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Direcclén General de Recursos Humanos dela Secretari:

1.0

1.1

2.0

2.1

2.2

3.0

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

Propdsito

Pagar mediante némina las remuneracionés que le correspondan al ersonal adscrito a la

Direccion General de Recursos Humanos-déconformidad-con-la normatividad establecida
efecto en las Condiciones Generales de Trabajo vigentes en la Secretaria de Safud.

Alcance

A nivel interno este procedimiento es aplicable a todas las areas que conforman la Direccion
General de Recursos Humanos.

Aplica desde la recepcion de la némina respectiva a la quincena a pagar, hasta la comprobacion
de la mima una vez efectuada la entrega de los comprobantes y/o cheques y recabada la firma
en la ndmina, de los trabajadores adscritos a la Direccion General de Recursos Humanos.

Politicas de operacién, normas y lineamientos

La Coordinacién Administrativa de la Direccion General de Recursos Humanos, a través del
Departamento de Recursos Humanos, Financieros y Materiales por conducto del Pagador
Habilitado, sera la responsable de efectuar los pagos de las remuneraciones que le
corresponden al trabajador adscrito a la propia Direccion General de Recursos Humanos, de
conformidad con la normatividad establecida por las Condiciones Generales de Trabajo
Vigentes en la Secretarfa de Salud y al Manual de Normas y Procedimientos
Administrativos para la Operacién del pago (SIAP).

El departamento de Recursos Humanos, Financieros y Materiales, por conducto del Pagador
Habilitade, serd responsable de ia recepcidn, revision y control de la némina, asi como de los
comprobantes de pago y/o cheques y, en su caso, de las ndminas extraordinarias.

Sera responsabilidad del drea de Recursos Humanos la revisién y validacion de la némina,
asi como determinar la justificacion del pago correspondiente y en su caso proceder a
cancelacion de los pagos que no proceda pagar o que estén mal liquidados.

Es responsabilidad del Pagador Habilitado, la entrega del comprobante de pago y/o cheque que
certifica el pago de remuneraciones al trabajador adscrito a la propia Direccion General de
Recursos Humanos, previa exhibicién de su credencial vigente que lo acredita como trabajador
en activo o, en su defecto, alguna identificacion vigente con fotografia (Licencia de Conductor,
Pasaporte, Cartilla Liberada, eic.) y recabar la firma en la némina correspondiente.

El Departamento de Recursos Humanos, Financieros y Materiales, (drea de Recursos
Humanos), previa notificacion telefonica del Departamento de Distribucidn y Conciliacién del
Pago, informara al area de Pagaduria de los pagos al personal de la D.G.R.H. de la quincena
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3.6

3.7

correspondiente, a fin de que proceda a realizar el pago entre los trabajadores y se dé paso a
recabar la firma en la némina respectiva dentro del horario establecido (Lunes a Viernes de
09:00 a 15:00 y de 16:00 a 18:00).

Las fechas de pago de remuneraciones se ajustaran al Calendario Interno que determina la
Direccidn General Adjunta de Administracion, Operacién y Control de Servicios Personales, y
tendra el trabajador hasta tres (3) dias laborables posteriores a ésta para recibir su
comprobante de pago y/o cheque.

l.a Coordinacién Administrativa de la Direccidon General de Recursos Humanos, a través del
area de Recursos Humanos, por conducto del Pagador Habilitado, es la responsable de la
elaboracion y entrega (previa firma) de la comprobacion autorizada de la némina después de
los cinco dias habiles posteriores a su recepcidn en el Departamento de Distribucion y
Conciliacion del Pago.
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1.0 Expedicion de
Nomina.

1.1 Conforme al Calendario Interno, expide Nomina del
Personal Adscrito a la D.G.R.H. y notifica via telefénica, al
Departamento de Recursos Humanos, Financieros y
Materiales (area de Recursos Humanos) de la Unidad
para que envie a su Pagador Habilitado a recoger la
ndmina respectiva.

Departamento' de
Distribucion y
Conciliacion del Pago

e Nomina.
2.0 Recepcion y|2.1 Recibe notificacion telefonica e instruye al Pagador| Departamento de
seguimiento de | Habilitado para que proceda a la recepcién de la ndmina| Recursos Humanos,
instruccion del personal de la Unidad. Financieros y
Materiales (area de

« Notificacion telefénica

Recursos Humanos)

3.0 Recepcion de

Nomina, realizacion
del pago y
elabgracion de

comprobacion

3.1 El Pagador Habilitado recibe del Departamento de
Distribucién y Conciliacién del Pago, la némina del
personal adscrito a esta Unidad; cuenta los comprobantes
de pago y/o cheques asi como las nominas
extraordinarias y elabora la responsiva correspondiente’
(Anexo 10.1) =
3.2 Separa por areas y por tipo de pago la némina y avisa
a las areas para que pasen a firmar la misma.

3.3 Recaba la firma de los trabajadores y entrg/ga

comprobante de pago y/o cheque, previa exhibicion de/ syl

identificacion oficial.

3.4 Elabora Comprobacion de Némina (Anexos 10.2 y
10.3) y envia para la ceriificacion correspondiente, a la
Coordinacion Administrativa.

Nomina, comprobanies de pago y/o chegues,
responsiva, Comprobacién de Nomina y relacion
de cheques cancelados

Departamento de
Recursos Humanos,
Financieros y
Materiales (Oficina
de Pagaduria)- :
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4.0 "Certlﬁcamon | dVé" 4.1 Reclbe y certmca medrante' ﬂrma Ia Comprobacmn de Coordmamon
la Comprobacién. la Noémina y la regresa al Pagador Habilitado para que|Administrativa
efectie la comprobacion respectiva en el Departamento
de Distribucion y Conciliacién del Pago.
= Comprobacion de Némina
5.0 Comprobacion 5.1 Recibe la Comprobacion de la Nomina firmada por el | Departamento de
de nomina. titutar de la Coordinacion Administrativa, y la entrega | Recursos Humanos,
personalmente en el Departamento de Distribucidén y|Financierosy
Conciliacion del Pago de la Direccion de Personal dentro | Materiales (Oficina
de los 5 (cinco) dias habiles posteriores a su recepcion. de Pagaduria)
=  Comprobacion de Némina
6.0 Recepcion de|6.1 Recibe Comprobaciéon de Némina en original, acusa | Departamento de
Comprobacion  de|de recibido en la copia y entrega personalmente al|Distribucion y
Nomina. Pagador habilitado. Conciliacion del Pago
* Comprobacién de la Némina
7.0 Archivo de|7.1 Recibe copia del acuse de recibido de Ia|Departamento de
Nomina Comprobacion de la Némina de la quincena que|Recursos Humanos,
comprobada corresponde. Financieros y
+Matariales (Oficina
7.2 Archiva para consuita. de Pagaduria)
FROELD
= Comprobacion de ia Némina
TERMINA PROCEDIMIENTO
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5.0 Diagrama de Flujo
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6.0 Documentos de Referencia

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores N .
. o aplica

Publicos.

Manual de Organizacion Especifico de la D.G.R.H. No aplica

Manual de Procedimientos de la Coordinacion Administrativa del No aplica

D.G.R.H. (primera version)

Manual de Normas y procedimientos Administrativos para la Operacién No aplica

del Pago (SIAP)

Tabulador de Sueldos y Salarios de la SSA. No aplica

7.0

Rg__ Jistros

Coordinacién Administrativa; 'Dep't'o.

Expediente def Ejercicio | de Recursos Humanos, Financieros No aplica
Trabajador laborail Activo| y Materiales (area de Hecursos p
Humanos). - o

Nomina y
comprobacion

Coordinacién Administrativa; Depto. [ = - y

de Recursos Humanos, Financieros | L ey,

5 anos y Materiaies ( Area de Recuisos & “ -
Humanos por conducto del Pagador
Habilitado) £

8.0

8.1

8.2

8.3

Glosario

Manual de Organizacion.- Documento en que se registra y actualiza la informacion detallada de
una organizacion acerca de sus antecedentes histéricos, atribuciones, estructura orgdnica,
funciones de las unidades administrativas que la integran, niveles jerarquicos, lineas de
comunicacion y coordinacién y los organigramas que representan en forma esquemdatica la
estructura entre otros datos.

Manual de Procedimientos.- Medio o instrumento de informacién en el que se consignan en
forma metddica, los pasos y operaciones que deben seguirse para la realizacion de las funciones
de una dependencia o entidad. En ello se describe, ademés, los diferentes puestos o unidades
administrativas que intervienen y se precisa su responsabilidad y su participacion.

Personal de Base.- Son aquellos trabajadores cuya situacion laboral implica la inamovilidad vy el
desempeno de funciones distintas a las del personal de confianza.
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8.5

8.6

8.7

8.8

8.9

8.10

8.11

8.12

Personal de Confianza.- Servidores Publicos que toman decisiones en los diferentes ambitos
de atribucion. Direccidn, Inspeccion, etc.

Expediente.- Es el conjunto de documentos que constituye ia historia de un asunto.

Funcién.- Conjunio de actividades afines y coordinadas necesarias para alcanzar un
objetivo.

Condiciones Generales de Trabajo.- Es el documento que emite el titular de la dependencia,
tomando en cuenta la opinion del sindicato, que debe contener las normas laborales seglin
las cuales se regula e implementa el mejoramiento de prestacidon de servicios de los
trabajadores; dicho documento puede ser revisable cada tres afios, surtira sus efectos a partir
de la fecha que se deposite en el tribunal federal de conciliacién y arbitraje.

Tabulador de Sueldos.- Es el documento que delimita los niveles para retribuir un puesto
geneérico y permite flexibilidad a las dependencias o entidades para asignar sueldos a los cargos
especificos de los mismos. :

Sueldo.- Es la retribucién monetaria que se ie da al empleado en pago a un servicio prestado o
trabajo realizado.

Salario.- Es la retribucion que debe pagar la dependencia al trabajador por su trabajo.

Pagador Habilitado.- Persona responsable para pagar a los empleados de la secretaria,
debiendo ser habilitado para manejar fondos y valores, por la tesoreria de la federacion.

Nomina.- Es el documento que se genera para cada centro de trabajo como comprobante del
pago de sueldos al personal adscrito; contiene el desglose correspondiente de percepciones y

descuentos.

9.0 Cambios de esta versién

No aplica

%
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10.0 Anexos
10.1  Formato de Responsiva, (Recepcién de Némina)
10.2 Comprobacion de Némina
10.3 Relacion de cheques cancelados
CONTROL DE EMISION
Elaboro : Reviso : Autorizd: /
Nombre Lic. Edith Barrega'?ﬁ%ﬁguez C.P. Lizaro Reyes.Terrazas Lic. Arturo Ga;gé__GErcia

T . S i L S

T ﬁ
Fecha 15 de &l de 2006 17 de Mayo de 2006 Ttehdvoge 2008 >

_.-/
& / -




pitclazhliNe !

o

I
i}{'ﬁ;..gj]

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cadigo:

Coordinacion Administrativa

DGRH-CAD-PO-026

|

168.- Procedimiento para el Pago de Némina de! Personal adscrito a fa
Direccion General de Recursos Humanos de la Secretaria de Saiud

Rev. 1

Hoja: 10 de 15

10.1

Formato de Responsiva, (Recepcion de Némina)
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Anexo 10.1 Instructivo de llenado del formato de Responsiva.

L=

NS oA

13.
14,

15.
16.

17.
18.

Anotar el nimero de Unidad a la que pertenecemos en este caso la D.G.R.H. es la 513.

Escribir el nombre de ia Unidad { D.G.R.H. ).

Anotar el nombre de la persona que esta Registrada para el manejo de valores (Pagador
Habilitado).

Sefalar que tipo de ndmina se esta recibiendo { Ordinaria, Extraordinaria o Retroactivo ).

Escribir en que quincena se va a comprobar tal como lo indica la némina.

Fecha en gue sé esta recibiendo la némina.

Hora en la que sé esta recibiendo la némina.

Anotar el nimero del comprobante de pago y/o cheque con el que empieza la Unidad.

Sefalar el Ultimo nimero de comprobante de pago y/o cheque con el que termina la Unidad.

. Es el nimero total de comprobantes de pago y/o cheques que estan entregando a esta D.G.R.H.
- Anotar el nimero de comprobantes de pago y/o cheques que nos esta cancelando el Departamento

de Distribucion y Conciliacién del Pago por renuncias, licencias, suspensiones de pago, etc.

.Es el numero de comprobantes de pago y/o cheques que nos detiene el Departamento de

Distribucion y Conciliacién del Pago para alguna aclaracion y después liberar el pago.

Es el nimero de comprobantes de pago y/o cheques que detiene el Departamento de Distribucién y
Conciliacion del Pago por estar mal impresos.

Es el namero de comprobantes de pago y/o cheques que detiene el Departamento de Distribucion vy
Conciliacion del Pago de personal comisionado y ellos se encargan de pagar.

Es €l nimero total de comprobantes de pago y/o cheques que reaimente se recibe para pagar.

Se anotan los nimeros de comprobantes de pago y/o cheques que nos detiene el Departamento de
Distribucion y Conciliacion del Pago por algun motivo antes sefialado.

Firma de la persona que entrega la ndmina

Firma del Pagador Habilitado.

CONTROL DE EMISION y

Efabors : Revisé : Autorizo: j

Nombre Lic. Edith Barr, ég,ﬂodn‘guez ,QE._LézamBa es Terrazas WGaW

— ) & e Q&‘\)

b

st
Fecha 15@5&@0 de 2006 17 de Mayo de 2006 M‘ﬂ@ﬂe—Mﬁ’y@-@Q@&—/

7 /




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo:

Coordinacion Administrativa

‘o
IR N

DGRH-CAD-PO-026

e G4

168.- Procedimiento para el Pago de Némina del Personal ad

Direccién General de Recursos Humanos de la Secretaria de Salud

scrito a la Rev. 1

Hoja: 12 de 15

10.2  Comprobacion de Némina

SECRETARIA OE SALUD

OFICIALIA MAYOR
.

ToM
DIRECCION DE PERSOMNAL

AL DE RECURSO0S HUMANOS

SUBDIRECCION DE REMUNERACIONES E INCIDENCGIAS
DEPARTAMENTC DE CONCILIAGION DE REMUNERAGIONES

S O M P R O [:] ‘A T 1 O M D E N O M1 N
FaLio
FECHA "'7' S [N 9 3 _a‘mscau-mou H
QA 5
G o NOMIHA OROINARLA l } NOMINA EXTRAQRDINARIA E
L
‘._‘_ FENZIOH ALIMENTICLA l:: "ACD RETROACYIVD S
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13
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Anexo 10.2 Instructivo de llenado del formato de Comprobacién de Némina.

1. Es el numero de folioc que pone el drea de comprobacién de némina cuando hay cheques
cancelados.
2. Fecha en la que sé esta realizando la comprobacion.
3. Es el numero de la Unidad Responsable ( 513 ).
4. Nombre de la Unidad Responsables ( D.G.R.H.}.
5. Ndmero de la Quincena de la que sé esta comprobando.
6. Senalar el tipo de némina que se va a comprobar.
7. Anotar el primero y ultimo nimero de folio del comprobante de pago y/o cheque de la némina que se
esta comprobando.
8. Es el numero total de comprobantes de pago y/o cheques que se expidieron para esa ndmina.
9. Es el numero de comprobantes de pago y/o cheques detenidos por ef Departamento de Distribucion
y Conciliacién del Pago.
10. Es el numero total de comprobantes de pago y/o cheques que se recibieron para esta némina.
11. Es el total de comprobantes de pago y/o cheques pagados al personal adscrito a esta Unidad
Administrativa.
12. Es el total de comprobantes de pago y/o cheques que se cancelaron por algtin motivo.
13. Se describen ios folios de los comprobantes de pago y/o cheques detenidos por el Departamento de
Distribucion y Conciliacion del Pago.
14. Nombre de la persona que recibe la comprobacion del Departamento de Distribucién y Concifiacion
del Pago, y del Pagador Habilitado.
15. Firma de la persona que recibe la comprobacion del Departamento De Distribucion y Conciliacion
del Pago, y del Pagador Habilitado.
16. Nombre del Coordinador Administrativo de la D.G.R.H.
17. Firma del Coordinador Administrativo de la D.G.R.H. R
18. Sello de recibido del Departamento de Distribucion y Congiliacion del Pago.. .- Ty
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Coordinacion Administrativa

168.- Procedimiente para el Pago de Némina del Personal adscrito a fa
Direccion General de Recursos Humanos de la Secretaria de Salud

Cadigo:
DGRH-CAD-PO-026

Rewv. 1

Hoja: 14 de 15

10.3  Relacion de cheques cancelados
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Coordinacion Administrativa

Cddigo:
DGRH-CAD-PO-026

168.- Procedimiento para el Pago de Nomina del Personal adscrito a la Rev. 1
Rireccion General de Recursos Humanos de 1a Secretaria de Salud Hoja: 15 de 15
Anexo 10.3 Instructivo de lienado del formato de Cancelacién de Cheques.
1. Ndmero de hojas que se utilicen.
2. Anotar la fecha en que sé esta realizando la comprobacién (dia, mes y afio).
3. Es lafecha en que se efectio el pago (dia, mes y afio).
4. Es el numero de folio que pone el area de comprobacién de némina.
5. Numero de la Unidad Responsable (513).
6. Quincena que sé esta comprobando.
7. Sefalar el tipo de pago (Ordinaria, Extraordinaria o Retroactivo) del que se trata.
8. Numero progresivo para cada cheque cancelado.
9. Numero de cheqgue a cancelar.
10. Registro Federal de Contribuyentes del trabajador.
11. Nombre del trabajador.
12. Importe del cheque a cancelar.
13. Anotar el numero del motivo por cancelar el cheque.
14. Clave de pago del trabajador.
15. Senalar el periodo del pago que se trata.
16. Total de cheques cancelados.
17. Importe total de los chegues cancelados.
18. Nombre y firma del Pagador Habilitado.
19. Nombre y firma del Encargado del Departamento de Recursos Humanos.
20. Nombre y Firma del Coordinador Administrativo de la D.G.R.H.
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