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1.0

Propésito

1.1 Dar cumplimiento a los programas de estimulos al personal por productividad, eficiencia y calidad,

2.0
2.1

2.2

2.3

3.0
3.1

3.2

3.3

34

asi como medidas de fin de afio, a fravés del oforgamiento de vales de adquisicion de despensa.

Alcance

A nivel interno el procedimiento es aplicable para el personal adscrito a la Subdireccion de Control
y Andlisis y el Departamento de Validacion y Control del Pago de Némina.

Externamente el procedimiento es aplicable para las Unidades Centrales, Organos Administrativos
Desconcentrados y Organismos Publicos Descentralizados en las Entidades.

Este proceso aplica desde la recepcion de dotacién de vales para clasificar, registrar y distribuir a
las Unidades administrativas para su entrega a los servidores publicos conforme a los
lineamientos establecidos y resguardar documentacion comprobatoria.

Politicas de Operacion, Normas y Lineamientos

Aplicara la Norma que Regula la Designacién del Empleado del Mes, asi como lo establecido en
el Reglamento para Evaluar y Estimular al Personal de la Secretaria de Salud por su
Productividad en el Trabajo; mediante la entrega de vales de despensa.

Los lineamientos para la entrega de vales al personal, se dara a conocer a través de oficio-circular
a las Unidades Centrales, Organos’Administrativos Desconcentrados y Organismos Publicos
Descentralizados.

Verificarda que las Unidades Centrales, Organos Administrativos Desconcentrados y los
Organismos Publicos Descentralizados, cumplan con la comprobacién de la entrega de Vales de
conformidad con los plazos establecidos, las solicitudes y comprobaciones de vales de despensa,
se realizard mediante oficio acompanado de los formatos correspond[entes

encuentran adscritos en las Entidades Federativas.
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4.0

1.0 Recepcion de
dotacion de Vales de
Despensa.

Descripcion del procedimiento

1.1 Recibe del proveedor la dotacion de vales de
despensa de acuerdo al tipo de programa y turna
para su verificacion a la Subdireccion de Control y
Anjlisis.

e Vales

2.0 Validacion de
dotacion de Vales,

2.1 Recibe dotacion de vales de despensa y
verifica que la cantidad entregada por el proveedor
corresponda a lo consignado en las facturas, a
través de una carta recepcion.

Procede:

Si: Clasifica por importes de vales, registra en el
libro de control y espera solicitud de Unidades

Administrativas.

No: Elabora reclamacion al proveedor de los vales
faltantes a través de un oficio y regresa a la
actividad 1.

o Oficio

Subdireccién de Control y

Analisis  (Departamento
de Validacion y Control
del Pago de Nédmina).

3.0 Solicitud de Vales
del mes
correspondiente.

3.1 Solicita a través de oficio y Anexo"1” el nimero
de vales correspondientes al mes de acuerdo a la
norma establecida.

e Oficio y Formato de Salicitud Anexo “17

Unidades Centrales,
Organos Administrativos
Desconcentrados y/o
Organismos Publicos
Descentralizados.

4.0 Verificacion y
distribucion de Vales.

4.0 Recibe oficio y verifica que el numero de vales
corresponda de acuerdo a la plantilla y a la norma
establecida.

Subdireccion de Control y
Andlisis  (Departamento
de Validacién y Control
del Pago de Néminay).
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Si: Distribuye por Unidad Administrativa los vales de
despensa de conformidad al tipo de programa vy
registra salidas en el libro de control.

las Unidades Administrativas;

No: Solicita a

aclaracion y medificacion de oficio y anexo 1

regresa a la actividad 3.

e Oficio
o Vales

5.0 Recepcidn y

entrega de Vales de

Despensa.

5.1 Recibe dotacion de vales de despensa vy
entrega a los servidores publicos conforme a los
lineamientos establecidos.

5.2 Recaba acuse de recibo de cada servidor
publico en el listado de firmas, remite comprobacion
a la Direccién de Personal.

« Oficio de Comprobacion y Anexos “B" y “2"

Unidades Centrales,
Organos Administrativos
Desconcentrados y/o
Organismos Pulblicos
Descentralizados.

6.0 Comprobacion de
Vales de despensa.

6.1 Recibe mediante oficio comprobacién de vales
de despensa y turna a la Subdireccion de Control y
Analisis de Nomina.

o Oficio de Comprobacion y Anexos "By “2"

Direccion de Personal.

7.0 Analisis de
comprobacion.

7.1 Recibe comprobacion y procede a realizar el
andlisis correspondiente.

Procede:

Si: Archiva documentacion comprobatoria para su
resguardo, se conecta actividad 10.0.

No: Elabora oficio notificando a las Unidades
Administrativas las inconsistencias detectadas para
su aclaracién.

+ Oficio

Subdireccién de Control y
Analisis {Departamento
de Validacion y Control
del Pago de Némina).
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. i i rocede las .
%gongs’ggiiasoggfect;daz Qinformaaa ?adgli-?erzccién Unidades Centrales,
8.0 Aclaracidon de de Personal ' Organos Administrativos

En.consistencias ' Desconcentrados y/o
: e Oficio Organismos Publicos

Descentralizados.

9.0 Recepcion de

oficio de aclaracion.

9.1 Recibe oficio y turna a la Subdirecciéon de
Control y Analisis para su revision.

e Oficio

Direccion de Personal.

10.0 Revision de
aclaraciones y

10.1 Revisa las aclaraciones y resguarda.

Subdireccion de Control y
Andlisis (Departamento
de Validacién y Control

resguardo. del Pago de Noémina).
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Unidades Centrates, Organos

Direccidn ce Personal

Subdireccion de Contral y Analisis
( Departamento de Validacion y Control
del Pago de Ndmina)

Administrativos Desconcentrados y/o
Qrganismos Piblicos Descentralizadns

b, 4 =]

Camprabacion de
Vales de despensa.

i

Oficio

v 7
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6.0

Documentos de referencia

Norma que Regula la Designacion del Empleado del Mes.

No aplica

Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud.

No aplica

7.0 Registros

Departamento de Validacion y

Oficio de solicitud 5 afios Control del Pago de Némina Numero de oficio
Solicitud de Dotacion de o Departamento de Validacion y . .
Vales 5 anos Control del Pago de Némina Namero de oficio
Comprobacién de Vales N Departamento de Validacion y . .
de Despensa 5 afios Control del Pago de Némina Numero de oficio
Relacién de Firmas 5 afios Departamento de Validacian y Ndmero de oficio

Control del Pago de Némina

8.0 Glosario

8.1 ANEXO “B".- Comprobacion de Vales de Despensa.
8.2 ANEXO “2".- Relacion de Firmas de Entrega de Vales de Despensa.
8.3 ANEXO “1”.- Sclicitud de Dotacion de Vales.

9.0

Cambios de esta version

No aplica

No aplica

10.0 Anexos
10.1 ANEXO "B"
10.2 ANEXO 2"
10.3 ANEXO "1"
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) E/l/a’lysr& : Reviso : Autorizo;
Nombre Iﬁg%é}amez de Hara P /r A Ing ;Jvonne Diea £102 f C.P. Jests Emilio Manzano Peda——=
< 7 A i 7 e el A et l: | S .
Firma ot P LG T -y (e
_ 7 LS S armns o . dincan — 1ainail




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE PERSONAL
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30.- PROCEDIMIENTO PARA LA CAPTURA DE MOVIMIENTOS E INCIDENCIAS DE

PERSONAL.
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S MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Codigo:
i/, DIRECCION DE PERSONAL Logatipo dela | DGRH/DP/PO/30
g/ Unidad {Cuando
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e 30.- Procedimiento para |la captura de mavimientos & incidencias de )
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1.0
1.1

2.0
2.1

Propésito

Aplicar oportunamente los movimientos e incidencias de personal, de conformidad con la
normatividad establecida en materia de pagos por servicios personales.

Alcance
A nivel interno, este procedimientc es aplicable a la Direccioén General de Recursos Humanos,

Direccion de Personal, Subdireccion del Pago, conformado por:

» Coordinacion de captura del personal de Mandos Medios u Homologos

» Coordinacién de captura del personal de Enlaces, Pension Alimenticia

> Coordinacion de captura del personal operativo de Unidades Centrales y Organos
Desconcentrados y Retiro Voluntario.

» Coordinacién de Captura de Unidades Centrales y Programas Especiales.

i

2.2  Es aplicable desde la recepcion de diversos documentos (Oficios, FUMPS, Constancias
Globales) para su aplicacion en el Sistema Integral de Administracion de Personal para el pago
de némina a los Servidores Publicos. ]

2.3 Anivel externo es aplicable a todas las Unidades de Nivel Cenfral y Organos
Desconcentrados de la Secretaria y en lo interno a la direccion General de Recursos Humanos.

3.0 Politicas de operacién, normas y lineamientos

3.1 Para la operacion en el SIAP de los movimientos de ingresos, reingresos, promociones,
reanudaciones y descensos, sera requisito indispensable contar con la autorizacién de la
Direccion General de Recursos Humanos.

3.2 Sera responsabilidad de las Areas Centrales y Organos Desconcentrados, Direccion General
Adjunta de Relaciones Laborales y de la Direccién de Integracion de Puestos y Servicios
Personales, entregar de conformidad con el calendario establecido los movimientos e incidencias
de perscnal.

3.3 En caso de que los Servidores Publicos causen: baja por renuncia, defuncion, licencias sin goce
de sueldo y bajas por cambio de adscripcion; deberan informar oportunamente de estas a la
Direccion de Personal, en caso contrario quedara bajo la responsabilidad del Coordinador
Administrativo de las Unidades el reintegro de los pagos efectuados en demasia.

3.4 Toda solicitud de movimientos e incidencias debera estar debidamente requisitado por los
Servidores Publicos autorizados.

3.5 Los movimientos por cambio de adscripcion deberan estar debidamente autorizados por Ia
Direccion General Adjunta de Relaciones Laborales y de la Direccién de Integracion de Puestos y
Servicios Personales y a su vez contar con la documentaeion:-soporte. para. siL aplicacion en el
SIAP, cuando se trate de Servidores Plblicos que proveingan dé“b?g%h;éﬁ%%ﬁé%ﬂ%ntraIizados.
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4,0  Descripcion del procedimiento

1.1 Envia oficio a la Direccién de Personal y
diskette, asi como relacion de los Servidores
Plblicos acreedores a los Estimulos de: Diade |
Reyes, Dia de las Madres, Premios Estimulos y | Direccién General

Recompensas Civiles y Antigiiedad. Adjunta de Relaciones

1.0 Envio de . . o Laborales y

documentos para su Envia los Formatos Ur_uco_s de Movimientos de
Personal para su aplicacion los cuales son:

captura en el SIAP. nuevos ingresos, reingresos, reanudaciones, | (Direccion de Integracion
promociones, creaciones, supresiones de pues- |de Puestos y Servicios
tos y cambios de adscripcion. Personales)

» Registro de oficios
e Registro de FUMPS

2.1 Envia a la Direccién de Personal los FUMPS
2.0 Envio de y las Constancias Globales para su iNClySTON™ & [ A  TE SALUD

documentos para su en el SIAP. i Unlﬁadés Cenfrales vy
o shtale Y DESARROLLO

captura en el SIAP, o Registro de FUMPS
e Registro de Constancias Globales

3.1 Recibe de la Direccion General Adjunta de Rela-
ciones Labores, de la
Direccion de Integracion de Puestos y Serwc;os
Personales y de las Unidades Centrales y
Organos Desconcentrados los oficios, FUMPS y

3.0 Recepcidn de Constancias Globales y turna a la Subdireccion | Direccion de Personal
documentos para su del Pago., Subdireccion del Pago e
ingreso en el SIAP Incidencias

o Registro de FUMPS
e Registro de Constancias Globales

CONTROL DE EMISION
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30.- Procedimiento para la captura de movimientos e incidencias de
personal.

Logotipo de la | DGRH/DP/PO/30

Unidad {Cuando

Cadigo:

Aplique}

REV: 1

Hoja: 4 de 10

4.0 Recepcion de

verifica.

ingreso en el SIAP y

4.1 Recibe del la Direccion de Personal, los oficios
FUMPS y Constancias Globales.

Procede

No. Devuelve documentos a la Direccion General

Si  Acusa yturna a los Coordinadores

» Registra y turna oficios

Adjunta de Relaciones Laborales, a la Direccion
Puestos y Servicios Personales y a las Unida-
documentos para su Des Centrales y Organos Desconcentrados,

Para su validacién. Regresa a la Actividad 1.0

incidencias

Direccion de Personal
Subdireccién del Pago e

e Registra y turna FUMPS
DI

Continua Actividad 5.0

o Registra y turna Constancias Globailes.

Riz

5.0 Recepcidn de

documentos y valida

5.1 Recibe documentos y valida

Procede

No. Devuelve documentos a la Direccidn General

Puestos y Servicios Personales y a las Unida-
des Centrales y Organos Desconcentrados,
para su validacion. Regresa a la Actividad 1.0

Adjunta de Relaciones Laborales, a la Direccién

Direccion de Pe
Subdireccién del Pago e

rsonal

para suingreso en el | 5j, Captura documentos y solicita listados de Incidencias
SIAP afectados a la Subdireccién de Procesamien-

to e integracién de ndémina.

e  FUMPS

e (Constancias Globales.

Continua Actividad 6.0
CONTROL DE EMISION
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Unidad {Cuando
R Sﬁﬂm Aplique) REV: 1
e 30.- Procedimiento para la captura de movimientas e incidencias de '
personal. Hoja: 5 de 10
6.1 Realiza afectacion de los movimientos captura-
dos y emite listado de afectados y rechazados Subdireccidn de
6.0 Emisién de en prevalidacion y remite a la Direccion de Procesa- miento e
L Personal, Subdireccion del Pago (coordinadores Intearacion de
listados de afectados de captura) para su validacion °9
en el SIAP y turna ‘ Nomina.
© Listado de afectados e
SEC f!fﬁ)”“‘
lmr-s’:':;:* f
I DLy
|
:
b
7.1 Recibe y verifica listados de afectado
Procede —— |

No. Devuelve documentos a la Direccién General
Adjunta de Relacicnes Laborales, a la Direccién
De Integracidn de Puestos y Servicios Personales
Y alas Unidades Centrales y Organos
Desconcentrados para su validacion.
Regresa a la Actividad 1.0

7.0 Recepcion de Si. Elabora relacipnes.c':le los documeptos afectados | Direccion de Personal
y turna a la Direccién General Adjunta de Rela- Subdireccion del Pago

listado de afectados . Laboral 3 Di
en el SIAP y verifica clones Laboraies, a la Lirec- . e Incidencias
cién de Integracion de Puestos y Servicios Perso-

nales y a las Unidades Centrales y Organos Des-
concentrados.

» Relaciones de documentos afectados.
Continua Actividad 8.0
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30.- Procedimiento para la captura de movimientos e incidencias de )
personal. Hoja: 6 de 10
8.1 Recibe Oficios, FUMPS y Constancias Globales
de la Subdireccion del Pago los documentos
o afectados. Areas Centrales vy
8.0 Recepcidn de Organos,
documentos de Desconcentrados.
afectados o FUMPS
e Constancias Globales
Direccion General
) - L |Adjunta de Relaciones
9.1 Recibe oficios de la Subdireccion del Pago e Laborales y
Incidencias los documentos afectados
9.0 Recepcién de
documentos de » Oficios (Direccion de
afectados Integracion de Puestos
FIN DE PROCEDIMIENTO y Servicios
’ Personales)
ARROLLO
_____________________ f
CONTROL DE EMISION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cadigo:
DIRECCION DE PERSONAL Logotipo defa | DGRH/DP/PO/30
Unidad (Cuando
. o o Aplique) REV: 1
30.- Procedimiento para la captura de movimientos e incidencias de '
personal. Hoja: 7 de 10
5.0 Diagrama de Flujo
DIR. GRAL. ADJ. DE REL. LAB; DIR. | UNIDADES CENTRALES Y DIRECCION DE PERSONAL SUBDIRECCION DE
DEINT. DE PUESTOS ¥ SERVS. ORGANOS SUBDIRECCION DEL PAGOE | PROCESAMIENTO E
DESCONCENTRADOQS INCIDENCIAS !NTEGRACEON DE
NOMINA
oo >
v 1 2
Envio de documentos Envio de documentos
para su captura en el para su captura en el
SIAP SIAP
Cficios Oficios
FUMPS e
e
Constancias Globales
Recepcion de documentos
para su ingreso en el SIAP
FUMPS
onstancia Global
Recepcion de documentos
para su ingreso en el SIAP y
verifica
v
Procede
Devuelve documentacion
para su correccion
v
Acusa y turna a los
coordinadores
v 5
Recepcion de documentos y
valida para su ingreso en &l
[~ FiY=]
CONTROL DE EMISION
Elabord : Reviso : Autorizo:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE PERSONAL

30.- Pracedimiento para la captura de movimienios e incidencias de

personal,

Logotipode ia
Unidad (Cuando
Aplique)

DGRH/DP/PO/30

Cddigo:

REV: 1

Hoja: 8de 10

DEINT. DE PUESTOS Y SERVS.
PERSONALES

DIR. GRAL. ADJ. DE REL. LAB.; DIR.

UNIDADES CENTRALES Y
ORGANOS
DESCONCENTRADQS

DIRECCION DE PERSONAL

SUBDIRECCION DEL PAGO E

INCIDENCGIAS

SUBDIRECCION DE
PROCESAMIENTO E
INTEGRACION DE
NOMINA

Recepcién de
documentos de

para su correccion

Devuelve documentécit’m__‘

Captura documentos y
solicita listados de afectados

Emision de listados de
afectados en el SIAP y
turna

Recepcién de listado de
afectados en el SIAP v
verifica

Procede

Devuelve a las Unidades

Elabora las relaciones de los
documentos afectados y

Listados de afectados

B afectados turna
Recepcion de
documentos de
afectados
CONTROL DE EMISION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS f
Coadigo:
DIRECCION DE PERSONAL Logotipo dela | DGRH/DP/PO/30
Unidad (Cuando
) Aplique) REV" 1
30 .- Precedimianto para la captura de movimientos e incidencias de )
personal. Hoja: 9de 10

6.0 Documentos de referencia

No aplica
No aplica

Normas y Procedimientos Administrativos de la Operacion del Pago

Catélogo Institucional de Puestos con Indicadores Laborales

7.0 Registros

ubdireccion de Servicios al . -
S Numero de oficio

Oficio de Recepcion de -
documentos (FUMPS) 5 Anos Personal
Constancias Globales 5 Afios Subdireccion de Servicios al Numero de oficio
Personal

U ey e
EEH AT 0 B Y

!
A i
8.0 Glosario f . ufoa_ 0 Y{)m i:mz:ac-uof
£

1

[

|

8.1 FUMPS.- Formato Unico de Movimiento de Personal E

£
§
?

8.2 SIAP.- Sistema Integral de Administracion de Personal

e e e e g,

Constancias Globales.- Formatos de relacion de los ser\ndores pubhcbé para I solicitar™

8.3
diversos movimientos (pagos diversos, descuentos diversos, cambios de centro de responsabilidad
etc.)

84 Relaciones de afectados.- Documentos que se ingresaron en el SIAP y que fueron afectados.
8.5 Listado de afectados.- Documentos que registran todos los documentos aceptados en el SIAP

quincenalmente.

CONTROL DE EMISION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Codigo:
& DIRECCION DE PERSONAL Logotipo de la | BGRH/DP/PO/30
g f ] [ Unidad (Cuando
JF sormic I]“[} Aplique) .
s 1 30.- Procedimiente para la captura de movimientos e incidencias de REV:1
pessonal. Hoja: 10 de 10

9.0 Cambios de esta version

No aplica No aplica

10.0 Anexos

10.1 FUMPS

10.2 Constancia Global

10.3 Listados de Afectados

10.4 Relacién de documentos afectados

CONTROL DE EMISION
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Nombre Lic. Silvia Tellez O ofgo C. P\ﬂju;y,eméndez Granados C.P. Jesus Emilio Manzaro Pefia
Fjrrna ; ' L/
m _ A; - L
Fecha 15 Mayo 2006 s 17 Mayo 2006 19 Maya 2606

e



b m; il

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE PERSONAL

31.- Procedimiento para efectos del Pago de Némina a los Servidores
Publicos

l.ogotipo de la
Unidad {Cuando
Aptigue}

Cadigo:
DGRH/DP/PO/31

REV: 1

Hoja: 1 de 7

31.- PROCEDIMIENTO PARA EFECTOS DEL PAGO DE NOMINA A LOS SERVIDORES

PUBLICOS

CONTROL DE EMISION

Elabord : Reviso : Autorizd:
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§ sarehL !

Ty

|.... cédigo:
DGRHFDF!IE’;OIS‘I

DIRECCION DE PERSONAL Logotipodela -}
Unidad (Cuando

bl — — | ] Astiager,
31.- Procedimiento para efectos del Pago de Nomina a los Servidoras foo e

Publicos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

S e e

3
it
t

j

REV: 1/

" Hbja: 2de 7

1.0 Propésito

1.1 Aplicar oportunamente los pagos de los Servidores Plblicos de conformidad con la normatividad
establecida en materia de pagos por servicios personales.

2.0 Alcance

2.1 Para efectuar el pago por remuneraciones en tiempo y forma a los Servidores Puablicos, se
sujetara al calendario establecido.

2.2 Es aplicable desde la recepcién de los diskettes de deposito y cheques; asi como de los

documentos para la depuracién de estos diskettes, para el pago de nomina a los Servidores
Publicos.
Los diskettes son registrados, depurandose con los documentos diversos (Oficios, FUMPS,
constancia Global), enviandose al Banco para el derrame a las cuentas de los Servidores
Pudblicos de |a Secretaria de Salud.

2.3 Anivel externo es aplicable a todas las Unidades de Nivel Central y Organos Desconcentrados

de la Secretaria, y en lo interno a la Direccion General de Recursos Humanos.

3.0 Politicas de Operacion, Normas y Lineamientos

3.1 Para la aplicacién del pago de los Servidores Publicos, sera requisito indispensable contar con el
recurso asignado por la TESOFE.

3.2  Establecer el calendario de pagos, autorizados por la Direccion General de Recursos Humanos,
Direccién General Adjunta de Administracion, Operacién y Control de Servicios Personales,
Direccién de Personal y de la Subdireccion de Automatizacion de Procesos y Soporte Técnico.

3.3  Encaso de que los Servidores Publicos causen; Baja por renuncia, defuncion, licencias sin goce
de sueldo y bajas por cambio de adscripcién; deberan informar los Coordinadores
Administrativos de las Unidades Centrales y Organos Desconcentrados, oportunamente de estas
a la Direccion de Personal, en caso contrario quedara bajo la responsabilidad de las Unidades el
reintegro de los pagos efectuados en demasia.

3.4 [.os diskettes para efectos del pago deberan ser entregados al Banco-HSBC un dia habil antes
de los dias establecidos en el calendario.

CONTROL DE EMISION
Elaboro : Revis6 : Autorizd:
Nombre Lic. Silvia TeIIeF Orozco C.P'.Ef\duardo ernandez Granados C.P. Jesus Emifio Manz&ﬂgﬁa—-j
Firma -::’— --v--‘ib , - (/
Fecha 15 Mayo 2008 VY 17 Mayo 2006 19 Mayp/5006




MANUAL DE PROCEDIMIENTCS

DIRECCION DE PERSONAL

31.- Pracedimiento para efectos del Pago de Némina a los Servidores

Pliblicos

Cdadigo:
Logotipo de la DGRH/DP/PO/31
Unidad (Cuando
Aplique) REV: 1
Hoja: 3de 7

4.0 Descripcién del procedimiento

ip

1.0 Envio de
diskeftes de depodsito
y cheques

1.1 Envia a la Subdireccion del Pago, Diskettes
de deposito y de cheques para su aplicacion.

o Registro de Diskettes.

Subdireccion de Procesa
miento e Integracion de

Nomina.

2.0 Envio de
Documentos para
modlificacién del
diskette.

2.2 Envia oficios a la Direccidén de Perscnal (Sub-

direccion del Pago) relaciones y FUMP’S de baja

y ficencias sin goce de sueldo para su cancela-
cién en el diskette.

e Registro de oficios.
e FUMPS.

Unidades Centrales y

Organos
Desconcentrados

3.0 Recepcion de
diskettes y
Documentos para su
modificacién.

3.1 Recibe de la Subdireccidon de Procesamiento
e Integracidén de Némina, Diskettes de depésito
y de cheques y de las Unidades Centrales™ y-
Organos Desconcentrados los documentos para
su modificacién. e

Registra diskettes f L

Direccion de Personal

- v . } ' ;'
¢ Registro de oficios ‘ ;
s  FUMPS
' T
CONTROL DE EMISION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE PERSONAL

31.- Procedimiento para efectos del Pago de Nomina a los Servidores

Publicos

Logotipo de la
Uni

Cadigo:
DGRH/DP/POI31

dad {Cuando
Aplique)

REV: 1

Hoja: 4 de 7

4.0 Recepcién de
oficios y diskettes
para su modificacion.

4.1 Recibe de la Direccion de Personal diskette
de deposito para su modificacion, conforme a
la documentacion enviada por los Coordinadores
Administrativos de las Unidades Centrales y
Organos Desconcentrados.

4.2 Turna diskette de cheques al Departamento d

Distribucién y Conciliacion del Pago para dar-
los de alta en el Sistema de Eniace Empresgnir
rial,

4.3 Turna el diskette de depdsito al responsable;de

la modificacion del mismo.

Registro de oficios
Registro de Diskettes

Su ecmMe
Incide [’é%. =

ECCIOH &

-8

5.0 Recepcion de
Diskette y da de alta
en el Sistema de
Enlace Empresarial.

5.1 Recibe de la Subdireccion del Pago e Incidencias

Diskette para darlos de alta en el Sistema de
Enlace Empresarial.

Registro de diskette.

Departamento de
Distribucion
Conciliacién del Pago

6.0 Envia diskettes y
oficio para su

6.1 Elabora y envia oficio anexando diskettes al Ban-

co HSBC, para el derrame a las cuentas de los
Servidores Publicos.

e Registro de oficios
Registro de Diskettes

Institucion Bancaria

aplicacion

FIN DE PROCEDIMIENTO

CONTROL DE EMISION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Codigo:

DIRECCION DE PERSONAL Logetipo de la DGRH/DP/PO/31

Unidad (Cuando
- ) Aplique) REV: 1
31.- Procedimiento para efectos Eje! Pago de Ndmina a [os Servidores
Publicos Hoja: 5 de 7
5.0 Diagrama de Flujo

SUBDIRECCION DE UNIDADES CENTRALES Y DIRECCION DE N DEL PAGO E

PROCESAMIENTO E ORGANOS PERSONAL INC DENC|A“§@BEFT@*BEQ|ST,_ i

INTEGRACION DE NOMINA DESCONCENTRADOS

INICIO
1 2

Envic de diskettes de

L Envio de Documentos
dendsito v cheaues

para maodificacion del
Reqistro de Disketies diskette

Registro de oficios
FUMPS

3
Recepcién de 4
diskettes y + Recepcién de oficios y
Documentos para su diskettes para su
madificacion modificacien
Registra diskettes Registra diskettes

Registro de oficios
FUMPS

Registro de oficios

Recepcion de la
Subdireccién Diskettes y da
de alta en el Sistema de
Enlace Empresarial

Registro de diskettes

v 6

Envia oficio y diskettes af
Banco para su aplicacion

v
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo:
DGRH/DP/POMAEA

DIRECCION DE PERSONAL Logotipo de fa
Unidad {Cuando

Aplique) REV: 1

31.- Procedimiento para efectos def Pago de Nomina & tos Servidores
Publicos Hoja: 6 de 7

6.0 Documentos de Referencia.

Normas y Procedimientos Administrativos de la Operacion del Pago No aplica

Catalogo Institucional de Puestos con Indicadores Laborales No aplica

7.0 Registros

Oficio de Recepcion de 5 Afios Subdireccién de Servicios al
documentos (FUMPS) Personal

: - Subdireccion de Servicios al
Constancias Globales 5 Aflos Personal

8.0 Glosario
8.1 FUMPS.- Formato Unico de Movimiento de Personal

8.2  SIAP.- Sistema Integral de Administracion de Personal

8.3 Constancias Globales.- Formatos de relacion de los servidores publicos para la

solicitar diversos movimientos (pagos diversos, descuentos diversos, cambios de centro

de responsabilidad, etc.)

8.4 Relaciones de afectados.- Documentos que se ingresaron en el SIAP y que

fueron afectados.

8.5 Listado de afectados.- Documentos que registran todos los documentos

aceptados en el SIAP quincenalmente.

CONTROL DE EMISION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo:
: DGRH/DP/PO/3N
DIRECCION DE PERSONAL Logotipo de Ia
Unidad {Cuando
_ - ) Aplique) REV: 1
31.- Procedimiento para efectos del_ Pago de Nomina a los Servidores
Publicos Hoja: 7 de 7

9.0 Cambios de esta version

No aplica No aplica

10.0 Anexos

10.1 FUMPS
10.2 Constancia Global

10.3 Listados de Afectados
10.4 Relacion de documentos afectados

CONTROL DE EMISION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CODIGO:
. . DGRH/BP/IPOI32
DIRECCION DE PERSONAL L?QOtIDO dela
Unidad (Cuando
Aplique) REV: 1
Hoja: ide 7

32.- Procedimiento para ta generacién del pago de Pension Alimenticia

B -

32.- PROCEDIMIENTO PARA LA GENERACION DEL PAGO DE PENSION ALIMENTICIA.

CONTROL DE EMISION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CODIGO:
: . DGRH/DPIPOI32
DIREGCION DE PERSONAL Logotipo de la
B : Umdad.(Cuando
{ son Sg“ﬂj Aplique) REV: 1
32.- Procedimiento para la generacion del pago de Pension Alimenticia
’M__ ] Haoja: 2de 7
/D”-‘ RSN o ; -T—JL SALUDWM?
.. IREC IOk i)
1.0 Propésito oM D ‘0¥ nEgAR i
(- SBEAN i P RROLLO

1.1 Atender los requerimientos que envia el Juez de lo Familjar para sy_)ap icacioH: émel Sisiema de

Nomina de las personas beneficiarias de Pensidn Alimenticia. td M AY Lpué f |

i H ]

! IJ}-U‘;.:— - H !

2.0 Alcance ‘ i
S

2.1 Efectuar la captura de Pensién Alimenticia, con la finalidad de realizar los-d&s tent ogja los
Contribuyentes para el pago a las beneficiarias en el tiempo establecido del calendario.

2.2 Es aplicable desde la recepcion de la resolucion Judicial del Juzgado de lo Familiar, para su
verificacion y captura en el Sistema Integral de Administracion de Personal y notificacion al
Juzgado correspondiente de la generacién del pago a la beneficiaria.

2.3 A nivel externo es aplicable a todas las Unidades de Nivel Central y Organos Desconcentrados
de la Secretaria y a nivel interno a la Direccion General de Recursos Humanos.

3.0 Politicas de Operacion, Normas y Lineamientos

3.1 Para la aplicacion del pago de Pensién Alimenticia, sera requisito indispensabile contar con orden
judicial emitida por el Juez de lo Familiar.

32 El area de la Subdireccion del Pago, tramitara el movimiento correspondiente en la quincena
inmediata a la fecha de recepcion de la resolucién Judicial, de acuerdo al calendario establecido
para el proceso de captura..

3.3 La Direccion de Personal dara respuesta inmediata, medianie oficio si es procedente la
aplicacion de fas solicitudes y resoluciones judiciales, en caso contrario se harg acreedor a las
sanciones procedentes por incumplimiento.

3.4 Una vez dada de alta la Pension Alimenticia, se procedera a la elaboracion de la Credencial que
acredite al beneficiario de dicha Pension segun la resolucién judicial, la cual debera ser renovada
cada dos afos.

3.5 Se elaborara expediente personal de cada beneficiario a Pensidon Alimenticia, mismo que debera
ser custodiado por la Subdireccion del Pago.

3.6 En caso de cancelacion de cheques, para page de Pensidn Alimenticia, estos podran ser
reexpedidos exclusivamente a través de némina extraordinaria previa solicitud escrita del
interesado.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE PERSCNAL

g CEOALE
Y

0l

32.- Procedimiento para la generacion det pago de Pensidn Alimenticia

CODIGO:
Logotipo de la DGRH/DPI/IPO/32
Unidad (Cuando
Aplique} REV: 1
Hoja: 3de 7

4.0

1.0 Envio de oficios vy
recibe respuesta

Descripcion del procedimiento

1.1 Envia la resolucion Judicial a la Direccion
General de Asuntos Juridicos ( Direccién de lo
Contencioso)

Registro de oficios

Juzgado de lo Familiar

2.0 Recepcién de
Oficios, registray
turna Resolucién
Judicial.

2.1 Recibe y registra la resolucion judicial del Juez
de lo Familiar y turna a la Direccién de Personal.

o Registro de oficios

Direcciéon General de
Asuntos Juridicos
(Direccion de lo

Contencioso)

3.0 Recepciéh de
Oficios, registra vy
turna para su

aplicaciéon en el SIAP

3.1 Recibe Orden Judicial de la Direccion General
de Asuntos Juridicos y turna a la Subdireccién

del pago.

L

i
£

Registro de oficios IDRECCI

[

4.0 Recepcién de
oficios y turna para
sU aplicacion en el
SIAP

;

4,1 Recibe de la Direccion de Personal los oficios i
y turna al coordinador de captura para s
aplicacion en el SIAP

NO. Elabora oficio para informar al Juzgadcde-lo==-=r ..

Farmiliar que una vez verificado en el SIAP de
Unidades Centrales y Organos Desconcentra-
dos, no se encontro registro alguno del Servi---
dor Plblico de referencia

Sl. Captura en el SIAP e informa al Juzgado de la
generacion del pago a la beneficiaria.

Registra oficios

WL L
& . LN
|,J e

Subdireccion del Pago e
Incidencias

CONTROL DE EMISION
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5.0 Emision de
listado de afectados

dor de Captura.

o Registro de listados afectados

P MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CODIGO:
: N . : DGRH/DPIPOI32
Loy DIRECCION DE PERSONAL Logotipo de la
'/, Unidad {Cuando
7 'SAHJH Aplique) REV: 1
32.- Procedimiento para la generacién del pago de Pensidn Alimenticia
Hoja: 4 de 7
5.1 Emite listados de afectados y turna al Coordina- | Subdireccién de

Procesamiento e
Integracion de Noémina.

6.0 Recepcion de
listado de afectados
para su verificacion y
resguardo de
expedientes.

6.1 Recibe listados de afectados para su
validacion y resguardo

6.2 Procede a elaborar expedientes para su archivo

e Registro de listado
= Registro de expedientes

FIN DE PROCEDIMIENTO

Subdireccién del Pago e
Incidencias
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE PERSONAL

32.- Procedimiento para la generacion del pago de Pension Alimenticia

cODIGO:
Logotipo de la DGRH/DPFRO/32
Unidad (Cuando
Aplique) REV: 1
Hoja: 6de 7

5.0

Diagrama de Flujo

GJUZGADO DE LO FAMILIAR

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS
JURIDICOS (DIRECCION DE LO
CONTENCIOSE)

QIRECCION DEL PEASOMAL
SUBDIRECCION DEL PAGD
E INCIDENCIAS

SUBDIRECCION DE PROCESAMIENTO £
INTEGRACION DE NOMINA

T
( INICIO )
- S

2

Recepcion, registra y

Envio de oficios
recibe respuestia.

A

turna rasolucion

3

Recepcidn, regista y

Judicial

Fagisiro ga abicios

turna para su
aplicacion en al 51AP

{

¥ 4

Fegisira oficios

Recepcion oficios y
lurna para su
apiicacion en &l SIAF

Regisifa oticios

No

Elabora oficio para
infarmars al

Juzgado que no

Y.
Captura en el
SIAP e infarma al
Juzgado de ta

exisle segistra del Si
Servidor Publico
—

L

5

. | Emision de listados de
afectados y turna

generacidn det
pago ala
beneficiaria

5

Recepcion de
ligiados de
afectados para su
verificacion y

resguardo de
axpedienia y
archiva
i

{  TERMINA }
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CODIGO:
] . DGRH/DPIPQ{32
DIRECCION DE PERSONAL Logotipo de la
: Unidad {Cuando
e SQH}B Aplique) REV: 1
32.- Procedimiento para la generacion del pago de Fensidn Alimenticia
Hoja: 6 de 7

Documentos de Referencia.
to

No aplica

No aplica

Normas y Procedimientos Administrativos de la Operacion del Pago

Catalogo Institucional de Puestos con Indicadores Laboraies

7.0 Registros

Oficios de Recepcion de 5 Afios Subdireccién de Servicios al
documentos {FUMPS) Personal
Constancias Globales 5 Afos Subdireccion de Servicios alf‘““%-—»«;Nil
Personal i SECRE T
{DIRECE
H
i
8.0 Glosario f
FUMPS.- Formato Unico de Movimiento de Personal ,’
i
L‘:-—'"-‘-'”-:::::T"

8.1
SIAP.- Sistema Integral de Administracion de Personal

8.2
Constancias Globales.- Formatos de relacion de los servidores plblicos para la

8.3
diversos movimientos (pagos diversos, descuentos diversos, cambios de centro de responsabilidad, etc.)

Relaciones de afectados.- Documentos que se ingresaron en el SIAP y que fueron afectados.

8.4
Listado de afectados.- Documentos gue registran todos los documentos aceptados en el SIAP

8.5
quincenalmente.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CODIGO:
. : DGRH/DP/IPO/32
DIRECCION DE PERSONAL Logotipo de ia
Unidad (Cuando
Aplique) REV: 1
32.- Procedimiento para [a generacion del pago de Pension Alimenticia
Hoja: 7 de 7

9.0 Cambios de esta version

i

No aplica

10.0 Anexos

10.1 FUMPS

10.2 Constancia Global

10.3 Listados de Afectados

10.4 Relacién de documentos afectados
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DBIRECCION DE PERSONAL

33.- Procedimien

to para Ja emnision de Constancias diversas para los
Servidores Plblicos

CODIGG:
Logotipo de la DGRH/DPIPOI33
Unidad {Cuando
Aplique) REV: 1
Hoja: 1 de 6

e A et e
b i s g s e

33.- PROCEDIMIENTO PARA LA EMISION DE CONSTANCIAS DIVERSAS PARA LOS

SERVIDORES PUBLICOS.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CODIGD:
: DGRH/DP/PQI33
DIRECCION DE PERSONAL Logotipo de la
Unidad (Cuando
. Aplique) REV: 1
33.- Procedimiento para la emision de Constancias diversas paia los :
Servidores Publicos Hoja: 2 de 6

1.0 Proposito

1.1 Atender oportunamente las solicitudes en tiempo y forma de los Servidoré Plblicos
efecto de la emisidn de: : ‘
o Constancias de Percepciones y Deducciones
e Constancias de Retenciones a favor del ISSTTE ,
» Constancias de Retenciones a favor del FOVISSTTE. Ll
2.0 Alcance
Desconcentrados y Descentralizados.
2.2 Anivel interno, es aplicable para ia Subdireccion del Pago e Incidencias, Subdireccion de
Procesamiento e Integracion de Némina y dei Departamento de Distribucién y Conciliacién del
Pago.
2.3 Es aplicable desde la recepcion de la solicitud por parte del Servidor Publico y/o Unidad
Responsable, validandose periodos para la formulacion de la Constancia de Percepciones vy
Deducciones, asi como la correspondiente a la retencién a favor del ISSSTE y FOVISSSTE vy su
presentacion a la instancia correspondiente.
3.0 Politicas de Operacién, Normas y Lineamientos
3.1 Para la emision de las constancias, sera requisito indispensable contar con el llenado de una
solicitud por parte del interesado, asi como previa identificacion del mismo.
3.2 El area de la Subdireccién del Pago, tramitara las constancias siempre y cuando tenga los afos
solicitados.
3.3 La Direccién de Personal dara respuesta, mediante oficio y/o constancias en original y copia,
para el Servidor PUiblico..
3.4 Una vez entregada las Constancias, sera responsabilidad del Servidor Pablico el uso y
resguardo de la misma.
3.5 En caso de extravio de las Constancias, se notificara a esta area para su reposicion.
CONTROL DE EMISION
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) MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CODIGO:
el . DGRH/DPIPO/33
¢z DIRECCION DE PERSONAL Logotipo de la
&/ I | Unidad (Cuando
il W:ﬁ:;SMhﬂ . o . Apligue) REV: 1
33.- Procedimiento para la emision de Constancias diversas para fos ’
Servidores Publicas Hoja: 3de &

4.0 Descripcion del procedimiento

1.1 Envia a la Direccion de Personal oficio de
peticion de constancias de percepciones y

Unidades Centrales y/u

1.0 Envio de oficios deducciones, asl como de Retenciones a favor de

para la emision de ISSTTE y FOVISSSTTE para los Servidores Organos

Constancias Plblicos. Desconcentrados
s Registro de oficios. i"%wwf“:c:

QRI==rwr ms

2.1 Envia a la Direccion de Personal oficio de’
peticién de constancias de percepciones
deducciones, asf como de Retenciones a
favor del ISSTTE y FOVISSSTTE para lo

2.0 Envio de oficios
para la emision de

r’m—-w g
o
=
0.

: .
S
1]
ksl
<
o R
Q
T
=
=
jv)
w

Constancias , -
Servidores Publicos
° Registro de oficios. l
3.1 Entrega a la Subdireccion del Pago e Incidencias
3.0 Emisién de la soficitud de Constancias de Percepciones
Constancias y Deducciones, asi como Constancias de Servidores Priblicos

Retenciones a favor del ISSTTE y FOVISSSTTE.

« Solicitud de Constancias

4.1 Recibe oficios de las Dependencias, Entidades | Direccion de Personal
Federativas y de los Servidores PUblicos para la
emision de Constancias y turna a la
Subdireccion del Pago.

4.0 Recepcién de
documentos para la
emision de
Constancias . .
e Registro de oficios.

5.1 Recibe de la Direccién de Personal oficios y

360 Recibte E escritos y turna al coordinador Subdireccién del Pago e
cumentos para la : :

emisién de e Registro de oficios incidencias

Constancias ¢ Registro de solicitud
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CODIGO:
Logotipo de la DGRH/DP/POI33

DIRECCION DE PERSONAL
Unidad {Cuando
Aplique) REV: 1

33.- Procedimiento para la emisidn de Consiancias diversas para los

Servidores Publicos Hoja: 4 de 6

6.0 Recibe de la Subdireccién del Pago e Incidenciag
oficios y solicitudes para la emision de
Constancias.

Procede

NO. informa, mediante oficio de respuesta que no
se cuenta con |a informacion solicitada a las
Unidades Centrales, Organos Desconcentra-
dos, Entidades Federativas y Servidores
Publicos. Regresa a la Actividad 1.0 Subdireccién del Pago e

6.0 Verificacion de incidencias

Constancias

Sl. Elabora Constancias de los periodos solicilraﬂes-».‘ :
Y turna a las areas correspondientes. s

» Oficios
¢ Constancias

FIN DE PROCEDIMIENTO

CONTROL DE EMISION
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F sicemince

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE PERSONAL

il

A

33.- Procedimiento para la emision de Constancias diversas para [os

Servidores Ptblicos

CODIGO:
Logotipo de ia DGRH/DP/PO/33
Unidad {Cuando
Aplique} REV: 1
Hoja: 5de 6

5.0 Diagrama de Flujo

AREAS CENTRALES ¥ ORGANOS
DESCONCENTRADQOS

EMNTIDADES FEDERATIVAS

SERVIDORES PUBLICOS

DIRECCIGN DE PERSQMNAL
{SUBDIRECCION DEL PAGD E INCIDEMCIAS)

i
i

e ——
( INICEO G“*)

1 ]

¥ ¥

Envio de oficios para
la emision de
Constancias

I Rrugislre de oficios

Q)
.
Envio de oficios para

la emision de
constancias

Regisira da ohciod

3
Emisidn de
Constancias

i Soticitud da
eansanciag

b

l Recapoidn de
——# documentos, regisira y | —,
‘ turna

! Registro de oficias
I

5

Recepcion da
Documentos parala 4
emisién de constancias

Fegistro de olicios

T T
—
Regislro de oficios

hA G

Verificacién de
Constancias

|

X

T

< Procede P
L

Y

[ P—— No
(1= ,
Nt
@ Elabora cﬁ_cics ¥
turna al area Si
(/;" ___ | correspondiente |
R i

constancias y
iurna a las areas
correspondientes

S, S
e I

{  TERMINA )
....___/“
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‘ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CODIGO:
; . DGRH/DP/POI33
Letiy DIRECCION DE PERSONAL Logatipo de la
A } Unidad {Cuando
Al s;smm{fsmhﬂ Aplique) REV: 1
W 33.- Procedimiento para fa emisian de Constancias diversas para los )
Servidares Publicos Hoja: 6 de 6

6.0 Bocumentos de referencia

Normas vy Procedimientos Administrativos de la Operacion del Pago No aplica
No aplica

Catalogo Institucional de Puestos con Indicadores Laborales

7.0 Registros

Nudmero de oficio

Subdireccion dei Pago

Numero de oficio

Recepcion de Oficios

Peticion de Solicitudes

Subdireccion del Page

8.0 Gilosario
8.1 ISSSTE.- Instituto de Seguridad Social al Servicios de los Trabajadores del Estado

8.2 FOVISSSTE.. Fondo de Vivienda del Instituto de Seguridad Social al Servicios de los Trabajadores
del Estado.

9.0 Cambios de esta version

No aplica ‘ No aplica
—

SECRETARIA DEBALLD

10.0 Anexos
10.1 Solicitud de Constancias

10.2 Constancia
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