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Subdireccion de Administracion
y Desarrollo de Personal
Departamento de Remuneraciones

Caratula de validacién de vigencia

Ciudad de México, a 10 de octubre de 2023.

Se hace referencia al inciso A) del Procedimiento para la validaciéon de vigencia de
las normas internas y transversales en el Sistema de Administracion de Normas
Internas de la APF (SANI). Con fundamento en el articulo 19 de la Ley Organica de la
Administracion Publica Federal, el Manual de Procedimientos del Departamento de
Remuneraciones, registrado en el Inventario de Normas Internas del Instituto
Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes (INPer), se actualizd
considerando los criterios de vigencia, cambid de autoridades y revision del Marco
Juridico, por lo cual dicho documento se encuentra vigente y es aplicable de
acuerdo con lo establecido en el mismo, Por lo anterior, la Direccion Administracion
y Finanzas valida la vigencia de la norma interna administrativa:
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INTRODUCCION

El Departamento de Remuneraciones se crea a partir de la descentralizacién del Instituto Nacional de
Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes, al crearse la Subdireccion de Administraciéon y Desarrollo de
Personal con linea de mando de la Direccion de Administracion y Finanzas.

Entre sus actividades desataca el pago al personal que integra la plantilla del Instituto Nacional de Perinatologia y
el Control Presupuestal del capitulo 1000.

Para cumplir con estas actividades lleva a cabo diversos procedimientos, mismos que son descritos en el presente
Manual, para cada uno de ellos se detalla su propoésito, politicas y normas de operacion, actividades, diagramas
de flujo y formatos utilizados.

Asi miso, se incluye en este documento un capitulo correspondiente a los ordenamientos juridicos que enmarcan
el que hacer en materia de Remuneraciones.

En la presente actualizacién, se incluye un nuevo procedimiento el cual se observa en el indice registrado con el
numeral 13, “Movimientos de alta, baja y cambio de cédigo en el Registro de Servidores Publicos del Gobierno
Federal (RUSP)” con la finalidad de plasmar la ejecucion de las acciones para su correcta operacion.

Este Manual ha sido modificado considerando la informacién proporcionada por el personal encargado de
operarlo, por lo que constituye un elemento indispensable para que las acciones de este departamento se realicen
con criterios uniformes y un auxiliar de induccién al puesto para los trabajadores de nuevo ingreso.
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l.- OBJETIVO DEL MANUAL

El presente Manual de Procedimientos tiene como objetivo establecer y dar a conocer de manera precisa las
actividades que desemperfia el Departamento de Remuneraciones, con la finalidad de proporcionar un apoyo que
permita cumplir con los lineamientos emitidos por la Secretaria de Salud, a través de la Direccion General de
Recursos Humanos y Organizacion en materia relacionada con las prestaciones que se ofrecen a los
trabajadores.
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Il.- MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley Orgénica de la Administracién Publica Federal.

Ley General de Salud.

Ley de los Institutos Nacionales de Salud.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales y Reglamento.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y Reglamento.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y Reglamento.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas y Reglamento.
Ley General de Poblacion y Reglamento.

Ley de Migracion.

Ley de Infraestructura de la Calidad.

Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccion al Ambiente y Reglamento.
Ley General de Protecciéon Civil.

Ley General de Bienes Nacionales.

Ley General para el Control del Tabaco y Reglamento.

Ley General de Mejora Regulatoria.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacioén Publica.
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Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
Ley Federal del Trabajo.

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

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

Ley Federal de Deuda Publica.

Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal vigente.

Ley del Sistema Nacional de Informacion Estadistica y Geografica.

Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles.

Ley del Impuesto Sobre la Renta y Reglamento.

Ley del Impuesto al Valor Agregado y Reglamento.

Ley de Tesoreria de la Federacion y Reglamento.

Ley del Diario Oficial de la Federacion y Gacetas Gubernamentales.

Ley Federal para la Administracién y Enajenacién de Bienes del Sector Publico y Reglamento.
Ley General para la Prevencion y Gestion Integral de los Residuos.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley de Fiscalizacién y Rendicién de Cuentas de la Federacion.

Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro.

Ley de Instituciones de Seguros y Fianzas y Reglamento.

Ley sobre el Contrato de Seguro.

Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito.
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Ley de Amparo Reglamentaria de los Articulos 103 y 107 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion.

Ley de la Comisién Nacional de Derechos Humanos.

Presupuesto de Egresos de la Federacion para el ejercicio fiscal vigente.
Caodigo Civil Federal.

Cédigo Penal Federal

Caodigo Nacional de Procedimientos Civiles y Familiares.

Cédigo Nacional de Procedimientos Penales.

Cadigo Fiscal de la Federaciéon y Reglamento.

REGLAMENTOS

Reglamento de la Ley General de Salud en materia de Control Sanitario de actividades, establecimientos,
productos y servicios.

Reglamento de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente en el Trabajo del Sector Publico Federal.
Reglamento de Insumos para la Salud.

Reglamento de Control Sanitario de Productos y Servicios.

Reglamento del Registro Publico de la Propiedad Federal.

ACUERDOS

Acuerdo por el que los titulares de las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Federal del Sector
Salud, consultaran a la Academia Nacional de Medicina y a la Academia Mexicana de Cirugia para la
instrumentacion de las politicas publicas en materia de salud.

Acuerdo Nacional para la Descentralizacién de los Servicios de Salud.
Acuerdo por el que se establece que las instituciones publicas del Sistema Nacional de Salud solo deberan utilizar

los insumos establecidos en el cuadro basico para el primer nivel de atencién médica y para segundo y tercer
nivel, el catalogo de insumos.
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Acuerdo por el que se establece la Estrategia de Prevencién y Promocién de la Salud durante la Linea de Vida.

Acuerdo mediante el cual se expide el Manual de Percepciones de los Servidores Publicos de las Dependencias y
entidades de la Administracién Publica Federal.

Acuerdo que tiene por objeto establecer los criterios de caracter general que deberan observar las dependencias
de la Administracion Publica Federal y los érganos desconcentrados de las mismas, en la definicion de los puestos
que por excepcion podran ser de libre designacién, asi como el procedimiento para su aprobacién por parte de la
Secretaria de la Funciéon Publica.

Acuerdo por el que se establecen disposiciones generales obligatorias para la prevencién, atencién y control del
VIH/SIDA, en las instituciones publicas del Sistema Nacional de Salud.

Acuerdo por el que se establece la aplicacion obligatoria en las instituciones publicas y privadas del Sistema
Nacional de Salud, de los componentes sustantivos y estratégicos del Programa de Accién Arranque Parejo en la
Vida y de la vigilancia epidemioldgica activa de las defunciones maternas.

Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional
de Carrera, asi como el Manual Administrativo de Aplicacion General en materia de Recursos Humanos y
Organizacion y el Manual del Servicio Profesional de Carrera.

Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones y el Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de
Control Interno.

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Recursos Financieros.

Acuerdo por el que se modifica el diverso por el que se establecen las disposiciones en Materia de Recursos
Materiales y Servicios Generales.

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Obras Publicas y
Servicios relacionados con las Mismas.

Acuerdo mediante el cual se aprueban los Lineamientos Generales de Proteccion de Datos Personales para el
Sector Publico.

Acuerdo del Consejo Nacional del sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y
Proteccion de Datos Personales, por los que se aprueban los Lineamientos generales en materia de clasificacion y
desclasificacion de la informacién, asi como para la elaboracién de versiones publicas.
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Acuerdo que reforma diversos articulos a los Lineamientos Generales en materia de Clasificacion y
Desclasificaciéon de la Informacion, asi como para la Elaboracion de Versiones Publicas.

LINEAMIENTOS

Lineamiento para la organizaciéon y conservacion de los archivos de las dependencias y entidades de la
Administracién Publica Federal.

Lineamientos generales para la elaboracién y presentacion de los informes y reportes del Sistema de Informacion
Periédica.

Lineamientos generales para la administracion de almacenes de las dependencias y entidades de la
Administraciéon Publica Federal.

NORMAS

Norma para la operacién del registro de Servidores Publicos.

Normas generales para el registro, afectacion, disposicién final y baja de bienes muebles de la Administracion
Publica Federal Centralizada.

Norma Oficial Mexicana NOM-016-SSA3-2012, Que establece las caracteristicas minimas de infraestructura y
equipamiento de hospitales y consultorios de atencién médica especializada.

Norma Oficial Mexicana NOM-002-SCT/2011, listado de las substancias y materiales peligrosos mas usualmente
trasportados.

Norma Oficial Mexicana NOM-019-SCT2/2015, Especificaciones técnicas y disposiciones generales para la
limpieza y control de remanentes de substancias y residuos peligrosos en las unidades que transportan materiales
y residuos peligrosos.

Norma Oficial Mexicana NOM-011-SCT2/2012, Condiciones para el transporte de las substancias y materiales
peligrosos envasadas y/o embaladas en cantidades limitadas.

Norma Oficial Mexicana NOM-055-SEMARNAT-2003, que establece los requisitos que deben reunir los sitios que
se destinaran para un confinamiento controlado de residuos peligrosos, previamente estabilizados.

Norma Oficial Mexicana NOM-230-SSA1-2002, Salud Ambiental. Agua para uso y consumo humano, requisitos
sanitarios que se deben cumplir en los sistemas de abastecimiento publicos y privados durante el manejo del
agua. Procedimientos sanitarios para el muestreo.

Norma Oficial Mexicana NOM-030-SSA3-2013 Que establece las caracteristicas arquitecténicas para facilitar el
acceso, transito, uso y permanencia de las personas con discapacidad en establecimientos para la atencién
medica ambulatoria y hospitalaria del Sistema Nacional de Salud.
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Norma oficial mexicana NOM-087-SEMARNAT-SSA1-2002, Proteccién ambiental - Salud ambiental - Residuos
peligrosos biolégico-infecciosos - Clasificacion y especificaciones de manejo.

Norma Oficial Mexicana NOM-058-SCFI-2017, Controladores para fuentes luminosas artificiales, con propésitos de
iluminacion en general-Especificaciones de seguridad y métodos de prueba.

Norma Oficial Mexicana NOM-028-STPS-2012, Sistema para la administracién del trabajo- Seguridad en los
procesos y equipos criticos que manejen sustancias quimicas peligrosas.

Norma Oficial Mexicana NOM-029-STPS-2011, mantenimiento de las instalaciones eléctricas en los centros de
trabajo-condiciones de seguridad.

Norma Oficial Mexicana NOM-019-STPS-2011, Constitucion, integracién, organizacion y funcionamiento de las
comisiones de seguridad e higiene.

Norma Oficial Mexicana NOM-024-SSA3-2012, Sistemas de informacién de registro electrénico para la salud.
Intercambio de informacién en salud.

Proyecto de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-154-SCFI-2017, Equipos contra incendio - Extintores portatiles y
moviles - Servicio de mantenimiento y recarga.

Norma Oficial Mexicana NOM-043-SCT/2003, Documento de embarque de substancias, materiales y residuos
peligrosos.

Norma Oficial NMX-R-025-SCFI-2015, En igualdad laboral y no discriminacion.

DISPOSICIONES LEGALES INTERNAS

Estatuto Organico del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes.

Condiciones Generales de Trabajo del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes,
registradas en el Tribunal Federal de Conciliaciéon y Arbitraje expediente R.S 13/83 del 15-06-2018 y autorizadas
por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico mediante oficio No. 307-A-1622 de fecha 12-06-2018.

Nota: Para lo no previsto dentro de este marco juridico, se observara lo establecido en el marco juridico regulatorio
del Manual de Organizacién Especifico del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes.
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2.2
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3.1

Propésito

Registrar y controlar las asignaciones destinadas al capitulo 1000 “Servicios Personales”, y solicitar las
adecuaciones presupuestales que sean necesarias a la Secretaria de Salud para poder ejercer el presupuesto
autorizado, asi como realizar los reintegros presupuestales en el Sistema de Contabilidad y Presupuesto
(SICOP) por pagos improcedentes o en exceso derivados de la Némina.

Alcance

A nivel interno, este procedimiento es aplicable a la Direcciéon de Administracion y Finanzas, a la Subdireccion
de Administracién y Desarrollo de Personal y al Departamento de Remuneraciones.

A nivel externo, este procedimiento es aplicable a la Direccién de Integracién y Operacién de Servicios
Personales de los Institutos Nacionales de Salud y a la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP).

Politicas de operaciéon, normas y lineamientos

Sera responsabilidad de la Direccién de Administracion y Finanzas, a través de la Subdireccion de
Administracion y Desarrollo de Personal, verificar que el Departamento de Remuneraciones, cumpla con las
siguientes politicas de operacién, normas y lineamientos:

e Realizar las actividades inherentes al Ejercicio Presupuestal de servicios personales, como son:
calendario del presupuesto por partida y proyecto, adecuaciones presupuestales, cambio de calendario,
poner a disposicion el recurso derivado de economias y reintegros presupuestales del Capitulo 1000
Servicios Personales.

o Verificar que las actividades presupuestales se realicen con base a las normas emitidas por la Secretaria
de Hacienda y Crédito Publico, a través de la Direccién General de Recursos Humanos y Organizacion
de la Secretaria de Salud.

e Recibir de la Subdireccién de Administracion y Desarrollo de Personal las normativas y formatos para la
calendarizacion del Presupuesto al Capitulo 1000 y partidas asociadas, enviado por la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico, a través de la Direccion General de Recursos Humanos y Organizacion de
la Secretaria de Salud.

e Realizar la calendarizacion, para programar el gasto del presupuesto y una vez autorizado por la Direccién
de Administracion y Finanzas y la Subdireccién de Administracion y Desarrollo de Personal, enviarlo a la
Subdireccién de Analisis e Integracién de Servicios Personales de la Secretaria de Salud.

e Realizar durante la primer quincena de cada mes, la conciliacion de cifras relativas al presupuesto pagado
y devengado por servicios personales, durante el mes anterior.

e Realizar en el portal del SICOP los reintegros presupuestales del Capitulo 1000 Servicios Personales
derivado de pagos improcedentes o en exceso de la Némina.
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3.2 Sera responsabilidad de la Direccién de Administracion y Finanzas, a través de la Subdireccion de
Administracion y Desarrollo de Personal, cumplir con las siguientes politicas de operacion, normas y
lineamientos:

e Enviar dentro de los periodos establecidos el formato Flujo de Efectivo y validacion de la plantilla para el
Calculo del Anteproyecto a la Direccién de Integracién y Operacion de Servicios Personales de los
Institutos Nacionales de Salud de la Secretaria de Salud.

e Solicitar las adecuaciones presupuestarias a la Direccion General de Recursos Humanos y Organizacion
de la Secretaria de Salud para alinear el ejercicio del presupuesto de acuerdo a las necesidades del
Instituto.

e Generar las Lineas de Captura en el SICOP de los Reintegros Presupuestales del Capitulo 1000 Servicios
Personales una vez que el recurso se encuentre en la cuenta bancaria del Instituto.
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4.0 Descripcion del procedimiento
Responsable | No. | mamxo
Direccién de 1 |Instruye a la Subdireccion de Administracion vy
Administracién y Desarrollo de Personal para que realice el registro,
Finanzas control y reintegros que se observen necesarios del
Ejercicio Presupuestal de Servicios Personales
(Capitulo 1000).
Subdireccién de 2 |Recibe instruccion y solicita al Departamento de
Administracién y Remuneraciones llevar a cabo el procedimiento para
Desarrollo de Personal el registro, control y reintegros del Ejercicio
Presupuestal de Servicios Personales (Capitulo
1000).
Departamento de 3 |Recibe instruccién y solicita a la Oficina de
Remuneraciones Remuneraciones elabore plan de trabajo para
requisitar el formato Flujo de Efectivo, proyectando el
total de recursos requeridos para el cierre del ejercicio.
Departamento de 4 |Requisita el formato Flujo de Efectivo de acuerdo al ¢ Flujo de efectivo
Remuneraciones presupuesto ejercido y proyeccién de cierre, y remite
(Oficina de a la jefatura de Remuneraciones para su revision.
Remuneraciones)
Departamento de 5 |Recibe y revisa el formato de Flujo de Efectivo, si ¢ Flujo de efectivo
Remuneraciones detecta errores solicita su modificacion hasta su
correcta validacion y turna a la Subdireccion de
Administracion y Desarrollo de Personal para su
revision.
Subdireccién de 6 |Revisa y analiza el Flujo de Efectivo, rubrica de ¢ Flujo de efectivo
Administracion y conformidad y envia a la Direccion de Administracion
Desarrollo de Personal y Finanzas para su validacion y visto bueno.
Direcciéon de 7 | Recibe Flujo de Efectivo, revisa, otorga Visto Bueno ¢ Flujo de efectivo
Administracion y mediante rubrica y turna a la SADP para su entrega al
Finanzas Departamento de Remuneraciones.
Subdireccién de 8 |Recibe con visto bueno el Flujo de Efectivo y por ¢ Flujo de efectivo
Administracién y instrucciones de la Direccién de Administracion y
Desarrollo de Personal Finanzas envia por correo electrénico a la Direccién
de Andlisis e Integracién de Servicios Personales de
la Secretaria de Salud.
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m. i ' y ‘ T L T ‘_ - pd
Responsable | Descripcion Documento anexo

Act. ; i g

Subdireccion de 9 | Recibe copia del presupuesto autorizado en Capitulo e Presupuesto

Administracion y
Desarrollo de Personal

1000, envia al Departamento de Remuneraciones y le
solicita elabore calendarizacion del Presupuesto.

autorizado

Departamento de 10 |Recibe instruccion y turna a la Oficina de
Remuneraciones Remuneraciones para que elabore el calendario de
programacion del gasto del Presupuesto autorizado.
Departamento de 11 | Elabora el calendario para la programacién del gasto e Calendario
Remuneraciones del Presupuesto autorizado, lo envia a la Jefatura para
(Oficina de su revision y validacion y a la Subdireccion de
Remuneraciones) Administracién y Desarrollo de Personal para su visto

bueno.

Subdireccion de 12
Administracién y
Desarrollo de Personal

13

14

Verifica que el calendario cubra los requerimientos del
presupuesto.
¢Procede?

No: Solicita a la jefatura de remuneraciones realicen
modificaciones. Regresa a la actividad No. 10.

Si: Envia calendarizacion a la Direccion de
Administracion y Finanzas para su aprobacion.

e Calendario

Direccion de 15 |Recibe el calendario, revisa, otorga visto bueno y « Calendario
Administracién y turna a la SADP para envio por correo electrénico a la
Finanzas Direccién de Integracion y Operaciéon de Servicios
Personales de los Institutos Nacionales de Salud para
su autorizacion.
Subdireccién de 16 |Envia a la Direccién de Integracion y Operacién de e Calendario

Administracion y
Desarrollo de Personal

17

18

Servicios Personales de los Institutos Nacionales de
Salud para su autorizacion.

Recibe calendario autorizado y envia al Departamento
de Remuneraciones para que proceda al ejercicio del
presupuesto, de acuerdo a las néminas ordinarias y
extraordinarias, pago de prestaciones y pagos a
terceros.

Solicita revisar si existe la necesidad de realizar el
procedimiento para generar la linea de captura de un
Reintegro Presupuestal del Capitulo 1000.

e Calendario
Autorizado
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! No. ,
Responsable Act. Documento anexo
Departamento de 19 | Confirma que existe un recurso a reintegrar y verifica| e Ficha de deposito o
Remuneraciones que éste se encuentre ya reflejado en la cuenta confirmaciéon del
bancaria del Instituto. depésito a la cuenta
¢Procede? bancaria del Instituto
20 |[No: Informa a la Subdireccién de Administracion y
Desarrollo de Personal que le recurso no esta en la
cuenta bancaria del Instituto y solicita el apoyo del
Departamento de Relaciones Laborales para las
gestiones correspondientes. Regresa actividad No.
18.
21 | Si: Procede a generar la linea de captura del reintegro | ¢ Oficio de solicitud de
en el SICOP y por medio de un oficio solicita a la pago por linea de
Subdirecciéon de Recursos Financieros se pague la captura
Linea de Captura.
22 |Recibe oficio del Departamento de Tesoreria donde | e Oficio de realizacion
comunica que ya se realizé el Reintegro Presupuestal de pago de linea de
y anexa el comprobante del banco. captura
23 | Verifica que el recurso reintegrado se refleje en el
presupuesto del Instituto en la partida e importe que
se captur6 para la generacion de la linea de captura
en caso de no ser asi notifica al Departamento de
Tesoreria para su seguimiento.
Termina procedimiento
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5.0 Diagrama de Flujo

Direccién de
Administracion y

Subdireccién de
Administracién y

Departamento de

Departamento de
Remuneraciones

: Remuneraciones (Oficina de
Finanzas Desarrollo de Personal :
Remuneraciones)
1
Instruye para que realice
registro, control y en su
caso reintegro del Ejercicio
Presupuestal de Servicios
Personales (Capitulo 1000) 2
Solicita llevar a cabo
procedimiento para registro,
control y en su caso reintgero
del Ejercicio Presupuestal de
Servicios Personales 3

Sclicita elaboraciéon de plan
de trabajo para el Flujo de

Efectivo, proyectando total
de recursos requeridos para
el cierre del ejercicio

4

Requisita Flujo de Efectivo
de acuerdo al presupuesto

5

6

Revisa y analiza Flujo de
Efectivo, rubrica de

7

Recibe Flujo de Efectivo,
revisa, otorga Visto Bueno y

conformidad y envia para
validacién y visto bueno

Flujo de efectivo

turna a la SADP para su
entrega

Flujo de efectivo

v 8

Recibe y por instrucciones
envia a la Direccion de
Analisis e Integraciéon de

Servicios Personales de la [N

Secretaria de Salud

Flujo de efectivo

9

Recibe copia del
presupuesto autorizado en

Recibe y revisa el Flujo de
Efectivo, si detecta errores
solicita modificaciéon hasta
su validacién y turna para [

revision

Flujo de efectivo

Capitulo 1000 y envia para
la calendarizacién del

10

Recibe instruccién y turna

ejercido y proyeccion de
cierre, y remite para su e

revision
Flujo de efectivo

11

Elabora calendario para la
programacién del gasto, lo
envia para revision,

Pres ue:-t:supuesto para que se elabore | validacion y visto bueno
autorizado calendario de programacion [+ Calendario
del gasto del Presupuesto L_/—\
autorizado
1/2
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Direccion de
Administracién y
Finanzas

Desarrollo de Personal

Subdireccién de
Administraciéon y

Departamento de
Remuneraciones

Departamento de
Remuneraciones
(Oficina de
Remuneraciones)

12

cubra los requerimientos del

Verifica que el calendario

presupuesto

Si No
Procede

v 13

Solicita a la jefatura de
remuneraciones realicen
modificaciones

%

G

14

Envia calendarizacion

para aprobacion

15

Recibe calendario, revisa,
otorga visto bueno y turna

para envio por correo a la
DIOSPIS para su
autorizacion

16

Envia calendario para su

autorizacion

Calendario

Y

Recibe envia para proceder
al ejercicio del presupuesto,
de acuerdo a las néminas,
pago de prestaciones y
pagos a terceros

?

L Calendario
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Direccion de

Administraciéon y
Finanzas

Subdirecciéon de
Administracion y
Desarrollo de

Personal

Departamento de
Remuneraciones

olicita revisar si existe la

necesidad de realizar el
procedimiento para

generar la Iinea de captura

18

v

19

Confirma que existe recurso
a reintegrar y verifica que
éste se encuentre ya
reflejado en la cuenta
bancaria del Instituto

Ficha de

depdsitoo
confirmacién del
depdsito a la cuenta
bancaria del

20

Informa que le recurso no
esta en la cuenta y solicita
apoyo para las gestiones

correspondientes

21

Procede a generar la linea
de captura y por medio de
un oficio solicita su pago

de ca

Oficio de
solicitud de linga

22

Recibe oficio donde
comunica que ya se real

banco

el Reintegro Presupuestal y
anexa el comprobante del

izbé

pa

.
Oficio de
realizaciéon del

23

Verifica que el recurso

contrario notifica para su
seguimiento

reintegrado se refleje en el
presupuesto del INPer de lo
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6.0 Documentos de referencia
Cédigo
e ek n sk ek |  (cuando aplique)
6.1 Guia Técnica para la elaboracién y actualizacion de Manuales de REV. 6 09/13
Procedimientos de la Secretaria de Salud. 09-13
6.2 Guia Técnica para la elaboracién y actualizaciéon de Manuales de e Aslioa
Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia. P
7.0 Registros
& ‘Tiempode | Cédigo de registro o
Ragisros rvacion identificacién tnica
7.1 Flujo de Efectivo 2 Ahos Departamento de Remuneraciones 4C.1
7.2 Presupuesto .
Folorizao 2 Aflos Departamento de Remuneraciones 4C.1
7.3 Calendario 2 Afios Departamento de Remuneraciones 4C .1
7.4 Ficha de depésito o
confirmacion del depésito a .
s harcais 2 Aflos Departamento de Remuneraciones 4C A1
Instituto
7.5 Oficio de solicitud de ;
pago por linea de captura 2 Afos Departamento de Remuneraciones 4CA1
7.6 Oficio de realizacion de .
pago de linea de captura 2 Afios Departamento de Remuneraciones 4CA1

8.0 Glosario
8.1 Presupuesto: Prevision de gastos e ingresos para un determinado lapso, por lo general un afio.
8.2 SHCP: Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

8.3 Validacién: Proceso de confirmacién de datos o informaciones (considerados como dudosos) mediante
nuevas fuentes de informacién internas o externas.

8.4 SICOP: Portal Aplicativo de Hacienda (Sistema de Contabilidad y Presupuesto).
8.5 Reintegro: Regreso de los recursos al presupuesto del Instituto.
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9.0 Cambios de esta version

Niimero de Revision

5

06-10-2023 Actualizacion por vigencia y cambio de autoridades.

10.0 Anexos
10.1  No aplica.
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2. Operacion del Sistema Integral de Informacion de los Ingresos y Gasto Publico
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1.0 Propésito

1.1 Realizar los procesos de preparacién y envio de la informacién con base a los lineamientos establecidos por
el Sistema Integral de Informaciéon de los Ingresos y Gasto Publico de la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico para la oportuna transmisién de la informacién a través de Sli@Web, segun los indicadores
presupuestarios autorizados al Instituto Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes.

2.0 Alcance

2.1 Anivel interno, este procedimiento es aplicable a la Direccién de Administracién y Finanzas, a la Subdireccion
de Administracion y Desarrollo de Personal y al Departamento de Remuneraciones.

2.2 A nivel externo, este procedimiento es aplicable a la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

3.1 Sera responsabilidad de la Direccion de Administracion y Finanzas, a través de la Subdireccion de
Administracion y Desarrollo de Personal, verificar que el Departamento de Remuneraciones, cumpla con las
siguientes politicas de operacioén, normas y lineamientos:

e Elaborar cada afio en el mes de enero la Plantilla del Formato 511, archivo "Personal Ocupado y Pago

de Sueldos y Salarios en la Administracion Publica Federal, Programa Original" de acuerdo al
presupuesto autorizado calendarizado.

e Elaborar cada mes la Plantilla del Formato 512 archivo, "Personal Ocupado y Pago de Sueldos y
Salarios en la Administracién Publica Federal, Observado" de acuerdo al presupuesto ejercido.

e Elaborar cada mes la Plantilla del Formato 513 archivo, "Personal Ocupado y Pago de Sueldos y
Salarios en la Administracién Publica Federal, Programa Modificado" de acuerdo al presupuesto
modificado calendarizado.

e Conciliar todos los registros de Servicios Personales con los Departamentos de Contabilidad y
Programacion y Presupuestacion, para que la informacién a nivel institucional sea certera y poder
presentarla ante la instancia correspondiente.

e Preparar y requisitar formatos 511, 512 y 513, con base al Presupuesto Autorizado Calendarizado, al
Ejercido Mensual y al Presupuesto Modificado Calendarizado para la transmisién de la informacion a
través del Sistema Integral de Informacion de los Ingresos y Gasto Publico (SIl) en su versién
automatizada Sli@Web.

e Resguardar el personal adscrito al Departamento de Remuneraciones, las claves de acceso
proporcionadas por el Departamento de Tecnologias de la Informacién, asi como por los encargados
de la administracion de las diferentes plataformas electrénicas de remuneraciones para la captura en
los sistemas correspondientes, observando la debida responsabilidad para la proteccion de la
informacién, asi como notificar al momento de cambio de servicio o de ser el caso, baja institucional
a su superior jerarquico.
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4.0 Descripcion del procedimiento

Responsable

Act.

Documento anexo

Direccién de
Administracién y
Finanzas

1

Instruye a la Subdireccion de Administraciéon y Desarrollo
de Personal, realizar el procedimiento para envio de
informacion en el Sistema Integral de Informacion de los
Ingresos y Gasto Publico, referente al Capitulo 1000.

Subdireccion de
Administracién y
Desarrollo de Personal

Recibe instruccién y solicita al Departamento de
Remuneraciones llevar a cabo el procedimiento para el
envio de informaciéon en el Sistema Integral de
Informacién de los Ingresos y Gasto Publico, referente
al Capitulo 1000.

Departamento de
Remuneraciones

Recibe instruccion y solicita a la Oficina de
remuneraciones ingrese al Sistema Integral de
Informacién (Sll), y revise la fecha de vencimiento
para la requisicion y envio de los formatos.

Departamento de
Remuneraciones
(Oficina de
Remuneraciones)

Elabora en el mes de enero de cada afio, archivo 511
que contenga informacién del Presupuesto Autorizado
Calendarizado del Capitulo 1000.

e Archivo Excel
Ejercido

Elabora archivo (512) que contenga la informacién del
cierre del mes referente a los gastos realizados por
concepto de Capitulo 1000.

Concilia toda la informacién contenida, contra archivo en
Excel “Ejercido”, el cual contiene registro del gasto
mensual correspondiente al Capitulo 1000, para verificar
que las cifras contenidas en el archivo sean las correctas.

¢Procede?

No: Detecta las inconsistencias y prepara para las
modificaciones. Regresa a actividad N° 4.

Si: Verifica archivo en Excel “Ejercido”, con el desglose
de los pagos fuera de némina, que incluyen todos los
pagos por Servicios Personales, que por su naturaleza
no se consideran en la némina. (Pagos en Especie,
Vales de Despensa, etc.)

Elabora hoja de trabajo con base a la informacién
conciliada en archivo de Excel e integra las cifras
contenidas en Reporte de Pagos Fuera de Némina.

e Formatos 512y 513
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Departamento de
Remuneraciones
(Oficina de
Remuneraciones)

10

1

12

13

14

15

16

Emite archivo con el ejercido mensual referente al
Capitulo 1000, conciliado contra cifras de gasto.

Captura la informacién, con base a lo contenido en
archivo con formatos “Personal ocupado y pago de
sueldos y salarios en la administracién Publica
Federal. Observado 512" y “Personal ocupado y pago
de sueldos y salarios en la Administracién Publica
Federal. Programa modificado 513”.

Convierte los formatos de la informacién financiera en
“formato plano”.

Envia e importa documentos al Sli@web para que
éste realice las validaciones establecidas.

¢Procede?

No: Detecta en el reporte que emite el sistema los
errores para su correccion y se intente nuevamente la
validaciéon. Regresa Actividad N° 8.

Si: Envia el archivo que se valido (“Personal ocupado
y pago de sueldos y salarios en la administracion
Publica Federal” y “Personal ocupado y pago de
sueldos y salarios en la Administracion Publica
Federal. Programa modificado”) exitosamente por el
Sli@web para que la informacién se integre en el
sistema, seleccionando de la lista de documentos
validados el que desea enviar. El sistema avisara
cuando el proceso esté concluido.

Imprime los acuses de los formatos enviados con éxito
y archiva electrénico.

Termina Procedimiento

Archivo de ejercido
mensuales

Archivos en formato

plano

Formato 512
Formato 513

Acuse Recibido
formatos 512 Y 513
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5.0 Diagrama de Flujo

Direccién de
Administraciéon y

Subdireccion de
Administracién y

Departamento de

Departamento de
Remuneraciones

: Remuneraciones s :
Finanzas Desarrollo de Personal (Oficina de Remuneraciones)
(e ) s
Elabora archivo (612) con la
1 informacién del
. Presupuesto Autorizado
Instruye realizar el i i
procedimiento para envio de Calendarz:%ggel Capitdlo
informacion en el Sistema v 2
Integral de Informacion Archivo excel
Redbe instrucciéon y solicta -
llevar a cabo el procedimiento 5
para envio de informacion 3

Solicita ingrese al Sistema

Integral de Informacion

vencimiento, requisicion y
envio de formatos

(Sll), revise fecha de —

Elabora archivo (512) con la
informacioén del cierre del
mes referente a los gastos
realizados

v 6

Condilia la informacion para
verificar las cantidades

Formaos 512y
51

Detecta las inconsistencias y
prepara para modificaciones

S

1 8

Verifica archivo con desglose
de los pagos fuera de
némina

9
Elabora hoja de trabajo con
base en informacion
conciliada e integra cifras
contenidas en Reporte de
Pagos Fuera de Némina
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Direccién de Administracion y
Finanzas

Subdireccion de Administracion y
Desarrollo de Personal

Departamento de Remuneraciones/
Oficina de Remuneraciones

10

Emite archivo con el gjercido
mensual referente al Capitulo
1000, conciliado contra cifras de
gasto

Archivo de
ejercido

k&

Captura informacion, con
base a lo contenido en
archivo

v 12

Conwvierte formatos de la
informacioén financiera en
“formato plano”

¢ 13

Envia e importa
documentos al Sli@web
para que éste realice las

validaciones establecidas
Archivos en
formato

- 14

Detecta errores en sistema y
prepara para las

modificaciones para valid acion
TN O
Envia el archivo validado

por el Sli@web, adjunta

\ 4

archivo para enviar, el
sistema notifica cuando
esté concluido

Formato 513

16

Imprime acuses de los
formatos enviados y archiva
electrénico

Acuse recibo
formatos 512y
51

Témino
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6.0 Documentos de referencia
: e (cuando aplique)
6.1 Guia Técnica para la elaboracion y actualizacion de Manuales de REV. 6 09/13
Procedimientos de la Secretaria de Salud. 09-13
6.2 Guia Técnica para la elaboracién y actualizacion de Manuales de No Aplica
Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia. P

7.0 Registros

Tiempo de Respovieable - Cédigo de registro o
Rugletros conservacion Sad : de-oneervario identificacién unica

Zlé}lercicl;\or::h|<\:Ign e?r:ies;gieel Departamento de Eiecinnico  Documento
de los pagos fuera de 4 afion Remuneraciones/Electrénico oe qomp;qbta on
nduning inmediata
7.2 Formato “Personal
ocupado y pago de sueldos Documento de
y salarios en la 3 aflos Remu[r::faacritc?r:gzyé?e‘cj:?mni - comprobacién inmediata
administracion Publica /512
Federal. Observado 512"
7.3 Formato “Personal
ocupado y pago de sueldos D

: ocumento de
y salarios en la Departamento de e ;
Administracién Publica 3 afios Remuneraciones/Electrénico comproba;:éczr; inmediata
Federal. Programa
modificado 513"
74 Archivos de gastos 4 shos Departamento de Documento de
mensuales Remuneraciones/Electrénico comprobacién inmediata
7.5 Archivos en formato o alion Departamento de Documento de
plano Remuneraciones/Electronico comprobacién inmediata
7.6 Acuse emitdo por 2 afios Departamento de Documento de
Sli@web Remuneraciones/Electrénico comprobacién inmediata

8.0 Glosario

8.1 Archivo Plano: Un archivo plano es un documento de texto sin formato en el que se delimita cada una de las
columnas con un separador, en este caso es el Pipe “|”.
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8.2 Calculo: Accién o el resultado correspondiente a la acciéon de calcular. Calcular, por su parte, consiste en
realizar las operaciones necesarias para prever el resultado de una accién previamente concebida, o conocer
las consecuencias que se pueden derivar de unos datos previamente conocidos.

8.3 Conciliacién: Estado contable que se formula en detalle 0 de modo condensado, con el objeto preciso de
establecer y tomar en consideracion las discrepancias en un documento con informacién financiera.

8.4 Sli@web: Sistema Integral de Informacion de los Ingresos y Gasto Publico.

9.0 Cambios de esta version
5 06-10-2023 Actualizacion por vigencia y cambio de autoridades.
10.0 Anexos
10.1  No aplica.
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3.- Elaboracién de némina para el pago del personal que cubre suplencias y pagos de

personal inactivo.
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<k b,
Y

2.0
2.1

2.2

3.0

341

3.2

Propésito

Elaborar la némina del personal de Suplencias y del personal Inactivo y solicitar el recurso presupuestal en el
portal Sistema de Contabilidad y Presupuesto (SICOP) mediante Cuenta Liquida Certificada (CLC) para la
elaboracién de cheques y dispersidén Bancaria, con la finalidad de realizar el pago correspondiente.

Alcance

A nivel interno, este procedimiento es aplicable a la Direccién de Administracién y Finanzas, a la Subdireccion
de Administracién y Desarrollo de Personal y al Departamento de Remuneraciones.

A nivel externo, este procedimiento no es aplicable.

Politicas de operaciéon, normas y lineamientos

Sera responsabilidad de la Direccion de Administracién y Finanzas, a través de la Subdireccién de
Administracion y Desarrollo de Personal, verificar que el Departamento de Remuneraciones, cumpla con las
siguientes politicas de operacién, normas y lineamientos:

e Recibir de la Subdireccién de Administracién y Desarrollo de Personal, copia simple de la “Solicitud de
Movimiento de Personal”’ (5120-35 B) de aquellos trabajadores que cubren suplencias, el cual contiene
categoria y adscripcion para realizar la captura en la némina y elaborar el calculo de las percepciones y
deducciones correspondientes.

e Elaborar quincenalmente la némina del personal que cubre suplencias para la realizacién de su pago.

e Ingresar en la nébmina de suplencias las solicitudes del Personal Inactivo (parte proporcional de aguinaldo,
primas vacacionales, horas extras, dias econdémicos anuales, etc, del personal inactivo).

e Capturar a través del Sistema de Contabilidad y Presupuesto (SICOP) la Solicitud de pago y Cuenta por
Liquidar Certificada (CLC). Asi mismo se solicita mediante oficio la autorizacién de la CLC en el Sistema
Integral de Administracién Financiera Federal (SIAFF) a la Subdireccién de Recursos Financieros.

e  Generar el archivo con extensién .DAT con los datos del personal de la némina de Suplencias y Personal
Inactivo, para realizar el depésito en su cuenta bancaria, y su posterior vinculacién con el Portal del SIAFF.

e Resguardar el personal adscrito al Departamento de Remuneraciones, las claves de acceso a las diferentes
plataformas electrénicas de remuneraciones para la captura en los sistemas correspondientes, observando
la debida responsabilidad para la proteccion de la informacion, asi como notificar al momento de cambio
de servicio o de ser el caso, baja institucional a su superior jerarquico.

Sera responsabilidad de la Direccion de Administracion y Finanzas, a través de la Subdireccion de
Recursos Financieros, verificar que el Departamento de Tesoreria, cumpla con las siguientes politicas de
operacion, normas y lineamientos:

e Verificar a través del SIAFF que la CLC (Cuenta por Liquidar Certificada) se encuentre capturada
correctamente para su aplicacion.
e  Autorizar previa verificacion a través del SIAFF la CLC (Cuenta por Liquidar Certificada) para su aplicacion.
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4.0 Descripcion del procedimiento

Administracién y
Desarrollo de Personal

Movimiento de Suplencias”, debidamente firmado y
requisitado, asi como el Oficio de Movimientos
Variables y del Personal Inactivo para el pago de
aguinaldo, dias econémicos, horas extras, etc. y
solicita al Departamento de Remuneraciones llevar a
cabo el procedimiento de Pago al Personal que cubre
Suplencias y personal Inactivo.

Direccion de Instruye a la Subdireccion de Administracion vy
Administracién y Desarrollo de Personal, realizar el procedimiento de
Finanzas Pago al Personal que cubre Suplencias.
Subdirecciéon de Recibe instrucciéon y copia simple de la “Solicitud de| e 5120-35B

Movimiento variable

Departamento de
Remuneraciones

Instruye a la Oficina de Remuneraciones para que con
base en la “Solicitud de Movimiento de Suplencias” y
los movimientos variables se apliquen los tabuladores
en forma correcta y se realice el pago correspondiente
de la né6mina de suplencias. Asi mismo con el personal
Inactivo, de acuerdo a su solicitud.

Departamento de
Remuneraciones
(Oficina de
Remuneraciones)

Recibe oficios e informacién de las areas que solicitan
algun pago de personal vigente y personal Inactivo.

Revisa los datos completos de la solicitud recibida y
verifica que sean correctos.

¢Procede?

No: Solicita al area correspondiente correccién de los
mismos. Regresa actividad No. 4.

Si: Elabora calculo de la némina de suplencias
(percepciones, deducciones), y personal Inactivo
imprime y envia a la Jefatura del Departamento para
su validacion.

Oficio de solicitud de
pago

Hoja de trabajo con
el Célculo de la
némina

Departamento de

Recibe Némina Suplencias y personal Inactivo, revisa,

Noémina Suplencias

Remuneraciones firma de elaboracién y envia a la Subdireccién de
Administracion y Desarrollo de Personal para su
revision.
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Responsable gocedl Documento anexo
Subdireccion de 9 |Recibe nomina de suplencia y personal Inactivo,
Administracién y analiza y valida la informacién contenida para
Desarrollo de Personal determinar su aplicacion.
¢Procede?
10 |No: Solicita las correcciones pertinentes. Regresa
actividad N°.7.
11 | Si: Valida con firma autégrafa de revisiéon y turna a la Noémina Suplencias
Direccion de Administracion y Finanzas para visto (revision)
bueno.
Direccioén de 12 | Recibe némina de suplencia y personal Inactivo, Noémina Suplencias
Administracién y revisa y otorga visto bueno con firma autégrafa y envia (visto bueno)
Finanzas a la Subdireccion de Administracion y Desarrollo de
Personal.
Subdireccion de 13 | Recibe némina de suplencia y personal Inactivo, con Némina Suplencias
Administracion y visto bueno de la DAF y turna al Departamento de (visto bueno)
Desarrollo de Personal Remuneraciones.
Departamento de 14 | Recibe némina de suplencia y personal Inactivo, con Némina Suplencias
Remuneraciones visto bueno de la DAF y revision del SADP y turna a la (visto bueno)
Oficina de Remuneraciones.
Departamento de 15 |Turna copia de NOmina Suplencias y personal Copia de listado de
Remuneraciones Inactivo. Original: Remuneraciones y recaba firmas firmas de suplencias
(Oficina de del personal que cubre suplencias, 1% copia: firmado
Remuneraciones) Departamento de Contabilidad.
Termina Procedimiento
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5.0 Diagrama de Flujo

Direccién de Subdireccién de Departamento de
Sl : it g Departamento de ol :
Administracién y Administracién y Desarrollo RamunscaciBnes Remuneraciones
Finanzas de Personal (Oficina de Remuneraciones)
(e ) e
1 Recibe informacion de las
" areas que solicitan algin
Instruye realizar el pago de personal vigente o
procedimiento de Pago al inactivo
Personal que cubre v 2
Suplencias Oficio de solicitud
Recibe documentacién y dn
solicita llevar a cabo
procedimiento de Pago v 3 S
Instruye se apliquen los .
tabuladores y pago de la Verifica los datos oor_nplexos
némina de suplencias; asi | de la solicitud recibida
como personal inactivo
Si No
Procede
8
Solicita al area
correspondiente correccion
C}D ,
L Elabora célculo de la
némina de suplenciasy |
personal inactivo, imprime y [
envia para su validaciéon
| Hoja de trabajo con
el Céiculo de la
8 némi
Recibe némina suplencias,
firma de elaboraciéon y envia ‘—
a la SADP para su revisién
I - ®
Recibe némina de Noémina de
suplencia, analiza, valida la suplencj
informacién para determinar
su aplicacion
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Departamento de

Direccién de Subdireccion de
s ; i : Departamento de . c s
Administracion y Administracién y Desarrollo Rernun S aTIOneR Remuneraciones/Oficina de
Finanzas de Personal Remuneraciones
Si No
¢ Procede?
I 10
Solicita las correcciones
pertinentes
l 11
Valida con firma autégrafa
de revision y turna a la DAF
J 12 para visto bueno
Recibe nébmina de suplencia Nomi
y personal inactivo, revisa y Su%?%a
otorga visto bueno con firma (revis
autégrafa y envia a la SADP
- 13
<S§‘f§§“'i%%
Visto bueno) Recibe Némina suplencias y
personal inactivo, con VoBo
de la DAF y turna l 14
SNWM Recibe Némina suplencias y
U!mnc'“ personal inactivo con visto
(ARG hows bueno de la DAF y revision l
del SADP y turna 15
Suplencias
(visfo bueno) Turna copia de Néminas
Copia de listado
e firmas de
suplencias con
fir
( Témino )
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9.0 Cambios de esta version
RPN - L
06-10-2023 Actualizacion por vigencia y cambio de autoridades.

10.0 Anexos

10.1  “Solicitud de movimiento de suplencia” (5120-35B)
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6.0 Documentos de referencla ,

!
&1 Guis Téchice pam s olaboreion y Schusizecon g Menlgiss de REV. 6 09/13
Procedimientos de la Secretaria de Salud. 09-13

6.2 Guia Técnica para la elaboracion y actualizacion de Manuales de

Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia. No Aplica

7.0 Registros

71 “Solicitud de .

movimiento de suplencia” 6 afios Departamento de Remuneraciones 4C.5/5120-35B
7.2 Movimiento variable 6 afios Departamento de Remuneraciones 4C.5
;'a3goo ficio de Solichud de 6 afios Departamento de Remuneraciones 4C.5/N°de oficio
7.4 Hoja de trabajo con el g .

da ciiculo.ds Ia néming 1 afio Departamento de Remuneraciones Electrénico
7.5 Némina suplencias 6 afios Departamento de Remuneraciones 4C.5

7.6 Listado de firmas 6 afios Departamento de Remuneraciones 4C.5

8.0 Glosario

8.1 Calculo: resultado correspondiente a la accién de calcular. Calcular, por su parte, consiste en realizar las
operaciones necesarias para prever el resultado de una accion previamente concebida, o conocer las
consecuencias que se pueden derivar de unos datos previamente conocidos.

8.2 CLC: Cuenta por Ligquidar Certificada.
8.3 SIAFF: Sistema de Administraciéon Financiera Federal.
8.4 SICOP: Sistema de Contabilidad y Presupuesto.
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1.0
14

2.0
2.1
2.2

3.0
3.1

Propésito

Capturar los conceptos equivalentes de los estimulos a que se han hecho acreedoras las personas
trabajadoras del Instituto y generar un reporte para solicitar previa evaluacion la autorizacién del pago de los
mismos.

Alcance

A nivel interno, este procedimiento es aplicable a la Direccién de Administracion y Finanzas, a la Subdireccion
de Administracién y Desarrollo de Personal y al Departamento de Remuneraciones.

A nivel externo, este procedimiento es aplicable a la Direccion General de Politicas de Investigacion en Salud
de la Secretaria de Salud (DGPIS).

Politicas de operaciéon, normas y lineamientos

Sera responsabilidad de la Direccion de Administracion y Finanzas, a través de la Subdireccion de
Administracién y Desarrollo de Personal, verificar que el Departamento de Remuneraciones, cumpla con las
siguientes politicas de operacién, normas y lineamientos:

Elaborar archivo Excel y emitir reportes, de los siguientes conceptos para el pago de estimulos:

v" Pago de Estimulos a la Calidad del Desempefio del Personal de Salud (Médicos, Enfermeras,
Quimicos, Trabajadoras Sociales y Personal Paramédico; éste se efectia Anualmente)

v" Pago de Estimulo a la Permanencia de los Investigadores (Trimestralmente)
v" Pago de Estimulo al Desempefio de los Investigadores (Semestraimente)

Recibir oficio de la Direcciéon de Educacién en Ciencias de la Salud con el listado del personal acreedor al
Estimulo a la Calidad del Desempefio de la Secretaria de Salud.

Recibir oficio procedente de la Direccién General de Politicas de Investigacion en Salud de la SS para
otorgar el Estimulo trimestral a la Permanencia de los Investigadores.

Efectuar el calculo de ISR a la némina de estimulo para determinar el importe neto que le correspondera a
cada uno de los trabajadores que se hicieron acreedores al pago de éste.

Capturar en la nébmina ordinaria, al personal acreedor al estimulo.

Entregar por medio de oficios las néminas autorizadas, a la Subdireccion de Recursos Financieros
solicitando la elaboracién de cheques, marcar copia a Contabilidad y Programacién y Presupuestacién.

Generar a través del portal en Internet SICOP (Sistema de Contabilidad y Presupuesto) la CLC (Cuenta por
Liquidar Certificada) por el importe neto de la némina.

Solicitar al Departamento de Tesoreria por medio de oficio la revision de la CLC (Cuenta por Liquidar
Certificada) en el portal de Hacienda SIAFF (Sistema de Administracion Financiera Federal), para realizar
el pago por dispersion y/o por Cheque.
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e Entregar nominas ordinarias autorizadas al Departamentos de Tesoreria con la finalidad de que gestione
en el SICOP la autorizacién correspondiente.

3.2

Realizar la actualizacién del sistema para el cierre quincenal y obtener reporte programatico y
analitico quincenal y mensual (néminas manuales, liquidaciones y recibos reingresados).

Resguardar el personal adscrito al Departamento de Remuneraciones, las claves de acceso
proporcionadas por el Departamento de Tecnologias de la Informacién, asi como por los encargados
de la administracion de las diferentes plataformas electrénicas de remuneraciones para la captura en
los sistemas correspondientes, observando la debida responsabilidad para la proteccion de la
informacion, asi como debera notificar al momento de cambio de servicio o0 de ser el caso, baja
institucional a su superior jerarquico.

Sera responsabilidad de la Direccion de Administracion y Finanzas, a través de la Subdireccion de Recursos

Financieros, verificar que el Departamento de Tesoreria, cumpla con las siguientes politicas de operacion,
normas y lineamientos:

Verificar que la CLC (Cuenta por Liquidar Certificada) que genera el Departamento de
Remuneraciones en el SICOP, se encuentre correctamente capturada y corresponda al pago de

Estimulos al que haga referencia.

Autorizar en el SICOP la CLC (Cuenta por Liquidar Certificada) previa verificacién, correspondiente

al pago de Estimulos.
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4.0 Descripcion de actividades
Direccion de Administraciéon| 1 |Instruye a la Subdireccion de Administracion y
y Finanzas Desarrollo de Personal, realizar el procedimiento
para el pago a los trabajadores acreedores de
algun Estimulo.
Subdireccién de 2 | Recibe instruccién y solicita al Departamento de
Administracién y Desarrollo Remuneraciones, llevar a cabo el procedimiento
de Personal para el Pago de Estimulos.
Departamento de 3 |Recibe instrucciéon y solicita a la oficina de
Remuneraciones Remuneraciones, efectué calculo del estimulo e
ISR del personal acreedor al pago de algun
estimulo, de acuerdo al oficio de autorizacion de
dicho pago.
Departamento de 4 |Realiza el célculo del estimulo y del ISR del| e Hoja de trabajo en
Remuneraciones personal que fue acreedor a algin estimulo en la excel del célculo del
(Oficina de hoja de trabajo en excel y se incorpora a lanémina ISR
Remuneraciones) de la quincena corriente para que se lleve a cabo
el proceso de pago.
Departamento de 5 | Revisa, los calculos de los montos del Estimulo
Remuneraciones del ISR del personal acreedor a estos, detectando
el tipo de estimulo al que se ha hecho acreedor y
solicita la generacion de la némina.
Departamento de 6 | Genera la némina en archivo Excel el cual se
Remuneraciones guarda en formato de texto con extension .DAT
(Oficina de para subir al sistema (SIAFF), de la Tesoreria de
Remuneraciones) la Federacion para efectuar el pago a traves de
Dispersién.
7 | Envia listado previo generado a partir del archivo| e Listado previo de la
excel con el calculo de la nébmina a la jefatura para némina
su revision.
Departamento de 8 | Recibe listado previo, firma de elaboracionyenvia| e Listado previo de la
Remuneraciones a la Subdireccion de Administracion y Desarrollo némina
de Personal para revision.
CONTROL DE EMISION
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Descripcion de Actividad

Subdireccién de
Administracién y Desarrollo
de Personal

- 78

10

11

Recibe listado, analiza y valida la informacion
contenida para determinar su aplicacion.

¢Procede?

No: Solicita las correcciones pertinentes.
Regresa actividad N° 5.

Si: Valida con firma autégrafa de revisién y turna
a la Direccion de Administracion y Finanzas para
visto bueno.

Listado previo de la
némina (revisado)

Direccién de Administracion
y Finanzas

12

Recibe listado, revisa, otorga Visto Bueno con
firma autografa y turna a la Subdireccién para su
entrega al Departamento de Remuneraciones.

Listado previo de la
némina (visto bueno)

Subdireccién de
Administracion y Desarrollo
de Personal

13

Recibe listado con visto bueno de la DAF y turna
al Departamento de Remuneraciones.

Listado previo de la
némina (visto bueno)

Departamento de
Remuneraciones

14

15

16

1

Recibe listado con visto bueno de la DAF y
revision de la SADP y envia con oficio de solicitud
firmado por la persona Titular del departamento y
Visto bueno de la SADP, a la Subdireccion de
Recursos Financieros, para que a través del
Departamento de Tesoreria se efectien los
cargos en el SIAFF al Presupuesto del Capitulo
1000 por el pago de los Estimulos.

Coordina con el Departamento de Tesoreria para
que revise en el SIAFF la CLC y en caso de
proceder notifique al departamento via telefénica.

Recibe notificacion del Departamento de
Tesoreria y determina si el archivo se emitié de
manera correcta.

¢Procede?

No: Indica a la Oficina realizar las correcciones
correspondientes para cargar nuevamente al
sistema. Regresa a la actividad No. 6.

Oficio de solicitud de
efectuacion de
cargos
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Responsable 'm"?‘." : de Documento anexo
Departamento de 18 | Si: Solicita a la Oficina de Remuneraciones que
Remuneraciones elabore el archivo de dispersion.
Departamento de 19 | Carga archivo al Sistema de Pago de la Tesoreria| e Archivo de
Remuneraciones de la Federacion para que se efectlen los pagos Dispersion con
(Oficina de correspondientes a los estimulos determinados extension .DAT

Remuneraciones) de los trabajadores que fueron acreedores a estos

mediante Dispersion y notifica a la jefatura del

departamento.
Departamento de 20 | Solicita al Departamento de Tesoreria autorice en
Remuneraciones el SIAFF la CLC, una vez que se ha cargado el

archivo de dispersion al Sistema y una vez que se

realiza el pago se procede a verificar en el portal

del SIAFF la confirmacion de pago o si hubo algun

rechazo en el deposito.

Termina Procedimiento
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5.0 Diagrama de Flujo

Direcciéon irecci Departamento de
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Administracion y Administraciéon y Desarrollo R amunerationas Remuneraciones
Finanzas de Personal (Oficina de Remuneraciones)
! 1
Instruye realizar el
procedimiento para el pago
a los trabajadores 3 2
acreedores de algun
estimulo
Solicita realizar el pago de
estimulo v 3
Solicita realizar el calculo
del estimulo e ISR del
personal acreedor para su * 4
aplicacion
Realiza el calculo del
estimulo Y del ISR del
personal acreedor y envia
para su revision
5 [Hoja de trabajo en
exceégﬂgtlculo
Revisa, los célculos de los
montos y solicita la
generacién de la némina l 6
Genera la némina y se
guarda en formato de texto
con extension .DAT para
subir al sistema SIAFF
7
Envia listado a partir del
archivo excel con la ndbmina
; 8 para su visto bueno
Recibe listado previo, firma Listado previo de
de elaboracién y envia a la la n6
SADP para revision
9
Recibe listado, analiza y us‘m".m de
valida la informacién -
contenida para determinar
su aplicacién
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Direccién de Subdireccién de Departamento de
Administraciéon y Administracién y Desarrollo g?::l:t:e'?:;;ong: Remuneraciones
Finanzas de Personal (Oficina de Remuneraciones)
Si No
I 10
Solicita las correcciones
pertinentes
11
Valida con firma autégrafa
de revision y turna a la
‘ 12 DAF para visto bueno
Recibe listado, revisa, L—)‘]
Listo de némina
(revis

firma autégrafa y turna a la |
SADP para su entrega

Listo de ndémina
(visto bu

13

Recibe listado con visto

bueno y turna

Listo de némina
(visto

14

be Tistado y envia
solicitud firmada por el jefe del
departamento y VoBo de la
SADP para que se efectuen
los cargos al Presupuesto del
apilo 00 g s -

1S -

Oficio de solicitud

de efectuacién de
cargos

l

15

Coordina con Tesoreria
para que revise en el SIAFF
la CLC y en caso de
proceder notifique al
departamento via telefénica

2/3
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Direccién de Subdireccioén de Departamento de
Administraciéon y Administracién y Desarrollo gzr:lz:‘aer:‘:;?n:: Remuneraciones
Finanzas de Personal (Oficina de Remuneraciones)
16
Recibe notificacién de
Tesoreria y determina si el
archivo se emiti6 de manera
correcta
si ‘ No
Procede
; 17
Indica realizar las
correcciones
correspondientes para
cargar nuevamente al
sistema
1 18
Solicita a la Oficina de
Remuneraciones que
elabore el archivo de 19
dispersién Carga archivo al Sistema
para que se efectien los
pagos correspondientes
¢ 20 determinados mediante
Solicita a Tesoreria Dispersién y notifica
autorice en el SIAFF la Archivo de
CLC, una vez que se ha Dispersion con
cargado el archivo de extensio)
dispersiéon al Sistema
A
( Término )
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6.0 Documentos de referencia

Documentos Cédigo (cuando aplique)
6.1 Guia Técnica para la elaboracién y actualizacion de Manuales de REV. 6 09/13
Procedimientos de la Secretaria de Salud. 09-13
6.2 Guia Técnica para la elaboracién y actualizacion de Manuales de No Aplica
Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia.
7.0 Registros _

Regletroe conservacion conservarlo identificacion Unica
7.1 Hoja de trabajo en Excel Departamento de .
del célculo del ISR 1aho Remuneraciones e

. . - Departamento de

7.2 Listado previo de némina 6 afios Wi apoin 4C.5
7.3 Oficio de solicitud de Departamento de o -
efectuacion de cargos Cafas Remuneraciones 4C.51N" de oficia

. : . Departamento de :
7.4 Archivo de dispersion 3 afios P A————— Electrénico

8.0 Glosario

8.1  Calculo: Accibn o el resultado correspondiente a la accion de calcular. Consiste en realizar las operaciones
necesarias para prever el resultado de una accion previamente concebida.
8.2 CLC: Cuenta por Liquidar Certificada.
8.3 Pago de estimulos: Gratificaciéon econémica que reciben los (as) trabajadores (as) para incentivarlos (as) a
mejorar sus acciones.
8.4 SIAFF: Sistema de Administracion Financiera Federal.
8.5 SICOP: Sistema de Contabilidad y Presupuesto.
9.0 Cambios de esta version
Numero de Revision | Fecha de la actualizacion |
5 06-10-2023 Actualizacion por vigencia y cambio de autoridad.
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10.0 Anexos
10.1 No Aplica.
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5.- Realizacion del entero de las aportaciones del Fondo de Ahorro Capitalizable de los
Trabajadores al Servicio del Estado (FONAC)
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Capitalizable de los Trabajadores al Servicio del Estado (FONAC) Hoja: 2 de 9

1.0 Propésito

1.1 Verificar que se realice quincenalmente el entero de las aportaciones del personal trabajador inscrito al Fondo
de Ahorro Capitalizable de los Trabajadores al Servicio del Estado (FONAC), asi como de la parte sindical,
para requisitar los formatos FONAC-03 y FONAC-04 y enviarlos a la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico
para evidenciar el cumplimiento.

2.0 Alcance

21 Anivel interno, este procedimiento es aplicable a la Direcciéon de Administracion y Finanzas, Subdireccion de
Administracion y Desarrollo de Personal, al Departamento de Remuneraciones y a los / las trabajadores (as)
del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes.

2.2 Anivel externo, este procedimiento es aplicable a la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP).

3.0 Politicas de operaciéon, normas y lineamientos

3.1 Sera responsabilidad de la Direccion de Administracién y Finanzas, a través de la Subdireccion de
Administracion y Desarrollo de Personal, verificar que el Departamento de Remuneraciones, cumpla con las
siguientes politicas de operacién, normas y lineamientos:

e Verificar que el padron de ahorradores incluya la informacién enviada por el Departamento de
Relaciones Laborales en el listado del personal que participara en el ciclo del periodo ordinario y enviar
mediante oficio y medio magnético a la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

e Enviar mediante oficio y medio magnético a la SHCP, padrén de ahorradores del periodo
extraordinario, a partir de la 2da quincena de enero del afio siguiente al inicio del ciclo.

e Reportar quincenalmente las aportaciones al Fondo de Ahorro Capitalizable de los Trabajadores al
Servicio del Estado del personal activo mediante el formato “Reporte Quincenal de Aportaciones”
FONAC-03.

e Reportar quincenalmente las bajas generadas que afecten la cuenta del Fondo de Ahorro Capitalizable
de los Trabajadores al Servicio del Estado en el Formato FONAC-04.

e Verificar que el registro del personal que desee integrarse al Fondo de Ahorro Capitalizable de los
Trabajadores al Servicio del Estado (FONAC), se realice en cualquiera de los siguientes periodos:
> Periodo ordinario (inicio de ciclo): a partir de la 2da quincena de julio.

» Periodo extraordinario: a partir de la 2da quincena de enero del afio siguiente al inicio del ciclo.

e Recibir de la Oficina de Némina, la informacién enviada por el Departamento de Relaciones Laborales
relativa a copia de las renuncias, licencias sin goce de sueldo, baja por voluntad expresa, incapacidad
médica, etc., como comprobante de las bajas que se generen de los (las) trabajadores (as) inscritos
(as) al Fondo de Ahorro Capitalizable de los Trabajadores al Servicio del Estado (FONAC).

e Actualizar al personal inscrito en el FONAC, quincenalmente a través del formato FONAC-03 de
acuerdo a la informacién reportada por la Oficina de Némina.
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Establecer y verificar que en el formato FONAC-03 se requisiten los importes del monto de las
aportaciones para cada trabajador (a), que debera ser el equivalente a un sueldo base burocratico por parte
del personal trabajador, 25% del monto total por concepto de cuotas sindicales, asi como las aportaciones
por parte del Gobierno Federal (Capitalizables .25 y No Capitalizables 1.25).

Enviar al Departamento de Tesoreria, el reporte con el desglose de las aportaciones del personal
trabajador de base, confianza y las del Sindicato.

Generar con base en lo descrito en el formato FONAC-03, la solicitud de Pago en SICOP del entero
de las aportaciones quincenales del FONAC y entregar al Departamento de Tesoreria a través de
oficio, la solicitud de autorizacién de la CLC en el sistema SIAFF, acompafiada de los formatos
FONAC-03 y FONAC-04.

Recibir del Departamento de Tesoreria oficio con el que remite la documentacion comprobatoria del
pago de las aportaciones quincenales del FONAC.

Recibir al inicio del ciclo por parte del Departamento de Relaciones Laborales, padrén de ahorradores
(as) clasificados por tipo de nombramiento (base y confianza).

Llevar acumulado individual de las aportaciones quincenales del personal activo en el FONAC para
poder efectuar en tiempo y forma la liquidacién anual de los trabajadores.

Resguardar el personal adscrito al Departamento de Remuneraciones, las claves de acceso
proporcionadas por el Departamento de Tecnologias de la Informacion, asi como por los encargados
de la administracion de las diferentes plataformas electronicas de remuneraciones para la captura en
los sistemas correspondientes, observando la debida responsabilidad para la proteccion de la
informacién, asi como debera notificar al momento de cambio de servicio o de ser el caso, baja
institucional a su superior jerarquico.

3.2 Sera responsabilidad de la Direccién de Administracioén y Fianzas, a través de la Subdireccion de Recursos
Financieros, verificar que el Departamento de Tesoreria, cumpla con las siguientes politicas de operacion,
normas y lineamientos:

Autorizar a través del Sistema SIAFF la CLC del pago de las aportaciones al FONAC y notificar al
Departamento de Remuneraciones una vez autorizadas.

Enviar mediante oficio los formatos FONAC-03, FONAC-04, asi como el comprobante de pago del
entero realizado a la TESOFE.
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5.- Realizacion del entero de las aportaciones del Fondo de Ahorro Rev.'§
Capitalizable de los Trabajadores al Servicio del Estado (FONAC) Hoja: 4 de 9
4.0 Descripcion del procedimiento
Direccién de 1 |Instruye a la Subdireccibn de Administraciéon vy
Administracién y Desarrollo de Personal, efectue el procedimiento para
Finanzas que realice el entero de las aportaciones del Fondo de
Ahorro Capitalizable de los Trabajadores al Servicio
del Estado (FONAC), segun el calendario de
presentacion de aportaciones.
Subdireccién de 2 |Recibe instruccion y solicita al Departamento de
Administracion y Remuneraciones llevar a cabo el procedimiento para el
Desarrollo de Personal entero de las Aportaciones Quincenales del Fondo de
Ahorro Capitalizable de los Trabajadores al Servicio del
Estado (FONAC).
Departamento de 3 |Recibe instrucciéon y solicita a la Oficina de
Remuneraciones Remuneraciones requisite los formatos FONAC-03 vy
FONAC-04 para su envio al Departamento de Tesoreria
y a la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.
Departamento de 4 | Verifica el nimero de trabajadores (as) participantes en el ¢ Reporte de personal
Remuneraciones FONAC, ubicando el total de trabajadores (as) de base y que aporta al FONAC
(Oficina de confianza, asi como el nimero de trabajadores (as) que
Remuneraciones) se dan de baja de acuerdo al reporte recibido de la Oficina
de Némina.
5 |Elabora en original y dos copias el formato “Reporte FONAC-03
Quincenal de Aportaciones” y el “Reporte Quincenal FONAC-04
de Desincorporaciones” y elaboracion de la CLC en el Oficio de CLC para su
SICOP y entrega del oficio de autorizacién de CLC en autorizacién enpel
el SIAFF a la Jefatura para su revision, dirigido a la SIAFF
Subdireccién de Recursos Financieros.
Departamento de 6 |Recibe los formatos “Reporte Quincenal de FONAC-03
Remuneraciones Aportaciones” y oficio de autorizaciéon de CLC en el FONAC-04
SIAFF y el “Reporte Quincenal de Oficio de CLC para su
Desincorporaciones” y envia a la Subdireccién de autorizacién en el
Administracién y Desarrollo de Personal para su revision SIAFF
y firma de visto bueno.
Subdireccién de 7 | Recibe Formatos y oficio de autorizacién de CLC en el
Administracién y SIAFF, analiza y valida la informaciéon contenida para
Desarrollo de Personal determinar su aplicacion.
¢Procede?
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5.- Realizacion del entero de las aportaciones del Fondo de Ahorro e
Capitalizable de los Trabajadores al Servicio del Estado (FONAC) Hoja: 5 de 9
Subdireccién de 8 |No: Solicita se realicen las correcciones pertinentes.
Administracién y Regresa actividad N°.5.
Desarrollo de Personal
9 |si: Valida mediante su firma autégrafa y remite al| e FONAC-03
Departamento de Remuneraciones. e FONAC-04
¢ Oficio de CLC parasu
autorizacién en el
SIAFF
Departamento de 10 |Recibe Formatos autorizados (3 copias) y oficio de FONAC-03
Remuneraciones autorizacién de CLC en el SIAFF y solicita a la Oficina FONAC-04
de Remuneraciones, envie original: al Departamento de Oficio de CLC para su
Tesoreria, asi como del oficio solicitando la autorizacion autorizacién en el
de la CLC para su entrega final a la S.H.C.P. SIAFF
Departamento de 11 | Recibe acuse de los formatos FONAC-03 y FONAC-04 y e Acuse de FONAC
Remuneraciones oficio de autorizacion de CLC en el SIAFF y procede a 03Y 04
(Oficina de su resguardo y archivo. ¢ Acuse del oficio de
Remuneraciones) CLC parasu
autorizacioén en el
SIAFF
Termina Procedimiento
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5.0 Diagrama de Flujo

Direccién de Administracion
y Finanzas

Subdireccién de
Administracién y Desarrollo

Departamento de

Departamento de Remuneraciones

Remuneraciones Oficina de Remuneraciones
de Personal ( )
Inicio
1
Instruye realizar el entero
de las aportaciones del
FONAC segun el calendario v 2

Solicita llevar a cabo el
procedimiento para el entero
de las Aportadones v

3
Quincenales del FONAC
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su envio al Departamento de v 4

Tesoreria y ala SHCP Verifica el nimero total de

trabajadores participantes en el

FONAC asicomo los de baja de

acuerdo al reporte recibido de la

Oficina de Némina
Personal que aporta
al F
5
Elabora reportes, la CLC en
el SICOP y entrega a la
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Recibe formatos y envia para FONAC-03
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FONAC-04
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. Capitalizable de los Trabajadores al Servicio del Estado (FONAC) Hoja: 7 de 9
Direccién de Subdireccién de Departamento de
Administracién y Administracion y Desarrollo gz‘:l:t:::g:;:: Remuneraciones
Finanzas de Personal (Oficina de Remuneraciones)
10
Redbe Formatos autorizados,
solicita su envio al
Departamento de Tesoreria y
aubrizacién de la CLC para * 11
su entrega final ala S.H.C.P
FONAC-03 Redbe acusey procede a su
resguardo y archivo
Oficio de CLL.C Acuse de FONAC-
autorizada
( Término )
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revis6: Autorizé: iy
Nombre Lic. Roberto Gutiérrez Guarneros Mtra. Maffa InénSaucedo Jiménez Gral. Rafael|Antopio 'Cgb{éﬁn Villegas
Jefe mento de i ini Director de Adn cién y Finanzas
Puesto-Cargo W -
n;caélones (
: = O >
Firma / s yay.a%
~ oy ,‘/
Fecha /|~ 09-06-2023 SR if 06-10-2023
Revisé por el Départamento de Estrategias Organizacionales: Ing. Maria del Rosario Campos Martinez '

// \
/ \
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DR-MP-05
SALUD DEPARTAMENTO DE REMUNERACIONES
5.- Realizacién del entero de las aportaciones del Fondo de Ahorro Rev. 5
Capitalizable de los Trabajadores al Servicio del Estado (FONAC) Hoja: 8 de 9
6.0 Documentos de referencia
6.1 Guia Técnica para la elaboracién y actualizacion de Manuales de REV. 6 09/13
Procedimientos de la Secretaria de Salud. 09-13
6.2 Guia Técnica para la elaboracion y actualizacion de Manuales de .
. ) ) . . No Aplica

Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia.

7.0 Registros

identificacion nica

7.1 Reporte de Personal que 2 ; Documento de
aporta al FONAC 1 Ao Departamento de Remuneraciones comprobacién inmediata
7.2 “Reporte Quincenal de ;

Aportaciones” 6 Afos Departamento de Remuneraciones 4C.16/FONAC 03
.8 ‘fReporte Quincepal de 6 Afos Departamento de Remuneraciones 4C.16/FONAC 04
Desincorporaciones

7.4 Oficio de CLC 6 Anos Departamento de Remuneraciones No Aplica

8.0 Glosario

8.1 Aportaciones: Recursos canalizados para crear o incrementar el patrimonio de ciertas entidades que laboran
con fines de utilidad publica y cuyos ingresos son insuficientes para mantener sus servicios.

8.2 Aportaciones Quincenales: Son los recursos que se otorgan quincenalmente a las unidad productora de
bienes y servicios en este caso van destinados al fondo de ahorro capitalizable, con la finalidad de apoyar la
liquidacién de pasivos.

8.3 CLC: Cuenta por Liquidar Certificada.
8.4 FONAC: Fondo de Ahorro Capitalizable de los Trabajadores al Servicio del Estado.
8.5 SICOP: Sistema de Contabilidad y Presupuesto.

8.6 SIAFF: Sistema de Administracion Financiera Federal.
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Rev. 5
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9.0 Cambios de esta version

Numero de Revision |

5 06-10-2023 Actualizacion por vigencia y cambio de autoridad.

10.0 Anexos

10.1 No aplica.
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6.- Realizacion del calculo de Liquidaciéon Anual o para el personal Trabajador Desincorporado
del Fondo de Ahorro Capitalizable de los Trabajadores al Servicio del Estado (FONAC)
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INPer-DAF-SADP-

DR-MP-06

SALUD DEPARTAMENTO DE REMUNERACIONES

6.- Realizacién del calculo de Liquidacién Anual o para el personal Rev. 5
trabajador Desincorporado del Fondo de Ahorro Capitalizable de los

Trabajadores al Servicio del Estado (FONAC)

Hoja: 2 de 10

1.0
1:3

2.0
2.1

2.2

3.0
3.1

Propésito

Realizar el calculo de Liquidacion Anual, del Fondo de Ahorro Capitalizable de los trabajadores al Servicio del
Estado (FONAC), para enviar archivo de dispersion o en su defecto solicitar la elaboraciéon de cheques y
realizar el pago a los (las) trabajadores(as) del Instituto, en las fechas establecidas por la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico. Asi mismo efectuar el calculo de liquidaciéon anticipada al personal que se
desincorpora durante el ciclo correspondiente.

Alcance

A nivel interno, este procedimiento es aplicable a la Direccion de Administracion y Finanzas, a la Subdireccién
de Administracién y Desarrollo de Personal, al Departamento de Remuneraciones y a los / las trabajadores(as)
del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes.

A nivel externo, este procedimiento es aplicable a la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP).

Politicas de operacion, normas y lineamientos

Sera responsabilidad de la Direccion de Administracién y Finanzas, a través de la Subdireccién de
Administracién y Desarrollo de Personal, verificar que el Departamento de Remuneraciones, cumpla con las
siguientes politicas de operacién, normas y lineamientos:

Aplicar los lineamientos emitidos por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP) y elaborar
calendario de actividades para realizar el célculo de la Liquidacién considerando la recepcion del oficio que
describa el Factor de Distribucion para realizar el célculo de Liquidacién Anual.

Recibir oficio por parte de la SHCP el Factor de Distribucién para realizar el calculo de Liquidacién Anual del
FONAC.

Generar el archivo del personal que finaliza el ciclo del Fondo de Ahorro Capitalizable de los Trabajadores
al Servicio del Estado (FONAC).

Verificar el archivo para detectar inconsistencias y que se haya incluido Unicamente a los (las) trabajadores
(as) del Instituto, que se encuentre en servicio activo (no se consideraran Médicos Residentes y personal de
Mando).

Recibir de la Oficina de Némina, el listado de los (las) trabajadores(as) a los (las) que se les aplica descuento

por concepto de Pension Alimenticia y validar que solo se realice al personal, que por disposicion Oficial se
indique su aplicacién, sobre las aportaciones del Gobierno Federal no Capitalizable y el Sindicato.

Aplicar el Factor de Distribucién al archivo validado para el calculo de rendimientos, que debera destinarse
al monto total de las aportaciones de cada uno de los (las) trabajadores(as), clasificandolos en los rubros de
base, confianza y Beneficiarios de Pension Alimenticia y determinar el monto que le corresponda.

Enviar mediante oficio firmado por la Direccién de Administracion y Finanzas y dirigido al Titular de la Unidad
de Politica y Control Presupuestario (UPCP) de la S.H.C.P, la informacién con el desglose de los recursos a
dispersar y el N° de Trabajadores(as) beneficiados(as).

Capturar en el Sistema de Administracion Financiera Federal (SIAFF) la Cuenta por Liquidar Certificada
Ajena (CLC Ajena), para solicitar el recurso a dispersar a través de la Tesoreria de la Federacion (TESOFE).
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
INPer-DAF-SADP-
DR-MP-06
S ALUD DEPARTAMENTO DE REMUNERACIONES
6.- Realizacién del célculo de Liquidacién Anual o para el personal Rev. 5
trabajador Desincorporado del Fondo de Ahorro Capitalizable de los
Trabajadores al Servicio del Estado (FONAC) Hoja: 3 de 10

e Enviar mediante oficio y medio magnético dirigido a BANORTE Banco Fiduciario encargado de Administrar
los recursos del Fondo de Ahorro Capitalizable de los Trabajadores al Servicio del Estado FONAC, la
informacién con el desglose de los recursos para la elaboracién de los cheques del personal que no cuenta
con cuenta bancaria, dicho archivo debe contener los siguientes datos.

» Importe con numero

» Importe con letra

» Nombre del Trabajador (a)
» Nombre de la Dependencia

» Ciclo
e Recibir por correo electrénico de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico el factor de distribucion en
forma mensual en la primera semana de cada mes para el calculo del personal desincorporado que debera
ser tramitado los segundos martes de cada mes.

e Efectuar el célculo de las aportaciones del trabajador que se desincorpora de acuerdo a las quincenas que
haya aportado, las aportaciones que se consideran son: la aportaciéon del trabajador, la aportacion del
Sindicato si es que es de base, la aportacion del Gobierno Federal no Capitalizable y los Rendimientos que
se obtienen al aplicar a la suma de las aportaciones y el factor de distribuciéon correspondiente.

e Enviar oficio, dirigido a la Delegada Fiduciaria Banco Mercantil del Norte S.A., solicitando la elaboracion de
cheques del personal desincorporado

3.2 Sera responsabilidad de la Direccién de Administracién y Finanzas, a través de la Subdireccion Recursos
Financieros, verificar que el Departamento de Tesoreria, cumpla con las siguientes politicas de operacion,
normas y lineamientos.

e Revisar y Autorizar en el SIAFF la CLC_Ajena (Cuenta por Liquidar Certificada Ajena) una vez que el
departamento de remuneraciones le comunica via oficio firmado por la Direccion de Administracion y
Finanzas para realizar el tramite de Liquidacion anual del FONAC.

CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Autonzé
Nombre Lic. Roberto Gutiérrez Guarneros Mtra. Maria Iner Saucedo Jiménez Gral. ‘Rafael Antenio 9o/baxm Villegas

g i
Jefe del Departam e Subdiréctora‘\de Adminjstracion y Direetor dministracion y Finanzas
Pusstoago | Ropynagones” ,_ué\ Pofoa P
Firma //// / Ll
y
Fecha { ~ _~09-06-2023 { \_/’yﬁm'-fozs r> ’“‘Y \06-10 2023

Revisé por el Dep de LI gias O izaci Ing. Maria del Rosario Campos Martinez i
-
/ \




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SALUD

DEPARTAMENTO DE REMUNERACIONES

6.- Realizacion del calculo de Liquidaciéon Anual o para el personal
trabajador Desincorporado del Fondo de Ahorro Capitalizable de los
Trabajadores al Servicio del Estado (FONAC)

INPer-DAF-SADP-
DR-MP-06

Rev. §

Hoja: 4 de 10

4.0 Descripcion del procedimiento

Responsable

No.
Act.

Documento anexo

Direccién de
Administracién y
Finanzas

1

Instruye a la Subdirecciéon de Administracion y
Desarrollo de Personal, realizar el procedimiento para
el célculo de Liquidacion Anual o del personal
Desincorporado del FONAC, de acuerdo a las fechas
establecidas por SHCP.

Subdireccién de
Administracién y

Desarrollo de Personal

Recibe instruccion y solicita al Departamento de
Remuneraciones llevar a cabo el procedimiento para el
célculo de Liquidacion Anual o personal
Desincorporado del FONAC.

Envia al Departamento de Remuneraciones copia del
oficio circular emitido por SHCP, donde se sefiala el
factor de distribucion para el calculo final del pago a los
(las) trabajadores(as) activos y Desincorporados.

Copia de oficio

circular

Departamento de
Remuneraciones

Recibe Oficio de factor de distribucién y solicita a la
Oficina de Remuneraciones realice el calculo de
Liquidaciéon Anual o del personal trabajador
Desincorporado que haya solicitado el pago del
FONAC mediante el “Formato de parte proporcional del
FONAC".

Formato de parte
proporcional de
FONAC

Departamento de
Remuneraciones
(Oficina de
Remuneraciones)

Realiza el calculo del monto de acuerdo a las
aportaciones de cada ahorrador(a) activo (a) o
desincorporado (a) a solicitud del trabajador, asi como
del rendimiento, segun sea el ciclo de aportacion,
tomando como base de calculo el factor de distribucién
sefialado por SHCP.

Elabora archivo que contiene los datos de los o las
trabajadores(as) o del personal trabajador
Desincorporado (nombre, RFC, CURP, clave
interbancaria e importe neto que percibiran en la
liquidacion anual) y el monto de pago de cada uno (a)
de ellos(as).

Elabora archivo con los datos de los trabajadores
(nombre, RFC, CURP, clave interbancaria e importe
neto) del personal que recibira la Liquidacion Anual del
FONAC, en el formato especificado.

Oficio solicitud de
pago proporcional de
FONAC signado por
el Trabajador

Hoja de calculo
trabajada para la
parte proporcional de
FONAC (Electrénico)

CONTROL DE EMISION

Elaboré:

Reviso6:

Autorizé6:

Nombre

Lic. Roberto Gutiérrez Guarneros

Mtra. Maria Iner Saucedo Jiménez

Gral. Rafétl Antonio Copaxin Villegas

Puesto-Cargo

Jefe del D

W«o de
Remy Ciones>

Subdirestora de Administracion y
- —DESArG Pegsonal

Firma

Jac /iy

Fecha

&~ 19-06-2023
u‘ O o

<2023

Reviso por el Dep de

Ing. Maria del Rosario Campos Martinez




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
INPer-DAF-SADP-
DR-MP-06
SALUD DEPARTAMENTO DE REMUNERACIONES
6.- Realizacion del calculo de Liquidacién Anual o para el personal Rev. 5
trabajador Desincorporado del Fondo de Ahorro Capitalizable de los
Trabajadores al Servicio del Estado (FONAC) Hoja: 5 de 10
Departamento de 8 | Elabora oficio del personal que recibira la liquidacion Oficio de solicitud de
Remuneraciones anual o personal desincorporado pero en cheque, en expedicion de
(Oficina de original y 2 copias, y solicitud de elaboracion de cheques para pago
Remuneraciones) cheques para firma del jefe del departamento, y turna de personal
original a Banorte, 1er copia: para SHCP y 22 Copia Liquidacién anual y/o
para su archivo. Personal
desincorporado
Departamento de 9 Recibe, coteja y verifica con personal de la Oficina de
Remuneraciones Remuneraciones que sean los cheques solicitados con
los datos correctos (Nombre e importe).
¢Procede?
10 | No: Solicita mediante oficio la cancelacién del chequey | e Oficio solicitud de
su reposicion, adjuntando el formato FONAC-13B. cancelacion y
Regresa actividad N° 7. reexpedicion de
cheques
e FONAC-13B
11 | Si: Recibe al interesado y recaba firma de conformidad | ¢ Cheques
en el comprobante de pago y en la relaciéon corrobora| e Comprobantes  de
dicha firma y entrega el cheque. Pago
12 | Elabora Oficio signado por el Jefe de Departamento| e Oficio de
comprobando el pago de desincorporados y anexando comprobacién de
los talones de cheques ya pagados y la relacién de los pago de
cheques no reclamados a la Unidad de Operacion y desincorporados
Control de Fondo de ahorro Capitalizable de los| e Cheques
trabajadores al servicio del estado, para su validacion.
13 | Emite comprobantes de pago validados, para su| e Comprobantes de
consulta en el portal de la intranet institucional en el pago
apartado de informacion general/recibos de némina.
14 |Recibe acuse de comprobacién de pago a| e Acuse de
desincorporados y acuse de comprobacion de comprobaciéon de
liguidacién anual y distribuye a la Subdireccién de pago a
Recursos Financieros, al Departamento de Tesoreria y desincorporados vy
Departamento de Contabilidad. acuse de
comprobacion de
liquidacién anual
15 | Archiva acuses de Hacienda, Banorte y DGPyP. o Acuses de
; - comprobantes de
Termina Procedimiento Pago
CONTROL DE EMISION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
INPer-DAF-SADP-
DR-MP-06
S ALUD DEPARTAMENTO DE REMUNERACIONES
6.- Realizacion del calculo de Liquidacién Anual o para el personal Rev. 5
trabajador Desincorporado del Fondo de Ahorro Capitalizable de los
Trabajadores al Servicio del Estado (FONAC) Hoja: 6 de 10

5.0 Diagrama de Flujo

Departamento de

Direccién de Subdireccion de :
Sy b y . Departamento de Remuneraciones

Adrr;l;'::astr::acfn y Admmls(tjreaggrr;)ér?a?sarrollo Remuneraciones (Oficina de
Remuneraciones)

|

Instruye realizar calculo de
Liquidacién Anual o del
personal Desincorporado del ¥ 2
FONAC Solicita llevar a cabo el
procedimiento para el céiculo
de Liquidacién Anual o
personal Desincorporado del
FONAC

+ 3
Envia copia del oficio crrcular
emitido donde se sefala el

factor de distribucién para el v 4
uoﬁngl s Solidita realizar el célculo de
Copia de oficio Liquidacion Anual o del
circular personal trabajador

Desincorporado del FONAC &

Formato de parte Realiza el calculo del monto

proporcional de de acuerdo a las

FO aportaciones, asi como del

rendimiento, segun el ciclo de
sportacién w

de pago

proporcional de
F

6

Elabora archivo que contiene
los datos de los o las
trabajadores(as) y el monto de

pago

Hoja de cécul
trabajada para la parte
proporcional de
FONAC (Electrénico)

i d

Elabora archivo con datos de
trabajadores del personal que
redbira la Liquidacion Anual
del Fonac

v 8
Elabora oficio del personal
que redbira la liquidacion y
solicitud de elaboracién de
cheques para firma y turna

copias para su archivo

Oficio de solicitud

1/2 de expedicion de
cheq
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DR-MP-06
SALUD DEPARTAMENTO DE REMUNERACIONES
6.- Realizacion del calculo de Liquidacién Anual o para el personal Rev. 5
trabajador Desincorporado del Fondo de Ahorro Capitalizable de los
Trabajadores al Servicio del Estado (FONAC) Hoja: 7 de 10
Direccién de Subdireccioén de Departamento de
Administracion y Administraciéon y Desarrollo g::l:t:er?:;;on:: Remuneraciones
Finanzas de Personal (Oficina de Remuneraciones)
9
Redibe, coteja y verifica que
sean los cheques solicitados
si No
I 10
Solicita mediante oficio la
cancelacién del cheque y su
reposicion
Oficio solicitud de
cancelacion y
¥ 11
Redbe al interesado y recaba
firma de conformidad,
comobora fima y entrega el
cheque
2/3
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SALUD

DEPARTAMENTO DE REMUNERACIONES

6.- Realizacién del célculo de Liquidacién Anual o para el personal
trabajador Desincorporado del Fondo de Ahorro Capitalizable de los
Trabajadores al Servicio del Estado (FONAC)

INPer %

INPer-DAF-SADP-
DR-MP-06

Rev. 5

Hoja: 8 de 10

Direccién de
Administracién y
Finanzas

Subdireccién de
Administraciéon y
Desarrollo de Personal

Departamento de
Remuneraciones

Departamento de
Remuneraciones
(Oficina de
Remuneraciones)

de pago de dsscncorpcrados y
envia los talones de cheques ya
pagados y la relacion de los
cheques no raolarmdos parasu

Emite comprobantes de pago
validados, para su consulta

Comprobantes de
pago

14

Redbe acuse de
comprobacién de pago a
desincorporados y
liquidacion anual y distribuye

15

Archiva acuses de Hadenda,
Banorte y DGPyP

Acuse de
comprobantes de
pago.

‘ Término }
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SALUD DEPARTAMENTO DE REMUNERACIONES
6.- Realizacion del calculo de Liquidacién Anual o para el personal Rev. 5
trabajador Desincorporado del Fondo de Ahorro Capitalizable de los
Trabajadores al Servicio del Estado (FONAC) Hoja: 9 de 10
6.0 Documentos de referencia
(cuando aplique)
6.1 Guia Técnica para la elaboracion y actualizacion de Manuales de REV. 6 09/13
Procedimientos de la Secretaria de Salud. 09-13
6.2 Guia Técnica para la elaboracion y actualizacion de Manuales de No Aolica
Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia. P
7.0 Registros
P conservacion de conservarlo | yentificacion dnica
-(’:.i:cﬁlz ;:na an koo 6 Afios Departamento de Remuneraciones 4C.16/No de Oficio
7.2 Formato de parte g
proporcional de FONAC 6 Afos Departamento de Remuneraciones 4C.16
7.3 Oficio de envio de
solicitud de expedicion de 6 Aflos Departamento de Remuneraciones 4C.16
cheques
7.3 Acuse con fecha de 6 Afios Departamento de Remuneraciones 4C.16
entrega de cheques
7.4 Cheques No Aplica Departamento de Remuneraciones No Aplica
;.:g(gomprobantes de 6 Afios Departamento de Remuneraciones 4C.16
7.6 Acuse de 6 Afios Departamento de Remuneraciones 4C.16
comprobantes de Pago
8.0 Glosario
8.1  Calculo: accién o el resultado correspondiente a la accion de calcular. Calcular, por su parte, consiste en

realizar las operaciones necesarias para prever el resultado de una acciéon previamente concebida, o conocer
las consecuencias que se pueden derivar de unos datos antes conocidos.

8.2 Cheque: Documento en forma de orden de pago para que una persona cobre la cantidad asignada de los
fondos que el expedidor tiene en una cuenta bancaria.
8.3 DGPyP: Direccion General de Programacién y Presupuesto.
8.4 FONAC: Fondo de Ahorro Capitalizable, de los Trabajadores al Servicio del Estado.
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8.5 Personal desincorporado: Conjunto de personas que se desempefiaban y prestaban sus servicios
profesionales en alguna empresa, taller, fabrica u organizacion.

8.6 SIAFF: Sistema de Administracion Financiera Federal.
8.7 S.H.C.P: Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.
8.8 U.P.C.P: Unidad de Politica y Control Presupuestario.
8.9 TESOFE: Tesoreria de la Federacion.

9.0 Cambios de esta version

Numero de Revisién | Fecha de la actualizacion ~ Descripcion del cambio

5 06-10-2023 Actualizacién por vigencia y cambio de autoridad.

10.0 Anexos
10.1 No aplica.
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DEPARTAMENTO DE REMUNERACIONES

7.- Realizacién de las Aportaciones al Sistema de Ahorro para el

Retiro (SAR)

INPer-DAF-SADP-
DR-MP-07

Rev. 5

Hoja: 1 de 11

7.- Realizacion de las Aportaciones al Sistema de Ahorro para el Retiro (SAR)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INPer-DAF-SADP-

DR-MP-07

SALUD DEPARTAMENTO DE REMUNERACIONES

7.- Realizacién de las Aportaciones al Sistema de Ahorro para el Rev. 5

Retiro (SAR)

Hoja: 2 de 11

1.0

11

2.0
21

2.2
3.0
3.1

Propésito

Realizar el entero de las Cuotas y Aportaciones de “Cesantia en Edad Avanzada y Vejez’, “Sistema de
Ahorro para el Retiro” y de “Vivienda” en el portal del Sistema Integral de Recaudacion (SIRI) para ambos
regimenes pensionarios (Cuentas Individuales y Décimo Transitorio) de los trabajadores del Instituto
Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes, con base al archivo que envia por correo
electrénico el ISSSTE.

Alcance

A nivel interno, este procedimiento es aplicable a la Direccion de Administracion y Finanzas,
Subdirecciéon de Administraciéon y Desarrollo de Personal, Departamento de Remuneraciones y a los/las
trabajadores (as) del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes.

A nivel externo, este procedimiento no es aplicable.
Politicas de operacion, normas y lineamientos

Sera responsabilidad de la Direccién de Administraciéon y Finanzas, a través de la Subdireccion de
Administracion y Desarrollo de Personal, verificar que el Departamento de Remuneraciones, cumpla con
las siguientes politicas de operacién, normas y lineamientos:

Verificar que la revision y validacion de informacién referente a registros e importes, se lleve a cabo en
forma bimestral, con base en los reportes que el ISSSTE emite y envia por correo electrénico.

Verificar qué los movimientos de alta, baja y modificaciéon de importes, se envien al ISSSTE mediante
correo electrénico para su aplicacion.

Generar dos Lineas de Captura, la primera es “Retiro Cesantia y Vejez y Vivienda” y la segunda es
“Ahorro Solidario” con su respectivo archivo de salida 003 el cual contiene informacién de los datos
personales, del sueldo basico de cotizacién y de las aportaciones del SAR, FOVISSSTE, Retiro,
Cesantia y Vejez (RCV) y AHORRO SOLIDARIO de todos y cada uno de los(as) trabajadores(as)
reportados en el bimestre. En la Linea de Captura el Sistema del SIRI genera los importes globales a
pagar por concepto de las cuotas y aportaciones antes mencionadas.

Generar a traves del SICOP (Sistema de Contabilidad y Presupuesto) la CLC (Cuenta por Liquidar
Certificada) para solicitar, el recurso y cubrir el pago de las aportaciones que realiza el INPer para los
conceptos de Seguridad Social (SAR, FOVISSSTE, RCV y AHORRO SOLIDARIO) incluye las cuotas
de los trabajadores(as) por RCV.

Solicitar mediante oficio a la Subdireccién de Recursos Financieros, la autorizacién a través del SIAFF
(Sistema de Administracion Financiera Federal) de la CLC del recurso y el pago de las aportaciones y
cuotas de los(as) trabajadores(as) conforme a las lineas de captura emitidas por el SIRI.
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3.2 Seraresponsabilidad de la Direcciéon de Administracion y Finanzas, a través de la Subdireccion Recursos
Financieros, verificar que el Departamento de Tesoreria, cumpla con las siguientes politicas de
operacién, normas y lineamientos.

e Autorizar a través del SIAFF (Sistema de Administracién Financiera Federal) la CLC del recurso para
el pago de las aportaciones y cuotas de los(as) trabajadores(as).

e Realizar el pago de las lineas de captura, la primera “Retiro Cesantia y Vejez y Vivienda” y la segunda
es “Ahorro Solidario” mediante transferencia electronica.

e Enviar el acuse de pago de las Lineas de captura, al Departamento de Remuneraciones como

comprobante.
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7.- Realizacién de las Aportaciones al Sistema de Ahorro para el Rev.
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4.0 Descripcion del procedimiento
Responsable het | Documento anexo
Direccioén de 1 |Instruye a la Subdireccion de Administracion y
Administracion y Desarrollo de Personal realizar las cuotas vy
Finanzas aportaciones bimestrales al “Retiro Cesantia y Vejez”
y las aportaciones del “Sistema de Ahorro para el
Retiro y Vivienda” de los trabajadores del INPer, en el
portal del Sistema Integral de Recaudacién (SIRI).
Subdireccién de 2 |Recibe instruccién y solicita al Departamento de
Administracion y Remuneraciones, que de acuerdo al archivo recibido
Desarrollo de por correo electrénico del ISSSTE, realice los calculos
Personal necesarios para aportar bimestralmente lo
correspondiente al “Retiro Cesantia y Vejez” y al
“Sistema de Ahorro para el Retiro y Vivienda”, de los
trabajadores del INPer, en el portal del Sistema
Integral de Recaudacién (SIRI).
Departamento de 3 |Recibe instruccion y solicita a la Oficina de
Remuneraciones Remuneraciones elabore el reporte del pago del
bimestre correspondiente.
Departamento de 4 | Recibe instruccién y de acuerdo al archivo enviado por e Reporte de
Remuneraciones el ISSSTE con los datos del personal trabajador que altas, bajas vy
(Oficina de aportara en el bimestre, se emite reporte de altas, modificaciones
Remuneraciones) bajas y modificaciones.
5 |Valida que el importe total del bimestre, coincida con e Reporte de
el que se obtiene en forma manual por el personal de saldo total
esta oficina.
¢Procede?
6 |No: Analiza, detecta inconsistencias y genera
nuevamente el reporte. Regresa actividad No. 4.
7 |Si: Emite en el Sistema Integral de Recaudacion
(SIRI), lalinea de captura de las cuotas y aportaciones
del “Retiro Cesantia y Vejez” y las aportaciones del
“Sistema de Ahorro para el Retiro y Vivienda”.
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Act. _
Departamento de 8 |Elabora oficio de solicitud de pago para VoBo de la e Oficio de
Remuneraciones Subdireccion de Administracion y Desarrollo de solicitud de
Personal y firma de la Direccién de Administracion y pago
Finanzas.
Subdireccién de 9 |Recibe oficio de solicitud de pago, analiza y valida la
Administraciéon y informacién para solicitar firma de la Direccion de
Desarrollo de Administracién y Finanzas y enviar a la Subdireccién de
Personal Recursos Financieros.
¢Procede?
10 |No: Solicita las correcciones pertinentes. Regresa
actividad N°.8.
11 [Si: Valida, solicita firma de la DAF y remite al
Departamento de Remuneraciones para su envio a la
Subdireccién de Recursos Financieros.
Departamento de 12 |Recibe oficio con visto bueno y envia a la e Acuse de oficio
Remuneraciones Subdireccién de Recursos Financieros con copia para de solicitud de
los Departamentos de Tesoreria, Contabilidad, pago
Programaciéon y Presupuestacion, solicitando que se
efectle el pago via transferencia electrénica.
Termina Procedimiento
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6.0 Documentos de referencia
Documentos Cédigo
' (cuando aplique)
6.1 Guia Técnica para la elaboraciéon y actualizacion de Manuales de REV. 6 09/13
Procedimientos de la Secretaria de Salud. 09-13
6.2 Guia Técnica para la elaboracién y actualizacion de Manuales de No Aplica
Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia. P
7.0 Registros
Tiempo de Responsable ) Cédigo de registro o
Beglstrce conservacion | | de conservarlo | j4ontificacion tnica
7.1 Reporte de altas, bajas .
y modificaciones 6 Afos Departamento de Remuneraciones 4C.16
7.2 Reporte de saldo total 6 Afios Departamento de Remuneraciones 4C.16
;;9 OO ficio de solicitud de 6 Aflos Departamento de Remuneraciones N° de oficio / 4C.16

8.0 Glosario

8.1

8.2

8.3

8.4

8.5

CURP: Clave Unica de Registro de Poblacién. Es un instrumento de registro que se asigna a todas las
personas que viven en el territorio nacional, asi como a los (as) mexicanos (as) que viven en el extranjero.
El responsable de asignar la CURP y de expedir la constancia correspondiente es el Registro Nacional de
Poblacion (RENAPQ).

RENAPO: Registro Nacional de Poblacion e Identificacién Personal. Instancia encargada de emitir la Clave
Unica de Registro de Poblacién (CURP).

RFC: Registro Federal de Contribuyentes. Clave de 13 digitos emitida por el SAT, que tiene toda persona
fisica moral que sea contribuyente.

SAR: Sistema de Ahorro para el Retiro. Estd basado en cuentas individuales en las que contribuye el
personal trabajador, el patrén y el Gobierno Federal. Cada trabajador (a) se hace acreedor a una pension
al final de la vida laboral en funcién del monto acumulado en su cuenta individual.

SIRI: Sistema de Recepcion de Informacién. Sistema manejado por las areas de Recursos Humanos de
cada Dependencia de la Administracion Publica Federal, mediante el cual se actualizan y modifican los
datos de los trabajadores (as) afiliados al ISSSTE.

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Reviso6: Autorizé:

Nombre Lic. Roberto Gutiérrez Guarneros Mtra. Maria Iner Saucedo Jiménez Gral. quac?l Antonio Cobaxin Villegas

Puesto-
Cargo

Jefe del Departam

to de
Rews

Subdirectofa.de Administracion y

_Desasrofto

rson;l

Director de) ,dmini/stﬁ/ci/éﬁyy Finanzas

Firma

ZAI
A\ 'S f

Fecha

=

9-06-2023

04-10-

Revisé por el Departazgﬁo/de Organizacion y Métodos: Ing. Maria del Rosario Campos Martinez

.

7’/47}%/06-10-2023




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SALUD

DEPARTAMENTO DE REMUNERACIONES

Retiro (SAR)

7.- Realizacion de las Aportaciones al Sistema de Ahorro para el

INPer-DAF-SADP-
DR-MP-07

Rev. 5

Hoja: 9 de 11

9.0 Cambios de esta version

5

06-10-2023

Actualizacién por vigencia y cambio de autoridad.

10.0 Anexos

10.1 No aplica.
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1.0 Propésito

1.1 Llevar a cabo la Afiliacién de los y las trabajadores(as) del INPer para efectos de atencion médica y
prestaciones econémicas, ante el Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del
Estado (ISSSTE).

2.0 Alcance

21 A nivel interno, este procedimiento es aplicable a la Direccion de Administraciéon y Finanzas, a la
Subdireccién de Administracién y Desarrollo de Personal y al Departamento de Remuneraciones.

2.2 Anivel externo, este procedimiento es aplicable ante el Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado (ISSSTE).

3.0 Politicas de operaciéon, normas y lineamientos

3.1 Sera responsabilidad de la Direccién de Administracién y Finanzas, a través de la Subdireccion de
Administracién y Desarrollo de Personal, verificar que el Departamento de Remuneraciones, cumpla con
las siguientes politicas de operacién, normas y lineamientos:

e Contar con el usuario y contrasefia para el registro en el “Sistema Nacional de Afiliacién y Vigencia de
Derechos del ISSSTE (SINAVID) médulo Dependencias y Entidades”, para certificar y validar los datos
de los(as) trabajadores(as).

o Registrar ante el SINAVID el Aviso de Movimiento de Personal y/o Constancia de movimiento
proporcionado por la Oficina de Némina, con base a éste, validar y actualizar la informaciéon que se
proporciona al ISSSTE, mediante un archivo en TXT, con los movimientos de afiliaciéon, baja y
modificaciones salariales de los trabajadores(as).

e Resguardar los archivos validados en el SINAVID médulo Dependencias y Entidades y relacionar el
numero de seguridad social asignado.

e Resguardar el personal adscrito al Departamento de Remuneraciones, las claves de acceso
proporcionadas por el Departamento de Tecnologias de la Informacién, asi como por los encargados
de la administracion de las diferentes plataformas electrénicas de remuneraciones para la captura en
los sistemas correspondientes, observando la debida responsabilidad para la protecciéon de la
informacion, asi como debera notificar al momento de cambio de servicio o de ser el caso, baja
institucional a su superior jerarquico.
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4.0 Descripcion del procedimiento

Resgonsibil
Direccién de 1 |Instruye a la Subdireccion de Administracion y

Administraciéon y Desarrollo de Personal realice movimientos de
Finanzas afiliacién, modificacién salarial y baja ante el

Sistema Nacional de Afiliacién y Vigencia de
Derechos del ISSSTE SINAVID.

Administracion y
Desarrollo de

Subdirecciéon de 2

Recibe instruccion e indica al Departamento de
Remuneraciones realice movimientos sobre
afiliacion de los trabajadores, modificacién en su

(Oficina de Némina)

Personal salario, baja o para quienes haya que realizar una
correccion, para su registro ante el ISSSTE.
Departamento de 3 | Recibe instruccion e indica a la oficina de némina
Remuneraciones prepare el aviso de movimiento de personal y/o
constancia de movimiento.
Departamento de 4 | Recibe instruccién y envia informacion de aviso de | e Reporte de
Remuneraciones movimiento de personal y/o constancia de movimientos

movimiento a oficina de afiliacion.

Remuneraciones
(Oficina de Afiliacién)

Departamento de 5

Genera el archivo txt, y lo carga al portal del
(SINAVID) médulo Dependencias y Entidades con
los movimientos de Afiliacion, Modificacion Salarial
o Baja ante esta instancia.

® Archivo .txt

6 |Recibe respuesta del Sistema Nacional de
Afiliacion y Vigencia de Derechos del ISSSTE
(SINAVID) médulo Dependencias y Entidades de
los movimientos aceptados y de los rechazados
para su validacion.
¢Procede?

7 |No: Revisa informacién de los rechazados para
generar nuevamente el archivo txt. Regresa
actividad No. 5.
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Responsable Descripcion de Actividades Documento anexo
Departamento de Si: Procesa informacién en el Sistema Nacional de Archivo PDF con los
Remuneraciones Afiliacion y Vigencia de Derechos del ISSSTE movimientos

(Oficina de Afiliacién)

(SINAVID) médulo Dependencias y entidades, asi
mismo resguarda el aviso de modificacion del
sueldo del trabajador(a).

Orienta al trabajador(a) a registrarse en el SINAVID
para consultar el expediente electrénico unico

enviados ante el
ISSSTE

Reporte “Expediente
Electrénico” con los

(datos personales, laborales y prestaciones). En la
siguiente liga https://oficinavirtual.issste.gob.mx/ lo
anterior descrito en el apartado de intranet para el
acceso al sistema e informa al jefe del
Departamento sobre las actualizaciones.

datos del Trabajador

Termina Procedimiento
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rechazados
8
Procesay resguarda
] informacién del trabajador
v 9
Orienta al trabajador(a) a
registrarse en el SINAVID
para consultar el expediente
electrénico Gnico e informa
sobre actualizaciones
Reporte
y
‘ Término }
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6.0 Documentos de referencia
Documentos By
e ; (cuando aplique)
6.1 Guia Técnica para la elaboracion y actualizacion de Manuales de REV. 6 09/13
Procedimientos de la Secretaria de Salud. 09-13
6.2 Guia Técnica para la elaboracion y actualizacién de Manuales de Ko Aslica
Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia. P
7.0 Registros
Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
Wiphtres conservacién - deconservarlo | 40 htificacion anica

71 Reporte de
movimientos ante el 2 Afos Departamento de Remuneraciones 4C.15
ISSSTE
7.2 Archivo “Altas, Bajas y
modificaciones al 2 Afos Departamento de Remuneraciones 4C.15
ISSSTE” .txt
7.3 Archivo PDF con los 2 Afios Departamento de Remuneraciones 4C.15
movimientos enviados
7. 4 Reporte “Expediente
Electrénico” con los datos 2 Afos Departamento de Remuneraciones 4C.15
del Trabajador

8.0 Glosario

8.1 Afiliacion: es aquella persona que decide inscribirse en una empresa prestataria de salud y/o en cualquier
organizacién civil o empresarial, que requiera la afiliacion a la instituciéon, para ejercer derechos y obtener
beneficios sobre la misma.

8.2 ISSSTE: Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
8.3 SINAVID: Sistema Nacional de Afiliacién y Vigencia de Derechos.

9.0 Cambios de esta version

5 Actualizacion por vigencia y cambio de autoridad.

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Revisé: Autorizé: .

Nombre Lic. Roberto Gutiérrez Guarneros Mtra. Maria }nﬁ’s'ﬁ‘ono Jiménez Gral. qualel Antoﬁj;c%bbaxin Villegas
\ NPl
Jefe del Departamento de Subdirectora dministracion y Director Adrjliﬂl(s/tracién y Finanzas
Puesto-Cargo R " a2 )
Cjones Desarrollo de Pgrsonal 15)’ 7
e |7 D %%,
Fecha 4~ < 09-06-2023 047f0-2023 /77" \06-10-2023

Revis6 por el Departamehtd de Organizacién y Métodos: Ing. Maria del Rosario Campos Martinez &



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INPer-DAF-SADP-
DR-MP-08
SALUD DEPARTAMENTO DE REMUNERACIONES
Rev. 5
8.- Realizacion de los Movimientos de Afiliacion al ISSSTE
INPer 0% Hoja: 7de 7
10.0 Anexos
10.1 No aplica.
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso6: Autorizé:
Nombre Lic. Roberto Gutiérrez Guarneros Mtra. Maria Iner Saucedo Jiménez Gral. Rafael Antonio-Cpbaxin Villegas
Jefe del Depart /n de Subdiredtora de Administraciéon y Director inistfacion y Finanzas
i M)f? e eyl N oy
R —— S
Fecha —_ > 09-06-2023 ¥ / Vg//{ 06-10-2023

Revis6 por el Depanaméﬂ’ de Organizacién y Métodos: Ing. Maria del Rosario Campos Martinez




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INPer-DAF-SADP-
DR-MP-09
S ALUD DEPARTAMENTO DE REMUNERACIONES
Rev. 5
9.- Actualizacion de la Nomina
Hoja: 1 de 11
9.- Actualizacion de la Némina
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Autorizé:
Nombre Lic. Roberto Gutiérrez Guarneros Mtra. Maria Iner Saucedo Jiménez

Gral. Rafael Antonio Cobaxin Villegas

Puesto-Cargo

Jefe del Departamento de

Soprepions

Subdirectota de Administracion y
/De&:@llo rsona[

Firma

7

= S

Direct\X! AdWén y Finanzas
~ iaZ
1

Al

Fecha

09-06-2023

06-10-2023

Revisé por el Departamento de Organizacién y Métodos: Ing. Maria del Rosario Campos Martinez




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INPer-DAF-SADP-
DR-MP-09
SALUD DEPARTAMENTO DE REMUNERACIONES
|
Rev. 5
9.- Actualizaciéon de la Nomina
INPer ™o Hoja: 2 de 11

1.0 Propésito

1.1 Efectuar oportuna y correctamente el pago de la némina al personal que labora en el Instituto Nacional de
Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes, para cumplir con la normativa emitida por la Secretaria de Salud

de acuerdo al Tabulador Vigente.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno, este procedimiento es aplicable a la Direccién General, Direccion de Administracion y
Finanzas, a la Subdireccion de Administracién y Desarrollo de Personal y al Departamento de
Remuneraciones.

2.2 A nivel externo, este procedimiento no es aplicable.

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

3.1 Sera responsabilidad de la Direccién de Administracion y Finanzas, a través de la Subdireccion de
Administracion y Desarrollo de Personal, verificar que el Departamento de Remuneraciones, cumpla con las
siguientes politicas de operacidon, normas y lineamientos:

e Recibir, previa autorizacion de la Direccibn de Administracién y Finanzas y/o Subdireccion de
Administracion y Desarrollo de Personal, todo tipo de movimiento fijo (altas de nuevo ingreso o reingresos,
reingresos posterior a licencia sin goce de sueldo y por subsidio ISSSTE, promociones escalafonarias,
cambios de caracter de nombramiento, altas y bajas al pago de riesgos profesionales, cambios de
adscripcion, altas a numeros de credencial, cambios de jornada laboral, altas al pago de prima quinquenal,
incremento al pago de prima quinquenal, incapacidad médica, alta de numero de seguridad social,
renuncias, licencias sin goce de sueldo, licencia por tiempo indefinido, licencias por subsidio ISSSTE, bajas
por término de interinato, por término de nombramiento, bajas por jubilacién, bajas administrativas) con diez
dias de anticipacion al dia de pago correspondiente.

e Recibir documentacion inherente a altas y modificaciones del personal, hasta el décimo dia habil previo a
los dias 10 y 25 de cada mes para que sean considerados en la némina de la quincena que corresponda de
lo contrario aplicar en la siguiente.

e Recibir las bajas del personal unicamente con fecha 15 y Gltimo de cada mes que corresponda y observar
que las renuncias sean entregadas con cinco dias habiles de anticipacién al cierre de la némina.

e  Solicitar reembolso a los familiares del servidor publico que haya fallecido siempre y cuando el pago de Ia
némina quede fuera del periodo de elaboracién, es decir, ya se le haya depositado al trabajador.

e Recibir previa autorizacion de la Direccién de Administracién y Finanzas y/o Subdireccién de Administracion
y Desarrollo de Personal, todo tipo de movimiento variable ( Descuento ISSSTE, préstamos a corto y
mediano plazo, descuentos de créditos hipotecarios, seguros FOVISSSTE, seguros individuales,
potenciacion de los seguros de vida, seguro de responsabilidad civil asistencial, INFONACOT, tiempo extra,
notas buenas, notas, de colaboracién, notas de puntualidad, notas trimestrales, dias festivos, pago de prima
dominical, suplencias, reintegros gravables, faltas y suspensiones, apoyo para anteojos, apoyo para pago
de Titulacién) con diez dias de anticipacién al dia de pago correspondiente.
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Verificar que la Subdireccion de Administraciéon y Desarrollo de Personal proporcione copia debidamente
requisitada de la “Solicitud de Movimiento de Personal’ (5120-35 A) para realizar el tramite
correspondiente, revisando que coincida con la fecha de ingreso del trabajador y sea con primero o
dieciséis de cada mes.

Verificar que se cuente con el Tabulador autorizado por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y la
Secretaria de Salud, para actualizar los incrementos salariales con los cuales se realiza el célculo de las
percepciones devengadas de los conceptos autorizados, asi como el impuesto y demas deducciones que
se generen del incremento salarial.

Diferenciar los informes de los pagos de prestaciones extraordinarias de las ordinarias que se le otorga a
los y las empleadas del Instituto, como son: prima vacacional de acuerdo a Ley Federal de los
Trabajadores al Servicio del Estado y al Manual de Percepciones de los Servidores Publicos, aguinaldo
de acuerdo a la Normatividad emitida por la SHCP los primeros dias de diciembre de cada afio, dia del
empleado INPer de acuerdo a las Condiciones Generales de Trabajo, ayuda de utiles escolares de acuerdo
a las negociaciones de la Direccién General con Sindicato Unico de Trabajadores del Instituto Nacional de
Perinatologia (SUTINPer), pago de dias econémicos de acuerdo a las Condiciones Generales de Trabajo,
para su inclusién en la quincena correspondiente.

Verificar que las clabes interbancarias para el pago de némina coincidan con los datos del personal de
nuevo ingreso o de quien solicite que su pago sea realizado por deposito.

Verificar el célculo de las percepciones, deducciones y pension alimenticia en el archivo Excel denominado
“Qna__202_Qna Hoja de Trabajo” . Para el caso de los trabajadores de pensién alimenticia, verificar junto
con el Departamento de Asuntos Juridicos, el fallo emitido por el Juez correspondiente que indica el tipo
de pensién y porcentaje que se debera aplicar al trabajador.

Verificar los pagos devengados del personal de nuevo ingreso asi como las promociones escalafonarias
en el archivo Excel denominado “Qna__202_Qna Hoja de Trabajo”.

Revisar el calculo de los movimientos capturados con toda la informacién recibida a la quincena
correspondiente:

» Minutas de Altas y Bajas

» Cifras control de la quincena
» Pensiones Alimenticias

» Movimientos capturados

Imprimir cifras de control, listado de pensiones y elaborar el archivo Excel para dispersion con los
siguientes datos: CURP, Clabe Interbancaria e importe y entregar a la Oficina de Remuneraciones con
cuatro dias habiles de anticipacion, previos a los dias 10 y 25 de cada mes para el pago de la quincena
correspondiente, con la finalidad de solicitar el recurso a tiempo, a través de la CLC (Cuenta por Liquidar
Certificada).

Imprimir los movimientos generados de la quincena correspondiente obteniendo los siguientes productos:
» Efectos de Pago
» Cifras Control
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Listado de Pension Alimenticia

Recibos de Pensién Alimenticia

Noémina

Plantilla de Personal

Cifras Programaticas

Listado alfabético Largo

Listado por numero de plaza

Conceptos varios (ISSSTE, FOVISSSTE, MET-LIFE, Diversos Seguros, etc.)
Plantillas de personal con Riesgos Profesionales

V V V V V V V VY

A\

e Enviar a la Subdireccion de Recursos Financieros listado y recibos de pensiones alimenticias, asi como la
peticion de elaboracién de cheques.
e \Verificar que se entregue quincenalmente, via correo electrénico, los siguientes reportes:
v' Oficina de Remuneraciones:
Cifras de Control, Listado de Pensiones y archivo Excel para dispersion.
v Departamento de Contabilidad
Cifras de Control, Resumen Programatico, Listado de pensiones alimenticias y efectos de pago
v" Departamento de Relaciones Laborales

Plantilla de personal, listado alfabético, reporte de personal por nimero de plaza, reportes para
ISSSTE de los préstamos personales y listado de INFONACOT.

v" Departamento de Capacitacion y Desarrolio

Plantilla de Riesgos Profesionales, con la finalidad de que este departamento ratifique las
personas que estan cobrando la prima de riesgos y en caso contrario solicite |a rectificacion al
Departamento de Remuneraciones.

e Verificar que se genere el archivo correspondiente de la némina para dispersion de recursos ante la
Tesoreria de la Federacion.

» Verificar que se envien los listados por conceptos de; 112 (préstamo sindical), 113 (ahorro sindical) y 114
(vales sindicales) al SUTINPer.

o Verificar que se realice el envio quincenal a las oficinas del ISSSTE, via correo electrénico de Cifras
Control, archivo layout y pago del formato TG1 de los descuentos correspondiente a conceptos del
ISSSTE aplicados al personal.

e Verificar que se elabore el “Formato Unico de Movimiento” (FUM) y/o “Constancia de Nombramiento”, de
todos los movimientos del personal como son: Nuevos Ingresos, reingresos, promociones escalafonarias,
altas y bajas de compensacién por riesgo profesional, altas e incremento al pago de quinquenio, bajas
por renuncia, bajas administrativas, bajas por jubilacién, bajas por término de interinato, licencia sin goce
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de sueldo, licencia sin sueldo por subsidio ISSSTE y cambios de adscripcién. (Se imprimen 3 tantos para
movimientos ordinarios y 6 tantos para bajas por jubilacién y baja por defuncién).

e Resguardar el personal adscrito al Departamento de Remuneraciones,

las claves de acceso

proporcionadas por el Departamento de Tecnologias de la Informacién, asi como por los encargados de
la administraciéon de las diferentes plataformas electrénicas de remuneraciones para la captura en los
sistemas correspondientes, observando la debida responsabilidad para la proteccion de la informacion,
asi como debera notificar al momento de cambio de servicio o de ser el caso, baja institucional a su superior

jerarquico.

3.2 Sera responsabilidad de la Direccién de Administracion y Finanzas, a través de la Subdireccion de Recursos
Financieros, verificar que el Departamento de Tesoreria, cumpla con las siguientes politicas de operacion,
normas y lineamientos:

e Elaborar los cheques de trabajadores y de pension alimenticia de acuerdo al calendario de pago y a la
solicitud mediante oficio del Departamento de Remuneraciones.

o Realizar el pago de los impuestos correspondientes.

o Verificar que se timbren las néminas conforme lo sefiala el Sistema de Administracion Tributaria (SAT),
para que se emitan los Comprobantes Fiscales Digitales por Internet (CFDI) debidamente certificados.
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4.0 Descripcion del procedimiento
Direccion de 1 Instruye a la Subdireccion de Administracion vy
Administracién y Desarrollo de Personal realice procedimiento de
Finanzas acuerdo al Tabulador Vigente (actualizacion némina).
Subdireccién de 2 |Recibe instruccién e indica al Departamento de
Administracion y Remuneraciones realice calculo de la némina con
Desarrollo de base a la informacién recibida para la actualizacion y
Personal programacion del pago a la quincena correspondiente.
Departamento de 3 | Recibe instruccion y entrega informacion solicitando a
Remuneraciones la Oficina de Némina el (calculo de némina) para pago
de quincena correspondiente.
Departamento de 4 |Recibe informacion, verifica su validez para
Remuneraciones determinar que los datos son correctos.
(Oficina de N6mina)
¢Procede?
5 |No: Detecta errores en la informaciéon y solicita
correccion al Departamento de Remuneraciones.
Regresa actividad No. 3.
6 | Si: Prosigue a concentrar la informacién (preparar)
para su calculo correspondiente.
7 |Realiza calculo de movimientos capturados de e Cifras Control
quincena correspondiente e imprime Cifras Control y )
Minutas. * Minutas
8 |Revisa Minuta de Alta y Baja y Cifras Control por cada
concepto aplicado.
¢Procede?
9 | No: Determina que hay errores en el calculo y realiza
la correccion. Regresa actividad No. 7.
10 | Si: Elabora Oficio para el Departamento de Tesoreria ¢ Oficio
en conjunto con el listado del personal para el cual se Listad
tiene que elaborar cheque y del personal al que se le ¢ Listados
paga por deposito, listado y recibos para elaboracion e Recibos
de cheque de Pensién Alimenticia.
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Responsable % ‘ v ‘ 7 | Documento anexo b
Departamento de 11 |Realiza timbrado (CFDI), consulta, impresion por e Reportes
Remuneraciones intranet de los recibos de némina quincenal y reportes. e Acuse de
(Oficina de Némina) recibido
Termina Procedimiento
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6.0 Documentos de referencia

i | Cédigo

ST i ___(cuando aplique)
6.1 Guia Técnica para la elaboracién y actualizacion de Manuales de REV. 6 09/13
Procedimientos de la Secretaria de Salud. 09-13

6.2 Guia Técnica para la elaboracién y actualizacion de Manuales de

ak i ' - No Apli
Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia. DrpRe

7.0 Registros

| Tiempo de st bt Cédigo de m
7.1 Cifras control 6 afos Departamento de Remuﬁeraciones 4C.5
7.2 Minutas 6 aflos Departamento de Remuneraciones 4C.5
7.3 Oficio 6 afos Departamento de Remuneraciones 4C.5
7.4 Listados 6 afos Departamento de Remuneraciones 4C.5
7.5 Recibos 6 afios Departamento de Remuneraciones 4C.5
7.6 Reportes 6 afios Departamento de Remuneraciones 4C.5
7.7 Acuse de recibido 6 afios Departamento de Remuneraciones 4C.5

8.0 Glosario

8.1 Cifras Control: Reporte donde se reflejan los importes totales por concepto que se generan en una quincena.
Los conceptos son enlistados consecutivamente y al final se reflejan los totales de lo que se pagbé
(percepciones) y de lo que se desconté a la némina del trabajador (deducciones).

8.2 CFDI: Comprobante fiscal digital por internet.

8.3 Minuta: Listados por concepto en donde se desglosa por nimero de plaza o de trabajador el pago o descuento
de ese concepto.

8.4 Nomina: Listado que contiene el pago realizado a cada trabajador asi como sus descuentos (deducciones),
también incluye el total de percepciones brutos, deducciones totales y el pago neto.
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8.5 Nomina Manual: Se le denomina asi a los pagos realizados mediante cheque. Estos son elaborados cuando
el personal, por cualquier motivo, no se encuentra en némina. Su célculo es realizado de manera “mensual’ y
el pago es con cheque.

8.6 Tabulador Vigente: Es el Tabulador autorizado por la SHCP en donde se encuentran los conceptos de sueldo,
asignacion, ayuda de gastos de actualizacién, despensa y que tienen que ser aplicados quincenalmente hasta
que sea modificado por la misma secretaria.

9.0 Camblos de esta version

‘Namero de Revision | Fechade Descripcién del cambio £t
5 06-10-2023 Actualizacién por vigencia y cambio de autoridad.
10.0 Anexos

10.1 No aplica.
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1.0 Propésito

1.1 Realizar los procesos necesarios para calcular y entregar a los(as) trabajadores(as) del INPer, el pago y
recibo de la primera y segunda parte del aguinaldo en las fechas indicadas, de conformidad al Decreto que
establecen las disposiciones para el otorgamiento de aguinaldo o gratificacion de fin de afio publicado en el
Diario Oficial de la Federacién, asi como al lineamiento que emite la Secretaria de Hacienda y Credito
Publico.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno, este procedimiento es aplicable a la Direccion de Administracion y Finanzas, a la
Subdireccién de Administracién y Desarrollo de Personal y al Departamento de Remuneraciones.

2.2 A nivel externo, este procedimiento no es aplicable.

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

3.1 Sera responsabilidad de la Direccion de Administracion y Finanzas, a través de la Subdireccion de

Administracion y Desarrollo de Personal, verificar que el Departamento de Remuneraciones, cumpla con las
siguientes politicas de operacién, normas y lineamientos:

e Validar y actualizar la informacién que se proporciona por el otorgamiento de esta prestacion, aguinaldo
primera y segunda parte, pensiones alimenticias, asi como la parte proporcional del mismo.

e Iniciar el proceso con la informacion obtenida del archivo de némina en la primera quincena de noviembre
del afio en curso y registrarla para concluir con el pago de esta prestacion, y la emision del recibo de pago
del personal trabajador activo, para su consulta en la Intranet Institucional.

e Calcular el pago de esta prestacion en tiempo y forma para que el primero se realice en la fecha que se
establece de acuerdo a los Lineamientos Especificos para el pago del Aguinaldo Correspondiente al
Ejercicio Fiscal del afio “en curso” emitido por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP).

e Calcular el pago del aguinaldo de la compensacién garantizada al personal de mando de acuerdo a los
Lineamientos Especificos para el pago del Aguinaldo Correspondiente al Ejercicio Fiscal del afio “en curso”
emitido por la normatividad emitida Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

e Realizar el célculo del aguinaldo del personal activo e inactivo, que es proporcional a los dias laborados
considerando los tabuladores vigentes en el afio, de acuerdo a los Lineamientos Especificos para el pago
del Aguinaldo Correspondiente al Ejercicio Fiscal del afio “en curso” emitido por la normatividad emitida
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

e Generar los archivos electrénicos y en su caso imprimir los listados necesarios del pago de la parte
proporcional del aguinaldo obteniendo los siguientes productos.

» Efectos de Pago
» Cifras de Control

» Listado de Pensién Alimenticia
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» Recibos de Pensiones Alimenticias
» Cifras Programaticas

Verificar que la Oficina de Noémina entregue a la Oficina de Remuneraciones con 4 dias de anticipacion al
dia de pago del aguinaldo, los siguientes archivos de la parte proporcional de aguinaldo, para que ellos a
su vez soliciten el recurso al Departamento de Tesoreria para el pago del mismo.

» Cifras control

» Listado de pensiones

» Listado de los trabajadores (as) que cobran por cheque y

» Archivo Excel para dispersion que contenga CURP, clabe interbancaria e importe.

Enviar al Departamento de Tesoreria oficio de solicitud para la elaboracién de cheques, con listado anexo
con plaza, nombre, RFC, CURP e importe, que correspondan al pago de dicha prestacion.

Verificar que se entregue al Departamento de Contabilidad para su conciliacién, los siguientes reportes:

» Cifras control, Resumen Programatico, Listado de pensiones alimenticias y Efectos de Pago
(Listado de personal que cobra con cheque, listado de personal con clave interbancaria).

Realizar el pago del aguinaldo del personal inactivo, posterior al pago de la segunda parte de dicha
prestacion del personal activo, el cual debié ser solicitado en el momento que el trabajador cause baja de
la nébmina y mediante oficio dirigido a la Direccion de Administraciéon y Finanzas.

Resguardar el personai adscrito al Departamento de Remuneraciones, las claves de acceso
proporcionadas por el Departamento de Tecnologias de la Informacion, asi como por los encargados de
la administracion de las diferentes plataformas electronicas de remuneraciones para la captura en los
sistemas correspondientes, observando la debida responsabilidad para la proteccion de la informacioén,
asi como debera notificar al momento de cambio de servicio o de ser el caso, baja institucional a su superior
jerarquico.

Verificar que se timbren las néminas conforme lo sefiala el Sistema de Administracién Tributaria (SAT),
para que se emitan los Comprobantes Fiscales Digitales por Internet (CFDI) debidamente certificados.

Verificar que los recibos de némina CFDI se encuentren en la pagina electronica “INTRANET INPer” para
consulta e impresion de los trabajadores.

Realizar el timbrado de los recibos del pago de aguinaldo del personal inactivo en el momento en que se
efectla el pago.

3.2 Sera responsabilidad de la Direccién de Administracion y Finanzas, a través de la Subdireccién de Recursos

Financieros, verificar que el Departamento de Tesoreria, cumpla con las siguientes politicas de operacion,
normas y lineamientos:

Elaborar los cheques de acuerdo al calendario de pago y a la informacion recibida mediante oficio y listado
anexo, por el Departamento de Remuneraciones.

Puesto-Cargo

CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Autorizé:
Nombre Lic. Roberto Gutiérrez Guarneros Mtra. Maria Iner Saucedo Jiménez Gral. Rafhgl Antonio C,g.bé‘(in Villegas
Jefe del Departamente de Subdirectoralde Administracion y Director dé AQm] istracién y Finanzas

i | PRyl e Eafury 0. 4
Firma il ,

Revisé por el Depaﬂam«eorganizadén y Métodos: Ing. Maria del Rosario Campos Martinez 7 \

A A

S L) 1) 874
Fecha |~ ~0806-2023 0 /A4 4" 06-10-2023
S §




SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE REMUNERACIONES

10.- Pago de Primera y Segunda Parte de Aguinaldo

INPer-DAF-SADP-
DR-MP-10

Rev. 5

INPer o= Hoja: 4 de 10

o Emitir los cheques de los beneficiarios de Pensién Alimenticia, a solicitud del Departamento de
Remuneraciones y mediante oficio y listado anexo.
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4.0 Descripcion del procedimiento
Responsable ' Descripcion de Actividades Documento anexo
Act. ‘
Direccion de 1 |Instruye a la Subdireccion de Administracion y
Administracion y Desarrollo de Personal realice el pago del aguinaldo
Finanzas en las fechas estipuladas.
Subdireccién de 2 |Recibe instruccién e indica al Departamento de
Administracion y Remuneraciones, realice calculo y emisién de recibos
Desarrollo de para el pago al personal activo e inactivo que recibe
Personal su aguinaldo.
Departamento de 3 | Recibe instruccion y solicita a la Oficina de Némina
Remuneraciones realice el calculo de la primera y segunda parte del
aguinaldo para el personal activo e inactivo que le
corresponda.
Departamento de 4 |Realiza el calculo de la primera y segunda parte del
Remuneraciones aguinaldo del personal activo e inactivo y verifica los
(Oficina de Némina) importes para determinar que son correctos.
¢Procede?
5 | No: Detecta errores en la informacién y procede a la
correccién. Regresa actividad No. 4.
6 |Si: Envia cifras de control a la oficina de
Remuneraciones para la solicitud del recurso y
realizar el timbrado de los recibos.
Departamento de 7 | Recibe de la oficina de némina cifras de Control, y se
Remuneraciones solicita el recurso y mediante oficio dirigido al
- (Oficina de Departamento de Tesoreria se solicita el pago y
emuneraciones) elaboracion de cheques.
¢Procede?
8 | No: Determina que hay errores en la solicitud del pago
y elaboracién de cheques y realiza correccion.
Regresa actividad No. 7.
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Departamento de 9 | Si: Realiza el Timbrado de los recibos de aguinaldo, [¢ Recibos de némina
Remupgracnones primera y segunda parte segun sea la fecha de pago timbrados
" (Oficina de del personal activo e inactivo y vincula el timbrado en
SMUNBIACIONSS) el portal de Intranet INPer para que el personal pueda
consultar e imprimir sus recibos.
Departamento de 10 | Genera productos de némina (Cifras Control, Cifras
Rgmuneracmngs Programaticas y Efectos de Pagos).
(Oficina de Némina)
11 | Entrega a la Oficina de Remuneraciones: Cifras| e Cifras Control
Control y Efectos de Pago, asi como a Contabilidad lo| e Efectos de Pago
mencionado anteriormente y Cifras Programaticas| e Cifras
para su tramite y conciliacion correspondiente. Programaticas
Termina Procedimiento
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6.0 Documentos de referencia
Documentos ' gt
: ‘ Teth (cuando aplique)

6.1 Guia Técnica para la elaboracion y actualizacion de Manuales de REV. 6 09/13
Procedimientos de la Secretaria de Salud. 09-13

6.2 Guia Técnica para la elaboracion y actualizacion de Manuales de Ko Avlica
Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia. P
7.0 Registros

Tiempode | __ , . Cédigo de registro o
AL TR conservacion | esponsablede identificacion anica

7.'1 Rockos 9 noming 6 Afos Departamento de Remuneraciones 4C.5
timbrados

7.2 Cifras de Control 6 Aflos Departamento de Remuneraciones 4C.5

7.3 Efectos de Pago 6 Afos Departamento de Remuneraciones 4C.5

7.4 Cifras Programaticas 6 Afos Departamento de Remuneraciones 4C.5

8.0 Glosario

8.1 Aguinaldo: Pago especial que se entrega a los servidores publicos, constituyendo un salario mas a las doce
mensualidades correspondientes a un afio y es por un monto equivalente a 40 dias de salario cuando menos,
que debera cubrirse en un 50 por ciento antes del 15 de diciembre y el 50 por ciento restante a mas tardar
el 15 de enero.

8.2 Calculo: Acciotn o el resultado correspondiente a la accién de calcular. Calcular, por su parte, consiste en
realizar las operaciones necesarias para prever el resultado de una accién previamente concebida, o
conocer las consecuencias que se pueden derivar de unos datos previamente conocido.

8.3 Cifras de Control: Reporte donde se reflejan los importes totales por concepto que se generan en una
quincena. Los conceptos son enlistados consecutivamente y al final se reflejan los totales de lo que se pagd

(percepciones) y de lo que se desconté a la némina del trabajador (deducciones).

8.4 Cifras Programaticas: Resumen de percepciones ejercidas por Proyecto Presupuestal.

8.5 Efectos de Pago: Resumen especifico de la percepcion final del trabajador.
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9.0 Cambios de esta version

~ Ndmero de Revisién

5

06-10-2023

Actualizacién por vigencia y cambio de autoridad.

10.0 Anexos
10.1 No aplica.
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11.- Realizar la retencion Quincenal, Mensual y Anual del Impuesto Sobre la Renta (I.S.R.)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INPer-DAF-SADP-

DR-MP-11

SALUD DEPARTAMENTO DE REMUNERACIONES

11.- Realizar la retencién Quincenal, Mensual y Anual del Impuesto Rev.5

Sobre la Renta (1.S.R.)

Hoja: 2de 9

1.0
1.1

2.0
2.1

2.2

3.0

3.1

Propésito

Realizar la retencion sobre el ingreso mensual de los empleados del INPer, como lo marca el articulo 96
de la Ley del |.S.R. para cumplir con dicha normativa ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Alcance

A nivel interno, este procedimiento es aplicable a la Direccion de Administracion y Finanzas, a la
Subdireccién de Administracion y Desarrollo de Personal y al Departamento de Remuneraciones.

A nivel externo, este procedimiento no es aplicable.

Politicas de operacion, normas y lineamientos

Sera responsabilidad de la Direccién de Administracién y Finanzas, a través de la Subdirecciéon de
Administracion y Desarrollo de Personal, verificar que el Departamento de Remuneraciones, cumpla con
las siguientes politicas de operacién, normas y lineamientos:

Recibir previa autorizacion de la Direccion de Administracién y Finanzas y/o Subdireccion de
Administracién y Desarrollo de Personal, todo tipo de movimiento fijo (altas de nuevo ingreso o reingreso,
promociones escalafonarias, cambios de caracter de nombramiento, altas al pago de riesgos
profesionales, altas al pago de quinquenio, cambios de quinquenio, incapacidades médicas) con 15 dias
de anticipacion al dia de pago correspondiente.

Recibir previa autorizacion de la Direccién de Administracién y Finanzas y/o Subdireccion de
Administracién y Desarrollo de Personal, todo tipo de movimiento variable (tiempo extra grava el 50% de
acuerdo a la Ley del I.S.R.), notas buenas, notas de colaboracion, notas de puntualidad, notas trimestrales,
dias festivos, pago de prima dominical (por cada domingo laborado esta exento un UMA segln la Ley del
I.S.R.), suplencias, titulacién, ayuda de lentes, reintegros gravables, faltas, suspensiones con 15 dias de
anticipacioén al dia de pago correspondiente.

Capturar toda la documentacién mencionada que se recibié de las diversas areas para la actualizacion de
los movimientos en el archivo de némina de remuneraciones.

Realizar el calculo mensual para obtener una base gravable y poder aplicar el articulo 96 de la Ley del
I.S.R. y asi obtener el impuesto quincenal y mensual que debera retenerse a cada trabajador.

Verificar mediante pruebas aleatorias la veracidad del calculo del impuesto que se generé mediante el
sistema informatico de remuneraciones.

Imprimir los movimientos generados de la quincena correspondiente obteniendo los siguientes productos.

» Cifras Control
» NoOmina
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS B DAR DI
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SALUD DEPARTAMENTO DE REMUNERACIONES
11.- Realizar la retencién Quincenal, Mensual y Anual del Impuesto Rev. 5
Sobre la Renta (I.S.R.) Hoja: 3de 9

» Cifras Programaticas
» NoOmina de Mandos Medios
» Plantillas de personal con Riesgos Profesionales

Verificar que la Oficina de Némina entregue el listado de Cifras Control a la Oficina de Remuneraciones
para su validacion y generar la Cuenta por Liquidar para su tramite correspondiente.

Enviar al Departamento de Contabilidad y al Departamento de Programacién y Presupuestacion los
siguientes productos: Cifras Control, Listado de pensiones, Cifras Programaticas, Efectos de Pago y
Archivo de Repercusiones Mensuales para su registro contable y presupuestal y la conciliacion
correspondiente al gasto por partida presupuestal, y a la retenciéon, entero y timbrado del ISR, dicha
conciliacién se realizara mensualmente.

Acumular las percepciones generadas durante el afio en curso, para llegar a un total, descontando las
percepciones no gravables como son (faltas, suspensiones, incapacidades médicas), y obtener un total de
percepciones.

Aplicar la excepcion de la retencién del impuesto de acuerdo a la Ley del |.S.R. a los siguientes conceptos:
horas extras, aguinaldo, becas, prima vacacional y prima dominical, obteniendo una base gravable.

Aplicar a la base gravable |a tabla del impuesto Anual emitida por la autoridad correspondiente los primeros
dias del mes de enero.

Comparar el impuesto retenido durante el afio contra el obtenido de la tabla anual para saber si el (la)
trabajador(a) tendra impuesto calculado a favor o a cargo.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INPoDARSADP-
DR-MP-11
SALUD DEPARTAMENTO DE REMUNERACIONES
11.- Realizar la retencién Quincenal, Mensual y Anual del Impuesto Rev. 5
Sobre la Renta (I.S.R.) Hoja: 4 de 9
4.0 Descripcion del procedimiento
Direccion de 1 Instruye a la Subdireccion de Administracion vy
Administracién y Desarrollo de Personal realice el procedimiento para
Finanzas el célculo de la retencién del impuesto quincenal,
mensual y anual que debera gravarse al salario y
prestaciones de los trabajadores del INPer.
Subdireccién de 2 Recibe instruccion e indica al Departamento de
Administracion y Remuneraciones realice el calculo de la retencién de
Desarrollo de Personal impuesto sobre la renta con base a la informacién
recibida para la actualizacion de la nébmina.
Departamento de 3 Recibe instruccién y en conjunto con la oficina de | ¢ Informacién
Remuneraciones némina se efectua el procedimiento del calculo de la
némina, realizando la retencién quincenal del
Impuesto Sobre la Renta (ISR).
Departamento de 4 Verifica que el impuesto a retener sea correcto, | ¢ Informacién
Remuneraciones conforme a lo que establece la Ley del Impuesto
(Oficina de Némina) Sobre la Renta.

¢Procede?

5 No: Determina que no es correcto el ISR a retener,
analiza en conjunto con el Departamento de
Tecnologias de la Informacion los errores del calculo
y efectta nuevamente el proceso. Regresa
actividad No. 3

6 Si: Continua con el proceso de calculo de la némina.

g Revisa Minuta de Alta y Baja y Cifras Control por| ¢ Minutas
cada concepto aplicado e imprime. ¢ (Cifras Control
¢Procede?

8 No: Determina que es incorrecto el céalculo de ISR.
Regresa actividad No. 6.

9 | Si: Realiza el acumulado quincenal por persona en
archivo Excel para realizar el célculo anual de ISR.

CONTROL DE EMISION
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11.- Realizar la retencién Quincenal, Mensual y Anual del Impuesto Rev. §
: Sobre la Renta (1.S.R.) Hoja: 5 de 9
a e | MO
Act.
Departamento de 10 |Entrega a la Oficina de Remuneraciones Cifras| e Cifras Control
Remuneraciones Control para la elaboracién de la cuenta por liquidar
(Oficina de Némina) para su tramite correspondiente.
Termina Procedimiento
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Autorizé:
Nombre Lic. Roberto Gutiérrez Guarneros Mtra. Maria Iner Saucedo Jiménez Gral. Rafael Antonio Cobaxin Villegas
Puesto-Cargo Jefe ;:I Departgmento e Subdgenist;z::ién y Directcir dét Mmkﬂstrgs;éh y Finanzas
\P“QIW : s —aaITe 7’ J \}Hi"'_;/
Firma M \ ) 4 4#{'?\ ?\u///,r
Fecha |~ — ~><00-06-2023 € 04,{0-2023¢ //JM-m-zozs
Revis6 por el Departaméfto de Organizacién y Métodos: Ing. Maria del Rosario Campos Martinez 5 4 '\ \



SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE REMUNERACIONES

11.- Realizar la retencién Quincenal, Mensual y Anual del Impuesto
Sobre la Renta (I.S.R.)

INPer-DAF-SADP-
DR-MP-11

Rev. 5

Hoja: 6 de 9
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11.- Realizar la retencién Quincenal, Mensual y Anual del Impuesto Rev. 5
Sobre la Renta (I.S.R.) Hoja: 8 de 9
6.0 Documentos de referencia
L Cédigo
(cuando aplique)
6.1 Guia Técnica para la elaboracién y actualizacion de Manuales de REV. 6 09/13
Procedimientos de la Secretaria de Salud. 09-13
6.2 Guia Técnica para la elaboraciéon y actualizaciéon de Manuales de N s
Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia. P
7.0 Registros
Tiempo de ‘ Cédigo de registro o
Registros v Responsable de conservarlo
conservacion - identificacion Gnica
4
7.1 Informacién No Aplica Departamento de Remuneraciones Docun.'nent.o s i
comprobacién inmediata
7.2 Minutas 6 Afnos Departamento de Remuneraciones 4C.5
7.3 Cifras control 6 Afios Departamento de Remuneraciones 4C.5

8.0 Glosario

8.1 Cifras Control: Reporte donde se reflejan los importes totales por concepto que se generan en una

quincena. Los conceptos son enlistados consecutivamente y al final se reflejan los totales de lo que se
pago (percepciones) y de lo que se descontd a la némina del trabajador (deducciones).

8.2
8.3

I.S.R.: Impuesto sobre la renta.
LISR: Ley del Impuesto sobre la renta.

8.4 Minuta: Son listados por concepto en donde se desglosa por numero de plaza o de trabajador el pago o

descuento de ese concepto.

8.5 Nomina: Listado que contiene el pago realizado a cada trabajador asi como sus descuentos

(deducciones), también incluye el total de percepciones brutos, deducciones totales y el pago neto.

8.6 Retencion: Dinero que se descuenta en un pago o en un cobro, especialmente el destinado al pago de
impuestos.
8.7 UMA: Unidad de Medida y Actualizacion.
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso6: ‘ Autorizé:
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SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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11.- Realizar la retencién Quincenal, Mensual y Anual del Impuesto

INPer-DAF-SADP-
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Rev. 5
Sobre la Renta (1.S.R.) Hoja: 9 de 9
9.0 Cambios de esta version
9 06-10-2023 Actualizacién por vigencia y cambio de autoridad
10.0 Anexos
10.1 No aplica.
CONTROL DE EMISION
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12.- Pago a Médicos Académicos de la UNAM
CONTROL DE EMISION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
INPer-DAF-SADP-
DR-MP-12
s ALUD DEPARTAMENTO DE REMUNERACIONES
Rev. 5
12.- Pago a Médicos Académicos de la UNAM
Hoja: 2de 7

1.0

141

2.0
21

2.2
3.0

3.1

Propésito

Verificar y actualizar la informacién necesaria de la plantilla médica académica de la UNAM, para entregar al
personal Médico Académico que presta sus servicios en el INPer, sus recibos de pago y recabar la firma
correspondiente en el listado de la némina, al pago realizado.

Alcance

A nivel interno, este procedimiento es aplicable a la Direccién de Administracién y Finanzas, a la Subdireccién
de Administracién y Desarrollo de Personal y al Departamento de Remuneraciones.

A nivel externo, este procedimiento es aplicable a la UNAM.

Politicas de operacion, normas y lineamientos

Sera responsabilidad de la Direccién de Administracion y Finanzas, a través de la Subdireccion de
Administracion y Desarrollo de Personal, verificar que el Departamento de Remuneraciones, cumpla con las
siguientes politicas de operacién, normas y lineamientos:

Verificar que la informaciéon que se proporciona en los recibos de pago y en el listado de la némina
corresponda con los datos del personal trabajador médico de la UNAM.

Iniciar el proceso con la documentacion recibida de la UNAM y concluirlo con la entrega de comprobante
firmado por el personal trabajador médico y el listado de la némina.

Verificar que se realice la entrega de los recibos de pago de manera personal a los Médicos académicos de
la UNAM que laboran en el Instituto.

CONTROL DE EMISION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
INPer-DAF-SADP-
DR-MP-12
SALUD DEPARTAMENTO DE REMUNERACIONES
Rev. §
12.- Pago a Médicos Académicos de la UNAM
Hoja: 3de 7
4.0 Descripcion del procedimiento
Responsable Act. Descripcién de Actividades Documento anexo i
Direccioén de 1 |Instruye a la Subdireccién de Administracion y
Administracion y Desarrollo de Personal realice los movimientos
Finanzas necesarios para asegurar el pago puntual de la
plantilla Médica Académica de la UNAM.
Subdireccién de 2 |Recibe instruccién e indica al Departamento de
Administracién y Remuneraciones, realice los movimientos necesarios
Desarrollo de Personal para el pago puntual de la plantilla Médica Académica
de la UNAM.
Departamento de 3 | Recibe instruccién y designa a personal adscrito para| e Recibos de pago
Remuneraciones que reciba los talones de pago y listado de néminay| e Listado de ndmina
proceda la entrega a los Médicos Académicos de la
UNAM en la fecha establecida.
Departamento de 4 | Resguarda los recibos de pago y listado de némina y
Remuneraciones solicita al personal designado (pagador) realice la
(Pagador) entrega de los recibos al personal médico de la UNAM
validando que éstos se presenten a recogerlos y que
registren su firma en el recibo y en el listado.
¢Procede?
5 | No: Verifica el Pagador que el Médico Académico no
se present6 a recoger su recibo de pago y no firmo el
listado de némina. (Puede presentarse el Médico
Académico en cualquier fecha para recogerio
directamente en la UNAM). Regresa a la actividad
No 4.
6 |Si: Recaba en el recibo de pago y el listado de la
némina, la firma de los Médicos Académicos de la
UNAM.
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Autorizé:
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Rev. 5
12.- Pago a Médicos Académicos de la UNAM
Hoja: 4 de 7
Departamento de 7 | Entrega a la Jefatura del Departamento los recibos de | e Recibo de pago
Remuneraciones pago y el listado firmados por el personal médico para| e Listado de némina
(Pagador) su conciliacion.
Departamento de 8 |Concilia el Departamento de Remuneraciones los
Remuneraciones recibos de pago y la firma en el listado de la némina y
da la instrucciéon al pagador para la entrega de la
Némina con sus respectivos recibos al Gestor de la
UNAM.
Termina procedimiento
CONTROL DE EMISION
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5.0 Diagrama de Flujo
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entrega recibos validando
que se presentaron a

recogerios, registran firma

en el recibo y en el listado

¢ Procede?

Verifica que el Médico
Académico no se presentd
a recoger su recibo de pago

y no firmo el listado de

némina

6

Recaba en el recibo de
pago y el listado de la
némina, la firma de los
Médicos Académicos de la

UNAM
1/2
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2 ’ Subdireccién de
A d?;ﬁ?sctﬁ:;gi Administracion y Departamento de Departamento de Remuneraciones
Elhanzas y Desarrollo de Remuneraciones (Pagador)
Personal
7
Entrega a la Jefatura los
recibos de pago y el listado
firmados por el personal
8 médico para su conciliaciéon
Concilia los recibos de pago Recibo de pago
y la firma en el listado de la
némina y da la instrucciéon
para entrega de la nébmina al némina
Gestor de la UNAM
( Témino )
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6.0 Documentos de referencia
- “""“'“ : ; ‘ (cuando aplique)
6.1 Guia Técnica para la elaboraciéon y actualizacién de Manuales de REV. 6 09/13
Procedimientos de la Secretaria de Salud. 09-13
6.2 Guia Técnica para la elaboracién y actualizacién de Manuales de No Aplica
Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia. P
7.0 Registros
| Tiempode | A S Cédigo de registro o
Registros aci6 le de conservarlo A Acasidn drice
3 .Acuse S DG 08 6 Afos Departamento de Remuneraciones 4C.5
némina
7.2 Listado de némina 6 Afos Departamento de Remuneraciones 4C.5

8.0 Glosario

8.1 Pago: Entrega de una cantidad de dinero que se debe.

8.2 Listado de Nomina: Formato donde describe los importes de las becas de cada uno de los Médicos
Académicos de la UNAM.

8.3 Recibos: Documento firmado que justifica por escrito que se ha recibido una cantidad de dinero, una
mercancia 0 un servicio.

9.0 Cambios de esta version

Nimero de Revision | Fecha de la actualizacién Descripcién del cambio

5 06-10-2023 Actualizacion por vigencia y cambio de autoridad.

10.0 Anexos
10.1  No aplica.
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13.- Movimientos de Alta, Baja y Cambio de Cédigo en el Registro de Servidores Publicos del
Gobierno Federal (RUSP)
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Registro de Servidores Publicos del Gobierno Federal (RUSP) Hoja: 2 de 7

1.0
14

2.0
21

2.2
3.0
31

Propésito

Verificar y actualizar la informacién necesaria de la némina ordinaria quincenal, para elaborar los archivos de
Informacion Basica de toda la plantilla de personal y las plazas vacantes, incluyendo los movimientos de alta
y cambio de cédigo asi como el archivo Informacién de Bajas con los movimientos de bajas.

Alcance

A nivel interno, este procedimiento es aplicable a la Direccién de Administracion y Finanzas, a la Subdireccién
de Administracién y Desarrollo de Personal y al Departamento de Remuneraciones.

A nivel externo, este procedimiento es aplicable a la Secretaria de la Funcién Publica.
Politicas de operacion, normas y lineamientos

Sera responsabilidad de la Direccién de Administraciéon y Finanzas, a través de la Subdireccion de
Administracion y Desarrollo de Personal, verificar que el Departamento de Remuneraciones, cumpla con las
siguientes politicas de operacion, normas y lineamientos:

e Verificar que la informacién que se remite quincenalmente de acuerdo al Calendario de envios, en el archivo

“Informacién Basica” contenga los movimientos de Altas y Cambio de Codigo de los Servidores Publicos de
acuerdo al nivel de responsabilidad (Director General, Directores de Area, Subdirectores y Jefes de
Departamento), clasificar e identificar la exigibilidad de la Declaraciéon Patrimonial que puede ser Completa
o Simplificada, asi como la obligacién de realizar o no el Acta Administrativa de Entrega Recepcion.

e Verificar de acuerdo a la informaciéon recibida por la Subdireccion de Recursos Materiales y de

Conservacion, la Identificacion y Clasificacion de Nivel de Responsabilidad de los Servidores Publicos en
cuanto al objeto de responsabilidad en el proceso de Adquisiciones de bienes o servicios en el archivo de
Informacién Basica.

e Verificar que la informacién que se remite quincenalmente de acuerdo al Calendario de envios, en el archivo

Informacién de Bajas contenga los movimientos de bajas de los Servidores Publicos asi como verificar la
exigibilidad de presentar o no la Declaracién Patrimonial de Conclusion.

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Reviso6: Autorizé: %
Nombre Lic. Roberto Gutiérrez Guarneros Mtra. Maria Iner Saucedo Jiménez Gral. Rafael lymlmg Cob }adﬁ MIIegas
Puesto-Cargo Jefe del Deurg?nto de Subd[i;ector de Administracién y Admy
esarro ersory‘i
Firma

Fecha / 06-2023 \ 4102023,/

Revis6 por el Departamento de Organizacién y Métodos: Ing. Maria del Rosario Campos Martinez \




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
INPer-DAF-SADP-
DR-MP-12
SALUD DEPARTAMENTO DE REMUNERACIONES
13.- Movimientos de Alta, Baja y Cambio de Cédigo en el Ry, 0
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4.0 Descripcion del procedimiento
T . r -
Responsable Ac I‘ Mmmmm Documento anexo
Direccién de 1 |Instruye a la Subdireccion de Administracién y
Administracién y Desarrollo de Personal realice los movimientos
Finanzas necesarios para asegurar €l envié de informacion de
los Archivos de Informacion Basica y de Bajas en el
portal del RUSP.
Subdireccién de 2 |Recibe instruccion e indica al Departamento de
Administracion y Remuneraciones, realice los movimientos necesarios
Desarrollo de Personal para asegurar la inclusion de informacién de los
Archivos de Informacién Basica y de Bajas en el portal
del RUSP.
Departamento de 3 | Recibe instruccion y solicita a la Oficina de némina
Remuneraciones realizar los movimientos de altas y cambios de cddigo
en el archivo denominado “Informacion Basica”, asi
como las bajas en el de “Informacioén de Bajas”.
Departamento de 4 |Recibe instruccién y realiza los movimientos
Remuneraciones necesarios de altas y cambio de cédigo en el archivo
(Oficina de némina) de Informacién Basica y los movimientos de bajas en
el archivo de Informacién de Bajas.
5 | Envia los archivos a la jefatura del departamento para Archivo Informacion
su validacion o retroalimentacion. Basica
Archivo Informacién
de bajas
Departamento de 6 | Verifica que los datos de las altas y cambios de coédigo
Remuneraciones para el archivo de Informacion Basica y de las bajas
para el Archivo de Informacién de Bajas, estén
correctos.
¢Procede?
7 |No: Solicita a la oficina de némina realice las
adecuaciones correspondientes. Regresa a la
actividad N° 4.
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. oy - e ‘ = r
Departamento de 8 | Si: Valida el archivo e indica la carga en el RUSP. Archivo Informacion
Remuneraciones Basica
Archivo Informacion
de bajas
Departamento de 9 |Recibe la validacién de los archivos e ingresa al portal Confirmacién de
Remuneraciones del RUSP aviso
(Oficina de némina) https://rusp.rhnet.gob.mx/rusp2/doLogin.action  con
usuario y contrasefia, para incluir los dos archivos de
informacion de acuerdo al calendario de envios.
10 |Descarga el Acuse de envi6 de ambos archivos y Acuse de recibido
presenta a la persona titular del Departamento para
conocimiento, archivo y control.
Termina Procedimiento
CONTROL DE EMISION
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5.0 Diagrama de Flujo
" " Subdireccién de Departamento de
Adminisl:.)tlrraecgzlr?n (l’=einanzas Administracion y gz‘::t:t:eracr:gr’\g: PR
y Desarrollo de Personal (Oficina de nébmina)
1
Instruye realizar los
movimientos para asegurar
la inclusién de informacion
de los archivos en el portal ‘ 2
del RUSP Recibe instruccién e indica
realizar los movimientos
para asegurar la inclusién 3
de informacioén en el portal
del RUSP Recibe instruccién y solicita
realizar los movimientos los
archivos denominados 1
“Informacién Basica” e 4
“Informacién de Bajas” Realiza los movimientos
necesarios en los archivos
de: Informacién Basica y en
el de Informacién de Bajas
v 5
Envia los archivos a la
jefatura del departamento
para su validacién o
retroalimentaciéon
y 6
Archivo
Verifica que los datos de las Informacién
altas y cambios de cédigo Basi
para los archivos estén .
COfractos Informaciéon de
bajas
Si A No °
W [(Recibe la validacién de los
7 archivos e ingresa al portal
—{ para incluir los dos archivos
Solicita a la oficina de de informacion de acuerdo [
némina realice las al calendario de envios
adecuaciones Sond on d
& 10
8 Descarga acuse de envio y
presenta a la persona titular
Valida el archivo e indica la | | | del Departamento para
carga en el RUSP conocimiento, archivo y
control
A ————
Informacion
Informacién de Termina
bajas C )
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Registro de Servidores Publicos del Gobierno Federal (RUSP) Hoja: 6 de 7
6.0 Documentos de referencia
Documentos e {
‘ (cuando aplique)
6.1 Guia Técnica para la elaboraciéon y actualizacion de Manuales de REV. 6 09/13
Procedimientos de la Secretaria de Salud. 09-13
6.2 Guia Técnica para la elaboracion y actualizacion de Manuales de No Aglica
Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia. P
7.0 Registros
Tiempo de TR ‘ Cédigo de registro o
Registros ey Responsable de conservarlo Reaaicatian drlca
7.1 Archi i
) Fehive So Infmcion 6 aflos Departamento de Remuneraciones 4C5
Basica
7.2 Archivo Inf [
bajasrc o InTmacion de 6 afios Departamento de Remuneraciones 4C5
7.3 Confirmacion de Aviso 6 afios Departamento de Remuneraciones 4C.5
7.4 Acuse de recibido 6 afios Departamento de Remuneraciones 4C.5

8.0 Glosario

8.1 Cédigo: La nomenclatura que permite identificar si un puesto es de base o de confianza, a qué rama pertenece,
qué actividades comprende: técnicas, administrativas, profesionales u otras, asi como otros atributos inherentes
al puesto de que se trate.

8.2 Declaracién Patrimonial: rendicion de cuentas, mediante la divulgaciéon de informacién sobre los activos de
las personas servidoras publicas; asi como a prevenir la corrupcion y el conflicto de interés entre sus
colaboradores.

8.3 RUSP: Registro de Servidores Publicos del Gobierno Federal.
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9.0 Cambios de esta version
0 06-10-2023 Nueva creacion.
10.0 Anexos
10.1 No aplica.
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