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1.0 Propésito

1.1 Pagar mediante nomina las remuneraciones que le correspondan al personal adscrito a la Direccion
General de Planeacién y Desarrollo en Salud (DGPlaDeS) de conformidad con la normatividad establecida
para tal efecto en las Condiciones Generales de Trabajo vigentes en la Secretaria de Salud.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno este procedimiento serd aplicable al personal de estructura en esta Unidad Administrativa.

3.0 Politicas de Operacién, Normas y Lineamientos

3.1 La Coordinacién Administrativa (area de Recursos Humanos), seré la responsable de efectuar los pagos
de las remuneraciones que le correspondan al trabajador adscrito a esta Unidad Administrativa, de
conformidad con la normatividad establecida para tales efectos en las Condiciones Generales de Trabajo
vigentes en la Secretaria de Salud.

3.2 La Coordinacion Administrativa (area de Recursos Humanos), sera responsable de la recepcion, revision,
resguardo y control de la némina, comprobantes de pago o cheques y, en su caso, de las néminas
extraordinarias o retroactivas que se generen.

3.3 La Coordinacion Administrativa (area de Recursos Humanos) serd responsable de la entrega de los
comprobantes de pago o cheques que certifica el pago de remuneraciones al trabajador adscrito a esta
Unidad Administrativa, previa exhibicién de su credencial vigente que lo acredita como trabajador en activo
0, en su defecto, alguna identificaciéon vigente con fotografia (Licencia de Conductor, Pasaporte, Cartilla
Liberada, etc) y a través de carta poder debidamente requisitada y firma de la némina.

3.4 La Coordinacién Administrativa (area de Recursos Humanos) previa notificacion telefénica del
Departamento de Conciliacion y Remuneraciones de Recursos Humanos de la SSA, recogera los
comprobantes, cheques y nébmina para su entrega a los trabajadores de la DGPlaDeS.

3.5 La Coordinacion Administrativa (area de Recursos Humanos), notificara a las areas de su presencia a fin
de que procedan a la firma de la nédmina y recepcion del comprobante o cheque respectivo.

3.6 La Coordinacion Administrativa (area de Recursos Humanos), sera la responsable de la elaboracion y
entrega (previa firma) de la comprobacién autorizada de la ndmina después de los cinco dias habiles
posteriores a su recepcion.
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4.0

Descripcion del Procedimiento

Secuencia de

Activi R n I
Etapas ctividad esponsable
1.1 Conforme al Calendario Interno, expide NAmina del
Personal Adscrito a la DGPlaDeS y notifica, via|Direccion General de
1.0 Expedicion de telefénica, a la Coordinacién Administrativa de la Unidad | Recursos Humanos de
Nomina. para que envie a recoger la némina. la SSA (Direccion de
Operacién y Pago)
e NoOmina.
2.1 Recibe notificacion telefonica de la Direccién General de
20 Recepcion Recursos I-_|umanos Departamento de Conciliacion de o
oy Remuneraciones para recoger los comprobantes, | Coordinacion
seguimiento de . dmini X
instruccion cheques y ndbmina el personal de la DGPlaDeS. Administrativa

e Nominay Responsaba de talones de pago (RH-32)

3.1 La Coordinacion Administrativa (area de Recursos
Humanos) recibe y revisa la Némina del Personal de la
Unidad, los comprobantes de pago o cheques y, en su
caso, las ndéminas extraordinarias o retroactivas y las
presenta a la Coordinacion Administrativa de la unidad
para su conocimiento y proceder en consecuencia al
pago respectivo, requisita y firma responsiba (formato

RH-32) Coordinacion
3.0 Seguimiento de la Administrativa  (area
Némina. Procede: de Recursos
No.- Se devuelve el comprobante de pago por | Humanos)
cancelaciéon
Si.- Se procede a Recaba la firma del trabajador
adscrito la DGPlaDeS y le entrega comprobante de
pago (talbn de cheque), previa exhibicion de su
identificacion oficial.
e NOminas y RH-32
4.1 Elabora Comprobacién de Némina (RH-33) para la firma de | Coordinacion
4.0 Comprobacion de la Coordinacién Administrativa de la DGPlaDeS. Administrativa  (area
némina. de Recursos
e NoOminay RH-33 Humanos)
5.1 Recibe, revisa y autoriza la Comprobacion de la Némina
(RH-33) para que sea entregada en la Direccion General de
50 Auorizacion de la| - pIROR, (DA ke de o 5 (cinco) dias. habiles | CoCTdinacien
Comprobacién. ) ) o ( ) Administrativa
posteriores a su recepcion.
e RH-33
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Secuencia de ..
Actividad Responsable
Etapas P
6.1 Recibe la Comprobacion de la Némina (RH-33) firmada y
autorizada en o/3c por la Coordinacién Administrativa de la
unidad, y la entrega al Departamento de Conciliacion de | Coordinacion
6.0 Seguimiento de la Remuneraciones dependiente de la Direccién General de | Administrativa  (area
Comprobacion. Recursos Humanos de la SSA, dentro de los 5 (cinco) dias | de Recursos
hébiles posteriores a su recepcion. Humanos)
e RH-33
7.1 Recibe Comprobacién de NOomina (RH-33) en original y| . L
acusa de recibido en la copia. Direccion General de
7.0 Comprobacion Recursos H'uma.nos de
' ' la SSA (Direccién de
raciony P
e RH-33 Operacién y Pago)
8.1 Recibe copia de la Direccion General de Recursos
Humanos, Departamento de Conciliacion de
Remuneraciones acuse de recibido de la Comprobacion de
la Némina de la quincena que corresponde. Archiva en | Coordinacion
8.0 Seguimiento de la temporal para consulta. Administrativa  (area
recepcion. de Recursos
e RH-33 Humanos)
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5.0 Diagrama de Flujo
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6.0 Documentos de Referencia
Documentos Cédigo (cuando aplique)
Manual de Organizacion Especifico de la Direccion General de Planeacion y .
No aplica
Desarrollo en Salud.
Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud No aplica

7.0 Registros

: Tiempo de Cdédigo de Registro o
Registros - Responsable de conservarlo e 2
Conservacion Identificacion Unica
- Ejercicio laboral Coordinacion Administrativa .
Némina . . No aplica
Activo (&rea de Recursos Humanos)

8.0 Glosario

8.1 DGPIlaDeS.- Direccion General de Planeacion y Desarrollo en Salud.

8.2 Personal de Base.- Son aquellos trabajadores cuya situacién laboral implica la inamovilidad y el
desemperfio de funciones distintas a las del personal de confianza.

8.3 Personal de Confianza.- Servidores Publicos que toman decisiones en los diferentes ambitos de
atribucién. Direccion, Inspeccion, etc.

9.0 Cambios de esta version

Nimero de Revision Fecha de actualizacion Descripcion del cambio
2 Mayo, 2007 Se modifico procedimiento
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10.0 Anexos
10.1 Responsiva (RH-32) e instructivo.
10.2 Comprobacién de Némina (RH-33) e instructivo.
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