


	[image: FIRMA]
	MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
	[image: ]
	Código: 

	
	SUBDIRECCIÓN ADMINISTRATIVA
	
	
Rev.0

	
		
26.- Procedimiento para el Pago y Comprobación de Nómina 

	
	
Hoja:  1 de 11





















26.- PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO Y COMPROBACIÓN DE NÓMINA
























Propósito
Establecer la secuencia de trámites para el pago que le corresponde al personal  adscrito al Centro Nacional de Trasplantes, así como la comprobación de la nómina; de conformidad con la normatividad vigente establecida en la Secretaría de Salud.


2.0  Alcance
2.1  A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Subdirección Administrativa y al    Departamento de Recursos Humanos, Financieros, Materiales y Servicio Generales (Área de Recursos Humanos).

2.2  A nivel externo el procedimiento es aplicable a la Dirección General de Recursos Humanos y la Dirección de Personal.

3.0  Políticas de Operación, Normas y Lineamientos
3.1 La Subdirección Administrativa del Centro Nacional de Trasplantes  por conducto del   Departamento de Recursos Humanos, Financieros, Materiales y Servicios Generales,  será la responsable de efectuar los pagos de las remuneraciones que le corresponda al trabajador adscrito al propio CENATRA,  de conformidad con la normatividad establecida en la Secretaría de Salud.

3.2 El Departamento de Recursos Humanos, Financieros, Materiales y Servicio Generales (Área de Recursos Humanos), será responsable de la recepción, revisión y control de la nómina, talones de cheque y en su caso de las nóminas extraordinarias.

3.3 Es responsabilidad  del Departamento de Recursos Humanos, Financieros, Materiales y Servicios Generales (Área de Recursos Humanos), la entrega del talón de cheque que certifica el pago de remuneraciones al trabajador adscrito al CENATRA, previa exhibición de su credencial vigente de trabajador de la Secretaría de Salud, o alguna identificación oficial con fotografía  (licencia de conducir, pasaporte, cartilla, liberada, etc.) y firma de la nómina.

4.0 Descripción del Procedimiento
	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0 Recibe aviso del Departamento de Distribución y Conciliación del Pago de la Dirección de Personal 

	1.1 Recibe aviso  por vía telefónica del Departamento de Distribución y Conciliación del Pago de la Dirección de Personal (conforme a calendario interno) que se ha expedido nómina y que envíe a su pagador habilitado o auxiliar de pagador habilitado.

· Aviso de expedición de nómina 
	Subdirección Administrativa 

	2.0  Indica al área correspondiente

	2.1 Instruye al área correspondiente para su atención.

	Subdirección Administrativa 

	3.0  Envía al pagador habilitado  o auxiliar de pagador a recibir nómina

	3.1 Instruye al pagador habilitado o auxiliar de pagador habilitado que acuda al Departamento de Distribución y Conciliación del Pago de la Dirección de Personal.

	Departamento de Recursos Humanos Financieros, Materiales y 
Servicios Generales

	4.0 Recepción y revisión de nómina.

	4.1 Recibe y revisa  la nómina conjuntamente con el  personal  de la Unidad y  los talones de cheques correspondientes. 

· Nómina y talones de cheques

	Departamento de Recurso Humanos Financieros, Materiales y Servicios Generales

	5.0 Firma de recibido
	5.1 Requisita en original y 2 copias el formato de responsiva (F-11)  que expide el Departamento de Distribución y Conciliación del Pago de la Dirección de Personal.

· Formato de responsiva (F-11)
	Departamento de Recursos Humanos Financieros, Materiales y Servicios Generales

	6.0 Entrega nómina y   cheques  
	6.1 Presenta la nómina y talones de cheques  a la Subdirección Administrativa. 

· Nómina y talones de cheques
	Departamento de Recursos Humanos Financieros, Materiales y Servicios Generales

	7. 0 Recepción de nómina y cheques
	7.1Recibe nómina, talones de cheques y en su caso nóminas extraordinarias.

· Nómina y talones de cheques
	Subdirección Administrativa 

	8. 0 Autorización al pagador para que entregue cheques
	8.1 Autoriza verbalmente al pagador habilitado o auxiliar de pagador habilitado que haga la entrega de cheques  a los trabajadores.

· Talones de cheques
	Departamento de Recursos Humanos Financieros, Materiales y Servicios Generales

	9.0  Entrega cheques y recaba firmas
	9.1 Entrega cheque y recaba firma el trabajador  y le entrega comprobante de pago.

· Comprobación del pago 
	Departamento de Recursos Humanos Financieros, Materiales y Servicios Generales

	10.0 Solicitud de autorización para pago con carta poder
	10.1Solicita  autorización al Subdirector Administrativo   de la carta poder o anexo (F-12)  del trabajador que este ausente.

· Carta poder o anexo  (F-12)
	Departamento de Recursos Humanos Financieros, Materiales y Servicios Generales

	11.0 Elaboración de comprobación de nómina
	11.1 Elabora  comprobación de nómina   (F-10) para la autorización de la Subdirección Administrativa y la turna.

· Formato (F-13)
	Departamento de Recursos Humanos Financieros, Materiales y Servicios Generales

	12.0Recepción, revisión y autorización de comprobación de nóminas
	12.1 Recibe, revisa y autoriza comprobación de la nómina y la turna al pagador habilitado o auxiliar de pagador habilitado.

· Nómina
	Subdirección Administrativa 

	13.0 Recepción de comprobación  de la nómina
	13.1 Recibe la comprobación de la nómina y la entrega con original y 2 copias junto con la Nómina al Departamento de Distribución y Conciliación del Pago  dentro de los 3 días hábiles posteriores a su liberación en la quincena correspondiente.

· Nómina
	Departamento de Recursos Humanos Financieros, Materiales y Servicios Generales

	14.0 Recepción de acuse de recibido
	14.1 Recibe acuse de recibido de la  nómina.

· Acuse

Termina Procedimiento

	Departamento de Recursos Humanos Financieros, Materiales y Servicios Generales
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6.0 Documentos de Referencia
	DOCUMENTO
	CÓDIGO 

	Manual de Procedimientos de la Subdirección Administrativa del CENATRA; Autorizado  el 18 de julio de 2003
	NO APLICA

	Manual de Organización del CENATRA; autorizado el 18 de enero de 2004
	NO APLICA



7.0 Registro
	REGISTRO
	TIEMPO DE CONSERVACIÓN
	RESPONSABLE DE CONSERVARLO
	CÓDIGO DE REGISTRO O IDENTIFICACIÓN ÚNICA

	1.0 Formato de Responsiva (F-11)
2.0 Anexo de Pagos (F-12)
3.0 Comprobación de Nominas (F-13)


	2 Años
	Subdirector Administrativo
	No aplica 




8.0 Glosario	
8.1 ACTIVIDAD.- Acciones que deben contemplar tanto el programa como el subprograma de operación para poder alcanzar su meta; es la ejecución de ciertos procesos o tareas específicas para la consecución de la meta.

8.2 ADSCRIPCION.- Acto o hecho de asignar a una persona al servicio de un puesto, o ubicar a una subdirección administrativa dentro de otra de mayor jerarquía.


8.3 ADMINISTRACION.- Conjunto ordenado y sistematizado de principios, técnicas y prácticas que tienen como finalidad apoyar la consecución de los objetivos de una organización a través de la provisión de los medios necesarios para obtener los resultados con mayor eficiencia y eficacia posibles.
 	 
9.0 Cambios en esta Versión

	NÚMERO DE VERSION 
	FECHA DE ACTUALIZACIÓN
	DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO

	1
	
	




10. 0 Anexos
10.1 Formato de Responsiva (F-11)
10.2 Anexo de Pagos (F-12)
10.3 Comprobación de Nominas (F-13)
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