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INTRODUCCION

El presente Manual integra el objetivo, marco juridico e informacién clara y precisa sobre |os
procedimientos, flujogramas y formatos a utilizar en el desempefio del personal que labora en el

Departamento de Remuneraciones, sirviendo como guia para la estandarizacion de los procesos.

El Manual ha sido actualizado para que las personas servidoras publicas que integran el
Departamento cuenten con un documento vigente que les permita llevar a cabo las funciones
y actividades encomendadas, y éste disponible para consulta en la Normateca del portal

institucional.

La integracion de este manual ha sido realizada por el Departamento de Remuneraciones, con la

asesorfa del Departamento de Planeacién y autorizado por la Subdireccién de Recursos

Humanos y Organizacion y la Unidad de Administracion y Finanzas.
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Establecer procedimientos, politicas, normas, lineamientos que se llevan a cabo en el

Departamento de Remuneraciones, a través de la descripciéon de actividades secuenciales, con la

finalidad de contar con una herramienta de consulta para el personal que labora en este

Departamento, asi como el de nuevo ingreso.
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II. MARCO JURIDICO

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS.
DOF 05-02-1917. Ultima reforma publicada en el DOF 02-12-2024.

LEYES

Ley Organica de la Administracion Publica Federal.

DOF 29-12-1976. Ultima reforma publicada en el DOF 28-11-2024.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

DOF 14-05-1986. Ultima reforma publicada en el DOF 08-05-2023.

Ley de los Institutos Nacionales de Salud.

DOF 26-05-2000. Ultima reforma publicada en el DOF 11-05-2022.

Ley de Planeacion.

DOF 05-01-1983. Ultima reforma publicada en el DOF 08-05-2023.

Ley General de Proteccion Civil.

DOF 06-06-2012. Ultima reforma publicada en el DOF 21-12-2023.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

DOF 04-01-2000. Ultima reforma publicada en el DOF 20-05-2021.

Ley Federal de Remuneraciones de los Servidores Publicos.

DOF 19-05-2021.
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Ley Federal del Trabajo.
DOF 01-04-1970. Ultima reforma publicada en el DOF 30-09-2024.

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B) del
Articulo 123 Constitucional.

DOF 28-12-1963. Ultima reforma publicada en el DOF 22-11-2021.

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

DOF 31-03-2007. Ultima reforma publicada en el DOF 07-06-2024.

Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro.

DOF 23-05-1996. Ultima reforma publicada en el DOF 30-04-2024.

Ley del Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores.

DOF 24-04-1972. Ultima reforma publicada en el DOF 30-04-2024.

Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo.

DOF 01-12-2005. Ultima reforma publicada en el DOF 21-05-2024.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

DOF 30-03-2004. Ultima reforma publicada en el DOF 30-04-2024.

Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado.

DOF 31-12-2004. Ultima reforma publicada en el DOF 29-12-2023.

Ley del Impuesto al Valor Agregado.
DOF 29-12-1978. Ultima reforma publicada en el DOF 12-11-2021.

o

e



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Salud %%

Secretaria de Salud |NER DE PARTAMENTO DE
REMUNERACIONES

gl

Rev. 3

Cédigo: NCDPR
069

Hoja 7 de 125

Ley del Impuesto sobre la Renta.

DOF 11-12-2013. Ultima reforma publicada en el DOF 01-04-2024.

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.

DOF 11-06-2003. Ultima reforma publicada en el DOF 01-04-2024.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.

DOF 26-01-2017.

Ley General de Salud.

DOF 07-02-1984. Ultima reforma publicada en el DOF 07-06-2024.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

DOF 04-08-1994. Ultima reforma publicada en el DOF 18-05-2018.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

DOF 18-07-2016. Ultima reforma publicada en el DOF 27-12-2022. Sentencia de la SCJN con

declaratoria de invalidez del Decreto de reforma DOF 27-12-2022, publicada en el Diario

Oficial de la Federaciéon el 24 de noviembre de 2023.

Ley de la Comisién Nacional de los Derechos Humanos.

DOF 29-06-1992. Ultima reforma publicada en el DOF 01-04-2024.

Ley Federal de Austeridad Republicana.

DOF 19-11-2019. Declaratoria de invalidez de articulos por Sentencia de la SCJN notificada al

Congreso de la Unién para efectos legales el 06-04-2022 y publicada en el DOF 02-09-2022.
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Ley General de Archivos.

DOF 15-06-2018. Ultima reforma publicada en el DOF 19-01-2023.

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.

DOF 02-08-2006. Ultima reforma publicada en el DOF 29-12-2023.

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.

DOF 01-02-2007. Ultima reforma publicada en el DOF 26-01-2024.

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores.

DOF 25-06-2002. Ultima reforma publicada en el DOF 14-06-2024.

Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad.

DOF 30-05-2011. Ultima reforma publicada en el DOF 14-06-2024.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

DOF 09-05-2016. Ultima reforma publicada en el DOF 01-04-2024.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

DOF 04-05-2015. Ultima reforma publicada en el DOF 20-05-2021.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcién.

DOF 18-07-2016. Ultima reforma publicada en el DOF 20-05-2021.

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.

DOF 11-06-2003. Ultima reforma publicada en el DOF 01-04-2024.
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Ley General para la Prevencion Social de la Violencia y la Delincuencia.

DOF 24-01-2012. Ultima reforma publicada en el DOF 04-05-2021.
CODIGOS

Codigo Civil Federal.
DOF 26-05-1928. Ultima reforma publicada en el DOF 17-01-2024.

Cédigo Nacional de Procedimientos Civiles y Familiares.
DOF 07-06-2023. Ultima reforma publicada en el DOF 04-06-2024. Declaratoria de invalidez
de articulos por Sentencia de la SCJN notificada al Congreso de la Union para efectos legales

el 14-08-2024.

Codigo Penal Federal.
DOF 14-08-1931. Ultima reforma publicada DOF 07-06-2024.

Cédigo Nacional de Procedimientos Penales.

DOF 05-03-2014. Ultima reforma publicada en el DOF 26-01-2024.

Cédigo Fiscal de la Federacion.
DOF 31-12-1981. Ultima reforma publicada en el DOF 12-11-2021. Declaratoria de invalidez
de articulos por Sentencia de la SCJN DOF 04-03-2024 y notificados los puntos resolutivos

previamente al Congreso de la Unién para efectos legales el 31-05-2023.

REGLAMENTOS E

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales. \
DOF 26-01-1990. Ultima reforma publicada en el DOF 23-11-2010. 1
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Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

Gubernamental.

DOF 11-06-2003.

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

DOF 24-08-2009. Ultima reforma publicada en el DOF 27-09-2024.

Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado.

DOF 04-12-2006. Ultima reforma publicada en el DOF 25-09-2014.

Reglamento de la Ley del Impuesto al Sobre la Renta.

DOF 08-10-2015. Ultima reforma publicada en el DOF 06-05-2016.

Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion.

DOF 02-04-2014.

Reglamento de la Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.

DOF 11-03-2008. Ultima reforma publicada en el DOF 14-03-2014.

Reglamento de la Ley General para Prevenir, Sancionar y Erradicar los Delitos en Materia de
Trata de Personas y para la Proteccidn y Asistencia a las Victimas de estos Delitos.

DOF 23-09-2013.

Reglamento de la Ley General de Proteccién Civil.

DOF 13-05-2014. Ultima reforma publicada en el DOF 09-12-2015.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Proteccion Social en Salud.

DOF 05-04-2004, Ultima reforma publicada en el DOF 17-12-2014.
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Reglamento de la Ley General para la Inclusién de las personas con Discapacidad.

DOF 30-11-2012.

DECRETOS

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

DOF 20-07-2016.

ACUERDOS

Acuerdo por el que se establecen las bases generales para la rendiciéon de cuentas de la
Administracién Plblica Federal y para realizar la entrega-recepciéon de los asuntos a cargo
de los servidores publicos y de los recursos que tengan asignados al momento de separarse
de su empleo, cargo o comision.

DOF 06-07/2017.

LINEAMIENTOS

Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la Administracion
Publica Federal en la recepcion, procesamiento y tramite de las solicitudes de acceso a la
informaciéon gubernamental que formulen los particulares, asi como en su resolucion y
notificacién, y la entrega de la informacién en su caso, con exclusién de las solicitudes de
acceso a datos personales y su correccion; y los lineamientos que deberan observar las
dependencias y entidades de la Administracién Pulblica Federal en la recepcion,
procesamiento, tramite, resolucion y notificaciéon de las solicitudes de acceso a datos

personales que formulen los particulares, con exclusién de las solicitudes de correccién de

dichos datos.

DOF 18-08-2015.
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Lineamientos para la creacion y uso de Sistemas Automatizados de Gestién y Control de

Documentos.

DOF 03-07-2015.

Lineamientos en materia de Austeridad Republicana de la Administracién Plblica Federal.

DOF 18-09-2020.

NORMAS OFICIALES MEXICANAS

Norma Oficial Mexicana NOM-015-S5A-2023, Para la atencién médica integral a personas con
discapacidad.

DOF 22-05-2023.

Norma Oficial Mexicana NOM-001-55A-2023, Educacién en salud. Para la organizacién y
funcionamiento de residencias médicas en establecimientos para la atencion médica.

DOF 19-03-2024.

Norma Oficial Mexicana NOM-035-SSA3-2012, En materia de informacion en Salud.

DOF 30-11-2012.

PROYECTO de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-017-STPS-2017, Equipo de proteccién
personal-Seleccién, uso y manejo en los centros de trabajo.

DOF 03-01-2018.

PLANES Y PROGRAMAS

Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024.
DOF 12-07-2019.
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Programa Sectorial de Salud 2020-2024.
DOF 17-08-2020.

Programa Nacional de Combate a la Corrupcion y a la Impunidad y de Mejora de la Gestion
Publica 2019-2024.
DOF 30-08-2019.

DOCUMENTOS NORMATIVOS ADMINISTRATIVOS

Estatuto Organico del Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael Cosio
Villegas.
05-11-2020.

Manual de Organizaciéon Especifico del Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias
Ismael Cosio Villegas.

17-10-2022.

Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud 2016-2019.
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1. PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE NOMINA
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1.0 PROPOSITO

1.1 Establecer los lineamientos para las percepciones ordinarias y deducciones,
mediante la elaboracién de la nomina, de acuerdo a la situacién laboral de cada
persona trabajadora, y en cumplimiento a las leyes, acuerdos institucionales y/o
individuales, a fin de mantener alineada la plantilla del personal conforme la

estructura.

2.0 ALCANCE

2.1 A nivel interno: El procedimiento es aplicable al personal del Departamento de

Remuneraciones.

2.2 A nivel externo: El procedimiento es aplicable al personal de la Subdireccion de
Presupuesto y Recursos Financieros y al personal de los Departamentos de

Relaciones Laborales, Empleo y Movimientos de Personal.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La persona titular del Departamento de Remuneraciones es responsable de
cumplir este procedimiento en colaboracion con el personal adscrito, bajo los
criterios de legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia, economia, racionalidad,
austeridad, transparencia y equidad de género, evitando la duplicidad de

funciones, quienes deberan dar seguimiento al mismo.
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3.2 lLas personas adscritas al Departamento de Remuneraciones deben apegarse a los

plazos de conservacién de la documentacion del drea, de conformidad al Cuadro

de Clasificacion Archivistica y al Catdlogo de Disposicion Documental que

corresponda de acuerdo con lo establecido en la Ley General de Archivos.

3.3 En los procesos de nomina el personal de este Departamento, debe apegarse al

calendario de néminas autorizado por la Subdireccién de Recursos Humanos vy

Organizacion .

3.4 La aplicacion de los movimientos por parte de las areas del Instituto, entidades o

empresas que a continuacion se sefialan, lo pueden hacer por el movimiento

especifico para el que estén facultados:

3.4.1
3.4.2
3.4.3
3.4.4
3.4.5
3.4.6

3.4.7
3.4.8
349
3.4.10
3.4.11
3.4.12
3.4.13
3.4.14
3.4.15

Departamento de Relaciones Laborales,
Departamento de Registro Contable,

Departamento de Empleo y Capacitacion

!

Departamento de Asuntos Juridicos y Unidad de Transparencia,

Oficina de Movimientos de Personal,

Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado

(ISSSTE),
Fondo de la Vivienda (FOVISSSTE),
Metlife, México, S.A.

Axa Sequros, S.A. de C.V.

Seguros Argos, S.A. de C.V.
Impulsora Promobien S.A. de C.V.
DXN Express S.A. de C.V.

Seguros Afirme S.A. de C.V.
Grupo Nacional Provincial S.A.B.

Grupo Mexicano de Seguros S.A. de C.V.

N ‘\p
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3.5

3.6

3.7

38

39

3.10

3.4.16 Sistema de Retiro Ahorro Solidario.

3.4.17 Sindicato Nacional de los Trabajadores de la Secretaria de Salud.

La mencién de los movimientos que se desglosan en la descripcion de actividades
por cada una de las areas del Instituto y/o instituciones, no es limitativa y se debe

ajustar a las necesidades o particularidades de cada uno de ellos y de la institucion.

No se debe aplicar ningin movimiento que carezca de soporte documental.

Cuando exista error u omisién de un movimiento, la correccién se debe realizar en
el momento de detectarlo, salvo cuando la diferencia sea en contra del

trabajador/a, en ese caso se aplicard en forma prorrateada y de acuerdo con la Ley.

Los pagos retroactivos por incrementos salariales o en prestaciones, se deben

realizar en la fecha en que emita las disposiciones la instancia globalizadora .

Se debe llevar a cabo una conciliacidn mensual y acumulada con los
Departamentos de Registro Contable y de Registro Presupuestal a mas tardar en

los primeros quince dias al cierre cada mes.

Para la operacion del Sistema de procesamiento de néminas, debe consultarse el
Manual del Usuario del Sistema o solicitar asesorias a la persona proveedora del

Sistema.




0
%
INER

Salud

Secretaria de Salud

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE
REMUNERACIONES

#

1.

Procedimiento
elaboracion de némina.

para la

Rev. 3

Coédigo: NCDPR
069

Hoja 18 de 125

4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No.
Act.

Descripcion de actividades

Persona titular del
Departamento de
Remuneraciones

Elabora el calendario de ndminas en el

mes de diciembre, establece las fechas
de apertura de ndmina, captura de
moviminetos, validaciéon de prenomina,
cierre de nomina, envio de CLCs,
Vinculacion de pago de némina, pago de
némina y  generacion de los
Comprobantes Fiscales Digitales por
Internet (CFDI'S).

Personas titulares de los
Departamentos de
Relaciones Laborales y de
Empleo y Capacitacion

Documentos o
anexo

Revisa las fechas programadas para la
captura de movimientos.
;Tiene observaciones?

de
observaciones
modificacion.

Si:  Envia  al
Remuneraciones
pertinentes para
Continla actividad 5.

Departamento
las
su

Persona titular del
Departamento de
Remuneraciones

Personal a cargo de
némina

No: Envia a la persona titular de la
Subdireccion de Recursos Humanos y
Organizacién, para su aprobaciéon vy
firma. Contintla actividad 5.

Difunde por indicacion de la persona
titular de la Subdireccién de Recursos
Humanos y Organizacién, a los
departamentos y areas involucradas en
el proceso, las fechas para apertura y
captura de informacién.

Envia el correo electronico al personal de

los Departamentos de Relaciones
Laborales y de Empleo y Capacitacion y al
personal de este Departamento, la
apertura de ndmina para la captura de
movimientos.




- Salud %

Secretaria de Salud E N E R

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE
REMUNERACIONES

1.

Procedimiento
elaboracion de némina.

para la

L

Rev. 3
Cédigo: NCDPR
069

Hoja 19 de 125

Documentos o

Responsable No-. Descripcion de actividades
Act. anexo
Personal de los 7 | Capturan y envian a la persona a cargo
Departamentos de de NoOmina los reportes de captura, de
Relaciones Laborales y de acuerdo a las funciones que les
Empleo y Capacitacién y competen.
personal a cargo de
terceros, sequrosy
plantillas y de entero de
cuotas y aportaciones
Personal a cargo de 8 | Recibe de las diferentes areas los
nomina reportes de captura para realizar el
proceso de calculo de prenomina.
Persona titular del 9 | Revisa que los movimientos notificados
Departamento de se hayan reflejado en el Sistema de
Remuneraciones y procesamiento de noéminas, que las
personal a cargo de la percepciones y los descuentos de L.S.R. y
nomina pensiones alimenticias sean correctos,
de acuerdo a las leyes aplicables en la
materia.
Personal a cargo de 10 | Revisa y valida que los descuentos de
terceros, sequrosy terceros, seguros y seguridad social sean |
plantillas y entero de correctos.
cuotas y aportaciones
;Tiene correcciones?
Personal a cargo de 11 | Si: Aplica las correcciones o cambios y
nomina gjecuta el proceso  nuevamente.
Continua actividad 13.
12 | No: Continta actividad 13.
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Responsable oy Descripcion de actividades FBSHmEDS 3
Act. I T, anexo
13 | Descarga los Archivos de Produccion en
Excel:

« Plantilla de nomina.

e Eventuales nomina.

« Plantilla.

» Resumen plantilla.

« Resumen eventuales.

» Pensiones alimenticias.

* Pensiones alimenticias porcentaje.

14 | Genera el cierre de némina.
15 | Emite los reportes y documentos

e Recibos de pago de pensiones
alimenticias.

+« Resumen de la némina general.

e« Llistado de pago de pensidn
alimenticia, transferencias,
deposito y cheque (orden de pago).

e Listado de pago por
requerimientos judiciales.

Persona titular del 16 | Firma y tramita las firma de las personas
Departamento de titulares de la Subdireccién de Recursos
Remuneraciones y Humanos y Organizacién y la Unidad de
personal a cargo de Administracién y Finanzas para:

némina

« Elresumen de la némina general.

e Ellistado de la pension alimenticia.

« Ellistado de requerimiento judicial.

17 | Elabora los oficios de ndminas, pension
alimenticia y requerimiento judicial.
18 | Entrega los documentos pertinentes a

las siguientes areas:

e Unidad de
Finanzas.

e Subdireccion de

Administracion vy

Presupuesto vy
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elaboracién de némina. Hoja 21 de

No. Documentos o

Responsable Tk Descripcion de actividades .
Recursos Financieros.
= Departamento de Registro
Contable.
 Departamento de Registro
Presupuestal.
 Departamento de Tesoreria.
e Oficina de Representacion.
Personal a cargo de 19 | Archiva el acuse por la recepcion de
nomina oficios y el resumen de la nomina

general.

Termina el procedimiento
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Personal de los
Departamentos de

Personas titulares de Relaciones Laborales

Persona titular del
Departamento de

los Departamentos
de Relaciones

Personal a cargo

yde Empleo y
Capadtadény

Persona titular del
Departamento de

Personal a cargo de
terceros, segurosy

Remuneradciones Laborales y de de némina personal a cargo de Remuneradones y plantillas y entero
Empleoy terceros, seguros y personal a cargo de de cuctas y
Capadtadon plantillas y de entero lanomina aportaciones
de cuotas y
aportaciones

Inicio

Elabora el calendario
de nominas en el mes
de diciem bre,
establece las fechas de
aperturade ndmina,
captura de
moviminetos,
validacién de
prenomina, cierre de
nomina, envio de
CLC’s, Vinculacion de
pago de némina, pago
de némina y
generacion de los
Comprobantes Fiscales
Digitales por Internet
(CFOI'S)

[

Revisalas fechas
programadas parala
caplura de
mavimientos

3

EnvinalDeartamenta| 1
de Remuner aciones las
observaciones
pertinentes para su
maodificacion. Continua
No la actividad 5

Erviaa la persona
titular de la
Subdireccion de
Recursos Humanosy
Organizadén, parasu
aprobacion y firma

y

Difunde porindicacion
de la persona titular de
la Subdireccién de
Recursos Humanos y

Organizadgon, a los
departamentos y areas
involucradas en el

proceso, las fechas
para aperturay
captura de informacion
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Personal delos

Persona titular del
Departamento de
Remuneraciones

Personas titulares de
los Departamentos
de Relaciones
Laborales y de
Empleoy
Capacitacion

Personal a cargo
de némina

Departamentos de
Relaciones Laborales
yde Empleoy
Capadtacién y
personal a cargo de

terceros, SegUros y
plantillas y de entero
de cuotas y
aportaciones

Persona titular del
Departamento de
Remuneraciones y
personal a cargo de
lanémina

Personal a cargo de
terceros, SEgUrosy
plantillas y entero
de cuotas y
aportaciones

Erwia el correo
elect ronico al personal
de los Departamentos
de Relaciones
Labeoralesy de Empleo
y Capacitacién y al
personal de este
Departamento, la
apertura de nomina
parala captura de
movimientos

¥

Capturan y envian ala
persona acargo de
némina los repor tes de
captura, de acuerdo a
las funciones que les

competen

|

Recibe de las
diferentes areaslos
reportes de captura

de célculo de
prenomina

para realizar el proceso

A
Revisa que los
mavimientos
notificados se hayan
reflejado en el Sistema
de procesamienta de
nominas, que las
percepciones y los
descuentosde L5.R. y
persiones alimenticias
sean correctos, de
acuerdo a las leyes
aplicables en la

materia

¥

Revisay valida que los

descuentos de tercero,

seguros y seguridad
social sean correctos

\
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Persona titular del
Departamento de
Remuneraciones

Personas titulares de
los Departamentos
de Relaciones
Laborales y de
Emplecy
Capacitacion

Personal a cargo
de némina

Personal de los
Departamentos de
Relaciones Laborales
yde Empleoy
Capacitacién y
personal a cargo de
terceros, seguros y
plantillas y de entero
de cuotas y
aportaciones

Persona tiwlar del
Departamento de
Remuneraciones y
personal a cargo de
lanémina

Personal a cargo de

terceros, segurosy

plantillas y entero
de cuotas y
aportaciones

11

Aplica las correcciones
o cambios y ejecuta el
proceso nuevamente.
Continba actividad 13

13

Descarga los Archivos
de Produccitn en
Excel
-Plantilla de namina
“Eventualesnémina

-Plantilla.
-Resumen plantilla. €
-Resumen eventuales.

-Pensiones
alimenticias.
-Pensionesalimenticias

porcentaje
14
Genera el cierre de
némina
15

Emite los reportesy
documentos:
Recibos de pago de
pensiones alimenticias
-Resumen de la
nomina general.
-Listado de pago de
Pension Alimenticia,
transferencias,
deposite y cheque
(orden de pago)
-Listado de pago por
reguer imientos
judiciales.

V

\
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Persona titular del
Departamento de
Remuneraciones

Personas titulares de
los Departamentos
de Relaciones
Laborales yde
Empleoy
Capacitacién

Personal a cargo
de ndmina

Personal de los
Departamentos de
Relaciones Laborales
yde Empleoy
Capacitaciény
personal a cargo de
terceros, seguros y
plantillas y de entero
de cuotas y
aportaciones

Persona titular del
Departamento de
Remuneraciones y
personal a cargo de
lanémina

Personal a cargo de

terceros, Segurosy

plantillas y entero
de cuotas y
aportaciones

16

Firma y tramitalas
firma de las personas
titulares de la
Subdireccion de
Recursos Humanosy
Organizacony la
Unidad de
Administracion y
Finanzas para
“Elresumen de la
nomina general
“Ellistado de la
pension alimenticia
Ellistado de
requerimiento judicial

™ =

Elabora los oficios de
néminas, pensién
alimenticia y
requerimiento judicia

Entregalos
documentos
pertinentes a las
siguientes dreas
-Unidad de
Administracion y
Finanzas.
Subdireccion de
Presupuestos y
Recursos Fimancieros,
-Departamento de
Registro Contable.
-Departamento de
Registro Presupuestal
Departamento de
Tesareria
Oficina de
Representacion

l 1o

Archiva el acuse porla
recepcion de oficios y
elresumen de la
némina general
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Salud @;’i DEPARTAMENTO DE | 28 ;/f Codigo:;IGC;DPR
Secretaria de Salud |NER = REMUNERACIONES E ] o ‘f
1. Procedimiento para la

| = |
6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
M | cedigo |
* Documentos g = |
- - - (cuando aplique) |
6.1 Gufa técnica para la elaboracion de manuales de N/P ‘
procedimientos de la Secretaria de Salud.
7.0 REGISTROS
[ : Tiempo de | Régbonsable de Cédigo de regisﬁ o |
Registros - [ g eE e
! i | conservacion conservarlo | identificacion unica |
’ 7.1 N/P N/P N/P N/P

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1

8.2
8.3
8.4

8.5

ISR. Es el Impuesto Sobre la Renta que se calcula en México como un impuesto directo
aplicado directamente a los ingresos del trabajador.

CLC's. Cuentas por Liquidar Certificadas.

CFDI'S. Comprobantes Fiscales Digitales por Internet.

Percepciones ordinarias: Son los pagos por sueldos y salarios, conforme a los
tabuladores autorizados y las respectivas prestaciones, que se cubren a los servidores
publicos de manera regular como contraprestacion por el desempefio de sus labores
cotidianas por la prestacién de sus servicios, asi como los montos correspondientes a
los incrementos a las remuneraciones gque, en su caso, se hayan aprobado para el
ejercicio fiscal.

Descuento: las deducciones ordenadas por el Instituto a las percepciones de los

Trabajadores o Pensionados con motivo de las obligaciones contraidas por éstos, que
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deberan aplicar las Dependencias, Entidades o el propio Instituto, a través de sus

nominas de pago

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Nuamero de revision Fech.a d(.e, Descripcion del cambio
actualizacion B 7
2 20-03-2012 Actualizacion de procedimientos
3 23-12-2024 Actualizacion de procedimientos

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1  N/P.
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2. PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE NOMINAS EXTRAORDINARIAS
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_extraordinarias.

e Bl S

1.0 PROPOSITO

1.1 Establecer controles s para las percepciones extraordinarias, mediante la elaboracion
de la nénima, a fin de cubrir los diferentes conceptos aplicables a las personas

trabajadoras del Instituto y en cumplimiento a la legislacion aplicable.

2.0 ALCANCE

2.1 A nivel interno: El procedimiento es aplicable al personal del Departamento de
Remuneraciones.
2.2 A nivel externo: El procedimiento es aplicable al personal multidisciplinario que

interviene en el procedimiento.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

34 La persona titular del Departamento de Remuneraciones es responsable de
cumplir este procedimiento en colaboracion con el personal adscrito, bajo los
criterios de legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia, economia, racionalidad,
austeridad, transparencia y equidad de género, evitando la duplicidad de

funciones, quienes deberan dar seguimiento al mismo.

3.2 Las personas adscritas al Departamento de Remuneraciones deben apegarse a los
plazos de conservacion de la documentacion del area, de conformidad al Cuadro
de Clasificacion Archivistica y al Catdlogo de Disposicion Documental que

corresponda de acuerdo con lo establecido en la Ley General de Archivos.
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33 Las personas de este Departamento solo deben cubrir los pagos por concepto de:
3.3.1  Nuevos ingresos retroactivos.
3.3.2 Dia de Reyes.
3.3.3 Dia de Madres.
3.3.4 Dia del Trabajador.
3.3.5 Ayuda para anteojos.
3.3.6 Ayuda de Tesis.
3.3.7 Aguinaldo, gratificacion de fin de afio.
3.3.8 Retroactivos generales.
3.3.9 Estimulo al desempefio y permanencia a investigadores.
3.3.10 Estimulo por antigliedad.
3.3.11 Estimulo a la Calidad del Desempefio del Personal de Salud.
3.3.12 Estimulo de asistencia perfecta y asistencia y permanencia
3.3.13 Estimulo por productividad.
3.3.14 Guardias especiales.

3.3.15 Medidas de fin de afio.

3.4 Para cada pago se debe contar con el soporte documental correspondiente.

3.5 La fecha de pago debe ser determinada de acuerdo al soporte documental que

emita la la instancia globalizadora.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No.
Act.

Descripcion de actividades

Documentos o
anexo

Persona titular del
Departamento de
Remuneraciones

1

Recibe la solicitud de pago
extraordinario por las siguientes
areas:
e Departamento de Empleo y
Capacitacion.
e Departamento de Relaciones
Laborales.
s Subdireccion de Recursos
Humanos y Organizacion.

Personal a cargo de némina

Apertura el folio de nomina

extraordinaria.

Revisa la prenomina las
solicitudes emitidas.

;Tiene correcciones?

con

Si. Realiza las correcciones vy
ejecuta proceso de prenomina.
Continda la actividad 6.

No. Continla actividad 6.

Descarga los  archivos de
produccion en Excel:

¢ Plantilla ndmina o eventual.

e« Resumen de la ndémina

pensiones alimenticias.

Genera el cierre de nédmina.

Emite los reportes y documentos:

» Recibos de pago
pensiones alimenticias.

e Resumen de la ndémina
general.

de
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o extraordinarias.
Responsable No. Descripcion de actividades Documentos o
Act. anexo
e Listado de pago de pension
alimenticia transferencias,
deposito y cheque (orden de
pago).
e Listado de pago  por
requerimientos judiciales.
Persona titular del 9 Firma y tramita la firma de la
Departamento de persona titular de la Subdireccién
Remuneraciones y personal de Recursos Humanos y
a cago de némina Organizacién y la persona titular
de la Unidad de Administracion y
Finanzas para:
e El resumen de la némina
general.
o El listado de la pension
alimenticia.
e El listado de reguerimiento
judicial.
10 Elabora los oficios de nominas,
pension alimenticia y
requerimiento judicial.
11 Entrega los documentos
pertinentes a las siguientes areas:
e Unidad de Administracion vy
‘ Finanzas.
= Subdireccién de
Presupuestos y Recursos
Financieros.
e Departamento de Registro
Contable.
¢ Departamento de Registro
Presupuestal.
- B » Departamento de Tesoreria.
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extraordinarias.

Responsable No. Descripcién de actividades Documentos o

Act. anexo
« Oficina de Representacion.
Personal a cargo de nomina 12 | Archiva el acuse de recibido de

oficios y resumen de la ndmina
general.

Termina el procedimiento
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Persona titular del Departamento de

Persona titular del Departamento de
= Personal a cargo de némina Remuneraciones y personal a cargo de
Remuneraciones

némina

INICIO }

1

Recibe la solicitud de
pagu extraor dinario
por las siguientes
areas
-Departamento de
Empleo y Capacitacion.
-Departamento de
Relaciones Laborales
-Subdireccion de
Recursos Humanosy
Organizadén

y

Apertura el folio de
némina extraordinaria

Revisa la prenémina
con las solicitudes
emitidas

éTiene
carrecciones?

Realiza las

correccionesy ejecuta
proceso de prenomina,
Continda actividad 6

No
6
Descarga los archivos
de producién en
Excel:
-Plantillanéminao
g

eventual
-Resumen de |a
nomina pensiones
alimenticias

IE

Genera el cierre de
némina
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_ extraordinarias.
Persona titular del Departamento o Persona titular del Departamento
de:Repunaraciones Personal a cargo de némina de Remuneraclona§ y_personal a
cargo de nomina

Emite los reportesy
documentos:
Recibosde pago de
pensiones alimenticias.
Resumen de la
némina general
Listado de pago de
pension alimenticia
transferencias,
depdsito y cheque
(orden de pago).
-Listado de pago por
reguerimientos
judiciales

i 9
Firma y tramita la firma
de la persona titular de
la Subdireccion de
Recursos Humanos y

Organizadonyla
persona titular de la

Unidad de
Administracion y
Finanzas para
El resumen de la

némina general
Ellistado de la

persién alimenticia
Ellistado de
requerimiento judicial

10

Elabora los oficios de
néminas, pensian
alimenticia y
requerimiento judicial

i

Emtregalos
dacumentos
pertinentes a las
siguientes dreas
Unidad de
Administraci6n y
Finanzas
Subdireccion de
Presupuestos y
Recursos Financieros
Departamento de
Registro Contable
-Departamento de
Hegistro Presupuestal
-Departamento de
Tesoreria
Oficina de
Representacion

]

Archiva el acuse de
recibido de ofidosy x
resumende la nomina

general 1

4
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 Cédigo
(cuando aplique)

6.1 Guia técnica para la elaboracion

procedimientos de la Secretaria de Salud.

de manuales

7.0 REGISTROS

dei

N/P

[ S

. Tiempo de Responsable de
; Registros e
| ki ~_conservacion ~_conservarlo
N/P

N/P N/P
i i

_—

i Eédigo de registroo
identificacién dnica
N/P ‘

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Percepciones extraordinarias: los pagos por sueldos y salarios, conforme a los

tabuladores autorizados y las respectivas prestaciones, gue se cubren a los servidores

publicos de manera regular como contraprestacién por el desempefio de sus labores

cotidianas por la prestacion de sus servicios, asi como los montos correspondientes a los

incrementos a las remuneraciones que, en su caso, se hayan aprobado para el ejercicio

fiscal.
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e TR ——|

Ndmero de revision Fech'a d‘.a, Descripcion del cambio
A actualizacion ) i
2 20-03-2012 Actualizacion del procedimiento
3 23-12-2024 Actualizacidon del procedimiento

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.17 N/P.



Salud

Secretaris de Salud

9

=
gla“-c

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE
REMUNERACIONES

3. Procedimiento parar
dispersién y pago de némina.

la

Rev. 3

Cédigo: NCDPR
069

Hoja 38 de 125

3. PROCEDIMIENTO PARA LA DISPERSION Y PAGO DE NOMINA
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1.0 PROPOSITO

1.1 Realizar el pago de las remuneraciones y prestaciones a que tienen derecho las
personas trabajadoras del Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael
Cosfo Villegas (INER), vigilando el cumplimiento de la normatividad emitida en la
materia por las instancias globalizadoras, a fin de garantizar el pago
correspondiente en tiempo y forma.

2.0 ALCANCE

2.1 A nivel interno: El procedimiento es aplicable al personal del 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

371

3.2

La persona titular del Departamento de Remuneraciones es responsable de cumplir
este procedimiento en colaboracién con el personal adscrito, bajo los criterios de
legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia, economia, racionalidad, austeridad,
transparencia y equidad de género, evitando la duplicidad de funciones, quienes

deberan dar seguimiento al mismo.

Las personas adscritas al Departamento de Remuneraciones deben apegarse a los
plazos de conservacién de la documentacion del area, de conformidad al Cuadro de

Clasificacidon Archivistica y al Catdlogo de Disposicion Documental que corresponda

de acuerdo con lo establecido en la Ley General de Archivos.
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23

3.4

Los pagos se deben realizar en tiempo y forma, de acuerdo a las fechas establecidas

en el calendario de néminas.

Los pagos de némina se deben realizar, a través del Sistema de Contabilidad vy
Presupuesto (SICOP) y del Sistema de Administracion de Financiera Federal (SIAFF),

implementados por la Secretarfa de Hacienda y Crédito Publico.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

o

—L0
INER

Salud

DEPARTAMENTO DE
REMUNERACIONES

Secretaria de Salud

3. Procedimiento
dispersion y pago de némina.

para la

Rev. 3
2 Cédigo: NCDPR

Hoja 41 de 125

4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Résponsable

No.
Act.

Descripcion de actividades

Documentos o
anexo

Personal a cafrig(_)_del de 1
Presupuesto

Concluye el cierre de la nomina y
captura en el Sistema de
Contabilidad y Presupuesto
(SICOP) la Cuenta por Liquidar
Certificada por el importe liquido
de la némina.

Envia el correo electrénico a la
persona titular de la Subdireccion
de Presupuestos y Recursos
Financieros, solicitando el avance
en el SICOP de la CLC.

Persona titular de la 3
Subdireccién de
Presupuesto y Recursos
Financieros

Avanza CLC en SiCOP.

Persona titula_r_del 4
Departamento de
Remuneraciones

Genera en el Sistema de
Procesamiento de Nomina, el
archivo de dispersion de ndmina,
en la fecha estipulada en el
calendario de ndmina.

Valida el archivo de dispersién
generado.

¢Existen errores?

Si. Corrige los errores detectados.
Regresa a la actividad 4.

No. Continua Iié'la_étividad 8.
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revision e informar a la persona
titular de la Unidad de
Administracion y Finanzas a efecto
de que autorice la dispersién de la
némina, mediante su firma
electrénica avanzada.

Termina el procedimiento

' 'ﬁei\'spbﬁsable No. Descripcion de actividades Documentos o
Act. anexo
8 Realiza la vinculacién del archivo
de Dispersion con la Cuenta por
Liquidar Certificada en el Sistema
de  Administracion Financiera
Federal (SIAFF).
9 Revisa los mensajes que emite el
SIAFF.
(El mensaje emitido fue: “Archivo
finalizado con errores?
10 | Si. Corrige los errores detectados.
Regresa a la actividad 4.
Persona titular del 11 No. Continua a la actividad 12.
Departamento de
Remuneraciones
12 | Envia el correo electrénico, para su
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Persona titular de la Subdireccion

Persona titular del Departamento de
Remuneraciones

Personal a cargo del presupuesto

Presupuestos y Recursos Financieros

1

Concluye e clerre dela
némina y captura en el
Sisterma de
Contabilidad v
Presupuesto (SICOP) Ia
Cuentapor Liquidar
Certificada por el
importe liquido de la
nemina

I

Erviael correc

electrénice ala
persona titular de la
Subdireccicn de
Presupuesto v
Recursos Financieros,
solicitando el avance
en el SICOP de la CLC

v

Avanza CLC en SICOP

I a

T

Genera en el Sisterna
de Procesamiento de
Nomina, el archivo de
dispersion de noamina,
en lafecha estipulada
en el calendario de
namina

:

Valida o archive de
dispersion generado

6

Si

Corrige los errores
detectados. Regresa
la actividad 4

Realiza la vinculacion
delarchivo de

Dispersion con la

Certificada en el
Sistema de
Administraci n
Financiera F ederal

(SIAFF)

v

Cuenta por Liquidar
g

%
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Personal a cargo del presupuesto

Persona titular de la Subdireccion Presupuestos
y Recursos Financieros

Persona titular del Departamento de
Remuneraciones

Revisa los mensajes
que emite el Sistema
SIAFF

| me nsay
emitido fue:
“Archivo
finalizado con
errores”?

Si 10

Corrige los errores
detectados Regresa

a la actividad 4

Envia el correc
electronico, para su
revision e informar a
la persona titular de

la Unidad de
Administracion y
Finanzas a efecto de
que autorice la
dispersion de la
némina, mediante su
firma electrénica
avanzada
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

J Documentos Codlgo_
% = (cuando aplique)
| 6.1 Guia técnica para la elaboracion de manuales de N/P

procedimientos de la Secretaria de Salud.

i

= - - - |

7.0 REGISTROS

: Tiempo de Responsableidéﬂ - Ec’idiiigo de reéistro o
Registros : 5 : s i e
— conservacion conservarlo identificacién Unica
7.1 N/P N/P N/P N/P

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 CLC. Cuenta por Liquidar Certificada.

8.2 Dispersién: Archivo con relacion de trabajadores, cunetas bancarias e importes a
pagar.

8.3 SICOP: Sistema de Contabilidad y Presupuesto.

8.4  SIAFF: Sistema de Administracion Financiera Federal.
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9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Fecha de

NUGmero de revision . o
actualizacion

Descripcion del cambio

‘ 2 20-03-2012 Actualizacion de procedimientos

3 23-12-2024 Actualizacién de procedimientos .

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 N/P.
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4. PROCEDIMIENTO PARA LA GENERACION DE RECIBOS DE PAGO
(COMPROBANTE FISCAL DIGITAL POR INTERNET CFDI)

|
|



1.0

2.0

3.0
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PROPOSITO

1.1 Emitir los Comprobantes Fiscales Digitales por Internet (CFDI), para su timbrado
ante el Servicio de Administracion Tributaria, por concepto de salarios y en genral
por la prestacion de un sevicio personal subordinado a todos los trabajadores que

laboran en el Instituto.

ALCANCE

2.1 A nivel interno: El procedimiento es aplicable al personal del Departamento de
Remuneraciones.
2.2 A nivel externo: El procedimiento es aplicable a todo el personal gue labora en el

Instituto.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La persona titular del Departamento de Remuneraciones es responsable de cumplir
este procedimiento en colaboracidn con el personal adscrito, bajo los criterios de
legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia, economia, racionalidad, austeridad,
transparencia y equidad de género, evitando la duplicidad de funciones, quienes

deberan dar seguimiento al mismo.

3.2 Las personas adscritas al Departamento de Remuneraciones deben apegarse a los
plazos de conservacion de la documentacién del area, de conformidad al Cuadro de

Clasificacion Archivistica y al Catalogo de Disposicién Documental que corresponda

de acuerdo con lo establecido en la Ley General de Archivos. /
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3.3 Es responsabilidad del Departamento de Remuneraciones llevar a cabo el proceso

de expedicion de CFDI'S

3.4 Es responsabilidad del Departamento de Remuneraciones llevar a cabo la
publicacion de los Recibos de Pago en el portal del Instituto, para consulta y

descarga de las servidoras y servidores publicos.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable No. Descripcion de actividades Documentos o
Act. anexo
Personal a cargo de 1 Conforme a la fecha estipulada en el
| némina calendario de némina, valida y excluye

de la generacién de Recibos de Pago a
los trabajores que no recibieran
remuneracion, derivado a las
cancelaciones de pago solicitadas por
el Titular del Departamento de
Realciones Laborales.

2 Genera, a través del sistema de
nominas, los timbrados de ndmina
(CFDI) y Publica los Recibos de Pago
timbrados en el portal del Instituto.

3 Solicita al provedor del sistema de
némina envie los rechazos de

timbrado.
Provedor del Sistema 4 Envia archivo con rechazos de
timbrado.
Personal a ca}ij de N ¢Existen rechazos? 7

| némina
5 Si: Solicita a la servidora o servidor
publico que presenta el rechazo, enviar
su constancia de situacion fiscal
actualizada, realiza las correciones en
el sistema de ndmina, regresa

actividad 2

6 No: Termina el procedimineto .

Termina el procedimiento
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Personal a cargo de nomina Proveedor del Sistema

1

Conforme a lafecha
estipulada en el
calendario de némina,
validay excluye de la
generacion de Recibos
de Pago a los
trabajadores que no
recibiran
remuneradén,
derivado alas
canceladones de pago
solicitadas porel
Titular del
Departamento de
Relaciones Laborales

.

Genera, a través del

sistema de nominas,
los tim brados de
nomina (CFD1) y
Publica los Recibos de
Pago timbrados en el
portal del Instituta

L .

Solicita al provedor del
sistema de némina
envie los rechazos de
tim brado

¥ 4

Erwia archivo con
rechazos de timbrado

solicita a la servidora o
servidor publico que Fin
presenta el rechazo,

enviar su constancia de

situacion fiscal
actualizada, realiza las
correccionesen el

sistema de nomina
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos

6.1 Guia técnica para la elaboracién de

procedimientos de la Secretaria de Salud.

7.0 REGISTROS

i Tiempo de

Registros P L

P ey conservacion
7.1 N/P N/P

Cédigo
N . ___(__cuando aplique)__ N
manuales de N/P
ResporTséBlieicllemw I C_é_tjigo de registro o
~_conservarlo | identificacién unica

N/P N/P ;

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 N/P.

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de revision Fecr!a d?. Descripcion del cambio {r
) actualizacién .
2 20-03-2012 Actualizacion de procedimientos
3 23-12-2024 Actualizacion de procedimientos
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10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 N/P.

Cc’)digd: NCDPR



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Salud @a o DEPARTAMENTO DE

' Il o REMUNERACIONES

Secretaria de Salud INER =
5. Procedimiento para la
administracion de pélizas de

seguros.

Rev. 3

Cédigo: NCDPR
069

Hoja 54 de 125

5. PROCEDIMIENTO PARA LA ADMINISTRACION DE POLIZAS DE SEGUROS
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seqguros.

1.0

2.0

3.0

PROPOSITO

1.1 Administrar las podlizas de seguros que por diversos conceptos contratados por el
Instituto, vigilando el cumplimiento en el pago de primas, para el beneficio y
proteccion de las personas trabajadoras y de acuerdo a la normatividad aplicable en

la materia.

ALCANCE

2.1 A nivel interno: El procedimiento es aplicable al personal del Departamento de
Remuneraciones.
2.2 A nivel externo: El procedimiento es aplicable a todo el personal de las

aseguradoras que tengan relacion con el Instituto y el personal del INER.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La persona titular del Departamento de Remuneraciones es responsable de cumplir
este procedimiento en colaboracion con el personal adscrito, bajo los criterios de
legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia, economia, racionalidad, austeridad,
transparencia y equidad de género, evitando la duplicidad de funciones, quienes

deberan dar seguimiento al mismo.

3.2 Las personas adscritas al Departamento de Remuneraciones deben apegarse a los

plazos de conservacion de la documentacién del area, de conformidad al Cuadro de
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- seguros.

3.3

3.5

34

3.5

3.6

Clasificacién Archivistica y al Catdlogo de Disposicién Documental que corresponda

de acuerdo con lo establecido en la Ley General de Archivos.

Las pélizas de seguro contratadas son:

3.3.1 Seguro de vida Institucional.
3.3.2 Seguro de retiro.
3.3.3 Seguro de responsabilidad profesional.

3.3.4 Seguro de responsabilidad civil y asistencia legal.

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

pago establecidas en las polizas.

Es responsabilidad de la persona titular del Departamento de Remuneraciones
realizar el calculo del monto del finiguito para el pago de los seguros, de acuerdo a
la normatividad aplicable en la materia y de verificar con el area de presupuesto la

disponibilidad finaciera para realizar el pago.

El personal de salud beneficiario de estos seguros se encuentra identificado en las
polizas que por disposicidén de ley contrata, de manera consolidada, la Secretaria de

Salud o Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, segun sea el caso.

En el caso de descuentos por némina para seguros, el personal de este

Departamento los debe aplicar en los siguientes conceptos:

3.6.1 Seguro Colectivo de Retiro,

3.6.2 Potenciacion Seguro de Vida,

3.6.3 Seguro de Responsabilidad Profesional,

3.6.4 Seguro de Responsabilidad Profesional Potenciacién en Sec. Salud,

3.6.5 Seguro de Responsabilidad Profesional Potenciacién en Act. Privada,

{
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Incorporacién Voluntaria Seguro de Responsabilidad Profesional,

Seguro de Responsabilidad Civil y Asistencia Legal.

-

-_—

N

“Ewe
gp
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Respbnsable

No.
Act.

Descripcidon de actividades

Personal a cargo de de
seguros y plantilla

1

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

» Vida Institucional.

* Responsabilidad Profesional.

e Responsabilidad Civil y Asistencia
Legal.

Lo anterior, de acuerdo a las ndmina
correspondientes al periodo a pagar.

Envia mediante correo electronico al
personal de la aseguradora
proveedora de servicio, con la base de
la colectividad y solicita facturas, cartas
recibo y notas de crédito.

Envia la hoja de trabajo a las personas
titulares de los Departamentos de
Contabilidad y Registro Presupuestal
con detalle de pago para su registro.

1
Documentos o
anexo

Personal de la
aseguradora proveedora
del servicio

Envia Ié(s) factura(s) que ampara las
primas pagadas.

' Frégtu ra

Personal a céFgo de de
seguros y plantilla

| verifica el importe a pagar _

;Existe diferencia?

Si: Solicita la correccidén en la factura.
Regresa a la actividad 4.

No: Continta actividad 8.
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Responsable No. Descripcion de actividades Documentos o
Act. anexo
8 Entrega la factura y hoja de trabajo al Factura '

personal a cargo del presupuesto.

Personal a cargo del 9 Captura en el Sistema de Contabilidad
presupuesto y Presupuesto (SICOP) la Cuenta por
Liguidar Certificada por el importe
correspondiente.

10 | Envia el correo electrénico a la persona
titular de la Subdireccion de Recursos
Financieros, solicitando el avance de la
CLC en el SICOP.

Persona titular de la 11 Avanza la CLC en el SICOP.
Subdireccion de Recursos

Financieros

Personal a cargo de de 12 | Envia mediante correo electrénico al
seguros y plantilla personal de la aseguradora

proveedora del servicio con la CLC de
pago, para su comprobacion.

Termina el procedimiento
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Personal a cargo de
seguros y plantilla

Personal de la
aseguradora proveedora
del servicio

Personal a cargo del
presupuesto

Persona titular de la
Subdireccién de Recursos
Financieros

INICIO

Genera la base de
datos para reportar
el pago de primas
por concepto de los
seguros de:
Vida Institucional
Responsabihidad
Profesional
Responsabilid ad
Civily Asistencia
Legal.

Lo anterior, de
acuerdo a las
nomina
correspondientes al
periodo a pagar

T

Envia mediante
correo electrénico al
personal de la
aseguradora
proveedora de
servicio, con labase
de la colectividad y
solicita factras.
cartas recibo y notas
de credito

I

Enviala hoja de
trabajo a las
personas lilulares de
los Departamentos
de Contabilidad y
Registro
Pre supuestal con
detalle de pago para
suregistro

[

Enviala (s) factura
(s) que amparalas
primas pagadas

J’ 5
Verifica el importe a
pagar

& Existe
diferencia?

Si

Solicita la correccion
en factura. Regresa
a la actividad 4
No
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Personal a cargo de
seguros y plantilla

Personal de la
aseguradora proveedora
del servicio

Personal a cargo del
presupuesto

Persona titular de la
Subdireccion de Recursos
Financieros

8

Entrega ia factura y
hoja de trabajo al
personal a cargo del

presupuesio

i a

Captura en el
Sistema de
Contabilidad y
Presupuesto
(SICOP) la Cuenta
por Liquidar
Certificada por el
importe
correspondiente

y o

Envia el correo
electrénico a la
persona titular de la
Subdireccion de
Recursos
Financieros
solicitando el avance
de la CLC en el
sicop

.

1

Avanza la CLC en el
SICOP

i

Envia mediante
correo electromco al
personalde la
aseguradora
proveedora del
servicio con la CLC
de pago, para su
comprobacién
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‘ B seguros. I
6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos Codugo- !
- N (cuando aplique) |
6.1 Guia técnica para la elaboracion de manuales de N/P
procedimientos de la Secretarfa de Salud.

L —

7.0 REGISTROS

'Cédigo de registro o

Registros e Tiempo de Responsable de
[ 7g conservacion conservarlo identificacion tnica
| 7.1 N/P J N/P N/P [ N/P

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 CLC. Cuenta por Liguidar Certificada.
8.2  SIAFF. Sistema de Administracién Financiera Federal.
8.3 SICOP. Sistema de Contabilidad y Presupuesto.

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Fecha de

Numero de revision i
- actualizacién

Descripcion del cambio

2 20-03-2012

Actualizacién de procedimientos

3 23-12-2024

Actualizacion de procedimientos




Salud

Secretaria de Salud

Q
9%
IN

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE

7 REMUNERACIONES _
5. Procedimiento  para la
administracion de polizas de

seguros.

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 N/P.
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6. PROCEDIMIENTO PARA LA APLICACION DEL FONDO DE AHORRO
CAPITALIZABLE DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL ESTADO (FONAC)
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1.0 PROPOSITO

1.1

Establecer las actividades para el manejo del Fondo de Ahorro Capitalizable de los
trabajadores al Servicio del Estado (FONAC), mediante el reporte y control de los
descuentos de las aportaciones aplicadas a las personas trabajadoras inscritas, a fin

de fomentar el ahorro y bienestar de la comunidad del Instituto.

2.0 ALCANCE

2.1

2.2

A nivel interno: El procedimiento es aplicable al personal del Departamento de
Remuneraciones.

A nivel externo: El procedimiento es aplicable a la 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

al personal del INER que cuente con esta prestacion.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

La persona titular del Departamento de Remuneraciones es responsable de cumplir
este procedimiento en colaboracién con el personal adscrito, bajo los criterios de
legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia, economia, racionalidad, austeridad,
transparencia y equidad de género, evitando la duplicidad de funciones, gquienes

deberan dar seguimiento al mismo.

Las personas adscritas al Departamento de Remuneraciones deben apegarse a los

plazos de conservacion de la documentacién del area, de conformidad al Cuadro de
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Clasificacion Archivistica y al Catélogo de Disposicién Documental que corresponda

de acuerdo con lo establecido en la Ley General de Archivos.

3.3

Las personas adscritas al Departamento de Remuneraciones, deben apegarse a 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.

3.4

Las personas adscritas al Departamento de Remuneraciones, tramitaran ante las

instancias correpondientes la soicitud de cheques de los trabajadores que soliciten

la baja anticipada del FONAC.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsablé

No.
Act.

Déscripcién de actividades |

Personal a cargo de
terceros

INER

Personas trabajadoras del |

Emite la circular en los meses de
junio 'y diciembre para la
incorporacién de las personas
trabajadoras del INER al Fondo.
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Documentos o

Entrega la  solicitud de
incorporacion al fondo.

Personal a cargo de
terceros

Aplica el descuento en némina en
la segunda quincena de julio o
segunda de enero, segun sea el
caso.

Notifica a la persona titular de la
Subdireccién de Presupuestos vy
Recursos Financieros, de acuerdo
al calendario establecido por la
SHCP, acerca del calendario de
Entero de Aportaciones al Fondo.

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

Entrega hoja de trabajo a la
persona a cargo del presupuesto
con el importe a trasferir al Fondo.

Personal a cargo del
presupuesto

Captura en el Sistema de
Contabilidad y Presupuesto
(SICOP) la Cuenta por Liquidar
Certificada  por el  importe
correspondiente.
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Responsable No. Descripcion de actividades Documentos o
Act. anexo
8 Envia correo electronico a la

persona titular de la Subdireccién

de Presupuestos y Recursos

Financieros, solicitando el avance

de la CLC en el SICOP.
Persona titular de la 9 | Avanzala CLC en el SICOP.
Subdireccién de Recursos
Financieros
Personal a Ea@o del 10 | Entrega la CLC con el estatus )
presupuesto avanzada al personal a cargo de

terceros.
Personal a cargo de 11 | Entrega a la persona titular de la -
terceros Subdireccion de Presupuestos y

Recursos Financieros el oficio, CLC

y formatos FONAC 03 y FONAC 04,

para su envio a la SHCP.
Persona titular de la 12 Entrega a la SHCP el oficio, CLC y
Subdireccion de Recursos formatos FONAC 03 y FONAC 04.

| Financieros
Personal a cargo de 13 | Recibe el Acuse de oficio, CLC y los
terceros formatos FONAC 03 y FONAC 04.
Personas trabajadoras del ¢Decide elaborar una solicitud de a
INER liguidacién anticipada del fondo?
14 | Si. Genera solicitud de liquidacion
anticipada del fondo. Continta la
actividad 17.
15 | No. Continda actividad 16.
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7 Responsable No. Descripcion de actividades Documentoso |

Act. anexo

Personal de la Unidad de 16 | Envia correo electrénico con el '
Politica y Control factor de distribuciéon para el
Presupuestario de la SHCP personal desincorporado en el

periodo.
Personal a cargo de 17 | Determina el monto de |la _
terceros liquidacion con el factor de

distribucion y las aportaciones

acumuladas por el periodo

aportado, elabora oficio de

solicitud y archiva.

Fiduciario _y'Unidad de 18 | Revisan la solicitud de elaboracion
Politica y Control de cheque correspondiente.
Presupuestario de la SHCP ¢Es correcto el oficio y/o archivo?

19 | No: Reciben solicitud y devuelve
para solicitar con el siguiente
factor de distribucién. Termina
procedimiento.

20 Si: El Fiduciario elabora los cheques
y entrega, de acuerdo a la fecha
establecida en el oficio del factor
de distribucién. Continua actividad

21. |

- — = = ———
Personal a cargo de de 21 | Elabora oficio para entrega al
terceros Departamento de Tesoreria los

cheques recibidos.

22 | Notifica al personal
desincorporado para que pase a
recoger el cheque :

correspondiente.

Personal de la Unidad de 23 | Emite oficio en el mes de julio con .
_Politica y Control las fechas establecidas para la | lyt
a




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Q0
o)

- Salud

DEPARTAMENTO DE
REMUNERACIONES

INER

Secretaria de Salud

6.

Procedimiento
aplicacion del fondo de ahorro
capitalizable de los trabajadores
al servicio del estado (FONAQC).

para la

#

Rev. 3

Coédigo: NCDPR
069

Hoja 70 de 125

Responsable No. Descripcidon de actividades Documentos o
Act. anexo
Presupuestario de la SHCP liquidacién anual del Fondo.
Personal a cargo de de 24 | Elabora formato FONAC 12, y envia
terceros a la Unidad de Politica y Control
Presupuestario de la SHCP.
Personal del 25 | Realiza conciliacion con la DGRHO
Departamento de de la Secretaria de Salud del monto
Operacion y Control del quincenal de cuota sindical por
FONAC de la Direcciéon persona trabajadora. Se determina
General de Recursos el monto de cuota sindical a
Humanos y Organizacion considerar en la liquidacion.
(DGRHO) de la Secretaria Elabora minuta de conciliacién.
de Salud y Area de
Terceros
Personal de la Unidad de 26 | Notifica el factor de distribucion
Politica y Control para la liquidacion del ciclo.
Presupuestario del a SHCP
Personal a cargo de de 27 | Realiza el calculo de liquidacién de
terceros acuerdo al acumulado de las
personas trabajadoras que
concluyen el ciclo.
Persona titular del 28 | Validan el  acumulado  por
Departamento de trabajador/a de la liquidacion del
Remuneraciones y ciclo. En  caso de haber
Personal a cargo de correcciones se realizan.
terceros o 1§ s e e )
Personal a cargo de de 29 | Elabora oficios y archivo con el
terceros monto total de la liquidacidn, envia
al fiduciario y a la Unidad de
Politica y Control Presupuestario
de la SHCP.
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L

Responsable

Act.

No. Descripcion de actividades

Documentos o
anexo

Personal de la Unidad de
Politica y Control
Presupuestario de la SHCP

para revision. Regresa
actividad 27.

Continua actividad 32.

30 | ¢Es correcto el oficio y/o archivo?

No: Reciben solicitud y devuelve

31 |Sii Envia el documento de
dispersion con numero de folio.

a la

Persona titular del
Departamento de
Remuneraciones

Ajenos del SIAFF.

32 | Solicita al personal 3 cargo del
presupuesto la captura de la CLC
Ajena en la instancia SIAFF Pagos

Personal a car'go del
presupuesto

(SIAFF) la CLC Ajena.

Financieros, solicitando el
de la CLC Ajena en el SIAFF

33 | Captura en el Sistema de
Administracion Financiera Federal

34 Envia correo electrénico

persona titular de la Subdireccién
de Presupuestos y Recursos

a la

avance

Persona titular de la
Subdireccién de
Presupuestos y Recursos
Financieros

35 | Avanza CLC Ajena en el SIAFF.

Persona titular del
Departamento de
Remuneraciones

de Dispersion de FONAC.

36 Genera en el Sistema de
Procesamiento de Nomina, Archivo
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Responsable No. Descripcion de actividades Documentos o
Act. anexo
37 | Valida el Archivo de dispersion
generado
;Existen Errores?
- ) 38 WSJ.”Co_rri'c_;"e los errores detectados. S
Regresa a la actividad 36.
39 | No. Continua la actividad 40.
40 | Realiza la vinculacion del archivo
de dispersion con la Cuenta por
Liquidar Certificada Ajena en el
SIAFF.
41 Revisa los mensajes que emite el
Sistema SIAFF.
¢El sistema emitid el mensaje
Archivo "Finalizado con errores”?
42 | Si. Corrige los errores detectados.
Regresa a la actividad 36.
43 | No. Continua la actividad 44.
44 | Envia correo electronico a la
persona titular del Departamento
de Apoyo Técnico en
Administracion,  solicitando el
avance de la CLC Ajena, este
Departamento revisa e informa a
la persona titular de la Unidad de
Administracién y Finanzas para su
autorizacion en el SIAFF.
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Politica y Control
Presupuestario de la SHCP

sido correcta.

Termina el procedimiento

Responsable No. Descripcion de actividades Documentos o
Act. anexo

Personal a cargo de de 45 | Entrega al Departamento de
terceros Tesoreria el acuse de recibo de

solicitud de cheques y listado de

pensionadas.
Persona titular del 46 | Recoge los cheques, de acuerdo al
Departamento de calendario establecido y programa
Tesoreria pago. Iy
Personal a cargo de de 47 | Solicita se publigue en el Kiosco de
terceros recibos del INER, el estado de

cuenta del FONAC.

48 Elabora el formato FONAC-08, y

envia a la Unidad de Politica y

Control Presupuestario de la SHCP.
Personal de la Unidad de 49 | Notifica que la comprobacién haya
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO
Persodnea|;|tular Personal de la
2 Pe id i
Personal a cargo de Personas Personal a cargo del subdlreccion de Unidad de Politica Unidad de Politica
trabajadoras del y Control y Control
terceros presupuesto Presupuestosy ! g
INER ReriivEcs Presupuestario de Presupuestario de
= g la SHCP la SHCP
Financieros

Inicio
1

Emite la circular en los
meses de junio y
2

diciembre para la
incorporacion de las
personas trabajodor as

del INFR al Fondo

Entregala solicitud de
incorporacién al fonda

-

4

.

Aplica el descusnto en
enlasegunda

namir
quincena de julio o

segunda de enero,

segin sea el caso

r

Notifica ala persona
titular de la

Subdireccion de

Presupuest os y

Recursos Financieros,
de acuerdo al

cal endar io e sta bleci do

por la SHCP, acerca del

calendario de Entero

de Aportaciones al

Fando

I
Elabora los for matos,
de acuerdo alos
empleados vigentes al
cierre de némina

quincenal, recaba

firmay solicita
transferencia

electronica de pago y
archiva
&

|

Entrega hoja de trabajo
alapersona a cargo
del presupuesto con el

importe atrasferir al
Fondo

#‘_{:-’

e "TD E‘y\

3
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Personal a cargo de
terceros

Personas
trabajadoras del
INER

Personal a cargo del
presupuesto

Persona titular
de la
Subdireccion de
Presupuestos y
Recursos
Financieros

Personal de la
Unidad de Politica
y Control
Presupuestario de
la SHCP

Fiduciario y
Unidad de Politica
y Control
Presupuestario de
la SHCP

7

Capturaen el Sistema
de Contabilidad y
Presupuesto (SICOP) la
Cuenta por Liquidar
Certificada por el
importe
correspondiente

i

Enviacorreo
electronico ala
persona titular de la
Subdireccion de
Presupuestos y
Recursos Financieros,
solicitando el avance
de laCLC en el SICOP

l

v

Avanzala CLC en el
sicop

=

Entregala CLC con el
estatus avanzada a las
personas acargo de

terceros

I

Entregaa la persona
titular de la
Subdireccion de
Presupuestos y
Recursos Financieros
el oficio, €LC v
formatos FONAC O3 y
FONAC D4, parasu
envio a laSHCP

+ 12

Entregaa la SHCP el
oficio, CLC y form atos
FONAC D3 y FONAC 04

J

==

Recibe el Acuse de
oficio, CLC y los
formatos FONAC 03 y
FONAC 04
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Personas
trabajadoras del
INER

Personal a cargo de
terceros

Personal a cargo de
presupuesto

Titular de la
Subdireccién de
Presupuestosy

Recursos

Financieros

Personal de la
Unidad de Politica
y Control
Presupuestario de
la SHCP

Fiduciario y
Unidad de Politica
vy Control
Presupuestario de
la SHCP

cide elab’
unasolicitud de

liquidacian
anticipada del
fondo?

Genera solicitud de

liquidacion anticipada

del fondo. Continuala
actividad 17

No

Envia correa
electronico con ¢l
factor de distribucion
parael personal
desincorporade en el
perioda

e

Determinael monto de
Ia hquidacion con el
factor de distribucion y
las aportacones
acumuladas por el
periode aportada,
elabora oficio de
salicitud y archiva

1 .

Revisan la solicitud de

claboracion de
cheque
carrespondiente

(Es correcto el

gficio y/o archivgs

19

Reciben salicitud y

devuelve para solicitar

con el siguiente factor
de distribucian

El Fiducianio elabora
los cheques y entrega,
de acuerdo alafecha
establecida en el oficio [

del factor de
distribucion. Continua
actividad 21

%

e
—

)
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Personal a cargo de
terceros

Personas
trabajadoras del INER

Personal a cargo del
presupuesto

Titular de la
Subdireccién de
Presupuestos y

Recursos

Financieros

Personal de |la
Unidad de Politicay
Control
Presupuestario de la
SHCP

Personal del
Departamento de
Operacion y Control
del FONAC dela
Direccidn General de
Recursos Humanaos y
Organizacién (DGRHO
)de la Secretaria de
Salud y Personal a
cargo de terceros

Elabora oficio para
entrega al
Departamento de
Tesoreria los cheques
recibidos

7 =

Notifica al personal
desincorporado para
que pasea recoger el

cheque
correspondiente

[

T "

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

i 2a

Elabora formato
FONAC 12, yenvia ala
Unidad de Politica y
Control Presupuestario

de la SHCP

[

Notifica el factor de
distribucitn para la
liquidacién del cido

T

-

Realiza el calculo de
liquidacion de acuerdo
al acumulado de las
personas trabajadoras
que concluyen el ciclo

Realiza cona liacion con
la DGRHO de la
Secretar fa de Salud del
maento quincenal de
cuota sindical por
persana trabajadora
Se determina el monto
de cuota sindical a
considerar en la
liguidacién. Elabora
minutade condliacien

S
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5 Persona titular de Personal de la Persona titular del
personal a cargo Persona titular del Parsoral acargs la Subdireccién de Unidad de Politicay Departamento de
Departamento de Presupuestos y Control Remuneraciones y
de terceros Remuneraciones del presupuesto :
Recursos Presupuestario de la Personal a cargo de
Financieros SHCP terceros
28
Validan el acumulado
por trabajador/a de la
liquidacion del cido. En
caso de haber
correcciones se
realizan
£ 29
Elabora oficios y
archivo con el monto
total de laliquidacién,
envia al fiduciario y a la
Unidad de Politica y
Control Prasupuestario
de la SHCP
¢Es correcto el
Qficio y/o archivgs
30 No
Reciben solicitud y
devuelve para revision
Regresaa la actividad
51 o
31
Envia el documento de
dispersién con numero
> de folio. Continta
actividad 32
S
= =
solicitaal personal a
cargo del presupuesto
la captura de laCLC
Ajena en lainstancia
SIAFF Pagos Ajenos del
SIAFF
‘ + 33
Capturaen el Sistema
de Administracién
Financiera Federal
(SIAFF) Ia CLC Ajena
i
Erviacorrea
electrénico ala
persona titular de Ia
Subdireccian de
Presupuestos y
Recursos Financieros,
solicitando el avance
de la CLC Ajenaen el
SIAFF




Salud

Secretaria de Salud

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

@g
INER

DEPARTAMENTO DE
REMUNERACIONES

6.

Procedimiento
aplicacion del fondo de ahorro
capitalizable de los trabajadores
al servicio del estado (FONAC).

para la

Rev. 3

069

Hoja 79 de 125

Personal a cargo
de terceros

Persona titular del
Departamento de
Remuneraciones

Personal a cargo
del presupuesto

Persona titular de
la Subdireccion de
Presupuestos y
Recursos
Financieros

Personal de la
Unidad de Politicay
Control
Presupuestario de la
SHCP

Persona titular del
Departamento de
Tesoreria

Avanza CLC Ajena en el
SIAFF

]

6

y

Genera en el Sistem a
de Procesamiento de
Noémina, Archivo de
Dispersion de FONAC

T .

Valida el Archivo de
Dispersion Generado

e

Corrige los errares
detectados. Regresaa
la actividad 36

No
40
Realiza lavinculacion
delarchivo de
dispersion con la
I .

Cuenta por Liquidar
Certificada Ajena en el
SIAFF

Revisa los mensajes
que emite el Sistema
SIAFF

."-_\
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Personal a cargo
de terceros

Persona titular del
Departamento de
Remuneraciones

Personal a cargo
del presupuesto

Persona titular de
la Subdireccion de
Presupuestos y
Recursos
Financieros

Personal de la
Unidad de Politicay
Control
Presupuestario de la
SHCP

Persona titular del
Departamento de
Tesoreria

"Finalizado con
errores”?

]

Corrige los errares
detectados. Regresaa
la actividad 36

44

Erwia correo
electronico ala
persana titular del
Departamento de
Apayo Técnico en
Administracion,
salicitando el avance
de la CLC Ajena, aste
Departamento revisa e
informaa la persona
titular de la Unidad de
Administracion y
Finanzas para su
autorizacion en el
SIAFF

]

.

Entregaal personal del
Departamento de
Tesoreria el acuse de
recibo de solicitud de
cheques y listado de
pensionadas

a7

solicita se publique en

«l Kiosco de recibos del
INER, elestado de
cuentadel FONAC

<

+ a6

Recoge los cheques, de
acuerdo al calendario
establecido y programa
pago

|

Elabora el formato
FONAC D8, y envia a la
Unidad de Politica v
Contral Presupuestar io
de la SHCP

¥ as

Notifica que la
comprobacién haya
sido correeta

S

£
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos

Cédigo
(cuando aplique)

6.1

Guia técnica

para

la elaboracién de manuales

procedimientos de la Secretaria de Salud.

de

N/P

7.0 REGISTROS

7

'Cédigd'de registro o |
identificacion dnica

; WTiémpo de Responsable_ de
Registros ==
_ conservacion _conservarlo
N/P N/P N/P N/P

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1

8.2

8.3

8.4

8i5

CLC: Cuenta por Ligquidar Certificada.

FONAC: Fondo de Ahorro Capitalizable de los Trabajadores al Servicio del Estado.

SIAFF: Sistema de Administracion Financiera Federal.

SHCP. Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

UPCP.- Unidad de Plitica y Control Presupuestario.
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9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de revision

Fecha de
actualizacién

Descripcion del cambio

20-03-2012 Actualizacion de procedimientos

23-12-2024 Actualizacién de procedimientos

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 N/P.
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7. PROCEDIMIENTO PARA REALIZACION DEL ENTERO DE CUOTAS Y
APORTACIONES AL INSTITUTO DE SEGURIDAD Y SERVICIOS SOCIALES DE LOS

TRABAJADORES DEL ESTADO (ISSSTE)




1.0

2.0

3.0

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Rev. 3

Q0 DEPARTAMENTO DE % Cédigo: NCDPR
SalUd j‘-m REMUNERACIONES ﬁ 06?_"_____ |

secretaria de Salud |NER T = == = =)
7. Procedimiento para realizacion
del entero de cuotas y
aportaciones al Instituto de
Seguridad y Servicios Sociales de
los Trabajadores del Estado

(ISSSTE).

Hoja 84 de 125

PROPOSITO

1.1 Realizar el entero oportunamente 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, a fin de contribuir al bienestar de las personas trabajadoras

del Instituto.

ALCANCE

2.1 A nivel interno: El procedimiento es aplicable al personal del Departamento de

Remuneraciones.

2.2 A nivel externo: El procedimiento es aplicable es aplicable a todo el personal que

labora en el Instituto.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La persona titular del Departamento de Remuneraciones es responsable de cumplir
este procedimiento en colaboracién con el personal adscrito, bajo los criterios de
legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia, economia, racionalidad, austeridad,
transparencia y equidad de género, evitando la duplicidad de funciones, quienes

deberan dar seguimiento al mismo. x’

3.2 Las personas adscritas al Departamento de Remuneraciones deben apegarse a los

plazos de conservacion de la documentacion del area, de conformidad al Cuadro de
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Clasificacion Archivistica y al Catdlogo de Disposicion Documental que corresponda

de acuerdo con lo establecido en la Ley General de Archivos.

3.3 De acuerdo a la ndmina quincenal el personal de este Departamento determina el

monto de las cuotas y aportaciones que deberan cubrirse.

3.4 En apego a la Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores
del Estado se determinan los porcentajes de cuotas y aportaciones, asi como fechas

de entero,

3.4.1 Los indicadores de deduccidén (cuotas) por concepto de enteros al ISSSTE

son:

* 09- Prestamo adicional ISSSTE.

s« 12- Préstamo a corto plazo ISSSTE.

e 91-Seguro de Salud ISSSTE.

» 92-Seguro de Salud Pensionado ISSSTE.

e 93-Seguro de Invalidez y Vida ISSSTE.

e 94-Servicios Sociales y Culturales ISSSTE.

3.4.2 Losindicadores de Aportacion por concepto de enteros al ISSSTE son:

s A4- Aportaciones al ISSSTE. \(
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Responsable

No.
Act.

Descripcion de actividades

Documentos o
anexo

Personal a cargo de
entero de cuotas y
aportaciones

Calcula y valida el monto de
importe a pagar por cada una de
las néminas.

Genera archivo para carga en
Sistema Electrénico de
Recaudacion de Ingresos de
Cuotas y Aportaciones (SERICA) por
cada una de las nominas.

Valida que los montos emitidos
por el portal de SERICA
correspondan a los calculados en
la nomina.

¢Los montos son diferentes?

Si. Corrige errores y regresa a la
actividad 2.

No. Continua actividad 6.

Entrega al personal a cargo del
presupuesto la hoja de trabajo y
factura generada por el Sistema
Nacional de Afiliacidon y Vigencia de
Derechos ISSSTE  (SINAVID) vy
solicita envié la CLC de pago
correspondiente.
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Seguridad y Servicios Sociales de Qpe B de
los Trabajadores del Estado
(ISSSTE).
Ré;p;ﬁ;able No. Descripcion de actividades Documentos o
Act. anexo
Personal a cargo del i Captura en el Sistema de
presupuesto Contabilidad y Presupuesto
(SICOP) la Cuenta por Liquidar
Certificada por el importe
correspondiente.
8 Envia correo electronico a la
Subdireccién de Presupuestos vy
Recursos Financieros, solicitando el
avance de la CLC en el SICOP.
Persona titular de la 9 Avanza CLC en el SICOP. B o
Subdireccién de
Presupuesto y Recursos
Financieros
Personal a cargo del 10 | Entrega CLC con estatus pagado. N _
presupuesto
Personal a cargo de 11 Vincula en el portal del banco de
entero de cuotas y SINAVID la CLC pagada y obtienen
aportaciones el recibo de pago (TG1).
12 | Entrega la TG1 pagada al personal
del Departamento de Contabilidad.
Termina el procedimiento
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Personal a cargo de entero de cuotas y

aportaciones

Personal a cargo del presupuesto

Persona titular de la Subdireccion de
Presupuesto de Recursos Financieros

Calcula y valida el

monto de importe a

pagar por cada una
de las néminas

carga en Sistema
Electronico de
Recaudacion de
Ingresos de Cuotas y
Aportaciones
(SERICA) por cada
una de las néminas

l a

Valida que los
montos emitidos por
el portal de SERICA
correspondan a los

calculados en la
némina

A

Corrige erfores y
regresa a la actvidad
2

6

Entrega al personal a
cargo del
presupuesto la hoja
de trabajo y factura
generada por el
Sistema Nacional de
Afiliacién y Vigencia
de Derechos ISSSTE
(SINAVID) y solicita
envié la CLC de
pago

correspondiente

¥ 7
Captura en el
Sistema de
Contabilidad y
Pre sup uesto
(SICOP) la Cuenta
por Liquidar
Certificada por el
importe
correspondiente
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Personal a cargo de entero de
cuotas y aportaciones

Personal a cargo del presupuesto

Persona titular de la Subdireccion
de Presupuesto y Recursos
Financieros

Envia correo
electrénico a la
persona titular de la
Subdireccién de
Presupusestos y
Recursos
Financieros,
solicitando el avance
de la CLC en el
sicoP

Avanza CLC en el

SICOP

.

Entrega CLC con
estatus pagado

-

Vincula en el portal
del banco de
SINAVID la CLC
pagada y obtienenel
recibo de pago (TG1)

[ .

Entrega la TG1
pagada al personal
del Departamento de
Contabilid ad

Fin
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

61

Documentos

Guia técnica

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

de

=

Cédigo
_ (cuando aplique)
N/P

7.0 REGISTROS

: Tiempo de Responsable de Cédigo de regiétrb o
Registros > : igea e L
i conservacion conservarlo identificacién unica
N/P N/P N/P N/P

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1

8.2

8.3

Aportaciones: |los enteros de recursos que cubran las Dependencias y Entidades en

cumplimiento de las obligaciones que respecto de sus Trabajadores les impone la ley

aplicable.

CLC: Cuenta por Liquidar Certificada.

Cuotas: los enteros a la seguridad social que los Trabajadores deben cubrir conforme a

lo dispuesto en la ley aplicable.

|
|

\
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Descuento: las deducciones ordenadas por el Instituto a las percepciones de los
Trabajadores o Pensionados con motivo de las obligaciones contraidas por éstos, que
deberan aplicar las Dependencias, Entidades o el propio Instituto, a través de sus
nominas de pago.

Entero. Pagos a la seguridad social

SERICA: Sistema Electrénico de Recaudacion de Ingresos de Cuotas y Aportaciones.

SINAVID: Sistema Nacional de Afiliacion y Vigencia de Derechos ISSSTE.

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

_Fechré' de

Numero de revision " Descripcion del cambio
actualizacion o
2 20-03-2012 Actualizacion de procedimientos
3 i 23-12-2024 Actualizacion de procedimientos

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 N/P.
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1.0

2.0

3.0

PROPOSITO

1.1 Realizar el entero oportuno de las cuotas y aportaciones por concepto de la
aplicacién del Sistema de Retiro, para beneficio y proteccion de personas

trabajadoras del Instituto .

ALCANCE

2.1 A nivel interno: El procedimiento es aplicable al personal del Departamento de
Remuneraciones.
2.2 A nivel externo: El procedimiento es aplicable a todo el personal que labora en el

Instituto.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La persona titular del Departamento de Remuneraciones es responsable de cumplir
este procedimiento en colaboracién con el personal adscrito, bajo los criterios de
legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia, economia, racionalidad, austeridad,
transparencia y equidad de género, evitando la duplicidad de funciones, quienes

deberan dar seguimiento al mismo.

3.2 Las personas adscritas al Departamento de Remuneraciones deben apegarse a los
plazos de conservacion de la documentacion del area, de conformidad al Cuadro de
Clasificacién Archivistica y al Catalogo de Disposicion Documental que corresponda

de acuerdo con lo establecido en la Ley General de Archivos.
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3.4

3.5

3.6
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aportaciones al sistema de retiro.

De acuerdo a la némina quincenal determinar el monto de las cuotas y aportaciones

que deben cubrirse.

En 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.

Los indicadores de deduccion (cuotas) por concepto de enteros al Sistema de Retiro

son:

3.5.1 87- Ahorro Solidario.

3.5.2 90- Sequro RCV ISSSTE.

Los indicadores de Aportaciones por concepto de enteros al Sistema de Retiro son:

3.6.1 Al-Retiro
3.6.2 A2-Vivienda
3.6.3 A3- Cesantia Edad Avanzada

3.6.4 A5- Aportaciones Ahorro Solidario
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No.
Act.

Descripcion de actividades

Documentos o
anexo

Personal a cargo de
entero de cuotas y
aportaciones

Acumula las nominas

correspondientes al bimestre que
se reporta.

Determina el monto a cubrir por
concepto de los siguientes rubros:

A cargo del Instituto:

e Retiro de Cesantia en Edad
Avanzada y Vejez,

= Sequro de Retiro,

» Ahorro Solidario

o FOVISSSTE

A cargo de las personas

trabajadoras:

e Retiro de Cesantia en Edad
avanzada y vejez

e Ahorro Solidario.

Personal de las Oficinas
del ISSSTE

Envian conforme al calendario,
linea de captura para validacion.

Personal a cargo de

entero de cuotas y
aportaciones

Valida que los montos y personas
contenidas en la linea de captura
sean los mismos que los
generados en el acumulado del
bimestre a reportar.

¢Los montos y/o personas son
diferentes?

Si: Envia layout de altas bajas y
modificaciones generadas en el
bimestre a las Oficinas del ISSSTE.
Regresa a la actividad 4.
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Resii)”onsabie

No.
Act.

Descripcion de actividades |

Documentos o
anexo

b

No. Continua actividad 7.

Baja del portal del SIRI la linea de
captura y se imprime el formato de
pago “Linea de captura”.

Entrega al personal a cargo del
presupuesto la hoja de trabajo y
“Linea de captura” y solicita envie
la CLC de pago correspondiente.

Personal a cargo del
presupuesto

10

Captura en el Sistema de
Contabilidad y  Presupuesto
(SICOP) la Cuenta por Liguidar
Certificada por el importe
correspondiente. E

Envia correo electrénico a la
persona titular de la Subdireccion
de Recursos Financieros,
solicitando el avance de la CLC en
el SICOP.

Persona titular de la
Subdireccién de
Presupuetos y Recursos
Financieros

11

Avanza la CLC en el SICOP.

Personal a cargo del
presupuesto

12

Entrega CLC con estatus pagado,
emitido por el SIAFF.
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- S |

Documentos o

entero de cuotas y
aportaciones

Responsable No. Descripcion de actividades
Act. anexo

Personal a cargo de 13 | Envia oficio a la persona titular de o
entero de cuotasy la Subdireccion de Recursos
aportaciones Financieros, solicitando el pago

antes del 17 de cada bimestre

vencido y  proporcione la

evidencia del pago.
Persona itular de la 14 | Envia el oficio con las evidencias
Subdireccion del pago correspondiente.
dePresupuetos y Recursos
Financieros B -
Personal a cargo de 15 | Archiva oficio de pago.

Termina el procedimiento

e
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Subdireccion de
Personal de las Oficinas Personal a cargo del
del ISSSTE presupuesto Recﬁ.rf:o?g;?gii:ms

Personal a cargo de
entero de cuotas y
aportaciones

INICIO
1

Acumula las néminas
correspondientes al
bimestre que se

reporta

v
Determina el monto
a cubrir por concepto
de los siguientes
rubros
A cargo del Instituto
-Retiro de Cesantia
en Edad Avanzaday
Vejez,
Seguro de Retro,
Ahorro Solidario
-FOVISSSTE
A cargo de las
personas
trabajadoras
-Retiro de Cesantia
en Edad avanzaday
3

vejez
Aharro Solidario.
[

¥
Envian conforme al
calend ario, linea de
captura para
validacion

|

|
Valida gue los
montos y personas
contenidas en la
linea de captura
sean los mismos que
los generados en el
acumulado del
bimestre a rep ortar

8s montos
© personas son
diferentes?

Envia layout de altas

bajas y
modificadones
generadas en el

bimestre a las

Oficinas del ISSSTE

Regresa a la No
actividad 4

By -

Haja delportalde!
SIRI la lineade
captura y se imprime f—
el formato de pago

‘Linea de captura’

<

-~
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Personal a cargo de
entero de cuotas y
aportaciones

Personal a cargo del
presupuesto

Personal de las Oficinas
del ISSSTE

Subdireccion de
Presupuestos y
Recursos Financieros

8

Entrega al personal a
cargo del
presupuesto la hoja
de trabajo y ‘Linea
de captura” y solicita
envié la CLC de
pago
corres pondiente

T

h 4
Captura en el
Sistema de
Contabilidad y
Presupuesto
(SICOP) la Cuenta
por Liquidar
Certificada por el
importe
correspondiente

— 7 =

Enviacorreo
electronico a la
persona titular de la
Subdireccion de
Presupuestos y
Recursos
Financieros
solicitando el avance
de la CLC en el
sicopP

T

Avanza la CLC en el
SICOP

l 12

Entrega CLC con
estatus pagado,
emitido por el SIAFF

|

13 *

Enviaoficio a la
persona titular de la
Subdireccion de
Presupuestos y
Recursos
Financieros
solicitando el pago
antes del 17 de cada
bimestre vencido y
proporcione |a
evidencia del pago

T

¥

Enviaeloficio con
las evidencias del
pago
correspondiente

15 *

Archiva ofiac de
pago
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

6.1

Documentos

Cédigo
(cuando am]_ue_)

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

N/P

7.0 REGISTROS

} . Tiempo de Responsable de
| Registros 2

. =N B 1 conservacion conservarlo

i[ 7.1 N/P N/P N/P

_identificacién unica

Cédigo &;feéistrob '

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1

Bi2

8.3

8.4

8.5

8.6

CLC: Cuenta por Liguidar Certificada.

SIRI: Sistema Integral de Recaudacion.

Linea de Captura: clave alfanumérica de 20 caracteres.

SICOP: Sistema de Contabilidad y Presupuesto.

SIAFF: Sistema de Administracion Financiera Federal.

Loyaut: Archvio con caracteriricas especificadas por el ISSSTE.

N/P ‘
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9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

| Rev. 3

‘cédigo: NCDPR

069

Hoja 101 de 125

: ez Fecha de _— "
Numero de revision S Descripcion del cambio
S actualizaciéon i _
2 20-03-2012 Actualizacidon de procedimientos
3 , 2024 Actualizacion de procedimientos

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 N/P.
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9. PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO UNICO DE SERVIDORES PUBLICOS

(RUSP)
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1.0 PROPOSITO

1.1

2.0

3.0

Llevar a cabo la revision de la informacién, mediante la realizacién de altas, bajas y

cambios, de las personas trabjadoras del Instituto, a fin de contar con informacion

actualizada y oportuna en el Registro Unico de Servidores Publicos de la Administracion

Publica Federal.

ALCANCE

2

22

A nivel interno: El procedimiento es aplicable al personal del Departamento de
Remuneraciones.
A nivel externo: El procedimiento es aplicable a todo el personal que labora en el

Instituto.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

32

La persona titular del Departamento de Remuneraciones es responsable de cumplir
este procedimiento en colaboraciéon con el personal adscrito, bajo los criterios de
legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia, economia, racionalidad, austeridad,
transparencia y equidad de género, evitando la duplicidad de funciones, quienes

deberan dar sequimiento al mismo.

Las personas adscritas al Departamento de Remuneraciones deben apegarse a los

plazos de conservacion de la documentacién del area, de conformidad al Cuadro de

|
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9. Procedimiento para el registro 1

unico de servidores publicos Hoja 104 de 125
(RUSP).

3.3

3.4

Clasificacion Archivistica y al Catalogo de Disposicion Documental que corresponda

de acuerdo con lo establecido en |la Ley General de Archivos.

El Personal a cargo de seguros plantilla debe generar el archivo con las altas, bajas y
cambios del personal adscrito a este Istituto de Salud, de acuerdo a la némina

quincenal.

El Personal a cargo de seguros plantilla debe cargar quincenalmente en el Sistema

de Registro Unico de Servidores Publicos la actualizacién de la informacién.
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9. Procedimiento para el registro

de servidores publicos

4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Coédigo: NCDPR
069

ResponséBie

Personal a cargo de
seguros plantilla

No. Descripcion de actividades
Act.

1 Genera archivo RUSP en el Sistema
de Nomina.

2 Llena los 62 campos del layout de
RUSP.

3 | Valida que la informacién cumpla
con las especificaciones del
catalogo RUSP.

4 Convierte el archivo al formato
txt.

5 Ingresa al portal RUSP y carga la
informacién contenida en archivo
txt.

6 Genera y archiva los acuses

correspondientes a la carga.
Termina el procedimiento

Documentos o

Hoja 105 de 125 ‘

4
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Personal a cargo de seguros plantilla

INICIO

1

Genera archivo
RUSP enelSistema
de Némina

| 2

Llenalos 62 campos
del layout de RUSP

] s

Valida que la
informacién cumpla
con las
especificaciones del
catalogo RUSP

L 3

Convierte el archive
al formato txt

e

Ingresa al portal
RUSP y carga la
informacion
contenida en archivo
txt

ey

Genera y archiva los
acuses
correspondientes a
la carga
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

N

Rev. 3

/y ‘
. 1

\ Hoja 107 de 125

/| ' cédigo: NCDPR
s

Documentos

codigo

6.1 C-Euiiarvtécnica

procedimientos de la Secretaria de Salud.

para la elaboracion

de manuales de

7.0 REGISTROS

(cuando aplique)
N/P i

_(fé_di_g_o_de registro o \

; Tiempo de Responsable de
Registros £ g g nm e |
i i conservacion conservarlo identificacion Gnica |
7.1 N/P N/P N/P N/P

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 N/P.

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Descripcion del cambio '

. - Fecha de
Numero de revision S
IR actualizacion
2 20-03-2012
3 23-12-2024

Actualizacidon de procedimientos \

Actualizacion de procedimientos
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10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 N/P.

Rev. 3

Cddigo: NCDPR

Hoja 108 de 125
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Cédigo: NCDPR
069

Hoja 109 de 125

10. PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE CREACION Y/O CANCELACION DE

PLAZAS
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110. Procedimiento para el reéi—s'tlr'ow
de creacién y/o cancelacion de Hoja 110 de 125
plazas.

1.0 PROPOSITO

1.1  Efectuar en forma adecuada, oportuna y con la documentacién soporte
correspondiente, las creaciones y cancelaciones de plazas, conforme se autoricen
este tipo de movimientos por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, de tal
forma que se tenga un estricto control en apego a la plantilla autorizada para el
Instituto.

2.0 ALCANCE

2.1 A nivel interno: El procedimiento es aplicable al personal del Departamentos de
Empleo y Capacitacitacion y al persona del Departamento de Remuneraciones.

2.2  Anivel externo: Este procedimiento no tiene alcance.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

La persona titular del Departamento de Remuneraciones es responsable de cumplir
este procedimiento en colaboracién con el personal adscrito, bajo los criterios de
legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia, economia, racionalidad, austeridad,
transparencia y equidad de género, evitando la duplicidad de funciones, quienes

deberan dar seguimiento al mismo.

Las personas adscritas al Departamento de Remuneraciones deben apegarse a los
plazos de conservacion de la documentacion del drea, de conformidad al Cuadro de
Clasificacion Archivistica y al Catalogo de Disposicion Documental que corresponda

de acuerdo con lo establecido en la Ley General de Archivos.
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3.3 Solo pueden efectuarse movimientos de creacién y/o cancelacion de plazas que
estén expresamente autorizadas por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, con

las documentales que asf lo acrediten.

3.4 La aplicacién de las creaciones y cancelaciones de plazas en el Sistema de Nomina es

responsabilidad exclusiva del personal del Departamento de Remuneraciones.

3,5 Lacanclaciones de plazas solo se aplica cuando estas se encuentren vacantes.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No.
Act.

Descripcion de actividades

Persona titular del
Departamento de Empleo
y Capacitacion

Persona titular del
Departamento de
Remuneraciones

Personal a cargo de
némina

|

Documentos o
anexo

Envia el oficio a la persona titular
del Departamento de
Remuneraciones con la solicitud de
la cancelacién y creacion de plazas,
de acuerdo a lo emitido por la
Secretaria de Hacienda y Credito
Publico.

Solicita a la persona a cargo de
nomina que registre los
movimientos solicitados en el
Sistema de Nomina.

Registra en el Sistema de Nomina
los cambios solicitados.

Genera el oficio para la persona
titular del Departamento de
Empleo y Capacitacién, informado
que los cambios estan listos.

Termina el procedimiento

oo
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Persona titular del Departamento de Persona titular del Departamento de
Empleo y Capacitaciéon Remuneraciones

INICIO

1

Personal a cargo de némina

Enviaeloficio ala
persana titular del
Departamento de
Remuneraciones con
la solicitud de la
cancelacion y
creacion de plazas,
de acuerdoa lo
emitido por la
Secretaria de
Hacienda y Crédito
Publico

v _

Solicita alapersona
a cargo de nomina
que registre los
movimientos
solicitados en el
Sistema de Némina

‘L 3
Registraenel
Sistema de Némina
los cambios
solicitados

I

Genera el oficic para
la persona titular del
Departamento de
Empleo y

Capacitacion,
infformado que los
cambios e stan listos
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Cédigo: NCDPR
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Hoja 114 de 125

Documentos

Cadigo

(cuando aplique)

6.1 Gula técnica p“aFa la elaboracion de manuales de N/P
procedimientos de la Secretaria de Salud.
7.0 REGISTROS
\' . " m'_r_iéﬁ-ipo de Responsable de | Cédigo de re"g-istt"oo :
| Registros - : S 1
I | conservacion conservarlo | identificacién dnica |
7.1 N/P N/P N/P \ N/P }

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 N/P.

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

I Fecha de

Numero de revision g
~actualizacién

Descripcion del cambio

2 20-03-2012

Actualizacion de procedimientos

3 23-12-2024

Actualizacion de procedimientos
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Rev. 3
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'\
' Hoja 115 de 125 |

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 N/P.
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Hoja 116 de 125

2| Cddigo: NCDF;IEt

11. PROCEDIMINETO PARA LLEVAR A CABO EL CONTROL DEL PRESUPUESTO

AUTORIZADO
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11. Procedimiento para llevar a
cabo el control del presupuesto ' Hoja 117 de 125

autorizado. L

1.0 PROPOSITO

1.1 Administrar el ejercicio del presupuesto autorizado por concepto de Servicios
Personales a la Direcciéon General de Recursos Humanos y Organizacién de la
Secretaria de Salud, mediante la Ejecucion de Cuentas por Liquidar Certificadas para

dar cumplimiento a las obligaciones de pago de este Instituto

2.0 ALCANCE

2.1 A nivel interno: El procedimiento es aplicable al Departamentos de Empleo y
Subdireccion de Recusros Financieros.
2.2 A nivel externo: Este procedimiento es aplicable a la Direccion General de Recursos

Humanos y Organizacion de la Secretaria de Salud.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La persona titular del Departamento de Remuneraciones es responsable de cumplir
este procedimiento en colaboracion con el personal adscrito, bajo los criterios de
legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia, economia, racionalidad, austeridad,
transparencia y equidad de género, evitando la duplicidad de funciones, quienes

deberan dar seguimiento al mismo.

3.2 Las personas adscritas al Departamento de Remuneraciones deben apegarse a los

plazos de conservacion de la documentacion del area, de conformidad al Cuadro de

Clasificacion Archivistica y al Catalogo de Disposiciéon Documental que correspondal f
de acuerdo con lo establecido en la Ley General de Archivos. \‘(

| \
i \
| \ <
f \ '\-“Z S
|

~—
S

/
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11. Procedimiento para llevar a
cabo el control del presupuesto Hoja 118 de 125
autorizado.

3.3

3.4

3.5

3.6

La persona titular del Departamento de Remuneraciones debe proponer a la
Subdireccion de Recursos Humanos y Organizacion las adecuaciones Presupuestales
necesarias para cumplir con el ejercicio oportuno de los recursos del presupuesto
del capitulo 1000 Servicios Personales y partidas asociadas, bajo un marco de

rendicion de cuentas .

El Titular del Departamento de Remuneraciones en coordinacion con el personal a
su cago analizara el presupuesto Federal asignado al Instituto Nacional de
Enfermedades Respiratorias Ismael Cosio Villegas, para la correcta aplicacion del
ejercicio de los recursos de forma planeada y programada, con el fin de cumplir con

los compromisos laborales y contractuales.

El Titular del Departamento de Remuneraciones con apoyo del personal a su cago
debe registrar en el Sistema de Contabilidad y Presupuesto los movomientos de
Cuentas por Liquidar Certificadas para su pago al personal del Instituto, Pesniones
Alimenticias, Impuestos, Seguridad Social, Fonac, Prestamos, Vivienda, Cuota

Sindica, Seguros de Auto y Vida.

El Titular del Departamento de Remuneraciones con apoyo del perosnal a su cago
debe elaborar conciliaciones mensuales con el personal Departamento de Registro

Contable y Registro Presupuestal en los primeros 10 dias de mes.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No.
Act.

Descripcion de actividades

Documentos o
anexo

Personal a cargo del
presupuesto

Concluye el cierre de la némina y
de acuerdo al calendario de pagos,
elabora las Cuentas por Liquidar
Certificadas en el Sistema de
Contabilidad y Presupuesto
implementado por la SHCP, para el
pago a las personas trabajadoras,
Impuestos, Terceros
Institucionales y Seguridad Social.

Genera y envia a la Subdirecciéon
de Presupuesto y Recursos
Financieros, Departamento de
Contabilidad y Departamento de
Registro Presupuestal los
desgloses de nomina de cada
proceso generado.

Realiza la conciliacion mensual del
presupuesto autorizado,
modificado y ejercido, en caso de
detectar desviaciones, solicita las
adecuaciones.

Persona titular del
Departamento de
Remuneraciones y
personal a cargo del
presupuesto

Analizan y solicitan las
adecuaciones presupuestales
correspondientes al presupuesto
autorizado.

Elaboran propuesta y justifican la
adecuacién presupuestal y suben
al Sistema de Contabilidad vy
Presupuesto de la SHCP.

¢La adecuacion es autoriza?
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cabo el control del presupuesto Hoja 120 de 125
) autorizado. 3 i .
'__I?e_s:p;r{s{a_ﬁle _ " No. Descripcion de actividades ~ Documentos o
Act. anexo

6 No: Modifica la solicitud. Regresé_
a la actividad 5.

7 Si: Proceden a modificar su
presupuesto autorizado. Continua
la actividad 8.

8 Recibe la notificacion, a través del
Sistema de Contabilidad vy
Presupuesto de la SHCP de
ampliaciéon al presupuesto
autorizado.

9 Elabora el 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 ejercicio.

10 | Presenta a la Direccion General
de  Recursos  Humanos vy
Organizacién de la Secretaria de
Salud el flujo de efectivo con los
montos proyectados y firma
minuta para la solicitud de
recursos para el cierre del
ejercicio presupuestal.

Termina el procedimiento
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069

5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Persona titular del Departamento de
Personal a cargo del presupuesto Remuneraciones y personal a cargo del

presupuesto

Concluye el cierre de
la némina y de
acuerdo al
calendaric de pagos,
elabora las Cuentas
por Liguidar
Certificadas en el
Sistema de
Contabilidad y
Pre sup uesto
implementado porla
SHCP, para el pago
a las personas
trabajadoras,
Impuestos, Terceros
Institucionales y
Seguridad Social
‘L 2
Generay enviaa la
Subdireccion de
Presupuesto y
Recursos
Financieros,
Departamento de
Contabilidad y
Departamento de
Registro
Presupuestal los
desgloses de nomina
de cada proceso
generado

" a

Realiza la
conciliacion mensual
del presupuesto
autorizado,
modificado y
ejercido, en caso de
detectar
desviaciones, solicita

las adecuaciones

¢ 4

Analizany solicitan
las adecuaciones
presupuestales

corres pondientes al

presupuesio
autorizado

v

Elaboran propuesta y
justifican la
ade cuacion
presupuestal y
suben al Sistema de
Contabilidad y
Presupuesto de la
SHCP

—=
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Personal a cargo del presupuesto

Persona titular del Departamento de
Remuneraciones y personal a cargo del
presupuesto

2 ka
adecuaciénes
autoriza?

Modifica la solicitud
Regresa a la
actividad 5

Proceden amodificar
su presupuesto
autorizado

v

Recibe la
notificacion, a raves
del Sistemade
Contabilidad y
Presupuesto de la
SHCP de ampliacion
al presupuesto
autorizado

!

Elabora el lujode
efectivo, con la
altima némina,

proyecta el gasto, de
acuerdo a los
compromisos
salariales y de
prestaciones,
compara contra el
presupuesto
modificado y
determina el
subejerdcio o sobre
ejercicio que se
proyecta al cierre del
ejerdcio

y

Presenta a la
Direccion General de
Recursos Humanos
y Organizacién de la
Secretaria de Salud

el lujo de efectivo
con los montos
proyectados y firma
minuta para la
solicitud de recursos
para el cierre del
ejercicio

presupuestal
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos

codigo
(cuando aplique)

6.1 Guia técnica para la elaboracién de manuales de
procedimientos de la Secretaria de Salud.

N/P

7.0 REGISTROS

: Tiempo de Responsable de Cadigo de rég};*.tro o |
Registros s " I S
~_conservacion conservarlo identificacion unica
{ 7.1  N/P N/P N/P N/P

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Adecuaciones presupuestarias: Son las modificaciones a las estructuras funcional

programatica, administrativa, y econémica, a los calendarios de presupuesto y las

ampliaciones y reducciones al Presupuesto de Egresos o a los flujos de efectivo

correspondientes, siempre que permitan un mejor cumplimiento de los objetivos de los

programas a cargo de los ejecutores de gasto.

8.2 Subejercicio de gasto: las disponibilidades presupuestarias que resultan, con base en ﬁ

el calendario de presupuesto, sin cumplir las metas contenidas en los programas o sin

contar con el compromiso formal de su ejecucion.
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9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

2

- . -. ]_ a Fecha de
| Numero de revision

- o Descripcion del cambio
actualizacion 7

20-03-2012 Actualizacién de procedimientos

3

|
L

23-12-2024 Actualizacion de procedimientos

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 N/P.
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