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1.0. Proposito

1.1. Establecer y operar los lineamientos, para la instrumentacion del pago de los Terceros
Institucionales y extraordinarias de las Unidades Centrales y Organos Desconcentrados,
tomando como referencia las disposiciones administrativas vigentes.

2.0  Alcance

2.1.  El procedimiento da inicio en la Subdireccién de Control de Servicios Personales y Terceros con
la recepcion de los presupuestales de nomina para el pago de Terceros Institucionales y termina
con el envio, a la Direccion General de Programacién Organizacion y presupuesto, de la solicitud
de recursos y pago de los mismos de Terceros Institucionales.

3.0. Politicas de Operacién, Normas y Lineamientos

3.1. La Direccién General Adjunta de Administracion Operacion y Control de Servicios Personales, a
través de la Subdireccion de Control de Servicios Personales y Terceros es la encargada
autorizar la asignacién de recursos para el pago de Terceros Institucionales y extraordinarias del
capitulo 1000.

32 La Subdireccién de Control de Servicios Personales y Terceros debera asegurar en forma
oportuna, fos recursos para el pago guincenal, mensual, bimestral o trimestral de los Terceros
Institucional.

33 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 Terceros [nstitucionales, de las Unidades Centrales
y Organos Desconcentrados.

3.4. Es responsabilidad de la Subdireccion de Control de Servicios Personales y Terceros efectuar el
tramite ante la DGPOP, para asegurar el pago de los Tercerog-institugionales. -
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1.0 Recepcion y turno
de informacion con
instrucciones.

' 11 Recibe Oﬁ.C.IOI ‘

Técnico, asi
como de la Direccion de personal y de

Automatizacion y Soporte

otras instancias  junto con los
presupuestales de nomina, para cubrir el
pago de los Terceros institucionales.

1.2 Envia para su proceso a la Subdireccion
de Control de Servicios Personales ¥
Terceros el Oficio y presupuestales de
nomina de terceros Institucionales.

Direccion General Adjunta de
Administracion  Operacion Yy
Control de Servicios
Personales.

2.0 Recepcién y turno
de movimiento.

s Oficio
2 1 Recibe  oficio junto con informacion de
reportes presupuestales de nomina de

Terceros Institucionales, analiza informacion
de reportes y turna al Departamento de
Conciliacion de Servicios a Terceros.

Oficio / Reportes Presupuestales

Subdireccion de Control de
Servicios Personales y
Terceros.

3.1 Recibe oficio junto con presupuestales de
nomina.

3.2 Analiza y elabora oficio y Cuenta por

3.0 Recepcidn  Y||iquidar Certificada (CXLC) de la nomina de b e
generacion de aqos a terceros Institucionales D;epartamgr)_jgo_“fdg_{(}gn\q;hacnon
Cuentas Por Liguidar pag ' de Servicies-Personales
Certificadas. 33 Envia para su rubrica oficio junto con | \ g
CXLC a la Subdireccion de Control de !
Servicios Personales y Terceros. - N T
o Oficio / Cuenta por Liquidar Certificada | ™
4 1 Recibe oficio y la Cuenta por Liguidar \
- Certificada (CXLC) para analisis, rubrica y : o
L(%Sen’z ew;g;n Lic;eui d:‘: gnvia a la‘ Direccién General Adjunta de gzlt')ﬁi:ri%csclon Pierso?\(;?et,;d dfj
Certificada y turna Administracion  Operacion Y Control de Terceros
) Servicios Personales. :
| « Oficio / Cuenta por Liguidar Certificada
/// ’7 /—/ B \ \
7 — |
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51 Recibe oficio, firma y envia junto con

5.0 Recepcién y tumo
de documentacion.

cuenta o cuentas correspondientes.
-]

6.1

Oficio / Cuenta por Liquidar Certificada

Cuenta por Liquidar Certificada a la Direccion
General de Programacion Organizacion y
Presupuesto para que esta a su vez solicite a
la Tesoreria de la Federacién deposito en

Direccion General Adjunta de
Administracién Operacion Yy
Control de Servicios
Personales

dispersion

6.0 Confirmacidn de

Recibe de

la Direccién General
Programacion Organizacion Y Presupuesto,
confirmacion de depésito mediante cuentas
por Liguidar Certificadas, Emitidas por el

de

Subdireccion de Control de
de | SIAFF. Servicios Personales
recursos. o Cuenta por Liguidar Certificada Terceros.
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6.0 Documentos de referencia

'I":x".é'glé'mén"co Interior de la Secretaria de

salud.

“Cuando aplique

Clasificador por Objeto del Gasto.

Cuando aplique

| Presupuesto de Egresos de la Federacion.

Cuando aplique

7.0 Registros

Registro Tiempo de Responsable de Cédigo de Registro o
Conservacion Conservarlo identificacion Unica
Archivos de Terceros 2 afos SCSPT/ DCSP Alfabéticos
Institucionales

Archivos Contables de

Unidades Centrales Y 2 afnos SCSPT/ DCSP Alfabéticos

Organos

Desconcentrados

Oficios 5 anos SCSPT/DCSP Alfabeticos

Reportes 2 afnos SCSPT/DCSP .| Alfabeticos .

Presupuestales e

8.0 Glosario

8.1 SIAFF.- Sistema Integral de Administracién Financiera Federal.

8.2 CXLC.-

8.4 SCSPT/DCSP.-Subdireccion

Cuenta por Liquidar Certificada.
83 DGPOP.- Direcciéon General de Programacion Organi
de Control de Servicios

de Conciliacion de Servicios Personales.

9.0 Cambios en esta version

zacion y Presupuesto.

Personales y Tercero

STDepaNEMEnte =’

0

No aplica

No aplica

10.0 Anexos
10.1 Oficio de la Direccion de

Automatizacion y Soporte Técnico.
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65.- Procedimiento para la afectacion de Movimientos de Personal.
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1.0

Propdsito

1.1 Establecer los Lineamientos a seguir para el procesamiento de la afectacion de movimientos de

personal de las néminas de las Areas Centrales y los Organos Desconcentrados.

2.0 Alcance

2.1 Inicia con Lla Subdireccion del Pago e Incidencias, pasando por lLa Subdireccion de
Procesamiento e Integracion de Nomina y termina con la entrega de informacion y notificacion a
las areas correspondientes de la Direccion General de Recursos Humanos como son la Direccion
de Integracion de Puestos y Servicios Personales y La Subdireccion del Pago e Incidencias.

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

3.1 La Subdireccion del Pago e Incidencias, EI Departamento de Movimientos de Personal en
Especializacion, El Departamento de Validacion y Control del Pago de Noémina; Efectuaran la
captura de movimientos al personal durante el periodo de captura segun calendario de procesos
de némina de la Direccion General de Recursos Humanos.

3.2 La Subdireccién de Procesamiento e Integracion de Némina debe efectuar el proceso de
afectacién de movimientos al personal de acuerdo al calendario de procesos de némina de la
Direccion General de Recursos Humanos.

3.3 La Subdireccion de Procesamiento e Integracion de Noémina inicia el proceso de afectaciones a
partir de las 7:00 p.m., diariamente durante el periodo de captura de la quincena correspondiente.

3.4 La Subdireccion de Procesamiento e Integraciéon de Nomina entrega reportes de movimientos
rechazados después de cada afectacion de movimientos a la Subdireccion del Pago e
Incidencias.

3.5 La Subdireccion de Procesamiento e Integracion de Nomina entrega reportes de movimientos
aceptados y rechazados finales después del periodo quincenal-de. afectamon_de m_QyJ,m.,l,entos ala
Subdireccion del Pago e Incidencias. é i)

3.6 La Direccion de Personal y la Direccion de Integracion de" Puestos Y- Se viciosPergonales,
efectuan el seguimiento al cumplimiento de los procesos efertuados T e
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1.0 Captura de
Movimientos.

Descripcién del procedimiento

1.1 Recibe y captura de los movimientos &
incidencias al personal.

Subdireccion del Pago e
Incidencias.

2.0 Prevalidacion de
Maovimientos de
Personal y
Registro.

21 FEfectia el proceso de Prevalidacion de

Movimientos e incidencias al personal.
Hay movimientos prevalidados:

No: Registra en Bitacora de Procesos y enlaza con
_ actividad 4.

Si: Efectia proceso de Afectacion de Movimientos
al personal.

Subdireccion de
Procesamiento e
Integracion de Nomina.

3.0 Afectacion de
Movimientos y
Registro.

3.1 Verifica si hay movimientos afectados.
Procede:

Si: Registra en Bitadcora de Procesos y regresa a
actividad 2.

No: Imprime los reportes de movimientos
aceptados y rechazados en prevalidacion y
afectacion.

Subdireccién de
Procesamiento e
Integracion de Nomina.

4.0 Entrega de
Reportes.

4.1 Entrega de reportes de movimientos aceptados
y rechazados en prevalidacion y afectacion a la
Subdireccion del Pago e Incidencias.

4.2 Notifica a la Direccion de Integracion de
Puestos y servicios Personales.

Subdireccion de
Procesamiento e
Integracién de Nomina.

5.0. Recibe y archiva

5.1 Recibe notificacion de entrega de reportes de
movimientos aceptados y rechazados en
prevalidacion y afectacion.

5.2 Archiva
« Reportes.

Direccion de Integracion
de Puestos y Servicios
Perscnales.

6.0 Recepcidn de
Reportes.

6.1 Recibe reportes de movimientos aceptados y
rechazados en prevalidacién y afectacion
6.2 Firma de recibido en formato de control de

Subdireccion del Pago e
Incidencias.

entrega.
¢ Reportes.
{ ]
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| TERMINA PROCEDIMIENTO

5.0 Diagrama de Fluijo

Subdireccion del
Pago e Incidencias

Subdireccion de
Procesamiento e Integracion
de Némina

Direccidn De

Infegracién de Puestos
Y Servicios Personales

=

6

Recepcion de

Reportes —l

Captura de
Movimientas
v
Prevalidacion de
Movimientos de
Personal y
Registra
8 Hay No
prevalidados
¥ 3
Aleclacicn de
Maovimigntos y
Registro
I_________, Procade No
Si

4

Entrega Hepones

Y

Recibe y
Archivit

Firma recibldo en
formato de entrega

Temino
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65.- Procedimiento para la afectacion de Movimientos de Personal,
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6.0 Documentos de referencia

Reglamento Interior de la Secretaria de Salud No aplica

Manual de Organizacion Especifico de la Direccion General de Recurso .

H No aplica
umanos

7.0 Registros

AT T Hert 1

Subdireccion de

Bitacora de Procesos 3 Afos Procesamiento e Integracion Afo/Quincena
de Nomina
- Subdireccion de
Oficio de Ent((?ga de 3 Anos Procesamiento e Integracion Numero de oficio
informacion .
de Némina

8.0 Glosario

8.1 Prevalidacion: Proceso de validacion previa de los movimientos capturados at personal.
8.2 Afectacion de Movimientos: Proceso donde se aplican los movimientos al personal.

8.3 Lineamientos: Documento normativo emitido por la Direccion General de Programacion,
Organizacion y Presupuesto que sirve como guia a las unidades responsables para la presentacion
de sus Propuestas de Modificacién Estructural.
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66.- PROCEDIMIENTO PARA LA AFECTACION DE TERCEROS INSTITUCIONALES
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1.0

1.1

2.0
2.1

3.0

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

Propasito

Establecer los Lineamientos a seguir para el procesamiento de la afectacién de los Terceros
Institucionales al personal de las néminas de las Areas Centrales y los Organos Desconcentrados.

Alcance

Inicia con La Subdireccién de Servicios al Personal y El Departamento de Validacion y Contro! del
Pago de Nomina, Pasando por la Subdireccién de Procesamiento e Integracion de Nomina.
Terminando con la entrega de Informacidn a las primeras dos areas mencionadas vy la notificacién
a las areas correspondientes de la Direccién General de Recursos Humanos como son: la
Direccion General Adjunta de Relaciones Laborales, la Direccion de Integracion de Puestos y
Servicios Personales, Direccion de Personal.

Politicas de operacién, normas y lineamientos

La Subdireccion de Servicios al Personal y el Departamento de Validacion y Control del Pago de
Nomina; Envfan los archivos correspondientes a cada uno de los Terceros Institucionales a la
Subdireccion de Procesamiento e Integracién de Némina segln calendario de procesos de
nomina de la Direccién General de Recursos Humanos.

La Subdireccion de Procesamiento e Integracion de Nomina debe efectuar la revision
correspondiente a cada uno de los archivos con el fin de que cumplan con la estructura y numero
de registros para su correcta aplicacion.

La Subdireccion de Procesamiento e Integracion de Nomina aplica la afectacién de Terceros
Institucionales una vez que concluyo la etapa de captura segun calendario de procesos de ndmina
de la Direccion General de Recursos Humanos.

La Subdireccion de Procesamiento e Integracion de Nomina entrega archivos o reportes de
registros rechazados y aceptados de cada uno de los Terceros Institucionales después de su
afectacion a la Subdireccion de Servicios al Personal y al Departamento de Validacién y Control
del Pago de Nomina.

X

La Direccion de Personal y la Direccién de Integracmn -de P S "y”Berwcms Personales,
efectdan el seguimiento al cumplimiento de los procesos efectuados :

i

i
H
I

L msrmrm s tem T
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4.0

Descripcion del procedimiento

1.1 Envia a la Subdireccion de Procesamiento e
Integracién de Nomina oficios y archivos de

La Subdireccion de
Servicios al Personal y el

1.0 aE::\Qi(\)/oge Terceros Institucionales. Departamento de
) ¢ Oficios Validacion y Control del
s Archivos Pago de Nomina

2.0 Recepcion de
archivos.

21 Recibe oficios y archivos de Terceros
institucionales.

o (ficios

e Archivos

Subdireccion de

3.0 Revision de
archivos.

3.1 Revisa el formato en base al 1'Iﬁei»g(gm;fei-_‘{"g]é,l_bl‘ec‘:adC;J b
y cantidad de registros de cada uho de los Terceros|

Ea T
e

Institucionales.

Procede:

\
No: Envia a la actividad 1. |

Si: Continua el proceso en la activicf;aygﬁqr:::f:’“--ﬁ-”’

e Layout (Formato descriptivo del esténdar
para manejo de la informacion)

- Subdlr ccio:= de

Procesg@miento e

qugegracién de Nomina.

4.0 Aplicacion de
archivos.

4.1 Aplica en el sistema de némina la afectacion de
archivos de Terceros Institucionales. Tomando
como referencias el catalogo de percepciones y
deducciones.

4.2 Registro en Bitacora de Procesos.

Subdireccion de
Procesamiento €
Integracion de Nomina.

5.0 Generacion de
Archivos y
Reportes

51 Genera archivos o reportes de registros
aceptados y rechazados.

Subdireccion de
Procesamientc €
Integracion de Nomina

6.0 Impresion de
reportes.

6.1 Imprime reportes de registros aceptados y
rechazados de cada uno de los archivos de
Terceros Instifucionales

Subdireccion de
Procesamiento e
Integracion de Nomina

7.0 Generacion &

7.1 Genera oficio indicando cantidad de
registros enviados, aceptados y rechazados,

Subdireccion de

impresion de archivos o reportes gue se anexan segun sea el Procesamiento @
oficios P 9 g Integracion de Nomina.
caso. )
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7.2 impresion de oficio.

8.0 Envio de archivos
0 reportes.

8.1 Envia a la subdireccion de servicios al personal
y Subdireccion de Control y andlisis archivos 0
reportes de registros aceptados y rechazados de
cada uno de los Terceros Institucionales.

8.2 Manda copias de conocimiento a la Direccion
General adjunta de Relaciones Laborales y a Ia
Direccion de Integracion de Puestos y Servicios
Personales, Direccion de Personal .

o Oficios-

e Archivos o Beportes

Subdireccion de
Procesamiento e
Integracion de Nomina.

9.0 Recibe y Archiva

9.1 Recibe copia de la notificacion de la entrega de
los archivos de aceptados y rechazados de cada
uno de los Terceros Institucionales.

o Oficios

Direccion de integracion
de Puestos y Servicios
Personales.

10.0 Recepcion de
archivos o reportes.

10.1 Recibe los archivos o reportes de cada uno de
los Terceros Institucionales.

e Oficios
» Archivos 0 Reportes

TERMINA PROCEDIMIENTO

La Subdireccion de
Servicios al Personal y 1a
Subdireccién de Control y
Analisis.
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5.0  Diagrama de Flujo
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de Nomina del pego i.aborales

—

Envio de Archivos

COlicios
Archivos
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Recepcign de
Archivos
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Archivos
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5.1 Diagrama de Flujo

Subdireccian de
Procesamiento €

Subdireccidn de
integracidn de Nomina

Senvidios al Parsonal

Depanamento de
Validacién y Contro! del
——DACD

Direccidn de Integracian
de Puesips y Servicios
Personales

Impresion de
Reportes

fAeportes
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Generacion e
impresion de
Oficios
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Envid de Archivos 0
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Archivos
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Documentos de referencia

Reglamento Interior de la Secretaria de Salud No Aplica
Manual de Organizacion Especifico de la Direccion General de No Aplica
Recursos Humanos

Layout No Aplica
Catalogo de Conceptos de Percepciones y Deducciones No Aplica

7.0 Registros

- i Subdireccion de Analisis y
Oficio de Recepcion _ o i ) .
o 3 Anos Disefio Organizacional y Numero de oficio
Terceros Institucionales Dictaminacion
Acuse del oficio de ~ Subdireccién de Analisis y . -
Emision de Lineamientos 3 Anos Disefio Organizacional Numero de oficio

8.0 Glosario

8.1 Terceros Institucionales: De conformidad con las bases de |la Direccion General de
Programacién, QOrganizacion y Presupuesto en materia administrativa la ejecucion presupuestaria
de los fondos de aportaciones federales, son todas las compaiias e Instituciones que aplican un
concepto de descuento al empleado via ndmina. Empresa OPTRIX, S. A. Impulsora Promobien, S.
A. De C. V. (FAMSA), Metlife México, Qualitas, S.A., Plan Seguros, Grupo Integral, General De
Seguros, Viticos, Responsabilidad Profesional, Comercial América, SGMM, ISSSTE.

8.2 Afectacion de Terceros Institucionales: Es la aplicacion directa al empleado por medio de un
proceso en el cual intercambia informacion de némina relativa a cuotas, aportaciones y retenciones
que quincenalmente se efectian con organismos y dependencias.

8.3 Layout: Como su nombre lo dice en ingles es la disposicion de la informacion y esto obedece a
contar con un estandar en el manejo y explotacion.
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67.- PROCEDIMIENTO PARA LA GENERACION DE LA NOMINA ORDINARIA,
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1.0 Propésito

IRVEN

1.1 Establecer los lineamientos a seguir para la generacion naria retroactiva y Pension
Alimenticia de las Areas Centrales y los Organos Descohcentradosii i\ ;

U Ly

2.0 Alcance i e

21 Inicia en la Subdireccién de Procesamiento e Integracién de Nomina, pasando por El
Departamento de Validacion y Control del Pago de Némina y El Departamento de Mantenimiento y
Actualizacién de Procesos. Terminando con la entrega de informacién al Departamento de
Distribucion y Conciliacion del Pago de Némina y la notificacion a las éreas correspondientes de la
Direccién General de Recursos Humanos como son: La Direccién de Personal, La Direccion de
Integracién de Puestos y Servicios Personales.

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

31 La Subdireccion de Procesamiento e Integracion de Némina genera y entrega los reportes de
prenémina de la nomina ordinaria, retroactiva y pensién alimenticia de acuerdo al calendario de
procesos de némina de la Direccion General de Recursos Humanos.

3.2 El Departamento de Validacién y Control del Pago de Némina, Efectua la validacion y liberacidn
de la prendémina de la némina ordinaria, retroactiva y pension alimenticia segun calendario de
procesos de noémina de la Direccion General de Recursos Humanos.

3.3 La Subdireccién de Procesamiento e Integracion de Nomina, recibe y reporta las inconsistencias
presentadas en la prenémina y en caso de ser posible los ajustes correspondientes.

34 El Departamento de Mantenimiento y Actualizacion de Procesos, Efectia el andlisis de las
inconsistencias presentadas en la prenomina y en caso de ser necesario los ajustes al sistema de

nomina.
3.5 La Subdireccion de Procesamiento e Integracion de Némina, inicia el proceso de generacion de la

némina ordinaria, retroactiva y pension alimenticia una vez liberada la prenémina en apego al
calendario de procesos de némina de la Direccion General de Recursos Humanos.

36 La Subdireccion de Procesamiento e Integracion de Nomina, entrega los listados de nomina
firmas, contabilidades, los archivos de depdsitos bancarios, formas bancarias de las nominas
ordinaria, retroactiva y pension alimenticia a las areas correspondientes de la Direccion de
Personal.

3.7 La Direccion de Integracion de Puestos y Servicios Personales y la Direccion de Personal efectua
el seguimiento de los procesos efectuados.
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4.0

1.0 Generacion de

Descripcidn del procedimiento

1.1 Genera reportes de prendmina de las ndominas
Ordinaria, Retroactiva y Pension Alimenticia.

Subdireccion de
FProcesamiento e

DIRECT

correccion a la Subdireccion ;

de
. 'y Lok ¢
Procesamiento e Integracion de Nomina.

No: Notifica ajustes via Memorandum para suy

Prenomina. 1.2 Entrega los reportes de prenomina al o -
departamento de Validacion y Control del Pago | Integracion de Nomina.
de Nomina.

2.1 Recibe y efectla revision de prendmina de las
néminas Ordinaria, Retroactiva y Pension
Alimenticia.
2.0 Revision y Libera: . Departamento de
notificacion de _ » i Validacisnysaontior e
Prendmina. Si: Enlaza con la actividad 6.0 i -

3.0 Recepcion de
revision de la
prendmina y
analisis.

3.1 Recibe Memorandum de ajustes de prenogmna '
3.2 Analiza ajustes :

Puede efectuar su ajuste:
Si: realiza ajustes y va a la actividad 5.0
No: va a la actividad 4

!

Subdireccion de R
"Procesamiento e -
Integracion de Nomlna

4.0 Recepcion y
Provision de
recursos para

ajuste prendmina.

4.1 Recibe Notificacion de ajustes de prenomina.
4.2 Provee los recursos necesarios para su ajuste.
4.3 Regresa a la actividad 3.2

Departamento de
Mantenimiento y

Actualizacion de

Procesos

5.0 Notificacion de
Ajusies de
Prenomina.

5.1 Notifica ajustes realizados al Departamento de
Validacion y Control del Pago de Nomina.
5.2 va a la actividad 2.1

Subdireccion de
Procesamienio e
Integracion de Nomina

6.0 Notificacidén de

6.1 Elabora e Imprime Oficio de término de ajuste
de Prendmina.

6.2 Entrega Oficio a la Direccion de Personal con
copia de conocimiento a la Direccion de

Subdireccion de
Procesamiento e

Ajustes. i ici ., o
justes Integracion de Puestos y_Ser.v'lmos Personales, integracion de Némina
El Departamento de Validacion y Control del
Pago, el Departamento de Mantenimiento y
Actualizacion de Procesos.
4
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7.0 Generacion,
asignacion y
Registro de
Productos de
Pago.

7.1 Efectia respaldo de informacién del sistema de
némina.

7.2 Genera los archivos productos de pago:
Ordinaria, Retroactivo y Pensién Alimenticia.

7.3 Asigna los cheques y recibos de cada uno de
los productos del punto anterior.

7.4 Genera los reportes de Listado de F}rrﬁas,
Listado de Ndmina, Contabilidades General
Coniabilidades por Tipo de Pago de | 108
productos del punto 7.2. |

archivo de impresion de cada unc dg los
listados generados de los productos de pago.

%ﬁ%x,h

7.5 Registra en la bitdcora de asignacion de pagos ;
cheque y/o recibo (inicial-final), nimerq de |-

-Subdireccion de
Ce ‘teﬁféﬁﬁ"‘”‘“‘"’“%i

H

8.0 Impresion de
Listados de
Némina

8.1 Imprime todos los listados y contabilidadés-8&
cada uno de los productos de pago segun lo
indica el orden del registro en bitacora de
asignacion de pagos:

‘Subdireccion de A\ \
Procesamiento e
Integracién de Nomina.

9.0 Respaldo de
archivos de
impresion.

9.1 Respalda en medio magnético los archivos de
impresién de cheques de cada uno de los
productos de pago.

Subdireccion de
FProcesamiento e
Integracion de Nomina.

10.0 Entrega y
Registro de la
informacién
generada de los
productos de

pago.

10.1 Entrega de los listados de firmas, nomina de
cada uno de los productos de pago al
Departamento de Distribucién y Conciliacion del
pago de Nomina.

10.2 Entrega de las contabilidades, recibos y

archivo de impresion de cheques al
Departamento de validacion y control del pago
de Némina.

10.3 Registra en Formato de control de entrega las
firmas de recibido por parte de cada una de
estas areas.

Subdireccion de
Procesamiento e
Integracién de Nomina.

11.0 Recepcidn de
informacion de
Productos de

11.1 Recibe de los listados de firmas, ndmina de
cada uno de los productos de pago.

11.2 Recibe las contabilidades, recibos y archivo de

Departamento de
Distribucién y
Conciliacion del pago,
Departamento de

Nomina. impresién de Cheque5. validacion y C.OntrO' del
pago de Nomina.

T
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12.0 Notifica de
terminacion de
Froceso.

12.1 Elabora oficio de entrega de informacion.

12.2 Imprime oficio y Entrega oficio a la Direccion
de Personal, con copia de conocimiento a la
Direccion de Integracion de Puestos y Servicios
Personales.

Subdireccion de
Procesamiento e
Integracion de Némina.

13.0 Recibe y
Archiva

13.1 Recibe copia de notificacién de enirega de los
archivos y reportes de cada unc de los procesos
que intervienen en la generacion del las nominas de
Ordinaria, Retroactiva y Pensidn Alimenticia
respectivamente.

o (ficio

Direccion de Integracion
de Puestos y Servicios
Personales.

14.0 Recepcion de
oficio termino de

14.1 Recepcion de oficio de término de Proceso.

Direccidn de Personal.

Proceso. TERMINA PROCEDIMIENTO
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6.0 Documentos de referen

cia

Reglamento Interior de la Secretaria de Salud

No Aplica

Recursos Humanos

Manual de Organizacion Especifico

de la Direccién General de

No Aplica

7.0 Registros

Acuse de Oficio de
Notificacion de Ajustes de
Prenomina Entrega

3 Afios

Subdireccion de
Procesamiento e Integracion
de Nomina

NOmero de oficio

Acuse de Oficio de
Entrega de Productos de
Noémina

3 Anos

Subdireccion de
Procesamiento e Integracion
de Nomina

Namero de oficio

8.0 Glosario

8.1 Prenomina: Reporte de Empleados con datos generales, codigo de puesto, tltimos movimientos y
conceptos e importes asociados.
8.2 Lineamientos: Documento normativo emitido por la Direccion General de Programacion,

Organizacion y Presupuesto que sirve como guia a las unidades responsables para la presentacion de
sus Propuestas de Modificacion Estructural.
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s Centrales y

68.- Procedimiento para la generacion del Reporte Presub%destaLda,éL
Organos Desconcentrados. ! =

35"“‘&“6]’“"55] 2de 11

1.0 Propésito

1.1 Emitir los lineamientos para generar el Reporte Presupungtal para’la determinacion del monto total
del costo de las ndminas de las Areas Centrales y los Organos Desconcentrados.

e gy,
o pner s T

2.0 Alcance

2.1

Inicia con el Departamento de Validacion y Control del Pago de Némina pasando por La
Subdireccion de Procesamiento e Integracién de Nomina y termina con la enfrega a La
Subdireccion de control de Servicios Personales y Terceros, El Departamento de Productos de
Némina y notificacion a las dreas correspondientes de la Direccién General de Recursos Humanos
como son la Direccion de Integracion de Puestos y Servicios Personales, La Subdireccién de
Control de Pago y El Departamento de Productos de Némina.

3.0 Politicas de operacién, normas y lineamientos

3.1 La Subdireccion de Control y Andlisis provee el Catalogo de Conceptos de Percepciones y
Deducciones con Partidas Presupuestales asociadas para su incorporacion al sistema de némina.

3.2 La Subdireccion de Procesamiento e Integracion de Némina, integrara los archivos de los
productos de pago de Nomina Ordinaria, Retroactivo, Pensién Alimenticia y Extraordinarios
correspondientes para la generacion del Reporte Presupuestal.

3.3 La Subdireccion de Procesamiento e Integracion de Némina, generara y enviara el Reporte
Presupuestal a la Subdireccion de Control de Servicios Personales y Terceros.

3.4 La Subdireccion de Control de Servicios Personales y Terceros, recibird el Reporte Presupuestal
para elaborar la cuenta por liquidar para el pago de la némina quincenal de los trabajadores.

3.5 La Subdireccion de Procesamiento e Integracién de Nomina, envia copia del Reporte
Presupuestal al Departamento de Productos de némina para su integracion con los productos de
némina Ordinaria, Retroactivo, Pensién Alimenticia y Extraordinarios.

3.6 La Direccion de Personal y la Direccion de Integracion de Puestos y Servicios Personales,
efectuaran el seguimiento al cumplimiento de los procesos efectuados.
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4.0 Descripcion del procedimiento.

1apa

1.0 Envio del catdlogo de
conceptos.

1.1 Envia a la Subdireccion de Procesamiento e
Integracion de Nomina el catalogo de conceptos.

Departamento de
Validacion y Control de
Pago de Nomina.

2.0 Incorporacion  del
Catalogo de conceptos al
Sistema de Nomina.

2.1 Recibe catalogo de conceptos de Percepciones y
Descuentos.

2.2 Da mantenimiento al Catélogo correspondiente
para incorporar los conceptos de percepciones y
deducciones con partidas  presupuestales
asociadas.

Subdireccion de
Frocesamienio e
Integracion de Nomina.

3.1 Identifica los productos de ordinaria, retroactivo, y
extraordinarios gue intervienen en el reporte
presupuestal generado en la quincena de
proceso.

3.2 Genera contabilidades generales de todos los
archivos productos de la actividad 3.1

3.3 Genera Archivos Bancarios, Resumen General
de Contabilidades y Cuadro de Resumen de
productos considerando los productos de la
actividad 3.1.

Subdireccion de
Procesamiento e
Integracion de Nomina.

3.0 Generacién de
Contabilidades Generales,
Archivos Bancarios,
Resumen  General de
contabilidades.

4.0 Generacion del

Reporte presupuestal.

4.1 Genera el Reporte Presupuestal considerando
los productos de la actividad 3.1 y el Catélogo de
Percepciones y Deducciones.

Subdireccion de
Procesamiento e
Integracion de Némina.
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6.0 Generacion de

DBF.

51 \Verifica que el total neto del Reporte
Presupuestal sea igual al total neto del Cuadro
5.0 Validacidén del Reporte de Resumen de Productos vy Archivos
presupuestal. Bancarios. Subdireccién de e
5.2 Verifica que en el Reporte Presupuestal no ::;]rtc;c?:girg;egéor\le éne“ na
existan partidas no reconocidas. 9 ’
Procede:
NO: Revisa, efectua ajustes y va a la actividad
4.0
Sl: Continua actividad.
6.1 Generan archivos de Presupuestal en formato

Subdireccion de

Personal, Direccidn de Integracion de Puestos
y Servicios Personales, Subdireccion de
Control de Noémina y el Departamento de
Productos de Némina.

Archivos y 6.2 Transfieren los Reportes Presupuestalés 3 A mrRroce am gt@mem
Reportes formato Word. - Integracion de Non?ma
6.3 Imprimen los Reportes. i ““““““ _;—‘po,,@f
s ;
| _é
7.1 Genera oficio con informacioén del total de }f
percepciones, total de deducciones y peto, asi i
comao los archivos productos que intefvinieron f
en el presupuestal. B s wens
7.0 Generacion de 7.2 Se envia Reporte Presupuestal con oficio a la| Subdireccion de
Oficio y Envio. Subdireccion de  Control de -Servicios| Frocesamiento e
Personales y Terceros. Integracion de Nomina
7.3  Se notifica de conocimiento a la Direccion de

8.0 Recibe y Archiva.

8.1 Recibe notificacidn de la entrega del Reporte

8.2 Archiva

Presupuestal.

Direccion de
Integracion de Puestos
y Servicios Personales
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QOrganos Desconcentrados,

Hoja: 5 de 11

9.0 Recepcion del

9.1 Recibe archivos e impresion del Reporte
SUl  Subdireccion de

Presupuestal  quincenalmente  para

Reporte validacién y observaciones o su aplicacion. Control de Servicios
Presupuestal. Personales y Terceros.
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5.0 Diagrama de Flujo

Departamento de
Validacion y
Control del pago.

Subdireccion de Procesamiento
integracién de Némina.

e

Direccion de Integracion de
Puestos y Servicios
Personales.

Subdireccion de Control de
Servicios
Terceros.

Personales vy

Inicio

g 1
Envio del

caialogo de
conceptos

y 2

Incorporacion del Catalogoe de
Conceptos al Sistema de
Némina

r 3

Generacion de Contabilidades
Generales, Archivos
Bancarios, Resumen General
de Contabilidades

4 4
Generacién del Reporte
Presupuestal
v 5

Validacién del Reporte
Presupuestal
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6.0 Pocumentos de referencia

Reglamento Interior de la Secretaria de Salud No aplica
Manual de Organizacién Especifico de la Direccién General de No aplica
Recursos Humanos P
Catélogo de Conceptos de Percepciones y Deducciones con Partidas No aplica
Presupuestales. P

7.0 Registros

- . Subdireccidn de
Oficio de envio de Reporte 3 Afos Procesamiento e Integracion Ndmero de oficio
Presupuestal .
de Nomina.
Subdireccién de
Archivo Base de Datos 3 Anos | Procesamiento e Integracién Nombre de Archivo
de Némina.
8.0 Glosario

8.1 Reporte Presupuestal: Reporte que contiene informacién ordenada por Unidad Responsable, Grupo
Funcional, Funcion, Subfuncion, Programa, Actividad Institucional y Partida con total de percepcion,

DPeduccidn y neto.
8.2 Archivos de Presupuestal en formato DBF: Formato de Base de Datos.

9.0 Cambios de esta version

No aplica
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