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           P R O G R A M A D O   P A C                               EJERCIDO

             C O N C E P T O (1)     TOTAL DE    PRESUPUESTO (MILES DE PESOS) (3)          EN EL TRIMESTRE ('3)        ACUMULADO AL TRIMESTRE (4)

    PERSONAS

        A     ORIGINAL    MODIFICADO     PERSONAS   PRESUPUESTO     PERSONAS   PRESUPUESTO

    CAPACITAR    CAPACITADAS (MILES DE PESOS)    CAPACITADAS (MILES DE PESOS)

('2)

 PERSONAL OPERATIVO

 SERVIDORES PUBLICOS EN PUESTOS DE CARRERA

 SERVIDORES PUBLICOS DE LIBRE DESIGNACION

 CATEGORIAS ESPECIALES

 **************     TOTAL     **************

1.- NOMBRE DEL TIPO DE PERSONAL A CAPACITAR

2.-NUMERO TOTAL DE PERSONAL A CAPACITAR

3.-IMPORTE TOTAL DEL PRESUPUESTO PARA CAPACITACION EN LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

4.-IMPORTE ACUMULADO POR TRIMESTRE

SISTEMA INTEGRAL DE INFORMACION

SEGUIMIENTO DEL PROGRAMA ANUAL DE CAPACITACION, PERSONAS CAPACITADAS Y PRESUPUESTO (F-21)
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14.- PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO Y REGISTRO DE REMUNERACIONES AL PERSONAL

1.0 Propósito

1.1.- Determinar las acciones que deben realizarse para el adecuado registro de la presupuestación del ejercicio y comprobación de pagos al personal por concepto de servicios personales, dando cumplimiento con la normatividad establecida.
2.0 Alcance

2.1.- A nivel interno, el procedimiento es aplicable al Departamento de Enlace Administrativo.

2.2.- A nivel externo es aplicable a la Dirección General de Recursos Humanos.

3.0 Políticas de operación, normas y lineamientos.

3.1 Será responsabilidad del Departamento de Enlace Administrativo a través de la Coordinación de Recursos Humanos, validar anualmente ante la Dirección General de Recursos Humanos el anteproyecto del Programa Operativo Anual, del capítulo 1000 “Servicios Personales"; de conformidad a los tabuladores autorizados y lineamientos emitidos por las dependencias globalizadoras.

3.2 El ejercicio del presupuesto se realizará de acuerdo al calendario que remita la Dirección General de Recursos Humanos.
3.3 El Departamento de Enlace Administrativo a través de la Coordinación de Recursos Humanos registrará las adecuaciones presupuéstales que envíe durante el ejercicio la Dirección de Administración Presupuestal de Personal de la Dirección de General de Recursos Humanos y lo notificará por escrito a la Dirección de Administración y Finanzas para su control y registro contable.
3.4 El Departamento de Enlace Administrativo a través de la Coordinación de Recursos Humanos, será el responsable de entregar los comprobantes o cheques a los trabajadores de conformidad al calendario de pagos que determine la Dirección de Personal de la Dirección General de Recursos Humanos.
3.5 El pagador habilitado o su auxiliar adscrito al Departamento de Enlace Administrativo realizará la entrega del comprobante de pago al trabajador, obteniendo su firma en original y copia en el listado de firmas de la nómina.
3.6 Los trabajadores contarán con tres días hábiles a partir de la fecha de pago para firmar la nómina. En caso de que durante este período se encuentren disfrutando de vacaciones o comisionados, podrán enviar a una persona para recoger el talón de pago con el pagador habilitado con carta poder en original y copia de su identificación y la de quien acepta el poder.
3.7 El Departamento de Enlace Administrativo a través de la Coordinación de Recursos Humanos, validará la nómina quincenal y en su caso, elaborará la documentación necesaria para tramitar ante la Dirección de Personal, las responsabilidades por pagos indebidos o las inconsistencias por percepciones no cobradas.
3.8 Toda inconsistencia o responsabilidad elaborada se remitirá debidamente requisitada a la Dirección de Personal, en las fechas determinadas en calendario de recepción de documentos.
3.9 El Departamento de Enlace Administrativo remitirá la comprobación de la nómina ordinaria o extraordinaria correspondiente, dentro de los cinco días posteriores al periodo de pago a los trabajadores..
3.10 El Departamento de Enlace Administrativo, a través de la Coordinación de Recursos Humanos elaborará quincenalmente el costo de nómina, de acuerdo a la conciliación de los reportes de contabilidades que remita la Dirección de Administración Presupuestal de Personal, desglosando los conceptos de percepciones y deducciones, se acumulan las cifras al periodo, reportando además los importes de cheques cancelados o retenidos.
3.11 El Departamento de Enlace Administrativo semestralmente conciliará el ejercicio del capítulo 1000, con la Dirección General de Recursos Humanos y con la Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto, realizará las adecuaciones procedentes.
3.12 El Departamento de Enlace Administrativo, elaborará los reportes que indica el sistema integral de información para el capítulo 1000, de conformidad al calendario establecido por la Secretaría de Hacienda y Crédito Público.
4.0 Descripción del Procedimiento

	Secuencia de etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0 .- Notificación para recibir nómina de pagos del personal
	1.1 Recibe notificación conforme a calendario de pagos de la Dirección de Pagos de la Dirección General de Recursos Humanos para recoger nómina de pagos del personal.

1.2 Instruye al pagador habilitado o a su auxiliar para recoger nómina de pago ante la Dirección de Pagos de la Dirección General de Recursos Humanos conforme a calendario.

* Calendario de pagos
	Departamento de Enlace Administrativo

(Coordinación de Recursos Humanos-Pagador Habilitado)



	2.0 Recepción de nómina de pagos del personal

	2.1 Acude a recoger listados de nómina y comprobantes de pago y elabora responsiva por tipo de pago en original y dos copias.

2.2 Separa listados de nómina clasificados por área de adscripción y valida renuncias, suspensiones de pago y los procesos de nómina de altas, promociones, descuentos por faltas, retardos y demás pagos enviados a proceso en esa quincena y conserva nómina en carpeta.

2.3 Entrega cheque y/o comprobante al trabajador por área de adscripción, recaba firma en original y copia del listado de firmas

  *Listado de Nómina de pagos


	Departamento de Enlace Administrativo.(Pagador Habilitado)

	3.0 Recepción de comprobante de pago y/o cheque 
	3.1 Recibe cheque y/o comprobante de pago y firma en listado de nómina original y copia

*Listado de nómina


	Trabajador


	Secuencia de etapas
	Actividad
	Responsable

	4.- Comprobación de nómina del personal
	4.1Elabora “Comprobación de Nómina” en original y tres copias por tipo de pago, firma, anexa comprobación resultante, elabora listado de comprobación de nómina y entrega a la Dirección General de Recursos Humanos 
*Formato comprobación de nómina

*Listado de comprobación de nómina

	Departamento de Enlace Administrativo.(Pagador Habilitado)



	5.- Recepción de comprobación de nómina del personal
	5.1 Recibe en original y copias de la comprobación de nomina y listados de firma, sella de recibido en copia de comprobación y copia del listado de firmas conserva original y entrega copia a pagador habilitado para archivo.

*Listados de firma de nómina de pagos

*Formato de comprobación de nómina


	 Dirección General de Recursos Humanos

	6.0 Conservación de comprobación de nómina del personal
	6.1 Recibe copia sellada de la comprobación de nómina y conserva junto con copia del listado de nómina en carpeta por quincena.

6.2 Captura y transmite para el Sistema Integral de Información (SII), el reporte sobre ocupación y empleo y el resumen de nómina.

*Formato de comprobación de nómina

*Listados de firma de nómina de pagos

*Reporte del Sistema Integral de Información

TERMINA PROCEDIMIENTO
	Departamento de Enlace Administrativo (Coordinación de Recursos Humanos)


5.0 Diagrama de Flujo

[image: image2.emf]Dirección General 

de Recursos 

Humanos

Trabajador

Departamento de 

Enlace 

Administrativo.(Pagad

or Habilitado)

Departamento de 

Enlace Administrativo

(Coordinación de 

Recursos Humanos-

Pagador Habilitado)

Dirección General 

de Recursos 

Humanos

Trabajador

Departamento de 

Enlace 

Administrativo.(Pagad

or Habilitado)

Departamento de 

Enlace Administrativo

(Coordinación de 

Recursos Humanos-

Pagador Habilitado)

RESPONSIVA

INICIO

NOMINA DE PAGOS

2

Recepción de nómina de 

pagos del personal

2

Recepción de nómina de 

pagos del personal

CALENDARIO DE 

PAGOS

1

Notificación para recibir 

nómina de pagos del 

personal

1

Notificación para recibir 

nómina de pagos del 

personal

LISTADO DE NOMINA 

DE PAGOS

3

Recepción de 

comprobante de pago y/o 

cheque 

3

Recepción de 

comprobante de pago y/o 

cheque 

LISTADO DE 

COMPROBACIÓN

COMPROBACIÓN DE 

NOMINA

4

Comprobación de nómina 

del personal

4

Comprobación de nómina 

del personal

LISTADO DE FIRMA

COMPROBACIÓN DE 

NOMINA

5

Recepción de 

comprobación de nómina 

del personal

5

Recepción de 

comprobación de nómina 

del personal

TERMINO

LISTADO DE FIRMA

COMPROBACIÓN DE 

NOMINA

REPORTE DEL 

SISTEMA INTEGRAL 

DE INFORMACIÓN

6

Conservación de 

comprobación de nómina 

del personal

6

Conservación de 

comprobación de nómina 

del personal

 

6.0 Documentos de referencia

	Documento
	Código (cuando aplique)

	Reglamento Interior de la Secretaría de Salud
	No aplica

	Manual de Organización Específico de la Dirección General de Relaciones Internacionales
	No aplica

	Guía Técnica para la Elaboración de Manuales de Procedimientos”.
	No aplica

	Ley De Presupuesto, Contabilidad Y Gasto Público Federal
	No aplica

	Clasificador Por Objeto Del Gasto
	No aplica

	Apartado  “B” Del Artículo 123 De La Constitución Política De Los Estados Unidos Mexicanos
	No aplica

	Ley Federal De Los Trabajadores Al Servicio Del Estado, Reglamentaria Del Apartado “B” Del Artículo 123 De La Constitución Política De Los Estados Unidos Mexicanos
	No aplica

	Condiciones Generales De Trabajo
	No aplica

	Ley Del Servicio Profesional De Carrera En La Administración Pública Federal
	No aplica

	Reglamento De La Ley Del Servicio Profesional De Carrera En La Administración Publica Federal
	No aplica


7.0 Registros

	Registro
	Tiempo de

conservación
	Responsable de conservarlo
	Código de registro o identificación única

	Listados de firma de nómina
	6 años
	Departamento de Enlace Administrativo
	No aplica

	Formato comprobación de nómina
	6 años
	Departamento de Enlace Administrativo
	No aplica


8.0 Glosario

8.1 Trabajador es el personal que ocupa plaza presupuestal de base o confianza, así como el personal contratado bajo el régimen de honorarios adscrito a la Dirección General de Relaciones Internacionales.

9.0 Cambios en esta versión 

	Número de revisión
	Fecha de actualización
	Descripción del cambio

	0
	No aplica
	No aplica


10.0 Anexos

10.1 Formato “Listado de firmas de nómina”

10.2 Formato  “Comprobación de nómina”

10.3 Formato “Reporte del Sistema Integral de Información”
Anexo 10. 1 Formato “Listado de Firmas de Nómina”
	                                                                          HOJA No._____________

DIRECCIÓN GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

LISTADO DE FIRMAS – NÓMINA ORDINARIA QNA.___________       NÓMINA No._____________

RESPONSABILIDAD:         0921100000     DIRECCIÓN GENERAL DE RELACIONES INTERNACIONALES

UNIDAD RESPONSABLE:  172                   DIRECCIÓN GENERAL DE RELACIONES INTERNACIONALES

MANDO:_____________________________


	  N O M B R E               CLAVE DE PAGO                  PERÍODO                  COMPROBANTE             NETO                          FIRMA




	


Anexo 10.2 Formato  “Comprobación de nómina”
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Anexo 10.3 Formato “ Reporte del Sistema Integral de Información”

[image: image4.jpg]



PAGE  

