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1.0 Prop6sito

1.1 Determinar las acciones que deben realizarse para el correcto registro de la presupuestacion, ejercicio y
comprobacion de los pagos al personal por concepto de servicios personales, cumpliendo con la
normatividad en la materia, asi como para informar ante las instancias respectivas tanto de la Secretaria
de Salud, como de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a todo el personal Adscrito a la Administracion del
Patrimonio de la Beneficencia Publica.

2.2 A nivel externo este procedimiento aplica a la Direccién General de Recursos Humanos, Direccion
General de Programacion, Organizacion y Presupuesto y a las demas Unidades Administrativas de la
Secretaria de Salud.

3.0 Politicas de Operacion, Normas y Lineamientos

3.1 Es responsabilidad de la Subdireccion de Administracién, revisar anualmente el anteproyecto del
Programa Operativo Anual, del capitulo 1000 "Servicios Personales"; enviados por la Secretaria de
Salud de conformidad a los tabuladores autorizados y lineamientos emitidos por las dependencias
globalizadoras.

3.2 El gjercicio del presupuesto se debe realizar de acuerdo al calendario que emita la Direccién General de
Recursos Humanos.

3.3 Es responsabilidad de la Subdireccion de Administracion, registrar las adecuaciones presupuéstales que
envia durante el ejercicio la Direccion de Administracion Presupuestal de Personal de la Direccion
General de Recursos Humanos, asi como notificar por escrito a la Subdireccion de Presupuesto,
Tesoreria y Contabilidad para su control y registro contable.

3.4 El Coordinador de Recursos Humanos, el pagador habilitado y/o la persona que la Subdireccion de
Administracién designe podra recoger los comprobantes de pago que entrega la Direccidon de
Personal.

3.5 La Subdireccion de Administracion, mediante la Coordinacion de Recursos Humanos debe entregar los
comprobantes o cheques a los trabajadores de conformidad a las fechas que notifique la Direccion de
Personal de la Direccion General de Recursos Humanos.

3.6 La Subdireccion de Administracion, se encargara de vigilar y solicitar el pago de forma extraordinaria en
los casos como: sentencias juridicas, errores en némina o retrasos en pagos o cualquier otro similar.

3.7 El pagador habilitado o el auxiliar de pagaduria realiza un recorrido los primeros tres dias posteriores
al pago por las areas para la entrega del comprobante de pago a los mandos medios, obteniendo su
firma en original y copia del listado de firmas de la némina.
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3.8

3.9

Los trabajadores de base y soportes administrativos cuentan con tres dias habiles a partir de la fecha
de pago para firmar la némina; en su caso debera dejar carta poder en original y copia a la pagaduria,
si durante este tiempo se encuentran en su periodo de vacaciones o comisionados, con fotocopia de
su identificacion y la de quien acepta el poder.

La Subdireccion de Administracion, debe validar la némina quincenal y elaborar en su caso la
documentacién necesaria para tramitar ante la Direccidon de Personal, responsabilidades por pagos
indebidos o las inconsistencias por percepciones no cobradas.

3.10 Toda inconsistencia o responsabilidad elaborada se remite en las fechas establecidas por la Direccién

3.11

de Personal, segun calendario de recepcidon de documentos que envia anualmente, debiendo firmarla
la Subdireccién de Administracion y soportarlas con la documentacion respectiva segun su tipo.

La Subdireccion de Administracién remite la comprobacion de la némina ordinaria o extraordinaria
segun proceda, posterior al periodo de pago a los trabajadores.

3.12 La Subdireccion de Administracién, debe mensualmente conciliar el importe de la ndmina, contra el

3.13

reporte de contabilidades que turna la Direccion de Administracién Presupuestal de Personal.

La Subdireccién de Administracién, mensualmente elabora el costo de nomina, de acuerdo a la
conciliacién de los reportes de contabilidades que remita la Direccién de Administracién Presupuestal
de Personal, desglosando los conceptos de percepciones y deducciones, se acumulan las cifras al
periodo, reportando ademas los importes de cheques cancelados o retenidos y turnara a la
Subdireccién de Presupuesto, Tesoreria y Contabilidad para su registro contable.

3.14 La Subdireccién de Administracion, semestralmente concilia el ejercicio del capitulo 1000, con el apoyo

de la Subdireccién de Presupuesto, Tesoreria y Contabilidad con la Direccion General de Recursos
Humanos.

3.15 La Subdireccién de Administracion, solicita a la Subdireccion de Presupuesto, Tesoreria y Contabilidad

3.16

3.17

los pagos por cuenta de terceros ya validados con la Direccion General de Programacion,
Organizacion y Presupuesto, para llevara cabo la conciliacion del capitulo 1000 “Servicios Personales”
con la Direccion de Administracién Presupuestal de Personal.

Es responsabilidad de la Subdireccion de Administracién, elaborar los reportes que indica el Sistema
Integral de Informacién para el capitulo 1000, previa conciliacién con la Subdireccién de Presupuesto,
Tesoreria y Contabilidad y turnarlos de conformidad al calendario establecido por la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico.

Las presentes Politicas de Operacién, Normas y Lineamientos, se complementan en lo que
corresponda con lo dispuesto en el Manual Administrativo de Aplicacion General en materia de
Recursos Humanos y Organizacion y del Servicio Profesional de Carrera.
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4.0 Descripcion del Procedimiento
Secuencia de Etapas Actividad Responsable

1.0 Notificacion
quincenal de nomina

1.1 Recibe notificacion quincenalmente, via telefénica de
la Direccién de Personal para la entrega de nomina.

1.2 Da instrucciones verbales para recepcion de némina.

Subdireccion de
Administracion

2.0 Recepcion de
nomina, validacién de
informacion y entrega
de cheque y/o
comprobante de los
trabajadores

2.1 Recibe instrucciones recoge némina y comprobantes
de pago, elabora responsiva por tipo de pago en original
y dos copias.

2.3 Valida renuncias, suspensiones de pago y los
procesos de némina de altas, promociones, descuentos
por faltas, retardos y demas pagos enviados a proceso
en esa quincena.

Procede:

No: Notifica a la Direccion de Personal para generar los
pagos o sanciones correspondientes
Si: continua procesos 2.4

2.4 Entrega cheque y/o talén de pago al trabajador por
area de adscripcion, recaba firma en original y copia del
listado de firmas.

e Responsivas
(Comprobacion y recepcion de Némina).
e Listado de Firmas
e Taldn de pago
e Cheque

Subdireccion de
Administracion (Recursos
Humanos)

3.0 Verificacion de
comprobacion de
nomina, firma y anexa
listados

3.1 Verifica la “comprobacion de némina” firma
pagaduria y la Subdireccion de Administracion.

3.2 Recibe listados de firma en original con copia y los
entrega a la DGRH.

e Comprobacion de nébmina
e Listados de nbmina

La Direccién General de Recursos Humanos

(Direccion de Personal) Recibe en original y dos copias la comprobacién de
némina y listados de firma. Firma y sella de recibido en copia de comprobacién y
copia del listado de firmas, conserva original y entrega copia a la Subdireccion de

Administracion para archivo.
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Secuencia de Etapas

Actividad

Responsable

4.0 Recepcion de costo
de némina.

4.1 Recibe copia de la Direccion General de Recursos
Humanos y conserva junto con original de némina en
carpeta por quincena.

4.2 Recibe mensualmente de la Direccion General de
Recursos Humanos (Direccion de Administracion
Presupuestal de Personal) las contabilidades de némina
para conciliacion.

4.3 Captura y emite mensualmente costo de némina e
informa con oficio a la Subdireccién de Presupuesto,
Tesoreria y Contabilidad, para su registro.

4.4 Captura y transmite para el Sistema Integral de
Informacién, el reporte sobre ocupacion y
el resumen de némina del Gobierno Federal.

e Contabilidades de Nomina

e Oficio para informar del costo de nomina a la
Subdirecciéon de Presupuesto, Tesoreria 'y
Contabilidad, para su registro.

e Reporte sobre ocupacioén

e Resumen de Nomina del Gobierno Federal

TERMINA PROCEDIMIENTO

Subdireccion de
Administracion
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5.0 Diagrama de Flujo

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION (RECURSOS

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION HUMANOS)

INICIO
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\alidacion de informacion
y entrega de cheque y/o
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trabajadores
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Talén de pago

NO
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Verificacion de
comprobacion de
nominas, firma y anexa
listado

Comprobacién de némina

Listado de nomina

La D.G.R.H. (Direccion de Personal)
recibe en original y dos copias la
comprobacion de némina y listado de
firma. Firma y Sello de recibido en
copia de comprobacion y copia del
listado de firmas, conserva original y
entrega copia a la Subdirecciéon de
Administracion para archivo
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6.0 Documentos de referencia

Documentos Codigo (cuando aplique)
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos Vigente
Ley de Presupuesto Contabilidad y Gasto Publico Federal Vigente
Reglamento de la ley de Presupuesto Contabilidad y Gasto Publico Federal Vigente
Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion Vigente
Reglamento Interno de la Secretaria de Salud Vigente
Manual de Organizacién Especifico Vigente

7.0 Registros

: Tiempo de Codigo de registro o
Registros . 7 Responsable de conservarlo ; . N e
9 conservacion P identificacion Unica
. . o Subdireccion de Administracién
Comprobacién de némina 6 afos
(Recursos Humanos)
. o Subdirecciéon de Administraciéon
Responsivas 6 afios
(Recursos Humanos)
. L o Subdirecciéon de Administraciéon
Contabilidades de nédmina 6 anos
(Recursos Humanos)
Oficio para informar del B Subdireccion de Administracion
costo de némina 6 afios (Recursos Humanos)
L o Subdireccion de Administraciéon
Resumes de costo némina 6 afios
(Recursos Humanos)

8.0 Glosario

8.1 Remuneracion: Pago de un trabajo o servicio.

8.2 Percepcidn: Recepcion, cobro, apropiacion: percepcion del salario.

8.3 Deduccién: Descuento, rebaja: aplique la deduccién por rendimiento del trabajo dependiente.
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9.0 Cambios de esta version

NUmero de Revision Fecha de la actualizaciéon

Descripcion del cambio

Rev. 0 No aplica

No aplica

10.0 Anexos

10.1 Comprobacion de némina

10.2 Responsiva

10.3 Contabilidades de némina

10.4 Oficio para informar el costo de némina

10.5 Resumen de costo de ndmina
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10.1 Comprobacion de némina
Anexo
“Sin valor”

o SECRETARIA DE SALUD

DIRECCION DE PERSONAL

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

SUBDIRECCION DE REMUNERACION E INCIDENCIAS

DEPARTAMENTO DE CONCILIACION DE REMUNERACIONES
.
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!

FECHA 8 DE ENERC DE 2008 _ UR. __EoD ADSCRIFCION

QMNA.

AOMINA ORDINARIA NOMINA EXTRACRDINARIA

PENSION ALIMENTICIA |

RANGOS DE
CHEQUE Y/O COMFPROBANTES

DETENIDOS Y0

Administ

0172009

1 N A

FOLIO __

AGUINALDO 1a. PARTE |

PAGO RETROACTIVO

“atimonio da i3 Baneficancia

TOTAL CANCEL. (CHEQUES roraL PAGADOS  CANCELADOS (CHEQUES)
¥iO COMPROBO) RECIBIDOS
DEL AL
7TB742 778749 8 a 8 8
a o [:] o
] 0 0 ]
8 5] [ [
OBSERVACIONES
RIPCION DE AN DETENID ELADOS

DEPARTAMENTO DE CONCILIACION DE REMUNERACIONES

NOMERE NOMBRE DEL PAGADOR
FIRMA, FIRMA
NOMERE DE LA SUB. ADMVA,
SELLO FIRMA

ADMINISTRACION DEL PATRIMONIO DE LA BENEFICENCIA

PUBLICA

MENDEZ SUAREZ SERGIO EDUARDO.

LIC. ELIZABETH ABREGO HERNANDEZ

O un () -
!




CODIGO:

DAF

Rev. 0

Hoja 10 de 13

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccion de Administracion y Finanzas.

44.- Procedimiento para el Pago y Registro de Remuneraciones al Personal.

SECRETARIA DE SALUD

10.2 Responsiva

Anexo

“Sin valor”
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10.3 Contabilidades de n6mina
Anexo
“Sin valor”

Subsecrelaria de Administracién y Finanzas
Direccion General de Recursos Humanos

Direccién General Adjunta de Administraciéon, Operacién y "
Control de Servicios Personales g g

Subdirececién de Control de Servicios Personales y Terceros

Oficio No. SCSPT/471/2012

Mexico, D.F. a 31 de julio de 2012

LIC. HECTOR NEGRETE SOTO
DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DE LA U. R. EO0 ADMINISTRACION DEL
PATRIMONIO DE LA BENEFICENCIA PUBLICA
ANICETO ORTEGA No. 1321 Zer. PISO

COL. DEL VALLE C. P. 03100

DELEGACION BENITO JUAREZ

MEXICO, D. F.

PRESENTE

Por este conducto, le remito co
conformidad con lo siguiente:

pia de los reportes contables de nomina de la quincena 14/2012, de

NOMINA ORDINARIA, 648,729.06 62,433.79
[ NOMINA EVENTUALES 22,791.78
NOMINA ORDINARIA PENSION ALIMENTICIA 4,759 51 ]

Sin otro particular, hago propicia la ocasion para enviarle un cordial saludo.

ATENTAMENTE
EL SUBDIRECTOR DE CONTROL DE SERVICIOS
PERSONALES ¥ TERCEROS

' i
LIC. OR J. PAREDES CORTES

c.c. p- DEBORA SCHLAM EPELSTEIN - Directora General Adjunta de Administracion, Operacion y

Control de Servicios Personales. - Presente
HJIPC/ytf.

AVENIDA REFORMA N{iIMERO 166, PISO 9, COL. JUAREZ, C.P. 06600, DELEGACION CUAUHTEMOC
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10.4 Oficio parainformar el costo de n6mina
Anexo
“Sin valor”

' o~ A

Oficio No. 605 053134 -
P

SECRETARIA 7 @t

Administracion del Patrimonio de |la Beneficencia Publica DE SALUD &Q E\ : ;;

Direccion de Administraciéon y Finanzas
Subdirecciéon de Administracién

ASUNTO : Costo de Nomina

C.P. YOLANDA MARTINEZ MARTINEZ
Subdirectora de Presupuesto,

Tesoreria y Contabilidad. e i

Presente. g | L , E}f 12
México, D. F. a U 9 AGD 20

Por medio de la presente envio a usted, en forma impresa el costo de nédmina de |z quincena 14/2012, debidamente

conciliada con la contabilidad de ndmina que remite la Direccion General de Recursos Humanos con nimero de oficio
SCSPT/471/2012 del 14de JULIO del afio en curso.

Sin mas por el momento, aprovecho la ocasidn para enviarle un cordial saludo.

o
o COMITA

2o o (.‘/i"f- !-" ‘,.,:—‘/_ﬁ‘/—_/;-i

09 AGO 2012
[E@U@

Hora: o fr"-.i (r’

Notnbee:( e e o

ATENTAMENTE
SUBDIRECTORA DE ADMINISTRACION

-

,% Dr. Ulises A. de la Garza Valdes.- Director General de la Administracién del Patrimonio de La Beneficencia Pablica.
e dgapbp@salud.gob.mx

Lic. Hector Negrete Soto.- Director de Finanzas.- heclor.negrete@@salud.gob.mx

Lic. Juan Carlos Rivas.- Coordinador de Recursos Humanaos.- juan rivas@salud gob mx

Aniceto Ortega 1321 Col. Del Valle Deleg. Benito Juarez, México, D.F. 03100
Telefono: 5534-0360 con 16 lineas
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