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56.- PROCEDIMIENTO PARA PAGOS AL PERSONAL

DE LA

COMISIÓN NACIONAL DE PROTECCIÓN SOCIAL EN SALUD

1.0 PROPOSITO

1.1 Pagar mediante nómina las remuneraciones que le correspondan al personal adscrito a la Comisión Nacional de Protección Social en Salud, de conformidad con la normatividad establecida para tal efecto en las Condiciones Generales de Trabajo en vigor en la Secretaría de Salud.

2.0 ALCANCE

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a todas las áreas de la Comisión Nacional de Protección Social en Salud, así como a la propia Dirección Administrativa.

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a las dependencias del sector público o privado que requieren de los servicios que  presta  la Comisión Nacional de Protección Social en Salud.  

3.0 Políticas de Operación, Normas y Lineamientos

3.1 La Dirección Administrativa, de la Comisión Nacional de Protección Social en Salud por conducto de la Subdirección de Recursos a través del Pagador Habilitado, será la responsable de efectuar los pagos de las remuneraciones que le corresponden al trabajador adscrito a la propia Comisión Nacional, de conformidad con la normatividad establecida por las Condiciones Generales de Trabajo vigentes en la Secretaría de Salud.
3.2 El área de Recursos Humanos, por conducto del Pagador Habilitado, será responsable de la recepción, revisión y control de la nómina, talones de cheque y, en su caso, de las nóminas extraordinarias.

3.3 Es responsabilidad del Pagador Habilitado del área de Recursos Humanos de la Comisión Nacional de Protección Social en Salud, la entrega del talón de cheque que certifica el pago de remuneraciones al trabajador adscrito a la propia Comisión Nacional, previa exhibición de su credencial vigente que lo acredita como trabajador en activo o, en su defecto, alguna identificación vigente con fotografía (Licencia de Conductor, Pasaporte, Cartilla Liberada, etc) y firma de la nómina.

3.4 La Dirección Administrativa, de la Comisión Nacional de Protección Social en Salud, previa notificación telefónica de la Dirección General de Recursos Humanos de la SSA, por conducto de la Dirección de Personal, informará al área responsable de los pagos al personal de la propia Comisión Nacional del pago de la quincena correspondiente, a fin de que procedan a difundirlo entre los trabajadores y se dé paso a la firma de la nómina respectiva en el horario de las 08:00 a las 15:00 hrs.

3.5 Las fechas de pago de remuneraciones se ajustarán a la fecha de recepción de la nómina, hasta tres (3) días laborales posteriores a ésta.

3.6  La Dirección Administrativa de la Comisión Nacional de Protección Social en Salud, a través de la Subdirección de Recursos, por conducto del Pagador Habilitado, es la responsable de la elaboración y entrega (previa firma) de la comprobación autorizada de la nómina después de los cinco días hábiles posteriores a su recepción.

4.0
Descripción del Procedimiento

	Secuencia de Etapas
	A c t i v i d a d
	Responsable

	1.0 Expedición de Nómina.
	1.1 Conforme al Calendario Interno, expide Nómina del Personal Adscrito a la Comisión Nacional de Protección Social en Salud y notifica, vía telefónica, a la Dirección Administrativa de la Unidad para que envíe a su Pagador Habilitado a recepcionar nómina.

· Nómina.
	Dirección General de Recursos Humanos, Dirección de Personal.

	2.0 Recepción y seguimiento de instrucción
	2.1 Recibe notificación telefónica e instruye al área de Recursos Humanos de la propia Comisión Nacional para su atención.
	Dirección Administrativa . de la Comisión Nacional de Protección Social en Salud.

	3.0 Seguimiento de la Nómina.
	3.1 Atiende instrucción y notifica al Pagador Habilitado de la Comisión Nacional de Protección Social en Salud para que proceda a la recepción y revisión de la nómina del personal de la Unidad, de los talones de cheque correspondiente y se proceda al pago de la quincena respectiva, previa autorización de la Dirección Administrativa.

3.2 El Pagador Habilitado de la Comisión Nacional recibe y revisa la Nómina del Personal de la Unidad, los talones de cheque y, en su caso, las nóminas extraordinarias y las presenta a la Dirección Administrativa de la propia Comisión Nacional para su autorización y proceder en consecuencia al pago respectivo.

· Nóminas y talones de cheques
	Subdirección de Recursos (Pagador Habilitado)

	4.0 Autorización del Pago
	4.1 Recibe y revisa nómina, talones de cheque y, en su caso, nóminas extraordinarias.

4.2 Autoriza el pago y regresa documentos al Pagador Habilitado de la propia Comisión Nacional.

· Nóminas y talones de cheque
	Dirección Administrativa de la Comisión Nacional de Protección Social en Salud

	5.0 Realización del Pago.
	5.1 Recaba la firma del trabajador adscrito a la Comisión Nacional y le entrega comprobante de pago (talón de cheque), previa exhibición de su identificación oficial,.
	Subdirección de Recursos.(Pagador Habilitado de la Comisión Nacional).

	Secuencia de Etapas
	A c t i v i d a d
	Responsable

	5.0 Realización del Pago.
	5.2 Elabora Comprobación de Nómina (F-4) para la autorización de la Dirección Administrativa de la Comisión Nacional de Protección Social en Salud y la turna.

· Nómina y Comprobación.
	Subdirección de Recursos .(Pagador Habilitado de la Comisión Nacional).

	6.0 Autorización de la Comprobación.
	6.1 Recibe, revisa y autoriza la Comprobación de la Nómina (F-4) y la regresa al Pagador Habilitado para que sea entregada en la Dirección General de Recursos Humanos (Dirección de Personal).

· Comprobación de Nómina (F-4).
	Dirección Administrativa de la Comisión Nacional de Protección Social en Salud.

	7.0 Seguimiento de la Comprobación.
	7.1 Recibe la Comprobación de la Nómina (F-4) firmada y autorizada en o/1c por la Dirección Administrativa de la propia Comisión Nacional, y la entrega en la Dirección de Personal de la Dirección General de Recursos Humanos de la SSA, dentro de los 5 (cinco) días hábiles posteriores a su recepción.

· Comprobación de Nómina (F-4).
	Subdirección de Recursos (Pagador Habilitado de la Comisión Nacional).

	8.0 Recepción de la Comprobación.
	8.1 Recibe Comprobación de Nómina (F-4) en original y acusa de recibido en la copia.

· Comprobación de la Nómina (F-4).
	Dirección General de Recursos Humanos, Dirección de Personal.

	9.0 Seguimiento de la recepción.
	9.1 Recibe copia de acuse de recibido de la Comprobación de la Nómina de la quincena que corresponde. Archiva en temporal para consulta.

· Comprobación de la Nómina (F-4)

TERMINA PROCEDIMIENTO
	Subdirección de Recursos (Pagador Habilitado de la Comisión Nacional).




5.0 Diagrama de Flujo
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6.0 
Documentos de Referencia

	Documentos
	Código (cuando aplique)

	Manual de Organización Específico de la C.N.P.S.S.
	No aplica

	Manual de Procedimientos de la Dirección Administrativa de la C.N.P.S.S. ( primera versión )
	No aplica

	Norma Oficial Mexicana (NOM-003-SSA2-1993)
	No aplica

	Código Institucional de Puestos de la SSA.
	No aplica

	Profesiograma Institucional en la SSA.
	No aplica


7.0 
Registros

	Registros
	Tiempo de

Conservación
	Responsable de conservarlo
	Código de Registro o

Identificación única

	Expediente del Trabajador
	Ejercicio laboral Activo
	Dirección Administrativa; Subdirección de Recursos (área de Recursos Humanos).
	No aplica

	Filiación
	Ejercicio laboral Activo
	Dirección Administrativa; Subdirección de Recursos (área de Recursos Humanos).
	No aplica

	
	
	
	


8.0 Glosario

8.1 Manual de Organización.- Documento en que se registra y actualiza la información detallada de una organización acerca de sus antecedentes históricos, atribuciones, estructura orgánica, funciones de las unidades administrativas que la integran, niveles jerárquicos, líneas de comunicación y coordinación y los organigramas que representan en forma esquemática la estructura entre otros datos.
8.2 Manual de Procedimientos.- Medio o instrumento de información en el que se consignan en forma metódica, los pasos y operaciones que deben seguirse para la realización de las funciones de una dependencia o entidad. En ello se describe, además, los diferentes puestos o unidades administrativas que intervienen y se precisa su responsabilidad y su participación.

8.3 Órgano Desconcentrado.- Forma de organización administrativa que de acuerdo al Artículo 17 de la Ley Orgánica de la Administración Pública Federal, tiene facultades específicas para resolver asuntos de la competencia del Órgano Central, siempre y cuando siga los señalamientos de normatividad dictados por este último.

8.4 Personal de Base.- Son aquellos trabajadores cuya situación laboral implica la inamovilidad y el desempeño de funciones distintas a las del personal de confianza.

8.5 Personal de Confianza.- Servidores Públicos que toman decisiones en los diferentes ámbitos de atribución. Dirección, Inspección, etc.

9.0 Cambios de esta versión

	Número de Revisión
	Fecha de actualización
	Descripción del cambio

	No aplica
	No aplica
	No aplica


10.0 Anexos 

10.1
F-4  Comprobación  de Nómina.
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