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1.0 Propésito
1.1 Distribuir la entrega de nomina, cheques y comprobantes de pago de remuneraciones a los

servidores publicos de la Secretaria.

2.0 Alcance

:

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a las Uhidades Responsables de {a Secretaria
de Saiud. hL':H\M e ':
Departamento de Distribucién y Conciliacién del Pago, conformado por:

Coordinacién de Distribucion del Page de Némina.

Coordinacion de Comprobacion del Pago de Nomina.

Coordinacién de Cancelacién del Pago.

Coordinacion del Pago a las Beneficiarias de Pension Alimenticia.

Coordinacion de Conciliacién Bancaria.

2.2 Es aplicable desde la recepcién de los productos de pago y listados de némina y firma que

emite la Subdireccion de Procesamiento e integracién de Nomina, para el pago por
concepto de remuneraciones de los Servidores Plblicos de la Secretaria de Salud.
Con los listados de némina y firma asi como los productos de pago, se analiza, cortan,
clasifican e integran por centro de responsabilidad para su entrega mediante el formato
Responsiva a los Pagadores Habilitados y/o auxiliares, para su manejo, guarda, custodia y
entrega a los Servidores Publicos de cada Unidad Responsable de la Secretaria de Salud.
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3.0 Politicas de Operacién, Normas y Lineamientos

3.1 Las Unidades Administrativas de Oficinas Centrales y Organos Desconcentrados de esta
Secretaria, deberan designar e informar mediante oficio a la Direccidn de Personal el alta,
baja y/o cambios del registro de pagador habilitado y/o auxiliar, para el manejo, guarda y
custodia del listado de firmas-némina, cheques y/o comprobantes de los servidores publicos
adscritos a cada unidad.

3.2 Es responsabilidad de la Unidad Responsable observar que ios pagadores habilitados ylo
auxiliares, consignen en su comprobante de pago el descuento del concepto 26 “fondo de
garantia para reintegros al erario federal”,
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3.3 La Direccion de Personal a través del Departamento de Distribucion y Conciliacién del Pago,
controlara y mantendra actualizado el registro de cada uno de los pagadores habilitados v
auxiliares, designados por las Unidades Responsables.

3.4 El Departamento de Distribucion y Conciliacion del Pago, deberéa efectuar la distribucién de
la némina de pago de conformidad con la estructura de los Centros de Responsabilidad y
Unidad Responsable, cuya recepcidn debera realizarse mediante el formato denominadao
‘responsiva registrando en ella el tipo de pago que corresponda (ordinario, retroactivo,
extraordinario)”.

3.5 Es responsabilidad del Departamento de Distribucion y Conciliacion del Pago, efectuar el
pago de los beneficiarios de pension alimenticia, asi como elaborar el acta correspondiente
del envio de los valores a través del servicio postal mexicano, de aquelios cheques cuyos
beneficiarios radiquen en el interior de la republica; el gasto que genere dicho envio, debera
estar contemplado en el presupuesto de la de la Direccién General de Recursos Humanos.
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4.0 Descripcion del procedimiento

\cti
1.1 Recibe listados de nomina y firma (ordinario,
retroactivo, extraordinario), asi como por
1.0 Recepcion v envio informe de produccién los productos para el
' de T_istadgs de pago de némina de los servidores publicos: Departamento de
Nomina. Cheaues cheques y comprobantes, entregando a la Dis?ribucién
' 9 Coordinacion de Distribucidn del Pago de RO
y  Comprobantes N6mina Conciliacién del Pago
de Nomina '
« Listados de Nomina.
o Chegues y Comprobantes de Némina. SRR T ST »E
2.1 Recibe listados de nomina y firma (ordinasio,.,, :
retroactivo, extraordinario) ademas de los
productos de nomina (cheques f/
comprobantes), para su analisis y procesc L ,
Procede:
No, Informa al Jefe de Departamento y regresa =
a la Actividad No. 1.0. —"
Si: Separa en tres tantos “original y dos copias”
2.0 Recepcion, el listado de firmas-nomina; m?en':ala y separa
andlisis cheques y comprobantes de nomina (ordinario,
separacion, retroactivo, extraordinario).
clasificacion, Clasifica por centro de responsabilidad y unidad | Coordinacién de
integracion del responsable, los listados de firmas y némina asi | Distribucion del Pago de
Listado de Nomina, como los cheques y comprobantes (ordinario, | Némina
Cheqgues y retroactivo, extraordinario).
ﬁgmﬁ_‘ r;)bantes de Integra para su entrega a cada unidad
responsable: cheques y/o comprobantes; listado
de némina: ‘“original y copia” (ordinario,
retroactivo, extracrdinario) y listado de firmas:
Ordinario “original y dos copias
Retroactivo "original y copia”
Extraordinario “original y copia”.
s |listados de Nomina.
» Cheques y Comprobantes de Nomina.
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3.1 Elabora formato para entrega de listados de
firma y ndémina (ordinaria) asi como el tomo para
3.0 Elaboracion de la entrega de cheques y comprobantes
registros  control (extraordinario y retroactivo) al pagador L,
pag,-a la entrega de habilitado y/o auxiliar de cada Unidad CF’Of_d'”E!Cf'O”d | ge
listados, cheques y Responsable. 5 “*%;%i%%i%Aifigo ©
comprobantes de o ST
e ;D.’F:E{:‘,P":arm~ §
némina _ . ; MROLLO!
e Registros Control del Pago de Nomina. ] H 0!
{
4.1 Integra con el total final de listado defﬁrmas. :
carpeta de costo némina quincenal porjtipo de i
4.0 Integracion y envio| ~ Pago, entregando al Departamerto._de|
de la Carpeta| Distribucion y conciliacion del Pago. ) i ge
Costo Némina N6mina go de
Quincenal o )
e Carpeta Costo Nomina Quincenal.
5.1 Recibe Carpeta Costo Némina Quincenal para
. su Proceso y posterior conciliacién con el
5.0 Recepcion de)  Departamento de Operacion y Control del
Carpeta Costo FONAC
Nomina asi como ) ) . _ Departamento de
recepcion y envio | 5-2 Recibe de la Subdireccion del Pago filtro para ia | pistribucion
del Filtro cancelacion de pagos y envia a la Coordinacion | conciliacion del Pago
Cancelacion de de Distribucién del Pago de Nomina
Pagos
o Filtro Cancelacién de Pagos
6.0 Recepcion, analisis | 6.1 Recibe filtro para la cancelacién de pagos
del fiitro para la improcedentes y analiza
cancelacion de Procede:
pagos; extraccion cede:
de los pagos a No: Informa al Jefe del Departamento, continua | Coordinacién de
cancelar y Actividad 5.0. Distribucion del Pago de
iﬂ?;?;{gg'on g: Si: extrae y registra el nimero de cheque y Nomina
s comprobante a cancelar por Unidad
Cancelacion Responsable
(Cheques y P '
Comprobantes)
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Solicita a la Coordinacidon de Cancelacién del
Pago, se asigne remesa y proceso a cheques y
comprobantes asi como su cancelacion en el
Sistema de Némina.

Elabora cuadro analitico de la cancelaciq

.

cheques y comprobantes, anotando: Numero £
responsaple; i

progresivo, Nombre, Unidad
Centro de responsabilidad, Numero de cheque |

. £ . ¢
o comprobante, iImporte, Motivo de canceijczon,

Remesa y Proceso; cuantificando su costo.

Analitico de  Cancelacion

yoenoa8 g O

e ld B

EARIELN

(Cheques'i y
Comprobantes). B

7.1

Entrega ai pagador o habilitado de cada unidad
responsable, cheques y/o comprobantes, listado
de firmas y némina.

7.0 Entrega de Coordinacion de
gf)tridcr’ibg:teei“esdg Distribucion del Pago de
mp ¢ Listados de Nomina Némina
némina
« Cheques y comprobantes de Nomina.
8.1 Recibe y valida: cheques, comprobantes, listado
de firma-némina:
Procede:
iz No: Entrega a la Coordinaciéon de Distribucion
8.0 Iliqsetgzggl,oghequesds del Pago de Ndmina, contintia Actividad 2.0.
comprobantes de Si: firma de conformidad en registros control y | Unidades
némina; elabora responsiva, anotando: Responsables/pagador

ziriir:g;clon dg Centro de responsabilidad habilitado y/o auxiliares
Responsiva Nombre dei centro
Nombre del pagador habilitado y/o auxiliares
Tipo de némina
Rangos y cantidad de chegues/comprobantes
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Némina.

o Responsiva.

Fecha y hora de recepcion
Fecha de liberacion del pago
Firma de recibido.

8.2  Entrega responsiva (original y dos copiasf&aCiew or py
la Coordinacion de Distribucion del Pago de -

nﬁ"{"cgriﬁl e i"\" :

9.0 Recepcion, analisis
de Responsiva, asi
como  separacion,

firma
Procede:

9.1 Recibe del pagador o habilitade, responsiva
debidamente requisada, para su validacion vy

No: Solicita correccion al pagador habilitado,
continua Actividad 8.0.
Sk firma de entrega y regresa copia al pagador
habilitado y/o auxiliar.

Coordinacion de
Distribucion del Pago de

clasificacion, y - i anize | NOMIina
entrega de| 8.2 Separa, cIas;ﬂqg y entrega a la Coordmacmn
Responsiva de_ !a Comprob_acmn del F_’ago de Nomina en
original y copia responsiva de enirega de
cheques y/o comprobantes.
e Responsiva.
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10.1 Recibe para su

10.0 Recepcion,

analisis y validacién responsiva de entrega de
cheques y/o comprobantes de nomina.

Procede:
Si: Acusa de recibido y envia original a la

ath]aihsolisiva :; Coordinacion de Distribucion del Pago de|Coordinacién de
P ' Némina. Comprobacion del Pago
como  acuse vy de Nomina
nvio de No: Informa a la Coordinacion de Distribucién
Responsiva del Pago de Nomina, continua Actividad 8.0.
* Responsiva.
110 Recibe v 111 e Redist Recibe yd a;chiva
archiva responsiva: responsiva; Registra por rango y de forma
quincenal, los cheques y comprobantes Coordinacian de

Registra, archiva y
custodia  informe
de produccion de

recibidos por informe de produccién, archivando
para su custodia, manejo y consulta.

Distribucion del Pago de
Noémina

Cheaues y
Comprobantes TERMINA PROCESO
CONTROL DE EMISION
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5.0 Diagrama de Flujo

Departamento de
Distribucién y
Conciliacion del Pago

Coordinacién de
Distribucion del Pago de
Nomina

de Nomina

Coordinacion de
Comprobacion del Pago

Unidad
Responsable/Pagador
Habilitado y/o auxiliares

INICIO

1

Recepcion y envio de Listados de
Nomina, Cheques y
Comprobanies de Namina

v

2

Chegues y Comprobantes de

Listados de Nomina
Nomina

Recepcidn, anélisis, separacion, ,EL'E. AL
ciasificacian, integracion del 3

Listado de Namina, Cheques y !
Coinprobantes de Némina i

Chegues y Comprobantes de

Nomina

Listados de Nomina i

si

¥ No

Informa al Jefe de
Departamento y regresa a fa
Actividad No. 1.0

Separacion, clasificacion,
integracian del Listado de
Nomina, Cheques y
Comprobantes de Nomina

Listados de Nomina
Cheques y Comprebantes de

Nomina

Elaboracidn de registros control
para la entrega de Listados,
Cheques y Comprobantes de
Nomina

Listados de Nomina
Cheques y Comprobantes de

Nomina
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Departamenio de Coordinacién de Coordinacion de Unidad
Distribucion y Distribucién del Pago de | Comprobacion del Pago | Responsable/Pagador
Conciliacion del Pago Némina de Némina Habilitado y/o auxiliares
A

2 4

!

5

Recepcidn de Carpeta Costo
Moraina Quincenal asi como
recepcian y envia del Filtro
Cancelacion de Pagos

Integracion y envio de la Carpeta

Costo Nomina Quincenal

Carpeia Costo Némina Quincenal

v 6

Carpeta Costo Nomina Quingenal
Filtro Cancelacion de! Pago

Recepcion, andlisis del Filtro para

la Cancelacién de Pagos;
extraccion de los pagos a
cancelar y elaboracion de
Analiticc de Cancelacidn
(Cheques y Comprobantes)

Si

Filtro Cancelacion de Pagos

y No

Inferma al Jefe del
Departamento, continua
Actividad 5.0,

Extraccién de los pages a

cancelar y elaboracion de

Analitico de Cancelacion
(Cheques y Comprobantes)

Analitico de cancelacién
{Chegues y Comprochantes)

Enfrega de Listados, Cheques y

g

Comprobantes de Nomina

Cheques y Comprobanies da

Listados de Ndmina

Nomina

Recepcion de Listados, Cheques
y Comgrobantes de Nomina;
elaberacion y entrega de
Responsiva

Listados de Namina
Cheques y Comprobantes de

Qﬂe*ﬁ>
Si

+NG

Némina

Entregz a la Coordinacion de
Distribucién del Pago de
Némina, continua Actividad 2.0.
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Departamento de Coordinacioén de Coordinacion de Unidad
istribucic istribucion del Pago de | Comprobacion or
Distribucién Distrib del Pago de | Comprob del Pago | Responsable/Pagad
Conciliacién del Pago Nomina de Nomina Habilitado y/o auxiliares
B

4]

Recepsion, analisis de
Responsiva, asi como separacian,
clasificacion, y entrega de
Responsiva

Responsiva

Si  n

PR——

Solicita correccidn al pagador
habilitado, conlinda Actividad
B.0.

—

Firma de enirega y regresa copia
al pagador habilitado y/e auxitiar

v

Separacion, clasificacion y

entrega de Responsiva

Respansiva

\d

v 10
Recepcion, analisis de
Responsiva, asi como acuse y

envié de Respaonsiva

Si

¥ Nn

Informa a la Ceordinacion de
Distribucion del Pago de

Nomina, continua Actividad

a.0.

v 1

Recibe y archiva Responsiva;

Acusa de recibido y envia original

Registra, archiva y custodia

informe de produceion de
Cheques y Comprobantes

Responsiva

TERMINO

|

,._,_,
o
P
i
e,
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6.0 Documentos de referencia

Sistema Integral de Administracion de Personal

No Aplica

7.0 Registros

Listados de Némina 5 afios Coordinacién de Por afio fiscal y numero
Distribucion del Pago de de quincena
Némina
Registro Control del Pagoe de 5 afios Coordinacion de Por ario fiscal y nimero
Nomina Distribucién del Pago de de quincena
Noémina
Carpeta Costo Némina 5 afios Departamento de Por afio fiscal y nimero
Distribucion y de quincena
Conciliacién del Pago
Analitico de Cancelacién 5 aflos Coordinacion de Numero de folio
(Cheques-Comprobantes) Distribucién del Pago de
Némina
Responsiva 5 afios Coordinacién de Por afio fiscal y nimero
Distribucidon del Pago de de quincena
Némina
8.0 Glosario

8.1 SIAP Sistema Integral de Administracion de Personal: Documento normativo que sirve como
guia a la Direccion de Personal para el manejo del sistema de nomina de la Secretaria de Salud.
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9.0 Cambios de esta version

No apiica No aplica No aplica

ek A

10.0 Anexos
10.1 Registro Control del Pago de Ndémina
10.2 Carpeta Costo Némina

10.3 Analitico de Cancelacién (Chegues-Comprobantes)

10.4 Responsiva
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f

SECRETARIA DE SALUS ™

35. PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO A LAS BENEFICIARIAS DE PENSION ALIMENTICIA
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1.0 Propdsito
E. %"‘.‘:.,':—»m - - L
;}]menﬂera:dg“-‘@ﬂe}iQ% Centrales y Organos

1.1 Efectuar el Pago a las Beneficiarias de Pension
i g,t;g_g_.‘{é““*w-..?

o
L)‘!REG:’-‘?F) 31 ey

Desconcentrados.

e

Q‘-‘f-awwma.

e

2.0 Alcance e
2.1 A nivel interno el procedimiento aplica a la Direccion General de Recurs
Departamento de Distribuciéon y Conciliacién del Pago, conformado por:
> Coordinacion de Distribucion del Pago de Nomina.
» Coordinacion de Comprobacion del Pago de Nomina.
> Coordinacion de Cancelacion del Pago.
» Coordinacién del Pago a las Beneficiarias de Pension Alimenticia.

» Coordinacion de Congiliacion Bancaria,
2.2 Es aplicable desde la recepcién de los listados de némina-firma vy chegues de pago que

emite la Subdireccién de Procesamiento e Integracion de Nomina, para el pago a los
beneficiarios por concepto de Pension Alimenticia determinado por los Juzgados de lo

Familiar,
Con los listados de ndmina-firma asi como los cheques de pago, se analiza, cortan,

clasifican y alfabetizan de conformidad con el Registro Federal del Contribuyente para el
pago a los beneficiarios por concepto de Pensidn Alimenticia; extrayendo los pagos

improcedentes para su cancelacion en el SIAP.

Politicas de Operacion, Normas y Lineamientos

3.1 Es responsabilidad de las beneficiarias de Pension Alimenticia, presentarse en forma
quincenal y con la credencial respectiva, a recibir el pago que corresponda por mandato

3.0

judigial.
3.2 La Direccién de Personal a través del Departamento de Distribucion y Conciliacién del Pago

realizara el pago a las beneficiarias de pensién alimenticia y efectuara el envio del pago de
los casos cuya beneficiaria radique en el interior de 1a Republica, mediante el Servicio Postal

Mexicano
CONTROL DE EMISION
Elaboré : Reviso : Autorizo:
Nombre ic_Miguef A. Martinez G . jh . is Emili A
\ g al W a C.P Eduar i;lemandez Granados C. P. Jesiis Emitio Wena
[

Firma \ ., /{'

Fecha 4715 Mayo 2008
i

17 Mayo 2006 """ 1a Méyo 2006




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS .
Cédigo:
: DGRH/DPIPOI035/
Direccidn de Personal Logotipo de la
Unidad (Cuando
Aplique) Rev. 1

Hoja: 3 de 11

35.- Procedimiento para el Pago a fas Beneficiarias de Pension Alimenticia

3.3 La Direccién General de Recursos Humanos debera prever y considerar denfro de su
presupuesto el costo del envio de cheques y ndminas por correc certificado.

3.4 La Direccion Personal a través del Departamento de Distribucién y Conciliacién del Pago
debera efectuar la cancelacién de los pagos no reclamados por las beneficiarias, y

conformar los registros que permitan determinar casos y costos

3.5 La Direccion de Personal a través del Departamento de Distribucion y Conciliacion del Pago
vigilara el adecuado control de las piezas postales certificadas a efecto de rendir informacion

a las instancias de control.

s
F (%THWWF
RiSi=tgtal

"'1 -~
AT

al ot gv 2 rV‘”“J‘
i ),,,.‘\.“.’

|
i
T

CONTROL DE EMISION
Autorizé:

Elabord : Revisd :
\
Nombre {Lic l\‘ﬂiguejj__Ma inezVMa C. %Eduarc{g Hernandez Granados C. P. Jesus Emilio Nka/nza.uo-Peﬁa?
Fima N / AT A (—>7
v 19 Mago 2006

15 Mayo 2006

17 Mayo 2006

Fecha




MANUAL DE PROCEDIMIENTGS

Direccidn de Personal

Sl

s
Wi

35.- Procedimiento para el Pago a las Beneficiarias de Pensidn Alimenticia

Coadigo:
Logotipo de Ia DGRH/DP/PO/035/
Unidad {Cuando
Aplique) Rev. 1
Hoja: 4 de 11

Descnpclon del procedimiento

2.0 Recepcion, Corte,
Clasificacion,
Conformacion y
Resguardo de
Listados de Firma,
Némina y Chegues
de Pensidn
Alimenticia; asi
como elabeoraciéon y
envio de Acta
Administrativa-
Oficio de envio de
valores al interior
de la Repulblica.

cheques de conformidad con el Registro Fedeyal
del Contribuyente.

2.2 Recibe y conforma listado, separa cheques para

su envio al interior de la Republica v genera
nominas para recabar firmas de beneficiarias.

2.3 Resguarda valores en sobres, verifica se han

cerrados, engomados y pesados para
determinar costo de envic mediante iimbres
postales, y requisita el formato de acuse de
recibo.

2.4 Elabora factura por cuadruplicado para su

depdsitc en la agencia del Servicio Postal
Mexicano, asignandose numero de pieza postal
y acusando la recepcion del depoésito por
triplicado.

2.5 Elabora Acta Administrativa y Oficio para hacer

constar el envio de valores a las Unidades
Descentralizadas de |a Secretaria de Salud, en
el interior de [a Republica, recabando firmas de
quien intervienen en el envio de valores
(testigos de asistencia), certificandose por el
Jefe del Departamento de Distribucion y
Conciliacion del Pago, enviandose para firma a
la Subdireccién del Pago.

Listado de Némina y Firmas.

]

1.1 Recibe listado de firma, némina y cheques
para el pago de Beneficiarias por Pensidn
Alimenticia, enviando a la Coordinacién del
1.0 Recepcidn y envio Pago de Pensién Alimenticia para su proceso. Departamento De
de Listados de § "Distribugion.. v
Nomina, - Firma y | [Conciliacion derPagB 7
Cheques o Listado de Némina y Firma f BRECCINN - ) i
e Cheques E P
A
2.1Recibe a través de responsiva y alfabetiza

Coordinacion del Pago de
Pension Alimenticia.

o Cheques.
Acta Administrativa-Oficio,
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3.0 Recepcion v envio 3.1 Recibe oficio, se entera, rubrica y envia a la
: P y Direccion de Personal. SECRETARIADE SALUD

de Acta
Administrativa-
Oficio

CIRECCIC):

e Acta Administrativa-Oficio.

]

Subdiregcion del Pago
ARROLLE:

4.0 Recepcion y envio
de Acta
Administrativa-
Oficio

4.1 Recibe oficio, se entera, firma y turna dficio al
Titular del Organo interno de Control
Secretaria de Salud, adjuntando| ‘acta
Administrativa del envio de valores vy listados de

némina, envia acuse de recibido del ofitjg -a-la--Bireccion-de. Jersonal

en lal_..

Coordinacion del Pago de Pension Alimenticia

o Acta Administrativa-Oficio

5.0 Recepcion y
archivo de Acta
Administrativa-
Oficio; asi como
Elaboracion y
envio de Analitico
de Cancelacion de
Cheques

5.1 Recibe acuse de la recepcidn de oficio y acta,
procede a archivar: acuse de oficio con copia de
Acta Administrativa y factura con registro de
piezas postales, custodiandose por seis afios de
acuerdo a la normatividad correspondiente.

5.2 Elabora Analitico de Cancelacion de Cheques
para la cancelacion de pagos en el Sistema
Integral de Administracion de Personal, de
conformidad con las dos vertientes, motive 11 y
motivo 08 y envia a la Coordinacion de
Cancelacion del Pago.

¢ Analitico de Cancelacion de Cheques.

Coordinacién del Pago de
Pension Alimenticia

6.0 Recepcion y envio
de Analitico de
Cancelacion de
Chegues

6.1 Recibe relacion y cheques cancelados para su
afectacion en el SIAP y envia a la Coordinacion
de! Pago de Pension alimenticia.

e Analitico de Cancelacién de Cheques.

Coordinacién
Cancelacién del Pago

de

7.0 Recepcion y

7.1 Recibe y archiva el Analitico de Cancelacion de
Cheques en el SIAP, con numero de remesa y
procesc y envia a la coordinacidén de

archivo de o, . e
[ conciliacién Bancaria. Coordinacion del Pago de

Analitico de Pension Alimenticia

Cancelacion de e Analitico de Cancelacién de Ch es

Cheques ¢ n eques.
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8.0 Emision y archivo
de Volanie de
Cheques
Cancelados; asi
como Elaboracion
y envio para la
Comprobacion del
Pago de Pension
Alimenticia

8.1 Emite invariablemente volantes de cheques

cancelados por pagos de pension alimentigia..a.|

efecto de generar la reexpedicion de pagos
segun corresponda, archivando y custodia

Salud, cheques cuyas beneficiarias radican en
la Ciudad de México, a efecto de ejercer e| pago
correspondiente.

8.3 Entrega Cheques de Pension Alimenticial a las
Beneficiarias, de acuerdo al
establecido; remitiendo via Servicio Postal
Mexicano, la comprobacion del pago v/o
devolucién de los cheques no reclamados de
las diversas Entidades Federativas de las
Unidades Descentralizadas de la Secretaria de
Salud, que enviaron para su pago.

8.4 Elabora, integra y conforma la Comprobacion
del Pago de Pensién Alimenticia y envia a la
Coordinacién para la Comprobacion del Pago
de Némina.

* Volante de Cheques Cancelados.
o Comprobacion del Pago de Pensién Alimenticia.

ECSIon
8.2 Recibe via servicio de mensajeria privada ge las |
Unidades Descentralizadas de la Secretania de |

R i s OV
calefdario’

Coordinacién del Pago de
Pensién Alimenticia

9.0 Recepcion,
analisis, acuse de
recibido y envio de
la Comprobacion

9.1 Recibe la Comprobacion del Pago de Pensién
Alimenticia, presentando original y copia del
listado de firmas cotejandose cheques recibidos,
pagados y cancelados, de conformidad con la
responsiva.

Procede:

No: Regresa para su correccidon a la
Coordinacion del Pago de Pensién Alimenticia,
continua Actividad 8.0.

Coordinacién para la
Comprobacion del Pago

del Pago de : o . , d Smi
Pensié% Si: Acusa de recibido en copia y envia a la & Nomina
; . Coordinacid f i i icia.
Alimenticia or an def Pago de Pension Alimenticia
¢ Comprobacion del Pago de Pensién Alimenticia.
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. 10.1 Recibe y archiva la Comprobacién del Pago
10.0 R_ecepcmn, y de Pensién Alimenticia.
archivo de la o
Comprobacién del Coordinacion del Pago de
Pagop de Pension Pensién Alimenticia
Alimenticia TERMINA PROCEDIMIENTO
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5.0 Diagrama de Fiujo
Departamento de | Coordinacion del Subdireccién de Direccion de Coordinaciones de:
Distribucion y Pago de Pension Pagos Personal Cancelacién del
Conciliacidn del Alimenticia Pago
Pago [ Comprobacion del
2200 de*Nomina
INICIO / i
1 i
Recepcién y envio de g
Listados de Némina, ¢ 9 {
Firma y Cheques H
Recepcion, Core, {
Listado de Nomina, Clasificacion, g’
u@f‘i—_} Conformacion y LI
Resguarde de Listados
de Firma, Némina y v a
Cheques de Pension Racepeion y envia de
Acta Administrativa-
y 4
Recepcion y envio de

Acta Administrativa-

elzboracion y envio de
Acta Administrativa-
QOficio de envio de
valores al interior de la
Repiblica

Listado de Namina,
Firma y Cheques
Acta Administrativa-
Oficio

Oficio
Acta Administrativa-
Oficio

Oficio

Acta Administrativa-
Oficio

v

Recepcion y archivo de
Acta Administrativa-

<]

Recepcign y envic de
Analitico de Cancelacién
de Cheques

Oficlo; asi como
Elaboracion y envio de
Analitica de Cancelacién
de Cheques

Acta Administrativa-
Oficio; Anatitico de
Cancelzcion de Chegues

7

Recepcidn y archivo de
Analitico dg Cancelacion

4

Analitice de Cancelacian

de Cheques

de Cheques
Anglitico de Cancelacion
de Chegques
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Coordinacion del Subdireccion de
Pago de Pensidn Pagos
Alimenticia

Departamento de
Distribucion y
Conciliacion del
Pago

Direccidn de
Personal

Coordinaciones de;
Cancelacion del
Pago
Comprobacion del
Pago de Némina

Emisian y archivo de
Volante de Cheques
Cancelados; asi coma

g

Recepcion, andlisis,

Elaboracidn y envio para
la Comprobacion del
Pago de Pensién
Alimenticia

Volante de Cheques
Cancelados;
Comprobacian del Pagoe
de Pension Alimanticia

10

Recepcidn y archivo de
la Comprobacicn def
Pago de Pensién

e N A

acuse de recibido y
envio de la
Comprobacién det Pago
de Pensién Alimenticia

Comprobacién del Page
da Némina

Froceda

MNo

Regrasa para su
correccian a la
Coardinacién det
Pago de Pension
Alimenticia, continua
Actividad 8.0

Acusa de recibido y
envia [a Comprobacion
del Pago de Pensidgn
Alimenticiz

Comprobacion del Pago
de Pensién Alimenticia

Alimenticia

Comgrobacion de! Pago
de Pensién Alimenticia
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6.0 Documentos de referencia

T ey .
¥ rtoremz

SECRETA

e, 1

Sistema Integral de Administracion de Personal

7.0 Registros

Analitico de Cancelacion de 5 arfios Coordinacion del Pago | Por afio fiscal y nUmero
Cheques de Pension Alimenticia de quincena
Acta Administrativa-Oficio 5 afios Departamento de Por afio fiscal y nimero
Distribucién y de quincena
Conciliacidn del Pago
Listados de Némina y Firma 5 afios Coordinacion del Pago Procesos Quincenales
de Pension Alimenticia
Comprobacién del Pago de 5 anos Coordinacion del Pago Por folio, nimero de
Pension Alimenticia de Pension Alimenticia quincena y afio fiscal
Volante de Cheques 5 ahos Coordinacion del Pago Por folio y afo fiscal
Cancelados de Pensidn Alimenticia
Responsiva 5 afos Coordinacion del Page | Por afo fiscal y nimero
de Pension Alimenticia de quincena
8.0 Glosario

8.1 SIAP Sistema Integral de Administraciéon de Personal: Documento normativo que sirve como
guia a la Direccion de Personal para el manejo del sistema de nomina de la Secretaria de Salud.

8.2 CANCELACION Notivo 09: Pago Indebido

8.3 CANCELACION Motivo 11: Pago No Reclamado
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9.0 Cambios de esta version

No aplica No aplica No aplica
S
10.0 Anexos SECRETAY

10.1  Analitico de Cancelacion de Cheques

10.2 Responsiva

10.3 Volante de Cancelacion de Cheques

.
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e ey
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36. PROCEDIMIENTO PARA LA COMPROBACION DEL PAGO DE NOMINA
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1.0 Propésito

1.1 Supervisar y controlar las comprobaciones por concepto%;!el p neraciones:a los
. . . TARECT :
servidores plblicos de la Secretaria.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccién General de Recursos Humanos,
Departamento de Distribucion y Conciliacion det Pago, conformado por:

» Coordinacion de Distribucion del Pago de Nomina.

Coordinacion de Comprobacién del Pago de Nomina.

Coordinacion de Cancelacion del Pago.

Coordinacién del Pago a las Beneficiarias de Pension Alimenticia.

Coordinacion de Conciliacion Bancaria.

2.2 Es aplicable desde la recepcion de la comprobacion de la némina de pago y cheques
cancelados de las Unidades Administrativas de Oficinas Centrales vy Organos
Desconcentrados.

De la recepcidn de la comprobacién de la nomina de pago y cheques cancelados se analiza,
registra y resguarda de conformidad con la norma establecida.

V'V VVYY

3.0 Politicas de Operacion, Normas y Lineamientos

3.1 Es responsabilidad de las Unidades Administrativas de Oficinas Centrales y Organos

Desconcentrados de esta Secretaria, comprobar en tiempo y forma el pago de ndmina gque
corresponda a su Unidad Responsable.

3.2 La Direccion de Personal a través del Departamento de Distribucion y Conciliacidn del Pago,
supervisara, controlara y mantendra actualizado el registro de la comprobacion del pago de
noémina de cada una de las Unidades Administrativas adscrita a la Secretaria.

3.3 Es responsabilidad del Departamento de Distribucién y Conciliacion del Pago, el resguardo
de la comprobacion de las nominas de pago ordinarias, retroactivas y extraordinarias, por
conceptc de remuneraciones al personal de las Oficinas Centrales y Organos
Administrativos Desconcentrados, de conformidad con la normatividad establecida.
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1.0 Recepcion y
clasificacion de
Responsiva

4.0 Descripcion del procedimiento

1.1 Recibe de la Coordlnaclon de Distr bucmn dei

1.2 Clasifica,

Pago de Nomina, responsiva de ntrega de-

cheques vyfo comprobanies de ndmina, at:USa iy

de recibido y regresa original a la Co rdinacion
de Distribucion del Pago de Némina.

e

. . Lo
integra y archiva, por Unidad
responsable, las responsivas de recibido para
su manejo en la comprobacién del pago, del

pagador de las unidades responsables.

Respoensiva.

de
Comprobacmn del Pago
de Nomina

2.0 Recepcion, analisis
y acuse de la
Comprobacién del
Pago de Nomina

2.1 Recibe del pagador de la Unidad Responsable

para su andlisis, validacién y comprobacion:
listados de firma, cheques cancelados con
formato asi como la  comprobacion
correspondiente:

Procede:

No; Regresa para su correccion al pagador de la
Unidad Responsable iniciando nuevamente
esta Actividad.

Si: acusa de recibido, entregando copia de [a
comprobacion al pagader habilitado.

Comprobacién del Pago de Nomina.

Coordinacion de
Comprobaciéon del Pago
de Némina

3.0 Archiva y custodia

3.1 Archiva vy

custecdia listados de firmas,
responsiva, formatos de  comprobacion,
cancelacién, para su consulta a las instancias
de control que lo requieran.

Coordinacion de

la Comprobacion -

del Pago de SonNﬂpro_ba;cmn del Pago

Némina 3 _ e Nomin

e Comprobacion del Pago de Nomina.
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4.0 Elabora, mantiene
y actualiza
Formato Control de

fa Comprobacion
del Pago de|*®
Nomina

4.1 Elabora, mantiene y actualiza por dia el registro

control en el Formato de la Comprobacion del
Pago de Némina.

Formato Control de la Comprobacién d
de Nomina.

.|.de Nomina

Coordinacion de
Comprobacion del Pago

5.0 Elaboracion y
envio del Formato
de Cancelacién de
Cheques

5.1 Elabora Formato de Cancelacion de

%equés
cuantificando su costo y entregd a Lla
Coordinacion de Cancelacion del Pago; para su
afectacion en el Sistema Inteigral de|
Administracién de Personal. SECS—

Formato de Cancelacion de Cheques.

CoordlnaCion 5 de
Comprobamon del Pago
de Néming~——._ !

6.1 Recibe

para su analisis, verificacion,
cuantificacién y cancelacion en el Sistema de
Administracién de Personal: Formato y cheques

6.0 Recepcion, Procede:
analisis, No;, Regresa para su correccion a la
;anceg:n:\llci):, flrg‘leal‘ ﬁoor.dinaciér;_ de E?.mgr%bg(gén del Pago de|coordinacion de
omina, continua Actividad 5.0. i
Formato de _ . . ’ Cancelacién del Pago
Cancelacion de Si; Cancela, firma de conformidad y envia
Cheques Formato a la Coordinacién de Comprobacion del
Pago de Némina,
¢ Formato de Cancelacién de Cheques
7.1 Recibe Formato de Cancelacion de Cheques,
7.0 Recepcidn, archivo archiva, y custodia para consultas y emision de
y custodia del volantes de pagos cancelados para su|Coordinacion de
Formato de reexpedicion. Comprobacién del Pago
Cancelacion de de Noémina
Chegues
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36.- Procedimienta para la Comprobacion def Pago de Némina
Hoja: 5de 8
5.0 Diagrama de Flujo
Coordinacién de Comprobacion del Pago de Coordinacion de Cancelacion del Pago

Nomina

Recepcion y clasificacion de
Responsiva

Responsiva

Recepcion, analisis y acuse de la
Comprobacion del Pago de Nomina

Comprobacion del Pago de Némina

, No

Regresa para su correccion al pagador
de la Unidad Responsable iniciando
nuevamente esta Actividad

'S Acusa Comprobacion del Pago de

Nomina

Comprobacion del Pago de Nomina

3

Archiva y custodia la Comprobacion del
Pago de Nomina

Comprobacidn del Pago de Némina
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35.- Procedimiento para la Comprobacion del Pago de Nomina

Cadigo:
Logotipo de ia DGRH/DPIPOIO36/
Unidad (Cuando
Aplique) Rev. 1
Hoja: 6 de 8

Coordinacion de Comprobacién del Pago de
Némina

Coordinacion de Cancelacion del Pago

¥ 4
Elabora, mantiene y actualiza Formato

Control de la Comprobacion del Pago de
Nomina

Formato Control de la Comprobacién del
Pago de Némina

Elaboraciaon y envio del Formato de
Cancelacion de Cheques

Formato de Cancelacién de Cheques

i i e
Recepcign-andlisis, cancelacion, firma y
envio del Formato de Cancelacion de
Cheques

l Formato de Cancelacion de Cheques

Procede

¢Nn

Regresa para su correccion a la
Coordinacion de Comprobacian del
Pago de Nomina, continua Actividad

5.0

v

Cancela, firma de conformidad y envia

i ;

Recepcién, archivo y custodia del Formato
de Cancelacion de Cheques

Formato de Cancelacién de Cheques

Formato

Formato de Cancelacion de Cheques
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Cadigo:
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Direccién de Personal Logotipo de la
recc! Unidad {Cuando
Aplique) Rev. 1
36.- Procedimiento para la Comprobacion del Pago de Némina
Hoja: 7 de 8

6.0 Documentos de referencia

Sistema Integral de Administracion de Personal

7.0 Registros

Comprobacion del Pago de 5 afos Coordinacioh de ME;gggsosﬁQﬁTﬁ%é’ﬁéles
Nomina Comprobacion de| Bage-|—
de Némina
Responsiva 5 afios Coordinacion de Por afio fiscal y nimero
Comprobacién del Pago de quincena
de N6mina
Formato de la Comprobacién 5 anos Coordinacién de Por dia, mes y aifio fiscal
del Pago de Némina Comprobacién del Pago
de Némina
Formato de Cancelacion de 5 afos Coordinacién de Procesos Quincenales
Cheques Comprobacién dei Pago
de Némina
8.0 Glosario

8.1  SIAP Sistema Integral de Administracion de Personal. Documento normativo que sirve como
guia a la Direccién de Personal para el manejo del sistema de nomina de la Secretaria de Salud.

9.0 Cambios de esta version

No aplica No aplica No aplica
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10.0 Anexos
10.1 Responsiva.
10.2  Circular OM/012/2001 Comprobacion de Nomina de Pago.
10.3 Formato de ia Comprobacion del Pago de Némina.
10.4 Formato de Cancelacidon de Cheques. s ST
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i
Tom
CONTROL DE EMISION
Elabors : . Revist @ Autorizé:
Nombre Wigwwuia \C\F’ gardo Hernandez Granados C. P. Jestis Emifio Manffﬂgf_gg
Firma \ / 4. s (‘/
Fecha 15 Mayo 2006 7

17 Mayo 2006

19 Mai 2006

P




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS -
Ceodigo:
N GRH/DP/PO/037/
ireccis Logotipo de la o
/ Bireccidn de Personal Unidad (Cuando
& ==l Aplque —
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37. PROCEDIMIENTO PARA LA CANCELACION DE PAGOS POR RECURSOS NO
EJERCIDOS PARA SU REINTEGRO A LA TESORERIA DE LA FEDERACION

i
H
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Cadigo:
i DGRH/DP/POI03T!
Direccién de Personal Logotipo de la
rece Unidad {Cuando

— i} Aplique) Rev. 1

37.- Procedimiente para fa Cancelacion de Pagos por Recursos no ’

Ejercidos para su Reintegro a la Tesoreria de la Federacién Hoja: 2 de 13

1.0

2.0

3.0

Alcance [T HAY g
2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a las Uridades Responsables™dz la Sécretaria

Propésito
1.1 Cancelar en el Sistema Integral de Administracion de Personal, el importe de los recursos no

ejercidos para su reintegro a la Tesoreria de la Federacion.

I,
e

de Salud, de Oficinas Centrales y Organos Desconcefltra}_dos.
Departamento de Distribucién y Conciliacion del Pago, tonfarmado por:
» Coordinacion de Distribucién del Pago de Némina.
» Coordinacion de Comprobacion del Pago de Nomina.

» Coordinacion de Cancelacidn del Pago.

» Coordinacion del Pago a las Beneficiarias de Pension Alimenticia.
» Coordinacion de Conciliacion Bancaria.

2.2 Es aplicable desde la recepcién de los productos de pago de némina improcedentes para su

cancelacion en el SIAP y reintegro a la Tesoreria de la Federacién por recursos no
ejercidos.

Los productos de némina improcedentes se cuantifican y registran, asignando remesa para
su verificacién, captura y cancelacién en el SIAP, generandose por parte de la Subdireccion
de Procesamiento e Integraciéon de Némina listado de remesas y contabilidades para su
integracién por ejercicio fiscal asi como por Oficinas Centrales y Organos Desconcentrados,
para su reintegro ante la TESOFE, mediante la Direccidn General Adjunta de
Administracién, Operacion y Control de Servicios Personales.

Politicas de Operacion, Normas y Lineamientos
3.1 Es responsabilidad de las Unidades Administrativas de Oficinas Centrales y Organos

Desconcentrados de esta Secretarfa, validar la nomina de su personal adscrito, informando
a la Direccion de Personal sobre las incidencias que generen la no-procedencia de pago a
los servidores publicos por movimientos diversos. En caso de no informar con veracidad y
oportunidad, las Unidades Administrativas de Oficinas Centrales y Organos
Desconcentrados son responsables de reintegrar mediante cheque de caja y/o ficha de
depdsito los pagos efectuados en demasia.
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Codigo:
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HGTA Apligue)
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3.2 La Direccién de Personal a través del Departamento de Distribucién y Conciliacién del Pago,
realizara las afectaciones correspondientes en materia de cancelacién del pago, en el
Sistema Integral de Administracion de Personal, a efecto de tramitar ante la instancia
correspondiente el entero por recursos no ejercidos, ante la Tesoreria de la Federacion.

3.3 Es responsabilidad de la Direccién de Personal a través del Departamento de Distribucion y

Conciliacion del Pago, resguardar los documentos contables generados por la cancelacion
de pagos el tiempo que la normatividad correspondiente establezca.

e et T

)
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Direccion de Personal

37.- Procedimiento para la Cancelacién de Pagos por Recursos no
Ejercidos para su Reintegro a la Tesoreria de la Federacion

Cddign:
Lagotipo de la DGRR/DP/PO/O3T!
Unidad (Cuando
Aplique) Rev. 1
Haja: 4 de 13

4.0 Descripcién del procedimiento

Departamento

remesas, elabora y
envia oficio para
contabilidades

Procede:

No: Solicita correccién a la Subdireccion de
Automatizacién de Procesos y Soporte Técnico
iniciando de nuevo esta Actividad.

Si: Cierra remesa y elabora oficio solicitando el
listado de remesas y contabilidades de la

1.1Envia a la Coordinacién de Cancelacion de | Deparam: de
pagos: ficha de reintegro, oficio, cheques y/o |Distribucion y
1.0 Envio de| comprobantes para su cancelacion., Conciliacion  del  Pago,
' Productos para su e Coordinaciones de:
cancolacn. =‘ |Distribucién,  Pension
e Productos. | Alimenticia® ~ - y
H ) Comprobacién del Pago
de Némina--*
2.1 Recibe ficha de reintegro, oﬁcjo, ch,e_qﬁes yiol| *
comprobantes para su analisis .
Procede: |
No: Continua Actividad 1.0. T ¥/
2.0 Recepcion y Si. Asigna por Ejercicio Fiscal, remesa
2 liei roceso, cuantifica y registra en Libreta Control
g?ggi';os de P - yred Coordinacion de
iCLOS, ' Cuantifica costo por remesa Cancelacion del Pago
cuantifica y registra . .
en Libreta Control Registra en Libreta Control
e Productos
e Libreta Control de Cancelaciones
3.1 Verifica en el Sistema de Némina el histérico de
pagos/R.F.C. Beneficiario
Captura No. de cheque y/o comprobante a
3.0 Verifica, captura y cancelar en el Sistema de Nomina, integrando
cancefal Productos motivo de cancelacién, generandose Reporte
en el SIAP: Cierra Resumen de Contabilidades el cual se analiza Coordinacion de

Cancelacion del Pago
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Cadigo:
; DGRH/DP/PO37/
P Logotipo de la
d
Direccion de Personal Unidad {Cuando
Aplique) Rev. 1
37.- Procedimiento para la Cancelacion de Pagos par Recursas no )
Ejercidos para su Reintegro a la Tesoreria de la Federacion Hoja: 5 de 13
cancelacién de depositos y/o cheques, enviando
al Departamento de Distribucién y Conciliacion o
del Pago. Y
o Reporte Resumen de Contabilidad@es""”ﬂ Ea
% y '
¢ Oficio \\‘D\ 28
5 Yoo
3 e %
4.1, Recibe, verifica y analiza oficio de solicitdd .-~ e
para listado de remesas y contabilidadés
5, et b
Procede: \ P e
4.0 Recepcidn, No, Informa a la Coordinacién de Cancelacion
analisis, fir del Pago intra Actividad 3.0.
envio Ide m:ﬁcig 9o cont t Departamento de
ara solicitar Si: Firma oficio y envia a la Subdireccién de | Distribucion
ﬁsta do de remesas Automatizacion de Procesos y Soporte Técnico | Conciliacion del Pago
o ara su proceso.
y contabilidades P P
e (Oficio
5.1 Recibe oficio e imprime listado de remesas y
contabilidades, envia al Departamento de
50R ion de istribucié onciliacié . . ..
gqepmp _ Distribucion y Conciliacién del Pago Subdireccion de
oficio; imprime vy s
. . Automatizacién de
envia listado de Procesos Soporte
remesas y|e Oficio Técnico y P
contabilidades : -
* Listado de Remesas y Contabilidades
8.1 Recibe Listado de Remesas y Contabilidades y
5.0R . . entrega a la Coordinacién de Cancelacion del
.0 Recepcion y envio Pago.
del Listado de pepartamento de
Remesas Conciliacién del Pago
Contabilidades e Listado de Remesas y Contabilidades
CONTROL DE EMISION
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Direccion de Persanal

37.- Procedimiento para la Cancelacion de Pagos por Recursos no
Ejercidos para su Reintegro a la Tesoreria de la Federacion

Logotipo de la
Unidad {Cuando
Aplique)

Cédigo:
DGRH/DPIPO/037!

Rev. 1

Hoja: 6 de 13

7.0 Recepcion

analisis del Listado

y

7.1 Recibe

remesas y contabilidades para su
analisis y proceso

Procede:;
I e
No: Continua Actividad 3.0. TR G
Si: Separa, clasifica e Inte \%{;{;hstadq de

remesas y contabilidades; e&fabora.. “cuadro.
analitico por ejercicio fiscal, m’tegrandof}c)osto

de Remesas y| por Oficinas  Centrales By Organos | s 4 i
Contabilidades; Desconcentrados. Con base al cuadro analitico,” ggggcglr;imon d;l Pago de
elaboracién y envio se elabora oficio a la Institucion Bancaria, | =7 .- e g
de Cuadro solicitando se genere cheque de _Laja.yler e
Analitico-Oficio movimiento electrénico (SPEI), se—&nvia al
Departamento de Distribucidn y Conciliacion del
Pago.
¢ Cuadro Analitico-Oficio.
8.1 Recibe contabilidades oficio y cuadro analitico
para su analisis y proceso.
8.0 Recepcion de Procede;
Listado de o L
Contabilidades; asi Id\l:l,Ilgf%'n::iniiriauac,:;?\?ilgaagigno de Cancelacion Departamento de
como  recepcion, g0, o Distribucion y
analisis y envio de Si: envia a la Direccion de Personal para firma. | Conciliacion del Pago
Cuadro  Analitico-
Oficio
¢ Cuadro Analitico-Oficio.
9.1 Recibe, se entera, firma y envia al
Departamento de Distribucién y Conciliacion del
. Pago.
9.0 Recibe, se entera, Direccién de Personal
firma y envia oficio ona
e Oficio.
CONTROL DE EMISION
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37.- Procedimiento para la Cancelacidn de Pagas por Recurses no '
Ejercidos para su Reintegro a la Tesoreria de |a Federacion Hoja: 7 de 13
10.1 Recibe y envia a la
Institucién Bancaria (HSBC) oficio para su
N aplicacion.
10.0 Recepcion y gefiagt amento de
envio de oficio istribucion. -y y
. Conguaclon del Pago
e Oficio e oh .
11.1
conforme a instrucciones vy gené{a cheque deA=
. caja ylo movimiento electrénico (SPEI), |
11‘0‘3 "(l:?aecci:ggcmn dg enviando al Departamento de q:strlbumon 2 Bl
plic i L. Congciliacién del Pago.
oficio; generacion y Institlicion Bancaria
envio de cheque ol B
y/o movimiento -
electrénico SPEI| e Oficio
» Cheque y/o movimiento electrénico (SPEI)
12.0 Recepcion de|12.0 Recibe cheque de
cheque de caja y/o caja y/o movimiento electronico (SPE!.
Movimiento . . . .
. . Canjea en efectivo el cheque de caja y deposita
Electronico  SPEL mediante ficha de depésito a la cuenta de la
slaboracion y envio Tesoreria de la Federa?:ién
de oficio con :
dgcumgntos a la Elabpr.a offc_lg alia Dlrecmp_n General Adjunta de Departamento de
Direccion  General Administracién, Operacién y Control de Distribucion
Adjunta de Servicios Personales, adjuntando recibo de Conciliacion del Pago y
Administracion, movimiento electrénico y ficha de depdsito con 9
Operacién y listado de contabilidades para su tramite ante la
Control de Direccion del Ejercicio del Presupuesto para su
Servicios tramite ante la TESOFE.
Personales para su
reintegro a la
TESOFE TERMINA PROCEDIMIENTO
CONTROL DE EMISION
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37.- Procedimiento para la Cancelacion de Pagos por Recursos no :
Ejercidos para su Reintegro a fa Tesoreria de la Federacion Hoja: B de 13
5.0 Diagrama de Flujo
Coordinaciones | Departamento | Coordinacidon de | Subdireccion de | Direccion de | Institucion
de: Distribucion, | de Distribucién | Cancelacion del | Automatizacion Personal Bancaria
Pensién y Conciliacion Pago de Procesos y
Alimenticia y del Pago soporte Técnico
Comprobacion
del Pago de
Némina

1

Envio de Praductos
para su cancelacian

Envio de Productos
para su cancelacién

Productos

2
Productos Recepcion y analisis
de Productos,

B

cuantifica y registra en
Libreta Contral

Productos

Procede

Continda
Actividad 1.0

Asigna por Ejercicio
Fiscal, remesa y
proceso, cuantifica y
registra en Libreta
Controt

Libreta Gontrol de
Cancelaciones

Verifica, captura y
cancela Productos en e}
SIAP; Cierra remesas,
elabora y envia oficio
para contabilidades

Reporie Resumen de
Contabilidaces
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Cadigo;
s DGRH/DPIPO/O3T!

‘ Direccion de Personal Logotipo de la
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F ucEuEE SA“}H Aplique) Rev. 1
s 37.- Procedimiento para la Cancelacion de Pagos por Recursos no :
Ejercidos para su Reintegro a la Tesoreria de la Federacidn Hoja: 9 de 13

Coordinacion de | Subdireccién de | Direccion de institucion

Coordinaciones | Departamento
Automatizacion Personal Bancaria

de: Distribucién, | de Distribucién | Cancelacién del

Pensién y Conciliacion Pago de Procesos y
Alimenticia y del Pago soporte Técnico
Comprobacion
del Pago de
Némina

Solicita correccién a
la Subdireccion de
Automatizacion  de
Procesos y Soporte
Tecnico iniciando de
nueve esta Actividad

¥ p Cierra remesa y elabara
oficio soliciiando el
Recepcian, listzdo de remesas y
angalisis, firma y confabilidades de fa

envio de oficic para cancelacion de
salicitar listado de depositos y/o cheques,

remesas y envianda

contabilidades
Oficio

i

No
Informa a la
Coordinacion de
Cancelacion gal 5
Pago, cantinia
Artividan 20 Recepcion de aficio;
4 imprime y envia
Fitma oficio y envia Listado de Remesas
4 y Contabilidades
Oficio

Listado de Remesas
y Contabilidades

/|

CONTROL DE EMISION

Elabord: . = Revisé Autorizé:

Nombre Lig. Miguel A Wartinez-¥ilta Qﬁamo Hernardez Granados C. P. Jesus Emilioc Manzanc Pefia
Firma \ / }f{ & 7 / /
ot S— 7;—

19 Mayo 2006

Fecha % Mayo 2006 17 Maya 2006

rd




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cadigo:
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37.- Procedimiento para la Cancelacion de Pagos por Recursos no )

Fiercidos para su Reintegro a la Tesoreriz de la Federacién

Hoja: 10 de 13

Coordinaciones | Departamento | Coordinacion de

Subdireccion de | Direccion de Institucicn
de: Distribucion, | de Distribucion | Cancelacién del

Automatizacion Personal Bancaria

Pension y Conciliacion Pago de Procesos y
Alimenticia y del Pago soporte Técnico
Comprobacion
del Pago de
Némina

SECR]

5

Recepcion y envio 7
del Listade de Recepcion y analisis ¢
Remesas y del Listado de :
Contabilidadas [P Remasas y {
- Contabitidades;

Listado de Remesas alaboracién y envio de
y Conlabilidades Cuadro Analitica-Oficio

Listado de Remesas y
Contabilidades

Si

¥ No
Continda Actividad
3.0
v
¥ 8 Separa, clasifica e
Integra listado Elabora
Recepeion de Cuadro Analitico-Oficio,
Listado de y envia
Contabilidgades; asi

COMO recepcion y Cuadra Analitico-Oficio
analisis de Cuadro

Anatitico-Oficip

Cuadro Anatiticg-
Mfirin

Procede

Informa a la
Coordinacion de
Cancelacion del
Pagn, cantinua

Aclividad 7.0

[ Envia para firma | C
[ ow | ]
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6.0 Documentos de referencia

Sistema Integral de Administracién de Personal ]

7.0 Registros

Libreta Control de 5 afios Coordinacion de Por afio fiscal y numero
Cancelaciones Cancelacion del Pago de quincena
Reporte Resumen de 5 afios Coordinacion de Por remesa y afio fiscal
Contabilidades Cancelacidn del Pago
Oficio (Solicitud Remesas y 5 anos Coeordinacion de Numero de oficio
Contabilidades) Cancelacién del Pago
Listados de Remesas vy 5 afios Coordinacion de Por afio fiscal y nimero
Contabilidades Cancelacion del Pago de guincena
Cuadro Analitico y Oficio 5 afios Coordinacion de Numero de oficio
(Solicitud de Cheque y/o Cancelacién del Pago
Movimiente Electrénico SPEI)
Oficio (Envio de Documentos 5 afios Departamento de Numero de oficio
para Reintegro a TESOFE) Distribucion y
conciliacion del Pago

8.0 Glosario

8.1  SIAP Sistema Integral de Administracién de Personal: Documento normativo que sirve como
guia a la Direccion de Personal para el manejo del sistema de nomina de la Secretaria de Salud.

8.2 TESOFE Tesoreria de la Federacion

8.3  SPEIl: Movimiento electronico generado por institucién Financiera, para el reintegro de importe
mayor a § 50,000.00 por recursos no ejercidos para su reintegro a la Tesoreria de la Federacion.

8.4 HSBC Institucion Bancaria.

CONTROL DE EMISION
Elabord : / L Reviso : Autorizd;

Nombre Lic. MigueI‘A. Ma}iue'ﬁilla k,k’ Edyardo Herndndez Granados C. P. Jesus Emilioﬁﬂﬂz;g_mje.ﬁg
Finaa N2 Z

Fecha £15 Mayo 2006 17 Mayo 2006 19 M 2006

&




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccion de Personal

37.- Procedimiento para la Cancelacién de Pagos por Recursos no
Ejercidos para su Reintegro a la Tesoreria de la Federacian

Cadigo:
Logotipo de la DGRH/DPIPCI037!
Unidad {Cuando
Aplique) Rev. 1
Hoja: 13 de 13

9.0 Ca

mbios de esta version

No aplica No aplica

No aplica

10.0 Anexos

RECOIC

BECRET,

10.1 Libreta Control de Cancelaciones g £,

10.2 Reporte Resumen de Contabilidades —

10.3  Oficio (Solicitud Remesas y Contabilidades)

10.4 Listados de Remesas y Contabilidades — B

10.5 Cuadro Analitico y Oficio (Solicitud de Cheque y/o Movimiento Electrénico SPEI)

10.6  Oficio (Envio de Documentos para Reintegro a TESOFE)
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