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63.- PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DE NOMINA ORDINARIA, EXTRAORDINARIA Y PENSION
ALIMENTICIA DE LAS UNIDADES CENTRALES Y ORGANOS DESCONCENTRADOS.
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1.0. Propdsito
1.1. Establecer y operar los lineamientos, para la Instrumentacidn del pago de las néminas
ordinarias, Pensidén Alimenticia y extraordinarias de las Unidades Centrales, Organos
Descentralizados, tomando como referencia {as disposiciones administrativas vigentes.
2.0 Alcance
2.1.  El procedimiento inicia en la Subdireccion de Control de Servicios Personales y Terceros al
recibir la informacion nominal de las Unidades Centrales y Organos Desconcentrados y concluye
con el envio, en forma oficial, a la Direccion General de Programacion Organizacion y
Presupuesto de la solicitud de recursos presupuestales para el pago de la nomina en comento.
3.0. Politicas de operacion, normas y lineamientos
3.1.  La Direccion General Adjunta de Administracién Operacion y Control de Servicios Personales, a
través de la Subdireccion de Control de Servicios Personales y Terceros es la encargada
autorizar la asignacién de recursos para el pago de nomina ordinaria, extraordinaria y pension
alimenticia.
3.2. La Subdireccion de Control de Servicios Personales y Terceros debera asegurar en forma
oportuna los recursos presupuestales para el pago quincenal de las nominas correspondientes.
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1.1 Recibe oficio de la Subdireccion de
Automatizacion y Soporte Técnico junto

con resumen contable de la nomina
ordinaria y/o extraordinaria de las
Unidades Centrales y Organos Direccidn General Adjunta de
L Desconcentrados. - . I
1.0 Recepcidn de la Administracion  Operacidn vy
informacion. 1.2 Envia para su proceso a la Subdireccidn gg?s?‘fales de Servicio S
de Control de Servicios Personales vy '
Terceros.
e Oficio / Resumen Contable
2.1 Recibe oficioc juntc con informacién
soporte determina si es procedente, validando
el presupuestal, para continuar con el
2.0 Recepcion y turno proceso. Subc_hr_ecmon de Conirol de
de movimiento . o Servicios Personales y
’ 2.2 Tuma oficio para su seguimiento al|Terceros
Departamento de Conciliacion de-| T
Servicios Personales. .
« Oficio {OIRECE

3.1 Recibe oficio e informacion soporte.

%
3.2 Analiza el presupuestal de nomin
ordinaria y extraordinaria y se revisa la

claves presupuéstales, partidas, con |
finalidad de que se cumpla la norma| .-
3.0 Recepcion y | presupuestaria.
generacion de Departamento de Conciliacién
Cuentas Por Liguidar de Servicios Personales.
Certificadas. 3.3 Corrige inconsistencias del presupuestal
para proceder a integrarlo al SIAF (Sistema
elaborado por DGRH).
3.4 Elabora la-Cuenta por Liquidar Certificada
- (CXLC), se revisa la disponibilidad .
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3.5 Elabora oficio y envia para rubrica a fa
Subdireccidn de Control de Servicios
Personales y Terceros.

o Oficio / Cuenta por Liquidar Certificada

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DGRH-SCSPT-
" - . PO-007
Subdireccién de Control de Servicios Personales y Terceros
63.-Procedimiento para el pago de némina ordinaria, extraordinaria y Rev. 1
pension alimenticia de las unidades Centrales y Organos
Desconcentrados., Hoja:4 de 6
presupuestal.

4.0 Seguimienio
documentacion.

de

4.1 Recibe oficio y CXLC revisa y rubrica.

4.2 Turna oficio y CXLC para firma a la

Direccion General Adjunta de Administracidn

Operacion y Control de Servicios Personales.
» Oficio / Cuenta por Liguidar Certificada

Subdireccion de Control de
Servicios Personales ¥
Terceros.

5.0 Recepcidn y turno

de documentacion.

5.1 Recibe oficio, firma y envia junto con
Cuenta por Liquidar Certificada a la Direccidn
General de Programacion Organizacion vy
Presupuesio para que esta a su vez solicite a
la Tesoreria de la Federacion deposito en
cuenta o cuentas correspondientes.

¢ (Oficio / Cuenta por Liguidar Certificada

FIN DE PROCEDIMIENTO

Direccion General Adjunta de
Administracién  Operacién vy
Controi de Servicios
Personales.

A CONTROL DE EMISION \ N
/ E!é/pérd: [ Reviso : )J{tor(@r )
Nombre | LIC. EDUAR ;@/ SORIANO SANCHEZ LIC. JORGE(CP)LIJ&RON ESPEJEL LIC. LUIS GERAR AI\TSGEDONDO
I3 . '
Firma N Gt d D> ) '
Fecha yd 15/D5/06 | 17/05/06 19/05/06 \

rd

[

Y




ERIRIRGE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DGRH-SCSPT-

Subdireccion de Control de Servicios Personales y Terceros

PO-007

SAlUD

€3.-Procedimiento para el pago de ndmina ordinaria, extraordinaria y
pension alimenticia de las unidades Centrales y Organos
Desconcentrados.

Rev. 1

Hoja:5de 6
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6.0 Documentos de referencia

“Documento SEChdigo.
Reglamento Intenor de la Secretaria de salud. No aplica
Ciasificador por Objeto del Gasto. No aplica
Presupuesto de Egresos de la Federacion. No aplica

7.0 Registros

Registro Tiempo de Responsable de Cédigo de Registro o
Conservacion Conservarlo Identificacion Unica

Archivos de Reportes 2 afios SCSPT/DCSP Alfabéticos.
Contables de los
Organos Plblicos
Desconcentrados.
Archivos de Cuentas por 2 afos SCSPT/DCSP Alfabéticos.
Liquidar Certificadas.
Oficios 5 afos SCSPT/DCSP Alfabéticos
Resumen Contable 2 afios SCSPT/DCSF‘;M"’"“{:

8.0 Glosario

8.1 SIAFF.- Sistema Integral de Administracién Financiera Federal.}
8.2 DGRH.- Direccion General de Recursos Humanos.
8.3 DGPOP.- Direcciéon General de Programacion Organizacion y Presupuesto

9.0 Cambios en esta version

THIRECT
H

Ew
i

et

. Descnpcmn"' el

No aplica

No aplica

10.0 Anexos

10.1 Oficio donde se recibe resumen presupuestal de la Subdireccion de Soporte Técnico Contable.
10.2 Cuenta por liguidar Certificadas por medio de sistemas.
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