando el formato denominado “Hardwars”.

4. Adguisicion de software o renovacion del mismo, uiilizando e formato denominade “Softwars™

5. Tode ipe de Vehicules adguirides (motocicletzs, automéviles, camiones, autobuses, remolgues, botss,
motos de agua, etc.), utilizando el formate denominado “Vehicules™.

Por cada una de Ies relzciones a gue se refieren los punios sefialades, proporcionar archivos elecironicos
certificades PDF, de los resguardos de los bienes adquirides en el frimestre corespondiente.

X) Archivos elecirdnicos en Excel de la relacion de los montos pagados en el fimesire por concepio de
ayudas y subsidics a Ios seciores econémicos v socizles, tomando como base le estructura del formato
“Subsidios y Ayudas”, asi como el enface elecirdnico {hipervincuio) en archivo electrénico Word de Iz
publicacion en Iz pagina de intemet de Iz entidad, conforme lo estebiece el articulo 67 de la Lay Genersl de
Contzbilidad Gubernamental y ia Norma para establecer Iz estructura de informacion de montos pagados
por ayudas v subsidios.

Tra{éndose de pagos realizados per fransferencia electrénica, proporcionar los archivos electronicos
cerifficades, en Excel y PDF de les dispersiones bancarias y zdicionalmente los archivos electrénices de
imporiacion masiva {layout) TXT o CVS genarados.

Qg
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Asimismo, archivo electronico Excel de la relacidn de los beneficiarios que contenga nombre, Regisiro
Federal de Contribuyenies (RFC), Clave Unica de Registro de Pobiacion (CURP), nimero de cuentz y/o
clabe interbancaria asignads, acompefiando en archivo PDF la cardfulz de acfivacion de cuenta ¢
documento equivalenie que acrediie el nimero de cuenta yio clabe interbancaria.

En el caso de los organismoes operadores de aguz, archive elecirdnice Excel, que contenga la informacion
respecio a los montos efectivamente cobrados de los derechos por el servicio de suminisire de agus
potzble durante el trimestre respeciive, separande lz2 recaudacion comiente y de rezago, desagregando los
accesorios y la informacion adicicnal; la cual se proporcionaré de manera acumulada desde &l inicic del
gjercicio hasta el ciemre del timestre comrespondiente, utilizando el formato “Recaudacion_COMAPA'.

Archivo elecironico cerifiicado del respaldo acumulado frimesiral de la informacion generadz del sistema de
contzabifidad gubemamental ulilizado por la entidad, mismo que debera ester gjustade a I establecido en el
Titule Tercero “De la Contabilidad Gubemamenizl” de 2 Ley General de Conizbilidad Gubsmamental,
proporcionandoe, en archivo electronico Word, Iz siguiente informacion:

= Nombre y version del sistemaz;
e Claves de acceso al mismo, incluyendo, en su caso, la clave encriptada;
o Nombrz del archive, extension y tamafio en bytes.

aa) Archives elecirdnicos cerifficados, en Excel v PDF, de los libros contables acumulados, desde enerc al mes

de cierre del trimestre respectivo: Libro Diario Cronolégico, Libros Auxiliares Analificos de Cuentas, Libro
Mayor y Balanza de Comprobacion.

bb} El respaido masive mensual de los comprobantes fiscales digitales por intemet (CFDI's) emitidos y

denominada “Emitidas™

2. La carpeta anterior, contendrs

recibidos, en archive electronico XML, de las operaciones realizadas por la enfidad; asi come el reporie de
resultzdos “Consuliz CFDI, en archivo elecirénico PDF; generades al clere de cada mes, del porial del
Servicio de Administracion Tributaria (SAT), y conforme al sigulerts esquema:

Emitidas

Se creara carpeta

) f
otra carpeta por cada uneo de los { Enero ! Febrero
meses del trimestre de que se i - i =

razle.

2. Se adjuntara el respaldo masive

mensual de los comprobantes

fiscales digitales por internet !
(CFDI'S) en formato XML, asi ] XML @ XML @

como, el reporte de resultados

“Consulta CFD1) de! mes de que se
rate.

Calle Potfiric Diaz No. 1050 Nte, Colonia Hogares Modernos, C.P. 87058, Cd. Vigtoria, Tamantfipas.
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Recibidas

x4 Se creard carpeta
denominada “Recibidas”™

2. La carpeta anicrior. conlendrd
otra carpeta por cada uno de los
meses del rrimestre de que se
trate.

Enero I Febrero

2. Se adjuntard el respaldo masivo
mensual de los comprobantes

fiscales  digitales por internet XL @ | XL @

como. el reporte de resultados
“Consulta CFDI) del mes de que se
trate.

cc) Archivos elecirdnicos ceriificados PDF, de la coniabilizacion de les opersciones presupuestaries v
contzbies reclizadzs, agrupadas en carpetas electronices individuales que comengan iz documentacion
original que compruebe v justifique los regisiros efectuzdos, de conformidad con lo sefialade en el articule
42 de lz Ley Generzl de Conizbilidad Gubemamental, asi como los comprobantes fiscales digitzles por
internet {CFDI's), en formate XML, conforme 2l siguiente ejemplo grafico:

1~ Se ooard carpetz denaminada

"ingrasos” Ingresos
LS
e, eyt s §
2.- So gonoraran cametas por cada uno i
do los mosos det timestro quo se rate. Enerc | Febrero
St =
3.- Se croaran carpetas por cada pdliza S i i [
senerada, identificandolas con of nGmoro PSliza 1 . Pdoliza 2 | P&Sliza 3

do dicha poliza

S J S .
4.- So adjuntara la olidad do I3 r = b |
<ocur I | | = H = | XML £y
EEES. ST ) D rr ) @ e s
ite Ia i = y 3 = e '
Iﬂap!mﬂﬁndohsrammenlcsﬁncz
de 1 enticad, que la respalco on farmato
PDF, asi como los CFDI's en format
XKL
—_—
5.- Se caeard carpera denominada
“Egresos” Egresos
6.- Se generardn carpetas por cads
uno de los capimics del gasto, 4 itule X000X
incluyendo el capitulo 1000 “Servicios £ Capltu_f
Personaies™. =

7.- La carpeta anterior, conlendrd i
otra por cada uno de los meses del Enero | Febrero
rimestre Que se trate . \ =

.
S.- Se crearan  carpetlas por cada ey ’_——\
liza ! <ok | D 215
con ¢l nimers de dicha poliza . Polizal | Poliza 7
9. Se_sdjumacs la Toided do ts ... P
Ao 5 ia Aty I S B e e ] —
E: i cquse T 1 Y - y
b uedite Ia lmucidad ! ] i H !
et o Burentic el PDF gz XML &id: | PDF =) | XML &
recurscs  en los fines de ks entidad, \ |
en formato PDF, asi como los CFDI's
en formate XML
Y -
>alle Porfirio Diaz No. 1050 Nte, Colania Hogares Modernos, C.P. 87053, Cd. Vicloria, Tamaulipas. Tel {834 153-55-00
@ W zsetamaniipas.gob.amx
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Como parte del punto ¢ de la grafice enterior, en el caso del Capitulo 1000 “Servicios Personales” debera
progorcionar las nominas fimadas por los responsables de su elaboracién y autorizaci6n, escaneadas en PDF.
Asimismo, se zdjuntarén los comprobantes de pago, escaneados en PDF, en los que conste Ja fima de los
servidores piblicos que los recibieron, utilizando para este efecio la representacion impresa de los comprobantes
fiscales digitales por Internet (CFDI's).

Asimismo, debera entregar, debidamente autorizado, lo siguiente:

1.- Programa de adquisiciones, amendamientos y confratacién de servicios en rezon a sus necesidades, de
conformidad con el arficulo 19 numeral 1 fraccion | de la Ley de Adguisiciones para la Administracion Plblica del
Estado de Tamaulipas y sus Municipios, en Excel y escaneado en PDF.

2- Programz de adquisiciones de bienes y servicios, que deban realizarse mediante liciiaciones plblicas, de
conformidad con &l articulo 19 numeral 1 fraccion 1l de Iz Ley de Adquisiciones para la Administracion Piblica del
Estade de Tamaulipas y sus Municipics, en Excel y escaneado en PDF.

3.- Programa de obras piblicas y de servicics relecionades con Ias mismas, en los términos esteblecides en el
articulo 22 de la Ley de Obras Plblicas y Servicios Relacionados con les mismas para el Estado de Tamaulipas, en
Excel y escaneado en PDF, debidamente autcrizade, ufilizando el formato denominado “Programa Obra Piblica”,
asi como las modificaciones realizadas en el Fanscurse del ejercicio fiscal, adjuniznde en todos los casos las acias
de la sesiones o asambieas del Crgano de Gobiemo en donde consta su aprobacion en PDF.

4.- Enlace electronico (hipervinculo) de lz pagine de iniemet donde se publigue lz informacién financiers, de
cenformidad con lo establecido articulo 57 de la Ley General de Contabilidad Gubemamentz!, en archivo elecirénico
Word.

Toda iz informacién electrdnica que sea presenizda en disposiiives de almacenamiento debera estar debidamente
cerlificada y refacionarse con las especiiicaciones que se muestran en el siguiente cuadro:

Ejemplo:
Descripcion fisica Descripcion de archivos
Tipo de dispositivo No. Identificadon Niimerode | Tamario
Marecz Color Capadid, \
o Serie = e archivos {bytes}
i | | |
DVvD | sony | grs 23434345 | 42gb excs’.'l - 56,785
| | | | ! pdf 5 7,868
i Total i0 84,617
USB | Kingston | roj@ | d343e4 | 16gs —P9 2 25550
| ] 1 | i xml 15 4,555
Total i8 39,111

La documentacién proporcionada en PDF deberé contener los selies oficiales y les firmas de los servidores plblicos
responsables del ejercicio presupuestzl, tal cual obran en sus originales.

Lz informacién y documentacion requerida deber2 ser relacionadz y entregada “BAJO PROTESTA DE DECIR
VERDAD”, medianie oficio suscritc autbgrafamente per el fitular de Iz entidad sujste de fiscalizecion o,
excepcionalmente, por quien legalmenie le represente, acreditando esia circunstancia con el fundamento legal ylu
original ¢ copia cerfificadz del documento idéneo, debidemente selfagq, en el orden antes sefidlade y de

Calle Porfirio Diaz No. 1030 Nte, Colonia Hogares Mademos, C.P. 87038, Cd. Victoria, Tamaulipas. i P Tel. (834 153-68- 00
Q www.2asetamaulipas.gob.mx
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conformidad con los formaios disponibles; ademas, si la informacion solicitadz en algln numeral o inciso no es
aplicable a la entidad o fue proporcionada previamente en algunc de los informes timestrales del ejercicio, debera
manifesiario en el oficio de referenciz, mencionando, acreditando y fundamentando la justificacién correspondiente,
la cugl debera ser suficieniz a juicio de esta Auditoriz, y consigner en el formato corespondiente la leyenda “NO
APLICA".

Se hace de conocimiento que los formatos estan disponibles en el sifio de intemst
htto://www.asetamaulipas.qob.mx/formatos-estatales. Tratandose de formatos cuya emision corresponda al Conseje
Nacional de Armonizacion Contable (CONAC), serén zplicables los vigentes al momento de lz emision de iz
informacion. .

Se gpercibe que de no propercionar la decumentacion e informacion regueridz en tiempo y forma, darg lugar al
fincamiento de responsebilidades y Iz imposicidn de multzs, conforme 2 lo establecido por los arficulos S paraio
cuario, 70 fracciones | inciso d) y IV, 71, 72 y 73 de la Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas del Estado de
Tamaulipas, independientemenie de las sanciones esizblecidas en Iz Ley de Responsabilidades Adminisiratives del
Estadoe de Tamaufipas y demés disposiciones aplicables.

c.c.p.- MTRO. JORGE ESPINC ASCANIO.- Auditor Superior de! Estado. Para su conodimients.
c.c.p.- DRA. NORMA ANGELICA PEDRAZA MELC.- Coniralora Gubemamentz!. Pars su conodimiento.
€.c.p.- Expedients,

Calle Porfiio Diaz Ne. 1050 Me., Colonia Hogares Modermos, C.P. 87058, Cd Victoria, Tamadfipas.
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ANEXO
Documentacion a integrar en el Expediente Unitario

a) Proyecto ejecutivo de [z obrz (planos arquitecitnicos y de ingenieriz, catélogo de conceptos).

b) Presupueste base {debidamente sellade, fechado y fimade).

¢) Permiscs, licencias, asi como los derechos de la propiedad donde se ubica Iz obra.

d) Parz obres adjudicadas por el procedimiento de licitacion plbiica, se requiere la convocatoriz plblica (su
pubiicacién en el Periédico Oficial del Estado y en unc de les diarios de mayor circulacién); asi como bases
de ficitacion, anexos t#cnices, econdmicos y documentos solficitades en les bases, acta de presentacion y
apertura de proposiciones, dictamen que sirve de base para el fallo, y acta de fallo.

e) Para obras adjudicadas por el procedimiento de invitacion a cuando menos tres contretistes, se reguiere los
oficios de invitacion a participar en el concurso; asi como bases de ficitacion, anexos técnicos, econdmicos
y documentes solicitades en las bases, acta de preseniacion y aperiura de proposiciones, dictamen gque
sirve de base parz el f2llo, v acta de fallo.

f) Dicttmenes fundados y motivados para i2 excepcién a la licitacién pibiica (esio es parz el caso de obras
adjudicadas por invitacién 2 cuando menos tres coniratistas y per adjudicacién directs).

g) Cenirato de obra piblica debidamente fimado y requisitedo de acuerdo a lo que estabiece Iz nomativa
aplicable.

h) Catlogo de conceptos de los perticipaniss.

i) Tarjetes de precios unitzrics del ganador.

j)  Garantias (Anticipo, cumplimiento y en su caso amplizcion por convenios modificatorios, vicies oculfos).

k) CrDI del anticipo (en su casc; para anticipos mayores al 30%, Iz autorizacion escrita por el comité).

[} Oficio de designacién del servidor piiblico encargado de Iz supervision, vigilancia, control y revisian de iz
obra pliblica.

m) Esfimaciones de obra que contenga: comprobante de pago (transferencia electonice, estado de cuemia,
poliza de cheque), recibo de la estimacion, CFD), concepios esimados, generadorss de obra debidaments
detallados, en los que se describa el largo, ancho y alio de los conceptos estimados; croquis en los que se
pueda apreciar a defzlle los trabajos realizados con sus medidas respectives, memoria fotogréfica a color
con un méximo de dos fotos por hoja, en las cuales se aprecie Iz realizacion de cada uno de los conceptos
estimados; asimisme, fetografizs en lzs que se observe Iz terminacion de Iz obre; pruebas de izboratorio.

m Biticora de cbra debidamente fechada, foliada y firmada por les paries (en caso de obras cuyo recurse
proviene de programas federales, dicha bitécora debera ser elecironica, 0 en su ¢aso la auterizacion de l2
Secretzria de la Funcién Piiblica para el uso de Ia bitacora convencional).

o) Ensu caso, convenics modificatorios (de morio y/o plazo).

D) Ensu caso, autorizacion de canfidades y/o conceptos extracrdinarics.

) Acta de recepcion fisica de la obra debidamente fechada y firmada por les paries.

1) Acta de entrege al crganismo encargado de su operacion (CFE, COMAPA).

s) Acia o caria finiquito debidamente fechada y firmada por lzs partes, en la que se hagan constzr los créditos
a favor y en confra que resulten para cada una de las partes, asi como el resumen de los conceptos
coniratados contra los ejecutados y pagades.

1) Actz administrativa de extincion de derachos y obligaciones de las paries.

9 -

Calle Porfirio Dfaz No. 1050 Nte., Colonia Hogares Mocernos, C.P. 87058, C<. Victoria, Tamanlipas. / Tel. (834 153- 62-00
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Programa de trabajo para la conformacion de informes.

Cal FND@RIO DE CIERRE DE ESTADOS FINANCIEROS DEL MES DE JUNIC DE 2024

FECHA FECHA DE
DESCREPCION DE ACTIWIDAD
COMPROMISO CUMPLIMIENTO
01072024 SXIEE—RECE’CDN MEMOCS QUE AFECTAN EL
01072024 FLLMITE RECEPCION MEMOS SARTET Y CAST EPTO DE AHCRRO DE LOS
- [TRASPASCOS Y SONIFICACIONZS] EFVMIDORES PUSLICCS
[DERTO DE AFICRRO DE LOS|
ERWIDORES PUSLICCS,

o1OrzZo2s LIMITE RECEPCION CHEQUES A CANCELAR FINANCIERD Y
[PFENSIONES Y
SUBILACICNES

01Or2o2s D= 2A QMA DE JUNIO DEL 2024 PARA REGISTRO JRECURSOS HUMANCS

INFORMACICON DE LA NOMINA, {JPESET Y SARTET)
CONTASLE

CONCLUIR LA E1L ABORACION DE RECIBOS DE PAGO a EINANCIERD Y

» CUENTAS POR COSRAR DE JUNIO DE 2024 AS -
DUOFERE |y acnso LIEERAR LA INFORMACION PARA SU SFTO BIE ARFIOFIRO D EOS)

ERWIDORES oS

ACION A LOS SSTADOS DE CUENTA =
ENTREG#. 5200 AM OE RECIHCS OE PASO,

2orens ELASCRADOS L 1 DE JULID Al DEPARTAMENTC DE| ICCNTROL FINANCIERD
CONTASILIDAD
ENTREG# 5200 AM DE RECIBCS OE PAGO, 2

D2UFZO2e  [ELASCRADOS ZL 1 DE JULIO AL DEPARTAMENTC OE ottt |

INTASILIDAD N

INFORMACICN DE LA CARTTALIZACION DE LOS
FONDCS DE AHORRO 24 QUINCENA JUNIC LA

OeOTSmRs  |DIRSCCION DE PLANEACION FINANCIERA SERA gt
RESPONSABLE DE ENTREGAR ESTA INFORMACION LANEACICN TRMENCIERA

AL DEPARTAMENTC DE CONTABILIDAD
= M0 DE AHCRRO DE LOSH
mmToms  |PRCPORCIONAR CIFRAS DE DESGLOCE DE VIDORES PUSLICCS ¥
IAPORTACIONES FARUTT Y FARCOEAT FINANCIERD
GENERAR REPORTE MENSUAL DE LA NOMINA DE
C2U7En2s [IPSSET Y SARTET DEL MES DE JUNIO PARA ICONTABLIDAD
CALCULD DE ISR DE COMPEMSACICNES
rmromze  |CORIES BANCARIOS. CARATULAS Y NWERSIONSS
. COMPROBANTES DE INVERSIONES Y TRASPASOS ERAS
ENTREG#A DE POLIZAS DE GASTOS SARTET EETOEWDELDSI
0207E02d  [PENDIENTES DE REGISTRO AL DEPARTAMENTO DE
AR D ISERVTDORES PLELICOS
NCILIACION DE PAGOS DE VIATICOS SE CESERA
INFORMAR VIA CORREQD ELECTRONICO AL
DeTToEms  [|PEPARTAMENTO DE CONTASILIDAD CUANDC SE NWERSIONES Y
° HAYA CUMPLIDO ESTA ACTIVIDAD, CASO HIUMANCS
NTRARIO SE MARCARA COMO NO CUMPLIDA
([ose.gonzalergiiamauipas. qob. max)
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CALENDARIO DE CIERRE DE ESTADOS FINANCIEROS DEL. MES DE JUNIO DE 224

FECHA i — FECHA DE DEPARTAMENTO
COMPTOMI SO = e caed CUMIPLIMENTD RESPOHNSABLE
RECURSOS MATERIALES,
CERTO DE AHCRRODELOS
ISERWIDORES PUBLICCS Y
ones  |ENTREGA DE FAGTURAS PARA COMPROBAGION DE s DMINISTRACICN DE GAls
QTR0 s 50S ANTICIPADCS Y ENTREGAS A COMPROEAR ¥ MEJORA DE LOS
SERVIZIOS, DIRSOON
VURIDICA Y DEPTO
LITIGIOS0
FRIOPORCIONAR INFORMACION AL DEPASRTAMENTO
DE CONTASILIDAD DE LOS PAGQS REALIZADOS NVERSIONES
RTINS |oom CONCESTO DE COMPENSACION IPSSET ¥ |ERAS.
SARTET PARA CALCULO DEISR.
COMPROBACION DE LA TOTALIDAD DE LOS o &
L3724 VIATICOS DEL MES DE JUNIO 2024 FECUED“ HUMANCS
REGISTRC DE COMISEONES E INTERES GENATO :
GRS |eaANCE ACION DE CHEQUES DE JUBLADOS [pormasnso
OTTE024 REGISTRC DE MOWIMIENT CG DE INVERSIONES 'mﬂm
D37Z024  |GALGULD DE ISR GOMPENSAGIONES leonTasLDAD
RECUPTRAR OFE LAS NOTARIAS TODAS LAS
mmeme  [PEVOLUCIONES DE ARORTACIONES PAGADAS EN ”"E’mﬂ'?“efmmy
i EL MES DE JUNIO PARA SL] AFECTACICN ENLDS NTROL FIANCIERD
ESTADCS DE CUDNTA Y REGISTRO CONTAELE §
catrane  |FEVISION DEL CALCULD DE LAS CAPTALZACIONES
& AP ICADAS A L 05 FONDOS DE AHRCRRO b
O3 O7med IAFECTACION DE LA NOMINA DE JUSILADCS EN [RECUPERACECN DE
o [SISNET, M=S DE JULIKD DEL 2022 ICREDITOS
[RECURERACION DE
ICREDITDS,
REGISTRO Y AFEGTAGION DE RECIHGS -
23Y4  [ELABORADOS, CUENTAS POR COERAR. o ot e
JULIGHIZd  [MEMCRANDUMS RECIBIDCS Y CHEQUES A it
; SISTEMAS ¥ DERTO IS
AHORRO DE LOS:
ERWIDORES PUBLICCS
DEFURACION DE SCLICITUDES DE PEDIDOS Y
SICHONES SE DESERA INFORMAR VA
. CORRED SLECTRONICD AL DERPARTANENTO DE
DAOvs 4 o~ .
i NTASILIDAD GUANDO SE HAYA CUMPLIDO ESTA e
VIDAD, CASCO COMTRARID SE MARCARA COMD
NG CURPLITA {jos=.gonzalenyBiiam.gob.me)
DATTEm4  [CIERRE DS VIATICOS CONTABILIDAD
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CAlL ENDARIO DE CIERRE DE ESTADO § FINANCIEROS DEL MES DE JUNIO DiE 2024

FECHA FECHA DE DEPARTAMENTO
L S DESCRIPCION DE ACTIVIDAD AR s ———
WTASILIOAD,
Ciare de Sisternas del mes de JUNIO 2024, e, e
os072024  Conciliacion de Movimientss entre =) Sistema | CMINISTRACION DE LAS
Contable vs SISNET s DOSTACIONES. NEDTO OF)
[SISTEMAS
Ciars de Sistemas del mes JUNIO del 2024 s =
05072004 |Concilimcion de Mowimientos =ntre o Sistema SERUIDORES oUSLICOS,
Contabie vs SARTET |CEPTO DE SISTEMAS
Cterrraties«stert'la'sdt:_tlﬂ'sst'.‘-eJUI‘«.HE!f.:ielI?ﬂ‘.'la£ L ALSEL AR —
| Conciliacion de movimientos entre el Sistema desss ; '._.L.’uﬂu"t
0SU7 2022 AHOFRRO DE LOS SERVPUB
Comntable vs Fondos. de Ahomo (CAET. FARTET, Y ADOYD SISTEMAS
SAR SERFIN FARUTT, SARTSPET y FARCOBAT)
AUDITORIA SUPERIOR CC) ENTREGA DE TODAS LAS
POLIZAS DE LOS MESES DE ABRIL Y MAYO 2024 AL
DEPAR TAMENTO DE CONTASILIDAD CON SU
DEBIDO SOPORTE SE HACE MENICION QUE LAS
OSSR POLIZAS DE GASTOS DEL IPSSET DEBERAN
¥ ENTREGARSE TANT O FISICA COMO EN ARCHIVO
| E.:CTHDN] CO DEDIDAMENT = ESCANEADAS Y CON
LOS ARCHIVOE XML QUE CORRESPONDAN A CADA
FACTURA, MCMERANDO EL ARCHIVO CONEL
NURERO NF [ A POl IFA €LUF COSRESDONNE
FRIOPORCIONAR ARCHIVO DE LOS SISTEMAS DE
0072024 PRESTAMCS EMITIDOS DEL 16 AL 30 DE JUNKO DEL
Al DESPACHO EXTERND
PROPCRCIONAR ARCHIVO DIEL SISTEMA CONTABLE
DanTR024 DE PRESTAMCS EMITIDOS DEL 36 AL 30 DE JUNIO.
DESPACHOC EXTERNO
] RADO NOMINA [PSSET Y SARTST ZAQNADE
02072024 UNIQ 2024 Y RECUPERACION DE ARCHIVOS DE ICONTAELLIDAD
POF Y XML PARA AUDITORIA. SUPERIOR
SUPERIOR INCISO B} ARCHIVO
FL=CTMONICO CERTIFICADC =N POF, DF LGS ONDE
CIOS MEDIANTE LOS CUALES EL GOBIERNO
O307202¢  |renenal, ENSU CASO Y LA SECRETARIA DE ﬁmﬂhl et SRR
FINANZAS AUTORIZAN LA DISPONIBILIDAD
PFRESUPUESTAL PARA CADA CAPITULD DEL GASTO.
I lconmaEnDAD
[TIMSRADO DE COMPENSACION Y RECUPERACION
Da0v2024 .DE ARCHIVOS EN PDF Y XML DEL. MES DE JUNIO ICONTABEIDAD
2024 IPSSET Y SARTET
0O072024  |AMORTIZACION I ERES SAf ABILIDAD APOYD
DE INTERES SARTET STEMAS
s Iwmr_w.:wn Lt CUSNILAS POR CUBNAN 5t | mﬁg“nv CORRGREY
ABE IDAD Y CONTROL
e REWISION DE CUENTAS POR COBRAR SARTET, ERO Y AHORRCO DE
Y DEMAS FONDCS S SERVIDORES
UBLICCS
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COMPROMIS-O

DES CRIPCION DE ACTIWIDAD

FECHA DE
CUMPLIMENTO

CEPARTAMEMNTO
RESPONSAELE

03oTi2024

CALCULC DE INTERES GANADCO EN PMOS DEL
IPSSET

0aorzn24

IALIMENTACICN EN SAP SARTET Y CAZT

ICONI'ABI'.IDAD

Doro7z024

AUDITORIA SUPERIOR INCISO G) ARCHIVO
ELECTRONICO EN EXCEL Y PDF DEL ANALITICO DE
PLAZAS, CON LOS DATCS SCUCITADOS EN OFICIC
ANEXC.

(oo pfravl )

AUDITORIA SUPERIOR INGISO H) ARGCHIVG
|JELECTRONICO EN EXCEL Y PDF DE LA PLANTILLA
DZ BERSONAL AUTORIZADA AL [NICID ¥ AL FINAL
DZL TRIMESTRE CORRESPONDIENTE CON LOS
DATOS SOLICITADCS EN OFICIO ANEXO.

FFECURSES HUMANGCS

0aorzo24

| AUDITORIA SUPERIOR INCISO J) ARCHIVD
CLECTRIONICO PDF DEL O LOS CONTRATOS

COLECTIVOS DE TRABASC Y0 INDIVIDUALES
RADCS Y VIGENTES EN EL TRIMESTRE
RRESDONDIENTE.

JFECURSOS HUMANGS

Dororianas

AUCITORIA SUPERIOR INCISO K] ARCHIVD

ELECTRONICC PDF DEL DOCUMENTC AUTORIZADO

EN EL QUE SE ESTABLECEM LAS CONDICIONES

GENERALES DE TRABAJO APLICARIES A LA

ENTIDAD, INCLUYENDO ELACTA DE LA ASAMBIEA

O SESION =N QUE HAYA SIDO AUTORIZADO POR LA
UNTA DE GODIERND

PFECURS0S HUMANCS

s =Tha s pel S

AUDITORIA SUPERIOR INCIS0 C) ARCHIVO
EL=ECTRONICO CERTIFICADC EN PDF DE LAS ACTAS
DE LAS SESIONES ORDINARIAS Y
EXTRACRDINARIAS DE LA JUNTA DE GOBIERNO LOEL
IPSSET, CELEERADAS EN EL TRIMESTRE

JCOORDINACION TECNICA

0ao72024

AUDITORIA SUPERIOR INCISQ L) ARCHIVD
IELECTRONICO CERTIFICADOS EN PDF DELOS
CONTRATCS BOR SERVICIOS PERSONALES BAD
EL REGIMEN DE HONORARIOS ASIMILADOS A

d IOS CELEBRADOS POR LAENTIDAD ENEL
[TRIMEETRE CORRRESPONDIENTE.

ARTAMENTO DE
RRODELOS
ERVIDORES PUBLICCS Y
ON JURIDICA.

Dvovznzs

|AUDITORIA SUPERIOR INCISO M) ARCHIVOS
ELECTRONICOS EN POF GERTIFICADOS, DE LOS
EXPEDIENTES DE LOS PROCEDIMIENTOS DE
CONTRATACION, AUTCRIZADOS BOR EL COMITE DE
COMPRAS Y OPERACIONES PATRIMONIALES,
RESPECTO A LAS OPERACIONES CEZBRADAS =N
EL TRIMESTRE RESPECTIVO., ASI MISMO LOS
LINEAMIENTOS, MODALIDADES Y RANGOS DELOS
MONTOS VIGENTES.
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CALENDARIO DE CERRE DE ESTADOS FINANCIEROS DEL MES DE JUNID DE 2024

FECilA
COMPROMIS0

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

TCClA OO
CUMPLIMIENTO

DCPARTAMOCHTS
RESPONSABLE

0072024

AUDITORIA SUPERIOR INCISO E) ARCHIVOS
ELECTRONICOS CERTIFICADOS EN 90F, DE LOS
CONTRATOS DE APERTURA DE LAS CUENTAS
BANCARIAS Y EL REGISTRO DE LASFIRMAS PARA
LA EXPELICION DE CHEQUES; QUE CONTENGA EL
NOMBRE ¥ CARGO DEL (LOS) SERVIDOR (E5)
PUBLICO (3] AUTORIZZDOS PARA LA -

DE TODACLASE DE OFERACIONES RESPECTO A
LAS CUENTAS CONTRATADAS EN EL TRIMESTRE
QUE SE MFORMA. TRATANDOSE DE CANCELACICN
DE CUENTAS DEBERA ROPORCIONAR EL ULTIMOD
EDO DE CUENTA, ACOMPARADO DE
NOCIIMFETACION FMIMNDA POR Al RANCONDFI A
CANCELACION, EN CZ50 DE CONTRATACION Y/O
CANCELACION DE CUENTAS DESERA PRESENTAR
ARCHIVO EN EXCEL QUE CONTENGA LA RELACION
DE LAS MISMAS, UTILIZANDO EL FORMATO ~
COMNTRATACION Y /O CANMCELACION DE CUEMTAS
BANCARINS.

IFosancienss

5= upie ies)

AUDITORIA SUPERIOR NCISO P) ARCHIVC
ELECTRONICO CERTIRCADO PDF, OE LOS
CONVENIDS CELEERADOS CON LASENTIDADES Y
DEPENDENCIAS DE LAADMINISTRACION PUBLICA
FEDERAL ESTATAL Y, ZN SU CASO, MUNICIPAL
[TRANSFERENCIA DE FECURSOS, PARI PASSU,
ETC)

T ONDE
ISTRACICN Y
RSOS MATERIALES

08072024

ORLA EUNERIOR NCIEO Q) ARCHIVO
ELECTRONICO PDF DELAS REGLASDE
CPERACION, LINEAMIENTOS Y NORMATIVIDAD DE
LCS PROGRAMAS EJECUTADOS CON RECURSD
FEDERALY ESTATAL

: MDE
IMISTRACICN Y
ECURSOS MATERIALES

02072024

LAUDITORIA SUPERIOR INCISO R} ARCHIVO
ELECTRONICO EN PDF DE LOS EXPEDIENTES
UNITARICS DE TODAS LAS OBRAS PUBLICAS Y
ISERVICICS RELACIONADOS CON LAS MISMAS,
[ TERMINADAS Y EN PROCESO UTILIZANDO =L
FORMATO DENCMINALO "EXPEDIENIES
UNITARICS™ LO ANT=RIOR AUN EN EL CASO DE
UE ALGUNA OTRA DEPENDENCIA © ENTIDAD
HAYA SJECUTADO LAS OBRAS RESFECTIVAS.

i IONDE
[STRACION Y
RS0S MATERIALES

0a07 2024

DORIA SUPERIOR INCISDO U DOCUMENTACION
MPROBATORIA, ESCANEADA EN FORMATO POF,
UE ACRIDITE EL PACO DEL UNC ALMILLAR E VA
CE LOS FECURSOS AUTORIZADOS DELOS
NTRATOS DE CBRAPUBLICA Y SERVICIOS
el ACIORMATNS

ABLIDAD Y
OS5 MATERIALES

Daor2n24

AUDITORIA SUPERIOR INCISO V) ARCHIVOS
ELECTRONICOS EN ©XCEL Y PDF OE LA RELACION
DE LOS BENES QUE COMPONEN EL PATRIMONIO
EN EL FORMATO AUTORIZADO POR I CONAC, ASl

WO DO LEWANTAMENTO FISICO DL
INWVENTARIC DE BIENES.

AGILIDAD Y
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IPSSET

CAL ENDARIO DE CIERRE DE ESTADOS FINANCIERDS DEL MES DE JUNIO DE 2024

FEGHA

COMPROMISO
b

03072024

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

AUDITORIA SUPERIOR INCISO W) ARCHIVCS

El ECTRONICOS EN EXCEL Y RDF DE LA RELACIOM
DE LAS OPERACIONES REALIZADAS ENEL
ITRIMESTRE CORRESPONDIENTE AC DEENCS
|MUEBL E5 ADQUARIDOS BIENES MUEELES
ARRENDADOS, DISPOSITIVOS ELECTRONICOS
ADQUIRIDOS, ADQUISICION DE SOFTWARE O
RENOVACION DEL MISMO, TODO TIPO DE
I‘lElﬂMO& ADQUIRIDOS, UTILIZANDO LOS

FORMATOS PARA GADA GASD.

FEGHA DE
CLUMPLIMIENTO

DEPARTAMENTO
RESPONSABLE

ICONTABILIDAD, RECURSOS
MATERIAES Y

ADMINISTRACION DE LA
D

0sv2024

AUDITORIA SUPERIOR COMPLEMENTO INCISO W)
ARCHIWOS ELECTRONICCS EN PDFDELOS
RESGUARDOS DE LOS BIENES ADQUIRIDOCS ENEL
[TRIMESTRE

[RECURSOS MATERLALES

D807 2024

IAUDITORLA SUPERIOR INCISO X} ARCHIVD

EL =CTRONICO EN EXC=LY POF DE LARTLACICN
DE LOS MONTOS PAGADGS EN EL TRIMESTRE
CORRESPONDIENTE PCR CONCEPTO DE AYUDAS Y
SYEBSIDIOS UTILIZANDOC EL FORMATC "SUSSIDICS Y
YUDAS™, ASI COMO EL HIPERVINCUL C EN ARCHIWD)
EL=CTRONICO EN WORD DZ LA PUBLICACION =N
LA PAGINA DE INTERNET DE LA ENTIDAD . ADEMAS

JCONTABILIDAD, RECURSOS
IUMANCE ¥ SECURSCS
(TERIALES

DaOv2024

10072024

JAUDITORIA SUPERIOR O) ARCHIVO ELECTRONICO
=N EXCEL QUE CONTENGA. RELACION BE LOS
PAGOS REALIZADOSTANTO ENFORMA
EL=CTRONICA, COMO EM CHZQUES © EN SU CASD
EN EFCGTIVO LAS GUENTAS BANGARIAS DELGCS

EJERCICIO AL CIERRE DE CADA TRIMESTRE

[Pravcizas

. AS| COMO LOS RESPECTIVOS

1 COMO ARCHIVQS ELECTRONICOS DE

05 HUMANCS,
NTACLIDAD £
NWERSIONES
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IPSSET

CAlL ENDARIO DIE CIERRE DE ESTADOS FIMANCIEROS DEL MES DE SUNBC DE 2024

COMPROMISO

DESCRIPCION DE ACTIVIDNAD

FECHA DE
CUBMPLIMIENTO

DEPARTAMENTD
RESPONSABLE

1aor2n2e

AUDITORLA. SUPERIOR COMPLEMENTO INCISO 1)
IARCHIWO EEECTRONICO EN EXCEL DE LA RELACIKON
DE PERSONAL QUE CONTENGA NONMBRE, RFC,
CURP, NUMEZRO DE CUENTA Y0 CLAVE
INT=ROANCARIA PARA Tl PAGSD D= NNOMINA
ACOMPANADD FN ARCHIVO ENPDFDELA
CARATULA DE ACTIWACION DE CUENTA O
DOCUMENTO SQUIVALENTE QUE ACREDITESL
NUMERO DE CUENTA O Y40 CLAVE INTERBANGARIA

JRECURSOS HUMANCS

1wor202s

DITORIA SUPERIOR 1) PROGRAMA DE
ICIONES, ARRENDAMIENTCS Y
CONTRATACION DE SERVICICS DEL EJZRCICIO
FISCAL 2024 DESIDAMENTE FIRMADC Y EN
CHIWO EL ECTRONICC DE EXCEL Y ESCANEADO
EN PDF

JRECURSOS MATERIALES

s Uspieiner

DITORA SUPERIOR 2) PROGRAMA DE
CIONES DE BIENES Y SERVICIOS DEL
EIERCICIO FISCAL 2034 QUE DEBAN REAL PARSE
MEDIANTE LIGITAGIONES PUBLIGAS DEBIDAMENIC
FIRMADC Y EN ARCHIWO ELECTRONICO DE EXCEL Y
PoF

RECURSOS MATERIALES

1or2o2s

CIFlA. SUPERIOR 3) PROGRAMA DE OERA,
PUBLICA Y SERVICICS RELACIONADOS CONLAS
MISMAS DEL EJERCICIC FISCAL 2124 DESIDAMENTE
FIRMADC ¥ EN ARCHIWO ELECTRONICO DE EXCEL Y
POF UTILIZANDO L FORMATO PROGRANIA DE
CERA PUSLICAT

120rEnas

INDICADORES DE DESEMPERD =N POF Y EN =X0EL
DE LOS PROGRAMAS PRESUP USSTARICS (GRS,
PENSIONADCS Y MEDICINA PREVENTIVA)

1LC72023

RA SUPSRIOR CC) ENTREGA DE TODAS LAS
POLIZAS DEL MES DE JULFO 2034 AL
DEPARTAMENT O DE CONTASILIDAD CON SU
DESIDO SOPORTE SE HACE MENCION QUE LAS
POLIZAS DE GASTOS DEL IPSSET DEBERAN
ENTREGARSE TANTO FISICA COMO EN ARCHIVO
E1L =CTRONICO DEBIDAMENTE ESCANEADAS Y CON
LOS ARCHIVOS XML QUE CORRESRONDAN A CADA
IFﬁCTUﬁA. NCMEBRANDO FL ARCHIVO COMEL

NUMERO DE LA POLIZA QUE CORRESPONDE.

S0S MATERIALES,
0 DE INVERSIONES,
S0S HUMANCS
HWIATICOS), PENSIONES Y
LUUBILACIONES Y DEFTOS
QU RCALICEN RAGDS

11072024

SUPERIOR INCISO N) RELACION
E1 SECTRONICA EN EXCEL DE LOS PROVEEDORES

DESDE EL INICIO DEL EJERCICIO AL
ERRE DE CADA TRIMESTRE.

ABILIDAD, RECURSOS
TERIALES Y CAJA DE
FRO DE 102
ERVIDORES PUSLICCS

11072028

MENTACICN DE TRASIASOS EN CONTPAQ PARA
ERRE DE SATIET

[CONTABILIDAD
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‘ Tamaulipas de Admin

IPSSET

CAl FMDARIC DE CIERRE DE ESTADOS FINANCIEROS DEL MES DE JUNIQ DE 2024

TECHA FECHA DE DEPARTAMENTO
COMPROMISO e i i ot CUMPLIMIENTO RESPONSABLE
AUDITORLA SUPERIOR D) ARCHIVCS
EL ECTRONICOS POF DE LOS EDOS DE CUENTA DE
BANCOS = INVERSIONSS
FINANCIERAS DESCARGADCS DEL PORTAL AV ERSIONES
11072024 |[BANCARIO Y/O ENVIADOS POR LAS INSTITLICIONES o} e
FINANCIERAS POR CATA UNO DE LOS MESES DEL
TRIMESTRE, ABRIR UNA CARPETA PORMES Y
NOMERAR LOS ARCHIVOS CON LOS DATOS DEL
BANCO, NUMERC DE CUENTA
AUDITORLA SUPERIOR BS) GENERAR DEL PORTAL
DEL SAT FACTURAS RECBIDAS Y EMITIDAS SN EL
. CONTABILIDAD
TWOZ2024 b IMESTRE. ASI COMO =L REPORTE DE "‘E
RESULTADCS EN FORMATOC XML Y POF
AUDITORLA SUPERIOR INCISO A) ARCHIVO R pe s s i
11072024  |ELECTRONICO EN EXCEL Y PDF DEL PRESUPUESTO -
DE INGRESOS Y EGRESOS SR ¥ P e
E TERIALES
11072024 [REVISION DE CUENTAS BANCARIAS DEL SARTET CONTABLLIDAD
11072024  JCALCULO DE DEPRECIACIONSS IPSSET Y SARTET CONTABL IDAD
DEDTO DE INVERSIONES
11orpnos  |DESGLOCE DE INVERSIONES A LARGO PLAZO PARA ERAS YIO
07 NOTAS A LOS ESTADCS Fi RECCION DE
SLANEACION FINANCIERA
CONCILIACION DE POLIZAS ESCANEADAS DEL MES
DE JUNIO CON AUXILIAR DE INGRESCS Y GASTOS,
12072028 | s A DETERMINAR FALTANTES O VALIDAR QUE SE COMEAERLIDAD
HAYAN ESCANEADO TODAS LAS POLIZAS
12072024 |REVISION DE CUSNTAS BEANCARIAS DEL PSSET CONTABILIDAD
12072024 |CALCULO DE IVA Y 3% SOBRE NOMINA
PAGO DE IMPUESTOS FEDERALES, ESTATAL Y
1207208 o yENCIONES
[AUDITORLA SUPERIOR $ Y T) DOCUMENTACION
MPROBATORIA QUE ACREDITE EL ENTERO DE
| AS RETENCIONES E IMPUESTOS FEDERALES Y
ESTATALES ANTE LA AUTORIDAD
CORRESPONDIENTE IMPRESA Y EN ARCHIVO
12072024 [EL =CTRONICO . ADEMAS ARCHIVO EN EXCEL QUE [CONTABILIDAD
NTENGA LA INFORMACION DE LAS
RETENCIONES REALIZADAS UTILIZANDO =L
FORMATC PAGOS A TERCEROS DE CANTIDADES
RETENIDAS. Y EL FORMATO DE PAGOS DE
NTRIEUCIONES PAGADAS
_ |r=wision D= INFORMACION PARA LIBERAR ZDOS
WOFR024 e ANCIEROS IPPSET Y SARTET [CONTABILIDAD
iso7pms  |SENERACION DE ESTADOS FINANCIEROS IPSSET Y
SARTET
1SAL17DE |ELABORACICN DE CONCILIACIONES BANCARIAS =
S0 [pEL MES DE Junio DEL 2024 =
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‘ Tamaulipas _ Secreta

IPSSET

CALFRDARIO D= CIERRE DE ZSTADOE FINANCEROS DEL MES DE JUNID DE 2024

FECHA _ FECHA OE CEPARTAMENTO
COMPROMISD DESCRIPCION DE ACTIVIDAD CUMPLIMENTO: ASSPFONTADLE
t=aL Tor |SNADO JE FORMATOS DS SESUNDO
T IMESTRE DEL 2024 PARA LA AUDITDRIA CONTAELIDAD
PERIOS DEL ESTADC
Iwmom SUPERIDR AA) ARCHVOS
SOOI CERIIIFECALOS EN SAUEL Y HOF L
5L 7op |5 USROS CONTABLES ACUMULADOS DE ENERO
" ARIO 4 MES DE CIERREDEL TRIMESTRE RESFECTVO | CONTABLIDAD
BALANZAS, DIARIC CRONCLOGICO, Y AUXLIARES
CEL TRIMESTRE PARA ENTRCGAA LA AUDITORIA
| SUPERIOR)
1am7eoze  [TEVISIONDE INFORMACION PARA ENTREZA A LA ARTA DESIGNADA POR
o AUDITORIA SUPERIOR IDIRECCION GENERAL
sumpmos  |ENTREGADEL INFORME FINANCERC A LA ?mmm”mmﬂ o o
[FULA OMEA SUSTRIUR UL ES 1A e SIS RACION
| ADITORIA SUPERIOR £) ENLACE ELECTRONICD
jaoTeozs  |EEPEIVINCULD) DE LA PAGINA CE INTERNET CONTABLIDAD Y
CONCE SE PUBLIGUE LA INFORMACION FINANCIERA COCRDINACION TECNICA
N FROCHIVG B FOTRCMICD WOPT
L_ENAD 3 FORMATOS DELA LEY DE
HTTemed T AREMCIA Y ADCESO A LA INFORMACION ICONTAELIDAD

C=L SEGUNDC TRIMESTRE DEL 2024
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Tamaulipas

Oficio de respuesta al Organo Fiscalizador.

Ce. Victora, T
lunes, 5 d

Alberta Carrera Torres No. 102 Altos
Zuna Centi o C.P 57000

Ciudad Victora Tamauhipas, Mexco
Tel: 01 (834) 318 73 00 Evt. 764032

o

1=

\ &

MTRO. LJAN MANLUFI SIi VA SALDIVAR

AUDITOR ESPECIAL PARA GOBIERNO DEL ESTADC £ C 5 AEB ZBZL‘
AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

Procente

En apego al oficco ASE/AEGE/Q047/2024 del 01 de febrero de 2024, me dermito =nviar a
Usted ol Informe Financiero correspandiente al Scgundo Trimestre dat 2024

informacion agicional soficitada referente al mismo periodo, de este INSTIUTD de Fravision y

y fa

Sequridad Social del Estado de Tamaulipas contenido de a siguiente manera:

Intorme Financore ol Sagundo Trimastre 2024 (1 cartapacio)

Conciliaciones Bancarias abril, mayo y junio 2022 (9 cartagacios).

Estadus ge Cuenta arigingles abril, mayo v junio 2024 ( 6 cartapacios)

Un sobre el cual contiene: informacion impresa original, y 1 Memoria USB gue rantiene la
siguiente informacion de acuerdo a cada uno de los incises en mencién:

A} Impresiones oniginaies y archavos electronicos en Excel y PDF certiticados ¢ ol Prasupuesto
de Ingresos v Egresos calendarizado, archivo electrdnico certificado en POF de las Actas de la
Junta de Gobiernc donde se aprueba el presupuesto anual 2024 y jas modificacionces

presupuestales det primer trimestre 2024,

D} Archivo electronico certificado en PDF del oficio de autorizacion presupusstal de la
Secretana de Finanzas de Gobierno del Estado.

<) Archivo electronico certificado en POF de Ias ACtas de 1a Junta de Gobiwino del 1PShe|
realizacas en ef Trimestre gue se informa.

0} aArchivo electronicc en POF de 105 estados de cuenta bancarios cescargades del portal
bancario y/e enviados por las instituciones financieras.

E] Se remiten archives en PDF del contrato de apertura y oficio de cancelacién e ias cusantas
bancarias aperturadas o canceladas en al Trimestre gue se infarma, asi como archiun #n Sxeal

con los datos solicitados.
F) Original de las Conciliaciones hancarias y Estados de cuenta bancarios cortific amos,

GJ Archivos electrénicos certificados, en Excel v PDF del analitico de plazas desglovado el
nivel, categoria, puesto y las remuneraciones correspondiontes, archivos con PDE dof
Tabulador de sueldos 2024 y el acta donde s& autoriza las mismas prestaciones =l personal ge
IPSSET que se le otorgan al personal Burdcrata Sindicalizade. Se anexa ai presente archive
electranico en PNOF del decrete del presupuesta de Fgresos del Fstado de Tamaulioas, el cuai
o anterior
debido a gue el IPSSET se apega a #! tabulador de gratiticacienes, para ¢l otorgamiente de
compensaciones

g

contiene el analitico de piazas del poder ejecutivo, con las remuneraciones bruta
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Tamaulipas |

Alberto Carrera Torres No. 102 Altos
Zona Centro C.P. 87000

Ciudad Victoria Tamaulipas, Mexico
Tek: D1(334) 318 73 0OC Ext. 76402

e | < p
Aa SriA :
L® &y L I
| =
F tron ol 'y PDF @ la dlantilla de o ¥
ocupaca, a ¢ 3l firal del trimestre correspondente, en i Tahy

pajas indicando las techas en ques stonlecieron, con los datos 5

taboraes. Se informa gue en el presente trimestre se incluye come dato informativa, archives

en Excel y PDE de las nominas del personal de SARTET, fonde administrado por of IPSSET
dicha némina 2s pagada con recursos del propic fondo, por o cual no forma parte de
e pagos
de nomina y compensacion con os datos sclicitados, se hace mencion que el datc del RFC es

corriente del IPSSET. Se remiten archivos electronicos en Excel de 1as dispersione

capturado manualmente por el personal del instituto, ya que los bancos no los proporcionan
en la dispersion. Se incluye ademas las néminas de pensionados del trimestre que se informa
en archivos de Excel y PDF.

Ademds archivo en Excel y PDF gue contiene percepciones y deducciones del total de
trabajadores, y folio fiscai cdel timbrado, conciliades con sus respectivas dispersiones
bancarias

1} Se remite Archivo electronico del los contratos individuales de trabajo celebrados y vigentes
en el gjercicio.

Y

k] Archivo electronico en PDF del documento autorizado en el que se aestablecen las
condiciones generales de trabajo aplicables a la entidad.

L] £l IPSSET no cuenta con este tipo de contrato, sin embarze =i Fondo dencminado SARTET
que administra el Instituto s cuenta con este tipo de contratacion, se remiten Archivos
electronices certificados en PDF de los contratos por serwvicios persanales bajo el ragimen de
honeraries asimilacos a salarios.

M) Se remite Archivo electronico en PDF de los Expedientes Unitarios celebrados en el
trimestre, y de los Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos v Contratacion
de Servicios que se realicen en la Administracion Publica Estatal.

N} Archivo electronico en Excel de los proveedores con los que se realizd operaciones ce
forma acumulada de enero a junio del 2024 en el formato solicitado, archives en PDF de las
declaraciones informativas de operaciones con Terceros de abril a junio 2024

0] Archivo electronico en Excel de forma acumulada de las relacicnes de pagos realizados
diractamente en forma electronica mediante abono en cuenta de los beneficiarios en el
formato solicitado.

P] En el presents trimestre del ejercicic 2024 no se celebrd convenio de acuerde a3 lo
requeride,
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IPSSET

aLuwn

pensionados y pensiomistas. Sg remmte ar¢hive electromico en PDE de los
tos Generales del Programa E 072 “Programa de Previsicn v Seguridad Social de los
Trahadjadores da: Estado, asi come Dictamen de Manifestacion de Exencion para presentar el

analisis de Impacto Regulatoric

R) No aplica porgue no se presupuesto Obra Publica para el presente ejercicio fiscal

S y T} Archivos efectronicos en PDF de la documentacién comprobatora gque acredita el
entero ¢e las cantidades retenidas del pericdo trimestral a trabajadores, prestadores de
servicios v a cualquier proveeder, contratista o tercero, pPor concepto de contribucionas u
Otras cuentas por pagar, enteradas al SAT, Secretaria de finanzas e IPSSET. ¥ archivos en Excel
con los datos solicitados.

U) No se ha presentado retencion del 1 al millar porque ne se presupuestd obra piblica para
el presente ejercicio fiscal.

V) Archivos electronicos en Excel y PDF, de la relacion de los bienes que componen el
patrimenio en los formatos autorizados por el Consejo Nacional de Amortizacion Contable
(CONAC), se remute ademds fos links de su publicacion en 1a pagina de Internet del Instituto
https://www.tamaulipas.gob.my/ipsset/armonizacion-contable/ asi mismc Archivos
electronicos: Del levantamiento fisice del inventario de bienes.

W) Archivos electronicos certificados en Excel y PDF de la relacion de adquisiciones realizadas
en el segundo trimesire del ejercicic fiscal 2024, que comprende, bienes muebles, bienes
muebles arrendados, dispositives electronicos, Software, y vehiculos, en los formates
solicitados. Archivos electranices en POF de los resguardos respectivos.

X] Archivo electronico en Excel de la relacién de los montos pagados en el ejercicic por
concepto de ayudas v subsidios, en el formato solicitado, se remite ademas link de su
publicacion en la pagina de Internet del Instituto
https://www.tamaulipas.gob.mx/ipsset/armonizacion-contable/

¥) No aplica al institute por ne ser organismo operador de Agua.

Z} En este puntc conde se solicita Respaldo de informacion generado del sistema de
contabilidad gubernamental dal ejercicio 2024, Se informa que se realizg la Selicitud a la
Direccion de Plataforma Unica, y la respuesta fue que el sistema no proporciona respaldos. Se
anexa archivo en PDF de la respuesta recibida; Los respaldes con los que cuentz el IPSSET
estan conformados por los reportes del Auxiliar de mayor de todas las cuentas, diario
croncldgico de polizas de registro de operaciones, balanzas de comprobacion y Estados
Financieros, los cuales son remitidos a ese argano fiscalizadeor en inciso “AA” del presente
oficio

Alberto Carrera Torres No. 102 alios

Zona Centro C.P. 87000

Ciudad Victonia Tamaulipas, México
Tel: 01 (8341 318 73 00 Ext. 76402

s

e
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Alberto Carrera Torres No. 102 Altos
Zona Centro C.P. 87000

Ciudad Victoria Tamaulipas, Mexico
Tel:01{834) 318 73 00 Ext. 76402

mareg ¢6 SISIAMa

WATIGS IMDresd ¥ en 47CNWV0

e I3 carta respensiva gue firma cagas usuario

AA) Archivos electronicos certificados, en Txcel y

junic 2023

B88) Archives electronicos en forma mensual de facturas emitidas y recididas #n POF y XVIL, y
reporte mensual de resultados de "Consuita CFDI™ Se informa que ademas tamidien existen
ingresos presupuestales no contables gue se facturan y no se consideran =n el Estado de
Actividades {Cuotas v 2portaciones 2i Fondo de Seguro de Ratira, membresias de Gimnasio, v
cuotas ¢e padres de familia de los CENDIS] estos importes son registrados en el Estade de
Posicion Financiers en cuenta de pasivos COmo reservas para gastos, y solo se transfiere a
ingresos en ef Estado de Actividades, ol importe de los gastos que afectan astos concaptos, le

anterior para que no afecten al Fende de Pensiones,

C<) Archivos eiectronicos certificados, en POF, de Ingresos v Gastos de abril 3 junio de 2024,
Se informa que se realiza una factura global por cada concepto de ingresos por
2dministracion de foncos e interes ganado en prastamos.

1.- Archivo electronico del Programa de adguisiciones, arrendamientes y contrataciones de
servicios en formato slectronico Exce! y escaneadoc en formato PDF.

2.- Archivo electronice del Programa de adguisiciones, arrendamientos v contrataciones de
servicios mediante Licitaciones Publicas en formato electrénice Excel y escaneads en formato
PDF de los Centros de Atencién Infantil,

3.- Ne aplica porgue ne se presupuesto Obra Publica para el prasente ejercicio fiscal.

4.- Hipervinculo 2 12 pagina de internet donde se publica la informacién financiera det 1PSSET.

Asi mismo y bajo protesta de decir verdad, certifice que 13s copias de los Estades de Cuenta
que se anexan al presente son copia fiel v exacta de los registros contables criginales que
obran en nuestros archivos, de acuerdo a la siguiente relacidn:

CHEQUES

ESTATUS BANCO CUENTA CLABE INTERBANCARIA INVERSIOIII'
ACTIVA BANAMEX 0-2167742648 2810021677426480 CH
ACTIVA BANAMEX 70016350263 2810700163502630 CH
ACTIVA BANAMEX 2400027517 Z8104542000276170 oH
ACTIVA BananEx 70045085540 2810700450865400 CH
ACTIVA BAMNAMEX 70044736099 281070024796095C CH
ACTIVA BAaNCOMER 0-349575146 13810004495752400 CH
ACTIVA BANCOMER 0-249575138 L2510004495751300 CH
ALTIVA BANORTE 3¢ 728100002401491€0

e
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Alperto Carrera Torres Ne. 102 Altos
Zona Centro CP. 87000

Ciudad Victona Tamauhpas, Mexico
Tel: 01 {834) 318 73 00 Ext. 764202

IPSSET

CHEQUES /

N = CARIA
ESTATUS EANCO CUENTA CLABE INTERBAN INVERSION
p— aezian 210000213218200 CH PRODLCTIVA

L960655500

(H PRODUCTIVA

ACTIVA

CH

ACTIVA

72210010869765500

C+ PRODUCTIVA

ACTIVA 21322784 7281000021 3227800 cH
ACTIvA 1003856024 72210010036560300 o
ACTIA 3ANORTE 1085974973 77510010855729700 o
ACTIvA BANGRT 21323933 72310000213239300 cH
Acmva BANORTE 1093153431 72810010621534300 cH
ACTIVA BANCRTE 1116478121 7281001116476G1400 CH
ACTIVA BANCORTE 1188679156 72810011686791500 CH
ACTIVA BANORTE 1171178752 72810011711727500 K
CTWVA BANQRTE 1165770382 72810013655703300 CH
ACTIVA BANORTE 1175592263 72810011765933600 cH
ACTIVA BANORTE 1178595055 72810011765950500 CH
ACTIVA BANORTE 1180766175 72510011807661700 CH
ACTIVA BANORTE 1181707384 72810011817073800 cH
ACTIVA BANORTE 1181767405 7751001 1817074000 o
ACTVA BANORTE 1208961373 7281001 2059613700 cH
ACTNA BANORTE 1218369198 072810 01214499194 8 cH
ACTIVA BANCRTE 1214689392 072810012146898%26 CH
ACTIVA BANORTE 1214689903 072 810 01214659504 § cH
ACTIVA BAMCRTE 1213659922 072 S1001214685922 6 e
ACTIVA BANORTE 1215934345 072 51001225924826 2 CH PRODUCTIVA
ACTIVA BANORTE 1214689913 072510012196¥89913 2 cH
ACTIWVA BANCRTE 1219752250 072810012157522500 CH
ACTIVA BANORTE! | 4 300136541 72180003001965400 cH
INTERACCIONES
AcTvA BAMORTE/ | 0.300195606 72180003001966000 cH

ITERACCIONES
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- CHEQUES /
ESTATUS BANCC CUENTA CLABE INTERBANCARIA INVERSION
Al Tiva HS8C 2000=042 H
ACTIVA HSBC A011171543 Ch
ACTIVA -t
ACTIVA b/ N
ACTIVA o]
ACTIVA CH
ACTIVA SANTARDER 51500771019 CH
ACTIVA VALUL SiNCLAB N
ACTIVA VALUE SIN CLABE INY
ACTvA VALUE 11237.2 SINI CLABE NV
ACTIVA VALUE 158768 SIN CLABE INY
ACTIVA VALUE JEETES Sin NV
ACTIVA VECTOR 207022 £ 08530000000000000 INV
ACTIVA SANTANDER 14810655067439200 CH
ACTIVA VECTOR 43002077863 INY
ACTIVA SANTANDER 18000222065 14810130002240600 CH PRODUCTIVA
ACTIVA SANTANDER 180002240 14810150002240700 CH PRODUCTIVA
ACTIVA VALUE SiN CLABE I
ACTIVA VALUE SiN CLABE INY
ACTIVA VALUE 755 SIN CLABE INV
ACTIVA BANORTE LY52538995 7281001 2585885900 CH
ACTIVA SANORTE L2585855%2 7281001 2585889600 CH
ACTIVA BANORTE 1258588971 F181001 25852889700 H
ACTIVA BANORTE 1258583980 7231001 2535880300 CH
ACTIVA BANORTT 1258043452 72810012530434500 CH
ACTIVA BANORTE 12571003511 7241001 2571035100 Ck
ACTIVA BANCRTE 1273345426 Che
ACTIVA BANCRTE 1273945417 72310012739463100 CE

Alperto Carrers Torres No. 102 Altas
\  Zona Centro C.P. 87000

Ciudad Vicioria Tamaulipas, Mexico

Tel 01{834) 318 73 00 Ext. 76402
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Asi tembi c
anexa a3l orese
archivos y son 1os
DESCRIPCION FISICA DESCRIFCION DE ARCHIVOS
TI0 5E HO. IDENTIFICACION © NURSERC DE TARANO EN DISCO
OSPOSTIVO | EARCA COLOR SERE CAPACIDAD iz ARCHNOS BYTES|
USE KINGSTON | NEGRA S/N 32G PF 125002 21,779.8565,500
EXCEL 208 ©5,944 704
XML 121666
WO3RD B
Total 245,380 25,863,327.754
Agradeciands su atencion al presente, me despido enviandole un cordial saludo.
“BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD”
Atentamente
C.P. LUISA EUGENIA MANAUTOU GALVAN
Directora General
Tamaulipas
IPSSET
cc.p L Francuco Antomo Neriegs Orozeo. Auditor Intering de la Auditara Superior del Estado Direccién General

ee.p. CP Alberto Terrones Cuellar Darector de Administracion del IPSSET
ce.p CP jose Gerardo Nufiez Wela.- Comisaro del IPSSET

cL.p. Archive

OCC/0030/2023

ODAS1274/2024

Alberto Carrera Torres No. 102 Altos
Zona Centro CP 87000

Ciudad Victona Tamaulipas, Méxica
Tel: 01 (834) 313 73 00 Ext. 76402
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Acuse de recibo de ASE para la entrega de oficio de respuesta de informe de requerimientos de

informacion.

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

ACUSE DE RECIBO

FOLIO : A20240805-018

CIUDAD VICTORIA TAM.  lunes, 05 de agosto de 2024 10:25:36a.m.
CON ESTA FECHA HEMOS RECIBIDO DE: IPSSET

LA SIGUIENTE DOCUMENTACION
Num  N°. Oficio Registro Descripcion Con Fechade
: | 0DG-200372024 R20240805-018 POR MEDIO DEL PRESENTE REMITEN EL INFORME FINANCIERO 05/08/202¢ 12:00 a.m.

CORRESPONDIENTE AL SEGUNDO TRIMESTRE DEL EJERCICIO FISCAL 2024,
ANEXAN 16 CARTAPACIOS, 1SO3RE Y 1 USB.
Informacién Diversa 16 CARTAPACIO, Informacion Diversa 1 SOBRE. Respaldo Contable 1 US3

ANEXAN COPiA DEL OFICIC PARA EL LIC. FRANCISCO ANTONIO NORIEGA OROZCO.

A 7

Wendy Mirosiava Sanchez Martinez JUAN D VEMAN PUGA
RECIBIO ENTREGO"
Se recibe informacidn y documentacion para su entrega al drea pelents, eén ia imteligencia de que la recepcibn aludide se realiza con la reserva de que uma
vez venificado, isatlo y validade su ido, esta ridad fiscalizadora podra requenr, sancionar e imponer multas, a la entidasd sujets de [Fscalizacion,
en el incumplimiento fotal ¢ parclal en 2 entrega de fa informacidn yio documentaciin o no sea conforme con Jo estblecide en ef marco Jegal o el
requerimiento respectivo.
Fecha y hora de imoresién 05/08/2024 10:25:36 a.m, ASE-FOR-DCE-03-01 Version 3
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Anexo 2.Cobranza Administrativa IPSSET-DG-DA-SAGD-DRC-01

Formatos del Procedimiento:

Reporte del universo de deudores.

Estado de cuenta deudor.

Expediente de préstamo deudor.

Estado de cuenta de aportaciones.

Listado de Cartera Vencida de la quincena.
Oficio de notificacion de requerimiento de pago.
Cédula de Notificacion.

Guia de envio por paqueteria.

Cédula de llamadas de notificacion para cobranza.
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Anexo 3.Afiliacion del Personal al IPSSET IPSSET-DG-DSS-AAP-01

Formatos del Procedimiento:

e Reporte de altas, bajas y modificaciones a la situacién laboral.
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Anexo 4.Cédula Testamentaria IPSSET-DG-DSS-AAA-01

Formatos del Procedimiento:
e Formato Cédula Testamentaria.
e Reporte de Cédulas Testamentarias.

e Relacion de Cédulas Testamentarias.

120



. secetzriz ——— IPSSET

Tamaulipas

Formato Cédula Testamentaria.

Secretaria = | i
-de Administracién |

Tamaulipas

Gabiomno Zel Exsado

CEDULA TESTAMENTARIA

SSTA SCQUCTUS NO ES VALIDA S5 PRESENTA TACHADURAS, ENMENDADURAS O CUALQUIER ALTERACIGN
IMPORTANTE: LLENESE CON LETRA DE MOLDE LEGIELE Y CON TINTA AZUL

rFouio: NO 224329

=-§ j2 de ce20
2l (=) suscite (3] mexicano(g
«<on domidlio particular en

TS o Eor

MO o
S2jo mi propic derecho, en plenc usc de mis fcultades mentales, fibre de coacdién, viclenda o intimidacidn v actuands en totl werted, vengo a expresar mi veluniad v
consentimiento en forma conscente y espontdnes pare designar en caso e i fellecmiento beneficiarias del seguro por causz de muerte al que tenge dereche ome
cerechohablente en clidad de servidor piiblico o como pensionissa del IPSSET: en conodimiento de que el page de los derechos a los beneficiarios designacos por mi personz,
serd regulade por los articulos 10 numeral 5, T y demas articulos de la Ley del IPSSET que sean aplicables. De i E Jari esigno mediante fa presente
il o 5 o alE ‘o Domsi ok P 2 et %

WWMM_M
[ESSET; o resguardo de 2 presente cicula testamentariz comesponderd 3 Insiuto en el emtendido que Unica v exclusivomente procederd la entrega de los derechos 2 mis
beneficiarios azzndc el suscrits haye generaco el otorgamients de conformidad con lo estipulado en la Ley cef IPSSET.

DATOS LABORALES
Ne. da Empleado: Cepencenda u Organismo:

Centro de Trabaje;
BENEFICARIO (S): i
NOMBRE(S) APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO 5 PARENTESCO | PORCENTAIE

Neta: £ nombre el benefidiario deberd asentarse 2l y como aparece en su aca de nedimientn, nembres completos y apellidos.

DOCUMENTOS QUE DEBERA ADJUNTAR

1-Cogia legible de ia cedendal pars vetar vigente (por ambos lados), pasaporte vigemt= o cédula profesional del (la) cabajador (2 ionista.
2-Copia del titimo comprobante de suelde. ° ? = ask i o
3—Copia legible de l2 edendial para votar vigente de los testigos (por ambos lades).

4.-Beneficaric: Copia legible de su Acka de Nacimiento recients,

TESTIGO TESTIGD
Fimmar Firma
Nombre: Nombre
Domiciiio: Domicio:
Icentficacion: Fols: Identificacin- Folio:

Nota: Los testigos no deberdn ser designados como benefidizrios: ni pedrén intervenir como testigos personal que labors para of IPSSET.

NOMERE Y FIRMA DEL SUSCRIPTOR

121



IPSSET

‘ Tamaulipas

DISPOSICIONES GENERALES

1-El derechohabiente servidar pablico o pensionista designard libremente a los beneficiarios sefialando el porcentaje al que se asdende al derecho o derechos
consignades en este documento, segtin sea el caso.

2.-Podrén los beneficiarios ser sustituidos 6 revocados al suscribir una nueva cédula.

3.-El original quedars en poder del IPSSET, junto con los documentos que se 13 ha solicitado adjuntar. El suscriptor conservard la copia con sello de recibido del
Instituto.

“4.-En caso de que aparezcan dos ¢ mds cédulas testamentarias, tendrd validez la de fecha mds redente, siemprey cuando cuentecon elsello de recibido del
IPSSET y haya sido ingresada ante el Instituto antes de la fecha de defundidn del servidor piblico o pensionista.

5.- En caso de que se desee nombrar benefidarios menores de edad, no se debe sefialar aun mayor de edad como representantede los menores para efecto
de queensu representacidn cobre el sequre por causa de muerte. Lo anterior, en virtud de que [a legisladidn dvil, previene la forma en que deben designarse
tutores, albacaas, representantes de herederos u otros cargos similares, La designacidn que se hiciere de un mayor de edad como representante de mencres
beneficarios durante la minoria de edad de éstos, legalmente puede implicar que el representante sea el benaficiario directo.

6.- Cuande un derechohabiente servider publico o pensionista ne realice la designacidn de sus benefidarios sabre el sequro por causa de muerte y de cualguier otra
prestacidn que sea generada por el suscrite ante el IPSSET, los interesados que se sientan con derecho sobre dichas prestaciones, deberdn acudir ante el Organo
Jurisdicdional competente para que resuelva lo conducente.

7- Cuando existan varios beneficiarios, al fallecer alguno de ellos, su proporcitn acrecentard por partes iguales a lade los demds, amenos que el
servidor piblico haya dispuesto por escrito otra cosa ante fedatario publico, En caso de muerte de todos los beneficiarios el pago se hard ala sucesidn legal.

8.- El IPSSET, tlene derecho de sclicitar al beneficiario toda dase de informacidn 6 documentos, a efecto de hacer el pago del derecho estipulado en el
presente, independientemente del llenado del formato respectivo.

S.- Enel supuesto que el servidor ptiblica o pensionista ne sepa o no pueda leer, ni escribir, deberd comparecer ante Notario Peblico a fin de suscribir [a misma. Deberd
asentar su huella digital del pulgar derecho, en su defecto el izquierdo, firmard a ruego una persona de su confianza, de la cual se anexard cosia de su credendial para
vetar vigente por ambos lados. Cabe mendionar que el suscriptor deberd presentar ante el IPSSET este formato llenado como se ha indicado y con la certificacién
correspondiente que emita el Notario Publico ante el cual acudid.

10-El llenado induye testigos, que firmardn anotando nombre y direccion, anexando copia de la identificacién de cada uno de ellos (credendial para votar vigentes por
ambos lados). Ne puede firmar coma testigo ninguno de los benefidarios designados, ni personal del IPSSET.

T.- En caso de que los espacios para designar beneficiarias fueran insufidentes, deberd llenar otra cédula, enla quese hagala aclaracién que esuna segunda
hoja para tal efecto.

12-Lo no dispuesto en esta cédula ¢ cualquier duda que pudiera presentarse para deducir los dereches testamentarics de las prestaciones a que se refiere, se
aplicard o dispuesto en el Libro Quinto del Cddigo Cvil del Estade de Tamaulipas y los Organos Jurisdiccionales competentes serdn los de Giudad Victoria,
Tamaulipas. En tanto, se suspenderd el pago.

13.- Al memento del falledimiento, el trabajador deberd estar aportando al fondo de pensiones para que genere ef derechc al pago del seguro por causa de muerte.

14.-Todo trémite ante el IPSSET relacionado 6 motivado por el presente documento es gratuita.
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Reporte de Cédulas Testamentarias.

REPORTE DE CEDULAS TESTAMENTARIAS
ACTIVOS 04 SEPTIEMBRE 2024

1.-PEDRO ALFONSO AVALOS ALEMAN
2.-OFELIA RODRIGUEZ CORTEZ

3.-JOSE LUIS LUNA MARQUEZ

4.-MARIA GUADALUPE HERRERA MALDONADQ
5.-MARTINA FLORES ROJAS

6.-JOSE ANTONIO DE LA FUENTE TERAN
7.-NELLY LIZETH RCDRIGUEZ GONZALEZ
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Anexo 5.Movimientos afiliatorios al servicio médico del ISSSTE para el servidor publico
IPSSET-DG-DSS-DSMMP-01.

e Aviso de alta, baja y/o modificacion.
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