SALUD

SECRETARIA DE SALUD

=3
INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

B

INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y
NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO
DE REMUNERACIONES

FEBRERO 2021



. CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS . M.P./0.8.1.3
SALUD Departamento de Remuneraciones REV: 01
HOJA: 1
re INSTITUTD HACKIRAL &
Indice T iErow
SRLYADDA ZUEINAM DE. 1 7
iNDICE
INTRODUCCION 2
I. OBJETIVO DEL MANUAL 3
Il. MARCO JURIDICO 4
lll. PROCEDIMIENTOS PARA: 17
1. ACTUALIZAR LA PLANTILLA DE LAS SERVIDORAS Y SERVIDORES PUBLICOS
2. REALIZAR EL PAGO DE NOMINA
3. REALIZAR EL REPORTE DE PAGOS A TERCEROS
4. CONTROLAR EL PRESUPUESTO DEL CAPITULO 1000 “SERVICIOS PERSONALES”
AUTORIZACION
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autorizo:
Nombre: Lic. Valeriano Isaac Lépez Osorio L.C. Ricardo Gdrcia.Lachefio L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Cargo-puesto:

Subdirectorfde RafursosjHumanos

Director de Administracion

Firma: 7 &(_\\\
Sy )
Fecha: T 22-02%2071 22-02-20217

—




SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Remuneraciones

Introduccion

CODIGO:
M.P./0.8.1.3
REV: 01
HOJA: v,

IRSTITUTD HACKIRAL GE

CIEMCIAS MEOICAS

¥ MUTHICED W

SALVADDA ZUEINLM DE: 17

INTRODUCCION

Con la finalidad de uniformar y documentar las acciones que se realizan en las diferentes unidades administrativas del
Instituto y orientar a los responsables de su ejecucioén en el desarrollo de sus actividades. El departamento de
Remuneraciones ha emitido el presente manual de procedimientos, que ha sido elaborado con el propésito de ofrecer
la descripcién de sus actividades que se siguen en la realizacién de sus funciones, estableciendo politicas de
operacioén y/o normas, asi como los formatos y anexos.

CONTROL DE EMISION

Elaboré:

Reviso:

Autorizo:

Nombre:

Lic. Valeriano Isaac Lépez Osorio

L.C. Ricardo Garcia Lacherio

L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Cargo-puesto:

Jefe del Departamento de

Subdirector d§ Redursos,Humanos

Director de Administracion
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. OBJETIVO DEL MANUAL

Precisar la secuencia légica de los pasos de que se compone cada uno de los procedimientos, la responsabilidad
operativa de las servidoras y servidores publicos en cada area de trabajo y describir gréficamente los flujos de las
operaciones y servir como medio de integracion y orientacién de las servidoras y servidores de nuevo ingreso,
facilitando su incorporacion a su area de trabajo.

CONTROL DE EMISION

Elaboro6: Reviso: Autorizo:
Nombre: Lic. Valeriano Isaac Lépez Osorio L.C. Ricardo Garcia Lachefno L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
Cargo-puesto: Jefe del D epangmento de Subdirector fle Rdcursgs Humanos Director de Administracion
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II. MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D. O. F. 5-11-1917 ultima reforma 11-111-2021

LEYES

Ley General de Salud.
D.O.F. 07-11-1984 ultima reforma 19-11-2021

Ley de los Institutos Nacionales de Salud.
D.O.F. 26-V-2000 ultima reforma 29-X1-2019

Ley Organica de la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 29-XII-1976 dltima reforma 11-1-2021

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F. 14-V-1986 ultima reforma 01-111-2019

Ley de Planeacion.
D.O.F. 05-1-1983 ultima reforma 16-11-2018

Ley General para el Control del Tabaco.
D.O.F. 30-V-2008 ultima reforma 15-VI-2018

Ley General de Proteccion Civil.
D.O.F. 06-VI-2012 ultima reforma 06-X1-2020

Ley General de Archivos.
D.O.F. 15-VI-2018

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 04-1-2000 altima reforma 11-VII-2020

Ley Federal de Remuneraciones de los Servidores Publicos, Reglamentaria de los Articulos 75 y 127 de la

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 05-XI-2018 Sentencia de la SCJN 19-VII-2019

Ley Federal Del Trabajo.
D.O.F. 01-IV-1970 dltima reforma 23-1V-2021

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

D.O.F. 28-XI1-1963 ultima reforma 23-1V-2021

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Reviso:

Autorizo:
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Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Saociales de los Trabajadores del Estado.

D.O.F. 31-1I-2007 ultima reforma 16-XII-2020

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacioén Publica.
D.O.F. 04-V-2015 ultima reforma 13-V111-2020

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
D.O.F. 09-V-2016 ultima reforma 27-1-2017

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

D.O.F. 26-1-2017

Ley General Del Sistema Nacional Anticorrupcién.
D.O.F. 18-VII-2016

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.
D.O.F. 11-VI-2003 ultima reforma 21-VI-2018

Ley General para la Inclusién de las Personas con Discapacidad.
D.O.F. 30-V-2011 dltima reforma 12-V11-2018

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores.
D.O.F. 25-VI-2002 ultima reforma 24-1-2020

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.
D.O.F. 02-VIII-2006 ultima reforma 14-VI-2018

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.
D.O.F 01-11-2007 altima reforma 18-111-2021

Ley Federal de Austeridad Republicana.
D.O.F. 19-XI-2019

Ley del Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores.
D.O.F. 24-1V-1972 tltima reforma 23-1V-2021

Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro.
D.O.F. 23-V-1996 ultima reforma 16-XI1-2020

Ley General de Responsabilidades Administrativas.
D.O.F. 18-VII-2016 ultima reforma: 13-1V-2020

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
D.O.F. 04-VilI-1994 udltima reforma 18-V-2018

CONTROL DE EMISION

Elaboro:

Autorizo:

Revisé:
Nombre: Lic. Valeriano Isaac Lépez Osorio

L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Cargo-puesto:

L.C. Ricardo Garcia Lacheno
Jefe gzl Dep qme;sto de Subdirector ?{@ Humanos

Director de Administracién
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Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo.
D.O.F. 01-XII-2005 ultima reforma 27-1-2017

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 30-11I-2006 ultima reforma 06-X1-2020

Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado.
D.O.F. 31-Xl1-2004 dltima reforma 12-VI-2008

Ley del Impuesto al Valor Agregado.
D.O.F 29-XlI-1978 ultima reforma 23-1V-2021

Ley del Impuesto sobre la Renta.
D.O.F. 11-XII-2013 ultima reforma 23-IV-2021

Ley del Impuesto Especial Sobre Produccion y Servicios.
D.0O.F. 30-Xl1-1980 dltima reforma 24-X11-2019

Ley de Instituciones de Seguros y de Fianzas.
D.O.F. 04-1V-2013 ultima reforma 22-VI1-2018

Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles.
D.O.F. 31-XII-1975 dltima reforma 06-1-2020
CcODIGOS

Cddigo Penal Federal.
D.O.F. 14-VIII-1931 ultima reforma 19-11-2021

Caédigo Nacional de Procedimientos Penales.
D.O.F. 05-111-2014 ultima reforma 19-11-2021

Cadigo Civil Federal.
D.O.F. 26-V-1928 uitima reforma 11-1-2021

Caodigo Federal de Procedimientos Civiles.
D.O.F. 24-11-1943 ultima reforma 09-1V-2012

Cédigo Fiscal de la Federacion.
D.O.F. 31-Xl1I-1981 dltima reforma 23-1V-2021

Cédigo de Etica de las Personas Servidoras Publicas del Gobierno Federal.
D.O.F. 05-11-2019

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Revisgx,

Autorizo:

L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Nombre: Lic. Valeriano Isaac Lépez Osorio L.C. Ricard cia hachefio
Cargo-puesto: Jefe del D eparta_mento de Subdirector % ReEursog Humanos

Remunera X S

Director de Administracién
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Cadigo de Etica y de Conducta del Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricién Salvador Zubiran.

Fecha de expedicion VI de 2020

REGLAMENTOS

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.0O.F. 26-1-1990 dltima reforma 23-X1-2010

Reglamento de la Ley Federal de Archivos.
D.O.F. 13-V-2014

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.
D.O.F. 11-VI-2003

Reglamento de la Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad.
D.O.F. 30-X1-2012

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 28-VII-2010 ultima reforma 13-XI-2020

Reglamento de la Ley General para el Control del Tabaco.
D.O.F. 31-V-2009 ultima reforma 09-X-2012

Reglamento de la Ley General de Proteccion Civil.
D.O.F .13-V-2014 ultima reforma 09-X1i-2015

Reglamento de la Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro.
D.O.F. 24-VI111-2009 ultima reforma 25-11-2020

Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado.
D.O.F. 04-XII-2006 ultima reforma 25-1X-2014

Reglamento de la Ley del Impuesto Especial sobre Produccion y Servicios.
D.O.F. 04-Xi1-2006

Reglamento de la Ley del Impuesto sobre la Renta.
D.O.F. 08-X-2015 ultima reforma 23-1V-2021

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 28-VI-2006 ultima reforma 13-X1-2020

Reglamento del Codigo Fiscal de la Federacion.
D.O.F. 02-1V-2014

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Reviso: Autorizoé:

Nombre: Lic. Valeriano Isaac Lopez Osorio L.C. Ricardo Gargia Lachefio L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Rem S

Cargo-puesto: Jefe del Dep aga_mento de Subdirector de Recursos Humanos Director de Administracion
A
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Reglamento de la Ley de Firma Electronica Avanzada.
D.O.F. 21-11I-2014

Reglamento de la Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesién de los Particulares.
D.O.F. 21-X11-2011

Reglamento de la Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de violencia.
D.O.F. 11-11I-2008 ultima reforma 14-111-2014

Reglamento Federal de Seguridad y Salud en el Trabajo.
D.O.F. 13-XI-2014

DECRETOS

Decreto por el cual se establece a favor del trabajador al servicio de la Administracion Publica Federal que estén
sujetos al régimen obligatorio de la Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado,
un sistema de ahorro para el retiro.

D.O.F. 27-111-1992

Decreto que establece las medidas para el uso eficiente, transparente y eficaz de los recursos publicos, y las acciones
de disciplina presupuestaria en el ejercicio del gasto publico, asi como para la modernizacion de la Administracion
Publica Federal.

D.O.F. 10-XII-2012 dltima modificacion 30-X11-2013

ACUERDOS

Acuerdo por el que se restringen areas para consumo de tabaco en las unidades médicas de la Secretaria de Salud y
en los Institutos Nacionales de Salud.
D.O.F. 17-1V-1990

Acuerdo numero 115 por el que se agrupan a la Comisiéon Coordinadora de los Institutos Nacionales de salud de los
organismos descentralizados que se indican.
D.O.F. 03-111-1994 y su aclaracioén

Acuerdo por el que se establece el Manual de requerimientos de informacién a dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal y a la Procuraduria General de la Republica.
D.O.F. 30-V-2001

Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos para la accesibilidad de las personas con discapacidad a
inmuebles federales.
D.O.F. 12-1-2004

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Revisé: Autorizé:
Nombre: Lic. Valeriano Isaac Lépez Osorio L.C. Ricardo Gardja~Lachefio L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
Cargo-puesto: Jefe SZL]De;;\‘rtafmneego de Subdirector d¢ Re: sosiHumanos Director de Administracion

S—"

Firma: @ “l:\
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Acuerdo mediante el cual se expiden los Lineamientos para la evaluacion del desempefio de los servidores publicos
de la Administracién Publica Federal, asi como su Anexo.
D.O.F. 02-V-2005

Acuerdo que tiene por objeto fijar los criterios para la correcta aplicacion de la Ley Federal de Responsabilidades
Administrativas de los Servidores Publicos en lo relativo a la intervencién o participacion de cualquier servidor publico
en la seleccion, nombramiento, designacién, contratacién, promocion, suspension, remocion cese, recision de
contrato o sancién de cualquier servidor plblico, cuando tenga interés personal, familiar o de negocios o que pueda
derivan alguna ventaja o beneficio para él o para sus parientes consanguineos o por afinidad o civiles a que se refiere
esa Ley.

D.O.F. 22-XI1-2006

Acuerdo por el que se establecen las normas para la operacion del registro de servidores publicos sancionados y
para la expedicion por medios remotos de comunicacion electrénica de las constancias de inhabilitacion, no
inhabilitacién, de sancion y de no existencia de sancion.

D.O.F. 03-XI1-2008

Acuerdo que determina como obligatoria la presentacién de las declaraciones de situacion patrimonial de los
servidores publicos federales, por medio de comunicacién electronica, utilizando para tal efecto, firma electrénica
avanzada.

D.O.F. 25-111-2009 ultima reforma 25-1VV-2013

Acuerdo por el que se emiten las disposiciones en materia de Planeaciéon, Organizacion y Administracion de los
Recursos Humanos, y se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en dicha materia.
D.O.F. 12-VIi-2010 ultima reforma 17-V-2019

Acuerdo mediante el cual se expide el Manual Administrativo de Aplicacién General en materia de Recursos
Humanos y Organizacion.
D.O.F. 12-VII-2010 ultima reforma 17-V-2019

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 09-VIII-2010 ultima reforma 03-11-2016

Acuerdo por el que se instruye a las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal, asi como a la
Procuraduria General de la Republica a abstenerse de emitir regulaciéon en las materias que se indican.
D.O.F. 10-VIIl-2010 altima reforma 21-VIII-2012

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales.
D.O.F. 16-VII-2010 ultima reforma 05-1V-2016

Acuerdo por el que se establecen las directrices para fortalecer la politica en lactancia materna.
D.O.F. 22-X-2012

CONTROL DE EMISION
Elabor6: Revisé: Autorizé:
Nombre: Lic. Valeriano Isaac Lépez Osorio L.C. Ricardo GgrCia,Lachefio L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
Cargo-puesto: Jefe ggg%wc de Subdirecto/ﬁe R cvjs Humanos Director de Administracion
" [ 1) )
i ] | i
Fecha: 5 74 22-02-2021 22.02-2021
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Acuerdo por el que se dan a conocer los criterios administrativos, requisitos y formatos para realizar los tramites y
solicitar los servicios en materia de capacitacion, adiestramiento y productividad de los trabajadores.
D.O.F. 14-VI-2013

Acuerdo por el que se establece el procedimiento para la recepcion y disposicion de obsequios, donativos o
beneficios en general, que reciban los servidores publicos de la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 28-VI-2013

Acuerdo por el que se dan a conocer los modelos que se utilizaran como formatos para la expedicion del certificado
de nacimiento.
D.O.F. 27-VII-2014 dltima reforma 17-IV-2015

Acuerdo que tiene por objeto emitir el Codigo de Etica de los servidores publicos del Gobierno Federal, las Reglas de
Integridad para el ejercicio de la funcién publica, y los Lineamientos generales para propiciar la integridad de los
servidores publicos y para implementar acciones permanentes que favorezcan su comportamiento ético, a través de
los Comités de Etica y de Prevencion de Conflictos de Interés.

D.O.F. 20-VIII-2015 ultima modificacion 22-VI11I-2017

Acuerdo mediante el cual se aprueban los Lineamientos que establecen los procedimientos internos de atencion a
solicitudes de acceso a la informacion publica.
D.O.F 12-11-2016

Acuerdo mediante el cual se aprueban los Lineamientos para la emision de criterios de interpretacion del Instituto
Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales.
D.O.F. 03-1lI-2016

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion
de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para determinar los catalogos y publicacién de
informacion de interés publico; y para la emision y evaluacion de politicas de transparencia proactiva.

D.O.F. 15-1V-2016 ultima reforma 21-11-2018

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccién
de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos generales en materia de clasificacion y
desclasificacién de la informacion, asi como para la elaboracién de versiones publicas.

D.O.F. 15-IV-2016 '

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccién
de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para la Organizacién y Conservacion de los Archivos.
D.O.F. 04-V-2016

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion
de Datos Personales, por el que se emiten los Criterios para que los Sujetos Obligados Garanticen Condiciones de
Accesibilidad que Permitan el Ejercicio de los Derechos Humanos de Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos
Personales a Grupos Vulnerables.

D.O.F. 04-V-2016

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Reviso: Autorizo:

Nombre: Lic. Valeriano Isaac Lopez Osorio L.C. Ricardo Gagefa hachefio L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Jefe del

Cargo-puesto: Ren s Subdirector ﬁe rsos jHumanos Director de Administracion
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Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccién
de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para la elaboracion, ejecucion y evaluacion del
Programa Nacional de Transparencia y Acceso a la Informacion.

D.O.F. 04-V-2016

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccion
de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para la implementacién y operacion de la Plataforma
Nacional de Transparencia.

D.O.F. 04-V-2016

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion
de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos que deberan observar los sujetos obligados para la
atencién de requerimientos, observaciones, recomendaciones y criterios que emita el Sistema Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales.

D.O.F. 04-V-2016

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Puablica y Proteccion
de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos técnicos generales para la publicacién, homologacion
y estandarizaciéon de la informacion de las obligaciones establecidas en el titulo quinto y en la fraccién [V del articulo
31 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, que deben de difundir los sujetos obligados
en los portales de Internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia.

D.O.F. 04-V-2016 ultima reforma 28-XI11-2017

Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones y el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de
Control Interno.
D.O.F 03-XI-2016 ultima reforma 05-1X-2018

Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las materias de Archivos y de Gobierno Abierto
para la Administracion Publica Federal y su Anexo Unico.
D.O.F. 15-V-2017

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

D.O.F. 06-VII-2017 altima reforma 06-XI11-2018

Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos Generales para la regulacion de los procesos de entrega-
recepcion y de rendicion de cuentas de la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 24-Vil-2017 altima reforma 06-X11-2018

Acuerdo mediante el cual se aprueban los Lineamientos Generales de Proteccién de Datos Personales para el Sector
Publico.
D.O.F. 26-1-2018

Acuerdo mediante el cual se aprueba el Programa Nacional de Transparencia y Acceso a la Informacion.
D.O.F. 05-111-2018
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Acuerdo por el que el Comité Coordinador del Sistema Nacional Anticorrupcién emite el formato de declaraciones: de
situacion patrimonial y de intereses; y expide las normas e instructivo para su llenado y presentacion.
D.O.F. 16-XI-2018 ultima reforma 16-1V-2019

Acuerdo mediante el cual se expide el Manual de Percepciones de los Servidores Publicos de las dependencias y
entidades de la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 31-XII-2018

Acuerdo por el que el Comité Coordinador del Sistema Nacional Anticorrupcién da a conocer que los formatos de
declaracion de situacion patrimonial y de intereses son técnicamente operables con el Sistema de Evolucion
Patrimonial y de Declaracién de Intereses de la Plataforma Digital Nacional, asi como el inicio de la obligacién de los
servidores publicos de presentar sus respectivas declaraciones de situacion patrimonial y de intereses conforme a los
articulos 32 y 33 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

D.O.F. 24-XII-2019

Acuerdo mediante el cual se expide el Manual de Percepciones de los Servidores Publicos de las Dependencias y
Entidades de la Administracion Puablica Federal.
D.O.F. 29-V-2020

Acuerdo por el que se establecen las Disposiciones Generales para la Realizacién del Proceso de Fiscalizacion.
D.O.F. 05-X1-2020

NORMAS OFICIALES MEXICANAS

Norma Oficial Mexicana NOM-001-STPS-2008. Edificios, locales, instalaciones y areas en los centros de trabajo
Condiciones de seguridad.
D.O.F. 24-X1-2008

Norma Oficial Mexicana NOM-017-STPS-2008. Equipo de proteccion personal-Seleccion, uso y manejo en los centros de
trabajo.
D.0O.F. 09-Xl1-2009

Norma Oficial Mexicana NOM-025-STPS-2008. Condiciones de iluminacién en los centros de trabajo.
D.O.F. 30-XII-2008

Norma Oficial Mexicana NOM-030-STPS-2009. Servicios preventivos de seguridad y salud en el trabajo-Funciones y
actividades.
D.O.F. 22-X11-2009

Norma Oficial Mexicana NOM-002-STPS-2010. Condiciones de seguridad-Prevencion y proteccion contra incendios en los
centros de trabajo.
D.O.F. 09-XIl-2010
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Norma Oficial Mexicana NOM-003-SEGOB-2011. Seiiales y Avisos para Proteccion Civil, Colores, Formas y Simbolos a
Utilizar.
D.O.F. 23-XII-2011 dltima reforma 15-VII-2015

Norma Oficial Mexicana NOM-009-STPS-2011. Condiciones de Seguridad para Realizar Trabajos en Altura.
D.O.F. 06-V-2011

Norma Oficial Mexicana NOM-019-STPS-2011. Constitucién, Integracion, Organizacién y Funcionamiento de las
Comisiones de Seguridad e Higiene.
D.O.F. 13-IV-2011

Norma Oficial Mexicana NOM-001-SSA3-2012. Educacién en Salud. Para la Organizaciéon y Funcionamiento de
Residencias Médicas.
D.O.F. 04-1-2013

Norma Oficial Mexicana NOM-015-SSA3-2012. Para la Atencion Integral a Personas con Discapacidad.
D.O.F. 14-1X-2012

Norma Oficial Mexicana NOM-006-STPS-2014. Manejo y Almacenamiento de Materiales-Condiciones de Seguridad y
Salud en el Trabajo.
D.O.F. 11-I1X-2014

Norma Oficial Mexicana NOM-010-STPS-2014. Agentes Quimicos Contaminantes del Ambiente Laboral-Reconocimiento,
Evaluacién y Control.
D.O.F. 28-1V-2014

Norma Oficial Mexicana NOM-007-SSA2-2016. Para la Atencion de la Mujer Durante el Embarazo, Parto y Puerperio, y de
la Persona Recién Nacida.
D.O.F. 07-IV-2016

Norma Oficial Mexicana NOM-034-STPS-2016. Condiciones de Seguridad para el Acceso y Desarrollo de Actividades de
Trabajadores con Discapacidad en los Centros de Trabajo.
D.O.F. 20-VII-2016

Norma Oficial Mexicana NOM-035-STPS-2018. Factores de Riesgo Psicosocial en el Trabajo-ldentificacion, Analisis y
Prevencion.
D.O.F. 23-X-2018
Norma Mexicana NMX-R-025-SCFI-2015. En Igualdad Laboral y No Discriminacion.
D.O.F. 19-X-2015
PLANES Y PROGRAMAS

Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024.
D.O.F. 12-VII-2019
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Programa Sectorial de Salud 2020-2024.
D.O.F. 17-VIII-2020

Programa Institucional 2020-2024 del Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricion Salvador Zubiran
(PIINCMNSZ2).
D.O.F. 27-Xi-2020

DOCUMENTOS NORMATIVOS-ADMINISTRATIVOS

Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacién de Manuales de Procedimientos de la Secretaria de Salud.
Fecha de expedicion: 1X-2013

Guia Interna para la Elaboracion de Manuales Administrativos y/o Documentos Normativos del INCMNSZ.
D.O.F. 07-V-2019

Estatuto Organico del Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricion Salvador Zubiran.
D.O.F. 06-111-2020

Manual de Organizacién Especifico del Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricion Salvador Zubiran.
Fecha de autorizacién: 03-X-2016

Manual de Organizacién y Operacion del Sistema Nacional de Proteccién Civil.
D.O.F. 13-VII-2018

Manual de Identidad Grafica 2018-2024.
Fecha de publicacién: 29-X1-2019

Manual para prevenir y disminuir riesgos de trabajo e indicar el otorgamiento de derechos adicionales. Secretaria de
Salud.
Fecha de Publicacién 1-2012 ultima modificacién 11-2017

Manual de Organizacién General de la Secretaria de Salud.
D.O.F. 27-VIII-2018

Guia para identificar y prevenir conductas que puedan constituir conflicto de interés de los servidores publicos.
Fecha de publicacién 1-2017

Protocolo para la prevencion, atencion y sancion del hostigamiento sexual y acoso sexual.
D.O.F. 03-1-2020

Protocolo de Actuacion de los Comités de Etica y de Prevencion de Conflictos de Interés en la Atencion de Presuntos
Actos de Discriminacion.
D.O.F 18-VII-2017
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Prontuario para el uso del Lenguaje Incluyente y no sexista en la Funcién Publica.
Fecha de autorizacion: 1-2020

Declaratoria de igualdad laboral y no discriminacion en el Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricion Salvador
Zubiran.
Fecha de expedicion: 25-V-2020

Pronunciamiento de Cero Tolerancia al Hostigamiento Sexual y Acoso Sexual en el ambito Iaboral del Instituto
Nacional de Ciencias Médicas y Nutriciéon Salvador Zubiran.
Fecha de expedicion: 25-V-2020

Reglas de integridad para el ejercicio de la Funcién Publica.
Fecha de publicacién: 11-2017

Condiciones Generales de Trabajo del Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricion Salvador Zubirdn 2017—-
2019.
Fecha de autorizacion: IV-2017

Norma para la Celebracién de Contratos de Servicios Profesionales por Honorarios.
D.O.F. 11-IV-2006

LINEAMIENTOS

Lineamientos de Proteccién de Datos Personales.
D.O.F. 30-1X-2005

Lineamientos para la elaboracién de versiones publicas, por parte de las dependencias y entidades de la
Administracién Publica Federal.
D.O.F. 13-1V-2006

Lineamientos para la integracién, manejo y conservacion del expediente Gnico de personal. Normativa Interna de la
Secretaria de Salud.
Fecha de publicacién VI-2006

Lineamientos para regular el funcionamiento del Registro Publico de Organismos Descentralizados.
D.O.F. 23-XI-2011

Lineamientos Generales para la Organizacion y Conservacion de los Archivos del Poder Ejecutivo Federal.
D.O.F. 03-VII-2015

Lineamientos por los que se establecen medidas de austeridad en el gasto de operacién en las dependencias y
entidades de la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 22-11-2016

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Reviso: Autorizé:
Nombre: Lic. Valeriano Isaac Lépez Osorio L.C. Ricardo Gargcia Lachefio L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
Cargo-puesto: Subdirecto fe cursgs Humanos Director de Administracion
e~
Firma: f N
. J
Fecha: " 22-02-2021 —22-02-2021




CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS M.P./0.8.1.3
SALUD Departamento de Remuneraciones REV: 01
Ihﬁ'!ﬁ‘ﬂon»\mm«l% HOJA: 16
Marco Juridico CNITAICIon
SALYADDA ZUEINAY DE: 17

Lineamientos Para Analizar Valorar y Decidir el Destino Final de Documentacion de las Dependencias y Entidades del
Poder Ejecutivo Federal.
D.O.F. 16-111-2016

Lineamientos para la atencién, investigacion y conclusion de quejas y denuncias.
Fecha de publicacion 25-1IV-2016

Lineamientos de Racionalidad y Austeridad Presupuestaria 2021.
D.O.F. 26-11-2021
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1. PROCEDIMIENTO PARA ACTUALIZAR LA PLANTILLA DE PERSONAL
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1.0 PROPOSITO

Mantener actualizada la plantilla de personal en el médulo de plantilla en el sistema informatico vigente contemplando
los movimientos que las servidoras y servidores publicos del Instituto.

2.0 ALCANCE

A nivel interno:

A nivel externo:

Este procedimiento aplica al departamento de Remuneraciones en la actualizacion de la plantilla
autorizada del Instituto, al departamento de Relaciones Laborales en el envié de la informacion
para la actualizacién y al departamento de Reclutamiento, Seleccion y Capacitacion de Personal en
la solicitud de la validacion de las plazas vacantes.

Este procedimiento aplica a la Secretaria de Salud (SS).

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

DE LA ACTUALIZACION DE LA PLANTILLA:

8

La coordinadora de Plantilla de Personal recibe de las servidoras y/o servidores publico del departamento de
Relaciones Laborales uno o varios de los siguientes documentos que actualicen la plantilla de personal
verifica que cuenten con las autorizacién o validacion correspondiente, o en su caso de ausencia la analista
administrativa de Plantilla de Personal recibira dichos documentos:

a) Cambio de categoria (Anexo 1).

b) Licencia de pre-jubilacion (Anexo 2).

c)
d)
e)

f)

Licencia (con y sin goce de sueldo) (Anexo 3).

Modificacion jornada laboral (Anexo 4).

Propuesta de asignacién de plazas (Anexo 5).

Propuesta de ingreso (en el caso de los ingresos les entregan las copias de identificacion oficial (INE),

acta de nacimiento, Clave Unica de Registro de Poblaciéon (CURP), Registro Federal de Contribuyentes
(RFC), comprobante de domicilio y estado de cuenta bancario) (Anexo 6).

g) Renuncia (Anexo 7).
h) Renuncia por jubilacién (Anexo 8).

i) Renovaciones de contrato (Anexo 9).
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j) Solicitud para cambio de adscripcion (Anexo 10).

k) Terminacion de contrato (Anexo 11).

2. La coordinadora de Plantilla de Personal son responsables de revisar que los documentos que actualicen la
plantilla de personal contenga la siguiente informacion:
a) Fecha de movimiento.

b) Nombre de la servidora o servidor publico.
¢) Numero de empleado.

d) Plazay categoria a ocupar.

e) Unidad administrativa.

3. La analista administrativa de Plantilla de Personal resguarda la informacioén quincenalmente de la solicitud de
movimiento de plantilla, capturandola posteriormente en el sistema informatico vigente.

4. La analista administrativa de Plantilla de Personal es responsable de capturar los movimientos en la plantilla
de personal identificados en la politica nimero 1 y sélo cuando la coordinadora de Némina le informa de
dicho inicio.

5. La coordinadora de Plantilla de Personal es responsable de cotejar que los movimientos de plantilla
realizados en el sistema informatico vigente coincidan con la informacion recibida de las servidoras y/o
servidores publicos departamento de Relaciones Laborales.

6. La coordinadora de Plantilla de Personal es responsable de verificar la plantilla autorizada con la solicitud de
movimientos a fin de comprobar si se reflejaron los cambios.

7. La coordinadora de Plantilla de Personal cuando recibe la autorizaciéon y/o modificacién de nuevas plazas
para el Instituto de la Secretaria de Salud (SS) realiza los movimientos correspondientes.

8. La coordinadora de Plantilla de Personal una vez que recibe de las servidoras y/o servidores publicos de la
direccién de Ensefnanza el listado de las promociones de beca y las cartas de aceptacion de las médicas y
los médicos Residentes los ingresa en la plantilla de personal.

9. La coordinadora de Plantilla de Personal y/o la analista administrativa de Plantilla de Personal sélo realizan
las promociones por profesionalizacion de las servidoras y servidores publicos de las siguientes unidades
administrativas de acuerdo al oficio emitido por la SS.

a) Departamento de Enfermeria.

b) Departamento de Trabajo Social y Admisién de Enfermos.
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c) Servicio de Terapia Fisica y Rehabilitacion.

10.La coordinadora de Plantilla de Personal y/o la analista administrativa de Plantilla de Personal son
responsables de informar quincenalmente a las servidoras y servidores publicos del departamento de
Relaciones Laborales los estatus de los movimientos de la plantilla.

DE LA VALIDACION DE VACANCIA EN PLANTILLA:

11.La analista administrativa de Plantilla de Personal es responsable de revisar los siguientes datos en el
sistema informatico vigente de acuerdo a la solicitud de validacion de la plaza vacante en la plantilla
institucional (Anexo 12):
a) A quien reemplaza
b) Categoria vacante.
c) Tipo de contratacién.
d) Unidad administrativa solicitante.

12.La coordinadora de Plantilla de Personal es responsable de otorgar el visto bueno a la existencia o
inexistencia de la plaza vacante antes de entregarlo a la responsable de Reclutamiento del departamento de

Reclutamiento, Seleccién y Capacitacion de Personal.

13.La coordinadora de Plantilla de Personal es responsable de verificar la captura de la vacante de personal
realizada por la analista administrativa de Plantilla de Personal y darle seguimiento hasta su asignacion.

4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

41 Actualizar de la Plantilla de Personal

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Recibe de las servidoras y servidores publicos del departamento de
Coordinadora de 1 Relaciones Laborales la solicitud de movimiento de la plantilla (Anexos
Plantilla de Personal 1-11) para las modificaciones en el médulo de plantilla del sistema
informatico vigente (Politica 1).
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Coordinadora de
Plantilla de Personal

Revisa que la solicitud contenga los datos requeridos de acuerdo al
tipo de modificaciones a realizar en la plantilla del personal (Politica 2).

¢ La solicitud esta correctamente requisitada?
No: Regresa la solicitud de movimiento de plantilla a las servidoras o
servidores publicos al departamento de Relaciones Laborales para

corregir la informacién.

Si: Entrega a la analista administrativa de Plantilla de Personal la
solicitud de movimiento de plantilla para su aplicacion (Politica 3).

Analista administrativa
de Plantilla de Personal

Recibe de la coordinadora de Nomina la notificacion de inicio de
quincena o del periodo vigente para realizar los movimientos en la
plantilla (Politica 4).

Analista administrativa
de Plantilla de Personal

Captura la solicitud de movimiento de plantilla de las servidoras y
servidores publicos en el sistema informatico vigente e informa a la
coordinadora de Plantilla de Personal de la conclusion.

Coordinadora de
Plantilla de Personal

Verifica en el sistema informético vigente los registros de los
movimientos de plantilla capturados (Politica 5).

¢ La captura de los movimientos es correcta?

No: Regresa al analista administrativa de Plantilla de Personal para su
correccion.

Si: Actualiza los movimientos en el sistema informativo vigente.

Coordinadora de
Plantilla de Personal

Imprime e integra los reportes de movimiento y las solicitudes de
movimiento de plantilla de las servidoras y servidores publicos.

Coordinadora de
Plantilla de Personal

Entrega a la coordinadora de Némina los movimientos para que se
procesen los pagos de las servidoras y servidores publicos.

Coordinadora de
Nomina

Verifica la informaciéon para procesar el pago de las servidoras y
servidores publicos. Véase el procedimiento para el pago de
nomina (Procedimiento 2).

¢ La informacion es correcta?

No: Solicita a la coordinadora de Platilla de Personal realice los
cambios pertinentes.

Si: Otorga el visto bueno y entrega a la analista especializada en
Nomina para procesar el pago.

Analista especializada

Envia electrénicamente los soportes de los movimientos aplicados a la

en Némina analista administrativa de Plantilla de Personal.
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RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Analista administrativa 10 Recibe de la analista especializada en Némina los soportes de los
de Plantilla de Personal movimientos de plantilla aplicados.
Imprime los reportes de movimientos definitivos anexando los soportes
Analista administrativa 11 de movimiento, recabando la firma y rubrica de la coordinadora de
de Plantilla de Personal Plantilla de Personal y del jefe de departamento de Remuneraciones
(jefe de Departamento).
Analista administrativa 12 Entrega los movimientos de plantilla de la quincena a las servidoras y

de Plantilla de Personal

servidores publicos del departamento de Relaciones Laborales para su
resguardo.

TERMINA PROCEDIMIENTO

4.2 Validar la Vacancia en la Plantilla
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
. _ - Recibe de la responsable de Reclutamiento del departamento de
(f;nglllas;?ilgdgrgsetrr:gr\::l 1 Reclutamiento y Seleccién de Personal la solicitud de validacion de
vacante de plantilla (Anexo 12).
Revisa si existe una plaza disponible con las caracteristicas
solicitadas (Politica 11).
¢ Hay plazas disponibles?
Analista Administrativa 5 No: Informa a la coordinadora de Plantilla de Personal para su
de Plantilla de Personal revision. Informa a la coordinadora de Plantilla de Personal para su
revision
Si: Informa a la coordinadora de Plantilla de Personal para el envio a
la responsable de Reclutamiento del departamento de
Reclutamiento y Seleccidn de Personal.
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizé:
Nombre: Lic. Valeriano Isaa¢ Lépez Osorio L.C. Ricar ia Lacherio L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
Cargo-puesto: Jefelgzl (hefaki i de Subdirect#pe%@s Humanos Director de Administracion
) e
Firma: ) @\\,\
.
Fecha: 22-02:2021 " 22-02-2021 22-0222021
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SALUD

CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS M.P./0.8.1.3
Departamento de Remuneraciones REV: 01
1. Procedimiento para Actualizar la Plantilla de | mmeomomse [HOJA: 7
Personal Invaomn i | D, 27

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Coordinadora de Revisa la validaciéon de vacante en plantilla (Anexo 12) (Politica 13).
Plantilla de Personal
¢ Hay plazas disponibles?
No: Entrega a la responsable de Reclutamiento del departamento de
Reclutamiento y Seleccion de Personal la validacion de vacante en
plantilla (Anexo 12) informando que no existe vacante. TERMINA
PROCEDIMIENTO.
Si: Entrega a la responsable de Reclutamiento del departamento de
Reclutamiento y Selecciéon de Personal la validacion de vacante en
plantila (Anexo 12) informando que si existe vacante para
seguimiento del mismo.
3
TERMINA PROCEDIMIENTO
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizé:
Nombre: Lic. Valeriano Isaas,Lopez Osorio L.C. Ricardo Garcia Lachefio L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
Cargo-puesto: Subdirector/gle Récurgos Humanos Director de Administracion
Fima: 67’"\\-\\@
\/ iy
Fecha: 22-02-2021 22-02;2021
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

cODIGO:
M.P./0.8.1.3

Departamento de Remuneraciones

Personal

1. Procedimiento para Actualizar la Plantilla de

REV: 01
HOJA: 8
INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN DE: 27

5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

5.1 Actualizar la Plantilla de Personal

Coordinadora de Plantilla de Personal

Analista administrativa de
Plantilla de Personal

INICIO

y 1

Recibe de las servidoras y
servid ores publicos del
depar de

Relaciones Laborales la
solicitud de movimiento de
plantilla.

No

Solicitud de movimiento de
platilla (Anexos 1-11)

2

Revisa que la solicitud
contenga los datos
requeridos de acuerdo al
tipo de modificacion a
reafizar en la piantilla del
personal

¢lasdicitud esta
comectamente
requicitada ?

Si

Regresa lasolictud de
movimientode plantila a las
servidoras osenidores
publicos aldepartamento de
Relaciones Laborales para

carregir lainformacidn

Solicitud de movimiento de
platila (Anexos 1-11)

Entrega a la analsta
administrativade Plantila de
Personallasolictud de
movimientode plantilla para

su aplicacion

Solicitud de movimiento de
platilla (Anexos 1-11)

A

5

Verffica en el sistema
informético vigente los
registros de los
movimientos de plantila

capturados

Regresa al analista

de Personal para su
correccion

administrativo de Plantila

¢la capturade los
oVvimientos es comectay,

Si

Actualiza los movimientos
en el sistema informativo
vigente

T

y 3
Recibede la coordinadora
de Nomina la ndiificacion de
inidode quincena o del
periodo vigente para realizar
los movimientos en la
plantila

‘L 4

Capturalasoiictud de
movimiento de plartila de las
senidorasy senidores pabiicos
en e sisema infomético
vgenteeinbrmaa la
coordinadora de Plantillade
Persona de la conclusién
Solicitud de movimiento de
platilla (Anexos 1-11)

Imprime e integra los
reportes de movimiento y
las solicitudes de
movimiento de plantila de
las servidoras y
servidores publicos

' 1

Entrega ala coordinadora
de Némina los
movimientos para que se
procesen los pagos de las
servidoras y servidores
publicos

CONTROL DE EMISION

Elakero: Reviss: Autorizd
Nombre: Lic. Valeriand | ez Osorio LC. Rica;ﬂo‘darcié Lachefio L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
Cargo-puesto: Subdirecto/ée;’ sos Humanos Dire@—d?e’m\ministracién
Firma: l / 7 \é:;:. //
Fecha: ! 220522021 222652021

C——




aary

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Remuneraciones

cODIGO:

M.P./0.8.1.3
REV: 01
HOJA: 9

1. Procedimiento para Actualizar la Plantilla de
Personal

INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN DE:

5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

5.1 Actualizarla Plantilla de Personal

Coordinadora de Nomina

Analista administrativa de Plantilla de Personal

Véase el procedimiento
para el pago de némina

8

Verffica la informacion
para procesar el pago de
las servidoras y
servidores plblicos

¢Lainformacion es
correcta?

Solidta ala coordinadora
de Platila de Personal
realice los cambios
pertinentes

Otorga el visto buenoy
entrega alaanalista
espedalizada en Némina
para procesar el pago

) B

v g

Envia eledronicamente
los soportes de los
movimientos aplicados a
la analista administrativa
de Plantila de Personal

v 10

Recibe de |a analista
espedalizada en Némina
los soportes de los
movimientos de plantila
aplicados

v___11

imprime los repotesde
movimientes definifives
anexando los sopories de
movimiento, recabando la frma
y nubricade la coordnadora de
Planfilade Persond y del pfe
dedeparamento

12

Enfrega los movimientos de
plantilla de la quincena alas
servidoras y servidores
publicos del departamento
de Relaciones Laborales
para sy resguamdo

A 4

TERMINA

CONTROL DE EMISION

Elaboro:

Re¥iso:\

Autorizd

Nombre:

Lic. Valeriano,lﬁb&tbqez Osorio

L.C. Ricaﬁio arcialachefo

Cargo-puesto:

Jefe delc' rtargento de

Subdirecto/ s0s Humanos

Remun

Firma:

iy

()

Fecha:

2-02-2021

22-02-2021

22522021

——

L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Dire/ctw/de,éd\ministracién




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ‘;nolf;:g; \

SALUD Departamento de Remuneraciones REV: 01
1. Procedimiento para Actualizar la Plantilla de INSTITUTO NACIONAL DE HOJA: 10
Personal Sniaoor zsman | b 27

5.0 DIAGRAMA DE FLUJO
5.2 Validar la Vacancia en la Plantilla

Analista Administrativa de Plantilla de Personal

Coordinadora de Plantilla de Personal

INICIO

VL 1

Recbe de la responsablede
Recdutamientodel
departamento de

Reclutamientoy Seleccionde

Personallasdictudde  f——
validacién de vacante de
plantlla

Solicitud de vaidacion de

vacantede plantilla (Anexo

)

2
v 3
Revisa si existe una
plazadisponible con las ) o
caracteristicas Revisa la validacién de
solicitadas vacante en plantila

12)

¢Hay plazas
disponibles?

A 4 A 4
Inorma a la coordinadora de
Informaa la Plantilade Persona para el
coordinadora de Plantilla envioa la respansable de
de Personal para su hecutamento del

nal pa departamenb de v

revision Reclutamientoy Seleccionde
— Personal Entrega a la responsable de
Solicitud de validacién de Reclutamiento de! dep artamento

Solicitud de vaidacién de
vacante de plantilla (Anexo
12)

vacante de plantila (Anexo de Reclutamiento y Seleccion de
Personal | validacion de

12)
vacante en plantlla informan do
que no existe vacante

Solicitud de vaidacién de
vacante de plantilla (Anexo
12)

Solicitud de validacion de
vacante de plantila (Anexo

¢lavaidadn es
comecta?

A 4

Entrega a laresponsable de
Reclutamiento del departamento
de Reclutamient y Seleccion de

Personal la validacién de
vacarte en plantlla informando
que si existe vacante para
‘seguimi ento del mismo

Solicitud de vaidacién de
vacante de plantila (Anexo
12)

TERMINA

CONTROL DE EMISION
Elaboro: Revi$é=, Autorizd
Nombre: Lic. Valeriano IsageN dpez Osorio L.C. Ricardo Gglrcia hacheno L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
Cargo-puesto: Subdirectorléla Reursos Humanos D}ect/e&de.&ministracién
Firma: § __ \)1
Fecha: V22022021 23053021




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS P03
SA.LUD Departamento de Remuneraciones REV: 01
— : : ' HOJA: 11
1. Procedimiento para Actualizar la Plantilla de | msmroxoow e
Personal Inchazon iz | . 27
6.0 REGISTRO
: Tiempo de Responsable de Caodigo de registro o
REgiStrns conservacion conservarlo identificacién unica
Anexo 1 Departamento de
Cambio de categoria 30 afos Relaciones 4C.3
Laborales
Anexo 2 Departamento de
Licencia de pre-jubilacién 30 afios Relaciones 4C.3
Laborales
Anexo 3 Departamento de
Licencia con y sin goce de sueldo y médica 30 afios Relaciones 4C3
Laborales
Anexo 4 Departamento de
Modificacion jornada laboral 30 anos Relaciones 4C.3
Laborales
Anexo 5 Departamento de
Propuesta de asignacion de plazas 30 afios Relaciones 4C.3
Laborales
Anexo 6 Departamento de
Propuesta de ingreso 30 afios Relaciones 4C3
Laborales
Anexo 7 Departamento de
Renuncia 30 afios Relaciones 4C.3
Laborales
Anexo 8 Departamento de
Renuncia por jubilacién 30 afos Relaciones 4C.3
Laborales
Anexo 9 Departamento de
Renovaciones de contrato 30 afios Relaciones 4C.3
Laborales
Anexo 10 Departamento de
Solicitud para cambio de adscripcién 30 anos Relaciones 4C.3
Laborales
Anexo 11 Departamento de
Terminacién de contrato 30 afios Relaciones 4C3
Laborales
Anexo 12 - Responsable de
Validacién de plaza vacante b alos Reclutamiento el
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizé:
Nombre: Lic. VValeriano Isaac Lopez Osorio L.C.Ri g/Gargia Lachefo L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Cargo-puesto:

\
Subdiref%r d

Recyfsos Humanos

Director de Administracion

Firma:

{/

£

Fecha:

22-02-2021

27022021




SALUD

. CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ‘ M.P./0.8.1.3
Departamento de Remuneraciones REV: 01
1. Procedimiento para Actualizar la Plantilla de | remmoomce HOJA: 12
Personal Invaoon zisnan | D, 27

7.0 GLOSARIO

7.1. Plantilla de personal:

7.2. Baja:

7.3. Baja por jubilacion:

7.4. Sistema informatico
vigente:

7.5. Promociones por

profesionalizacion:

7.6. Estatus:

Relacion ordenada por categorias de empleados de acuerdo a las plazas autorizadas
por la Secretaria de Salud.

Termino de relacion laboral.

Término de relacion laboral cuando la servidora o servidor publico haya cumplido la
edad y los afios de servicios que por Ley se requieren.

Es aquel sistema que permite almacenar y procesar informacién, que se encuentra en
uso en el momento de que se trata.

Promocién a un nivel salarial superior al que ocupen en la categoria correspondiente.

Estado o situacion que se encuentra un trabajador en la plantilla.

8.0 CAMBIOS EN ESTA VERSION

Numero de revision

Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio

01

Actualizacion del procedimiento de acuerdo a
la Guia Interna para la Elaboracion de
Manuales Administrativos y/o Documentos
Normativos vigente

22-02-2021

9.0 FORMATOS E INSTRUCTIVOS

No Aplica.

CONTROL DE EMISION

Elaboré:

Reviso:

Autorizé:

Nombre:

Lacherio

L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Cargo-puesto:

Lic. Valeriano Is opez Osorio
Jefe del PEp J&nto de
Rerph§inekac|

L.C. Ricardo G
7

Subdirector#R urso$ Humanos

Director de Administracién

Firma:

1

<//// , \\‘\\
=7 J/

Fecha:

7 22-022021

22-@-2‘2/ 1

=




CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS M.P./0.8.1.3
v Departamento de Remuneraciones REV: 01
1. Procedimiento para Actualizar la Plantilla de | o se ELRER: 13
Personal Inaoon zisnan | D, 27
ANEXOS
CONTROL DE EMISION
Elaboroé: Reviso: Autorizé:
Nombre: Lic. Valeriano Isaac Lopez Osorio L.C. RicardoGarcia Bachefio L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
Cargo-puesto: Jefe del Po -‘ to de Subdirectc% ER ursg$ Humanos Director de Administracién

Firma:

) 1)

N

Fecha:

——22-02-2021 22-02-2021

7
22-62-2021




CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS M.P./0.8.1.3
s a3 Departamento de Remuneraciones REV: 01
1. Procedimiento para Actualizar la Plantilla de | mmsomems [HOJA: 1
Personal Invavon zasmn | . 27
ANEXO 1: CAMBIO DE CATEGORIA
\‘\ INSTITUTC NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN
Cambio de Categoria
Ciudad da Méxicoa  _____ de do 202
L.C. Ricardo Garcia Lachefo
Subdirector de Recursos Humanos
Presente.
Por aste conducty. io solicite ses tan amable de sutonzar of oa
A partir ded
Atentamentse
NOTA. Este tormats debe antregarse core 13 digs tupaliag oe soticipscion
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autorizo:

Nombre:

Lic. Valeriano Isaac Lépez Osorio L.C. Ricardg Gafcia Lachefio

L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Cargo-puesto:

Subdirect }le cursgs Humanos

Director de Administracion

Firma:

Jefe del ymento de
R ibnes
\ V } 7

Fecha:

22-02:2021

220222021

.-




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SALUD

Departamento de Remuneraciones

1. Procedimiento para Actualizar la Plantilla de
Personal

CODIGO:
M.P./0.8.1.3
REV: 01
IRSTTUTD NACKINAL BE HOJA: 1 5
CIENCIAS MEDICAS
¥ MUTHICIO®
SELYADDRN ZUIAEM DE. 27

ANEXO 2: LICENCIA DE PRE-JUBILACION

DIRECTOR CENERAL DEL INSTITUTC
PRESENTE

S

ATENTAMNRENTR %&
D

Ve, lie
O, SERVIDORA © SERV

NUMERG DDE  EMPLEADO
EMPLEADC)

bt Infs iomedint
Jule del Depaitametio de Bemuisraclones
SUTIRONKRE 13} progeds)

HOMBRE ¥ FIRMA DEL JEPE INMEDIATO

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Reyiso:

Autorizo:

Nombre: Lic. Valeriano Isaac Loépez Osorio L.C. Ric Sarcta Lachefio L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
Cargo-puesto: Jefe}gceal I?jn gnto de Subdirectarde Recuggos Humanos Director de Administracién
Firma: S ( \

Y \J] //’
Fecha: 7028021 22-02-2021 220772021




SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Remuneraciones

1. Procedimiento para Actualizar la Plantilla de
Personal

CODIGO:
M.P./0.8.1.3
REV: 01
NI NACKINAL D€ HOJA: 16
CIEMTTAS MEQICAS
Y MUETHICIO®
aAzen 2N | D 27

ANEXO 3: LICENCIA CON Y SIN GOCE DE SUELDO

SALUD

T. NOMEBNE DE LA SERVIDORA ©

CATECORIA
BRPANTAMENDS
No. DMPLEADG
PRESENTE

LR SURLEC, por
{atio)

$1 flas bablles & partiv del (dik) de

SAMPIDAR PURLICD

PRISA LITENOIA CON GOOX

}oal ldis) de {men) de

wl % hown] de sho (afe):

CONTROL DE EMISION

Elaboro:

Reviso:

Autorizo:

Nombre:

Lic. Valeriano Isaac Lépez Osorio

L.C. Ricardp-Gd¥€ia\.achefio

L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Cargo-puesto:

Jefe del Depdrtaiento de
Remun es

Subdirector fR rsog Humanos

Director de Administracion

e

Firma: La W ) )
% i
Fecha: - " 22-02-2021 22-0272021




SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Remuneraciones

CODIGO:
M.P./0.8.1.3

1. Procedimiento para Actualizar la Plantilla de

Personal

REV: 01

IETITLTD HACHIRAL &
SIENCIAS MEDICAS
¥ MUTHICIO®
SALYADDA ZUSINAM

HOJA: 17

DE: 27

SALUD

. BOMBEE DE LA BERVIDORA O 3ERVIDOR PUBLIOD

CRATESORIA L
DEPRETAMENTO
Mo, EMPLERDO
PRESENTE

HULOL . por {1 dimss natus

(ahe) .

alews & partily del

Chudmd de Mexioo,

(e84 Koo b b {ahiel el (dia) de
eIl (Aim) e (mesn] e abo (abse)

{ryeml de {mes] dm (xbol

SRS DRLS L S 202

oomR AUTORIZA LICESCIR ZIN GOCKE DR
{vm ) clas

SRR

AT ENT AMENTYTE

DL DESRRTRMENTS DR RELATIONEY LABORRLER

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Revisé: Autorizé:
Nombre: Lic. Valeriano Isaactgpez Osorio L.C. Ricardo Garcia\Lachefio L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
Cargo-puesto: Jefe delb ; fo e Subdirectofde R@cursgs Humanos Director de Administracion
SN
Firma: y >
Fecha: 72022027 ¥V 22.02-2021 22-02,2021




CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS M.P./0.8.1.3
SA'LUD Departamento de Remuneraciones REV: 01
1. Procedimiento para Actualizar la Plantilla de | oo e HOJA: b
Personal Hi S DE: 27

SALUD

Ciudad de Mexico, a [dia} de

JEFE DEL DEPARTAMENIU DE REMUNZRRCIONED
PERSRENY R

fman de (afo}
SHM/ORLS L AV

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Reviso:

Autorizo:

Nombre: Lic. Valeriano Isaac Lépez Osorio L.C. Ricardo @areia Lacherio

L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

. Jefe del D ento de -
Cargo-puesto: Rer‘m‘es Subd|rect77,de cursos Humanos

Director de Administracion

~ | (b | T

Fecha: 22022021 7 22-02-2021




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS copleo:
M.P./0.8.1.3
b Departamento de Remuneraciones REV: 01
1. Procedimiento para Actualizar la Plantilla de | mmmsmoomse HOJA: 19
Personal fnvaoon s | . 27
ANEXO 4: MODIFICACION JORNADA LABORAL
Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricién Salvador Zubiran
INCMINSZ
Modificacién de Jornada Laboral
Ciudad de México, ___ de ga 201
L.C. Ricardo Garcia Lachernio.
Subdiractor de Recursos Humanos,
Presente.
soficito sed wan amable de sutory
Horario propuesto: D horns
Jomatia de horas semanaley: : 40 boras
1 Término
Dia Ao Dia Mes Afo
JUSTIFICACION:
ATENTAMENTE
JEFE DE DEPARTAMENTO FIRMA DEL TRABAJADOR
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizé:
Nombre: Lic. Valeriano Isaas Lopez Osorio L.C. Ricardo Gércia Lachefio L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
Cargo-puesto: defe g:l cidke ot Subdirector de Regursos Humanos Director de Administracion
Firma: ‘ @\
Z { A, )
Fecha: C— 22-02-2021 ¥ 22-02-2021 22-0222021




SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Remuneraciones

1. Procedimiento para Actualizar la Plantilla de
Personal

CODIGO:
M.P./0.8.1.3

REV:

HOJA:

IRGTITAITD HACKIRAL &
CIEMTIAS MEQICAS
¥ MUTHICIO®
SALYADDA IUSINAM DE_

ANEXO 5: PROPUESTA DE ASIGNACION DE PLAZAS

Propuesta de Asignacion de Plaza

Wénce. DF de

L.C. RICARUC GARCIA LACHENDO
SUBDIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS
PRESENTE.

£3 INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN

HTUAQON ACTUAL

ATENTAMENTE

WOMBERE Y PUESTD DEL JEFE DE ARES.

TUMBAR K DERANTAMENT DO MELACIUNES LARTRALEY

B Lay Pesenw e f Trdamtms
¥ Wrgact o BTN

g Pzt Sal TRABAIE. B0 B i MRDRRIADR, ETPALSEES B0

al Burvern e Setwde

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Reviso: Autorizé:
Nombre: Lic. Valeriano Isaac Lépez Osorio L.C. Ricar rcia Lacheno L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
Cargo-puesto: Jefe g:' o en;(o de Subdirector/de Rekursg’s Humanos Director de Administracion
\ = ) g
Firma: / / ) (/‘\
| L q )]
Fecha: - 1 22-02-2021 22021
S P2 0T D 7172

—/

LS




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS o
M.P./0.8.1.3
s Departamento de Remuneraciones REV: 01
1. Procedimiento para Actualizar la Plantilla de | mrmmo oo e HOJA: -
Personal Inchaoon iznsn | D, 27
ANEXO 6: PROPUESTA DE INGRESO
Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricién Salvador Zubiran
Propuesta de Ingreso
Cudad de Moo de o102
Ledio, en Contaduris Ricardo Garcia Lachedo
Subdirecror de Recursos Humanos
Presenta
Arencion Mrro. Catlos Augusto Sanchex Morales
lete del departamento de Reclutamiema,
Seleccién y Capacitacion de Personal
i L Arentamente
(Nombre v firma de lo o of Titular dei Arec}
{corge)
Pars use exchare def Je e Selestionr y Ci de Aerzonol
CONTROL DE EMISION
Elaboro; Reviso: Autorizé:
Nombre: Lic. Valeriano |sagéépez Osorio L.C. Ricar, rcia Lachefio L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Cargo-puesto:

Subdirectoy e Reécursds Humanos

Director de Administracion

Firma:

D

"\

Fecha:

22-02-2021

22-02-2021

22‘-9;24621
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SAL. D Departamento de Remuneraciones REV: 01
1. Procedimiento para Actualizar la Plantilla de | semm oo se R 22
Personal Iscvazen zisman | pe. 27

ANEXO 7: RENUNCIA

SUBDIRECTOR DE RECURSQS HUMANOS
PRESENTE

dia/mes/ato),
VOLUNTARIA

%.wmam O BERVIDOR PUBLICO
HOME £ EMPLEADO: (NUMERO DE EMPLEADO}

Dlewoolon Censpral

Jufe ihmedists

Jefe del Departamento de¢ Resusarsciones
Jafe del Separtanents de Rslaciones
Laborsise

CONTROL DE EMISION
Elaboro: Rewso: Autorizé:
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ANEXO 9: RENOVACION DE CONTRATO
i Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricién Salvador Zubiran
T, Renovacién de Contrato
INCMNSZ
Ciwdad de México a de de 20
L.C. Ricardo Garcia Lachefdio
Subdirector de Recursos Humanos
Presente.
or este conducto, le solicito sea lan amable de sutorizar % ion de contrato de:
Nombre def empleado:
Ngmero de empleado:
Area de Adscripcion:
ista de Raya D Inte rqc.D
Horaro D a Haoras.
VIGENCIA
fnicio Términa
OBSERVACIONES:
Atentamente
Nombre y Suenia der Jele de ama Flivns on enforsao Jul Tratainooe
»  TURNAR RL DEPARTAMENTD DF RELATIONES LABORALES
Odseracanes: »  Las pefiCiomey 92 rENCGCINe dederds sfeciprte oo 11 ANNE O antipecion & 13 Techx o termine det coutate
vigente ¥ ¥ Mas posieriores 3 13 ToCha de LOCion, 3 WASYIGH: Sebers 0 ¥ Degartyments se Relasiones
Laporgies, 3 frmar $u 2onralo Corespondlents
« De na comitay COn @ s gel rabaiador se suspencers ol Pags.
» Bl periauo OF rennvacion nn peetek exseder gei prosents o
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ANEXO 10: SOLICITUD PARA CAMBIO DE ADSCRIPCION
& é fi INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN
[
Solicitud para Cambio de Adscripcién
Crudad de Wexico s - s de 20
L.C. Ricardo Garcia Lachefia
Subdirector de Recursos Humanos
Presente.
Area destinada aneetaents al Depto. de Relaciones Labaorales:
in @ Manus! pars Prevenir y Disminuir Rissgos de Trabsjo e Indgicsr e Ctorgemiento de Derschos
1y modificanionas por pans de s O
=y AT
Nombee v Fiems dal e
Nombre ¥ firma del vabajador Nombre y Frma ared Qe recites al
TURNAR AL OEFARTAMENTD DE RELACIONES LABDRALES
€1 pregente I2mmae o5 Indispensabie pars efeduar cudiguier carebio de sdgcripoion.
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ANEXO 12: VALIDACION DE PLAZA VACANTE
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1.0 PROPOSITO

Realizar la integracion de las percepciones y deducciones para el pago de la némina a las servidoras y servidores
publicos en el sistema informatico vigente con apego a la normatividad vigente.

2.0 ALCANCE

A nivel interno:

A nivel externo:

Este procedimiento aplica al departamento de Remuneraciones en el anélisis, integracion y pago
de la némina a las servidoras y servidores publicos del Instituto, a la subdireccién de Recursos
Humanos en proporcionar informacion para el proceso del pago de némina y al departamento de
Relaciones Laborales en proporcionar informacién para el proceso del pago de némina.

Este procedimiento aplica a las dependencias gubernamentales.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

GENERALES:

1.

El auxiliar Administrativo es responsable de recibir y revisar de las unidades administrativas la siguiente
informacion, asignandole numero de folio:

a) Cuentas bancarias de las servidoras y servidores publicos.
b) Incidencias.

c) Pagos a terceros.

d) Suplencias.

e) Tiempos extras.

2. La analista especializada en Némina es responsable de resguardar su usuario y contrasefia del sistema
informatico vigente y de ingresar los movimientos que afectan la némina, previo cotejo de los datos de las
servidoras o servidor publico correspondiente.

3. La coordinadora de Némina es responsable de generar y revisar los calculos correspondientes a los pagos
de las servidoras y servidores publicos de acuerdo los siguientes criterios:

a) Las Condiciones de Trabajo del Instituto vigentes.
b) Las autorizadas por la subdireccion de Recursos Humanos y/o el departamento de Relaciones Laborales.
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DE LAS PERCEPCIONES DE LAS SERVIDORAS Y SERVIDORES PUBLICOS:

4.

El jefe de departamento de Remuneraciones (jefe de Departamento) y la coordinadora de Némina son
responsables de solicitar al responsable de soporte técnico del departamento de Relaciones Laborales las
modificaciones y/o adecuaciones en el sistema informatico vigente.

. El jefe de Departamento es responsable de revisar de manera aleatoria el resumen de némina de cada

periodo finalizado validando las percepciones y deducciones de la misma.

. El jefe de Departamento es responsable de otorgar el visto bueno a la coordinadora de Nomina y de aplicar

la conclusion del periodo de némina enviando la informacién del pago correspondiente a la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico (SHCP).

La coordinadora de Némina es responsable de recibir las incidencias que afecten los pagos de las
servidoras y servidores publicos de las distintas unidades administrativas del Instituto y aplicarlos en la
quincena correspondiente a némina.

La analista especializada en Némina es responsable de aplicar en célculo de la némina, los pagos de las
servidoras y servidores publicos enviados por el departamento de Relaciones Laborales y/o de las diferentes
unidades administrativas del Instituto.

DE LAS DEDUCCIONES DE LAS SERVIDORAS Y SERVIDORES PUBLICOS:

9.

El analista especializado de Pagos a Terceros es responsable de validar los pagos realizados a terceros
revisando la aplicaciéon de los descuentos a cada servidora y servidor publico en el sistema informatico
vigente.

10.El analista especializado de Pagos a Terceros es responsable de publicar la potenciacién de los seguros de

vida institucional y de responsabilidad profesional en los meses que correspondan conforme a las politicas
de cada Aseguradora.

11.La Coordinadora de Némina es responsable de recibir los descuentos de las servidoras y servidores publicos

de las distintas unidades administrativas del Instituto y aplicarlos en la ndémina de la quincena
correspondiente.

12.La analista especializada en Némina es responsable de aplicar en némina los descuentos de las servidoras

y servidores publicos enviados por el departamento de Relaciones Laborales o de las diferentes unidades

administrativas del Instituto.

13.La coordinadora de Nomina y la analista especializada en N6émina son responsables de revisar los

descuentos aplicados en la némina de las servidoras y servidores publicos en cada quincena concuerden
con lo solicitado o detectado en las incidencias.
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14.El jefe de Departamento es responsable de autorizar las deducciones generadas antes de su aplicacién y
calculo de la nébmina vigente.

15.El director de Administracién es responsable de autorizar las cuentas liquidas por certificar (CLC) en el
Sistema Integral de la Administracion Financiera Federal (SIAFF) antes de realizar el pago de la ndmina a la
Tesoreria de la Federacion (TESOFE).

16.El subdirector de Recursos Humanos es responsable de revisar las CLC en el SIAFF vy verificar que los
movimientos puedan aplicarse en los pagos sin contravenir las disposiciones normativas.

17.El jefe de Departamento es responsable de realizar lo siguiente antes de solicitar el pago de la némina:

a) Generar un nimero de Cuenta en el Sistema de Contabilidad y Presupuesto (SICOP) por cada una de las
obligaciones de pago.

b) Capturar la CLC en el SIAFF por cada una de las obligaciones de pago a las servidoras y servidores
publicos y a los terceros.

c) Emitir el reporte de los pagos capturados en el SIAFF.
d) Dar seguimiento de los pagos hasta su liberacion por parte de la SHCP.
e) Dar seguimiento y conciliar con cada tercero la aplicacion del pago por parte de la SHCP.

18.El coordinador de Impuestos y Normatividad es encargado de elaborar el pago de los impuestos de acuerdo
con las fechas establecidas por la Ley y de reportar en las plataformas establecidas por las autoridades
competentes el pago de los impuestos derivados de la némina.

19.EIl coordinador de Impuestos y Normatividad es responsable de solicitar a la jefa del departamento de
Tesoreria la transferencia electrénica del pago de los impuestos derivados de la némina.

20.El coordinador de Impuestos y Normatividad es responsable de aplicar las tarifas cuando hagan pagos que
correspondan a un periodo de 15 dias publicadas por la SHCP mediante el Diario Oficial de la Federacion
(D.0O.F.) en las quincenas ordinarias de a la nimero 1 a la 23.

21.El coordinador de Impuestos y Normatividad es responsable de aplicar las tarifas para el célculo de los
pagos provisionales mensuales y anualizados que publica la SHCP a través del D.O.F. en la quincena
ordinaria 24.

22.El coordinador de Impuestos y Normatividad es encargado de determinar el monto mensual a pagar de los
tramites correspondientes y presentar el pago del impuesto de acuerdo a los lineamientos que emite el
Sistema de Administracién Tributaria (SAT).
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DEL PAGO DE LAS MEDICAS Y MEDICOS RESIDENTES:

23.La responsable de Cumplimiento de Programas Especificos es la encargada de registrar y recabar la firma
en los Formatos de Movimientos de Personal (FOMOPE) (Anexo 1) de las médicas y médicos Residentes
adscritos a la Secretaria de Salud (SS) comisionados en el Instituto.

24.La responsable de Cumplimiento de Programas Especificos es responsable de enviar el FOMOPE (Anexo
1) en el tiempo establecido por la Direccién General de Recursos Humanos y Organizacién de la SS
debidamente requisitado en tres tantos originales, con la finalidad de considerar el pago de las médicas y
meédicos Residentes.

PARA LA RETENCION, CANCELACION Y LIBERACION DE PAGO:

25.Las servidoras y/o servidores publicos del departamento de Relaciones Laborales son responsables de
informar a la analista administrativa de Plantilla de Personal el nombre de las servidoras y servidores
publicos a los cuales se les retendra, cancelara y/o liberara el pago correspondiente a la némina.

26. El jefe del Departamento es responsable de difundir hacia el interior del Instituto la calendarizacién de los
periodos de la cancelacién, retencién y/o liberacién del pago de Nomina.

27.La analista administrativa de Plantilla de Personal cuando una servidora o servidor publico causo alguna
incidencia es responsable de verificar previo a que la quincena sea pagada, cancelar o retener el pago.

28.Las servidoras o servidores publicos del departamento de Relaciones Laborales cuando en la politica
anterior se eximio del descuento, son encargados de solicitar el reembolso del pago indebido a las
servidoras y/o servidores publicos.

29.La analista administrativa de Plantilla de Personal es responsable de informar que la liberacién de los pagos

retenidos se informaran al departamento de Relaciones Laborales a mas tardar los dias 15 0 30 de cada
mes dependiendo el caso, en caso contrario se cancelara el pago.

4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Recibe de las unidades administrativas del Instituto informacién que
Auxiliar Administrativo 1 afecta la elaboracién de la némina correspondiente (Politica 1) y la

entrega a la coordinadora de Nomina.

Coordinadora de Recibe del auxiliar Administrativo la informacién para la elaboracion

i 2 L
Némina de la nédmina.
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RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Revisa la informacion recibida.
¢ La informacién cumple con los requisitos para la némina?
Coordinadora de 3 No: Solicita al auxiliar Administrativo hablar a la unidad
Némina administrativa a fin de complementar la informacion. TERMINA
PROCEDIMIENTO.
Si: Clasifica la informacion por el tipo de deduccion, percepcion y
entrega a la analista especializada en Némina para su aplicacion.
Analista especializada R_eCIbe (;Ie la cp_ordmadora de Nomina la qurmamon e ingresa al
Ly 4 sistema informético vigente para crear los archivos correspondientes
en Nomina - . o
a dicho sistema (Politica 2).
Analista especializada 5 Carga los archivos para la generacion de reportes de revision.
en Némina
Revisa que los reportes el sistema informatico vigente concuerden
con la informacion cargada.
o - -
Analista especializada " ¢ La informacién concuerda?
en Nomina . : . .. .
No: Revisar la informacién y corrige.
Si: Imprime los reportes de revision del sistema informatico vigente y
los envian a la coordinadora de Némina para visto bueno.
Valida los reportes de revision del sistema informatico vigente para
los pagos y descuentos aplicables a fin de generar los calculos
correspondientes a cada servidora y servidor publico del Instituto
(Politica 3).
Coordinadora de 7 ¢ Los calculos son correctos?
Noémina
No: Regresa a la analista especializada en Nomina para su
correccion.
Si: Otorga el visto bueno para generar el calculo de la némina
definitivo.
Analista especializada 8 Genera el céalculo de la nébmina para el pago de los sueldos de las
en Némina servidoras y servidores publicos del Instituto.
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RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Revisa los importes finales del célculo de la nédmina (Politica 3).
¢ Los importes son correctos?
Coordinadora de 9
Noémina No: Corrige los importes en el sistema informatico vigente.
Si: Informa al jefe de departamento de Remuneraciones (jefe de
Departamento) y a los Coordinadores para su revision.
Revisan en el sistema informatico vigente la informacion que le
corresponde a cada uno.
¢ La informacién es correcta?
Jefe de Departamento 10
y Coordinadores No: Informan a la coordinadora de Nomina para que realice las
correcciones pertinentes.
Si: Entregan a la coordinadora de Némina la validacion de la
informacion revisada.
Coordinadora de 11 Otorga el visto bueno a la informacion recibida por el jefe del
Némina Departamento y los Coordinadores liberando el célculo.
Coordinadora de 12 Informa al jefe de Departamento que la némina se encuentra
Némina validada y concluida para su pago.
Jefe del Departamento 13 Sube al sistema informético vigente de la Tesoreria de la Federacion
para realizar el pago quincenal.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Auxiliar Administrativo

Coordinadora de Nomina

Analista especializada en Némina

INICIO

v 1

Recbe de las unidades
administrativas del Instituto
informacién que afectala
elabaraciénde la némina
comespondente y la entrega
a la coordnadorade Nomina

No

A 4

I

Recibe del auxiliar
Administrativo la
informacién para la
elaboracién de la
némina

v

(%)

v 4

Recbe de la coordinadora de
Nomina la informaciéne
ingresa a sistema informéatico

A 4

Revisa la informacion
recibida

¢Lainformacién cumpl €
con |os requisitos para la
némina?

A 4

Solicita al auxiliar

Clasifica la informacién por

Administrativo hablar a

launidad administrativa

a finde complementar la
informacion

el tipo de deduccién,
percepcién y entrega a la
analista especializada en
Némina para su aplicacién

vigente para crear los
archives comespondientes a
dicho sistema

v 5

Carga los archivos para
lageneraciénde
reportes de revision

v

Revisa quelos reportes
el sistema informéatico
vigente concuerden con
lainformacién cargada

Si
¢La informacion
concuerda?

corrige

Revisar la informacién y

Imprime los reportes de
revision del sistema
informatico vigentey los
envian a lacoordinadora
de Némina para visto
bueno

|
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Nombre: L.C. Ricardo Gifcia lachefio L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
Cargo-puesto: Subdirector # R 0S Humanos W_Administracién

J 1/

QL—% /)

Fecha:

/ 22-0%21

222021




SaLUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

cODIGO:
M.P./0.8.1.3

Departamento de Remuneraciones

2. Procedimiento para Realizar el Pago de Néomina

REV: 01
HOJA: 9
INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALYADOR ZUBIRAN DE: 13

5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Analista especializada en Néomina

Jefe de Departamento y

Coordinadora de Nomina :
Coordinadores
v s e
7 Genera el calculode la
Valida los reportes de néminapara el pago de
revisicn del sistema los sueldos de las
hfoméliwvdigeﬂe ﬁaa los servidoras y servidores
pagos y descuentos bl :
apiicables 4 cadaservidora y publicos del I nstituto
servidor pablica del Instituta
¢Los cakcuos
son comectos?
A4
Regresaa la analista F
i Otorga el visto bueno
especializada en | cal
Némina para su paragenerar el calcuo
A de la némina definitivo
correccion
v 10

A 4

Revisa los

y

néom

finales del calculodela

importes

ina

¢Los importes son
correctos?

Corrige los importes en
el sistema informatico
vigente

Informa al jefe de
Departamento y a los
Coordinadores para su
revision

L

Revisan en el sistema
informatico vigente la
informacién que le
corresponde acada uno

¢Lainformadién es
comecta?

Entregan ala
coordinadora de Némina
lavalidaciéndela
informacion revisada

Informan ala
coordinadora de Némina
paraque realice las
correcciones pertinentes

Elabord:

CONTROL DE E&’M!!“ION

lisé:

Autorizd

Nombre:

L.C. Ri

\
rdo {5arcja Lacheio

L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Cargo-puesto:

Subdireﬁ{

de curé,os Humanos

W{nisﬁadén

Firma:

/

Wi

Ay

Fecha:

N
22-02-2021

-2021

e




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS TVIO:;::; \
SALUD Departamento de Remuneraciones REV: 01
INSﬁTWDN;lClONALDE HOJA: 1 0
2. Procedimiento para Realizar el Pago de Nomina | {“iS%:1 6%
SALVADOR ZUBIRAN DE: 13

5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Coordinadora de Néomina

Jefe del departamento de Remuneraciones (jefe del
Departamento)

11

Otorga el visto buenoala
informacién recibid a por el
jefe del Departamento y
fos Coordinadores,
liberando el calculo

‘L 12

Informa al jefe de
Departamento que la
némina se encuentra
validada y concluida

parasu pago

‘L 13

Sube al sistema
informatico vigente dela
Tesoreriade la
Federacion pararealizar
el pago quincenal

v

( TERMINA )

Nombre:

L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Cargo-puesto:

Elabogd:
Lic. Valerian?l;_z_e%ﬁ( Osorio

Firma:

Subdirect,g/de cursPs Humanos

Directorde Administracion
TNy

y 1/

Fecha:

22-02-2021

» e

L




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

.. |CODIGO:

M.P./0.8.1.3
SALUD :
g Departamento de Remuneraciones REV: 01
2. Procedimiento para Realizar el Pago de o wacomasoe HOJA: 11
Némina ;AL’::Z.’;;;':;IEH; DE: 13
6.0 REGISTRO
. Tiempo de Responsable de Caodigo de registro o
Registnos conservacion conservarlo identificacion unica
Anexo 1 :
Formatos de Movimientos de Personal 1 afo Secretaz:sascge Selud No Aplica
(FOMOPE)

7.0 GLOSARIO

No aplica.

8.0 CAMBIOS EN ESTA VERSION

Nimero de revision

Fecha de la actualizacion

Descripcion del cambio

01

22-02-2021

Actualizacién del procedimiento de acuerdo a
la Guia Interna para la Elaboracion de
Manuales Administrativos y/o Documentos
Normativos vigente

9.0 FORMATOS E INSTRUCTIVOS

No Aplica.
CONTROL DE EMISION
Elaboré Revisé, Autorizé:
Nombre: L.C. Ricarda farcia\Lachefio L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Cargo-puesto:

Subdirectjde cursds Humanos

Director de Administracion

Firma:

<D

Fecha:

22-02-2021

22Q2—232’T




. CODIGO:
SALUD :
b Departamento de Remuneraciones REV: 01
2. Procedimiento para Realizar el Pago de INSTITITD KACIONA B HOAlAs 12
Nomina HRLS A S AT A DE: 13
ANEXOS
CONTROL DE EMISION
Elaboro: _Reison, Autorizd:
Nombre: Lic. Valeriano Isaac Lépez Osorio L.C. Ricardo Garcia l\achefio L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
Cargo-puesto: Subdirectof de s Humanos Director de Administracion
"
Firma: y / U C /
Fecha: 22-02-2021 22-1;24621




SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Remuneraciones

2. Procedimiento para Realizar el Pago de INSTITD NACINAL

LIENCIAS MEDICAS

CODIGO:
M.P./0.8.1.3

REV: 01

HOJA: 13

(23]
MUETHICED &

Némina ;hL‘lAZDIl usinaM DE: 1 3

ANEXO 1: FORMATO DE MOVIMIENTO DE PERSONAL (FOMOPE)

i SR

|

T

) ¥ EERNACION BN Bk LT

¥ . M AR tAL
i i ER A i DN
i TG D8 PRARAL IR SOMBI WOVIENID ™

os |
| &L

PARTOAPRE RS, wrw
t O BECK
;
§ GO
|
TOTAL
BITR ALK DTS 6, WOMVEETY
FRAGAIMDON (45 IMSTITUT O RASIONAL D TIENCIAS MRDICAS Y HUTAICISH | SETORLHA SNAREE0 A NIk
v s i et Laean ey RERAE, adS ¥ VR R R b

CONTROL DE EMISION

Elabord: Reviso: Autorizé:
Nombre: Lic. Valeriano Isaac Lépez Osorio L.C. RicardoSgrcia Dachefio L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
Cargo-puesto: Subdlrecto e Re umanos Director de Administracién
Firma: / / ) )
/i
Fecha: V' 22-02-2021 22-02.2021




SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Remuneraciones

de Pagos a Terceros

3. Procedimiento para Realizar el Reporte

CODIGO:
M.P./0.8.3.4
REV: 01
. e HOJA: 1
CIEHCTAS MEDICAS
¥ MUETHICIO®
SALYADTRN SUBINAM DE: 6

3. PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR EL REPORTE DE PAGOS A TERCEROS

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Revisé: Autorizé:
Nombre: Lic. Valeriano Igaac Lépez Osorio L.C. Ricardo Garcia Lacherio L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
Cargo-puesto: Subdirecto%e g § Humanos Director de Administracion
e —
N
Firma: /
\ <<4 /
Fecha: 22-02-2021 22:02-2021
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SALUD

CODIGO:
M.P./0.8.3.4

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Remuneraciones

REV: 01

_ . HOJA: 2
3. Procedimiento para Realizar el Reporte | msmm oo e
de Pagos a Terceros Invsonn s | pE. 6

1.0 PROPOSITO

Realizar el concentrado de pagos a terceros con el fin de que se elaboren las cuentas por liquidar certificadas (CLC) a
través del Sistema Integral de la Administracion Financiera Federal (SIAFF) para el pago correspondiente de los

mismos.

2.0 ALCANCE

A nivel interno:

A nivel externo:

Este procedimiento aplica al departamento de Remuneraciones en la realizacion del reporte
quincenal de los pagos a terceros.

Este procedimiento aplica a las dependencias gubernamentales, a las aseguradoras e Instituciones
crediticias.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

GENERALES:

1.

El analista especializado de Pagos a Terceros es responsable de realizar el andlisis y registrar en una base
de datos de comprobacion de cada una de las deducciones que se aplique a las servidoras y servidores
publicos del Instituto en el pago de la nédmina.

El analista especializado de Pagos a Terceros es responsable de revisar y verificar quincenalmente las
operaciones las veces que sean suficientes, confirmando que los resultados de los importes totales de las
deducciones de las bases de datos sean los correctos antes de solicitar el pago de los mismos.

El analista especializado de Pagos a Terceros es responsable de realizar el reporte quincenal de pagos a
terceros con la informacion obtenida de las bases de datos de cada una de los descuentos, considerando
solamente el importe total por pagar.

El analista especializado de Impuestos y Normatividad es responsable de entregar al analista especializado
de Pagos a Terceros las CLC realizadas a las dependencias y terceros correspondientes.

El analista especializado de Pagos a Terceros es responsable de enviar a las dependencias y terceros
correspondientes la base de datos y las CLC, cinco dias después del pago de la quincena, a fin de que
concilien el pago realizado para cada uno de los descuentos aplicables a las servidoras y servidores
publicos.

. El analista especializado de Pagos a Terceros es responsable de archivar y resguardar la informacion

enviada a las dependencias y terceros correspondientes con la finalidad de consultarla posteriormente o
proporcionar aclaraciones de las mismas.

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Revijsé— Autorizé:

Nombre:

L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

L.C. Ricafdo

rcia Lichefio

Cargo-puesto:

Lic. Valeriano | Lépez Osorio
Jefe del nto de
Remfiynergciapes

rsos’Humanos

Director de Administracion

Subdirecto/};e Ré

Firma:

Ji
\/

Fecha:

_—2>

22-02-2021

< _27702-2021




SALUD

CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS g
Departamento de Remuneraciones REV: 01
3. Procedimiento para Realizar el Reporte | mmrosom e e .
de Pagos a Terceros Insonn s | p. 6

4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
s especilzado || e e e S e o
de Pagos a Terceros : . y P q
les cancelara el pago de némina.
Revisa la informacion recibida por la analista administrativa de
Plantilla de Personal.
¢ La informacion corresponde al periodo de la quincena?
Analista especializado )
de Pagos a Terceros No: Solicita a la analista administrativa de Plantilla de Personal la
correccion de la informacion recibida.
Si: Clasifica la informacién recibida de acuerdo a los descuentos de
cada servidora o servidor publico.
Analista especializado 3 Realiza el anédlisis de acuerdo a cada uno de los descuentos y los
de Pagos a Terceros registra en una base de datos (Politica 1).
Revisa los resultados de cada base de datos de los descuentos
(Politica 2).
; ?
Analista especializado . ¢ Los resultados son correctos?
dePagosa Terceros No: Realiza nuevamente la comprobaciéon de los datos y carrige.
Si: Captura el listado de cada descuento con su respectivo importe
en el reporte quincenal de pagos a terceros.
Analista especializado 5 Genera el reporte quincenal de pagos a terceros con los totales de
de Pagos a Terceros cada uno de los descuentos (Politicas 3).
Coteja el importe total del reporte quincenal de pagos a terceros con
los importes totales de las deducciones correspondientes.
. ' 7
Analista especializado 6 ¢ El importe total es correcto?
tle:Pages & Tercsms No: Realiza nuevamente la comprobacion de los importes y corrige.
Si: Imprime el reporte quincenal de pagos a terceros junto con las
bases de cada uno de los descuentos (Politica 3).
Analista especializado 7 Entrega el reporte quincenal y la base de datos de pagos a terceros
de Pagos a Terceros a la analista de especializada Impuestos y Normatividad.
Analista de Recibe el reporte quincenal y la base de datos de pagos a terceros
especializada de 8 para el pago correspondiente a la quincena vigente.
Impuestos y
Normatividad
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizé:
Nombre: Lic. Valeriano Isaac Lépez Osorio L.C. Ricardo/Gardfa Lachefio L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
Cargo-puesto: Jefe del) (-;‘\p s pto.de Subdirector de/Recdrsos Humanos Director de Administracion
— —— <
Firma: \ [ / /\C,,/Z/)
Fecha: Vi 21 22-02-2021 2202-2021
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SALUD

M.P./0.8.3.4

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | = [wmios:

Departamento de Remuneraciones

REV: 01

3. Procedimiento para Realizar el Reporte | mmmucomsce RIS =
de Pagos a Terceros Insnon sosnn | . 6

Lic. Valeriano Isaac Lépez Osorio

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Analista de Entrega al analista especializado de Pagos a Terceros los
especializada 9 comprobantes de pago (Politica 4).
Impuesto y
Normatividad
Analista especializado 10 Envia y archiva los comprobantes de pago y las bases de datos a
de Pagos a Terceros las dependencias y terceros (Politicas 5 y 6).
TERMINA PROCEDIMIENTO
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Revisa: Autorizé:
Nombre:

L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Cargo-puesto:

Jefe dél Bépartarfiento de
e enagi

Director de Administracién

L.C. Ricayto g!rcia\acheﬁo
Subdirecto?%e R \Eog Humanos

Firma:

\

~
\ /

Fecha:

— 7 e

22-02-2021 ' 22:(2-2021




SaLUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Remuneraciones

3. Procedimiento para Realizar el Reporte de Pagos

a Terceros

CcODIGO:
M.P./0.8.1.3
REV: 01
HOJA: 5

INSTITUTO NACIONAL DE

CIENCIAS MEDICAS

¥ NUTRICION

SALVADOR ZUBIRAN DE: 6

5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Analista especializado de Pagos a Terceros

Analista de especializada de
Impuestos y Normatividad

INICIO

1

v s

Recbe dfico delaandista
administrativa de Plantllade
Personal con la relacién de
las servidoras y servidores
publicos a los que se les
cancelard e pagode nomina

v_ 2

—

Revisa la informacién
recibida por la analista
administrativa de
Plantillade Personal

Genera el reporte
quincenal de pagos a
terceros conlos totales
de cada unodelos
descuentos

6
Cotejael importe total

del reporte quincenal de
pagos a terceros con los

A

importes totales de las

v s

Recibe el reporte

¢lainformadion
comesponde al periodo
delaquincena?

Si

Solicita a la analista
administrativa de

L Plantillade Personal la
correccion dela

informacién recbida

Clasificala informacion
recibidade acuedoa
los descuentos de cada
servidora o servidor
publico

v 3

Realiza el analisis de
acuerdo a cadauno de
los descuentos v los
registra en una base de
datos

v _ 4

Revisa los resuttados de
cada base de datos de
los descuentos

¢Los resultados son
comecibs?

deducciones
correspondientes

¢El importe total es
correcto?

Realiza nuevamente la

—

comprobaciénde los
importes y corige

Imprime el reporte
quincenal de pagos a
terceros junto con las
bases de cadauno de

los descuentos

v__7

Entregael reporte
quincenal y la base de
datos de pagos a
terceros al analistade
especializado Impuestos

y Normatividad

quincenaly la base de
datos de pagos a terceros
para elpago
correspondiente a la
quincena vigente

\ 4 9

Entrega al analista
especializado de Pagos
a Terceros los
comprobantes de pago

v 1

Envia y archiva los
comprobantes de pago y
las bases de datos a las
dependencias y terceros

Realiza nuevamente la
—— comprobacidnde los

datos y corrige

Captura el listado de
cada descuento con su
respectivo importe en el

reporte quincenal de

pagos a terceros

—

'

TERMINA

CONTROL PEJEMISION

[, Revisd\ Autorizd
Nombre: L.C. ﬁilard Lachefio L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
Cargo-puesto: Subdir4c’ér ecgrsos Humanos Womd\m\jnistracién
Firma: v 1/ =7
Fecha: 22-02-2021 227022021




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SALUD

Departamento de Remuneraciones

3. Procedimiento para Realizar el Reporte
de Pagos a Terceros

RS TITUTE HACKY

CODIGO:

M.P./0.8.3.4
REV: 01
: HOJA: 6
EENCIAS MEBICAS
fMLTHICID
sscvaoon zuzinan | pE. 6

6.0 REGISTRO

Redistros Tiempo de Responsable de Cadigo de registro o
gistr conservacion conservarlo identificacion Gnica
No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica

7.0 GLOSARIO

No Aplica.

8.0 CAMBIOS EN ESTA VERSION

Numero de revision

Fecha de la actualizacion

Descripcion del cambio

01

22-02-2021

Actualizacién del procedimiento de acuerdo a
la Guia Interna para la Elaboracion de
Manuales Administrativos y/o Documentos
Normativos vigente

9.0 FORMATOS E INSTRUCTIVOS

No Aplica.
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizé:
Nombre: L.C. Ricardo Ggircia Lachefio L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Cargo-puesto:

Lic. Valeriano Isdac Lépez Osorio
Jefe del a ento de

Remul

Subdirecto/fe Re

os8’Humanos

Director de Administracion

Firma:

A

; /i/

Fecha:

22-02-2021

22:07-2021




SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Remuneraciones

4. Procedimiento para Administrar el
Presupuesto del Capitulo 1000 “Servicios
Personales”

CODIGO:
M.P./0.8.3.4
REV: 01
, ) HOJA: 1

NETITUTO NACKINAL DE

CIENCIAS MEDICAS

Y MUTFRICIAON

SALYRDDN XUSIRAN DE: 9

4. PROCEDIMIENTO PARA ADMINISTRAR EL PRESUPUESTO DEL CAPITULO 1000

“SERVICIOS PERSONALES”

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Revigd: Autorizo:
Nombre: Lic. Valeriano Isaac Lépez Osorio L.C. Ricar chefo L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
Cargo-puesto: Subdirector ff Re umanos Director de Administraciéon
Firma: ) \
Q.4 Y, /
Fecha: 22-02-2021 -92-2021

—




SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | su: |uriosss

Departamento de Remuneraciones REV: 01
4. Procedimiento para Administrar el oo aoomane | HOJA: 2

Presupuesto del Capitulo 1000 “Servicios | cenass ueoicss
PersOnales” SALVADDN SUSIRAN DE: 9

1.0 PROPOSITO

Realizar la distribucion de los recursos econémicos asignados y autorizados anualmente a fin de adecuarlo a las
necesidades de operacion del Instituto y que éste sea procesado en el modulo del Sistema de Contabilidad y
Presupuesto (SICOP) de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP) para cumplir con las obligaciones en
materia laboral.

2.0 ALCANCE

A nivel interno: Este procedimiento aplica al departamento de Remuneraciones en la administracién de los

recursos que se ejerceran en el gjercicio de cada ario.

A nivel externo: Este procedimiento aplica a las dependencias gubernamentales, a la Secretaria de Salud (SS) y a

la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP).

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

GENERALES:

1

El coordinador de Impuestos y Normatividad es responsable de analizar la informacién de acuerdo a los
siguientes rubros:

a) Partidas

b) Programas

c) Gasto histérico

El jefe de departamento de Remuneracidén (jefe de Departamento) es responsable de revisar las
asignaciones de las prestaciones de acuerdo a las condiciones Generales de Trabajo vigentes
considerandolas en el ejercicio del presupuesto:

a) Estimulos a pagar a las servidoras y servidores publicos.

El jefe de Departamento es responsable de validar los importes totales del reporte anual considerando los
datos histdricos y las proyecciones de la informacién estadisticas anticipando sucesos en la operacién del

presupuesto.

El subdirector de Recursos Humanos es responsable de notificar a la SS la distribucién e inconsistencias
identificadas en el oficio del presupuesto anticipando lo siguiente:

a) Modificaciones extemporaneas

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Reviso: Autorizé:

Nombre:

Cargo-puesto:

Subdirectof de S0s Humanos Director de Administracion

Lic. Valeriano Isaac Lépez Osorio L.C. Ricafdo Ghrcia Dachefio L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
Jefe d \%%to de ‘

Firma:

i )

Fecha:

¥ 22-02-2021 22022021




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | = |wriosss

SALUD

Departamento de Remuneraciones REV: 01
4. Procedimiento para Administrar el werroeomee | HOJA: 3

Presupuesto del Capitulo 1000 “Servicios | cenciss ueoicas
Personales,7 SALVADON SUZIRAN DE: 9

b) Incrementos en el presupuesto
¢) Deducciones en el presupuesto.

5. La analista especializada de Impuestos y Normatividad es responsable de archivar y resguardar la
informacién correspondiente para su futura consulta o aclaracién pertinente, considerando los lineamientos
del Centro de informacion Documental Institucional (CIDI).

6. El jefe del Departamento conjuntamente con el coordinador de Impuestos y Normatividad son responsables
de verificar la distribucion correcta de los recursos asignados en cada ejercicio, vigilando que atiendan las
necesidades inmediatas del gasto de operacion del Instituto en lo que respecta al pago de servicios
personales.

7. El jefe del Departamento es responsable de corroborar la informacion histérica, asi como las necesidades
cambiantes del Instituto con el objeto de prevenir y contemplar de manera quincenal y mensual el pago por
concepto de sueldos y salarios y de los pagos que se desprenden de los mismos.

8. El coordinador de Impuestos y Normatividad es responsable de realizar el reporte mensual anticipado de los
pagos a terceros con la informacién obtenida de las néminas ordinarias, extraordinarias elaboradas por la
coordinadora Némina y/o la analista especializada de Némina y todos los pagos secundarios que de ellos se
desprendan.

9. El Jefe del Departamento es responsable de verificar que se ejerzan los recursos econdémicos solicitados a
la SS y la SHCP de acuerdo con la informacién histérica de las néminas ordinarias y extraordinarias
mensuales.

10.El coordinador de Impuestos y Normatividad es responsable de informar al jefe del Departamento sobre el
gasto realizado en el mes con el objetivo de notificar a la SS y calendarizar los recursos a meses posteriores
evitando subejercicios en el presupuesto, tomando decisién de anticipar pagos o pagar aquellos pendientes.

11. El coordinador de Impuestos y Normatividad es responsable de informar al jefe de Departamento, los
subejercicios o sobre ejercicios del presupuesto conciliando la informacién previamente con la subdireccién
de Recursos Financieros.

12.La analista especializada de Impuestos y Normatividad es responsable de resguardar y elaborar carpetas
con la documentacion generada del presupuesto y que sirvid como referencia del gasto o en su defecto
justificar las modificaciones al presupuesto, considerando los lineamientos del CIDI.

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Reyiso: Autorizo:
Nombre: Lic. Valeriano Isgackopez Osorio L.C. Ricafdo, arcia Lachefio L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
Cargo-puesto: Jefegeel Dne rtci ito de Subdirec}é de RecwrSos Humanos Director de Administracion
] \
}

17 > 7_\‘\
\ \ P D
Firma: / \% ] )
Fecha: 2 " 22-02-2021 22402-2021
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SALUD

CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS M.P./0.8.3.4
Departamento de Remuneraciones REV: 01
4. Procedimiento para Administrar el — e |HOJA: 4
Presupuesto del Capitulo 1000 “Servicios | cencus uevics
Personales” SALVADON XUSIRAN DE 9

4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Jefe del departamento Recibe oficio de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP)
de Remuneraciones 1 donde informa el presupuesto original autorizado con las partidas y
(jefe del los recursos asignados a cada una de ellas, incluyendo sus
Departamento) programas.
Jefe del Departamento 5 Entrega el quumento al coordinador de Impuestos y Normatividad
para su revision.
Recibe y verifica que la informacién este de acuerdo a lo ejercido por
el Instituto en el afio inmediato anterior en cuanto a partidas,
programas e importes.
B aordinadiordes ¢ La informacién corresponde?
rljmpues_tqs y 4 No: Solicita a la Secretaria de Salud (SS) la modificacion de
ormatividad : )
importes por partida y/o programa.
Si: Clasifica el presupuesto de acuerdo a las partidas, programas e
identifica la diferencia presupuestal entre ejercicios presupuestales
(Politica 1).
Coordinador de Realiza el analisis de la informacion y propone modificaciones que
Impuestos y 4 atiendan las necesidades del Instituto.
Normatividad
Coordinador de Realiza proyecciones del gasto en disminucién o incremento de
Impuestos y 5 acuerdo a lo informado por la subdireccién de Recursos Humanos o
Normatividad el departamento de Relaciones Laborales.
Coordinador de Entrega las proyecciones realizadas con el analisis de la informacién
Impuestos y 6 al jefe de Departamento.
Normatividad :
Revisa los resultados y las proyecciones considerando el gasto real
ejercido por mes y lo solicitado en presupuesto autorizado del
presente ejercicio presupuestal (Politica 2).
¢ Los resultados son correctos?
Jefe del Departamento 7
No: Solicita al coordinador de Impuestos y Normatividad realice
nuevamente la comprobacion de los datos y corregir.
Si: Realiza el reporte mensual de la solicitud de recursos por cada
partida.
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Revjso: Autorizé:

Nombre:

Lic. Valeria

L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Cargo-puesto:

Jefe dal

Isaac Lépez Osorio
mento de
eqineragiones

Director de Administracion

L.C. Ricar, arcia Lachefio
Subdirecto/te curs\s Humanos
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SALUD

CODIGO:
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Departamento de Remuneraciones REV: 01
4. Procedimiento para Administrar el e o | HOJA: 5
Presupuesto del Capitulo 1000 “Servicios | cencis weoicss
Personales” SALVADDN ZUSIRAN DE: 9

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Valida el importe total del reporte anual (Politica 3).
¢ El importe total es correcto?
Jefe del Departamento 8
No: Realiza nuevamente la comprobacion de los importes y corrige.
Si: Imprime el reporte anual.
Informa a la subdireccién de Recursos Financieros y a las servidoras
Jefe del Departamento 9 y/o servidores pubﬁcos del departamento de Remuneraciones de los
recursos econdémicos con los que se cuentan para solventar los
saldos y salarios.
Recibe toda la informacién en cuanto a los recursos econémicos de
Jefe del Departamento 10 SS y realiza los procesos dentro del moédulo del Sistema de
Contabilidad y Presupuesto (SICOP).
Entrega a la subdireccion de Recursos Financieros y al coordinador
Jefe del Departamento 11 de Impu.estos y Normatividad el _resumen dgl_ proceso del
compromiso de los recursos para el siguiente ejercicio presupuestal
y anexa el documento electrénico enviado por la SS.

Coordinador de 12 Recibe y envia copia de la documentacion al analista especializado
Impuestos y de Impuestos y Normatividad para su archivo y resguardo (Politica
Normatividad 5).

TERMINA PROCEDIMIENTO
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revist~ Autorizé:

Nombre: Lic. Valeriano Is opez Osorio L.C. Ricafdo Grcia Liachefio L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
Cargo-puesto: Jefe del ito de Subdirector 0s Humanos Director de Administracion
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS copico: |

SALUD Departamento de Remuneraciones REV: 01
4. Procedimiento para Administrar el Presupuesto | wsmmoaous.oe Holas 16

del Capitulo 1000 “Servicios Personales” sauvavon zusiean | - 9

5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Jefe del departamento de Remuneraciones (jefe del Coordinador de Impuestos y Normatividad

Departamento)

V3

INIC'O Recbe y verifca que la
informacién este de acuerdo
a lo gercido por el Instituto en
el afio inmediao anterior en
A 4 1 cuarto a pardas, programas

Recibe oficio de |a Secretaria de e mportes

Hacienda y Crédito Publico
(SHCP) donde informa el
pre supu esto original autorizado
con |as partidas ylos recursos
asignados acadaunade ellas,
incluyendo sus programas

v_ 2

¢Lainformacion
commesponde?

Entrega el documento al v A 4
coordinadorde .
Impuestos y Solicita a la Secretaria Clasxﬁtzd;el P':SUW::O de
- acuerdo a as partdas,
Normatividad para su de Salud (SS) la programas e cbntiicala
revisién modmea.mén de importes diferencia preswpuestd entre
por partiday/o programa ejercicios presupuestades

v 4

Realiza el andlisisdela
informacion y propone
modificaciones que
atiendan las
necesidades del Instituto

v 7 * 5

Revisalos resultados y las Reaiza proyecciones del
proyecciones considerando el gasto endisminucién o
| gastoreal ejercido pormesy incremento de acuerdo a ko
lo solicitado en presupuesto | informado por la subdireccion
autorizado del presente de Recursos Humanos o €
ejercicio presupuestal departamenio de Relaciones
Laborales

6

Entregalas

No ;
6'-050’:"5;10”‘2?; san proyecciones realizadas
con el andlisis de la
informacién al jefe de
X ¥ Departamento
Solicita al coordinador
de Impuestos y Realiza el reporte J
Normatividad realice mensual de la solicitud
nuevamente la de recursos por cada
comprobacién de los partida
datos y correqir
v
A
Autorizé

Nombre: L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Cargo-puesto:
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VY/

Firma:

Fecha: 55022021




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

g

Departamento de Remuneraciones

4. Procedimiento para Administrar el Presupuesto
del Capitulo 1000 “Servicios Personales”

cODIGO:

M.P./0.8.1.3

REV:

01

INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

HOJA:

DE:

7

5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Jefe del departamento de Remuneraciones (jefe del
Departamento)

Coordinador de Impuestos y Normatividad

8

Valida el importe total
del reporte anual

comec?

A 4

Realiza nuevamente la
comprobaciénde los
importes y comrige

¢(Elimporie tatales

Imprime el reporte anual

v 9

Informa a la subdireccion de
Recursos Financieros yalas
servidorasy/o servidores
piblicos del departamento de
Remuneraciones de los recursos
econémicos con los que se
cuentan para solventar los

aldos v salarios

4 1

Recbe todalainfomacién en
cuanto alos recursos
econdmicos de SSy rediza
los procesos dentro del
mddulo del Sistemade
Contabilidad y Presupuesto
SICOP)

VL 11

Entregaa la subdiroccion de
Roaursos Financleros y al
coondimdor do Impuostos y
Normativdad of msumen delprocese
dol comprmise de los recursos pam
ol siguiento ojorcicio Fosupuestal y
anexa ol documento decréric

onviado porla SS

=

vy 12

Recbe y envia copia de la
documentacién al andista
especializadode mpuestos y
Nommatividad para su archivo
y resguardo

A 4

‘ TERMINA )
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4. Procedimiento para Administrar el e oo |HOJA: 8
Presupuesto del Capitulo 1000 “Servicios | gencius uesicas
PersonaleS” SALYADON IUSIRAN DE. 9
6.0 REGISTRO

Registros Tiempo de Responsable de Cadigo de registro o
g conservacion conservarlo identificacion unica

No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica

7.0 GLOSARIO

7.1. Calendarizacion:

7.2. Deducciones:

7.3. Incrementos:

7.4. Modificaciones:

7.5. Partida:

7.6. Presupuesto
autorizado:

7.7. Presupuesto real
ejercido:

7.8. Programa:

Proceso permanente de asignacion y proyeccion de gasto de acuerdo a los 12 meses
que conforman el ejercicio presente y/o futuro

Los cambios reduciendo los recursos en determinados meses al presupuesto en
programa y partida, asi como en el mes con el fin de reorientar los recursos para
satisfacer las necesidades reales de la operacion

Los cambios incrementando los recursos en determinados meses al presupuesto en
programa y partida, asi como en el mes con el fin de reorientar los recursos para
satisfacer las necesidades reales de la operacion

Los cambios realizados al presupuesto en programa y partida, asi como en el mes
con el fin de reorientar los recursos para satisfacer las necesidades reales de la
operacion ordinaria

Una partida presupuestaria es un epigrafe de un presupuesto que lleva a cabo una
previsién de ingresos necesaria para hacer frente a los gastos previstos de un
ejercicio.

El Presupuesto autorizado es uno de los documentos publicos mas importantes de
nuestra Institucion, elaborado por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico. En él
se describen la cantidad, la forma de distribucion y el destino de los recursos publicos
que se utilizaran para el pago de los servicios personales de la plantilla autorizada, asi
como sus modificaciones.

La modificacion del presupuesto autorizado adaptandolo a las necesidades reales de
operacion del Instituto, con el fin de registrar informacién histérica que nos ayuden a
determinar la funcién origen y modificacion de los recursos

Conjunto organizado e integrado de actividades, servicios, procesos y/o proyectos que
tienen un mismo propésito y fin, mediante el cual se estableceran las estrategias
disefiadas para alcanzar los objetivos y metas del gobierno.

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Reysom Autorizé:
Nombre: Lic. Valeriano Isaac Lépez Osorio L.C. Ric&rdo“Garcia Lachefio L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
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4. Procedimiento para Administrar el commomse |HOJA: 9
Presupuesto del Capitulo 1000 “Servicios | gencs utoicas
Personales” SALVADDN SUSIRAN DE 9
8.0 CAMBIOS EN ESTA VERSION
Numero de revisién Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio
Actualizacién del procedimiento de acuerdo a
la Guia Interna para la Elaboracion de
01 22022421 Manuales Administrativos y/o Documentos
Normativos vigente

9.0 FORMATOS E INSTRUCTIVOS

No Aplica.

El presente documento fue autorizado por el comité de Mejora Regulatoria Interna en la tercera sesion ordinaria de
fecha 23/08/2021.

CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé:, Autorizé:
Nombre: Lic. Valerignorgaas, Lopez Osorio L.C. Ricardo.Garcia hachefio L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
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AUTORIZACION
ELABORADOQO
rd
Lic. VaWz Osorio.
Jefe del departamento de Remuneraciones.
'/ //////{///
Lic. Gerardo Ramirez Arellano.
Analista especializado de Pago a Terceros.
REVISADO POR:
L.C. Ricardo Garcia Lachefo.
Subdirector de Recursos Humanos.
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Jefe del departamento de Organizaciéon y Modernizacion Administrativa.
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Pas. Lic. Roberto Garcia Martinez.
Analista Externo.
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ﬂz
Dr. David Kershenobich Stalnikowitz.
Director General.
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