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INTRODUCCION

En este manual se determinan los procedimientos que se llevan a cabo en el Departamento de
Remuneraciones para el desarrollo de sus funciones, con el proposito de ofrecer una directriz clara,
practica y aplicable para la realizacién uniforme de las actividades comprometidas, se establecen
normas y politicas de operacion, descripcion de actividades de los procedimientos del area y los
formatos utilizados, para contribuir a una mejor comprension por parte de los usuarios del presente

documento.

Cabe sefialar que este manual debe actualizarse conforme a las necesidades del Departamento y a

los lineamientos que dictan las autoridades del Instituto.

CONTROL DE EMISION
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. OBJETIVO DEL MANUAL

Establecer los procedimientos para el desarrollo de las funciones que ejecuta el Departamento de
Remuneraciones, su ambito de aplicacién, normas y politicas de operacion, asi como los formatos
utilizados en los diferentes procesos. Lo anterior con el fin de uniformar los criterios de accion de los

integrantes del area, lo que coadyuvara al logro de los objetivos establecidos.
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I. MARCO JURIDICO

El Departamento de Remuneraciones del Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias, se
encuentra sustentado en el siguiente marco juridico-normativo:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

D.O.F. 05-11-1917.
Ref. 09-11-2012.
Leyes

Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito.
D.O.F. 27-VIII-1932.
Ref. 20-VI111-2008.

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, reglamentaria del Apartado B del

Articulo 123 Constitucional.
D.O.F. 28-XI1-1963.

Ref. 03-V-2006.

Ley Federal del Trabajo.
D.O.F. 01-IV-1970.

Ref. 17-1-2006.
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso Autorizé
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Ley Organica de la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 29-XI1-19786.
Ref. 15-X11-2011.
Ley del Impuesto al Valor Agregado.
D.O.F. 29-XI11-1978.
Ref. 07-X11-2009.
Ley General de Salud.
D.O.F. 07-11-1984.
Ref. 30-1-2012..
Ley de Instituciones de Crédito.
D.O.F. 18-VII-1990.
Ref. 25-V-2010.
Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F.14-V-1986.
Ref. 28-X1-2008.
Ley Federal Sobre Metrologia y Normalizacion.
D.O.F. 01-VII-1992.
Ref. 30-1V-2009.
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Elaboro: Reviso Autorizo
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Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
D.O.F. 04-VIIl-1994.
Ref. 15-X11-2011.

Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro.
D.O.F. 23-V-1996.
Ref. 21-1-2009.

Ley de los Institutos Nacionales de Salud.
D.O.F. 26-V-2000.
Ref. 14-VI1I-2008.

Ley de Proteccion y Defensa al Usuario de Servicios Financieros.
D.O.F. 18-1-1999.
Ref. 30-VIII-2011.

Ley de los Institutos Nacionales de Salud.
D.O.F. 26-V-2000.
Ref. 14-VI1-2008.

Ley del Impuesto Sobre la Renta.
D.O.F. 01-01-2002.
Ref. 31-XI1-2010.

CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso Autorizé
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Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.

D.O.F. 11-VI-2002.
Ref. 05-VII-2010.

Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo.

D.O.F. 01-XI11-2005.
Ref. 28-1-2011.

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.

D.O.F. 31-111-2007.
Ref. D.O.F. 27-V-2011.

Ley del Sistema Nacional de Informacién Estadistica y Geografica.

D.O.F. 16-1V-2008

Cadigos

Cadigo Fiscal de la Federacion.

D.O.F. 31-X11-1981.
Ref. 05-1-2012

Cadigo Fiscal del Distrito Federal.

G.O. D. F. 29-XII-2009.

Ref. 14-11-2011
CONTROL DE EMISION
Elaboro: ) Reviso Autorizo
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Reglamentos

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

D.O.F. 26-1-1990.
Ref.23-XI-2010.

Reglamento de la Ley Federal Sobre Metrologia y Normalizacion.

D.O.F. 14-1-1999.

Reglamento de la Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacion.

D.O.F. 15-111-1999.
Ref. 07-V-2004.

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica

Gubernamental.
D.O.F. 05-VII-2010.

Reglamento de la Ley del Impuesto sobre la Renta.

D.O.F. 17-X-2003.
Ref. 04-XI1-2006.

Reglamento de la Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro.

Ref. 24-VI11-2009.

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Reviso Autorizo
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JEFE DEL JEFE DEL SUBDIRECTORA DE
Cargo—- | DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPA TAMENTO ADMINISTRACION Y DIRECTORA
puesto DE DE PLANEACION DEP NEACION DESARROLLO DE ADM|N:STR§£P§
REMUNERACIONES PERSONAL — V
o,
Firma . - % &)’
Fecha 20/MARZ0/2012 20/MARZ0/2012 \ 0 20/MARZO/2072 J \,‘ " / /

\
[}




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Codigo: 01

INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES % Rev. 4

RESPIRI-}TORIAS INER
“ISMAEL COSIO VILLEGAS” Hoja: 9 De: 76

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 28-VI-2006.
Ref. 04-VIII-2009.

Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado.
D.O.F. 4-XI1-20086.

Reglamento del Codigo Fiscal de la Federacion.
D.O.F. 07-XI1-2009.

Decretos

Decreto por el que se establecen los criterios para el otorgamiento de condecoracién y premios
en materia de salud publica.

D.O.F. 12-111-1997.

Ref. 22-VI-2011.

Decreto que establece las medidas de austeridad y disciplina del gasto de la Administracién
Publica Federal.
D.O.F. 04-XII-2006.

Decreto por el que se aprueba el Programa Especial de Mejora de la Gestion en la
Administracion Publica Federal 2008-2012.
D.O.F. 10-1X-2008.

CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso Autorizé
LIC. GRACIELA DR. RAUL LIC. MAYRA SOFIA C.P. ELIZABETH C.P. MA. EDITH
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Decreto por el que se aprueba el Programa Nacional de Rendicion de Cuentas, Transparencia y
Combate a la Corrupcion 2008-2012.
D.O.F. 11-X1I-2008

Acuerdos

Acuerdo que tiene por objeto establecer los lineamientos a que deberan sujetarse las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal para la elaboracion de sus
anteproyectos de presupuesto de egresos, asi como las bases para la coordinacion de
acciones entre las secretarias de Gobernacion y de Hacienda y Crédito Publico, a efecto de
brindar el apoyo necesario al Congreso de la Unién para la aprobacién de la Ley de Ingresos de
la Federacion y el Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion.

D.O.F. 22-VIII-2005.

Acuerdo 45.1313.2008 de la Junta Directiva por el que se aprueba y autoriza la expedicion del
Reglamento del Otorgamiento y la Recuperacién de los Préstamos Personales y su
Financiamiento, del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
D.O.F. 14-v.2008

Acuerdo por el que se establece el procedimiento para la recepcién y disposicion de
obsequios, donativos o beneficios en general que reciban los servidores publicos.
D.O.F. 13-XII-2006

Acuerdo por el que se emite el Marco Conceptual de Contabilidad Gubernamental.
D.O.F. 20-VIII-2009.

b

CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso Autorizé
LIC. GRACIELA DR. RAUL LIC. MAYRA SOFIA C.P. ELIZABETH C.P.MA EDITH
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Acuerdo por el que se emiten los Postulados Basicos de Contabilidad Gubernamental.

D.O.F. 20-VIII-2009.

Normas Oficiales Mexicanas

Norma Oficial Mexicana NOM-173-SSA1-1998, para la atencion integral a personas con

discapacidad.
D.O.F. 19-X1-1999.

Norma Oficial Mexicana NOM-090-SSA1-1994 para la organizacién y funcionamiento de las

Residencias Médicas.
D.O.F. 22-1X-1994.

Norma Oficial Mexicana NOM-031-NUCL-1999,

requerimientos para

la calificacion y

entrenamiento del personal ocupacionalmente expuesto a radiaciones ionizantes.

D.O.F. 28-XI1-1999.

Norma Oficial Mexicana NOM-032-SSA3-2010 asistencia social. Prestacion de servicios de

asistencia social para nifos, nifias y adolescentes en situacion de riesgo y vulnerabilidad.

D.O.F. 26-11-2011.

Norma Oficial Mexicana NOM-031-NUCL-1999,

requerimientos para

la calificacion vy

entrenamiento del personal ocupacionalmente expuesto a radiaciones ionizantes.

D.O.F. 28-XI1-1999.
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Norma Oficial Mexicana NOM-040-SSA2-2004, En materia de informacion en salud.
D.O.F. 28-1X-2005.

Planes y Programas

Programa Nacional de Salud 2007-2012.
D.O.F. 16-X-2007.

Plan Nacional de Desarrollo 2007-2012.
D.O.F. 31-VV-2007.

Programa Sectorial de Salud 2007-2012.
D.O.F. 17-1-2008.

Programa Nacional de Normalizacion.
D.O.F.14-1V-2008.

Programa Especial de Mejora de la Gestion en la Administracion Publica Federal 2008-2012.
D.O.F. 10-1X-2008.

Programa Nacional de Rendicién de Cuentas, Transparencia y Combate a la Corrupcién 2008-
2012,
D.O.F. 11-XII-2008.
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Elaboro: Reviso Autorizo
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Lineamientos

Lineamientos que deben observar las dependencias y entidades de la Administracion Publica
en la recepcion, procesamiento y tramite de las solicitudes de acceso a la informacion
gubernamental que formulen los particulares, asi como las resoluciones y notificacion, y la
entrega de informaciéon en su caso, con exclusion de las solicitudes de acceso a datos
personales y su correccion.

D.O.F. 12-VI-2003.

Ref. 02-X11-2008.

Lineamientos Generales para la clasificacion y desclasificacion de la informaciéon de las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 18-VIII-2003.

Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la Administracion Pablica
Federal en la recepcion, procesamiento, tramite, resolucion y notificacion de las solicitudes de
acceso a datos personales que formulen los particulares, con exclusion de las solicitudes de
correccion de dichos datos.

D.O.F. 25-VIII-2003.

Ref. 02-X11-2008.

Lineamientos para la Organizacién y Conservacién de los Archivos de las Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica.
D.O.F. 20-11-2004.

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Reviso Autorizo
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Lineamientos especificos para la aplicacién y seguimiento de las medidas de austeridad y
disciplina del gasto de la Administracion Publica Federal.

D.O.F. 29-Xl11-20086.

Ref. 14-V-2007

Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la Administracién Publica
Federal, en el envid, recepcion y tramites de las consultas, informes, resoluciones,
notificaciones y cualquier otra comunicacion que establezcan con el Instituto Federal de
Acceso a la Informacion Pablica Gubernamental.

D.O.F. 29-VI-2007.

Lineamientos que tienen por objeto regular el Sistema de Cuenta Unica de Tesoreria, asi como
establecer las excepciones procedentes.
D.O.F. 24-XII-2009.

Documentos Normativos

Normas que regulan los viaticos y pasajes para las comisiones en el desempefio de funciones
en la Administracion Puablica Federal.
D.O.F. 28-XII-2007

CONTROL DE EMISION

Elaboro: ) Reviso Autorizé
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Oficios Circulares

Oficio Circular por el que se da a conocer el Codigo de Etica de los Servidores Publicos de la
Administracion Puablica Federal.
D.O.F. 31-VII-2002.

Oficio Circular por el que se establece el procedimiento que deberan observar las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal y las entidades federativas que
realicen contrataciones con recursos federales, previo a la formalizacion de los contratos o
pedidos que sean celebrados bajo el ambito de las leyes de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico, y de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas,
para verificar que los proveedores o conftratistas estan al corriente en sus obligaciones
fiscales.

D.O.F. 19-1X-2008.

Oficio Circular por el que se dan a conocer el formato y los medios a través de los cuales las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal deberan entregar a la Secretaria
de Hacienda y Crédito Publico la informacion relativa a los sistemas de pensiones y servicios
de salud que tengan a su cargo o administracion o, en su caso, comuniquen que no se
encuentran en ese supuesto, asi como la fecha en que tendran que cumplir con esa obligacion
D.O.F.13-VIII-2010.

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Reviso Autorizé
5 LIC. GRACIELA DR. RAUL LIC. MAYRA SOFIA CP. ELIZABETH C.P. MA. EDITH
ombre DAMIAN GARCIA PENUELAS HERNANDEZ RIQUE MARTINEZ SOCORRO
BALDENEBRO LOPEZ ESCUDERO CORIA.
JEFE DEL JEFE DEL SUBDIRECTORA DE
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Otros

Criterios para la Certificacion de Hospitales.
D.O.F. 25-VI-1999.

Clasificador por Objeto del Gasto
D.O.F. 10-VI-2010.
Emitido por Consejo Nacional de Armonizacién Contable Aplicable a los tres niveles de Gobierno.

Clasificador por Objeto del Gasto Para la Administracion Publica Federal
D.O.F. 28-Xl1-2010.

Emitido por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico

Este aplicaria al INER

Clasificador por Tipo de Gasto
D.O.F. 10-VI-2010.

Clasificador Funcional del Gasto
D.O.F. 10-VI-2010.

Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud 2012-2015.

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Reviso Autorizé
LIC. GRACIELA DR. RAUL LIC. MAYRA SOFIA C.P. ELIZABETH C.P. MA. EDITH
Nombre | uv AN GARCIA PENUELAS HERNANDEZ RIQUE MARTINEZ SOCORRO
BALDENEBRO LOPEZ/| ESCUDERO CORIA.
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Disposiciones Generales a las que deberan sujetarse las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Federal para su incorporacién al Programa de Cadenas Productivas de
Nacional Financiera, S.N.C., Institucion de Banca de Desarrollo.

D.O.F. 28-11-2007.

Ref. 25-VI-2010.

Relacién de entidades paraestatales de la Administracion Publica Federal sujetas a la Ley
Federal de las Entidades Paraestatales y su Reglamento.
D.O.F. 14-VII1-2009.

Estatuto Organico del Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael Cosio Villegas.
12-X-2011.

Reglas Generales para la aplicacion del estimulo fiscal a los gastos e inversiones en
investigacion y desarrollo de tecnologia y funcionamiento del Comité Interinstitucional que
aplica dicho estimulo.

D.O.F. 01-1X-2008

Normas y Metodologia para la Determinacion de los Momentos Contables de los Ingresos
D.O.F. 09-XII-2009.

Normas y Metodologia para la Emision de Informaciéon Financiera y Estructura de los Estados
Financieros Basicos del Ente Publico y Caracteristicas de sus Notas.
D.O.F. 09-X11-2009.

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Reviso Autorizoé
N LIC. BRAGIELA DR. RAUL LIC. MAYRA SOFIA CP.ELIZABETH C.P. MA_EDITH
ombre | HAMIAN GARCIA PelELNS HERNANDRE RIQUE MARTINEZ SUna
BALDENEBRO LOPEZ /| ESCUDEROQ CORIA.
JEFE DEL JEFE DEL [ SUBDIRECTORA DE
Cargo- | DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO | ADMINISTRACION Y DlRECTOR:g?E/
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Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2011.
D.O.F. 07-XII-2010

Circulares

Las diferentes circulares emitidas por la Secretaria de Funcion Publica, a través de las cuales
comunica a las dependencias, Procuraduria General de la Republica y entidades de la Administracion
Publica Federal, asi como a las entidades federativas, que deben abstenerse de aceptar propuestas o

celebrar contratos con las diversas personas fisicas y morales que se indican en dichas circulares.

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Reviso Autorizé
\ LIC. GRACIELA DR. RAUL LIC. MAYRA SOFIA C.P. ELIZABETH C.P. MA. EDITH
ombre | HAMIAN GARGIA e HERN:.;INQEZ RIQUE MARTINEZ SHCORRI
BALDENEBRO ESCUDEROQ CORIA.
JEFE DEL JEFE DEL né SUBDIRECTORA DE
Cargo- | DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTA ADMINISTRACION Y DIRECTO
puesto DE DE PLANEACION DE PLA ION DESARROLLO DE ADMINIST y,‘DQy
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1. PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE NOMINA
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso Autorizo
LIC. GRACIELA DR. RAUL LIC. MAYRA, SOFIA C.P ELIZABETH C.P. MA EDITH
Nombre | oo AN GARGIA PENUELAS HERNANDEZ RIQUE MARTINEZ SOCORRO
BALDENEBRO LOPEZ |/ | ESCUDERO CORIA.
JEFE DEL JEFE DEL ] SUBDIRECTORA DE
Cargo— | DEPARTAMENTO BEPARTAMERTG DEPARTAMENTO | ADMINISTRACION Y DIRECTORA'DE
puesto DE DE PLANEACION DE PLANEAGION DESARROLLO DE ADMINISTRACION
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Firma ) _K__"'_'"“ \‘:ﬁ \/ b \‘LUJ .
—) N 7 i 9
«/ \——)‘\ ‘\'\‘ = i %\A‘QJ\}’W & \ M’L /4
Fecha 20/MARZO/2012 20/MARZO/2012 [T\ s " 20/MARZO2012" ¥ /7

B




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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1.0 Propésito

1.1 Cumplir oportunamente con las percepciones quincenales de cada trabajador, de acuerdo
a su situacion laboral; asi como realizar las retenciones que son generadas por Ley,
Acuerdos Institucionales y/o individuales con Organizamos relacionados con el Instituto.

2.0 Alcance

2.1 Anivel interno el procedimiento es aplicable al Departamento de Remuneraciones.

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a la Direccion de Recursos Financieros, al
los Departamentos de Relaciones Laborales y de Empleo y a la Oficina de Movimientos
de Personal.

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

3.1 El personal adscrito al Departamento de Remuneraciones es el responsable de cumplir
este procedimiento y mantenerlo actualizado.

3.2 Todo el personal adscrito a esta area debera buscar el puntual cumplimiento del cédigo
de ética institucional.

3.3 Enlos procesos de nomina deberan apegarse al calendario de nominas autorizado por la
Subdireccion de Administracion y Desarrollo de Personal.

CONTROL DE EMISION
Elaboro: ____Reviso Autorizé
Nombre DAMIAN GARCIA PENUELAS HERNA&Jﬁz RIQUE MARTINEZ SOCORRO
BALDENEBRO LOPEZ/) ESCUDERO CORIA.
JEFE DEL JEFE DEL SUBDIRECTORA DE p
Cargo- | DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPART. TO | ADMINISTRACION Y DIRECT@RA DE
puesto DE DE PLANEACION DE PLA ION DESARROLLO DE ADMINISTRAGION
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3.4 La aplicacion de los movimientos por parte de los 6rganos que a continuacion se sefialan,

lo podran hacer por el movimiento especifico para el que estén facultados:

3.4.1
342
3.4.3
3.4.4
345
3.4.6

Departamento de Empleo

(ISSSTE).

3.4.7
3.4.8
3.4.9

Departamento de Relaciones Laborales

Departamento de Registro Contable

Departamento de Asuntos Juridicos

Area de Movimientos de Personal

Fondo de la Vivienda (FOVISSSTE).
Metlife, México, S.A.
Axa Seguros, S.A. de C.V.

3.4.10 Seguros Argos, S.A. de C.V.
3.4.11 Impulsora Promobien S.A. de C.V.

3.4.12 DXN Express S.A. de C.V.

3.4.13 Seguros Afirme S.A. de C.V.

3.4.14 Grupo Nacional Provincial S.A.B.

3.4.15 Grupo Mexicano de Seguros S.A. de C.V.
3.4.16 Sistema de Retiro Ahorro Solidario.
3.4.17 Sindicato Nacional de los Trabajadores de |la Secretaria de Salud.

Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado

3.5 La mencion de los movimientos que se desglosan en la descripcidn de actividades por

cada una de las areas o instituciones, no es limitativa y se ajustara a las necesidades de

cada uno de ellos y de la institucion.

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Reviso Autorizé
. FifS: GRAGIELA DR. RAUL LIC. MAYRA SOFIA &b ELIFABETH C.P. MA. EDITH
ombre | HAMIAN GARCIA PENUELAS HER QNSEZ RIQUE MARTINEZ SOCORRO
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3.6

= i
3.8

3.9

3.10

s

Todos los movimientos se manejaran con fecha 1° o 16 de cada mes, por lo que
cualquier movimiento que no sea operado en forma oportuna se realizara con su pago o
deduccioén retroactiva segun corresponda.

No se aplicara ninglin movimiento que carezca de soporte documental.

Cuando exista error u omisién de un movimiento, la correccién se realizara en el
momento mismo de detectarlo, salvo cuando la diferencia sea en contra del trabajador,
en ese caso se aplicara en forma prorrateada y de acuerdo con la Ley.

Los pagos retroactivos por incrementos salariales o en prestaciones, se haran a la fecha
que lo indique el documento normativo que lo autoriza.

Se llevara a cabo una conciliacién mensual y acumulada con el Departamento de
Registro Contable y con el Departamento de Registro Presupuestal a mas tardar en los
primeros quince dias al cierre del mes.

Para la operacién del sistema HARWEB, debera consultarse el Manual del Usuario del

Sistema, que contempla de manera detallada el funcionamiento operativo del mismo.

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Reviso Autorizo

Nombre

DAMIAN GARCIA

X C.P. ELIZABETH
PENUELAS HERNANDEZ ; SOCORRO
BALDENEBRO LO . RIQUE MARTINEZ

LIC. GRACIELA DR. RAUL LIC. MAY? SOFIA C.P. MA. EDITH
EZ ESCUDEROQO CORIA.
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4.0 Descripcion del procedimiento

Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

1.0 Calendarizacién.

1.1 Elabora el calendario de nominas en el
mes de diciembre, establece la fecha
programada para el pago de nomina en
deposito, efectivo y cheque.

Departamento de
Remuneraciones

1.2 Revisa las fechas programadas de pago.

Departamento de Tesoreria

1.3 ¢ Tiene observaciones?

Si: Envia a la Subdireccién de Administracién
y Desarrollo de Personal las observaciones
pertinentes para su modificacion. Continua
actividad 2.1

No: Envia a la Subdireccién de Administracion
y Desarrollo de Personal las fechas
programadas para la entrega de la nomina.
Continua actividad 2.1

2.0 Difusion
calendario.

de

2.1 Difunde, por ordenes de la Subdireccion
de Administracion y Desarrollo de Personal, a
los Departamentos y terceros involucrados en
el proceso, las fechas para la entrega de
informacion.

Departamento de
Remuneraciones

3.0 Entrega y revision de
informacién

3.1 Envian a la Area de Nomina y Soporte
Técnicos la informacién de acuerdo a las
funciones que les competen.

Departamentos, areas y
terceros

3.2 Recibe de las diferentes areas la| Area de Nomina y Soporte
informacién para realizar el proceso de Técnicos
calculo de prenomina.
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso Autorizé
LIC. GRACIELA DR. RAUL LIC. MAYRA SOFIA C.P. ELIZABETH C.P. MA EDITH
Nombre DAMIAN GARCIA PENUELAS HERNANREZ RIQUE MARTINEZ SOCORRO
BALDENEBRO LO ESCUDERO CORIA.
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Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

3.3 Revisa que los movimientos notificados se
hayan reflejado en el sistema HARWEB.

3.4 ; Tiene correcciones?

Si:

 Areade

Aplica las correcciones o cambios y

ejecuta el proceso nuevamente. Continua
actividad 4.1

No:

Realiza el proceso de cierre de nomina.

Continua actividad 4.1

Nomina y Soporte
Técnicos

4.0 Emisién de reportes

4.1 Emite los reportes y documentos para el
pago.

Recibos de pago, empleados y pension
alimenticia.

Resumen de la nomina general.

Genera proceso de archivos para el
banco.

Listado de pago Deposito, Contado vy
cheque (orden de pago), Listado de
Pensidn Alimenticia.
Desglose de nomina
presupuestal.

Listado de terceros institucionales.

por partida

4.2 Rubrica y tramita la firma de Ia Departamento de
Subdirecciéon de Administracion y Desarrollo Remuneraciones
de Personal para:
* Elresumen de la nomina general
e Ellistado de la Pensién Alimenticia y
e El memorandum de nominas y pensién
alimenticia.
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso Autorizé
Nombre | LIC GRACIELA PENUELAS |  HERNANBEZ | P EuzABETH | O T
DAMIAN GARCIA BALDENEBRO LORER RIQUE MARTINEZ
7. ESCUDERO CORIA.
JEFE DEL JEEEDEL SUBDIRECTORA DE
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Secuencia de etapas Actividad Responsable
4.3 Entrega los documentos pertinentes a las
siguientes areas:
¢ Direccion de Administracion
e Subdireccion de Recursos Financieros
e Departamento de Registro Contable
e Departamento de Registro Presupuestal
e Departamento de Tesoreria
e Organo Interno de Control
.0 Archivo y respaldo de|5.1  Archiva acuse de recibido de| Areade Nominay Soporte
documentos memorandums y resumen de la nomina Técnico
General.
5.2 Genera el respaldo de cierre de nomina
Termina Procedimiento
CONTROL DE EMISION
Elaboro: ____Reviso Autorizé
LIC. GRACIELA DR. RAUL LIC. MAYRA SOFIA C.P. ELIZABETH C.P.MA EDITH
Nombre DAMIAN GARCIA PENUELAS HERN;;\EQEZ RIQUE MARTINEZ SOCORRO
BALDENEBRO LOPEZ, ESCUDERO CORIA.
JEFE DEL JEFE DEL [ SUBDIRECTORA DE
Cargo- | DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO ADMINISTRACION Y DIRECTORA DE
puesto DE DE PLANEACION ] DESARROLLO DE | ADMINISTRACION
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5.0 Diagrama de flujo

Departamento de

Remuneraciones y el ;
Y . Remuneraciones
Departamento de Tesoreria

Departamento de

Departamentos, areas y
terceros, Area de Nomina y
Soporte Técnico

‘ INICIO ’

Calendarizacion. Calendario

¢Tiene
observaciones?

v

¢ 2

Difusion de calendario.

,‘ 3

Entrega y revision de
informacion

¢ Tiene
correcciones?

| S

Envia a la Subdireccién Envia a la Subdireccién
de Administracion y de Administracién y
B syl ol by aciadd Riealtza el pracesn de
pertinentes para su para la enfrega de la proceso nuevamente. Lol
modificacién nomina
A 4
:4
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso Autorizé
LIC. GRACIELA DR. RAUL LIC. MAYRA SOFIA CP ELIZABETH C.P. MA. EDITH
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Area de Nomina y Soporte Técnicos y
Departamento de Remuneraciones

Area de Nomina y Soporte Téchicos

Emisién de reportes

Listado de pagos

partida presupuestal

istado de terceros

Desglose de
nomina por

institutciones

Resumen de la
nomina general

Recibos de pago

v °

documentos

Archivo y respaldo de

Resumen de
nomina general

FIN

Listado de pension
alimenticia

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Reviso Autorizé
y LIC. GRACIELA DR. RAUL LIC. MAYRA SOFIA CP. ELIZABETH C.P. MA. EDITH
ombre DAMIAN GARGIA PENUELAS HERNANDEZ RIQUE MARTINEZ SOCORRO
BALDENEBRO LOPEZ | ESCUDERO CORIA.
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6.0 Documentos de referencia
Documentos Caodigo (cuando aplique)
Guia técnica para la elaboracion de manuales de B aulim
rocedimientos de la Secretaria de Salud. P
7.0 Registros
Rediétro Tiempo de Responsable de Caodigo de registro o
9 conservacion conservarlo identificacion (nica
No aplica No aplica No aplica No aplica
8.0 Glosario
8.1 No aplica
9.0 Cambios de esta version
Numero de Revision Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio
2 Marzo, 2012 Actualizacién de procedimientos.
10.0 Anexos
10.1 No aplica
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso Autorizé
DR. RAUL LIC. MAYRA SOFIA C.P. MA_ EDITH
Nombre | ¢ GRACIELA PENUELAS HERNA A el ol SOCORRO
BALDENEBRO ESCUDERO CORIA.
JEFE DEL JEFE DEL SUBDIRECTORA DE
Cargo- | DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPART NTO | ADMINISTRACION Y DIRECTORA
puesto DE DE PLANEACION DE PLA CION DESARROLLO DE MINISTRAC
REMUNERACIONES PERSONAL A%
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Remuneraciones

Codigo: 069

2. Procedimiento para la elaboracién de nominas
extraordinarias.

Rev.1

INER

Hoja: 29 De: 76

2. PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE NOMINAS EXTRAORDINARIAS

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Reviso Autorizé
N LIC. GRACIELA DR. RAUL LIC. MAYRA SOFIA C.P. ELIZABETH C.P. MA. EDITH
ombre | HAMIAN GARCIA e R @EEZ RIQUE MARTINEZ SHCORAO
BALDENEBRO LO ESCUDEROQ CORIA.
JEFE DEL JEFE DEL ' SUBDIRECTORA DE
Cargo—- | DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPAR ﬁ] NTO | ADMINISTRACION Y DIRECTORA DE
puesto DE DE PLANEACION DE PLA F CION DESARROLLO DE ADMINIST! ON
REMUNERACIONES G PERSONAL . : =%
" S
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cadigo: 069
Departamento de Remuneraciones m Rev. 1

2. Procedimiento para la elaboraciéon de nominas INER

extraordinarias. Hoja: 30 | De: 76

1.0 Propésito

1.1 Cubrir las percepciones extraordinarias a los empleados del Instituto.

2.0 Alcance

2.1 Anivel interno el procedimiento es aplicable al Departamento de Remuneraciones.

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

3.1 El personal adscrito al Departamento de Remuneraciones es el responsable de cumplir
este procedimiento y mantenerlo actualizado.
3.2 Todo el personal adscrito a esta area debera buscar el puntual cumplimiento del codigo
de ética institucional.
3.3 Solo se cubriran pagos por concepto de:
3.3.1 Nuevos ingresos extemporaneos
3.3.2 Aguinaldo, gratificacion de fin de afno
3.3.3 Retroactivos generales
3.3.4 Ayuda de zapatos
3.3.5 Estimulo por conduccién cientifica a investigadores.

CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso Autorizé
LIC. GRACIELA DR. RAUL LIC. MAYRA SOFIA C.P. ELIZABETH C.P. MA. EDITH
Nombre DAMIAN GARCIA PENUELAS HERNANDEZ RIQUE MARTINEZ SOCORRO
BALDENEBRO LOPEEK ESCUDERO CORIA.
JEFE DEL JEEE DEL [ SUBDIRECTORA DE
Cargo— | DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPART ADMINISTRACION Y DIRECTORA DE
puesto DE DE PLANEACION DE PLA DESARROLLO DE ADMINIST_RACLM
REMUNERACIONES A PERSONAL ) N
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Firma gi ;:‘—-\ = % s - | g 1. WV /
e = ) _ﬁ = )~ - L‘U"\)W \ AR }\v:"f(}’ A/
Fecha “20/MARZ0/2012 20/MARZ0/2012 \ / ~ 20MARZO/2012 0/ /7
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Remuneraciones

Caodigo: 069

2. Procedimiento para la elaboracién de nominas
extraordinarias.

Rev. 1

INER

Hoja: 31 De: 76

3.3.6
237
3.3.8
3.3.9

Estimulo por antigliedad
Guardias especiales

Medidas de fin de afio.

Compensacion ISR aguinaldo

3.4 Cada pago debera contar con el soporte documental correspondiente.

3.5 La fecha de pago sera determinada de acuerdo al soporte documental e instancia que

autorizo el pago.

CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso Autorizé
LIC. GRACIELA DR. RAUL LIC. MAYRA SOFIA C.P. ELIZABETH C.P. MA EDITH
Nombre DAMIAN GARCIA PENUELAS HERNANDEZ RIGUE MARTINEZ SOCORRO
BALDENEBRO L Plﬁz ESCUDERO CORIA.
JEFE DEL JEFE DEL SUBDIRECTORA DE
Cargo- | DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO | ADMINISTRAGION Y DIRECTORA DE
puesto DE DE PLANEACION DE PLANEACION DESARROLLO DE _\:ADMINISWClON
REMUNERACIONES " - PERSONAL 7\ Y
() ~ Y
Firma -3 2 === i) ; \ U}}N /
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Remuneraciones

Cédigo: 069

S

Rev. 1

2. Procedimiento para la elaboracién de nominas
extraordinarias.

INER

Hoja: 32

De: 76

4.0 Descripcion del procedimiento

Secuencia de etapas Actividad Responsable
1.0 Recepcidn y revision | 1.1 Recibe la solicitud de pago extraordinario | Area de Nomina y Soporte
de documentos por las siguientes areas: Técnico
e Departamento de Empleo
e Departamento de Relaciones Laborales
e Subdireccion de Administracion vy
Desarrollo de Personal
1.2 Genera el proceso de integracion de pago
segun corresponda en el sistema HARWEB y
genera proceso de prenomina.
1.3 Revisa la prenomina con las solicitudes
emitidas.
1.4 ;Contiene correcciones?
Si: Realiza las correcciones y ejecuta proceso
de prenomina. Continua actividad 2.1
No: Realiza el proceso de cierre de nomina.
Continua actividad 2.1
2.0 Emision y entrega de |2.1 Emite los reportes y documentos para el
reporte pago de:
* Recibos de pago, empleados y pensién
alimenticia
e Resumen de la nomina general
o Genera proceso de archivos para el
banco
» Listados de pago deposito, contado y
cheque (orden de pago), listado de
pension alimenticia.
e Memorandum de nominas y pensién
alimenticia.
e Desglose de nomina por partida
presupuestal.
CONTROL DE EMISION
Elaboro: ___Reviso i Autorizé
N LIC. GRACIELA DR. RAUL LIC. MAYRA SOFIA C.P. ELIZABETH CP.MA EDITH
ombre | AN GARGIA PENUELAS HERNANDEZ RIQUE MARTINEZ SOCORRO
BALDENEBRO LORBZ ESCUDERO CORIA.
JEFE DEL JEFE DEL SUBDIRECTORA DE
Cargo- | DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO | ADMINISTRACION Y DIRECTO&/GE
puesto DE DE PLANEACION DE PLANEACION DESARROLLO DE ADMINIST CLeﬁ
REMUNERACIONES ? , | PERSONAL A
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cadigo: 069
Departamento de Remuneraciones Rev. 1
2. Procedimiento para la elaboracion de nominas |INER e .
extraordinarias. Hoja: 33 g 78
Secuencia de etapas Actividad Responsable
2.2 Entrega los documentos pertinentes a las | Area de Nomina y Soporte
areas: Técnico
e Direccion de Administracion
e Subdireccién de Recursos Financieros
¢ Departamento de Registro Contable
e Departamento de Registro Presupuestal
e Departamento de Tesoreria
e Organo Interno de Control
3.0 Archivo y respaldo|3.1 Archiva acuse de recibo de
documentos memorandums y resumen de la nomina
general.
3.2 Genera respaldo de cierre de nomina.
Termina procedimiento
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso Autorizé
LIC. GRACIELA DR. RAUL LIC. MAYRA SOFIA &P ELIZARETH C.P.MA_EDITH
Nombre | 114N GARGIA PENUELAS HERN EZ RIQUE MARTINEZ SOCORRO
BALDENEBRO ESCUDERQ CORIA.
JEFE DEL JEFE DEL / l' SUBDIRECTORA DE
Cargo- | DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPAR INTO ADMINISTRACION Y DIRECTO
puesto DE DE PLANEACION DE PLA ION DESARROLLO DE MINIST, qQN
REMUNERACIONES PERSONAL /AK
n y . = e <
Firma @tﬁ’ == i : fﬁ ».L\J,h > .
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Codigo: 069
Departamento de Remuneraciones Rev. 1
2. Procedimiento para la elaboracién de nominas |INER R re—
extraordinarias. 1a: ’
5.0 Diagrama de flujo
Area de Nomina y Soporte Técnico
1 * 3
Recepcion y revision de Entrega y revision de
documentos informacion
I
Emisién y entrega de ToT— FIN
Desglose de
nomina por
partida presupuestal
Recibos de pago
Resumen de la
nomina general
¢Tiene
correcciones?
¢ Si No ¢
Realiza las correcciones :
Y ejecuta proceso do N Gerre de nomina.
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso Autorizo
LIC. GRACIELA DR-. RAUL LIC. MA\iRA SOFIA C.P. ELIZABETH C.P. MA. EDITH
Nombre DAMIAN GARCIA PENUELAS HER DEZ RIQUE MARTINEZ SOCORRO
BALDENEBRO L ESCUDEROQO CORIA.
JEFE DEL JEFE DEL SUBDIRECTORA DE
Cargo — DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPAR ADMINISTRACION Y DIRECTORA DE
puesto DE DE PLANEACION DE PLA DESARROLLO DE | ~ADMINISTRACION,
REMUNERACIONES PERSONAL \ ol
= T )
Firma e — %@ i ~ bk, /;
. J p _;41‘1&)'*1"’ ' 1Y/ /
Fecha 20/MARZ(O/2012 20/MARZ0/2012 -\ Pal S 20/MARZO2612 7




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cadigo: 069
Departamento de Remuneraciones Rev. 1
| 2. Procedimiento para la elaboracion de nominas | INER et ]
extraordinarias. Hoja: 35 De: 76

6.0 Documentos de referencia

Documentos

Cadigo (cuando aplique)

Guia

técnica para

la elaboracion de manuales de

procedimientos de la Secretaria de Salud.

No aplica

7.0 Registros

Reqi Tiempo de Responsable de Cddigo de registro o
egistro ot z AR e

conservacion conservarlo identificacion uUnica
No aplica No aplica No aplica No aplica

8.0 Glosario

8.1 No aplica

9.0 Cambios de esta version

Numero de Revision

Fecha de la actualizacion

Descripcion del cambio

2 Marzo, 2012 Actualizacion de procedimientos.
10.0 Anexos
10.1 No aplica
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso Autorizé
DR. RAUL LIC. MAYRA SOFIA C.P. MA. EDITH
Nombre D';J'\CN"E’SE‘;"EE?A PENUELAS HERNANDEZ R?dijgﬂiﬁﬂgz SOCORRO
BALDENEBRO LOREZ ESCUDERO CORIA.
JEFE DEL JEFE DEL ‘ SUBDIRECTORA DE
Cargo- | DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO | ADMINISTRACION Y DIRECTORA DE
puesto DE DE PLANEACION DE PLA ION DESARROLLO DE ADMINISTR/AGION
REMUNERACIONES - PERSONAL L~ J}/‘
. A [ | i
Firma = ‘ - / pf '
Fecha 20/MARZ0Q/2012 20/MARZO/2012 N\ A/ U 20/IMARZO/2012
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo: 069

Departamento de Remuneraciones

S

3. Procedimiento para la elaboracién de recibos
individuales de pago.

Rev. 1

INE

Hoja: 36

De: 76

3. PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE RECIBOS INDIVIDUALES DE PAGO

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Reviso Autorizé
" LIC. GRACIELA DR. RAUL LIC. MAYRA SOFIA C.P. ELIZABETH C.P. MA. EDITH
ombre | 1 AMIAN GARCIA PENUELAS HERgAggEZ RIQUE MARTINEZ SOCORRO
BALDENEBRO LOP ESCUDERO CORIA.
JEFE DEL JEFE DEL | SUBDIRECTORA DE
Cargo - DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO | ADMINISTRACION Y DIRECTORA
puesto DE DE PLANEAGION DE PLANEACION DESARROLLO DE ADMINISTRACION |,
REMUNERACIONES | PERSONAL ,;L/
- | \ A
\ \ 1P /
‘@ ; M\\# ,’G‘ //,
20/MARZ0/2012 T[] \
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cadigo: 069

Departamento de Remuneraciones . Rev. 1

3. Procedimiento para la elaboracién de recibos |INER

individuales de pago. Hoja: 37 | De: 76

1.0 Proposito
1.1 Generar el pago de remuneraciones pendientes, al personal que haya causado baja o
tenga pendiente alguna percepcion.
2.0 Alcance
2.1 Anivel interno el procedimiento es aplicable al Departamento de Remuneraciones.
2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a todo el personal que labora en el Instituto.
3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos
3.1 El personal adscrito al Departamento de Remuneraciones es el responsable de cumplir
este procedimiento y mantenerlo actualizado.
3.2 Todo el personal adscrito a esta area debera buscar el puntual cumplimiento del cédigo
de ética institucional.
3.3 El trabajador interesado en requerir el pago de su finiquito debera, mediante una solicitud
firmada por &l mismo, dirigir a la Subdireccién de Administracion y Desarrollo de
Personal, el pago de la misma.
3.4 El Departamento de Remuneraciones sera el responsable de realizar el calculo de
percepciones y retencion de impuestos, segun corresponda.
CONTROL DE EMISION
Elaboro: ____Reviso Autorizé
LIC. GRACIELA DR. RAUL LIC. MAYRA SOFIA C.P. ELIZABETH C.P.MA. EDITH
Nombre | 0 r A\ GARGIA PENUELAS HERNANDEZ RIQUE MARTINEZ SOCORRO
BALDENEBRO LORE ESCUDERO CORIA.
JEFE DEL JEEE DEL SUBDIRECTORA DE
Cargo- | DEPARTAMENTO BEBART AMERTS DEPARTAMENTO | ADMINISTRACION Y DIRECTORA DE_
puesto DE DE PLANEACION DE PLANEACION DESARROLLO DE /A\DMINISTRAQIO/N
REMUNERACIONES ! ] PERSONAL
Firma ) A—= !
= A o g | M&Vb
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Rev. 1

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Codigo: 069
Departamento de Remuneraciones %

3. Procedimiento para la elaboracién de recibos |INER 50 g
individuales de pago. Hoja: 38 | De: 76

3.5 Es responsabilidad del Departamento de Remuneraciones calcular el monto del finiquito
de acuerdo a la normatividad vigente y de verificar con el area de presupuestos la
disponibilidad para realizar el pago.

3.6 Para el pago de guardias especiales, la solicitud de pago debera estar firmada por el Jefe
del Departamento de Relaciones Laborales e indicara el monto a pagar.

CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso Autorizé
LIC. GRACIELA DR. RAUL LIC. MAYRA SOFIA C.P. ELIZABETH C.P. MA. EDITH
Nombre | .1 AN GARGIA PENUELAS HERgAmDEz RIQUE MARTINEZ | SOCORRO
BALDENEBRO LOPEZ | ESCUDERO CORIA.
JEFE DEL JEFE DEL IJ SUBDIRECTORA DE /
Cargo- | DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO | ADMINISTRACION Y DIRE(géRA DE
puesto DE DE PLANEACION DE PLANEACION DESARROLLODE | ADMIN T%ﬁON
REMUNERACIONES = PERSONAL N
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Remuneraciones

3. Procedimiento para la elaboracién de recibos
individuales de pago.

Q Cadigo: 069
oﬁ Rev. 1
INER Hoja: 39 | De: 76

4.0 Descripcion del procedimiento

Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

1.0 Recepcion de | 1.1 Revisa que la solicitud contenga la fecha | Area de Nominas y Soporte
solicitud de baja del empleado, imprime Ultimo recibo Técnico
de pago para integrar percepciones y lo
entrega al departamento de Remuneraciones.
2.0 Verificacién de | 2.1 Verifica con el area de presupuestos la
disponibilidad disponibilidad para el pago.
presupuestal.

2.2 Verifica disponibilidad de acuerdo al
calendario de presupuesto

Area de Presupuesto

2.3 ¢ Existe disponibilidad?

Si: Entrega al Departamento de
Remuneraciones. Continua actividad 3.1
No: Programa fecha de pago. Termina

procedimiento.

3.0 Tramite de pago

3.1 Realiza calculo de percepciones vy
retencion de impuesto, segun corresponda,
tramita firmas de autorizacion y envia a la
Subdireccién de Recursos Financieros.

Departamento de
Remuneraciones

3.2 Entrega el acuse al area de presupuestos.

3.3 Archiva acuse de recibo e integra en
acumulado.

Area de Presupuesto

Termina procedimiento

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Reviso Autorizé
" LIC. GRACIELA DR. RAUL LIC. MAYRA SOFIA C.P. ELIZABETH C.P. MA. EDITH
ombre | pAMIAN GARCIA PENUELAS HERN@‘N = RIQUE MARTINEZ S e
BALDENEBRO LOPE ESCUDERO CORIA.
JEFE DEL JEFE DEL ¥ SUBDIRECTORA DE
Cargo- | DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO | ADMINISTRACION Y DIRECTORA DE~
puesto DE DE PLANEACION DEP DESARROLLO DE ADMINISTRAGTON
REMUNERACIONES PERSONAL e S
. g \ i1V
- — ~ \ - 5- A 2
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo: 069
Departamento de Remuneraciones Rev. 1
3. Procedimiento para la elaboracion de recibos | INER Hoja: 40 | De: 76
individuales de pago.
5.0 Diagrama de flujo
Departamento de

Area de Nominas y Soporte

Técnico

Area de Néminas y Soporte Técnico y
Area de Presupuesto

Remuneraciones y Area de
Presupuesto

‘ INICIO '

Recepcion de solicitud

¢ 2

Verificacion de
disponibilidad
presupuestal.

No

¢ Existe
disponibilidad?

FIN

v

Entrega al
Departamento de
Remuneraciones

I

* 3

Tramite de pago

FIN

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Reviso Autorizo
LIC. GRACIELA DR. RAUL LIC. MAY SOFIA C.P. ELIZABETH C.P. MA. EDITH
Nombre |  aNVIAN GARCIA PENUELAS HERN RIQUE MARTINEZ SOCORRO
BALDENEBRO ESCUDERQ CORIA.
JEFE DEL JEFE DEL SUBDIRECTORA DE
Cargo - DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO | ADMINISTRACION Y DIRECTOR
puesto DE DE PLANEACGION DE PLA EA ION DESARROLLO DE ADMINISTRACI(%FL*
REMUNERACIONES e - PERSONAL
Firma > = S ({‘
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cddigo: 069
Departamento de Remuneraciones Rev. 1
3. Procedimiento para la elaboracién de recibos |INER - _
individuales de pago. Hoja: 41 | De: 76

6.0 Documentos de referencia

Documentos

Codigo (cuando aplique)

Guia técnica para

la elaboracion de manuales de
procedimientos de la Secretaria de Salud.

No aplica

10.0 Registros

Racistin Tiempo de Responsable de Codigo de registro o
g conservacion conservarlo identificacién Unica
No aplica No aplica No aplica No aplica

11.0 Glosario

8.1 No aplica

12.0 Cambios de esta version

Numero de Revisidén

Fecha de la actualizacion

Descripcion del cambio

2 Marzo, 2012 Actualizacién de procedimientos.
10.0 Anexos
10.1 No aplica
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso Autorizé
LIC. GRACIELA DR. RAUL LIC. MAYRA SOFIA C.P. ELIZABETH C.P. MA_ EDITH
Nombre DAMIAN GARCIA PENUELAS HERNgNgEZ RIQUE MARTINEZ SOCORRO
BALDENEBRO ESCUDERQ CORIA.
JEFE DEL JEFE DEL SUBDIRECTORA DE
Cargo - DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPAR ADMINISTRACION Y DIRECTORA DE
puesto DE DE PLANEACION DE PLA ION DESARROLLO DE ABMlNlSTRAc/:;zN
REMUNERACIONES = PERSONAL
. N ‘*@ /\
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cédigo: 069

Departamento de Remuneraciones

4. Procedimiento para la administracién de pélizas
de seguros.

Rev. 1

INER

Hoja: 42

De: 76

4. PROCEDIMIENTO PARA LA ADMINISTRACION DE POLIZAS DE SEGUROS

CONTROL DE EMISION

Elaboro: i Reviso ) Autorizo
LIC. GRACIELA DR. RAUL LIC. MAYRA SOFIA C.P. ELIZABETH C.P. MA. EDITH
Nombre DAMIAN GARGIA PENUELAS HERN gﬁz RIQUE MARTINEZ SOCORRO
BALDENEBRO LORE ESCUDERO CORIA.
JEFE DEL JEFE DEL [ SUBDIRECTORA DE
Cargo - DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPART NTO | ADMINISTRACION Y DIRECTORA DE
puesto DE BE BAhEACIEN DE PLA ION DESARROLLO DE ADMINIS';RBAOON
REMUNERACIONES ’ | PERSONAL uk/
Firma 7 ij _ % - ( \ Wp i
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS q Codigo: 069
Departamento de Remuneraciones og,m Rev. 1
4. Procedimiento para la administracion de polizas | INER . )
— Hoja: 43 | De: 76

1.0 Propdsito
1.1 Administrar las polizas de seguros que por diversos conceptos contrata el Instituto a favor
de sus empleados, vigilando el cumplimiento en pago de primas.
2.0 Alcance
2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable al Departamento de Remuneraciones, al
Departamento de Relaciones Laborales y a la Subdireccién de Recursos Financieros.
2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a las aseguradoras que tengan relacion con
el Instituto y a los trabajadores del INER.
3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos
3.1 El personal adscrito al Departamento de Remuneraciones es el responsable de cumplir
este procedimiento y mantenerlo actualizado.
3.2 Todo el personal adscrito a esta area debera buscar el puntual cumplimiento del cédigo
de ética institucional.
3.3 Las podlizas de seguro contratadas son:
e Seguro de Vida Institucional, con GNP Seguros, S.A. de C.V.
s Seguro de Retiro, con Metlife, S.A. de C.V.
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso Autorizé
LIC. GRACIELA DR. RAUL LIC. MAYRA/SOFIA C.P. ELIZABETH C.P. MA EDITH
Nombre | )1 AN GARCIA PENUELAS HERNANDEZ RIGUE MARTINEZ SOCORRO
BALDENEBRO Lo ESCUDERO CORIA.
JEFE DEL JEFE DEL SUBDIRECTORA DE
Cargo- | DEPARTAMENTO DEPARTAMENTG DEPAR NTO | ADMINISTRACION Y DIRECTORA DE
puesto DE DE PLANEACION DEP ION DESARROLLO DE ADMINISTRACION
REMUNERACIONES : ; | PERSONAL ,/-\ Vi
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i 4. Procedimiento para la administracion de podlizas INER
de seguros.

Hoja: 44 | De: 76

e Seguro de Separaciéon Individualizado, Metlife S.A. de C.V.
e Seguro de Gastos Médicos Mayores, Metlife S.A. de C.V.
e Seguro de Responsabilidad Profesional, AFIRME, S.A. de C.V.

» Seguro de Responsabilidad Civil y Asistencia legal, Grupo Mexicano de Seguros,

S.A.deC.V.

3.4 El personal del Instituto debera tener estricto apego a la cobertura, primas y fechas de

pago establecidas en las pdlizas.

3.5 El personal beneficiario de estos seguros se encuentra establecido en las pélizas que por

disposicion de ley contrata, de manera consolidada, la Secretaria de Salud o Secretaria

de Hacienda y Crédito Publico, segun sea el caso.

3.6 En el caso de descuentos por nomina para seguros, se aplicaran en los siguientes

conceptos:
e 04- Seguro de Retiro
e 11- Potenciacion Seguro de Vida
e 19- Seguro de Gastos Médicos Mayores Potenciacion
e 75- Seguro de Responsabilidad Profesional
e 76- Seguro de Resp. Profesional Potenciacion en Sec. Salud
e 77- Seguro de Resp. Profesional Potenciacién en Act. Privada
e 78- Incorporacion Voluntaria Seguro de Resp. Profesional
e 81- Seguro de Separacion Individualizado a cuenta MMS
e 82- Seguro de Separacion Individualizado Dependencia

» 88- Seguro de Responsabilidad Civil y Asistencia Legal

CONTROL DE EMISION

Elaboro: i Reviso Autorizo
LIC. GRACIELA DR. RAUL LIC. MAYRA SOFIA C.P. ELIZABETH C.P. MA. EDITH
Nombre |  HAMIAN GARCIA PENUELAS HERgﬁg&’EZ RIQUE MARTINEZ SOCORRO
BALDENEBRO ¥ ESCUDERO CORIA.
JEFE DEL JEFE DEL ; SUBDIRECTORA DE
Cargo — DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO | ADMINISTRACION Y DIRECTORA DE
puesto DE DE PLANEACION DE PLANEACION DESARROLLO DE ADMINISTﬂAﬁI/GN
REMUNERACIONES PERSONAL A "3 ’
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4. Procedimiento para la administracion de polizas | INER - :
de seguros. Hoja: 45 | De: 76

4.0 Descripcion del procedimiento

Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

1.0 Pago de Primas

1.1 Genera la base de datos para reportar el
pago de primas por concepto de los seguros
de:

¢ Vida Institucional
o Gastos Médicos Mayores

Lo anterior de acuerdo a la ndémina
correspondiente a la primera quincena del
trimestre.

Area de Seguros y Plantilla

1.2 Solicita a la Subdireccidon de Recursos
Financieros el pago de las primas
determinadas.

1.3 Envia memorandum vy distribucion por
programa para aplicacién contable vy
presupuestal.

1.4 Envia via correo electrénico archivo que
respalda el monto de las primas pagadas y el
comprobante de pago.

2.0 Facturacion 2.1 Envia la factura que ampara las primas Aseguradora
pagadas.
2.2 Verifica el importe pagado y realiza el
calculo correspondiente al trimestre de
acuerdo a las néminas generadas
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso Autorizé
LIC. GRACIELA DR. RAUL LIC. MAYRA SOFIA C.P. ELIZABETH C.P. MA. EDITH
Nombre | AN GARGIA PENUELAS HERNANDEZ RIQUE MARTINEZ SOCORRO
BALDENEBRO LO ESCUDERO CORIA.
JEFE DEL JEFE DEL SUBDIRECTORA DE
Cargo- | DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO | ADMINISTRACION Y DIRECTORA DE
puesto DE DE PLANEACION DE PLANEACION DESARROLLODE | ADMINISTRA ON
REMUNERACIONES : PERSONAL
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Departamento de Remuneraciones Rev. 1
4. Procedimiento para la administracion de pélizas | INER Hoja: 46 | De: 76
de seguros.

Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

2.3 i Existe diferencia a favor?

Si: Solicita compensar contra el pago del
siguiente trimestre y si es fin de afio, solicita la
devolucién del monto pagado en exceso.
Continua actividad 3.1.

No: Procede a calcular el siguiente trimestre o
cierre del ejercicio. Continla actividad 3.1.

Aseguradora

3.0 Descuento de | 3.1 Incorpora el descuento por el seguro que | Area de Noéminas y Soporte
nomina. corresponda a cada trabajador Tecnico

3.2 Elabora oficio de pago, archivo y reporte | Area de Seguros y Plantilla

del seguro

3.3 Recibe aviso de pago de seguros y envia

por  correo electrénico los avisos

correspondientes asi como, los archivos de

cada seguro.

3.4 Envia factura o aviso de recibo de la Aseguradora

informacion enviada.
4.0 Archivo de | 4.1 Archiva acuse de recibo en cada seguro | Area de Seguros y Plantilla
comprobantes

Termina procedimiento
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso Autorizoé
LIC. GRACIELA DR. RAUL LIC. MAYRA SOFIA C.P. ELIZABETH C.P. MA EDITH
Nombre | 5 2N GARGIA PENUELAS HERNANDEZ RIQUE MARTINEZ SOCORRO
BALDENEBRO LOP ESCUDERO CORIA.
JEFE DEL JEFE DEL / SUBDIRECTORA DE
Cargo- | DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO | ADMINISTRACION Y DIRECTORA DE
puesto DE DE PLANEACION DE PLA ION DESARROLLO DE ADMINIS, ﬁ)ON
REMUNERACIONES 2 PERSONAL
/‘
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5.0 Diagrama de flujo

Area de Seguros y
Plantilla

Aseguradora

Area de Nominas y Soporte
Técnico, Area de Seguros y
Plantilla y Aseguradora

Pago de Primas

* 2

Facturacion

¢ Existe
disponibilidad?

No

Si

¢ 3

Descuento de nomina

v v
Soalicita compensar
Procede a calcular el ~contra el pago del
siguiente timestre o siguiente trimestre y si
cierre del ejercicio. es fin de ano, solicita la
devolucion del monto
pagado en exceso.
v
Archivo de
comprobantes
FIN
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso N ) Autorizé
LIC. GRACIELA DR. RAUL LIC. MAYRA SOFIA C.P. ELIZABETH C.P. MA. EDITH
Nombre DAMIAN GARCIA PENUELAS HERNANDEZ RIQUE MARTINEZ SOCORRO
BALDENEBRO LOPEZ )\ ESCUDERO CORIA.
JEFE DEL JEFE DEL | SUBDIRECTORA DE
Cargo - DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO ADMINISTRACION Y DIRECTORA DE
puesto DE DE PLANEACION DE PLAN ION DESARROLLO DE ADMIN]ST}ACION
REMUNERACIONES il PERSONAL _ /
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P . AK | iy s
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Departamento de Remuneraciones

Cadigo: 069

% Rev. 1

4. Procedimiento para la administracion de poélizas
de seguros.

INER

Hoja: 48 | De: 76

6.0 Documentos de referencia

Documentos

Caédigo (cuando aplique)

Guia técnica para la elaboracibn de manuales de
procedimientos de la Secretaria de Salud.

No aplica

13.0 Registros

Régistio Tiempo de Responsable de Cadigo de registro o
9 conservacion conservarlo identificacion unica
No aplica No aplica No aplica No aplica
14.0 Glosario

8.1 No aplica

15.0 Cambios de esta versién

Numero de Revisién

Fecha de la actualizacion

Descripcion del cambio

2 Marzo, 2012 Actualizacion de procedimientos.
10.0 Anexos
10.1No aplica
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso Autorizé
LIC. GRACIELA DR. RAUL LIC. MAY SOFIA C.P. ELIZABETH C.P. MA EDITH
Nombre | ) ViAN GARCIA PENUELAS HERN RIQUE MARTINEZ SOCORRO
BALDENEBRO ESCUDERO CORIA,
JEFE DEL JEFE BEL SUBDIRECTORA DE
Cargo— | DEPARTAMENTO SEPARTAMENS DEPAR 1 ENTC | ADMINISTRACION Y DIRECTOBA D
puesto DE DE PLANEACION DEP CION DESARROLLO DE MINIST/RACL N
REMUNERACIONES o L PERSONAL /
Firma |— = g Eﬁ i.pj ) i/i’
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Cadigo: 069

5. Procedimiento para la aplicaciéon del Fondo de
Ahorro Capitalizable de los Trabajadores al Servicio
del Estado (FONAC)

Rev. 1

Hoja: 49

De: 76

5. PROCEDIMIENTO PARA LA APLICACION DEL FONDO DE AHORRO CAPITALIZABLE DE LOS
TRABAJADORES AL SERVICIO DEL ESTADO (FONAC)

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Reviso Autorizé
DR. RAUL LIC. MAYRA SOFIA C.P. MA. EDITH
Nombre | 1> SRACIELS PENUELAS HERNANDEZ K e SOCORRO
BALDENEBRO L ESCUDERO CORIA.
JEFE DEL JEFE DEL SUBDIRECTORA DE
Cargo- | DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAME ADMINISTRACION Y DIRECTORA DE
puesto DE DE PLANEACION DE PLANEA( DESARROLLO DE A/QMINISTRA}‘XON
REMUNERACIONES il N / PERSONAL 3 P
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Codigo: 069

Departamento de Remuneraciones g Rev. 1

|| 5. Procedimiento para la aplicaciéon del Fondo de INER
“| Ahorro Capitalizable de los Trabajadores al Servicio Hoja: 50 | De: 76
del Estado (FONAC)

1.0 Propésito
1.1 Controlar y reportar oportunamente los descuentos aplicados al personal inscritos al
Fondo de Ahorro Capitalizable de los Trabajadores al Servicio del Estado (FONAC).
2.0 Alcance
2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable al Departamento de Remuneraciones y a la
Subdireccién de Recursos Financieros.
2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a con Unidad de Politica y Control
presupuestario de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y el Fiduciario IXE Banco,
S.A. institucion de Banca Multiple, integrante del grupo financiero Banorte y a los
empleados del INER.
3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos
3.1 El personal adscrito al Departamento de Remuneraciones es el responsable de cumplir
este procedimiento y mantenerlo actualizado.
3.2 Todo el personal adscrito a esta area debera buscar el puntual cumplimiento del codigo
de ética institucional.
3.3 Estricto apego los Manuales de lineamientos para la operacion del Fondo de Ahorro
Capitalizable de los Trabajadores al Servicio del Estado FONAC y de Operacién del
Fondo de Ahorro Capitalizable FONAC, ambos emitidos por la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico.
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso Autorizé
Nombre |  LC.SRACIELA | SRS | MG i Nosy | Op euzasem | CE L ERTH
BALDENEBRO LOP 2\ ESCUDERO CORIA.
JEFE DEL JEFE DEL / SUBDIRECTORA DE
Cargo- | DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO | ADMINISTRACION Y DlRECTo;?p
puesto REMUNE?;C!ONES DE P%‘ANEAQION DE PLANEA ION DEizéFéFégHﬁ DE | ADMINIST Qy:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Caodigo: 069

Departamento de Remuneraciones %Lc Rev. 1

5. Procedimiento para la aplicacién del Fondo de |NE.R
Ahorro Capitalizable de los Trabajadores al Servicio Hoja: 51 De: 76
del Estado (FONAC)

4.0 Descripcion del procedimiento

Secuencia de etapas Actividad Responsable
1.0 Inscripcién. 1.1 Emite Circular en junio y diciembre para la| Area de Entero de Cuotas y
promocién del Fondo. Aportaciones
1.2 Entrega solicitud de incorporacion al Trabajador
fondo,

1.3 Aplica el descuento en némina en la|Area de Entero de Cuotas y
segunda quincena de julio 6 segunda de Aportaciones
enero, segun sea el caso.

2.0 Notificacion de|2.1 Notifica a la Subdireccion de Recursos

Calendarizacion de |Financieros de acuerdo al calendario

Transferencia y|establecido por la SHCP acerca del

elaboracion de formatos. |calendario de Entero de Aportaciones al
Fondo.

2.2 Elabora formatos de acuerdo a los
empleados vigentes al cierre de nomina
quincenal, recaba firma y solicita transferencia
electronica de pago, y archiva.

3.0 Aviso de | 3.1 Envia aviso de transferencia Departamento de Tesoreria
Transferencia y archivo
de formatos.

4.0 Solicitud de [4.1 Recibe y archiva junto con los formatos | Area de Entero de Cuotas y
Desincorporacién FONAC 03 y FONAC 04 Aportaciones
Anticipada

4.2 (El trabajador decide elaborar una
solicitud de liquidacion anticipada del fondo?

Si: Recibe por el trabajador solicitud de
liquidacién anticipada del fondo. Continta
actividad 5.1

No: Continua actividad 8.1.

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Reviso Autorizdé
\ LIC. GRACIELA DR. RAUL LIC. MAYRA SOFIA C.P. ELIZABETH C.P. MA. EDITH
ombre | HAMIAN GARCIA PENUELAS HERN E‘EZ RIQUE MARTINEZ SOCORRO
BALDENEBRO ESCUDERO CORIA.
JEFE DEL IEEE DEL SUBDIRECTORA DE
Cargo — DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO | ADMINISTRACION Y DIRECTORA DE
puesto DE DE PLANEACION DE P N ION DESARROLLO DE ADMINISTR&ON
REMUNERACIONES ] : PERSONAL -y W"
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INER

Hoja: 52 | De: 76

Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

5.0 Recibe Factor

de

distribucion

5.1 Envia correo electronico con el factor de
distribucion para el personal desincorporado

en el periodo.

Control

Unidad de Politica y

Presupuestario de
la SHCP

6.0 Calculo de liquidacion
anticipada

6.1 Determina el monto de la liquidacion con
el factor de distribucién y las aportaciones
acumuladas por el periodo aportado, elabora
oficio de solicitud y archiva.

Area de Entero de Cuotas y

Aportaciones

6.2 Envia al Fiduciario y a la Unidad de
Politica y Control Presupuestario para
autorizacion, de acuerdo a la fecha
establecida en el oficio de notificacion del
factor de distribucién.

Fiduciario y Unidad de
Politica y Control
Presupuestario de la SHCP

6.3 ¢ Es correcto el oficio y/o archivo?

Si: El Fiduciario elabora cheques y entrega de
acuerdo a la fecha establecida en el oficio del
factor de distribucion. Continua actividad 7.0.
No: No reciben solicitud y devuelve para
solicitar con el siguiente factor de distribucién.
Termina procedimiento.

7.0 Recibe cheques de
personal desincorporado

7.1 Elabora oficio para entrega al
Departamento de Tesoreria los cheques
recibidos.

Area de Entero de Cuotas y

Aportaciones.

7.2 Notifica al personal desincorporado para
que pase a recoger el cheque
correspondiente.

8.0 Liguidacion del Ciclo

8.1 Emite oficio en el mes de julio con las
fechas establecidas para la liquidacion anual
del Fondo

Unidad de Politica y
Control Presupuestario

CONTROL DE EMISION

Elaboro: : Reviso Autorizo
LIC. GRACIELA DR. RAUL LIC. MAYRA SOFIA C.P. ELIZABETH C.P. MA. EDITH
Nombre DAMIAN GARGIA PENUELAS HERNANDEZ RIQUE MARTINEZ SOCORRO
BALDENEBRO LOPE ESCUDERO CORIA.
JEFE DEL — SUBDIRECTORA DE
Cargo — DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPAR AME!NTO ADMINISTRACION Y DIRECTORA-DE
puesto DE DE PLANEACION DE P E QION DESARROLLO DE A INISTR CI
REMUNERACIONES ; } PERSONAL /
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Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

8.2 Elabora formato FONAC 12, y envia a la
Unidad de Politica y Control Presupuestario
de la SHCP

Area de Entero de Cuotas y
Aportaciones

8.3 Realiza conciliaciéon con la Direccion de
Recursos Humanos de la Secretaria de Salud
del monto quincenal de cuota sindical por
empleado. Se determina el monto de cuota
sindical a considerar en la liquidacion. Elabora
minuta de conciliacién.

Jefatura de Departamento
de Operacion y Control del
FONAC de la Direccion
General de Recursos
Humanos de la Secretaria
de Salud y la Subdireccion
de Administracion y
Desarrollo de Personal.

8.4 Notifica Factor de distribucién para la
liquidacién del ciclo

Unidad de Politica y
Control Presupuestario del
a SHCP

8.5 Realiza calculo de liquidacion de acuerdo

Area de Entero de Cuotas y

al acumulado de empleados que concluyen el Aportaciones
ciclo.
8.6 Elabora oficio y archivo con el monto total
de la liquidacion, envia al fiduciario y a la
Unidad de Politica y Control Presupuestario
de la SHCP.
8.7 ¢ Es correcto el oficio y/o archivo?
Si: El Fiduciario elabora cheques y entrega de
acuerdo a la fecha establecida. Continua
actividad 9.0.
No: No reciben solicitud y devuelve para
revision. Continua actividad 8.0.
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso Autorizé
LIC. GRACIELA DR. RAUL LIC. MAYRA SOFIA C.P. ELIZABETH C.P. MA_EDITH
Nombre | v i\ GARGIA PENUELAS HERgA_N EZ RIQUE MARTINEZ SOCORRO
BALDENEBRO LOPE ESCUDERO CORIA.
JEFE DEL JEFE DEL Jr /] SUBDIRECTORA DE
Cargo— | DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTANIENTO | ADMINISTRACION Y DIRECTORA DE
puesto DE DE PLANEACION DE PLANEACION DESARROLLO DE ADMINISTRACION
REMUNERACIONES - | ¥ PERSONAL Y L
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Remuneraciones

Cédigo: 069

Rev. 1

S0

Ahorro

5. Procedimiento para la aplicacién del Fondo de

del Estado (FONAC)

Capitalizable de los Trabajadores al Servicio

INER

Hoja: 54 | De: 76

Secuencia de etapas Actividad Responsable
9.0 Entrega de|9.1 Entrega acuse de recibo de solicitud de|Area de Entero de Cuotas y
documentos. cheques, estado de cuenta individual y listado Aportaciones
de personal que concluye el ciclo.
9.2 Recoge cheques de acuerdo al calendario | Departamento de Tesoreria
establecido y programa pago
9.3 Elabora formato FONAC-08, y envia a la|Area de Entero de Cuotas y
Unidad de Politica y Control Presupuestario Aportaciones
de la SHCP
9.4 Notifica que la comprobacion fue correcta Unidad de Politica y
Control Presupuestario de
la SHCP
Termina procedimiento
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso Autorizo
DR. RAUL LIC. MAYRA SOFIA C.P. MA_EDITH
Nombre DLA%IE,'\TAGE\'EE’?A PENUELAS HERNANDEZ Rt L SOCORRO
BALDENEBRO LOPEZ/ ESCUDERO CORIA.
JEFE DEL JEFE DEL SUBDIRECTORA DE
Cargo- | DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO | ADMINISTRACION Y DIRECTORA DE
puesto DE DE PLANEACION DE PLANE PON DESARROLLO DE ADMINISTRACION
REMUNERACIONES = [/ PERSONAL _ ),
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5.0 Diagrama de flujo

Area de Entero de
Cuotas y Aportaciones
y Trabajador

Area de Entero de Cuotas y
Aportaciones

Departamento de Tesoreriay
Area de Entero de Cuotas y
Aportaciones

' INICIO '

Inscripcion

v ?

Notificacion de
Calendarizacion de
Transferencia
elaboracion de formatos.

¢ 3

Aviso de Transferencia y
archivo de formatos.

v

Solicitud de
Desincorporacién
Anticipada

| trabajador decid®

elaborar una solicitud de
lquidacién anticipadg
del fondo?

v

Recibe por el trabajador
solicitud de liquidacion
anticipada del fondo.

No

FONAC 03

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Reviso Autorizé
. LIC. GRACIELA DR. RAUL LIC. MAYRA SOFIA C.P. ELIZABETH C.P.MA EDITH
ombre | 1 AN GARCIA PENUELAS HERNANDEZ RIQUE MARTINEZ SOCORRO
BALDENEBRO LOPEZ ESCUDERO CORIA.
JEFE DEL JEFE DEL | SUBDIRECTORA DE
Cargo- | DEPARTAMENTO GEPARTAMENTD DEPARTAMENTO | ADMINISTRACION Y DIRECTORA D
puesto DE DE PLANEACION DE PLA ION DESARROLLO DE | ADMINISTRAGION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS _ Cédigo: 069
Departamento de Remuneraciones \ Rev. 1
5. Procedimiento para la aplicacién del Fondo de |[NER
Ahorro Capitalizable de los Trabajadores al Servicio Hoja: 56 | De: 76
del Estado (FONAC)
. e Area de Entero de Cuotas y
Uni de Politic : i : ‘
contm??,?_esu uestaarity) & Aportaciones, Fiduciario y Unidad de | Area de Entero de Cuotas
P Politica y Control Presupuestario de la y Aportaciones
la SHCP
SHCP
5 “ € ¢ 7
Recibe Factor de Calculo de liquidacion Recibe cheques de
distribucion anticipada personal desincorporado
LEs correcto el A 4
oficio y/o archivo?
8
No Si
\ 4 A 4
No reciben selicitud y ciiIBFid;Jc\arm te\anu:ja
devuelve para solicitar qursyen IBgace
con el :}g;:gzi?éf:cmr de ﬁ?g‘; cggaaég;:cr}s:l .
FIN
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso Autorizé
LIC. GRACIELA DR. RAUL LIC. MAYRANSOFIA C.P. ELIZABETH C.P. MA. EDITH
Nombre DAMIAN GARGIA PENUELAS HERNANDEZ RIGUE MARTINEZ SOCORRO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Remuneraciones

Codigo: 069

del Estado (FONAC)

5. Procedimiento para la aplicacion del Fondo de
Ahorro Capitalizable de los Trabajadores al Servicio

Rev. 1

INER

Hoja: 57 | De: 76

Unidad de Politica y Control Presupuestario de
la SHCP, Area de Entero de Cuotas y
Aportaciones, Jefatura de Departamento de
Operacion y Control del FONAC de la Direccién
General de Recursos Humanos de la Secretaria
de Salud y la Subdireccion de Administraciony
Desarrollo de Personal.

Area de Entero de Cuotas y Aportaciones,
Departamento de Tesoreria y Unidad de
Politica y Control Presupuestario de la SHCP

Liquidacién del Ciclo.

4Es correcto el oficio y/o
archivo?

Y

El Fiduciario elabora
cheqgues y entrega de
acuerdo a la fecha
eslablecida. Continua
actividad

No reciben solicitud y
devuelve para revision

Y

archivo

Aviso de Transferencia y

de formatos.

FIN

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Reviso Autorizo
LIC. GRACIELA DR. RAUL LIC. MAYRA SOFIA C.P. ELIZABETH C.P. MA. EDITH
Nombre DAMIAN GARCIA PENUELAS HERNANDEZ RIQUE MARTINEZ SOCORRO
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JEFE DEL JEFE DEL 1 SUBDIRECTORA DE
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Remuneraciones

5. Procedimiento para la aplicacion del Fondo de
Ahorro Capitalizable de los Trabajadores al Servicio
del Estado (FONAC)

Codigo: 069
6% Rev. 1
INER Hoja: 58 | De: 76

6.0 Documentos de referencia
Documentos Cadigo (cuando aplique)
Guia técnica para la elaboracion de manuales de

procedimientos de la Secretaria de Salud.

No aplica

7.0 Registros
Redistre Tiempo de Responsable de Caédigo de registro o
9 conservacion conservarlo identificacién Gnica
No aplica No aplica No aplica No aplica
8.0 Glosario
8.1 No aplica
9.0 Cambios de esta version
Numero de Revision Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio
2 Marzo, 2012 Actualizacion de procedimientos.
10.0 Anexos
10.1No aplica
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso Autorizo
LIC. GRACIELA DR. RAUL LIC. MAYRA SOFIA CP. ELIZABETH C.P. MA_ EDITH
Nombre | HAMIAN GARCIA PENUELAG HERNgNDEZ RIQUE MARTINEZ SILARTG
BALDENEBRO LOREZ ESCUDERO CORIA.
JEFE DEL e — SUBDIRECTORA DE
Cargo—- | DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO | ADMINISTRACION Y DIRECTORA DE
puesto DE DE PLANEACION DE PLANEAGION DESARROLLO DE ADMINISTRACION
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Firma S %ﬂ- ( /’ Bt )
: > —h\qk—f 0 '%M\,}"?/ — fl .'ti’ '
Fecha 20/MARZ0/2012 20/MARZ0/2012 [  20/MARZO/2013 'V

\




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Remuneraciones

Codigo: 069

6. Procedimiento para la realizacion del entero de
cuotas y aportaciones al Instituto de Seguridad y
Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado
(ISSSTE).

Rev. 1

INER

Hoja: 59

De: 76

6. PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DEL ENTERO DE CUOTAS Y APORTACIONES AL
INSTITUTO DE SEGURIDAD Y SERVICIOS SOCIALES DE LOS TRABAJADORES DEL ESTADO

(ISSSTE)

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Reviso Autorizé
e DR. RAUL LIC. MAYRA 'SOFIA & P ELIZARETH C.P. MA. EDITH
Nombre DAMIAN GARGIA PENUELAS HERNANDEZ RIQUE MARTINEZ SOCORRO
BALDENEBRO LOPEZ | ESCUDERO CORIA.
JEFE DEL JEFE DEL ] SUBDIRECTORA DE
Cargo- | DEPARTAMENTO DEFARTAMENTO DEPARTAMENTO | ADMINISTRACION Y DIRECTORA DE
puesto DE DE PLANEACION DE PLAN ON DESARROLLO DE ADMINISTR)Z’ION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cadigo: 069

Departamento de Remuneraciones & Rev. 1
6. Procedimiento para la realizacién del entero de
cuotas y aportaciones al Instituto de Seguridad y | INER aias & | e vE
Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado 1a: =
(ISSSTE).
1.0 Propésito

1.1 Realizar el entero oportuno de las cuotas y aportaciones por concepto de la aplicacion de

la Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado
2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable al Departamento de Remuneraciones y
Subdireccién de Recursos Financieros.

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a todo el personal que labora en el Instituto.

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

3.1 El personal adscrito al Departamento de Remuneraciones es el responsable de cumplir
este procedimiento y mantenerlo actualizado.

3.2 Todo el personal adscrito a esta area debera buscar el puntual cumplimiento del cédigo
de ética institucional.

3.3 De acuerdo a la nomina quincenal determinar el monto de las cuotas y aportaciones que
deberan cubrirse.

3.4 Apego a la Ley del Instituto de Seguridad y Servicios sociales de los Trabajadores del
Estado en la determinacion de porcentajes de cuotas y aportaciones, asi como fechas de
entero.

CONTROL DE EMISION
Elaboro: ____Reviso Autorizé
LIC. GRACIELA DR. RAUL LIC. MAYRA/SOFIA C.P. ELIZABETH C.P. MA EDITH
Nombre | 1AMIAN GARCIA PRIl s HERNA RIQUE MARTINEZ SOOCRRG
BALDENEBRO LOPEZ ESCUDERO CORIA
JEFE DEL JEFE DEL é | SUBDIRECTORA DE
Cargo- | DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO | ADMINISTRACION Y DIRECTORA DE
puesto DE DE PLANEACION DE PLANEACION DESARROLLO DE | ADMlNlSTﬁACdON
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cdédigo: 069
Departamento de Remuneraciones % Rev. 1
6. Procedimiento para la realizaciéon del entero de
cuotas y aportaciones al Instituto de Seguridad y | INER Hoia: 61 | De: 76
Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado AR -
(ISSSTE).
3.5 Los indicadores de deduccion por concepto de enteros al ISSSTE son:
3.5.1 09- Prestamo adicional ISSSTE
3.5.2 12- Préstamo a Corto Plazo ISSSTE
3.5.3 91- Seguro de Salud ISSSTE
3.5.4 92- Seguro de Salud Pensionado ISSSTE
3.5.5 93- Seguro de Invalidez y Vida ISSSTE
3.5.6 94- Servicios Sociales y Culturales ISSSTE
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso Autorizé
LIC. GRACIELA DR. RAUL LIC. MAYRA SOFIA C.P. ELIZABETH C.P. MA EDITH
Nombre DAMIAN GARCIA PENUELAS HERNANDEZ RIQUE MARTINEZ SOCORRO
BALDENEBRO LOPEZ | ESCUDERO CORIA,
JEFE DEL JEFE DEL ‘ SUBDIRECTORA DE
Cargo- | DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO | ADMINISTRACION Y DIRECTORA DE
puesto DE DE PLANEACION DE PLANEAGION DESARROLLO DE | ADMINISTRAGION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo: 069
Departamento de Remuneraciones % Rev. 1
6. Procedimiento para la realizaciéon del entero de
cuotas y aportaciones al Instituto de Seguridad y |INER Helasa2 | Dex7e
Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado L2 i
(ISSSTE).
4.0 Descripcion del procedimiento
Secuencia de etapas Actividad Responsable
1.0 Calculo de Cuotas y|1.1 Recibe formato de calculo de cuotas y|Area de Entero de Cuotas y
Aportaciones. aportaciones ISSSTE del area de Aportaciones
Presupuesto.
1.2 Captura en el Sistema de Pago de Cuotas
y Aportaciones de la pagina de internet del
ISSSTE, elabora solicitud de pago y recaba
firmas para su tramite.
2.0 Solicitud de pago. 2.1 Entrega a la Subdireccion de Recursos
Financieros para el pago correspondiente.
2.2 El Departamento de Tesoreria notifica el
pago.
3.0 Archivo de | 3.1 Archiva con oficio de solicitud de pago.
informacion.
Termina procedimiento
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso Autorizé
DR. RAUL LIC. MAYRA SOFIA C.P. MA. EDITH
Nombre | it S et PENUELAS HERN$ %EZ kit yacilel SOCORRO
BALDENEBRO LOPE ESCUDERO CORIA.
JEFE DEL JEEE BEL SUBDIRECTORA DE
Cargo- | DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO | ADMINISTRACION Y DIRECTO
puesto DE DE PLANEACION DE PLA ION DESARROLLO DE ADMINIST&?/D o;y
REMUNERACIONES il i PERSONAL
: < : ‘ v
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Caodigo: 069
Departamento de Remuneraciones Rev. 1
6. Procedimiento para la realizacién del entero de
cuotas y aportaciones al Instituto de Seguridad y | INER Hola: 53 | Be: 8
Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado 1a: )
(ISSSTE).
5.0 Diagrama de flujo
Area de Entero de Cuotas y Aportaciones
l INICIO '
\ 2
Calculo de Cuotas y | Formato de calculo de
Aportaciones cuotas y aportaciones
ISSSTE
C
2
Solicitud de pago
3
Archivo de informacidn Salicitud de pago
CONTROL DE EMISION
Elaboro: ) Reviso Autorizé
LIC. GRACIELA DR. RAUL LIC. MAYRA SOFIA C.P. ELIZABETH C.P. MA. EDITH
Nombre | 1 \MIAN GARCIA PENUELAS HERNANDEZ RIQUE MARTINEZ SOCORRQ
BALDENEBRO LOPEZ | ESCUDERQ CORIA.
JEFE DEL JEFE DEL 11 SUBDIRECTORA DE
Cargo- | DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO | ADMINISTRACION Y DIRECTORA DE
puesto DE DE PLANEACION DE P ION DESARROLLO DE | ADMINISTRACION
REMUNERACIONES e PERSONAL \ . /.//
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo: 069
Departamento de Remuneraciones ﬁ Rev.1
6. Procedimiento para la realizaciéon del entero de
cuotas y aportaciones al Instituto de Seguridad y [INE ik B | i
Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado 13 :
(ISSSTE).
6.0 Documentos de referencia
Documentos Caédigo (cuando aplique)
Guia técnica para la elaboracion de manuales de

procedimientos de la Secretaria de Salud.

No aplica

7.0 Registros
x Tiempo de Responsable de Cadigo de registro o
Registro il - etk Mt
conservacion conservarlo identificacion anica
No aplica No aplica No aplica No aplica
8.0 Glosario
8.1 No aplica
9.0 Cambios de esta version

Numero de Revisién

Fecha de la actualizacion

Descripcion del cambio

2

Marzo, 2012

Actualizacién de procedimientos.

10.0 Anexos

10.1No aplica
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso Autorizé
Nombre | LC.GRACIELA | oiGiine | MfRaorz | CP ElzaseTh | ORI
DAMIAN GARCIA ‘ RIQUE MARTINEZ
BALDENEBRO LOPEZ | | ESCUDERO CORIA.
JEFE DEL JEFE DEL iV SUBDIRECTORA DE
Cargo- | DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO | ADMINISTRACION Y DIRECTORA DE
puesto DE DE PLANEAGION DESARROLLO DE | ADMINISFRACION
DE PLANEACION
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= b ¥ P - \ V.,
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo: 069
Departamento de Remuneraciones % Rev.1
7. Procedimiento para la realizacion del Entero de INER Hoia: 65 | De: 76
Cuotas y aportaciones al Sistema de Retiro. 18 ’

7. PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DEL ENTERO DE CUOTAS Y APORTACIONES AL
SISTEMA DE RETIRO

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Reviso Autorizé
. = DR. RAUL LIC. MAYRA SOFIA S BEL AT C.P. MA EDITH
ombre | HAMIAN GARCIA FEILIELA HERgﬁgEEZ RIQUE MARTINEZ SEEHhE
BALDENEBRO ESCUDERO CORIA.
JEFE DEL JEEETEL SUBDIRECTORA DE
Cargo- | DEPARTAMENTO BER LAl DEPARTAMENTO | ADMINISTRAGIONY |  DIRECTORA DE
puesto DE DE PLANEACION DE P ION DESARROLLO DE ADMINISTWiON
REMUNERACIONES . ) PERSONAL
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cadigo: 069

Departamento de Remuneraciones

Rev. 1

7. Procedimiento para la realizacién del Entero de
Cuotas y aportaciones al Sistema de Retiro.

INER

Hoja: 66

De: 76

1.0 Propésito

1.1 Realizar el entero oportuno de las cuotas y aportaciones por concepto de la aplicacion del

Sistema de Retiro
2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable al Departamento de Remuneraciones Y
Subdireccion de Recursos Financieros.

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a todo el personal que labora en el Instituto.

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

3.1 El personal adscrito al Departamento de Remuneraciones es el responsable de cumplir
este procedimiento y mantenerlo actualizado.

3.2 Todo el personal adscrito a esta area debera buscar el puntual cumplimiento del cédigo
de etica institucional.

3.3 De acuerdo a la némina quincenal determinar el monto de las cuotas y aportaciones que
deberan cubrirse.

3.4 Apego a la Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del
Estado en la determinacién de porcentajes de cuotas y aportaciones, asi como fechas de
entero.

CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso Autorizé
DR. RAUL LIC. MAYRA SOFIA CP.MA EDITH
Nomitws; | 55 FRABEL PENUELAS HERNANDEZ EE R SOCORRO
BALDENEBRO LOPEZ) | ESCUDERO CORIA.
JEFE DEL JEFE DEL [ SUBDIRECTORA DE
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Codigo: 069
Departamento de Remuneraciones Rev. 1
| 7. Procedimiento para la realizacién del Entero de | INER Hola: 87 | De: 76
Cuotas y aportaciones al Sistema de Retiro. e =

351

3.5 Los indicadores de deduccion por concepto de enteros al Sistema de Retiro son:
87- Ahorro Solidario
3.5.2 90- Seguro RCV ISSSTE

CONTROL DE EMISION

Elaboro:

Reviso Autorizé
LiC. GRACIELA DR. RAUL LIC. MAYRA SOFIA C.P. ELIZABETH C.P. MA_ EDITH
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Remuneraciones

Coédigo: 069

Rev. 1

7. Procedimiento para la realizacion del Entero de
Cuotas y aportaciones al Sistema de Retiro.

Hoja: 68 | De: 76

4.0 Descripcion del procedimiento

Secue

ncia de etapas

Actividad

Responsable

1.0 Calculo de Cuotas y
aportaciones al Sistema
de Retiro.

1.1 Acumula las ndminas correspondientes al
bimestre que se reporta

Area de Entero de Cuotas y
Aportaciones

1.2 Determina el monto a cubrir por concepto
de a cargo del Instituto:

e Retiro de Cesantia en Edad Avanzada y
Vejez,

¢ Seguro de Retiro,

e Ahorro Solidario

e FOVISSSTE

A cargo del trabajador:

e Retiro de Cesantia en Edad avanzada y
vejez

e Ahorro Solidario.

1.3 Elabora archivo y envia al Sistema de
Recepcion de Informacién (SIRI).

2.0 Solicitud de pago.

2.1 Extrae linea de captura del SIRI, elabora
oficio de solicitud de pago.

2.2 Entrega a la Subdireccién de Recursos
Financieros para el pago correspondiente

archivo

3.0 Notifi

icacion de pago y

3.1 Notifica el pago

Departamento de Tesoreria

3.2 Archiva con oficio de solicitud de pago.

Termina procedimiento

CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso Autorizo
Nombre | LIC. GRACIELA s | e | srmeme | BEMLEDR
DAMIAN GARCIA BA RIQUE MARTINEZ
LDENEBRO LOPEZ\ ESCUDERO CORIA.
JEFE DEL JEEE DEL \ SUBDIRECTORA DE
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Remuneraciones

Cadigo: 069

7. Procedimiento para la realizacion del Entero de
Cuotas y aportaciones al Sistema de Retiro.

Rev. 1

Hoja: 69 | De: 76

5.0 Diagrama de flujo

Area de Entero de Cuotas y Aportaciones

Departamento de Tesoreria

‘ INICIO '

Y

Calculo de Cuotas y
aportaciones al Sistema
de Retiro.

Falcitud de pada Solicitud de pago

¢ 3

Notificacién de pago y
archivo

Solicitud de pago

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Reviso X Autorizé
LIC. GRACIELA DR. RAUL LIC. MAYRA §OFIA C.P. ELIZABETH C.P. MA EDITH
Nombre DAMIAN GARCIA PENUELAS HERNANDEZ RIQUE MARTINEZ SOCORRO
BALDENEBRO LOPE ESCUDERO CORIA.
JEFE DEL JEFE DEL [r SUBDIRECTORA DE
Cargo- | DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO | ADMINISTRACION Y DIRECTORA DE
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Remuneraciones

Cadigo: 069

7. Procedimiento para la realizacion del Entero de
Cuotas y aportaciones al Sistema de Retiro.

Rev. 1

Hoja: 70

De: 76

6.0 Documentos de referencia
Documentos Cddigo (cuando aplique)
Guia técnica para la elaboracion de manuales de

procedimientos de la Secretaria de Salud.

No aplica

7.0 Registros
. Tiempo de Responsable de Codigo de registro o
Registro o : TR
conservacion conservarlo identificacién Gnica
No aplica No aplica No aplica No aplica
8.0 Glosario
8.1 No aplica
9.0 Cambios de esta version
Numero de Revision Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio
2 Marzo, 2012 Actualizacién de procedimientos.
10.0 Anexos
10.1No aplica
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso Autorizo
LIC. GRACIELA DR. RAUL LIC. MAYRA SOFIA CP. ELIZABETH C.P.MA. EDITH
Nombre | i (N GARGIA PENUELAS HERNANDEZ RIQUE MARTINEZ SOCORRO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Remuneraciones

Cadigo: 01

8. Procedimiento para llevar a cabo el control de
presupuesto autorizado.

Rev. 4

INER

Hoja: 71 | De: 76

8. PROCEDIMIENTO PARA LLEVAR A CABO EL CONTROL DE PRESUPUESTO AUTORIZADO

CONTROL DE EMISION

Fecha

Elaboro: Reviso Autorizé
LIC. GRACIELA DR. RAUL LIC. MAYRA SOFIA C.P. ELIZABETH C.P. MA. EDITH
Nombre DAMIAN GARCIA PENUELAS HERN NgEz RIQUE MARTINEZ SOCORRO
BALDENEBRO ESCUDERO CORIA.
JEFE DEL JEEE DEL SUBDIRECTORA DE
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Coédigo: 01
Departamento de Remuneraciones % Rev. 4

8. Procedimiento para llevar a cabo el control de | INER b )
presupuesto autorizado. Hoja: 72 | De: 76

1.0 Propdsito

1.1 Controlar e informar el ejercicio del presupuesto autorizado por concepto de Servicios

Personales, a la Subdireccién de Administracion y Desarrollo de Personal.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable al Departamento de Remuneraciones y
Subdireccion de Recursos Financieros.

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a todo el personal que labora en el Instituto.

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

3.1 El personal adscrito al Departamento de Remuneraciones es el responsable de cumplir
este procedimiento y mantenerlo actualizado.

3.2 Todo el personal adscrito a esta area debera buscar el puntual cumplimiento del codigo
de ética institucional.

3.3 Proponer a la Subdireccién de Administraciéon y Desarrollo de Personal las adecuaciones
Presupuestales necesarias.

3.4 Elaborar conciliaciones mensuales con el Departamento de Registro Contable y Registro
Presupuestal, en los primeros cinco dias del mes.

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Reviso Autorizé
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4.0 Descripcion del procedimiento

quincenal los documentos:

e Desglose de nomina,

e Solicitud de pago de némina y

e Cuenta por Liquidar en el Sistema de
Contabilidad y Presupuesto de la SHCP

Secuencia de etapas Actividad Responsable
1.0 Recepcién de|1.1 Recibe Calendario de presupuesto Area de Presupuesto
Calendario Anual. autorizado.

1.2 Elabora, de acuerdo a la némina

1.3 Entrega al Departamento de Registro
Contable y Registro Presupuestal el desglose
de némina.

1.4 Realiza conciliacion mensual de
presupuesto autorizado y ejercido, en caso de
detectar desviaciones, solicita adecuaciones.

2.0 Elaboracion de| 2.1 Elabora reporte Mensual de Comparativo
reporte. Gasto -Presupuesto a la Subdireccién de
Administracion y Desarrollo de Personal.
2.2 Analiza y solicita las adecuaciones Subdireccion de
correspondientes. Administracion y Desarrollo
de Personal
3.0 Adecuaciéon | 3.1 Elabora propuesta y justificacion de Area de Presupuesto
Presupuestal adecuacion y sube al Sistema de Contabilidad
y Presupuesto de la SHCP.
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso Autorizé
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Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

3.2 ;La adecuacion es autoriza?

Si: Procede a modificar su presupuesto
autorizado. Continua actividad 4.1
No: Modifica solicitud. Continua actividad 4.1

Area de Presupuesto

4.0

Ampliacién

Presupuestal

4.1 Recibe notificacién a través del sistema de
contabilidad y Presupuesto de la SHCP de
ampliacion al presupuesto autorizado, notifica
al Departamento de Registro Presupuestal y
registra para el presupuesto modificado

5.0 Solicitud de recursos

5.1 Elabora flujo de efectivo, con la ultima
némina, proyecta el gasto de acuerdo a los
compromisos salariales y de prestaciones,
compara contra el presupuesto modificado y
determina el subejercicio o sobre ejercicio que
se proyecta al cierre del gjercicio.

5.2 Presenta a la Direccion General de
Recursos Humanos el Flujo de Efectivo con

Subdireccion de
Administracion y Desarrollo

20/MARZO/2012' ¥ /¥
LJ

los montos proyectados y firma minuta para la de Personal
solicitud de recursos para el cierre del
ejercicio presupuestal.
Termina procedimiento
CONTROL DE EMISION
Elaboro: ___Reviso Autorizé
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5.0 Diagrama de flujo

Area de Presupuesto

Area de presupuesto y Subdireccion de
Administracién y Desarrollo de Personal

{ INICIO '

A

Recepcion de
Calendario Anual.

v

Elaboracién de reporte.

A

Adecuacion
Presupuestal

¢La adecuacion es
autoriza?

Procede a modificar su
presupuesto autorizado

Madifica solicitud

Ampliacién Presupuestal

v

Solicitud de recursos

FIN

CONTROL DE EMISION
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presupuesto autorizado.
6.0 Documentos de referencia
Documentos Codigo (cuando aplique)

Guia técnica para la elaboracion de manuales de
procedimientos de la Secretaria de Salud.

No aplica

7.0 Registros

. Tiempo de Responsable de Caédigo de registro o
Registro " g b~ fg
conservacion conservarlo identificacion Unica
No aplica No aplica No aplica No aplica
8.0 Glosario
8.1 No aplica
9.0 Cambios de esta version
Numero de Revision Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio
2 Marzo, 2012 Actualizacion de procedimientos.
10.0 Anexos
10.1 No aplica
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