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26. PROCEDIMIENTO PARA LA APERTURA DE CUENTA BANCARIA

PARA DEPÓSITO DE NÓMINA

1.0 Propósito
1.1 Cubrir el requisito que solicita la Dirección General de Recursos Humanos (Dirección de Personal), para efectuar el depósito de la nómina al trabajador adscrito a la Subsecretaría de Prevención y Promoción de la Salud.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a todo el personal adscrito a la S.P.P.S.

3.0 Políticas de operación, normas y lineamientos

3.1 La Dirección de Operación, será la responsable de autorizar los documentos internos, para la apertura de cuenta bancaria.

3.2 El Departamento de Coordinación Operativa, será el responsable de elaborar y dar trámite a los documentos generados, ante las áreas correspondientes.

3.3 La cuenta bancaria, se aperturará solo en la Institución Bancaria HSBC, ó bien la que notifique la Dirección General de Recursos Humanos.
3.4 Todo trabajador deberá contar con su número de cuenta bancaria.

3.5 Una vez que el trabajador cause baja, en la Secretaría de Salud, se sujetará a las políticas del manejo de cuenta que rijan en el Banco.

3.6 El trabajador deberá notificar a la D.O., si por su voluntad, cambió el número de cuenta bancaria proporcionando el nuevo número de cuenta.
3.7 Los documentos que deberá presentar el interesado son: 

· Original y dos copias de la Identificación oficial (Credencial de elector, pasaporte, cédula profesional ó cartilla de S.M.N.

· Original y dos copias Comprobante de domicilio (Teléfono, predial, luz, gas ó agua)

3.8 Para el personal operativo, se aperturará una Cuenta Interfin.

3.9 Para los Mandos Medios, se aperturará una Cuenta de Cheques.

3.10 Para Mandos Superiores, se aperturará una Cuenta Maestra.

4.0 Descripción del procedimiento

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0 Investigación de cuenta bancaria
	1.1 Pregunta al interesado, si tiene una cuenta bancaria en la Institución HSBC.

Procede:

No: Pasa a la actividad 2.

Sí: Termina Procedimiento.
	Departamento de Coordinación Operativa

	2.0 Solicitud de documentación 
	2.1 Solicita al interesado la documentación indicada por la institución bancaria.
· Documentos
	Departamento de Coordinación Operativa

	3.0 Solicitud de apertura de cuenta bancaria y entrega de documentación 
	3.1 Elabora oficio dirigido al Gerente de la institución bancaria, más cercano al centro de trabajo, solicitando la apertura de la cuenta bancaria al interesado, anexando los documentos requeridos y recaba firma.

3.2 Entrega al interesado oficio para que lo presente ante la institución bancaria.

· Oficio
· Documentos
	Departamento de Coordinación Operativa

	4.0 Recepción y entrega de oficio y documentos
	4.1 Recibe oficio y lo presenta junto con los documentos soporte en la institución bancaria.

· Oficio
· Documentos
	Interesado

	5.0 Recepción de documentación y asignación de No. de cuenta 
	5.1 Recibe oficio y documentación soporte.

5.2 Acusa de recibido y anota en el mismo el No. de cuenta asignado.
· Acuse de recibido con No. de cuenta
	Institución Bancaria

	6.0 Devolución de acuse de recibo con No. de cuenta
	6.1 Devuelve al Departamento de Coordinación Operativa, el acuse de recibo para su resguardo.
· Acuse de recibo con No. de cuenta
	Interesado

	7.0 Recepción de  acuse y resguardo
	7.1 Recibe acuse y verifica que se haya asentado el No. de cuenta correspondiente.

7.2 Resguarda acuse.

· Acuse de recibo con No. de cuenta
TERMINA PROCEDIMIENTO
	Departamento de Coordinación Operativa


5.0 Diagrama de Flujo

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


6.0 Documentos de referencia

	Documentos
	Código (cuando aplique)

	Comprobante de domicilio
	No aplica

	Guía Técnica para la Elaboración de Manuales de Procedimientos de la Secretaría de Salud
	No aplica

	Identificación Oficial
	No aplica

	Manual de Organización Específico de la S.P.P.S.
	01/08/05

	Políticas de la Institución Bancaria
	No aplica


7.0 Registros 

	Registros
	Tiempo de conservación
	Responsable de conservarlo
	Código de registro o identificación única

	Acuse de recibo de oficio de solicitud de Apertura de Cuenta
	General
	Departamento de Coordinación Operativa
	No. de oficio

	Copia de identificación oficial y comprobante de domicilio
	General
	Departamento de Coordinación Operativa
	No aplica

	No. de Cuenta Bancaria
	General
	Departamento de Coordinación Operativa
	No. de cuenta


8.0 Glosario
8.1 Cuenta Interfin: Cuenta bancaria donde se efectúan los depósitos de pago de nómina, en la que el servidor público de base puede disponer de efectivo por medio de tarjeta de debito,  o bien, ficha de retiro.
8.2 Cuenta de Cheques: Cuenta bancaria donde se efectúan los depósitos de pago de nómina, en la que el servidor público de mando medio puede disponer de efectivo por medio de tarjeta de debito, o bien, a través de cheques.
8.3 Cuenta Maestra: Cuenta bancaria donde se efectúan los depósitos de pago de nómina, en la que el servidor público de mando superior puede disponer de efectivo por medio de tarjeta de debito, o bien, a través de cheques.
8.4 Documentos: Son aquellos que identifican al interesado y ubican su domicilio particular. (Credencial de elector, pasaporte, cédula profesional ó cartilla de S.M.N. y Teléfono, predial, luz, gas ó agua).
8.5 D.G.R.H.: Dirección General de Recursos Humanos.
8.6 D.O.: Dirección de Operación.
8.7 Institución Bancaria (HSBC): Banco en el que la Secretaría tiene convenio para efectuar depósitos de nómina.
8.8 Número de Cuenta: Dígitos numéricos mediante el cual se identifica al servidor público, para que se efectúen sus depósitos de pago de nómina.
8.9 S.M.N.: Servicio Militar Nacional.
9.0 Cambios de esta versión

	Número de Revisión
	Fecha de la actualización
	Descripción del cambio

	No aplica
	No aplica
	No aplica


10.0 Anexos
No aplica.
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