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Subdireccion de Control de Servicios Personales y Terceros

Desconcentrados de la Secretaria de Salud.

1.0. Proposito

1.1 Conciliar el ejercicio del presupuesto del capitulo 1000 “servicios persconales “ con los Organos
Desconcentrados, analizando el manejo de cuadros comparativos de las cuentas por liquidar
certificadas y avisos de reintegro contra los reportes contables vy los repories presupuestales de
pagos a terceros, con el fin de identificar e integrar las posibles diferencias o documentos faltantes,
para el correcto registro contable.

2.0 Alcance

; “p e |

21.  En el ambito interno el procedimiento es aplicable a la Subdlrecmon de Cohtrol de Seerfos

Personales y Terceros. i G i
! :

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a todos los Organoes Desconcentrados de la Secretaria
de Salud. o

2.3 El procedimiento inicia en el Departamento de Conciliacion de Servicios Personales, perteneciente a
la Subdireccion de Control de Servicios personales y Terceros, con la convocatoria y calendario para
la realizacién de la Conciliacion y se aplica en forma conjunta con la intervencidn de cada uno de los
Organos Desconcentrados de la Secretaria de Salud.

3.0. Politicas de operacion, normas y lineamientos

3.1 La Direccion General Adjunta de Administracion, Operacidén y Control de Servicios Personales, es el
area encargada de establecer las politicas de operacion y lineamientos a seguir, para llevar a cabo
las conciliaciones, con los Organos Desconcentrados, sobre el gjercicio presupuestal del capitulo
1000 "servicios personales”.

3.2 L.a Subdireccidn de Control de Servicios Personales y Terceros, por conducto del Departamento de
Conciliacion de Servicios Personales, es el area encargada de realizar conciliaciones internas con la
documentacion e informacion correspondiente, a efecto de llevar a cabo la conciliacién presupuestal
en servicios personales con los Organos Desconcentrados.

3.3 El Departamento de Conciliacion de Servicios Personales, se encarga de proporcionar en tiempo y
forma la documentacién e informacion necesaria, a los Organos Desconcentrados a efecto de que
lleven a cabo su conciliacion interna.
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Desconcentrados de la Secretaria de Salud.

3.4  La Subdireccion de Control de Servicios Personales y Terceros, es el drea encargada de elaborar y
proporcionar el calendario a los Organos Desconcentrados, sobre las reuniones de conciliaciones en
materia presupuestal de servicios personales.

35 El Departamento de Congciliacién de Servicios Personales, es el area encargada de levantar las
minutas de trabajo correspondientes.

3.6  La Direccion General Adjunta de Administracién, Operacion y Control de Servicios Personales y los
Organos Desconcentrados deberan cumplir con el seguimiento a las observaciones que emanen de
las reuniones de trabajo
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4.0 Descripcion del Procedimiento.
nsable .....

a de etapas |

1.0 Invitacién a los
Organos
Desconcentrados para
conciliar.

1.1 Elabora oficios y calendario de
conciliaciones para cada uno de los Organos
Desconcentrados donde se les hace la
invitacién para conciliar el ejercicio del
presupuesto del capitulo 1000 “servicios
personales”, en relacion con los conceptos de
nomina, pension alimenticia, pagos a terceros
y reintegros por cheques cancelados.

1.2 Turna oficios/calendaric a la Direccion |
General Adjunta de Administracion, Operacion |

y Control de Servicios Personales para su
firma.

e Oficios / Calendario

Subdireccion
Servicios-
Terceros.

de Control de

2.0 Recepcidn de
oficios.

2.1 Recibe oficios y calendario de:
Conciliaciones.

2.2 Firma oficios y regresa a la Subdireccién
de Control de Servicios Personales y Terceros
para su notificacion.

e Oficios / Calendario

P e s e e,

Contro}

Personales.

| Direccién General Amcmi]ﬁﬁ‘t'é""zde
Administracién, Operacion vy

de Servicios

3.0 Envio de oficio con

calendario a los
Organos
Desconcentrados.

3.1 Recibe y envia Oficio con Calendario a los
Organos Desconcentrados para que se
presenten a Conciliar el ejercicio del
presupuesto de egresos en Servicios
Personales

e (Qficio / Calendario

Servicios

Terceros.

Subdireccion de Control de

Personales Vi

4.0 Recepcion de los

4.1 Recibe segin calendario a los Organos
Desconcentrados para la  conciliacion
carrespondiente.

Subdireccién de Conirol de

Organos 4.2 Tuma al Departamento de Conciliacion de | Servicios Personales ¥
Desconcentrados. Servicios Personales, segun calendario, a los | Terceros.
representantes de los Organos
Desconcentrados para la Conciliacién.
- e Calendario
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capitulo 1000 “servicios personales” de los conceptos de nomina,

pensién alimenticia, pagos a terceros y reintegros, con los Organos .
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2.1 Efectia comparativos entre los cuadros
resumenes elaborados por el drea contra los
elaborados por cada Organo Desconcentrado
de cada uno de los conceptos a conciliar,
identificando e integrando diferencias o
5.0 Levantamiento | documentos faltantes.

minuta de Trabajo.

Departamento de Congciliacion

de Servicios Personales.

5.2 Obtiene resultados alcanzados en dicha
conciliacion junto con los Organos
Desconcentrados y se levanta minuta de
trabajo con las correspondientes firmas.

o Cuadros

6.1 Abre expediente correspondiente y se

6.0 Archivo archivan las minutas de trabajo. Departamento de Conciliacion
| partam
documental. de Servicios Personales.
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6.0 Documentos de referencia

B i ~Documento: e = S

Presupuesto de Egresos de la Federac:on No aplica
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud. No aplica
Clasificador por Objeto del Gasto. No aplica

7.0 Registros

: dentlf:camon Unica

Archivos ”d.e Fi"e'pdr'tes.

Conciliaciones

Contables de los Organos 2 aros SCSPT/DCSP Alfabéticos.
Desconcentrados.

Archivos de Reintegros. 2 afios SCSPT/DCSP Alfabéticos.
Archivos de Reportes

Presupuestales de pagos a 2 afios SCSPT/DCSP Alfabéticos.
terceros.

Archivos  de  minutas  de 2 afios SCSPT/DCSP Alfabéticos.
trabajo.

Calendario de 2 afios SCSPT/DCSP Alfabéticos

B s ttnla

8.0 Glosario
DIRELG"‘:

8.1 SCSPT / DCSP: Subdireccion de Control de Servicios Pers na!es~y

erceros / Departamento

L ) :
de Conciliacion de Servicios Personales. L AR TN aAtL I, !
- T

9.0 Cambios en esta versidn

0 No aplica

No aplica

10.0 Anexos

10.1 Oficio y calendario, invitando a los Organos Desconcentrados y se realiza por medio del

Sistema de Control de Informacion.
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58.-Procedimiento para concifiar los recursos radicados contra lfos Rev. 1
ejercidos del capitulo 1000 “servicios personales” de los conceptos
de nomina y pensidn alimenticia del Area Central y Organos .
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Desconcentrados, con la Direccién de Personal

58.-PROCEDIMIENTO PARA CONCILIAR LOS RECURSOS RADICADOS CONTRA LOS EJERCIDOS
DEL CAPITULC 1000 “SERVICIOS PERSONALES ™ DE LOS CONCEPTOS DE NOMINA Y
PENSION ALIMENTICIA, DEL AREA CENTRALY ORGANOS DESCONCENTRADOS, CON LA
DIRECION DE PERSONAL.
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ejercidos del capitulo 1000 “servicios personales” _de los conceptos:
de nomina y pensién alimenticia det Area Central y Organos o
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Desconcentrados, con la Direccién de Personal i

1.0.

1.1

2.0

2.1.

2.2

2.3

3.0

3.1

3.2

3.3

Proposito

Conciliar los recursos radicados contra los ejercidos del capitulo 1000 “Servicios Personales® con la
Direccidon de Personal, observando el manejo de cuadros comparativos de los recursos radicados a
través de las cuentas por liquidar certificadas contra los recursos ejercidos de los conceptos de
nomina y pension alimenticia, detectando diferencias y/o documentos faltantes y asi estar en la
posibilidad de que en el caso de que existan recursos radicados superiores y/o inferiores a los
ejercidos, se efectle el reintegro de remanentes de recursos y/o radicacion de recursos faltantes,
para un correcto registro contable.

Alcance

En el ambito interno el procedimiento es aplicable a la Subdireccién de Control de Servicios
Personales y Terceros.

A nivel externo el procedimiento es aplicable a la Direccidn de Personal de la Direccidn General de
Recursos Humanos de la Secretaria de Salud.

El procedimiento inicia en la Subdireccion de Control de Servicios personales y Terceros, con la
recepcion de reportes contables de nomina y pensién alimenticia y termina en el envio del reporte de
conciliacion interna a la Direccién de personal, donde se sefialan las observacion al respecto.

Politicas de Operacion, Normas y Lineamientos

La Direccion General Adjunta de Administracion, Operacion y Control de Servicios Personales,
establecera las politicas de operacion, y lineamientos a seguir para fievar a cabo las conciliaciones
necesarias con la Direccion de Personal sobre el ejercicio del capitulo 1000 “servicios personales” de
los conceptos de némina y pension alimenticia.

La Subdireccion de Control de Servicios Personales y Terceros por medio del Departamento de
Conciliacion de Servicios Personales, se encargard de realizar una conciliacion interna con la
documentacién e informacién correspondiente a efectos de preparar la conciliacion con la Direccion

de Personal,

La Subdireccidén de Control de Servicios Personales y Terceros, se encargara de enviar en tiempo y
forma la conciliaciéon interna a la Direccion de Personal con el fin de que concilien con sus cifras.
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de nomina y pensidn alimenticia del Area Central y Organos

Desconcentrados, con la Direccién de Personal

3.4  La Direccion de Personal se encargara de efectuar los reintegros a través de SPEIl y/o depdsitos a
la Tesoreria de la Federacion en el caso de existir remanentes de recursos radicados y enviar en

tiempo y forma copia de los citados documentos a la Subdireccion de Control de Servicios

Personales y Terceros

3.5  La Subdireccion de Control de Servicios Personales y Terceros, sera el area encargada de tramitar
los reintegros en tiempo y forma ante la Direccién del Ejercicio del Presupuesto.

La Direccion General Adjunta de Administracion, Operacion y Control de Servicios Personales y la
Direccion de Personal deberan cumplir con el  seguimiento a las cifras determinadas en las

conciliaciones.

3.6
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4.0 Descripcion del procedimiento.

Lis

pension alimenticia, tanto de drea Central
como de Organos Desconcentrados asi como
las Cuentas por Liquidar Certificadas (CXLC)

porte.é'” cohté‘b‘ies i:fe nbrhlna y

instrucciones

Analisis y Turnoc con

de la Direccién General de Programacion |Direccién General Adjunta
1.0 Recepcidn de|Organizacién y Presupuesto (DGPOP). de Administracion Operacion
informacién y Conirol de Servicios

1.2 Turna la informacion a la Subdireccion de | Personales.

control de servicios personales y terceros

para su seguimiento.

» Reportes Contables / Cuentas por
Liquidar Certificadas.

20 Recepcion, 2.1 Recibe informaciéon analiza y turna con Subdireccion de Control de

instrucciones al Departamento de Conciliacion
de Servicios Personales para inicio de
conciliacién.

Servicios
Terceros

Personales vy

3.1 Recibe la informacién, analiza por
quincena los recursos radicados a través de
las cuentas por liquidar certificadas de nomina
y pension alimenticia, asi como por unidad
responsable tanto de area central como de
Organos Desconcentrados.

. 3.2 Elabora cuadros comparativos,
3.0 Recepcion dej; : P . ' { Departamento de
. > Incorporando los recursos radicados a través o .
informacién para| \. " e (CXLC) de nomina ension Conciliacidn de Servicios
conciliacion. . - y pen Personales.
alimenticia y los recursos ejercidos,
soportados con los reportes contables, tanto
del area Central y Organos Desconcentrados.
3.3 Elabora oficio junto con cuadros resumen
de la conciliacién para enviar a la Direccion de
Personal, -donde se sefiala el periodo de
J'conciliacion, los conceptos conciliados y las \ N
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cifras determinadas en la conciliacion.
3.4 Turna oficio junto con los cuadros
restimenes de la conciliacién interna a la
Subdireccion de Control de Servicios
Personales y Terceros para su rubrica.

Cuentas por Liquidar Certificadas /
Cuadros Comparativos / Oficio

4.1 Recibe oficio y cuadro resumen revisa y

4.0 Recibe [turna para su firma a la Direccion Generai | Subdirecciéon de Control de
documentos y da;Adjunta de Administracion Operacion y|Servicios Personales vy
seguimiento Control de Servicios Personales. Terceros
e Oficio / Cuadro Resumen
5.1 Recibe firma y envia oficio de notificacion
junto con cuadros resumen de congiliacién a | Direccidn General Adjunta

5.0 Envio de Oficio y
notificacion.

ia Direccidn de Personal.

¢ Oficio / Cuadro Resumen

FIN DE PROCEDIMIENTO

de Administracion Operacion
y Control de Servicios
Personales.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS . DGRH-SCSPT-

N — — PO-002

Subdireccién de Control de Servicios Personates y Terceros
R 58.-Procedimiento para congiliar los recursos radicados contra los Rev. 1
satun ejercidos del capltulo 1000 "servicios personales” de los conceptos
de nomina y pension alimenticia del Area Central y Organos
hoja : 7de8
Desconcentrados, eon 1a Direccidn de Personal

6.0 Documentos de referencia

~ L b . Coadigo::
Presupuesto de Egresos de 1a Federacion. No aplica
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud. No aplica
Clasificador por Objeto del Gasto. No aplica

7.0 Registros

Archivos de Reportes
Contables de los
Organos
Desconcentrados.

2 afos SCSPT/DCSP Alfabéticos.

Archivos de Cuentas
-por tiquidar 5 afios SCSPT/DCSP Alfabéticos.
Certificadas.

Archivos de 2 afios SCSPT/DCSP Alfabéticos.
Reintegros.

Oficios 5 afios SCSPT/DCSP Alfabéticos

Archivos de| . "
conciliaciones. 2 afos SCSPT/DCSF?""“"“‘“ TR wAIfabet[{??s.

Cuadros < : '
Comparativos 2 anos SCSPT/DCSEE':;H:ﬁ B

8.0 Glosario

8.1 CXLC: Cuenta por Liquidar Certificada.

8.2 D.G.P.O.P: Direccién General de Programacién Organizacion y Presupuesto.

8.3 S.PE. Sistema de Pago Electrénico Interbancario.
A7) -
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DGRH-SCSPT-
N ™ — PO-002
Subdireccion de Control de Servicios Personales y Terceros
R 58.-Procedimiento para conciliar fos recursos radicados contra los Rev. 1
s e ejercidos del capitulo 1000 “servicios personales” _de los conceptos
de nomina y pension alimenticia del Area Central y Organos i
hoja : 8Bde 8
Desconcentrados, con la Direccion de Personal

9.0 Cambios en esta version

0 No aplica No aplica

10.0 Anexos

10.1 Cuenta Por Liquidar Certificada, se envia por medios elecirénicos.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PGRH-SCSPT-
PO-003

Rev. 1

Subdireccion de Control de Servicios Personales y Terceros

Hoja: 1 de 9

Plazas Federales Seguro Popular)

59.- Procedimiento para el pago de nomina ordinaria y extracrdinaria
de los organos Publicos Descentralizados {Unidades responsables

Médicos Residentes, Plazas Federales, Personal de Honorarios y

59.- PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DE NOMINA ORDINARIA Y EXTRAORDINARIA DE LOS

ORGANOS PUBLICOS DESCENTRALIZADOS, (UNIDADES RESPONSABLES MEDICOS
RESIDENTES, PLAZAS FEDERALES OPORTUNIDADES, HONORARIOS OPORTUNIDADES

Y PLAZAS FEDERALES SEGURQO POPULAR).
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DGRH-SCSPT-
- T T PO-003
Subdireccion de Control de Servicios Personales y Terceros
59.- Procedimiento para el pago de nomina ordinaria y extracrdinaria Rev. 1
m”*‘*;:\ﬁ; de los 6rganos Plblicos Descentralizados (Unidades responsables
. Médicos Residentes, Plazas Federales, Personal e Honoranos - | SALUD
Hoja: 2de 9
Plazas Federales Seguro Popular s IROLLO)

T o=

1.0. Propdsito

N\

¢

1.1 Establecer y operar los lineamientos, para la mitrumentacson dei pago de |as néminas ordinarias

y extraordinarias de los Organos Pdblicos |Descentralizados, de los. programas Médicos

Residentes, Plazas Federales Oportunidades, HéRGrarios Opor’tunﬁaé‘” y Plazas Federales
Seguro Popular, tomando como referencia las disposiciones Administrativas vigentes.

e e e it

2.0 Alcance

2.1.  El procedimiento es aplicable e inicia en la Subdireccion de Control de Servicios Personales y
Terceros, perteneciente a la Direccion General Adjunta de Administracion, Operacion y Control
de Servicios Personales y termina en la dispersion de recursos en banco a las Areas
Administrativas de los Organos Publicos Descentralizados de la Secretaria de Salud en la
Republica Mexicana,

3.0. Politicas de Operacién, Normas y Lineamientos

3.1.  La Direccion General Adjunta de Administracion Operacion y Control de Servicios Personales, a
través de la Subdireccién de Control de Servicios Personales y Terceros es la encargada de
autorizar la asignacion de recursos para el pago de némina ordinaria, extraordinaria, pension
alimenticia y de pagos de estimulos de los Organos Publicos Descentralizados.

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 ndminas de
los programas de Médicos Residentes, Plazas Federales Oportunidades, Honorarios
Oportunidades y Plazas Federales Seguro Popular.

3.3 La Subdireccion de Control de Servicios Personales y Terceros es el area encargada de
implementar los procesos normativos y operativos necesarios para asegurar en tiempo y forma la
ministracion de recursos, por concepto de némina, a los Organos Publicos Descentralizados.

3.4 Los Organos Pablicos Descentralizados son los responsables directos y Unicos de solicitar las
necesidades de recursos presupuestales para el pago de néminas en los programas que operan,
por lo que tienen que enviar dicha informacién por medio de resimenes presupuestales, en
tiempo y forma a la Subdireccién de Automatizacion y Soporte Técnico area perteneciente a la
Direccion General de Recursos Humanos.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTQS DGRH-SCSPT-
- i . PO-003

Subdireccion de Control de Servicios Personales y Terceros
58.- Procedimiento para el page de nomina ordinaria y extraordinaria Rev. 1
de los érganos Piblicos Descentralizados (Unidades responsables
Médicos Residentes, Plazas Federales, Personal de Honorarios y

Hoja: 3de &
Plazas Federales Seguro Popular)

3.5 Es responsabilidad de la Subdireccion de Control de Servicios Personales y Terceros asegurar
ante las Instituciones Bancarias el destino de los recursos nominales efectuados a los Organos

Piblicos Descentralizados.

3.6 La Subdireccion de Control de Servicios Personales y Terceros solamente recibira las
necesidades de nomina (resumenes presupuestales) de parte de la Subdireccion de

Automatizacidén y Soporte Técnico.

//ﬂ T
Z ) el
7 7 ? .
;oSS CONTROL DE EMISION
f Elay:’érd : / %vis() :
Nombre | LiC. EDUAI‘{;)/SORlAN'g/ SANCHEZ LIC. JORGE éA}_DERON ESPEJEL
‘ IPYyY g
Firma AN D %9
Fecha 15/05/06 17105106 19/05/06.
' =~

e /




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DGRH-SCSPT-
" - . PO-003
Subdireccién de Control de Servicios Personales y Terceros

59.- Procedimiento para el pago de nomina ordinaria 1} extraordinaria Rev. 1

de los grganos Puablicos Descentrafizados (Unidades responsables

Médicos Residentes, Plazas Federales, Personal de Hofiorarios y . 8

) ‘[ Hoja: 4de &
Plazas Federales Seguro Popuiar) o .

4.0 Descripcion del procedimiento.

ctividad Responsable
1.1 Recibe oficioc de la Subdireccion de
Automatizaciéon y Soporte Técnico junto
con resumen contable de la ndémina
ordinaria y/o extraordinaria de los Organos
Publicos Descentralizados de la quincena | Direccidn General Adjunta de
1.0 Recepcidn y turno que corresponda. Administraciéon Operacion y
de informacion. Control de  Servicio s
1.2 Envia para su proceso a la Subdireccion | Personales.
de Control de Servicios Personales y

Terceros.

Secuencia de etapas.

e Oficio / Resumen Contable
2.1 Recibe oficio junto con informacion

soporte.
2.0 Recepcion y turno - . . Subdnr_ecc:on de Contral de
Sr 2.2 Turma oficio e informacion al| Servicios Personales y
de movimiento. b -
Departamento de Conciliacidon de Servicios | Terceros.
Personales para el seguimiento

correspondiente..
3.1 Recibe oficio con documentacion soporte.

3.2 Analiza resumen contable de ndémina
ordinaria y extracrdinaria de cada uno de los
programas que se manejan, médicos
residentes, plazas federales oportunidades,
honorarios oportunidades y plazas federales

30 Recepcion vy seguro popular, de los Organos Publicos

generacion de , Departamento de Conciliacion
L Descentralizados. -
Cuentas Por Liguidar de Servicios Personales.
Certificadas. .- L . .
3.3 Prepara oficio dirigido a la Direccion
General de Programacién Organizacién y
Presupuesto y Cuenta por Liquidar Certificada
(CXLC) de los recursos presupuestales
solicitados para el pago de némina de cada
uno” ) de . los Organos Publicos
Descentralizados. L \
I3 /.r s -
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Subdireccion de Control de Servicios Personales y Terceros

59.- Procedimiento para el pago de nomina ordinaria y extraordinaria
de los arganos Puablicos Descentralizados {Unidades responsables
Médicos Residentes, Plazas Federales, Personal de Honorarios y

Plazas Federales Seguro Popular)

DGRH-SCSPT-
PO-303

Rev. 1

Hoja: 5de 9

rubrica a la
de Servicios

3.4 Turna oficic para su
Subdireccion de Control
Personales y terceros.

Oficio / Resumen Contable / Cuenta
por Liguidar Certificada

4.0 Revisidn de la
Cuenta por Liguidar
Certificada y turna.

envia a la Direccién General Adjunta de
Administracion Operacion Y Control de
Servicios Personales.

Oficio / Cuenta por Liquidar Certificada

4.1 Recibe oficio y (CXLC) revisa y rubrica y

Suhdireccion de
Control de Servicios
Personales y Terceros.

5.0 Recepcion y turno
de documentacion.

5.1 Recibe oficio, firma y envia junto con
(CXLC) a Ila Direccion General de
Programacion Organizacidon y Presupuesto
para que esta a su vez solicite a la Tesoreria
de la Federacion deposito en cuenta o
cuentas correspondientes.

Oficio / Cuenta por Liquidar Certificada

Direccion General Adjunta de
Administracién Operacién vy
Control de Servicios
Personales

6.0 Confirmacién de

deposito
correspondiente y
dispersion de
recursos.

8.1 Recibe oficio de la Direccion General de
Programacién Organizacién y Presupuesto,
con confirmacién de deposito en cuentas
bancarias de Médicos residentes, plazas
federales oportunidades, Honorarios
oportunidades y Plazas federales seguro
popular.

6.2 Turna comunicacion a Subdireccion de
Control de Servicios Personales Tesoreria
para su seguimiento.

Oficio

Direccion General Adjunta de

Administracion Operacion y
Control de Servicios
Personales

7.0 Seguimiento de
documentacion.

x

7.1 Recibe oficio con confirmacién de
depédsito en cuenta para pago de némina
segln quincena correspondiente y prepara
oficio para el banco con relacién de recursos
presupuestales a depositar por cada uno de
los Organos PUblicos Descentralizados.

7.2 Turna a la Direccidn General Adjunta de
Administracion QOperacién y Control de
‘Seryicios Personales para su firma.

e Oficio

Subdireccion de Control de
Servicios Personales i
Terceros.

N
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DGRH-SCSPT-
. o . PO-003

Subdireccidn de Control de Servicios Personales y Terceros
59.- Procedimiento para el pago de nomina ordinaria y extraordinaria Rev. 1
de los drganos Publicos Descentralizados (Unidades responsables
Meédicos Residentes, Piazas Federales, Personal de Honorarios y

Hoja: 6de 9
Plazas Federaies Seguro Popular)

8.1 Recibe oficio con documentacion, firma y

envia a la Institucion bancaria para que esta

realice la transferencia de los recursos para el | Direccion General Adjunta de

pago de ndmina, a cada una de las cuentas | Administracion Operacién vy

de los Organos Publicos Descentralizados. Control de Servicios
¢ Oficio Personales

8.0 Envio de
documentacién  para
pago de nomina.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Subdireccion de Contro! de Servicios Personales y Terceros

59.- Procedimiento para el pago de nomina ordinaria y extraordinaria
de los drganos Pablicos Descentralizados {Unidades responsables
Médicos Residentes, Plazas Federales, Personal de Honorarios y

Plazas Federales Segurc Popular)

DGRH-SCSPT-
PO-003

Rev. 1

Hoja: T de 8

5 0 Dlagrama de’ Fiujo

' '-: Dlrecclon Genera! Adjunta de

Admlmstracton Operacnon v
Control de Servicios ..
: P_e_rs_onales =

.. Subdtrecclén de Control de '. :

Servicios’ Personales v,
Terceros

‘Departamento de
Ccnciluacmn de Servicios
Persona[@s . ’

Recepcidn y )
Generacion de

™ Cuentas por quuudar ]
L Certlflcadas

Ceuenta por
ar.certificada -

( 7. Inicio )
s
1 2
' FRecepcidn y . Recepcidny .
- Furno de ’ b Turne de
Informacion L Movimiento
5 g ;
g Revision de |la
- Recepcidn vy Cuenta por |
CTurno de - L Ligquidar.
Certificada - |
Cuanta pur Hquidar

3 chumentacibn :
udocumerlgqs o
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) anﬁ.rmécién de
L Depasito

. certificada .
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DGRH-SCSPT-
Subdireccion de Control de Servicios Personales y Terceros PO-003
59.- Procedimiento para el pago de nemina ordinaria y extraordinaria Rev. 1
de los drganos Publices Descentralizados (Unidades responsables
Médicos Residentes, Plazas Federales, Personal de Honorarios y .
Hoja: 8 de 8
Plazas Federales Seguro Popular)

6.0 Documentos de referencia

o . Doturmento e i Codigo:
Reglamento Interior de la Secretarla de salud No aplica
Clasificador por Objeto del Gasto " No aplica
Presupuesto de Egresos de la Federacién. No aplica

7.0 Registros

: LT -‘“Cons_e_rvario

Archivos de Repories

Contables de los . .
Grganos Plblicos 2 afios SCSPT/DCSP Alfabéticos.
Descentralizados.

Archivos de - .
Reintegros. 2 afos SCSPT/DCSP Alfabéticos.
Archivos de Resumen

Presupuestal de los 2 afios SCSPT/DCSP Alfabéticos.
Organos Publicos

Descentralizados.

Archivos de Cuentas

por Liquidar 2 afios SCSPT/DCSP Alfabéticos.
Certificadas.

Archivos de minutas 2 afios SCSPT/DCSP Alfabéticos.
de trabaijo.

Oficios 5 afios SCSPT/DCSP

8.0 Glosario

8.1 CXLC.- Cuenta por Liquidar Certificada.

%‘*&"anm..
:
i

8.2 SCSPT/DCSP : Subchreccnon de Control de Servicios Personalesmyfferceros / Departamento
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DGRH-SCSPT-
- - - PO-003
Subdireccion de Gontrol de Servicios Personales y Terceros
; 59.- Procedimiento para et pago de nomina ordinaria y extraordinaria Rev. 1
B, SELREAAD de los érganos Publicos Descentralizados (Unidades responsables
) Médicos Residentes, Plazas Federales, Personal de Honorarios y
Hoja: 8 de 8
Piazas Federales Seguro Popular)

9.0 Cambios en esta version

0 No aplica No aplica

10.0 Anexos

10.1 Oficio donde se reciben los resiimenes presupuestales, son de sistemas.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Subdireccion de Control de Servicios Personales y Terceros

60.- Procedimiento para tramitar reintegros presupuestales por
cheques cancelados de nomina y pensidn alimenticia de Unidades
Centrales y Organos Desconcentrados de fa Secretaria de Salud

DGRH-5CSPT-
PO-004

Rev. 1

Hoja:1de 8

60.- PROCEDIMIENTO PARA TRAMITAR REINTEGROS PRESUPUESTALES POR CHEQUES
CANCELADOS DE NOMINA Y PENSION ALIMENTICIA DE UNIDADES CENTRALES Y
ORGANOS DESCONCENTRADOS DE LA SECRETARIA DE SALUD.

—
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DGRH-SCSPT-
: - L PO-004
Subdireccidn de Control de Servicios Personales y Terceros
60.- Procedimiente para tramitar reintegros presupuestales por Rev, 1
cheques cancelados de nomina y pension alimenticia de Unidades
Centrales y Organos Desconcentrados de ia Secretaria de Salud Hoja: 2 de B

1.0. Propdsito
Reintegrar los recursos presupuestales no ejercidos del capitulo 1000 "Servicios Personales”
por concepto de cheques cancelados de némina y pension alimenticia en tiempo y forma
basandose en la normatividad vigente asi como un-correcto T6gisiro ©

2.0  Alcance i

2.1.  En el ambito interno, el procedimiento es aplicable a la Subdireccion de ontrg}l de Servicios
Personales y Terceros. ‘

2.2 En el ambito externo, el procedimiento es aplicablea Ia Direccion de Ejercicio del Presupuesto
de la Direccion General de Programacién, Organizacion y Presupuesto de la Secretaria de
Salud.

2.3 Inicia el procedimiento en la Subdireccion de Control de Servicios personales y Terceros con
La recepcién de reportes de cheques cancelados de Unidades Centrales Y Organos
Desconcentrados y termina con el envio de reintegro presupuestal a la Direccién del Ejercicio
del Presupuesto.

3.0 Politicas de Operacion, Normas y Lineamientos

3.1 La Secretaria de Hacienda y Crédito Publico emitira la normatividad para llevar a cabo los
reintegros presupuestales de los recursos no ejercidos

3.2 La Direccion General Adjunta de Administracion, Operacion y Control de Servicios Personales,
establecerd las politicas de operacion y lineamientos a seguir para llevar a cabo los reintegros
presupuestales de los recursos no ejercidos del capitule 1000 "servicios personales” de los
conceptos de ndmina y pension alimenticia.

3.3 La Subdireccion de Control de Servicios Personales y Terceros, serd la encargada de
supervisar y analizar la documentacion e informacion correspondiente.

3.4 El Departamento de Conciliacion de Servicios Personales es el encargado de analizar y
preparar los repories de reintegros presupuestales.

a5 E! Departamento de Conciliacidon de Servicios Personales es el area encarga de tramitar los
reintegros en tiempo y forma ante la Direccion de Ejercicio del Presupue(sto. \
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Subdireccién de Control de Servicios Personales y Terceros

60.- Procedimiento para tramitar reintegros presupuestales por
cheques cancelados de ndmina y pension alimenticia de Unidades
Centrales y Organos Desconcentrados de ia Secretaria de Salud

DGRH-SCSPT-
PO-004

Rev. 1

Hoja: 3de B

3.6 La Direccion de Ejercicio del Presupuesto se encarga de enviar los recursos presupuestales a
la Tesoreria de la Federacion a través del Sistema Integral de Administracion Financiera
Federal (SIAFF).

37 La Direccidn de Ejercicio del Presupuesto se encarga de enviar a la Subdireccion de Control de
Servicios Personales y Terceros copia de los avisos de reintegro correspondientes.

38 La

Subdireccion de Control

de Servicios Personales y Terceros previa verificacion de

disponibilidad de recursos financieros en las cuentas correspondientes es la encargada de
transferir a través del banco los reintegros a la cuenta de la Tesoreria de la Federacién.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Sub

direccion de Control de Servicios Personales y Terceros

60.- Procedimiento para tramitar reintegros presupuestafes por
cheques cancelados de némina y pensidn alimenticia de Unidades
Centrales y Organos Desconcentrados de ia Secretaria de Salud

DGRH-SCSPT-
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4.0 Descripcion del procedimiento.

1.0 Recepcién
documentacion

de

1.1 Recibe oficio con reportes .d.e chegues
cancelados y pension alimenticia de unidades
centrales y Organos Desconcentrados.

1.2 Turna a la Subdireccion de Control de
Servicios Personales y Terceros para su
tramite.

e (Oficic / Repories

Direccion General adjunta
de Administracion Operacion
y Control de Servicios
Personales.

2.1 Recibe y revisa los reportes contables,
fichas de deposito, que estén completos de
acuerdo con el oficio con el que se recibieron.

2.0 Recepcion de Subdireccion de Control de
ar:i%?:retzieasdosde cheques 2.2 Turna al Departamento de Conciliacion de .St_sggg: Personales y
’ Servicios Personales para la elaboracién de
los reintegros correspondientes.
o Reportes / Oficio

3.1 Recibe, verifica los reportes contables|::

checa que estén acompafnados de las fichas|

de deposito correspondiente, analiza ipor|

unidad responsable pagos cancelados segun

periodo de aplicacién, clave presupuestal e

importe.

, 3.2 Realiza reporte de reintegro presupue'stati— . .

3.0 Elaboracion de|. . Departamento de
reintegros indicando el numero de las Cuentas por Conciliacion de Servicios

presupuestales

Liquidar Certificadas que dieron origen al
recurso.

3.3 Elabora oficio y junto con reporte de
reintegro presupuestal envia para su rubrica a
la Subdireccion de Control de Servicios
Personales y Terceros.

Personales.

¢« Reportes / Cuentas por Liguidar
Certificadas / Oficio
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4.1 Revisa, rubrica y turna a [a Direccién | Subdireccién de Control de
4.0 Seguimiento de|General Adjunta de Administracién Operacion | Servicios  Personales vy
oficio y reporte. y Control de Servicios Personales para su|Terceros

firma.

51 Recibe revisa y firma oficio junto con|Direccidon General Adjunta
5.0 Seguimiente de|reporte y envia a la Direccion del Ejercicio del | de Administracion Operacion
tramite Presupuesto. y Contrel de Servicios

e Oficio Personales.

6.1 Recibe de la Direccion del Ejercicio del

Presupuesto copia de los avisos de reintegro | Direccion General Adjunta
6.0 Seguimiento de|para su control. de Administracion Operacién
tramite ¢ Avisos de Reintegro y Control de Servicios

Personales.
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5.0 Diagrama de Flujo

Direccion General Adjunta de Subdireccidn de Contrel de  |Departamento de Conciliacion
Administracion Operacion y Control Servicios Personales de Servicios Personales
de Servicios Personales Y Terceros
(. nigio )
L g
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6.0 Documentos de referencia

- * Documento - : .Codigo -
Presupuesto de Egresos de la Federacmn No apilca
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud. No aplica
Clasificador por Objeto del Gasto. No aplica

7.0 Registros

Cédigo de Registroo®
S s ‘Conservaria dentificacion Unica -
Archivos de Reportes
Contables de los . "
Organos 2 afos SCSPT/DCSP Alfabéticos,
Desconcentrados.
Archivos de Cuentas
por fiquidar 5 afios SCSPT/DCSP Alfabéticos.
Certificadas.
Archivos de . "
Reintegros. 2 afios SCSPT/DCSP Alfabéticos.
Oficios 5 afios SCSPT/DCS ifahgticos—

8.0 Glosario

8.1 SIAFF.- Sistema Integral de Administracion Financiera Federal.

8.2 CXLC.- Cuenta por Liquidar Certificada.

8.3 Avisos de reintegro.- Documento enviado por oficio donf'ip se-infarma-la-relacidnide theques
cancelados de nomina y pension alimenticia, desglosados por quincena de aplicacion y partida
presupuestal correspondiente, los cuales deben ser devueltos a la Tesoreria de {a Federacion por
medio de reintegros presupuestales y depositados en cuenta bancaria de la misma.

9.0 Cambios en esta version

- Numero de Revision:

Fecha de Actualizacién
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10.0 Anexos

10.1 Oficio donde se recibe los reportes de cheques cancelados, es por medio electronico.
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61.-Procedimlento  para  tramitar  reintegros de  recursos
presupuestales por cheques cancelados de nomina y pensidn
alimenticia de Organec Piblicos Descentralizados de la Secretaria de
Salud
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61.-PROCEDIMIENTO PARA TRAMITAR REINTEGROS DE RECURSOS PRESUPUESTALES
POR CHEQUES CANCELADOS DE NOMINA ORDINAR!IA Y PENSION ALIMENTICIA DE LOS
ORGANOS PUBLICOS DESCENTRALIZADOS DE LA SECRETARIA DE SALUD.
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1.0,

1.1

2.0

2.1.

2.2

2.3

3.0

3.1

3.2

3.3

3.4

Propdsito

srampusimtrier
{

Reintegrar los recursos presupuestales del cap;tuio= 1000 * servicios personales” por concepto
de cheques cancelados y pensién alimenticia de los '} ‘Organ@s Piblicos” Descentrahzados para los
programas de médicos residentes, plazas federales oportunidades, honorarios oportunidades y

plazas federales seguro popular, dentro delmarco normativo en vigor.

Alcance

En el ambito interno el procedimiento es aplicable a la Subdireccion de Control de Servicios
Personales y Terceros.

En el ambito externo el procedimiento es aplicable a los Organcs Publicos Descentralizados de
ta Secretaria de Salud.

Se inicia el procedimiento al recibir la Subdireccion de Control de Servicios personales y terceros
el aviso de deposito de cheques cancelados y desglose de la aplicacion de recursos reintegrados
de los Organos Publicos Descentralizados y termina al recibir esta Subdireccidn la confirmacion
de la afectacion presupuestal del reintegro ante la Tesoreria de la Federacion.

Politicas de operacién, normas y lineamientos.

La Secretaria de Hacienda y Crédito Publico emitira la norma a seguir para llevar a cabo los
reintegros presupuestales de los recursos no ejercidos durante el gjercicio correspondiente.

La Direccion General Adjunta de Administracion, Operacion y Control de Servicios Personales,
establecera las politicas de operacién y lineamientos a seguir para llevar a cabo los reintegros
presupuestales de los recursos no ejercidos del capitulo 1000 "servicios personales” por
concepto de chegues no cobrados y pensién alimenticia.

La Subdireccion de Control de Servicios Personales y Terceros, serd el area encargada de
analizar la documentacion e informacion correspondiente, a efecto de instrumentar la operacidn
de |os repories de reintegros presupuestales,

El Departamento de Conciliacion de Servicios Personales es el drea encargada de preparar la
documentacion necesaria y tramitar, por medio de la Direccidon General de Programacion,
Organizacién y Presupuesto, el reintegro de los recursos presupuestales, ante la Tesoreria de la
Federacién, por concepto de cheques cancelados.
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Subdireccidn de Control de Servicios Personales y Terceros
S 61.-Procedimiento para tramitar  reintegros de recursos Rev. 1
) e presupuestales por cheques cancelados de nomina y pensién
alimenticia de Organo Publicos Descentralizados de la Secretaria de Hoja: 3 de 9
Salud :

35 La Direccion General de Programacion Organizacion y Presupuesto se encargara de enviar a la
Subdireccion de Control de Servicios Personales y Terceros copia de los avisos de reintegro
correspondientes.

3.6 Los Organos Publicos Descentralizados tienen la obligacidon de reinfegrar los recursos
presupuestales que se generen con motivo de la cancelacién de cheques o pensiones
alimenticias.

3.7 Los Organos Publicos Descentralizados tienen que enviar a la Direccion General Adjunta de
Administracion, Operacion y Control de Servicios Personales, en forma quincenal, tos depasitos
por concepto de cancelacion de cheques y pension, que realicen en el banco, el desglose de [a
aplicacién por quincena y partida presupuestal de dichos recursos.

3.8 Es obligacion de los Organos Publicos Descentralizados reportar los cambios que se susciten en
las cuentas bancarias, a la Direccion General Adjunta de Administracién, Operacion y Control de
Servicios Personales.

/ ~ CONTROL DE EMISION
.élabnré,.:' / /f Rexisd :
! P 3 o
i 4 o
Nombre LIC. EDUARDO SKRIANO!:SANCHEZ LIC. JORGE ’ég ENJEE CALDERON
Firma *\ //,L/ /;1*’7,7‘ k::) 75"::))
Fecha e R 5/05/06 / " 17/05/06

e o



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DGRH-8CSPT-
- e - PO- 005
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oo | 61.-Procedimientc  para  tramitar  reinfegros de  recursos ‘Rev. 1
v 1 presupuestales por cheques cancelados de nomina y pension
alimenticia de Organo Pablicos Descentralizados de |a Secretaria de Hoia: 4 de 9
Salud oja: 4 de ¢
4.0 Descripcion del procedimiento
Secuencia de etapas |

“Responsable

1.1 Recibe oficio de aviso de depdsito por
concepto de cheques cancelados, copia de
ficha de depésitc en bancos y desglose de Ia
aplicacion de recursos de los Organos

Direccién General Adjunta de
Administracion Operacién vy

1.0 Recepcion  de | Publicos Descentralizados (O.P.D.). Control de Servici
documentacion. SIVICIos
1.2 Turna a la Subdireccién de Control de Personales.
Servicios Personales y Terceros para su
seguimiento.
o Oficio
2.1 Recibe oficio e informacion sobre
reintegro de cheques cancelados de los
20 Analisis de Ia Organos Publicos Descentralizados. Subdireccién de Control de
informacion Y turna 2.2 Analiza la informacién y la turna al Servicios Personales s
para su seguimiento

Depariamento de Conciliacion de Servicjos

Terceros

Personaies.
e Oficio

P e

3.0 Anélisis

de la

informacién y cédula de

reintegro.

3.1 Recibe oficio e informacion
reintegro de cheques cancelados y pens
alimenticia.

sobre
én

3.2 Analiza la infermacion y documentagion
recibida, deposito en bancos por parte deilos

{Q.P.D.}, contra cada una de las cuentas que] -

se operan por programa

3.3 Elabora la ceédula de reintegros de
recursos presupuestales considerando las
(CXLC} que dieron origen al recurso segun el
ano de aplicacion.

3.4 Elabora oficio junto con reporte de cédula
de reintegro, dirigide a la institucién bancaria
para la transferencia de recursos a depositar
en cuenta de |a Tesoreria de la Federacién.

T

de Servicios Personales.

Departamento de Conciliacion

CONTROL DE EMISION

; s ]
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3.5 Turna a la Subdireccion de Control de

Servicios Personales y Terceros para su

rubrica.
o

Oficio / Ceédula de Reintegros /
Cuentas por Liquidar Certificadas.

4.1 Recibe oficio junto con cédula analitics,
rubrica y turna a la Direccién General Adjunta

4.0 Seguimiento de|de Administracién, Operacion y Control de g::_)vc::;igcmn pifsoic;?trd de
oficio Servicios Personal para su tramite. es y
- . Terceros
o Oficio/ Cédula
Direccion General Adjunta de
50 Seguimiento de 2.1 Recibe oficio firma y envia a institucion | Administracion Operacion vy
. bancaria. Centrol de Servicios
oficio. -
e Oficio Personales.
6.1 Recibe _de institucion bancaria repuesta de Direccion General Adjunta de
transferencia de recursos. Administracion  Operacion
6.0 Respuesta de P y

Institucion Bancaria.

8.2 Turna para seguimiento a Subdireccion
de Control de Servicios Personales vy
Terceros.

Control de Servicios

Fersonjles,

7.1 Recibe comunicacién con respuesta de
transferencia.

7.2 Eilabora oficio, junio con cédula de
desglose de partidas afectadas de los
reintegros correspondientes, dirigido a la

20  Sequimiento  de Direccion  General de  Programacion,
trémite 9 Organizacion y Presupuesto (DGPOP) para Serylmos _Ee:gs,oﬁé!es y
' que se realice afectacion de las transferencias | Tercer
ante la Tesoreria de la Federacion.
7.3 Turna oficio para su firma a la Direccion
General Adjunta de Administracion, Operacion
y Control de Servicios Personales
e Oficio / Cédula de Desglose. ;
Direccion General Adiunta de
8.0 Seguimiento de|8.1 Recibe comunicacion firma y envia a la| Administracion Operacién  y
tramite. (DGFOP}—. Control de Servicios
Personales.
. N\
S CONTROL DE EMISION \
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— 61.-Procedimientc  para  tramitar reintegros de  recursos Rev. 1
'''''' vawn | ¢ presupuestales por cheques cancelados de nomina y pension
alimenticia de Organo Publicos Descentralizados de la Secretaria de Hoja: & de 9
Salud
9.1 Recibe oficio de la {DGPOP) donde Direccion General Adiunta de
90 Recepcion  de manda la confirmacion de aviso de reintegro Administracion O erJacic')n
cbnﬁrmacic’mp de donde se realizo la afectacion del mismo ante Control de P Servicio:
reintearo la Tesoreria de la Federacion. Personales
gro. e Oficio / Aviso de Reintegro |
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5.0 Diagrama de Flujo.-

Direccion General Adjunta de Subdireccion de Control de .
Administracion,Operacion y Servicios Personales y Departamento Conciliacion de
Control de Servicios Terceros ' . Servicios Persanales
Personales : :
-
{ Inicio ]
——
1 2 3
A S—
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Documentacion de | Informacion v Andlisis de |a
los (rganos o] oy N Turnapara | i Informacidn y
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Descentralizados ‘Seguimienta Reintegro r
Ecumentacién - Caédula de
— 5 o 4 Reinteygro
Seguimiento de Segulmienio de
Qficio y Envia a | Oficlo a I
Institucién - Institucion
Bancaria Bancaria
y ° i
Seguimiento de
R?SPUBSI? de Tramite, Respuesia de
nstituclarr 8 1= o
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Recursos
8
Seguimiento de
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wun presupuestales por cheques cancelados de nomina y pension
alimenticia de Organo Plblicos Descentralizados de la Secretaria de Hoia: 8 de &
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6.0 Documentos de referencia

ST “Documento - CEmo R St Codigo i s
Reglamento lnterlor de la Secretarla de salud No aplica
Clasificador por Objeto del Gasto No aplica
Presupuesto de Egresos de la Federacion. No aplica

7.0 Registros

Responsable de - | . Cédigo de Registroo ...
_ REQJS’EW can _ Con’servac:on_ As ~.|dentificacion-Unica. "+
Archlvos de _ .
Reintegros. 2 anos SCSPT/DCSP Alfabéticos
Archivos de Resumen
Presupuestal de los - "
Organos PUblicos 2 afos SCSPT/DCSP Alfabéticos
Descentralizados.
Archives de Cuentas
por Liquidar 2 afios SCSPT/DCSP Alfabéticos
Certificadas. \
QOficios 5 afos SCSPT/DCSP Alfabéticos
Cédulas de Reintegro 2 afios SCSPT/DCSP Alfabéticos

_____ o e 5; _
8.0 Glosario . . | |

8.1 DGPOP.- Direccién General de Programacién Organlzacmn y Presupuesto
8.2 SCSPT/DCSP : Subdireccién de Control de Servicios Personales: y 'Ierceros ! Departamento de
Conciliacion de Servicios Personales. T :

9.0 Cambios en esta version

DSSCHPC!OHC’EICamb'O e

0 No aphca No aplica
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1.1.

2.1.

3.1

3.2

3.3.

3.4.

Propdosito

Crear y conformar la clave de cobro (password) para el personal de la rama médica que se
integra al Programa de Comunidades de Bajo Desarrolio; programa que trata de mantener el
arraigo y disponibilidad del personal profesional y técnice en localidades de dificil acceso

geografico y bajo desarrollo.

Alcance

El procedimiento inicia en la Subdireccion de Control de Servicios Personales y Terceros y
termina en la comunicacion, en forma oficial, a los Centros de salud Rurales en los estados de la
Republica Mexicana del password autorizado, para el pago de la compensacion al personal que
labora en comunidades de dificil acceso y considerados de bajo desarrollo en su entidad.

Politicas de operacidon, normas y lineamientos

La Direccion General Adjunta de Administracion, Operacién y Control de Servicios Personales es
el area encargada del proceso de incorporacion al sistema de nomina, del personal de la rama
medica, paramédica y de enfermeria que presta sus servicios en comunidades rurales con cierto
grado de marginacion.

El personal de la Subdireccidon de Control de Servicios Personales y Terceros se encarga de
llevar a cabo el seguimiento del control del presupuesto del programa de compensacion por
laborar en comunidades rurales marginadas.

La Subdireccion de Control de Servicios Personales y Terceros reportara en forma periddica, la
disponibilidad presupuestal de cada uno de los Estados de la Republica.

i-s responsabilidad de los Ceniros de Salud Rurales enviarnaﬁ_lma_“ég_bdireccién de Control de
Servicios Personales y Terceros el reporte bimestral del comp rtamien'td'.‘a‘é‘.;Ia‘sjglggag,jw_.,m_?
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4.

Descripcion del procedimiento

-

S

f-*Actmdad

de informacion
instrucciones.

1.0 Recepcidn y turno

con

| 1. 1 Rembe oﬂcm de Ios Serwcnos Estata!es de

Salud con informacion del personal que labora
en centros de salud rurales, ubicados en
comunidades de dificil acceso y consideradas
de bajo desarrollo en su entidad.

1.2 Envia para su proceso a la Subdireccion
de Control y de Servicios Personales vy
Terceros.

«  Oficios

Direccion Generai Adjunta de
Administracién Operacion vy
Control de  Servicios
Personales

2.0 Recepcion y turno

2.1 Recibe oficio junto con informacion del
personal de rama médica que labora en zonas
marginadas.

Subdireccion de Control de

de movimiento. 2D.2 Turnma  oficio e ‘i'nformacfén‘ _af Servicios Personales y
epartamento de Conciliacién de Servicios | Terceros
Personales para el sequimiento
correspondiente.
e Oficio

3.1 Recibe oficio e informacion.

3.2 Analiza la informacién del personal de
rama médica, que cumpla con los criterios
estabiecidos con respecto a la normatividad
en vigor asi como al coédigo que ostenta y el

Departamento de Conciliacién

3.0 Recepcion Y e .
Ly tipo de unidad en que labora. -
analisis. P 9 de Servicios Personales
3.3 Elabora oficio junto con reporte del
personal de rama médica y envia a la
Subdireccion de Control de Servicios
Personales para su rlbrica.
¢ Oficio / Reporte del personal
4.0  Revision  de|4.1 Recibe oficio con documentacion soporte, | Subdireccion de Control de
informacion rubrica y envia a la Direccion General Adjunta | Servicios Pexgonales y
/o GONTROL DE EMISION
. : £4)
/ Elaboré : Revis6 : h
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de Administracion Operacién y Control de
Servicios Personales para su firma.
Oficio

Terceros

5.0 Recepcidn y turno
de documentacion

5.1 Recibe oficio, firma y envia la
documentacion a la Subsecretaria de
Innovacién y Calidad, para su validacion

Direccidon General Adjunta de
Administracién Operacién

y Control de Servicios
Personales

6.0 Recepcidn
autorizacion

y

correspondiente.

e (Oficio
6.1 Recibe oficic con autorizacion de la
Subsecretaria de Innovacién y Calidad.
6.2 Turna documentacién y oficio a la
Subdireccion de Control de Servicios

Personales y Terceros.
Oficio

Direccion General Adjunta de

Administracién Operacién y
Control de Servicios
Personales

7.1 Recibe oficio con informacion ya validada.

7.0 Recepcion y turno|7.2 Turna oficio e  informacion  al | Subdireccion de Control de
de informacién con|Departamento de Conciliacidn de Servicios | Servicios Personales y
instrucciones. Personales para el seguimiento | Terceros ey

correspondiente. S :

s (Oficio i

8.1 Se recibe oficio con informacion yay

validada. ‘%

8.2 Se elabora el password del personal cSe
8.0 Recepcion de|rama médica de los Centros de Salud y se I
documentacion y | prepara oficio para cada uno de los centrois Departamento de Conciliacién

preparacion de
autorizacion del pago.

de salud en los estados de Ia republica par‘@“
el pago de la compensacion por laborar en
Comunidades de bajo desarrolio, se furna a la
Subdireccion de Control de Servicios
Personales y Terceres.

Oficio

de-Sepvicios Persorales—

9.0 Seguimiento de
documentacion,

sy,

9.1 Recibe oficio con documentacién soporte,
rubrica y envia a la Direccién General Adjunta
de Administracion Operacion y Control de
Servicios Personales.

Subdireccion de Control de
Servicios Personales y
Terceros

e (Oficio
i T
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10.0 Autorizacion del
pago.

10.1 Recibe oficio, firma

y  envia

la

autorizacion para el pago al personal de rama
médica de los Centros de Salud Rurales en

los estados de la replblica.
o Oficio

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Direccion General Adjunta de
Administracion Operacién y
Control de  Servicios
Personales
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s personal de rama medica que opera en el Pragrama de Comunidades
de Bajo Desarrollo Hoja: 8ded
6.0 Documentos de referencia
i Lo Documentd o T ooCadigos .
Presupuesto de Egresos de la Federacson No aplica
Programa de Compensacion por laborar en
Comunidades de Bajo Desarrolio. No aplica
Reglamento Interior de |la Secretaria de Salud. No aplica
7.0 Registros
: _ - Cadigo de Registroo
SRR iConservarlo “Identificacion Unica - -
Archivos de personal
de nuevo ingreso al 2 afos SCSPT/DCSP Alfabéticos.
programa.
Archivos de
rei oraciones al < "
eincorp 2 afos SCSPT/DCSP Alfabéticos.
programa.
Oficios 5 anos SCSPT/DCSP __Alfabéticos;
Reporte de Personal 5 anos SCSPT/DECSP-—| 77 -~ Alfabéticos
ﬁ P e mmin VO

L4
I-

8.0 Glosario E

8.1 PASSWORD :  Clave de Acceso.

i
8.2 SCSPT/ DCSP : Subdireccion Control de Servicios Personalgs y Terceros / Déepartamanto de
Conciliacién de Servicios Personales. '

i e

i e
i b R —

3 e —_——
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9.0 Cambios en esta version

S Numero de Rev:snon

0 No aplica No aplica

10.0 Anexos

10.1 Oficio de los servicios Estatales de Salud.
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