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Presentacion

El Plan Veracruzano de Desarrollo 2011-2016 se orienta a atender las expectativas de la sociedad que demanda
un gobierno ordenado, honesto y transparente, es por ello, que Servicios de Salud de Veracruz ha actualizado
las disposiciones administrativas para impulsar una mayor eficiencia institucional.

El propio Programa Veracruzano de Salud que guia el funcionamiento de este Organismo, se ha concebido como
un instrumento de cambio, este Programa establece una serie de objetivos y acciones para mejorar la salud y la
calidad de vida de la poblacion Veracruzana.

El presente Manual Especifico de Procedimientos, es el resultado del esfuerzo conjunto, realizado por la
Subdireccién de Recursos Humanos, coordinado por la Direccion Administrativa, tiene como objetivo contribuir a
guiar y mejorar el desarrollo de los procedimientos de esta Subdireccion, a través de la delimitacion precisa de
las operaciones y procedimientos que le corresponden a los Departamentos que la integran, siguiendo los
criterios en materia de simplificacion y desarrollo administrativo establecidos en la Metodologia para la
Elaboracion de Manuales Administrativos emitida por la Contraloria General.

El Manual se integra con los apartados que a continuacion se citan:

Estructura Organica: muestra la ubicacion del area en el Organismo.

Simbologia ANSI: es la simbologia sugerida por el American National Standard Institute (ANSI) para

el desarrollo de los Diagramas de Flujo.

Descripcién de Procedimientos: se presenta en tres columnas, la primera sefiala al responsable de

su ejecucion, la segunda el nimero de actividad y la tercera, la actividad que se desarrolla.

Diagrama de Flujo: es la representacion grafica de un procedimiento, el cual refleja el desarrollo de

las actividades, indicando a los responsables de su ejecucion.

Directorio: enlista los nombres de los servidores publicos responsables de este Manual.

Firmas de Autorizacion: a través de las cuales se precisa la responsabilidad de las areas en la

elaboracién, revision y autorizacién del documento.

Es importante mencionar que el lenguaje empleado en la redaccién del presente Manual hace referencias o

alusiones hacia un género y representa a ambos sexos.
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SIMBOLOGIA PARA LA ELABORACION DE DIAGRAMAS DE FLUJO (ANSI)

Terminal
Indica el inicio del procedimiento y el final del mismo.

Operacioén
Representa la ejecucion de una actividad operativa o acciones a realizar con
excepcion de decisiones o alternativas.

Decision y/o alternativa
Indica un punto dentro del flujo en que son posibles varios caminos o alternativas
(preguntas o verificacion de condiciones).

Documento

Representa cualquier tipo de documento que se utilice, reciba, se genere o salga
del procedimiento, los cuales pueden identificarse anotando en el interior del
simbolo la clave o nombre correspondiente; asi como el nimero de copias.

Archivo definitivo

Indica que se guarda un documento en forma permanente. Se usa generalmente
combinado con el simbolo “Documento” y se le pueden agregar en su interior las
siguientes instrucciones:

A Alfabético.

N Numeérico.

C Cronoldgico.

Archivo Provisional

Indica que el documento se guarda en forma eventual o provisional. Se rige por las
mismas condiciones del archivo permanente.

Conector
Representa una conexion o enlace de una parte del diagrama de flujo con otra
parte lejana del mismo.

Conector de péagina
Representa una conexién o enlace con otra hoja diferente, en la que continta el
diagrama de flujo.

Direccion de flujo o Lineas de union
Conecta los simbolos sefialando el orden en que deben realizarse las distintas
operaciones.

Preparacion o Conector de procedimiento

Indica conexidn del procedimiento con otro que se realiza de principio a fin para
poder continuar con el descrito.

Pasa el tiempo

Representa una interrupcién del proceso.

Sistema Informéatico

Indica el uso de un sistema informatico en el procedimiento.

Efectivo o Cheque
Representa el efectivo o cheque que se reciba, genere o salga del procedimiento

Aclaracion

Se utiliza para hacer una aclaracion correspondiente a una actividad del
procedimiento.

Direccién de flujo de actividades simultaneas

Conecta los simbolos sefialando el orden simultaneo de dos o mas actividades que
se desarrollan en diferente direccién de flujo.
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SIMBOLOGIA PARA LA ELABORACION DE DIAGRAMAS DE FLUJO (ANSI)

Disco compacto
Representa la accién de respaldar la informacién generada en el procedimiento en
una unidad de lectura optica.
Objeto
Es la representacién grafica de un objeto tangible descrito dentro del
procedimiento.
USB
._%. Representa un archivo digital en memoria USB.
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Procedimiento

Nombre: Elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto del Capitulo 1000 (Servicios
Personales)
Objetivo: Determinar y elaborar los costos estimados de las néminas a ejercer durante el

ejercicio préximo.

Frecuencia: Anual.

Normas

La Ley del Impuesto Sobre la Renta.

La Ley de Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado (ISSSTE).
La Ley del Instituto de Pensiones del Estado (IPE).

Las Condiciones Generales de Trabajo.

El Manual de Percepciones y Deducciones emitido por la Secretaria de Salud Federal.

El Reglamento Interior de Servicios de Salud de Veracruz.

Fecha Elaboro Reviso Autorizo
Elaboracion Autorizacion Subdireccién de Direccion H. Junta de
Julio 2016 Noviembre 2016 Recursos Humanos Administrativa Gobierno
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Area

Actividad

Descripcion

Subdireccion de
Recursos
Humanos

Clasifica las Plantillas (electrénicas Excel) de personal por tipo
de nomina (base federal, estatal, regularizada, formalizada,
eventual, vacante y ocupado) y por fuente de financiamiento.

Valida las Plantillas de plazas vacantes u ocupadas para
generar su costo.

Valida las féormulas que determinan el monto de las percepciones
por concepto y por fuente de financiamiento.

Valida los importes generados por concepto y fuente de
financiamiento especificando la partida presupuestal que se
afecta.

Obtiene el monto por concepto y por fuente de financiamiento y
clasifica las Plantillas (en hoja de Excel) los montos por
conceptos especificando la partida presupuestal que se afecta.

Elabora Oficio original y copia de notificacion del costeo final de
plantila por némina y por fuente de financiamiento a la
Subdireccién de Recursos Financieros, recaba firma del Titular
de la Subdireccion de Recursos Humanos.

Remite el Oficio original a la Subdireccion de Recursos
Financieros y archivo electrénico que contenga los costos de las
plantillas, recaba acuse de recibido en la copia del Oficio y
archiva de manera cronoldgica permanente en el Expediente de
la Subdireccién de Recursos Humanos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO DEL CAPITULO 1000 (SERVICIOS PERSONALES).

SUBDIRECCION
INICIO DE RECURSOS
HUMANOS

Y P ELABORA Y RECABA
CLASIFICA NOTIFICACION
7 OFICIO o1 DE COSTEO
EXCEL POR TIPO FINAL
DE NOMINA O FUENTE,
( PLANTILLAS ( DE FINANCIAMIENTO
Y
REMITE, RECABA Y
ARCHIVA
VALIDA Lr PLANTILLA. D SUBDIRECCION DE
OFICIO RECURSOS
ELéAéG'S)A\IgAACSANTES ol P EINANCIEROS
PLANTILLAS
1
Y
) C
FORMULAS  PARA
DETERMINAR EL,
VALIDA MONTO DE LAS|
NOMINAS
EXPEDIENTE DE LA
FIN SUBDIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS
A
LOS IMPORTES
GENERADOS POR
VALIDA CONCEPTO Y FUENT
DE FINANCIAMIENTO
OBTIENE Y CLASIFICA
PLANTILLAS MONTOS POR
CONCEPTOS
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Procedimiento

Nombre: Gestion de pago de Gratificacion Extraordinaria (Compensacion).

Objetivo: Pagar en forma oportuna la gratificacion extraordinaria que se otorga a los servidores
publicos adscritos a Servicios de Salud de Veracruz (SESVER) de acuerdo al grado de
responsabilidad de la funcién que desempefian.

Frecuencia: Quincenal.

Normas

El Reglamento Interior de Servicios de Salud de Veracruz.

Las propuestas de montos deben ser autorizados por el Director(a) Administrativa(a) y el
Director(a) General de Servicios de Salud de Veracruz, con base al presupuesto autorizado.

El pago de la Gratificacion Extraordinaria (Compensacion) es otorgada a servidores publicos
activos adscritos a Servicios de Salud de Veracruz (SESVER).

Fecha Elaboro Reviso Autorizé
Elaboraciéon Autorizacion Subdireccion de Direccion H. Junta de
Julio 2016 Noviembre 2016 Recursos Humanos Administrativa Gobierno
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Area

Actividad

Descripcion

Subdireccion de
Recursos
Humanos

4A

Recibe de las areas aplicativas, las Propuestas de personal en
un tanto para el pago de Compensacion.

Analiza las Propuestas de personal y los montos, con la
Direccién Administrativa y Direccion General del personal
propuesto a otorgar compensacion, de acuerdo al presupuesto
autorizado para esta partida.

Realiza calculo correspondiente al Impuesto Sobre la Renta
(ISR) con base al monto autorizado para la partida.

Llena el Formato de movimientos de personal en original, que
contengan altas, bajas, maodificaciones y retroactivos, elabora
Orden de pago en original, recaba rabrica del Titular de la
Subdireccién de Recursos Humanos y turna el Formato de
movimientos de personal y Orden de pago a la Direccién
Administrativa para su firma de autorizacion.

Pasa el tiempo.

¢sLa Orden de pago es autorizada por la Direccion
Administrativa?

En caso de que la Orden de pago no sea autorizada por la
Direccién Administrativa:

Elabora Tarjeta informativa en original y copia al éarea
solicitante, para informar que no se cuenta con la disponibilidad
presupuestal, recaba firma del Titular de la Subdireccion de
Recursos Humanos, remite la Tarjeta informativa en original al
area solicitante, recaba acuse de recibido en la copia y archiva
de manera cronoldgica permanente en el Expediente de la
Subdireccién de Recursos Humanos.

Fin.

En caso de que la Orden de pago sea autorizada por la
Direccion Administrativa:

Recibe de la Direccion Administrativa el Formato de
Movimientos de personal, la Orden de pago en originales
firmados.

Obtiene y turna copia de la Orden de pago al Departamento de
Sistematizaciéon de Pagos, recaba acuse de recibido en la Orden
de pago original para la aplicacion en némina y elaboracion de
archivo de némina de compensacion.

Recibe por correo electrénico la Nomina de compensacion del
Departamento de Sistematizacion de Pagos, valida la aplicacion
de los movimientos.

Elabora Memorandum original y copia para tramite de pago ante

10
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Area

Actividad

Descripcion

Subdireccion de
Recursos
Humanos

10

la Subdireccién de Recursos Financieros, recaba rubrica del
Titular de la Subdireccion de Recursos Humanos y firma del
Director(a) Administrativo(a).

Turna el Memorandum firmado y por correo electronico la
Noémina de compensacion al Departamento de Cuentas por
Pagar de la Subdireccion de Recursos Financieros y recaba
acuse en la copia del Memorandum.

Archiva todos los Documentos generados:
Formato de movimientos de personal en original
Orden de pago original
Memorandum en copia
de manera cronoldgica permanente en el Expediente de la
Subdireccién de Recursos Humanos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: GESTION DE PAGO DE LA GRATIFICACION EXTRAORDINARIA (COMPENSACION).

SUBDIRECCION DE

INICIO RECURSOS
HUMANOS
;LA ORDEN DE NOQ
> PAGO ES » ELABORA, RECABA,
AREAS v AUTORIZADA? REMITE Y ARCHIVA
APLICATIVAS -
—
TARJETA
L—» RECIBE SOLICITANTE
si INFORMATIVA
; —
PROPUESTAS DE DIRECCION
PERSONAL ADMINISTRATIVA
& RECIBE

FORMATO DE
MOVIMIENTOS DE
PERSONAL

ANALIZA 9 EXPEDIENTE, DE LA
SUBDIRECCION DE
ORDEN DE PAGO RECURSOS HUMANOS
PROPUESTAS D o =% | %
DIRECCION GENERAL /

OBTIENE, TURNA Y
RECABA
CALCULO DEL ISR

REALIZA
DEPARTAMENTO
ORDEN DE PAGO DE
1 SISTEMATIZACION
DE PAGOS
SUBDIRECCION A
DE RECURSOS ORDEN DE PAGO O
HUMANOS

LLENA, ELABORA,
RECABA Y TURNA

FORMATO DE
MOVIMIENTOS DE
PERSONAL

DIRECCION

o ADMINISTRATIVA

ORDEN DE PAGO
(0]

12
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NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: GESTION DE PAGO DE LA GRATIFICACION EXTRAORDINARIA (COMPENSACION).

> ARCHIVA
DEPARTAMENTO
DE
SISTEMATIZACION
DE PAGOS FORMATO DE

MOVIMIENTOS DE
PERSONAL

o

ORDEN DE PAGO
o

MEMORANDUM
i

-SUBDIRECCION DE

RECIBE Y VALIDA
RECURSOS HUMANOS
-DIRECCION

5 / CORREO /
NOMINA DE ELECTRONICO
COMPESACION
ADMINISTRATIVA

L—— ELABORA Y RECABA

C\/
/EXPEDIENTE DE LA

| SUBDIRECCION DE |
/ RECURSOS HUMANOS

MEMORANDUM
0-1

TURNA Y RECABA

i DEPARTAMENTO
MEMORANDUM DE CUENTAS POR
o PAGAR
- z CORREO
NOMINA DE

ELECTRONICO /
COMPENSACION

MEMORANDUM
1

13
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Procedimiento

Nombre: Elaboracion del Flujo de Efectivo (Capitulo 1000).
Objetivo: Proyectar el importe total del gasto de los servicios personales (capitulo 1000) de
SESVER.
Frecuencia: Quincenal.
Normas

El Reglamento Interior de Servicios de Salud de Veracruz.

La Subdireccion de Recursos Humanos es responsable de la elaboracién del flujo de efectivo en
cuanto a gasto de servicios personales (capitulo 1000) de Oficinas Centrales, Unidades
Aplicativas y Hospitalarias con excepcién del Hospital Regional de Coatzacoalcos, y el Centro de
Alta Especialidad (CAE) que son los responsables de evaluar su flujo de efectivo y enviar los
reportes a la Subdireccion.

La informacion utilizada para este procedimiento se obtiene del Portal de Sistematizacion de
Pagos.

La informacién obtenida del Portal de Sistematizacion se captura en una Base de Datos (Flujo de
efectivo) de Excel que contengan los montos ejercidos quincenalmente por concepto de pago de
servicios personales clasificando tipo de némina, para llevar un control sobre los pagos generados
y no exceder el presupuesto autorizado para este concepto.

Fecha Elaboro Reviso Autorizé
Elaboraciéon Autorizacion Subdireccion de Direccion H. Junta de
Julio 2016 Noviembre 2016 Recursos Humanos Administrativa Gobierno

14
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Area

Actividad

Descripcion

Subdireccion de
Recursos
Humanos

2A

2A.1

Obtiene el importe total ejercido de némina en la quincena del
Portal de Sistematizacion de Pagos.

Captura los datos en la Base de datos de flujo de efectivo (Excel)
y coteja los datos del mes anterior.

¢ Existen excedentes en los pagos?

En caso de existir excedentes:

Elabora Memorandum en original y copia dirigido al
Departamento de Administracién de Personal, para solicitar el
motivo por el cual hay un excedente de pago, remite
Memorandum, recaba acuse de recibido en la copia y archiva de
manera cronolégica permanente en el Expediente de Flujo de
Efectivo.

Pasa el tiempo.

Recibe del Departamento de Administracién de Personal copia
del Oficio de reintegro para respaldo y archiva de manera
cronolégica permanente en el Expediente de Flujo de Efectivo.

Continlia con la actividad namero 3.

En caso de no existir excedentes:

Elabora Reporte en original de flujo de efectivo para
conocimiento y control interno del Titular de la Subdireccién de
Recursos Humanos y en su caso para reportar a la Federacion o
a las instancias correspondientes.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

15
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NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL FLUJO DE EFECTIVO (CAPITULO 1000).

INICIO DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION DE

PERSONAL
\ 4
RECIBE Y ARCHIVA
»
OBTIENE
OFICIO
1
PORTAL DE
SISTEMATTIZACION / IMPORTE / A 4

DE PAGOS

A\ 4 @ EXPEDIENTE DE FLUJO
DE EFECTIVO

CAPTURAY COTEJA

FLUJO DE ANTERIOR

BASE DE DATOS DE / DATOS DEL MES /
EFECTIVO

SEXISTEN
EXCEDENTES EN
LOS PAGOS?

ELABORA,REMITE,
RECABA Y ACHIVA

DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION
DE PERESONAL

MEMORANDUM

MEMORANDUM

@_> ELABORA
) c
SUBDIRECCION
REPORTE DE RECURSOS
o HUMANOS

/ EXPEDIENTE DE FLUJO/

DE EFECTIVO

FIN

16
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Procedimiento
Nombre: Elaboracion del Reporte (Provisidn) del presupuesto de la Nomina.
Objetivo: Tener un estimado del monto total de la nébmina a pagar.
Frecuencia: Quincenal
Normas

El Reglamento Interior de Servicios de Salud de Veracruz.

Fecha Elaboré Revis6 Autorizé
Elaboracion Autorizacion Subdireccién de Direccion H. Junta de
Julio 2016 Noviembre 2016 Recursos Humanos Administrativa Gobierno
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SECRETARIA DE SalUly
DFEL EETATMY TYE VERACCRLTE

En Veracruz...
tu salud es prioridad

Area

Actividad

Descripcion

Subdireccion de
Recursos
Humanos

Solicita y recibe, via telefébnica y por correo electrénico,
respectivamente, al Departamento de Administracion de
personal, el Reporte de flujo de efectivo en un tanto y la
Provision de ndémina en un tanto del Centro de Alta
Especialidad (CAE) y del Hospital General de Coatzacoalcos.

Solicita y recibe, via telefénica y por correo electrénico,
respectivamente, del Departamento de Sistematizacion de
Pagos, el Resumen general de ndmina en un tanto y al
Departamento de Prestaciones Sociales al Personal, el Informe
trimestral del seguro de responsabilidad “Afirme” en un tanto, y
el Informe mensual del seguro institucional “Metlife” en un tanto.

Captura la informacion de las néminas recibida por las Areas,
genera el Reporte de la nébmina por partidas en tres tantos,
analiza y recaba visto bueno del titular de la Subdireccion de
Recursos Humanos.

Elabora Tarjeta informativa en dos tantos y una copia, para el
Departamento de Control Presupuestal y el Departamento de
Cuentas por Pagar, recaba firma del titular de la Subdireccion de
Recursos Humanos, remite Tarjeta informativa en un tanto, junto
con el Reporte de la nébmina en un tanto a los Departamentos
mencionados, recaba acuse de recibido en la copia de la Tarjeta.
Archiva la copia de la Tarjeta de manera cronoldgica
permanente en la Carpeta de Reportes de ndmina.

Archiva el Reporte de flujo de efectivo en un tanto, la
Provisién de némina en un tanto, el Resumen general de
némina en un tanto, el Informe trimestral en un tanto, el
Informe mensual en un tanto y el Reporte de la némina en un
tanto de manera cronolégica permanente en la Carpeta de
Reporte de némina.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL REPORTE (PROVISION) DEL PRESUPUESTO DE LA NOMINA.

En Veracruz...
tu salud es prioridad

SUBDIRECCION
DE RECURSOS
iele HUMANOS
ELABORA, RECABA,
*| REMITE Y ARCHIVA
DEPARTAMENTO DE »
ADMINISTRACION \ 4 -DEPARTAMENTO
DE PERSONAL t DE CONTROL
TARJETA T PRESUPUESTAL
SOLICITA Y RECIBE

REPORTE DE FLUJO
DE EFECTIVO T

PROVISION DE

-DEPARTAMENTO DE NOMINA T

SISTEMATIZACION DE
PAGOS

-DEPARTAMENTO i
DE PRESTACIONES
SOCIALES AL
PERSONAL

SOLICITA Y RECIBE

REPORTE T

|

TARJETA

REPORTE

TARJETA

ARCHIVA

DEPARTAMENTO DE
CUENTAS POR
PAGAR

/ CARPETA DE
| REPORTES DE |

NOMINA /
RESUMEN GENERAL
=
REPORTE DE FLUJO |
INFORME DE EFECTIVO T
TRIMESTRAL
PROVISION DE |
NOMINA T
INFORME
MENSUAL
RESUMEN GENERAL |
T
INFORME
SUBDIRECCION TRIMESTRAL
DE RECURSOS
HUMANOS
CAPTURA, GENERA, INFORME MENSUAL
ANALIZA Y RECABA T
REPORTE T v
REPORTE 3T
c
/ CARPETA DE
FIN | REPORTES DE |
NOMINA
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55 En Veracruz...
DEL ESTATSC TOF VERACRLY tu salud es prinridad

Procedimiento

Nombre: Gestion de pago de Programas de Salud Publica (Auxiliares de salud, Vacunadores y
PROSPERA).
Objetivo: Realizar el pago oportuno del personal adscrito a Servicios de Salud de Veracruz, que

laboran en los programas especiales de Salud Publica.

Frecuencia: Eventual

Normas

El Reglamento Interior de Servicios de Salud de Veracruz.
La Ley de Salud del Estado de Veracruz-Llave.
La Ley numero 54 que crea el organismo publico descentralizado Servicios de Salud de Veracruz.

Es obligacion de las Jurisdicciones Sanitarias reintegrar el recurso otorgado a esta partida en el
caso de que no sea cobrado parcial o totalmente; si por razones personales, el trabajador no
recibié su pago, debe solicitarlo por escrito a la Subdireccién de Recursos Humanos para
gestionar el pago correspondiente.

Fecha Elaboro Reviso Autorizé
Elaboraciéon Autorizacion Subdireccion de Direccion H. Junta de
Julio 2016 Noviembre 2016 Recursos Humanos Administrativa Gobierno
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SECRETARIA DE SalUly
DFEL EETATMY TYE VERACCRLTE

En Veracruz...
tu salud es prioridad

Area

Actividad

Descripcion

Subdireccion de
Recursos
Humanos

2A

Recibe Oficio de la Direccion de Salud Publica en copia con el
namero de personas a pagar y Listado de personal de manera
electrénica para el tramite de pago de los programas especiales.

Verifica que coincida el numero de personas del Oficio con el
Listado de personal electrénico.

¢ Coincide la Informacién?

En caso de no coincidir:

Elabora Oficio en original y copia a la Direccion de Salud Publica
para solicitar la informacién completa, recaba firma del Titular de
la Subdireccion de Recursos Humanos, remite Oficio original a
Direccién mencionada, recaba acuse de recibido en la copia y
archiva de manera cronoldgica permanente en el Expediente de
la Subdireccién de Recursos Humanos.

Continda con la actividad namero 1.

En caso de coincidir:

Elabora Oficio en original para el pago al personal de los
programas, recaba ridbrica del Titular de la Subdireccion de
Recursos Humanos y turna a firma del Titular de la Direccion
Administrativa.

Recibe Oficio original firmado, obtiene copia del Oficio y remite
a la Subdirecciobn de Recursos Financieros para el pago
correspondiente, recaba acuse de recibido en la copia y archiva
de manera cronoldgica permanente en el Expediente de la
Subdireccién de Recursos Humanos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

En Veracruz...
tu salud es prioridad

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: GESTION DE PAGO DE PROGRAMAS DE SALUD PUBLICA (AUXILIARES DE SALUD, VACUNADORES Y PROSPERA).

DIRECCION DE

INICIO
SALUD PUBLICA

RECIBE

OFICIO

/ ELECTRONICO |

|

LISTADO DE

PERSONAL

VERIFICA NUMERO DE
PERSONAS EN EL
OFICIO CON LISTADO
ELECTRONICO

OFICIO

LISTADO DE
PERSONAL

l SUBDIRECCION
DE RECURSOS
HUMANOS

NO L gl apora RECABA,

~———————————J» REMITE, RECABA Y
ARCHIVA

¢ COINCIDE LA
INFORMACION?

o » DIRECCION DE

SALUD PUBLICA

EXPEDIENTE DE LA
SUBDIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS

OFICIO

Sl

OFICIO 1

SUBDIRECCION
DE RECURSOS
HUMANOS

L

»

»

ELABORA, RECABA'Y
ENVIA

L OFICIO (¢}

DIRECCION
ADMINISTRATIVA

L—

RECIBE, OBTIENE,

REMITE, RECABAY |

ARCHIVA

OFICIO

OFICIO

FIN

DIRECCION
ADMINISTRATIVA

) SUBDIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS

EXPEDIENTE DE LA
SUBDIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS
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En Veracruz...

P L1
S 55
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'q-'l:ﬂ; *é”:f OFL FSTADG DF VERACILT? tu salud es prmrldad
i
Procedimiento
Nombre: Gestion de apoyo a voluntarios que participan en Programas Federales Anexo IV
(Partida 44105).
Objetivo: Gestionar las solicitudes de pago de la partida 44105, para su tramite oportuno
Frecuencia: Quincenal.

Normas

Promocion de la Salud.
El Reglamento Interior de Servicios de Salud de Veracruz.

La Comision Nacional de Proteccion Social en Salud y la Subsecretaria de Prevencion y

Fecha Elaboré Revis6 Autorizé
Elaboracion Autorizacion Subdireccién de Direccion H. Junta de
Julio 2016 Noviembre 2016 Recursos Humanos Administrativa Gobierno
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SECRETARIA DE SalUly
DFEL EETATMY TYE VERACCRLTE

En Veracruz...
tu salud es prioridad

Area

Actividad

Descripcion

Subdireccion de
Recursos
Humanos

2A

Recibe de la Direccion de Salud Publica a través de la
Subdireccion de Recursos Humanos, Oficio original que
contiene el Listado en un tanto y la informacién de los
promotores (autorizacién, altas o bajas, horarios, centro de
adscripcion, funciones, salarios) y archiva Oficio original de
manera cronoldgica permanente en la Carpeta de pago a
promotores.

Solicita y recibe del Analista Especializado (Plantillas) la Plantilla
de personal actualizada via correo electronico y realiza cruce
con el Listado de promotores y verifica que no exista relacion
laboral.

¢ Existe relacion laboral con SESVER?

En caso de existir relacién laboral:

Elabora Tarjeta informativa original y copia para la Direccién de
Salud Publica informando improcedencia, recaba firma del titular
de la Subdireccion de Recursos Humanos, remite a la Direccion
de Salud Publica, recaba acuse de recibido en la copia de la
Tarjeta y archiva de manera cronolégica permanente en la
Carpeta de pago a promotores.

Fin.

En caso de no existir relacién laboral:

Elabora Oficio original y copia para cada Jurisdiccién Sanitaria
para informar sobre los promotores autorizados para realizar
funciones por un periodo determinando no mayor a 6 meses, asi
como la jornada laboral y demas movimientos autorizados por la
Direccién de Salud Publica, recaba firma del titular de la
Subdireccién de Recursos Humanos, remite a las Jurisdicciones
Sanitarias, recaba acuse de recibido en la copia del Oficio y
archiva de manera cronolégica permanente en la Carpeta de
pago a promotores.

Pasa el tiempo.

Recibe de la Direccion de Salud Publica a través de la
Subdireccién de Recursos Humanos, Oficio de solicitud en
original de tramite de pago a promotores por periodo quincenal o
mensual de acuerdo a los requerimientos del Programa, obtiene
copia del Oficio de solicitud y archiva copia de manera
cronolégica permanente en la Carpeta de pago a promotores.

Elabora Oficio original y copia a la Direccion Administrativa con
atencién a la Subdireccién de Recursos Financieros para solicitar
disponibilidad presupuestal para el pago a los promotores del
Programa, recaba firma del Titular de la Subdireccion de
Recursos Humanos, remite Oficio original a la Direccion
Administrativa junto con el Oficio de solicitud original de tramite
de pago de la Direccion de Salud Publica, recaba acuse de
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SECRETARIA DE SalUly
DFEL EETATMY TYE VERACCRLTE

En Veracruz...
tu salud es prioridad

Area

Actividad

Descripcion

Subdireccion de
Recursos
Humanos

recibido en la copia del Oficio y archiva de manera cronoldgica
permanente en la Carpeta de pago a promotores.

Recibe de la Subdireccion de Recursos Financieros a través de
la Subdireccion de Recursos Humanos, Oficio original donde
informa sobre la disponibilidad presupuestal y archiva de manera
cronolégica permanente en la Carpeta de pago a promotores.

Analiza el presupuesto otorgado y gestiona el tramite de pago
ante la Subdireccion de Recursos Financieros.

Pasa el tiempo.

Recibe de la Subdirecciéon de Recursos Financieros, la Péliza de
pago en un tanto.

Informa via telefénica o correo electrénico a la Direccion de
Salud Publica sobre el tramite y remite la Péliza de pago en un
tanto, para su seguimiento.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

En Veracruz...
tu salud es prioridad

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: GESTION DE PAGO DE APOYO A VOLUNTARIOS QUE PARTICIPAN EN PROGRAMAS FEDERALES ANEXO IV (PARTIDA 44105).

INICIO
DIRECCION
DE SALUD v
PUBLICA
RECIBE Y ARCHIVA
OFICIO
) 4
LISTADO < c ;
ANALISTA CARPETA DE
ESPCIALIZADO PAGO A
PROMOTORES
N SOLICITA, RECIBE,
REALIZA Y VERIFICA
VIA CORREO

PLANTILLA DE
PERSONAL

LISTADO T

ELECTRONICO

SUBDIRECCION

Y DE RECURSOS
HUMANOS

(EXISTE s

RELACION ELABORA, RECABA,
LABORAL CON P REMITE Y ARCHIVA

SESVER?

TARJETA >
o
NO

DIRECCION DE
SALUD PUBLICA

1
FIN

\ 4

W/

CARPETA DE
PAGO A
PROMOTORES

SUBDIRECCION
DE RECURSOS

HUMANOS

ELABORA, RECABA,

\ 4

REMITE Y ARCHIVA

OFICIO

JURISDICCIONES
SANITARIAS

SUBDIRECCION
DE RECURSOS
FINANCIEROS

9 RECIBE Y ARCHIVA

OFICIO o]

{

CARPETA DE
A PAGO A
c PROMOTORES
ANALIZA Y GESTIONA
PRESUPUESTO
DIRECCION CARPETA DE OTORGADO
e Soines
PUBLICA

L,

RECIBE, OBTIENE Y
ARCHIA

OFICIO SOLICITUD
(¢}

SUBDIRECCION

SUBDIRECCION
DE RECURSOS
FINANCIEROS

%

RECIBE

DE RECURSOS CARPETA DE
HUMANOS PAGO A POLIZA DE PAGO
PROMOTORES T
ELABORA, RECABA,
REMITE Y ARCHIVA
DIRECCION i
f ADMINISTRATIVA VIA
OFICIO o TELEFONICA O
INFORMA CORREO
ELECTRONIC!
OFICIO SOLICITUD
o
POLIZA DE PAGO DIRECCION
+—J)» DE SALUD
OFICIO T PUBLICA
—

CARPETA DE PAGO
PROMOTORES

FIN

/
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SS En Veracruz...
SECRETARIA DE $a1UD tu salud es prioridad

DFEL EETATMY TYE VERACCRLTE

Procedimiento

Nombre: Elaboracion de Nombramiento de los Servidores Publicos de Servicios de Salud de
Veracruz.
Objetivo: Expedir el documento que avala a la Institucién y al Servidor Publico como titular de un

puesto de mando medio o alto de acuerdo a la estructura organica, para dar el
cumplimiento de la responsabilidad que se le confiere y contribuir al desarrollo de los
programas en beneficio de la salud de la poblacién veracruzana.

Frecuencia: Eventual

Normas

Los Articulos 3 y 45, fraccién V de la Ley Orgéanica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave.

Los Articulos 1,5 y 6, Fraccion XVII, 8 Fraccion Il y 14 Fraccién IX de la Ley N° 54 que crea el
Organismo Publico Descentralizado

Los Articulos 10 y 12 del Reglamento interior de Servicios de Salud de Veracruz (SESVER).

Fecha Elaboro Reviso Autorizé
Elaboraciéon Autorizacion Subdireccion de Direccién Administra H. Junta de
Julio 2016 Noviembre 2016 Recursos Humanos Gobierno
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SECRETARIA DE SalUly
DFEL EETATMY TYE VERACCRLTE

En Veracruz...
tu salud es prioridad

Area

Actividad

Descripcion

Subdireccion de
Recursos
Humanos

1

3A

Recibe instruccion de la Subdireccion de Recursos Humanos
para elaborar el nombramiento de mandos medios de los
Servidores Publicos.

Verifica la Estructura organica vigente en original corroborando
el nombre correcto del nivel jerarquico y puesto, Elabora el
Nombramiento de mandos medios en dos tantos.

Turna a la Subdireccion de Recursos Humanos y la Direccion
Administrativa para su Vo. Bo. o maodificacion de los
Nombramientos en dos tantos.

¢Existe alguna observacién de la Subdirecciéon de Recursos
Humanos y la Direccion Administrativa?

En caso de existe alguna observacion:
Realiza modificaciones a los Nombramientos, indicando las
observaciones emitidas por la Subdireccion de Recursos
Humanos y la Direccion Administrativa.

Continda con la actividad 4.

En caso de que no exista alguna observacion:

Recibe por parte de la Subdireccion de Recursos Humanos, la
indicacién de pasar los Nombramientos en dos tantos a la
Direccion General para su firma. Turna los Nombramientos en
dos tantos al area mencionada.

Pasa el tiempo

Recibe los Nombramientos en dos tantos firmados de la
Direccion General.

Elabora Memorandum en original para la Direccion
correspondiente, indicando que se entregue el primer tanto del
Nombramiento y remitir acuse de recibido en el segundo tanto
del Nombramiento, recaba firma de la Subdireccion de
Recursos Humanos y envia

Pasa el tiempo

Recibe de la Direccién correspondiente el segundo tanto de
acuse de entrega del Nombramiento.

Comunica al Organo Interno de Control via telefonica para que
se proceda a la entrega de Actas Recepcion e informa a la
Direccién Juridica para el reconocimiento de firmas del nuevo
Servidor Publico Nombrado.

Pasa el tiempo
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En Veracruz...
tu salud es prioridad

Area Actividad Descripcion
9 Elabora Tarjeta en original y copia para conocimiento de los
Subdireccién de Jefes de Departamento de la Subdireccion de Recursos
Recursos Humanos, informa que hubo un movimiento.
Humanos
10 Turna la Tarjeta en original a los titulares de mandos medios y
recaba acuse de recibido en la copia.
11 Archiva Nombramiento en un tanto, Memorandum en copia y

copia de la Tarjeta de manera cronolégica permanente en el
Expediente de Nombramientos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Conecta con el Procedimiento:

Validacién y Actualizacion de las Plantillas del Personal con el
Sistema de Nomina.
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NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

En Veracruz...
tu salud es prioridad

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE NOMBRAMIENTOS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE SERVICIOS DE SALUD DE VERACRUZ.

INICIO

SUBDIRECCION DE

RECURSOS v
HUMANOS
RECIBE
\ 4

VERIFICA'Y ELABORA

ESTRUCTURA
ORGANICA
o

N

NOMBRAMIENTO
2T

-SUBDIRECCION DE
RECURSOS
HUMANOS

-DIRECCION
ADMINISTRATIVA

TURNA

NOMBRAMIENTOS
2T

INSTRUCCION DE
ELABORAR

NOMBRAMIENTO

CORROBORA
NOMBRE CORRECTO
DEL NIVEL
JERARQUICO

/PARA VISTO/
| BUENO [e]]
/MODIFICACION /

(EXISTE ALGUNA
OBSERVACION?

SUBDIRECCION DE
RECURSOS
HUMANOS

RECIBE Y TURNA

NOMBRAMIENTOS
2T

1

RECIBE

DIRECCION
GENERAL

NOMBR

AMIENTOS
2T

ELABORA, RECABA Y
ENVIA

MEMORANDUM t
o

NOMBRAMIENTO
T

SUBDIRECCION DE
RECURSOS
HUMANOS

NOMBRAMIENTO
T

SI
REALIZA

NOMBRAMIENTOS

2T

DIRECCION
GENERAL

DIRECCION
CORRESPONDIENTE

/ SOLVENTA
/ MODIFICACIONES;
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NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE NOMBRAMIENTOS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE SERVICIOS DE SALUD DE VERACRUZ.

En Veracruz...
tu salud es prioridad

DIRECCION
CORRRESPONDIENTE

[

RECIBE

NOMBRAMIENTO

T

COMUNICA E
INFORMA

T

ELABORA E INFORMA

TARJETA
O-1

NOTIFICA AL ORGANO INTERNO
DE CONTROL VIA TELEFONICA Y
A LA DIRECCION JURIDICA PARA
EL RECONOCIMIENTO DE FIRMAS

JEFES DE
DEPARTAMENTO
DE LA
SUBDIRECCION
DE RECURSOS
HUMANOS

P TURNA Y RECABA

TITULARES
DE MANDOS
MEDIOS

TARJETA
(¢]

TARJETA
1

ARCHIVA

NOMBRAMIENTO
T

MEMORANDUM

1

TARJETA

A4

EXPEDIENTE DE
NOMBRAMIENTOS

FIN

CONECTA CON EL PROCEDIMIENTO:

VALIDACION Y ACTUALIZACION DE LAS PLANTILLAS
DEL PERSONAL CON EL SISTEMA DE NOMINA
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En Veracruz...
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Procedimiento
Nombre: Validacién y Actualizacién de las Plantillas del Personal con el Sistema de Némina.
Objetivo: Tener un control del personal con el que cuentan las Unidades Aplicativas del
Organismo para su efecto en el sistema de la némina.
Frecuencia: Mensual.
Normas
El Reglamento Interior de SESVER.
Las Condiciones Generales del Trabajo.
Fecha Elaboré Revisé Autorizé
Elaboraciéon Autorizacion Subdireccién de Direccion H. Junta de
Julio 2016 Noviembre 2016 Recursos Humanos Administrativa Gobierno
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SECRETARIA DE SalUly
DFEL EETATMY TYE VERACCRLTE

En Veracruz...
tu salud es prioridad

Area

Actividad

Descripcion

Subdireccion de
Recursos
Humanos

2A

Recibe de las Unidades Aplicativas y de Oficinas Centrales
Plantilla del personal via correo electronico los primeros 5 dias
de cada mes.

Descarga la Plantilla del personal en digital de las Unidades
Aplicativas o de las Oficinas Centrales, coteja en el sistema de
ndémina actual, verifica que esté acorde a la Estructura organica
en original vigente y que datos de los Servidores Publicos estén
correctos, verificando que cada turno laboral cubra el horario
establecido en la normatividad.

¢, Se encuentran correctos los datos del servidor publico?

En caso gue no esté correcto:

Comunica via telefénica o por correo electronico a la Unidad
Aplicativa correspondiente indicando que solvente las
observaciones de la Plantilla del personal.

ContinGia con la actividad nimero. 1

En caso que esté correcta:

Envia la Plantilla del personal en digital validada a las Unidades
Aplicativas, compartiendo a las areas de la Subdireccién de
Recursos Humanos y areas correspondientes que la solicite.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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: En Veracruz...
LSRN D YeRAL R tu salud es prioridad

NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: VALIDACION Y ACTUALIZACION DE LAS PLANTILLAS DEL PERSONAL CON EL SISTEMA DE NOMINA.

INICIO

-UNIDADES
APLICATIVAS

-OFICINAS
CENTRALES

RECIBE

DIGITAL
PLANTILLA DEL

PERSONAL

DESCARGA, COTEJAY
VERIFICA

DIGITAL
PLANTILLA DEL
PERSONAL

SISTEMA DE
NOMINA

ESTRUCTURA
ORGANICA

¢SE
ENCUENTRAN UNIDAD
CORRECTO LOS COMUNICA — APLICATIVA
DATOS? / /
ViA TELEFONICO
SOLVENTAR LAS
OBSERVACIONES EN

/ PLANTILLA

ENVIA / DIGITAL /

-UNIDADES APLICATIVAS
-AREAS DE LA SUBDIRECCION
PLANTILLADEL ~ —)»  RECURSOS HUMANOS
PERSONAL _AREAS
$ CORRESPONDIENTES.

FIN
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5 S En Veracruz...
tu salud es prioridad

Procedimiento

Nombre: Afiliacion o Reingreso ante el Instituto Mexicano del Seguro Social.
Objetivo: Tramitar los movimientos de alta, reingreso, modificacién de percepciones o baja ante el
Instituto Mexicano del Seguro Social de los Trabajadores de base estatal adscritos a
SESVER.
Frecuencia: Periddica.
Normas

La Ley Federal del Trabajo.
El Reglamento de la Ley del Seguro Social.
El Reglamento Interior de Servicios de Salud de Veracruz.

La Ley del Seguro Social, especificamente el Articulo 27 de dicho ordenamiento, establece que el
Salario Base de Cotizacion se integra con los pagos hechos en efectivo por cuota diaria,
gratificaciones, percepciones, alimentacién, habitaciéon, primas, comisiones, prestaciones en
especie y cualquiera otra cantidad o prestacién que se entregue al trabajador por su trabajo; sin
embargo, existen conceptos que por su naturaleza no se consideran para su integracién o bien,
solo se consideran parcialmente.

Para determinar el Salario Base de Cotizacion se deben atender las siguientes reglas:
- Ellimite inferior sera el salario minimo general del area geografica del trabajador.

- El limite méximo sera el equivalente a 25 veces el salario minimo general del Distrito
Federal.

- Para determinar la cuota diaria del salario, este se dividira entre siete si se fija por
semana, entre 15 si se fija por quincena y entre 30 si se fija por mes. Analogo
procedimiento serd empleado si el salario se fija por periodos distintos a los
sefalados; es decir, si el salario se fija por catorcena, se dividira entre 14, entre 10 si
se fija por decena, etc.

- Las percepciones de cuantia previamente conocida se consideraran fijjas y se
adicionaran al salario diario del trabajador.

- Las percepciones de cuantia previamente desconocida, se consideraran variables, y
para determinar la cuota diaria se sumaran los ingresos de los dos meses anteriores y
se dividiran entre el nUmero de dias de salario devengado.

Si las percepciones son fijas y variables, el salario se considerara mixto y se atendera
particularmente a la cuantia de las percepciones.

Fecha Elaboro Reviso Autorizé
Elaboracion Autorizacién Subdireccién de Direccién H. Junta de
Julio 2016 Noviembre 2016 Recursos Humanos Administrativa Gobierno
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En Veracruz...

tu salud es prioridad
Area Actividad Descripcion
Subdireccién de 1 Recibe Tarjeta informativa original con datos de movimientos
Recursos de personal estatal de la Seccibn de NOmina Estatal del
Humanos Departamento de Administracion de Personal.

2 Verifica en el Portal IDSE los niumeros de Seguridad Social de
los Trabajadores con movimientos y archiva la Tarjeta
Informativa original de manera cronoldgica permanente en el
Expediente de Altas, Bajas o Reingresos de personal ante el
IMSS.

3 Determina el tipo de movimiento, Alta, Baja o Reingreso.
¢, Qué tipo de movimiento es?

En caso de ser baja de personal:
3A Ingresa al Portal IDSE y captura el nUmero de seguridad social
del trabajador, nombre, motivo de la baja y fecha de movimiento.
3A1 Obtiene del Portal IDSE el nimero de lote y fecha de envio y
toma nota.
Pasa el tiempo (24 hrs)
3A.2 Ingresa, da de baja al trabajador en el Portal IDSE vy verifica que
se haya efectuado la baja.
Fin.
En caso de ser alta, reingreso o modificacion de percepciones de
personal:

4 Determina el Salario Base de Cotizacion (SBC).

5 Ingresa al Portal IDSE y captura el nimero de seguridad social
de trabajador, nombre, CURP, nuevo salario diario y fecha de
movimiento.

6 Obtiene del Portal IDSE el numero de lote y fecha de envio y
toma nota.

Pasa el tiempo (24 hrs)
7 Verifica que haya sido efectuada el alta o reingreso, descarga el

Acuse de operacion del Portal del IDSE y archiva de manera
electrénica en la Carpeta correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: AFILIACION O REINGRESO ANTE EL INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL.

En Veracruz...

tu salud es prioridad
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5§ En Veracruz...
DFL FRTATI DF VI RACRLZ tu salud es prinridad

Procedimiento

Nombre: Tramite de Pago de Cuotas del IMSS.

Objetivo: Tener al corriente el pago de las cuotas patronales del personal de base de Servicios
de Salud de Veracruz ante el Instituto Mexicano del Seguro Social.

Frecuencia: Mensual.

Normas

Ley Federal de Trabajo.

El Reglamento de la Ley del Seguro Social.

El Reglamento Interior de Servicios de Salud de Veracruz.

Los pagos ante el IMSS se efectlan los primeros 5 dias habiles de cada mes.

Fecha Elaboro Reviso Autorizo
Elaboracion Autorizacion Subdireccién de Direccion H. Junta de
Julio 2016 Noviembre 2016 Recursos Humanos Administrativa Gobierno
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En Veracruz...

R tu salud es prioridad
Area Actividad Descripcion
Subdireccién de 1 Recibe de la Delegacion del IMSS, el Listado de liquidacion en
Recursos original de cuotas.
Humanos
2 Obtiene del Portal de Sistematizacion de Pagos el Listado de
personal de manera digital que se encuentra en némina de las
dos quincenas anteriores.
3 Compara el Listado de liquidacion del IMSS, contra el Listado
de personal de manera digital obtenido del Portal de
Sistematizacion.
¢ Coincide el personal del Portal de Sistematizacion contra el
personal del Listado del IMSS?
En caso de no coincidir:
3A Verifica la informacion en el Sistema de Consulta de Empleados
(SICOEM) el estatus laboral.
3A1 Solicita la informacién del trabajador sobre su estatus laboral a
las diferentes Secciones del Departamento de Administracion de
Personal
Pasa el tiempo
3A.2 Recibe Tarjeta informativa en original de las Secciones del
Departamento de Administracion de Personal con la Informacion
solicitada de baja o reingreso de personal.
3A3 Realiza alta o reingreso segun sea el caso en el portal IMSS
desde su Empresa (IDSE).
Conecta con el Procedimiento: Alta o reingreso de Personal al
IMSS.
Continta con la actividad numero 4.
En caso de coincidir:
4 Determina las cuotas obrero-patronales en papel de trabajo
(Excel) y concilia con el Listado de liquidacién electrénica del
IMSS.
5 Obtiene del Portal de Sistematizacion de Consulta de Empleados
(SICOEM) el Resumen de nomina de manera electrénica y
verifica que cuente el trabajador con la clave 242im (clave de
aportaciones al IMSS).
6 Elabora Memorandum en original y copia para tramite de pago a

al Departamento de Contabilidad de la Subdireccion de Recursos
Financieros, recaba firma del titular de la Subdireccion de
Recursos Humanos, y obtiene copia del Listado de liquidacion
de cuotas.
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L1 L e EEem { SE Sal Ui ¥ H
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e
Area Actividad Descripcion

Subdireccion de
Recursos
Humanos

Remite Memorandum original y copias del Listado de
liquidacion de cuotas emitidas por el IMSS al Departamento de
Contabilidad, recaba acuse de recibido en la copia del
Memorandum y archiva de manera cronologia permanente junto
con el Listado de liquidacion originales en el Expediente de
Tramites de pago de cuotas del IMSS.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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S8 En Veracruz...
e e tu salud es prioridad

EFLL Y TALMD LIE VEAALELIL

NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TRAMITE DEL PAGO DE CUOTAS DEL IMSS.
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1
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NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TRAMITE DEL PAGO DE CUOTAS DEL IMSS.

En Veracruz...
tu salud es prioridad

REALIZA

ALTAO
REINGRESO
DE
PERSONAL
AL IMSS

/

ALTAO

REINGRESO/
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55 En Veracruz...
DEL ESTATSC TOF VERACRLY tu salud es prinridad

Procedimiento

Nombre: Solicitud de Autorizaciones Permanentes de Servicios Médicos ante el IMSS.

Obijetivo: Autorizar a trabajadores de base estatal el servicio médico en diferente area
geografica de competencia al area adscrita.

Frecuencia: Periddica.

Normas

Ley Federal de Trabajo.
El Reglamento de la Ley del Seguro Social.
El Reglamento Interior de Servicios de Salud de Veracruz.

Las solicitudes de autorizaciones permanentes para servicios médicos pueden ser elaborados en
linea en el Portal IDSE 0 en su caso, mediante oficio dirigido al Departamento de Afiliacion y
Vigencia de la Delegacién del IMSS.

Fecha Elaboro Reviso Autorizé
Elaboracion Autorizacion Subdireccién de Direccion H. Junta de
Julio 2016 Noviembre 2016 Recursos Humanos Administrativa Gobierno
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SECRETARIA DE SalUly
DFEL EETATMY TYE VERACCRLTE

En Veracruz...
tu salud es prioridad

Area Actividad Descripcion
Subdireccién de 1 Recibe Solicitud original de autorizacion permanente de
Recursos servicios médicos por escrito del trabajador de base estatal
Humanos interesado.

2 Captura la informacion del trabajador en el Formato digital de
solicitud de autorizacion permanente de los servicios médicos y
corrobora los datos del trabajador en el Portal IDSE, nimero de
seguridad social, domicilio, ciudad de residencia y ubicacién de
la clinica del IMSS mas cercana.

Pasa el tiempo (24 hrs)

3 Ingresa nuevamente al Portal IDSE vy verifica que el movimiento
realizado haya sido autorizado.
¢ El movimiento fue autorizado en el Portal IDSE?

En caso de haber sido autorizado en el Portal IDSE:

3A Ingresa al Portal IDSE, descarga la Autorizacidn permanente
digital. Envia por correo electronico la Autorizacion permanente
digital e informa al trabajador interesado.

3A.1 Archiva la Autorizacion digital de manera cronolégica
permanente en el Carpeta correspondiente
Fin.
En caso de no haber sido autorizado en el Portal IDSE:

4 Ingresa al Portal IDSE, obtiene, llena e imprime el Formato de
solicitud de autorizacion permanente en dos tantos.

5 Elabora Oficio original y copia dirigido al Departamento de
Afiliacién y Vigencia de la Delegacion del IMSS vy recaba firma
del titular de la Subdireccién de Recursos Humanos.

6 Entrega en las oficinas del IMSS el Oficio original junto con un
tanto del Formato de solicitud, recaba acuse de recibido en la
copia del Oficio y archiva la copia del Oficio con el segundo
tanto del Formato de solicitud de manera cronoldgica
permanente en el Expediente de movimientos del IMSS.

Pasa el tiempo (de 3 a 5 dias habiles)
7 Acude a las Oficinas del IMSS por la Autorizacion en original

permanente debidamente sellada y con el nimero de clinica
correspondiente, informa via telefénica al trabajador interesado
que pase por la Autorizacién permanente a la Subdireccion de
Recursos Humanos, obtiene copia de la Autorizacién, recaba
acuse de recibido del trabajador en la copia de la Autorizaciéon y
archiva de manera cronoldgica permanente en el Expediente de
movimientos del IMSS.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE AUTORIZACIONES PERMANENTES DE SERVICIOS MEDICOS ANTE EL IMSS.

En Veracruz...

tu salud es prioridad
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En Veracruz...

tu salud es prioridad

Procedimiento

Nombre:

Objetivo:

Frecuencia: Mensual.

Elaboracion del Reporte del 3% a la Nomina (Secretaria de Salud).

Realizar el entero sobre el 3% de némina en tiempo y forma ante la SEFIPLAN.

Normas

El Cédigo Financiero para el Estado de Veracruz.
Una vez que se tienen los 12 enteros del Impuesto mensual, se integra el entero anual y se envia a la

Secretaria de finanzas y Planeacién (SEFIPLAN).

Fecha Elaboro Reviso Autorizé
Elaboraciéon Autorizacion Subdireccion de Direccion H. Junta de
Julio 2016 Noviembe 2016 Recursos Humanos Administrativa Gobierno
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SECRETARIA DE SalUly
DFEL EETATMY TYE VERACCRLTE

En Veracruz...
tu salud es prioridad

Area

Actividad

Descripcion

Subdireccion de
Recursos
Humanos

Solicita al Departamento de Sistematizacion de Pagos el Reporte
de némina, Cifras de control, el Resumen de némina y Lista de
cheques cancelados de la quincena de manera digital.

Recibe del Departamento de Sistematizacion de Pagos via
correo electrénico el Reporte de nédmina, Cifras de control, el
Resumen de némina, Lista de cheques. Descarga los archivos
en la carpeta correspondiente.

Elabora Reporte en excel de manera electrénica para
determinar base de impuestos y nimero de trabajadores que
integran la nébmina. Envia el Reporte de excel los dias 10 de
cada mes a la SEFIPLAN para validacién del impuesto sobre la
némina.

Recibe de la SEFIPLAN Afectacion presupuestal en PDF
validado via correo electrénico e imprime Reporte de excel y
Resumen de nGmina en un tanto.

Ingresa al Portal de la Oficina virtual de hacienda (OVH),
captura el periodo de declarar (mes y afio), nimero de
trabajadores, base de impuestos del dia 17 de cada mes, obtiene
Linea de captura.

Integra los siguientes documentos digitales, Reporte de excel,
Afectacion presupuestal y Linea de captura.

Imprime la Linea de captura en un tanto, elabora Oficio en

original y cuatro copias, recaba firma del titular de la

Subdireccién de Recursos Humanos. Distribuye de la siguiente

manera;

- Original al Director General de Vinculacién Hacendaria de la
SEFIPLAN.

- Primer a copia al Tesorero de la SEFIPLAN.

- Segunda copia para Subdirector de Recursos Humanos de la
SEFIPLAN.

- Tercer copia para el titular de la Subdireccién de Recursos
Financieros de SESVER.

- Cuarta copia recaba acuse de recibido y archiva de manera
cronol6gica permanente con la Linea de captura en un tanto
en el Expediente de 3% Nomina.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS.

En Veracruz...
tu salud es prioridad

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL REPORTE DEL 3% A LA NOMINA (SECRETARIA DE SALUD).
SUBDIRECCION DE
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55 En Veracruz...
DEL EETALD: DE VERACRLZ tu salud es priﬂridﬂd

Procedimiento
Nombre: Elaboracion del Reporte del 3% a la Nomina (SESVER).
Obijetivo: Realizar el entero sobre el 3% de ndmina en tiempo.
Frecuencia: Mensual.
Normas

El Cédigo Financiero para el Estado de Veracruz.

Fecha Elaboro Reviso Autorizé
Elaboracion Autorizacion Subdireccion de Direccion H. Junta de
Julio 2016 Noviembre 2016 Recursos Humanos Administrativa Gobierno
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SECRETARIA DE SalUly
DFEL EETATMY TYE VERACCRLTE

En Veracruz...
tu salud es prioridad

Area

Actividad

Descripcion

Subdireccion de
Recursos
Humanos

Solicita via correo electrénico al Departamento de
Sistematizacién de Pagos el Resumen de ndémina y Lista de
cheques cancelados de la quincena cinco dias posteriores de
haberla generado de manera digital.

Recibe del Departamento de Sistematizacion de Pagos el
Resumen de ndmina y Lista de cheques via correo electrénico.
Descarga los archivos en la carpeta correspondiente y clasifica
por tipo de Némina.

Elabora Reporte en excel de manera digital para determinar
base de impuestos sobre la ndémina, valida la informacién
correspondiente e imprime en un tanto el Reporte en excel y el
Resumen de némina.

Elabora Memorandum en original y copia dirigido al titular del
Departamento de Contabilidad indicando la relacion de las
néminas con base de impuesto, impuesto estatal del 3%,
fomento a la educacién y Total por cada Nomina, Total General
del mes, anexa el Reporte en Excel y el Resumen de ndmina,
recaba firma del titular de la Subdireccion de Recursos Humanos

Turna el Memorandum en original, el Reporte en excel y el
Resumen de ndmina en un tano al titular del Departamento de
Contabilidad, recaba acuse de recibido en la copia del
Memorandum y archiva de manera cronoldgica permanente en
el Expediente del 3% a la Nomina SESVER.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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PF | rmmmen tu salud es prioridad

NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL REPORTE DEL 3% A LA NOMINA SESVER.
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55 En Veracruz...
DEL ESTATSC TOF VERACRLY tu salud es prinridad

Procedimiento
Nombre: Validacién de informacién de la Declaracién anual de sueldos y salarios del ISR.
Objetivo: Validar percepciones gravadas, exactas, retenciones del Impuesto sobre la Renta.
Frecuencia: Anual.
Normas

El Articulo 118, fraccion V de la Ley del Impuestos sobre la Renta (ISR) vigente al 31 de diciembre de
2013 prorrogando mediante la fraccion X del articulo Noveno de las Disposiciones Transitorias de la
Ley del ISR que entro en vigor el 01 de enero de 2014.

El Articulo décimo, fraccién Il inciso e) del Decreto que estable el Subsidio para el empleo de la
Nueva Ley del ISR.

El Articulo 96, 97, 99 de la Ley del ISR.

Fecha Elaboro Reviso Autorizé
El racion Autorizacion . - . L,
aboracio dtolizgeip Subdireccién de Direccion H. Junta de
Julio 2016 Noviembre 2016 Recursos Humanos Administrativa Gobierno
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SECRETARIA DE SalUly
DFEL EETATMY TYE VERACCRLTE

En Veracruz...
tu salud es prioridad

Area

Actividad

Descripcion

Subdireccion de
Recursos
Humanos

3A

Solicita la Departamento de Sistematizacion de Pagos los
Archivos de Excel de manera digital con el desglose de
percepciones, retenciones de ISR por sueldos y salarios y
subsidio al Empleado por trabajador en forma anualizada.

Recibe del Departamento de Sistematizacion de Pagos via
correo electrénico Archivos de Excel, analiza y valida.

Elabora Papel de trabajo en Excel y realiza célculo anual de ISR
por trabajador, coteja el Papel de trabajo con los Archivos
generados del Departamento de Sistematizacién de Pagos.

¢ Existe diferencias en los calculos analizados?

En caso gue exista diferencia:

Solicita verbalmente al Departamento de Sistematizacion de
Pagos indicando solventar las observaciones y ajustes
necesarios en los calculos.

ContinlGia con la actividad nimero. 2

En caso gue no exista diferencia:
Elabora Informe del analisis en original y copia, recaba firma y
autorizacion del titular de la Subdireccién de Recursos Humanos.

Recibe del titular de la Subdireccion de Recursos Humanos el
Informe de analisis en original autorizado y firmado, turna al
titular del Departamento de Sistematizacion de Pagos indicando
efectuar la carga de la Declaracién Informativa Mdltiple, recaba
acuse de recibido de manera y archiva de manera cronologica
permanente en el Expediente del ISR.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: VALIDACION DE INFORMACION DE LA DECLARACION DE SUELDOS Y SALARIOS DEL ISR.

En Veracruz...

tu salud es prioridad
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SECRETARIA DE $a1UD tu salud es prioridad

DFEL EETATMY TYE VERACCRLTE

Procedimiento

Nombre: Elaboracion del Reporte mensual de altas y bajas de Servidores Publicos adscritos a
SESVER que deben presentar declaracion de Situacion Patrimonial.

Objetivo: Mantener actualizado el padrén de servidores publicos y cumplir con la normatividad
en cuanto a los servidores publicos que deben presentar declaracién patrimonial.

Frecuencia: Mensual.

Normas

La Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado Libre y Soberano de
Veracruz.

El Reglamento Interior de Servicios de Salud de Veracruz (SESVER).

El Reporte de altas y bajas se envia de manera mensual a la Direccion General de Integridad y
Etica de Servidores Publicos en los primeros 5 dias habiles de cada mes.

Los servidores pulblicos que deben presentar declaracion son:

- Por su nivel jerarquico (el personal que cuenta con nombramiento).
- Los asesores.

- El personal que maneja fondos publicos.

El personal obligado a presentar declaracion de situacion patrimonial es responsable de presentar
ante la Direccién General de Integridad y Etica de Servidores Publicos su Declaracion de
Situacion Patrimonial y cuentan con 60 dias habiles para presentarla a partir del dia en que
ocupan el puesto que los obliga.

Fecha Elaboro Reviso Autorizé
Elaboracion Autorizacion Subdireccién de Direccion H. Junta de
Julio 2016 Noviembre 2016 Recursos Humanos Administrativa Gobierno
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En Veracruz...
tu salud es prioridad

Area

Actividad

Descripcion

Subdireccion de
Recursos
Humanos

5A

5A.1

Solicita y recibe del Analista Administrativo (Plantillas), las copias
de los Nombramientos emitidos en el mes y de las Unidades
Aplicativas los Datos del personal de manera digital que debe
presentar declaracién de situacion patrimonial

Integra los datos en la Base de datos del Padron de Servidores
publicos obligados a presentar declaracion patrimonial.

Elabora Reporte original de altas y bajas de personal que debe
presentar declaraciéon de situacion patrimonial y Oficio en
original para mandar la informacién, recaba rabrica del titular de
la Subdireccibn de Recursos Humanos y envia ambos
documentos a firma del Director(a) Administrativo(a).

Recibe de la Direccién Administrativa el Reporte y el Oficio en
originales , obtiene 3 copias, envia de la siguiente manera,
ambos documentos originales a la Direcciobn General de
Integridad y Etica de Servidores Publicos, primera copia para el
Organo Interno de Control (OIC), segunda copia la Subdireccion
de Etica y Patrimonio de Servidores Publicos, recaba acuse de
recibido en la tercera copia de los documentos y archiva copias
de manera cronoldgica permanente en el Expediente de reporte
de situacion patrimonial

Pasa el tiempo.

Recibe Oficio original con los Requerimientos y Acuses en
original de la Direccion General de Integridad y Etica de
Servidores Publicos en donde se informa sobre las declaraciones
gue fueron aceptadas o los requerimientos de informacion de las
que no fueron aceptadas.

¢Las declaraciones fueron aceptadas?

En caso gue las declaraciones no hayan sido aceptadas:

Elabora Oficio original y copia a las Unidades Aplicativas para
notificar y remitir los Requerimientos en originales de
informacidon requerida y recaba firma del titular de la
Subdireccién de Recursos Humanos.

Remite Oficio original indicando los Requerimientos a las
Unidades Aplicativas, recaba acuse de recibido en la copia y
archiva de manera cronoldgica permanente en el Expediente de
reporte de situacién patrimonial.

Pasa en tiempo.
ContinGia con la actividad niamero 6

En caso de que las declaraciones hayan sido aceptadas:
Elabora Oficio original y copia a las Unidades Aplicativas para
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En Veracruz...
tu salud es prioridad

Area

Actividad

Descripcion

Subdireccion de
Recursos
Humanos

remitir los Acuses originales de las declaraciones aceptadas y
recaba firma del titular de la Subdireccién de Recursos Humanos
y obtiene copia de los acuses.

Remite Oficio en original y Acuses original y copia de
trabajadores con aceptacion a las Unidades Aplicativas, recaba
acuse de recibido en la copia de los Acuses y archiva de manera
cronolégica permanente en el Expediente de reporte de situacion
patrimonial.

Elabora Tarjeta informativa original y copia para remitir las
copias de los Acuses al Departamento de Administracion de
Personal para que sean integrados en el Expediente Unico de
Personal de los Trabajadores y recaba firma del titular de la
Subdireccién de Recursos Humanos.

Remite Tarjeta informativa original y copia de los Acuses al
Departamento de Administracién de Personal, recaba acuse de
recibido en copia de la Tarjeta y archiva de manera cronoldgica
permanente en el Expediente de reporte de situacion patrimonial.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

57




5§

SFCHEFTARLA W %A 10
L1 LE

i :‘i— EFLL LY 1AL L WAALELLE
NOIV?ERE DEL AREA RESPONSABLE: SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL REPORTE MENSUAL DE ALTAS Y BAJAS DE SERVIDORES PUBLICOS ADSCRITOS A SESVER QUE DEBEN PRESENTAR

En Veracruz...

tu salud es prioridad
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NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL REPORTE MENSUAL DE ALTAS Y BAJAS DE SERVIDORES PUBLICOS ADSCRITOS A SESVER QUE DEBEN PRESENTAR
DECLARACION DE SITUACION PATRIMONIAL.
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DFEL EETATMY TYE VERACCRLTE

Procedimiento

Nombre: Integracién de la informacién del Dictamen del cumplimiento de las obligaciones
patronales.
Objetivo: Integrar la informacion pertinente para dar cumplimiento a las obligaciones fiscales

ante el Instituto Mexicano del Seguro Social.

Frecuencia: Anual.

Normas

El Reglamento de la Ley del Seguro Social.
El Cédigo Financiero para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
El Reglamento Interior de Servicios de Salud de Veracruz.

Los Dictdmenes son tramitados mediante un Despacho designado por la Direccién administrativa,
y es responsable del calculo de diferencias de pagos y gestion del Dictamen mencionado ante las
autoridades del IMSS competentes.

<
Fecha Elaboro Revis6 Autorizd

Elaboracion Autorizacion Subdireccion de Direccion H. Junta de
Julio 2016 Noviembre 2016 Recursos Humanos Administrativa Gobierno
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En Veracruz...
tu salud es prioridad

Area

Actividad

Descripcion

Subdireccion de
Recursos
Humanos

10

11

12

Recibe del Despacho externo contratado, los Formatos
originales de dictamen.

Valida los Formatos originales y recaba firma del titular de la
Subdireccién de Recursos Humanos.

Informa via telefonica al Despacho externo que ya se cuenta con
los Formatos originales validados y firmados y entrega.

Recibe Solicitud via telefonica del Despacho, de la informacion
pertinente para dar tramite al Dictamen.

Elabora Oficios originales y copias para solicitar informacion a la
Subdireccién de Recursos Financieros y al Departamento de
Sistematizacién de Pagos y recaba firma del titular de la
Subdireccién de Recursos Humanos.

Remite Oficios originales a la Subdireccion de Recursos
Financieros y al Departamento de Sistematizacion de Pagos,
recaba acuse de recibido en las copias de los Oficios y archiva
de manera cronolégica permanente en el Expediente de
Documentos remitidos.

Pasa el tiempo.

Recibe via correo electronico, de la Subdireccion de Recursos
Financieros y del Departamento de Sistematizacion de Pagos la
Informacion solicitada en un tanto.

Envia la Informacién recibida via correo electrénico al Despacho
externo para el analisis y revisiéon de la misma.

Recibe via correo electronico del Despacho externo el Andlisis
de la informacién remitida, para revisién y visto bueno de la
Subdireccién de Recursos Humanos.

Solventa y verifica en coordinacién con las areas involucradas
las diferencias detectadas en los pagos.

Recibe del Despacho externo via correo electrénico, el Informe
en un tanto, que contiene los montos a pagar con actualizaciones
y recargos.

Elabora Memorandum original y copia para solicitar el pago de
diferencias a la Direccién Administrativa con atencién al titular de
la Subdireccion de Recursos Financieros, recaba firma del titular
de la Subdireccién de Recursos Humanos, remite Memorandum
en original a la Direccion Administrativa junto con el Informe
recibido del Despacho externo en un tanto, recaba acuse de
recibido en la copia del Memorandum y archiva de manera
cronolégica permanente en el Expediente de Documentos
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En Veracruz...
tu salud es prioridad

Area

Actividad

Descripcion

Subdireccion de
Recursos
Humanos

13

14

15

16

17

18

19

remitidos.
Pasa el tiempo.

Recibe Memorandum original de la Subdireccion de Recursos
Financieros con la Ficha de pago de las diferencias detectadas
en un tanto, digitaliza la Ficha de pago y envia via correo
electrénico al Despacho externo para lo procedente.

Recibe via correo electronico del Despacho externo los
Formatos para presentacién del dictamen e imprime en un tanto.

Valida los Formatos, elabora Tarjeta informativa original y
copia para validacion y firma del titular de la Direccion
Administrativa con atencion a la Subdireccion de Recursos
Financieros y recaba firma del titular de la Subdireccion de
Recursos Humanos.

Remite Tarjeta informativa original a la Direccién Administrativa,
junto con los Formatos en un tanto recaba acuse de recibido en
la copia de la Tarjeta Informativa y archiva de manera
cronolégica permanente en el Expediente de Documentos
remitidos.

Recibe de la Direccion Administrativa los Formatos en un tanto
firmados, informa via telefénica al Despacho externo para que
los recojan y hagan los tramites correspondientes.

Recibe del Despacho externo los Cuadernillos del dictamen en
un tanto y archiva de manera cronolégica permanente en el
Expediente de Dictamenes.

Elabora Tarjeta informativa original y copia para informar a la
Direccién Administrativa que el Dictamen ha sido presentado,
recaba firma del titular de la Subdireccion de Recursos
Humanos, remite a la Direcciébn Administrativa, recaba acuse de
recibido en la copia y archiva de manera cronoldgica permanente
en el Expediente de Dictamenes.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INTEGRACION DE LA INFORMACION DEL DICTAMEN DE CUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES PATRONALES.

En Veracruz...

tu salud es prioridad
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NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INTEGRACION DE LA INFORMACION DEL DICTAMEN DE CUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES PATRONALES.

En Veracruz...
tu salud es prioridad
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Procedimiento

Nombre: Integracién de la informacién para Auditorias a la Subdirecciéon de Recursos Humanos.

Objetivo: Preparar la informacién requerida por los entes fiscalizadores a la Subdireccién de
Recursos Humanos, asi como concentrar los documentos requeridos por los mismos
para solventar las observaciones realizadas a la Subdireccion de Recursos Humanos.

Frecuencia: Periddica

Normas

La Ley nimero 54, que crea el Organismo Publico Descentralizado Servicios de Salud de
Veracruz.

El Reglamento Interior de Servicios de Salud de Veracruz.

La Seccion de Atencién de Auditorias del Departamento de Apoyo a la Gestion Administrativa es
la responsable de atender a los entes fiscalizadores en cuanto a las auditorias a realizar a este
Organismo, asi como de remitir a las diferentes areas de SESVER las observaciones y
requerimientos de las auditorias realizadas.

La Subdireccion de Recursos Humanos recibe de la Seccion de Atencién de Auditorias, los
requerimientos de informacion y observaciones realizadas en las auditorias y la Subdireccion es
responsable de elaborar el concentrado de la informacion solicitada para posteriormente remitirla
a la misma seccion para solventar las observaciones realizadas.

Fecha Elaboro Reviso Autorizé
Elaboraciéon Autorizacion Subdireccién de Direccion H. Junta de
Julio 2016 Noviembre 2016 Recursos Humanos Administrativa Gobierno
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Area

Actividad

Descripcion

Subdireccion de
Recursos
Humanos

5A

5A.1

Recibe Tarjeta informativa original y Formatos de auditoria de
manera electrénica (en su caso) de la Seccién de Atencion de
Auditorias en donde se solicita informacion de la Subdireccion de
Recursos Humanos

Analiza la informacién requerida en la Tarjeta informativa
original recibida y determina a qué Departamento de la
Subdireccion de Recursos Humanos se le solicita la informacion.

Elabora Tarjeta informativa original dirigida a los diferentes
Departamentos de la Subdireccién de Recursos Humanos para
solicitar la informacién requerida con fecha limite de entrega,
recaba firma del titular de la Subdireccién de Recursos Humanos
y obtiene copia de la Tarjeta informativa.

Remite la Tarjeta informativa original y Formatos de auditoria
de manera electronica a los Departamentos involucrados, recaba
acuse de recibido en la copia de la Tarjeta informativa y archiva
de manera cronoldgica permanente en el Expediente de la
Subdireccién de Recursos Humanos.

Pasa el tiempo.

Recibe la Informacion solicitada de manera electrénica, de los
Departamentos de la Subdireccion de Recursos Humanos,
verifica que la informacién sea correcta 0 que se encuentre en
los formatos enviados.

¢La informacion recibida por los Departamentos es correcta?
En caso de no estar correcta la informacion:

Contacta al Departamento correspondiente via telefénica y
solicita la informacion corregida.

Pasa el tiempo.

Recibe de los Departamentos la Informacién en original
corregida.

Contindia con la actividad nimero 5

En caso de estar correcta la informacion:

Elabora Tarjeta informativa original y Concentrado de la
informacion de manera electrénica, recaba firma del titular de la
Subdireccion de Recursos Humanos en la Tarjeta Informativa y
obtiene copia.
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Area Actividad Descripcion
Subdireccién de 7 Remite la Tarjeta informativa original y Concentrado de la
Recursos informacion de manera electrénica a la Seccion de Atencion de
Humanos Auditorias, recaba acuse de recibido en la copia de la Tarjeta y

archiva de manera cronoldgica permanente en el Expediente de
la Subdireccién de Recursos Humanos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INTEGRACION DE LA INFORMACION PARA AUDITORIAS A LA SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

En Veracruz...
tu salud es prioridad
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En Veracruz..

tu salud es prioridad
NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INTEGRACION DE LA INFORMACION PARA AUDITORIAS A LA SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS.
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Procedimiento

Nombre: Control de la documentacién elaborada por la Subdireccion de Recursos Humanos.

Tener un control de la documentacién que se genera en la Subdireccién de Recursos
Obijetivo: Humanos.

Frecuencia: Diaria.

Normas

El Reglamento Interior de Servicios de Salud de Veracruz.

La Subdireccion de Recursos Humanos es responsable de otorgar los nimeros consecutivos de
la diversa documentacion generada (Oficios, memorandums, certificaciones, tarjetas informativas
y acuerdos), asi como también de otorgar los nimeros de oficio que son firmados por el Titular de
la Direccién Administrativa.

Los numeros otorgados a la diversa documentacion generada para firma del Titular de la
Subdireccién de Recursos Humanos, se genera a través de una base de datos de Excel en la cual
re recaban los siguientes datos:

- Nombre del destinatario.
- Asunto del documento.
- Nombre de la persona que lo solicita (iniciales y area).

Los numeros otorgados a los oficios para firma del Director(a) Administrativo(a), se generan a
través del SICOD, en el cual se recaban los siguientes datos:

- Nombre del destinatario.

- Ubicacion del destinatario.

- Asunto del oficio.

- Teléfono y/o extension.

- Nombre de la persona que lo solicita (iniciales y area).

Los nimeros consecutivos solicitados por las diferentes areas de la Subdireccion de Recursos
Humanos, puede ser via telefénica o de manera personal.

Cada area de la Subdireccion de Recursos Humanos debe entregar semanalmente la relacion
detallada que incluya copia de los acuses de cada documento mediante tarjeta informativa
firmada por el responsable de cada area.

Fecha Elaboro Reviso Autorizé
Elaboraciéon Autorizacion Subdireccién de Direccién H. Junta de
Julio 2016 Noviembre2016 Recursos Humanos Administrativa Gobierno
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Area

Actividad

Descripcion

Subdireccion de
Recursos
Humanos

1A

3A

Recibe solicitud de nimero de documento de las areas de la
Subdireccion de Recursos Humanos via telefénica o personal, ya
sea para firma del Subdirector(a) o del titular de la Direccion
Administrativa.

¢Para qué titular es el nimero de documento solicitado?

En caso de ser para firma del titular de la Subdirecciéon de
Recursos Humanos:

Accede a la Base de datos de Excel de control de documentos
de la Subdireccion de Recursos Humanos, captura los datos
correspondientes y otorga el nimero consecutivo al solicitante.

Contindia con la actividad namero 3.

En caso de ser para firma del titular de la Direccién
Administrativa:

Accede al Sistema de Control de Documentos (SICOD), captura
los datos correspondientes y genera el nidmero que arroje el
sistema al solicitante.

Pasa el tiempo.

Recibe cada semana, de las areas de la Subdireccion de
Recursos Humanos las Tarjetas informativas en original con la
relacion detallada de la documentacion generada en el area con
las copias de los Acuses de recibido de la documentacién
despachada.

¢Las areas de la Subdireccién de Recursos Humanos entregan
la informacién completa?

En caso de no entregar la informacion completa:

Elabora Tarjeta Informativa en original al area, para solicitar la
informacidn faltante, recaba firma del titular de la Subdireccion de
Recursos Humanos y remite al area correspondiente.

Pasa el tiempo.
Continlia con la actividad namero 3.

En caso de entregar la Informacion completa:

Descarga las Relaciones en la base de datos de Excel de
control de documentos y archiva las copias de los Acuses de
recibido de la documentacién firmada por el titular de la
Subdireccién de Recursos Humanos, de manera cronolégica
permanente en el Minutario.

Recibe de la Direccion Administrativa Listado de estatus de los
oficios firmados por el titular Direccién Administrativa via correo
electrénico.
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Actividad

Descripcion

Subdireccion de
Recursos
Humanos

6A

6A.1

Verifica las Tarjetas informativas originales con las Relaciones
electrénicos enviadas por las areas contra el Listado de estatus
electrénicos que envia la Direccién Administrativa.

¢ Existen inconsistencias en las Relaciones?

En caso de existir inconsistencias:

Elabora Tarjeta Informativa en original y copia al area para
solicitar los acuses de los oficios firmados por el titular de la
Direccion Administrativo, recaba firma del titular de la
Subdireccién de Recursos Humanos, remite al area y recaba
acuse de recibido y archiva de manera cronoldgica permanente
en el Minutario.

Pasa el tiempo.

Recibe de las é&reas de la Subdireccion, copia de la
Documentacién solicitada y descarga los datos en el Listado
enviado de manera electronica por la Direccién Administrativa.

Continlia con la actividad namero 7.

En caso de no existir inconsistencias:

Elabora Tarjeta informativa con la relacion en original y copia
con copias de los Acuses de los oficios firmados por la Direccion
Administrativa, generados por la Subdireccion de Recursos
Humanos mencionando su estatus, recaba firma del titular de la
Subdireccion de Recursos Humanos, remite a la Direccién
Administrativa, recaba acuse de recibido en la copia de la
Tarjeta informativa y archiva de manera cronolégica
permanente en el Expediente de la Subdireccién de Recursos
Humanos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONTROL DE LA DOCUMENTACION ELABORADA POR LA SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS.

En Veracruz...
tu salud es prioridad
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NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONTROL DE LA DOCUMENTACION ELABORADA POR LA SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS.
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Procedimiento

Nombre: Integracién de la informacién de la Subdireccion de Recursos Humanos para remision
a la Direccion Juridica.

Objetivo: Preparar y remitir la informacion requerida por la Direccion Juridica a la Subdireccién
de Recursos Humanos, asi como concentrar los documentos requeridos por la misma
Direccion.
Frecuencia: Periddica.
Normas

El Reglamento Interior de Servicios de Salud de Veracruz.

Fecha Elaboro Reviso Autorizé
2SO EE QUL L Subdireccién de Direccion H. Junta de
Julio 2016 Noviembre 2016 Recursos Humanos Administrativa Gobierno
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Area

Actividad

Descripcion

Subdireccion de
Recursos
Humanos

Recibe de la Direccién Juridica Oficio original de solicitud de
informacién de la Subdireccién Recursos Humanos.

Analiza la informacion solicitada en el Oficio en original,
determina a cual Departamento de la Subdireccion de Recursos
Humanos se le solicita la informacidon y archiva el Oficio original
de manera cronolégica permanente en el Expediente de
correspondencia recibida.

Elabora Memorandum informativa original y copia dirigida al
Departamento correspondiente de la Subdireccién de Recursos
Humanos para solicitar la informacién requerida con fecha limite
de entrega, recaba firma del titular de la Subdireccion de
Recursos Humanos.

Remite el Memorandum informativa original al Departamento
correspondiente, recaba acuse de recibido en la copia de la
Memorandum y archiva de manera cronoldgica permanente en
el Expediente de acuses.

Pasa el tiempo.

Recibe la Informaciéon original solicitada del Departamento
correspondiente.

Elabora Oficio original y copia para remitir la Informacion a la
Direccién Juridica y recaba firma del titular de la Subdireccién de
Recursos Humanos.

Remite Oficio original junto con la Informacidon en original
solicitada a la Direccién Juridica y recaba acuse de recibido en la
copia del Oficio y archiva de manera cronolégica permanente en
el Expediente de acuses.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INTEGRACION DE LA INFORMACION DE LA SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS PARA REMISION A LA DIRECCION JURIDICA.

En Veracruz...
tu salud es prioridad
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Procedimiento

Nombre: Tramite de Alta de Personal.

Establecer una relacion laboral formal entre el Organismo y el personal seleccionado

Objetivo: 0 propuesto por los titulares de las Unidades Aplicativas o sindicales para cubrir una
vacante.
Frecuencia: Quincenal.
Normas

El alta de personal procede si la Unidades Aplicativas que solicita cuentas con recursos

presupuestales disponibles para efectuar este movimiento.

Las solicitudes de alta de personal son recibidas por la Direccion Administrativa y la Subdireccién de

Recursos Humanos, a su vez esta Subdireccion es la encargada de clasificar y canalizar al

Departamento de Administracion de Personal y a la Seccion de Némina correspondiente: ya sea

Federal, Estatal, Eventual y de Personal Regularizado, Formalizado y Homologado.

La autorizacion de alta debe realizarse conforme a las politicas y lineamientos que establezca la

Secretaria de Salud de Federal y Estatal y el Comité Nacional conformado para el Proceso de

Homologacion de Personal Eventual en situacion Precaria.

- El Cédigo asignado al personal homologado con base al profesiograma de la Rama Médica,

- Paramédica y Grupo afin debe ser considerado a Pie de Rama.

- La percepcién del personal homologado debe estar acorde al Tabulador de Sueldos emitido por la
Federacion para la Secretaria de Salud Federal.

- Derivado del tipo de Movimiento se elabora el Formato Unico de Movimiento de Personal

- (FUMP).
Fecha Elaboro Reviso Autorizd
Elaboracion Autorizacion Departamento de Ly
- . Direccién H. Junta de
Administracion de Administrati Gobi
Julio 2016 Noviembre 2016 Personal ministrativa obierno
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Area

Actividad

Descripcion

Departamento de
Administracion de
Personal

2A

Elabora el Formato Unico de movimiento de personal (FUMP) en
original del personal homologado con base al cédigo asignado
en el Profesiograma de la Rama Médica, Paramédica y Grupo
Afin; asi como al tabulador de sueldos de la Federacién, anexa
el Oficio de autorizaciéon en original y los turna a Seccion
correspondiente

Recibe de la Seccion correspondiente el FUMP en original y
revisa que la informacién se encuentre correcta.

¢ Es correcta la informacion de FUMP?

En caso de no ser correcta la informacién:

Solicita verbalmente a la Seccién correspondiente |a correccion
del FUMP indicando la inconsistencia.

Contintdia con la actividad 3.

En caso de ser correcta la informacion:

Recibe de la Seccion correspondiente el FUMP en original y
Oficio de autorizacion original, corroborando que la informacion
esta correcta, y los turna a la Seccion correspondiente para firma
de los titulares de la Oficina de Personal Eventual Regularizado,
del Departamento de Administracion de Personal, de la
Subdireccibn de Recursos Humanos y de la Direccion
Administrativa en el FUMP en original del personal homologado.

Recibe de la Seccion correspondiente el FUMP en original y el
Oficio de autorizacién, del Departamento de Sistematizacion
de Pagos el Reporte en original de movimientos de aceptados
e integra los documentos en originales y los turna a Glosa
correspondiente.

Recibe de la Seccién correspondiente la documentacion
integrada y verifica que se encuentre el Reporte en original del
Departamento de Sistematizacion de Pagos, el FUMP en original
del personal homologado con base al cédigo asignado en el
Profesiograma de la Rama Médica, Paramédica y Grupo Afin;
asi como al tabulador de sueldos de la Federacion y el Oficio de
autorizacion original y Archiva de manera cronoldgica
permanente el Reporte original y el Oficio de autorizacion
original en el Expediente correspondiente y turna a la Seccion
correspondiente de Expedientes el FUMP en original para que
sea archivado.

Recibe de la Glosa correspondiente el FUMP en original y archiva
en el Expediente Unico de Personal de manera cronoldgica
permanente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE PERSONAL.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TRAMITE DE ALTA DE PERSONAL.
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Procedimiento

Nombre: Contratacién de Personal de la rama médica, de los Programas de Seguro Popular,
Oportunidades Estatal y Unidades Médicas Moviles.

Objetivo: Atender de manera oportuna la peticién de los recursos humanos solicitados, para cubrir
las necesidades de los Hospitales y Jurisdicciones Sanitarias.

Frecuencia: Eventual

Normas

- El Articulo 123 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

- La Ley Federal del Trabajo

- El Presupuesto de Egresos de la Federacion para el ejercicio 2015

- El Articulo 73 de la Ley General de Contabilidad Gubernamental

- Las Condiciones Generales de Trabajo

- El Reglamento Interior de SESVER

- La Direccién de Atencion Médica nos envia a través de Oficio en original propuesta validada y
autorizada para contratacion de personal médico, para satisfacer las necesidades del servicio.

- La Subdireccion de Recursos Humanos debe reportar a la Subdireccién de Recursos Financieros
mediante un Formato Presupuestal de Movimientos (FUMP) el costo de las nuevas contrataciones, para
su autorizacion de pago.

- Los documentos personales que los aspirantes deben presentar son los siguientes:

- Solicitud de empleo (firmada y con fotografia).

- Curriculum Vitae (firmado).

- Acta de nacimiento (copia).

- RFC (copia).

- CURP (copia).

- Comprobante Maximo de Estudios (copia de Titulo y Cédula Profesional para Médico Especialista,
Médico General y Enfermera General).

- Constancia de No Inhabilitacién (original).

- Credencial de Elector (copia).

- Cartilla y Liberacion del Servicio Militar (copia).

- Comprobante de domicilio (copia).

- Certificado Médico (original).

- Declaracion de no desempefiar otro empleo.

- 2 Cartas de recomendacion.

- 2 fotografias tamafio infantil.

- El Expediente Unico de Personal se integra con la siguiente documentacion:

- Oficio de Autorizacion original.

- Movimiento de Alta de Personal original.
- Contrato Original.

- Oficio de presentacién copia.

- Documentos personales del trabajador.

Fecha Elaboro Reviso Autorizo
Elaboracion Autorizacion Departamento de . -
Prestaciones Sociales al D'TePC'O“_ H. Ju_nta de
Julio 2016 Noviembre 2016 Personal Administrativa Gobierno.
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Area

Actividad

Descripcion

Departamento de
Administracién de
Personal.

6A

6.A.1

Recibe de la Direccion de Atencion Médica el Oficio original con
propuesta de contratacion y Documentos personales del
aspirante en copia

Verifica las copias del Titulo y Cédula profesional el perfil del
aspirante en el Registro Nacional de Profesionistas, pagina Oficial
de la Secretaria de Educacion Publica y documentacion del
personal a contratar.

Verifica en el Portal de Sistematizacién de Pagos, que no esté
contratado con otra fuente de financiamiento en el Organismo.

Elabora Memorandum original con el Formato presupuestal de
movimientos original y recaba firma del titular del Departamento
de Prestaciones Sociales al Personal.

Turna al titular de la Subdireccion de Recursos Financieros el
Memorandum con Formato presupuestal de movimientos en
original, para saber si se cuenta con disponibilidad del recurso
financiero.

Pasa el tiempo

Recibe de la Subdireccion de Recursos Financieros, el Oficio
presupuestal anexando el Formato presupuestal de
Movimientos en original autorizado.

¢, Cuenta con disponibilidad presupuestal para la contratacion?

En caso de no contar con el recurso financiero:

Elabora Oficio de notificacidn en original y copia informando
gue no procede la peticién solicitad, recaba firma del titular del
Departamento de Prestaciones Sociales al personal.

Turna a la Direccion de Atencién Médica y Areas Aplicativas el
Oficio de notificacion en original firmado y archiva la copia del
Oficio de notificacion de manera cronoldgica permanente en el
Expediente de Contratacion personal.

Fin
En caso de contar con el recurso financiero:

Infforma verbalmente a la Unidad Aplicativa que procede la
contratacion del personal.

Elabora Contrato laboral, Oficio de presentacion y Formato
Unico de movimiento de alta de persona (FUMP) en original y
copia, recaba las firmas del titular de la Subdireccion de Recursos
Humanos y del Director Administrativo.
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Area Actividad Descripcion
9 Turna copia del Formato Unico de movimiento de alta de persona

Departamento de
Administracién de
Personal.

10

11

(FUMP), al Departamento de Sistematizacion de Pagos para la
emision de la némina.

Integra el Expediente Unico de Personal con el Oficio de
presupuestal de Autorizacién en original, la copia del Formato
Unico de movimiento de alta de persona (FUMP), Contrato
laboral en original, Oficio de presentacidon en original y los
Documentos personales del aspirante en copias y turna al
Departamento de Administracion de Personal.

Archiva el Oficio en original, el Oficio presupuestal de
Autorizacion en copia, Formato Unico de movimiento de alta de
persona (FUMP) en original, Contrato laboral en copia, Oficio
de presentacién en copia de manera cronolégica permanente en
el Expediente Personal del Aspirante.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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NOM€RE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES SOCIALES AL PERSONAL.

En Veracruz...
tu salud es prioridad

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONTRATACION DE PERSONAL DE LA RAMA MEDICA, DE LOS PROGRAMAS DE SEGURO POPULAR, OPORTUNIDADES ESTATAL Y

UNIDADES MEDICAS MOVILES.
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NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES SOCIALES AL PERSONAL.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONTRATACION DE PERSONAL DE LA RAMA MEDICA, DE LOS PROGRAMAS DE SEGURO POPULAR, OPORTUNIDADES ESTATAL Y

UNIDADES MEDICAS MOVILES.
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En Veracruz...

DEL ESTATSC TOF VERACRLY tu salud es prinridad
Procedimiento
Nombre: Gestion de descuento por concepto de viaticos.
Objetivo: Realizar oportunamente el descuento al servidor publico por concepto de adeudo de
vidticos
Frecuencia: Eventual.

Normas

Las Unidades Aplicativas deben reportar oportunamente a la Subdireccion de Recursos Humanos
el descuento correspondiente al servidor publico por concepto de viaticos.

El descuento por adeudo de viaticos debera efectuarse de manera quincenal sin exceder el 30%
del salario mensual.

La aplicacion del Descuento de viaticos es de acuerdo al tipo de Némina

- Federal.
- Estatal.
- Regularizado y Homologado.
- Eventuales.
Fecha Elaboro Reviso Autorizé
Elaboracion Autorizacion Departamento de . i

. . Administracion de Dn.'e.ccmr! H. Jupta de

Julio 2016 Noviembre 2016 Personal Administrativa Gobierno
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En Veracruz...
tu salud es prioridad

Area

Actividad

Descripcion

Departamento de
Administracion de
Personal

Recibe de la Subdireccion de Recursos Humanos el Oficio de
notificacién en original por descuento de viaticos de las
Unidades Aplicativas anexa Relacion global de viaticos en
original. Turna a la Seccion correspondiente para el calculo del
descuento

Recibe de la Seccion Correspondiente el Oficio de
notificacion por descuento de viaticos y Relacion global de
viaticos en original de las Unidades Aplicativas, revisa datos del
servidor publico sancionado y calcula del descuento

Elabora el Formato Unico de movimiento de personal (FUMP)
en dos tantos, anexa el Oficio de notificacién en original por
descuento de viaticos y la Relacién global en original de
viaticos de las Unidades Aplicativas, recaba firmas de los titular
del Departamento de Administraciéon de Personal y de la
Subdireccion de Recursos Humanos y/o en su caso del Director
Administrativo. Los turna al Departamento de sistematizacion
de Pagos para su aplicacién del descuento en la nédmina del
trabajador.

Recibe el Reporte en original del Departamento de
Sistematizacién de Pagos e integra con el primer tanto del
FUMP, el Oficio de notificacion en original por descuento de
viaticos y la Relacién global de viaticos en original de las
Unidades Aplicativas. Los turna al Area de Archivo para su
resguardo en el Expediente Unico de Personal y el segundo
tanto del FUMP para la Glosa correspondiente.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE PERSONAL.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: GESTION DE DESCUENTO POR CONCEPTO DE VIATICOS.
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DFEL EETATMY TYE VERACCRLTE

Procedimiento

Nombre: Gestion de descuento por incidencias.

Realizar oportunamente el descuento al servidor puablico por faltas laborales

Objetivo:
: injustificadas a las que se ha hecho acreedor.

Frecuencia: Quincenal.

Normas
Las Unidades Aplicativas seran responsables de reportar oportunamente a la Subdireccién de
Recursos Humanos el descuento correspondiente al servidor publico por concepto de faltas
injustificadas.
Este tipo de descuento afecta en su caso, el monto de la pensién alimenticia.
El movimiento de descuentos por faltas injustificadas se identifica con el cddigo de ndémina
correspondiente especificando el Formato Unico de Movimiento de Personal (FUMP).
La aplicacion del Descuento por faltas injustificadas es de acuerdo al tipo de Némina del trabajador.
- Federal.
- Estatal.
- Regularizado y Homologado.
- Eventual.
Fecha Elaboro Reviso Autoriz6

Elaboracion Autorizacion Departamento de . i

. . Administracién de Dn:epmoq H. Jupta de
Julio 2016 Noviembre 2016 Personal Administrativa Gobierno
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En Veracruz...
tu salud es prioridad

Area

Actividad

Descripcion

Departamento de
Administracién de
Personal

Recibe de la Subdireccion de Recursos Humanos el Oficio de
notificacion en original por faltas injustificadas de las
Unidades Aplicativas anexa Relaciéon global de faltas en
original. Turna a la Seccién de ndémina correspondiente para el
calculo del descuento.

Recibe de la Seccibn némina correspondiente el Oficio de
notificacion en original por faltas injustificadas y Relacion
global de faltas en original de las Unidades aplicativas y revisa
datos del servidor publico sancionado y calcula del descuento.

Elabora el FUMP en dos tantos anexa el Oficio de notificacion
en original por faltas injustificadas de las Unidades Aplicativas y
Relacién global de faltas en original. Recaba firmas de los
titulares del Departamento de Administracién de Personal y de
la Subdireccién de Recursos Humanos y/o en su caso Director
Administrativo. Los turna al Departamento de Sistematizacion
de Pagos para aplicacion del descuento en la nomina del
trabajador.

Recibe el Reporte en original del Departamento de
Sistematizaciéon de Pagos e integra con el primero tanto del
FUMP, el Oficio de notificacion en original y la Relacion
global de faltas en original los turna al Area de Archivo para su
resguardo y el segundo tanto del FUMP a la Glosa
correspondiente.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE PERSONAL.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: GESTION DE DESCUENTO POR INCIDENCIAS.

En Veracruz..
tu salud es prioridad
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Procedimiento
Nombre: Modificacion o actualizacidn a datos personales de los trabajadores.
Objetivo: Contar con informacion actualizada de los trabajadores.
Frecuencia: Periddica.
Normas
El trabajador debe proporcionar los Documentos necesarios para llevar a cabo la modificacién de
sus datos personales, segln sea el caso, tales como:
- Acta de nacimiento,
- Registro Federal de Contribuyentes
- Nombramiento
- Otros
Este movimiento debe ser autorizado por el titular de la Direccion Administrativa y/o Subdireccion de
Recursos Humanos.
Con este movimiento se pueden modificar:
- Nombre del trabajador
- RFC.
- Percepcién
- Funcion.
- Adscripcién.
- Cdadigo.
Fecha Elaboro Reviso Autoriz6
Elaboracion Autorizacion Departamento de . i
Administracién de D'Te.CC'Or! H. Ju_nta de
Julio 2016 Noviembre 2016 Personal Administrativa Gobierno
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En Veracruz...
tu salud es prioridad

Area

Actividad

Descripcion

Departamento de
Administracién de
Personal

Recibe de la Subdireccion de Recursos Humanos el Oficio de
notificacién por cambio en datos personales del trabajador en
original de las Unidades Aplicativas anexando copias de los
Documentos que acredita la solicitud. Los turna a la Seccién
correspondiente para su modificacion.

Recibe de la Seccion correspondiente el Oficio de notificacién
en original por cambio en datos personales del trabajador y
copias de los Documentos que acredita la solicitud de las
Unidades aplicativas y verifica los datos del servidor publico.

Elabora el FUMP en dos tantos anexa el Oficio de notificacion
en original y copias de los Documentos que acrediten dicha
solicitud de la Unidades Aplicativas. Recaba firmas de los
titulares, del Departamento de Administracion de Personal y de
la Subdireccién de Recursos Humanos y/o en su caso el
Direccién Administrativa. Turna al titular del Departamento de
Sistematizacion de Pagos para su captura en el sistema.

Recibe del Departamento de Sistematizacion de Pagos el
Reporte en original e integra con el primer tanto del FUMP, el
Oficio de notificacion original y copia de los Documentos que
acredita la solicitud. Revisa que el orden de la documentacion
esté acorde a la normatividad establecida de acuerdo al
concepto modificacion a datos personales. Turna al Area de
Archivo el primer tanto del FUMP, el Oficio de notificacion
original y el Reporte en original para su resguardo en el
Expediente Unico de Personal y el segundo tanto del FUMP
para la Glosa correspondiente.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE PERSONAL.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: MODIFICACION O ACTUALIZACION A DATOS PERSONALES DE LOS TRABAJADORES.
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Procedimiento

Nombre: Elaboracion de movimientos de bajas de personal.

Objetivo: Evitar el pago en demasia o indebido, asi como mantener actualizada la plantilla de
personal de las Jurisdicciones Sanitarias, Oficina Central o las Unidades Médicas en lo
que respecta al personal regularizado.

Frecuencia: Eventual.

Normas

Los motivos de personal para causar baja son los siguientes:
- Por Renuncia.

- Por Responsabilidad Administrativa Destitucion.

- Defuncion.

- Jubilacién.

- Dictamen de Invalidez.

- Conclusion de Nombramiento.

- Por Baja Temporal.

- Por Retiro Voluntario.

La Documentacién soporte que debe contener los siguientes documentos con firma del servidor

publico:

- Renuncia en original.

- Peticion para gozar de la licencia pre pensionaria en original

- Acta de defuncién en copia.

- Notificacion del Dictamen por abandono de labores en copia.

- Dictamen Médico en original.

- La Jurisdiccion Sanitaria, Oficina Central o la Unidad Médica debera informar oportunamente a la
Subdireccién de Recursos Humanos de la renuncia del Servidor Publico adscrito a Servicios de
Salud.

- La Unidad Aplicativa debe presentar en original la Renuncia con la firma autégrafa del servidor
publico o becario; asi como Certificado Unico de no Adeudo.

- La cancelacion del pago se efectuara a través de un Reporte de pago improcedente.

Para las Bajas por Responsabilidad Administrativa o Destitucion:

- La Direccion Juridica es responsable de emitir el Dictamen por falta administrativa.

- El movimiento de baja por responsabilidad administrativa se realizara con el codigo 1110 debiendo
llenar el Formato Unico de movimiento de personal (FUMP).

Elaboro Reviso Autorizo
Elaboracion Autorizacion Egg?r:it;r:waec?écr)] ?jli Direccién H. Junta de
Julio 2016 Noviembre 2016 Personal Administrativa Gobierno
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SECRETARIA DE SalUly
DFEL EETATMY TYE VERACCRLTE

En Veracruz...
tu salud es prioridad

Area

Actividad

Descripcion

Departamento de
Administracién de
Personal.

Recibe de la Subdireccion de Recursos Humanos el Oficio de
notificacién original por el motivo correspondiente con la
Documentacién soporte en original de la Unidad Aplicativa y
los turna a la Seccion correspondiente.

Recibe de la Seccion Correspondiente el Oficio de
notificacién original por el motivo correspondiente y la
Documentacion soporte en original de la Unidad Aplicativa y
revisa los datos del servidor publico.

Elabora el FUMP en dos tantos, anexa la Documentacion
soporte en original, recaba firmas de los titulares, del
Departamento de Administracion de Personal y de la
Subdireccion de Recursos Humanos y/o en su caso de la
Direcciébn Administrativa, los turna al Departamento de
Sistematizacién de Pagos.

Recibe del titular del Departamento de Sistematizacién de Pagos
el FUMP en dos tantos y la Documentacion soporte en original.

Turna al Area de Archivo el Oficio de notificacion original, la
Documentacion soporte original y FUMP en un tanto para su
resguardo en el Expediente Unico de Personal en un tanto y el
segundo tanto para la Glosa correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE PERSONAL.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE MOVIMIENTOS DE BAJAS DE PERSONAL.

DEPARTAMENTO
DE SISTEMATIZACION
INICIO DE PAGOS
SUBDIRECCION
DE RECURSOS \ 4 > RECIBE
HUMANOS
RECIBE Y TURNA
OFICIO DE SECCION
NOTIFICACION <
o CORRESPONDIENTE DOCUMENTACION
o
DOCUMENTACION
o
SECCION
CORRESPONDIENTE
TURNA
RECIBE Y REVISA
OFICIO DE
NOTIFICACION
OFICIO DE / DATOS DEL 8
NOTIFICACION | SERVIDOR |
/ PUBLICO / ] AREA DE
DOCUMENTACIONO ARCHIVO
-DEPARTAMENTO DOCUMENTACION
DE ADMINISTRACION
DE PERSONAL
-SUBDIRECCION
DE RECURSOS GLOSA
HUMANOS CORRESPONDIENTE
-DIRECCION
ADMINISTRATIVA
ELABORA, ANEXA,
RECABA Y TURNA
DEPARTAMENTO FIN
DE SISTEMATIZACION
DE PAGOS
DOCUMENTACION
o

97



5 S En Veracruz...
tu salud es prioridad

Procedimiento

Nombre: Gestion de pension alimenticia.

Objetivo: Cumplir con el descuento por concepto de pensién alimenticia de conformidad a las
condiciones emitidas por autoridad competente.

Frecuencia: Periddica

Normas

- El Enlace Juridico debe verificar que el Oficio de notificacion de pension alimenticia emitida por el juez
sea en original contenga: la firma autografa del juez solicitante, sello original de la autoridad competente
y nimero de oficio.

- La Notificacién emitida por el juez debera contener el nombre completo y correcto del demandado.

- Es obligacién de la Unidad Aplicativas tramitar el movimiento correspondiente en la quincena inmediata a
la fecha de recepcion de la resolucion judicial de acuerdo al calendario de operacion.

- El Enlace Juridico debera verificar que el Oficio de notificacion de pension alimenticia emitida por el juez
sea en original y contenga: la firma autégrafa del juez solicitante, sello original de la autoridad
competente y nimero de oficio.

- Es obligacion de la Unidad Aplicativa efectuar el calculo de la cantidad adicional a la cuota quincenal a
descontar al trabajador como pensidn alimenticia, por concepto de adeudo, cuando la resolucion judicial
determine vigencia retroactiva en relacion a la quincena en que se opera el movimiento.

- Es obligacién de la Unidad Aplicativa, tramitar la aplicacion de dicha responsabilidad en tantas quincenas
como sean necesarias de acuerdo a la disponibilidad liquida del trabajador, después de haber efectuado
los descuentos de ley.

- La aplicacion de las cuotas por pensién alimenticia debe ser en forma quincenal.

- Los descuentos al sueldo de un trabajador con embargo de méas de una pension alimenticia, deberan
aplicarse en el orden cronologico de su recepcion.

- Cuando el Oficio contenga vigencia retroactiva en relacion a la quincena de operacion sera obligacion de
la unidad fincar la responsabilidad correspondiente en el propio movimiento de alta.

- Para la tramitacion y captura de este movimiento se entiende como vigencia inicial el dia 1 o 16 del mes
gue corresponda a la quincena de operacion si la resolucion judicial no contiene efectos retroactivos; o
en su caso el dia 1 o 16 del mes que corresponda de acuerdo a la vigencia retroactiva que determine la
resolucién judicial, para lo que debera capturarse en: “ importe adicional” la cantidad neta que con motivo
de esta responsabilidad, se le descontara adicionalmente al trabajador en esa quincena, datos asentados
en el FUMP en el recuadro de justificacion; si es que la disponibilidad liquida de percepciones lo permite,
ya que en su defecto debe indicarse el afio y quincena de vencimiento de este importe.

- Al operar este movimiento el centro de responsabilidad de la beneficiaria sea distinto al del demandado,
la Unidad Aplicativa tendra la obligacién de remitir el cheque a su homéloga correspondiente para su
correcta distribucion y pago.

- Se elabora el Formato Unico de Movimiento de Personal (FUMP), derivado del tipo de movimiento.

Fecha Elabor6 Revis6 Autorizé

Elaboracion Autorizacion Departamento de

. . Administracién de
Julio 2016 Noviembre 2016 Personal

Direccién
Administrativa

H. Junta de Gobierno
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En Veracruz...
tu salud es prioridad

Actividad

Descripcion

Departamento de
Administracion de
Personal.

Recibe de la Subdireccion de Recursos Humanos el Oficio de
notificacion de pension alimenticia en original, emitida por el
juez. Turna al Enlace Juridico copia del Oficio de notificacion
para su revision.

Verifica que el Oficio de notificacion de pensién alimenticia
en original, se encuentre debidamente fundamentado y los
datos del servidor publico sancionado y en el Sistema de
Recursos Humanos en que némina se encuentra.

Calcula pension alimenticia y elabora FUMP en dos tantos
anexa Oficio de notificacion original de pension alimenticia.
Recaba rubrica del encargado de la Seccién correspondiente y
firmas de los titulares, del Departamento de Administracion de
Persona, de la Subdireccion de Recursos Humanos vy titular de
la Direccion Administrativa.

Turna el FUMP en un tanto, Oficio de notificacion de pension
alimenticia en original al Departamento de Sistematizacion de
Pagos para su captura y aplicacion en la proxima quincena.

Recibe el Reporte en original del Departamento de
Sistematizacién de Pagos e integra con el primer tanto del
FUMP vy el Oficio de notificaciéon de pensién alimenticia en
original. Revisa que el orden de la documentacién esté acorde
a la normatividad establecida de acuerdo al concepto de
pensién alimenticia.

Turna al Area de Archivo para su resguardo el primer tanto del
FUMP vy el Oficio de notificaciéon original para su integracion
en el Expediente Unico de Personal y el segundo tanto para la
Glosa correspondiente.

Elabora Oficio en original y siete copias informando al

trabajador que sea le ha aplicado el concepto de pension

alimenticia, recaba firma del titular de la Subdireccion de

Recursos Humanos, distribuye de la siguiente manera:

- Original al trabajador.

- Primera copia al Direccion Administrativa

- Segunda copia a la Unidad Aplicativa correspondiente.

- Tercera copia a la Unidad Aplicativa correspondiente.

- Cuarta copia al titular del Juzgado correspondiente.

- Quinta copia al beneficiario(a).

- Sexta copia al Expediente Unico de Personal (FUP) del
trabajador.

- Séptima copia, recaba acuse de recibido y archiva de
manera cronolégica permanente en el Expediente de
Pension Alimenticia.

FIN DE PROCEDIMIENTO.
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NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE PERSONAL.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: GESTION DE PENSION ALIMENTICIA.

En Veracruz..
tu salud es prioridad
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CALCULA, ANEXA,
ELABORA Y RECABA

OFICIO DE

NOTIFICACION

(0]

ENLACE
JURIDICO

DATOS DEL
SERVIDOR
PUBLICO

P> TURNA

DEPARTAMENTO DE

SISTEMATIZACION DE

PAGOS

OFICIO DE
NOTIFICACION
o

RECIBE E INTEGRA 'Y
REVISA

REPORTE

OFICIO DE
NOTIFICACION

TURNA

OFICIO DE
NOTIFICACION

SUBDIRECCION
DE RECURSOS

DEPARTAMENTO
DE SISTEMATIZACION
DE PAGOS

ORDEN DE
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I
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ARCHIVO

GLOSA DE
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—

ELABORA, RECABA,
DISTRIBUYE Y
ARCHIVA

OFICIO

FIN
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|
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Procedimiento
Nombre: Integracion del Expediente Unico de Personal
Objetivo: Integrar la informacion generada por el desempefio laboral de los trabajadores y ex
trabajadores de las Unidades Administrativas del nivel central y de Unidades
Aplicativas
Frecuencia: Diario.
Normas

Los Datos Personales contenidos en los expedientes se consideran confiables el uso indebido de
estos seran sancionados de acuerdo a lo estipulado en las leyes de la materia los Articulos 14,
fraccion I, Art. 63, fraccion | y V.

Los documentos que integran el Expediente se agrupan conforme a los siguientes rubros debiendo
identificarlos con separadores conforme lo indica el contenido basico y criterios de conservacion de
documentos del instructivo para el Manejo de Expediente de Personal:

- Documentos personales y de capacitacion.

- Documentos relacionados con la trayectoria laboral.

- Documentos generales por el término de la relacion laboral.
Los documentos se archivan de acuerdo al tipo de Némina.

- Federal.

- Estatal.

- Regularizado y Homologado.

- Eventuales.

La Documentacion antes de ser integrada en el Expediente se depura para evitar la acumulacion de
documentos que dejan de detener utilidad inmediata y la acumulacién de expedientes en el acervo y
logrando con ello que el archivo general de Expedientes Unico de Personal se encuentre en 6ptimas
condiciones de servicio.
La documentacion que se integran al Expediente Unico de Personal es de acuerdo a los siguientes
criterios:
Documentos Personales:
- Triplicado de Filiacion. **
- Original de Dispensa de Edad (En su caso).
- Copia de Catrtilla y Liberacion del S.M.N. (En su caso). **
- Acta de Nacimiento (Copia).
- Copia del Registro Federal del Contribuyente R.F.C.
- Copia de Cedula Unica de Registro de Poblacién C.U.R.P.
- Copia de Constancia Maxima de Estudios.
- Original de Constancia de No Inhabilitacién para ocupar Cargo Publico.
- Original de Examen de Ingreso. **
- Copia de Comprobantes de Cursos de Capacitacion.
- Curriculum Vitae firmado en original por el interesado. **
- Copia de Cedula Profesional.
- Carta de Protesta de decir verdad que todos los documentos originales y copias son fidedignos.
- Solicitud de Potenciacién del Seguro de Responsabilidad Profesional. **
- Duplicado del consentimiento para ser asegurado y en su caso de sus dependientes directos
para incorporarse al Seguro de Gastos Médicos Mayores. **
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- Autorizacién del Descuento a través de nomina

- Copia del Formato FM2 (En su caso). **

- Copia del Comprobante de Domicilio. **

- Duplicado del consentimiento para ser asegurado y designacion de beneficiario en el Seguro de

Vida Institucional. **

- Copia del Formato de Potenciacion al Seguro Colectivo para el personal de base y de confianza.

- Copia de la Cedula de Inscripcion Individual al Fondo de Ahorro Capitalizable (FONAC). *

- Compatibilidad de horarios.

- Copia del Estado de Cuenta del Sistema de Ahorro para el Retiro (SAR). **

- Copias de Actualizacion y/o modificacion del SAR de datos del trabajador.

- Duplicado de la Constancia de Percepciones y Deducciones expedida por la Direccion General de
Recursos Humanos. **
** Documentos considerados como confidenciales.

Trayectoria Laboral.
- Original de Tarjeta Kardez, en su caso.
- Original de Contratos.
- Original del Formato Unico de Movimientos de Personal (FUMP).
- Original de Licencias sin Goce de Sueldo.
- Original de Suspensiones Temporales en sueldos y funciones.
- Original de Actas Administrativas.
- Copia de Alta Acreedor a Pensién Alimenticia.
- Original de Cambio de Adscripcion.
- Copia de Integracién de Antigiiedad.
- Copia de Dictamenes o Actas de Accidentes o0 Riesgos de Trabajo.
- Copia de Licencias con Goce de Sueldo.
- Copias de Medidas Disciplinarias Extrafiamientos, Notas Desfavorables y Suspensién en
Sueldos y Funciones.
- Copia de Constancia de Servicios.
- Copia de Licencias Sindicales.
Documentos Relacionados con el Término de la Relacion Laboral (EUP).
Original de Aviso de Baja del trabajador al ISSSTE.
Copia de Licencia Prejubilatoria.
Copia de Hoja de Servicios.
- Copia de Hoja de Servicios para FOVISSSTE.

Fecha Elaboro Reviso Autorizd
Elaboracion Autorizacion Departamento de . L
Administracion de D|_re_cc:|on_ H. Ju_nta de
Julio 2016 Noviembre 2016 Personal Administrativa Gobierno
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Area Actividad Descripcion
Departamento de 1 Recibe de las diferentes Seccion de trabajo la Relacidn original y
Administracion de copia y la Documentacion en original para el Expediente Unico
Personal/Archivo de Personal.
2 Verifica si tiene asignado un nimero de expediente
¢ Tiene asignado nimero de expediente?
En caso gue no tenga:
2A Asigna numero y abre Expediente Unico Personal en un tanto.
Continta con la actividad namero 3.
En caso gue si tenga:
3 Recibe la Relacion en original, firmado acuse de recibido en la
copia y revisa que la Documentacién coincida con la Relacion.
Archiva la Relacibn en original de manera cronologia
permanente en el Expediente de Documentacion recibida.
¢ Coincide la Documentacion con la Relaciéon?
En caso gue no coincida:
3A Turna a la Seccidn correspondiente la Relacion en original y
copia indicando solventar la Documentacién faltante en fisico
sefialada en la relacion.
ContinGa con la actividad nimero 3
En caso que coincida:
4 Clasifica y depura la Documentacidon en original para su

integracion de acuerdo los criterios correspondientes de
conservacion del Expediente Unico de Personal. Archiva de
manera cronoldgica permanente la Documentacion original
recibida en el Expediente Unicode Personal y copia de la
Relacién en el Minutario correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Conecta con el Procedimiento:
PRESTAMO DEL EXPEDIENTE UNICO DE PERSONAL.
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NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE PERSONAL/ARCHIVO.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INTEGRACION DE EXPEDIENTE UNICO DE PERSONAL.

INICIO

¢ COINCIDE LA
DOCUMENTACION
CON LA TURNA

SECCION DE \ 4 RELACION?
TR SECCION DE

RELACION —» T 1RABAIO

RECIBE o
L RELACION

DOCUMENTACION
O

CLASIFICA, DEPURAY
ARCHIVA

DOCUMENTACION l

.
v

NUMERO DE RELACION
VERIFICA EXPEDIENTE

/ EXPEDIENTE UNICO/
4

DE PERSONAL
c\/

MINUTARIO
CORRESPONDIENTE

¢TIENE
ASIGNADO
NUMERO DE
XPEDIENTE?

ASIGNA Y ABRE

| |
NUMERO DE
EXPEDIENTE

| |

CONECTA CON EL PROCEDIMIENTO:
PRESTAMO DEL EXPEDIENTE UNICO DE PERSONAL

EXPEDIENTE UNICO
DE PERSONAL

o

RECIBE, REVISA'Y
ARCHIVA

RELACION

DOCUMENTACION ; c ;
EXPEDIENTE DE{
RELACION DOCUMENTACION
RECIBIDA /
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Procedimiento

Nombre: Préstamo del Expediente Unico de Personal.

Objetivo: Proporcionar la informacion contenida en el Expediente Unico de Personal a fin de que
se optimice la administracion de los documentos generados por el desempefio laboral
de los trabajadores y ex trabajadores para consultas o auditorias.

Frecuencia: Diario

Normas

Los Datos Personales contenidos en los expedientes se consideran confidenciales, los usos de estos
seran sancionados de acuerdo a lo estipulado en las leyes de la materia de los Articulos 14, fraccion
[, Art. 63, fraccion |y V.

El préstamo del Expediente Unico de Personal se efectia exclusivamente mediante el Formato
denominado “Vale de Préstamo de Documentos y/o Expedientes Unicos de Personal” o por medio de
relacion para préstamos de los Expedientes para Auditorias.

Fecha Elaboro Reviso Autorizo

Elaboracion Autorizacion Departamento de Direccién H. Junta de

Julio 2016 Noviembre 2016 Administracion de Administrativa Gobierno

Personal
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Area

Actividad

Descripcion

Departamento de
Administracién de
Personal/Archivo

2A

Recibe de las Secciones correspondientes Vale o Relacion en
original para solicitar el préstamo del Expediente Unico de
Personal.

Revisa que esté debidamente llenado el Vale o Relacién en
original.

¢ Esta debidamente llenado el Vale o Relacion?
En caso gue no esté llenado correctamente:

Turna el Vale o Relacion original a la Mesa de trabajo
correspondiente indicando que sea llenado correctamente.

Continda con la actividad no. 3

En caso gue si este llenado correctamente:

Verifica en la Base de Datos de control interno el ndamero
correspondiente del Expediente del Trabajador solicitado y retira
el Expediente original del acervo.

Entrega el Expediente original a la Seccion correspondiente,
recaba firma de préstamo en el Vale o Relacion en original y lo
archiva de manera cronolégica temporal en la carpeta de
Préstamos de Expedientes.

Pasa tiempo

Recibe de la Seccion correspondiente el Expediente del
trabajador original, obtiene el Vale o Relacién original de la
carpeta de Préstamos de Expediente, recaba firma en el Vale o
Relacién origina de entrega del Expediente original y archiva de
manera cronolégica permanente el Expediente en el acervo
correspondiente

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE PERSONA/ARCHIVO.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PRESTAMO DEL EXPEDIENTE UNICO DE PERSONAL.

En Veracruz...
tu salud es prioridad

INICIO
SECCION

CORRESPONDIENTE \ 4

RECIBE

VALE O RELACION

l

(0]

REVISA

VALE O RELACION
o

(ESTA
DEBIDAMENTE
LLENADO?

VERIFICAY RETIRA

BASE DE DATOS

EXPEDIENTE
o

LLENADO
CORRECTAMENTE

TURNA

VALE O RELACION
o

)

NUMERO DE
EXPEDIENTE

SECCION
CORRESPONDIENTE

w ENTREGA, RECABA'Y

ARCHIVA

EXPEDIENTE
o

BLE O RELACION

SECCION
CORRESPONDIENTE

RECIBE, RECABA,
OBTIENE Y ARCHIVA

EXPEDIENTE

VALE O RELACION
o
—2

|

FIN

(0]

A

PRESTAMO DE
EXPEDIENTE

ACERVO
CORRESPONDIENTE

PRESTAMOS DE
EXPEDIENTE
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Procedimiento

Nombre: Seleccidn de personal.

Objetivo: Proveer a las areas de Servicios de Salud de Veracruz (SESVER) de recursos
humanos que soliciten, debidamente evaluados y seleccionados de acuerdo al perfil,
dando cumplimiento a los objetivos del Organismo.

Frecuencia: Diaria.

Normas

El Catalogo Sectorial de Puestos “Rama médica, paramédica y a fin”.

El Catalogo Sectorial de Puestos “Rama Administrativa”.

Los Requisitos Generales para todos los puestos (Copia y original para cotejo):

Oficio de presentacion

Acta de nacimiento

Credencial de elector
- CURP
- Foto tamafio infantil
Requisitos para profesionistas (Copia y original para cotejo):

T|tqu y Cedula Profesional.

Nota: Si no cuenta con Titulo y Cédula, debera presentar constancia expedida por su universidad del
tramite de ambos documentos (Excepto Médico General. Médico Especialista y Odonto6logo).
Requisitos para area de enfermeria (Copia y original para cotejo):

Titulo y Cédula (nivel licenciatura y nivel técnico).

Licenciatura en Enfermeria (como auxiliar).
Presentar constancia expedida por la universidad indicando el semestre que cursa (minimo 7°.
Semestre).
Nivel técnico (auxiliar)
Presentar certificado de estudios.
Liberacion del Servicio Social Nacional (nivel técnico y licenciatura).
Requisitos para personal administrativo, técnicos, chofer, intendencia, cocina y camilleros (Copia y
original para cotejo):
- Certificado de estudios (minimo secundaria o preparatoria).
- Técnicos, presentar titulo, cédula o certificado de carrera técnica.
- Licencia de manejo (chofer).
- Curso primeros auxilios (camilleros).
La vigencia de los examenes psicométricos y de conocimientos es de 2 afios (se van corriendo cada
afo).
Los aspirantes podran presentar segunda. Oportunidad de examen psicométricos y conocimientos,
después de 6 meses a partir de la fecha de aplicacion.
Los aspirantes podran presenta solo segunda. Oportunidad de examen de conocimientos en algunos
casos después de tres meses de su aplicacion.
La aplicacién del examen de conocimientos se lleva acabo de acuerdo al perfil académico en el area
correspondiente.

Fecha Elaboré Reviso Autorizé
Elaboraciéon Autorizacion Administracién de Direccién H. Junta de
Julio 2016 Noviembre 2016 Personal Administrativa Gobierno

108




5§

SECRETARIA DE SalUly
DFEL EETATMY TYE VERACCRLTE

En Veracruz...
tu salud es prioridad

Area

Actividad

Descripcion

Departamento de
Administracion de
Personal/Seleccion

de Seleccién de

Personal.

1

2A

2A1

6A

Recibe Correspondencia en un tanto de las Unidades
Aplicativas, a través de la Subdireccidon de Recursos Humanos y
del Departamento de Administracion de Personal, revisa y
clasifica la correspondencia, de acuerdo con la rama solicitada.

Consulta la Correspondencia en un tanto recibida en la Base de
Datos para verificar que el Aspirantes no haya presentado
examen con Anterioridad y si existe la factibilidad de asignar
fecha de examen.

¢ Existe factibilidad de asignar fecha de examen?

En caso que no exista factibilidad:

Elabora Oficio en original y copia, indicando que no existe
factibilidad para asignar fecha de examen, recaba Visto Bueno
del Analista Especializado encargado del area de Seleccion de
Personal, del titular del Departamento de Administracion de
Personal y firma de la Subdireccién de Recursos Humanos.

Recibe de la Subdireccion de Recursos Humanos Oficio en
original y copia firmada. Envia a la Unidad Aplicativa el Oficio
original correspondiente. Archiva copia de acuse de recibo en de
manera  cronolégica  permanente en el Expedienté
correspondiente.

Fin

En caso gue si exista factibilidad:

Asigna y registra fecha de examen de acuerdo al puesto
solicitado y perfil académico en la base de datos de control
interno.

Elabora Oficio en original informando la fecha de aplicacion de
examen y la documentacion que debe presentar el aspirante,
recaba rubricas, del Analista Especializado encargado del area
de Seleccion de Personal, del titular del Departamento de
Administracién de Personal y firma de la Subdireccion de
Recursos Humanos.

Obtiene copia del Oficio, envia original a las Unidades
Aplicativas, recaba acuse de recibido en la copia y archiva de
manera cronoldgica permanente en el acervo.

Pasa tiempo.

Recibe al aspirante, pide Documentacién solicitada en original y
copia, revisa que este completa.

¢La Documentacion esta completa?

En caso de no estar completa:
Solicita al aspirante complemente Documentacién original y
copia y pide que solicite nueva fecha de examen. Devuelve la
Documentacion al aspirante.
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Area

Actividad

Descripcion

Departamento de
Administracion de
Personal/Seleccion

de Seleccién de

Personal.

10

10 A

11

12

13

14

Fin.

En caso de estar completa:

Registra la Documentacion original y copia del aspirante, asigna
namero de registro, abre Expediente del aspirante y archiva por
namero de registro, en Expedientes de Aspirantes.

Aplica Examen psicométrico y de conocimiento en un tanto al
aspirante, de acuerdo al puesto solicitado y perfil académico.

Entrevista al aspirante para complementar el Examen
psicométrico y califica de acuerdo a la Plantilla.

Emite calificacion para dar un diagnostico de adecuado/no
adecuado de acuerdo al perfil y puesto del aspirante.

¢ El aspirante es Adecuado?

En caso de no ser adecuado:

Elabora Oficio en original y copia informa a las Unidades
Aplicativas que el aspirante no es adecuado, recaba rubricas, del
Analista Especializado Encargado de la Seleccion de Personal,
del titular del Departamento de Administracion de Personal y
firma de la Subdireccion de Recursos Humanos.

Turna Oficio original a la Unidad Aplicativa correspondiente,
recaba acuse de recibido en la copia y archiva de manera
cronoldgica permanente en el archivo correspondiente.

Fin.

En caso de ser adecuado:

Elabora Reporte original, recaba firma del evaluador y Vo.Bo.
del Analista Especializado Encargado de la Seccion de Seleccion
de Personal, registra en la carpeta exprofeso de ese fin y la Base
de Datos y archiva de manera cronoldgica permanente en el
acervo

Elabora Oficio en original y copia dando a conocer las
calificaciones de los aspirantes a las areas aplicativas, recaba
rubricas del Analista Especializado Encargado de la Seccion de
Selecciéon de Personal, del titular del Departamento de
Administracion de Personal y firmada de la Subdireccion de
Recursos Humanos.

Envia Oficio en original y de manera electrénica a las Unidades
Aplicativas, recaba acuse de recibido en la copia. Archiva la
copia del Oficio de manera cronoldgica permanente en el
archivo correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE PERSONAL/SELECCION DE PERSONAL.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SELECCION DE PERSONAL.

En Veracruz...
tu salud es prioridad

-SELECCION DE PERSONAL
INICIO -DEPARTAMENTO
DE ADMINISTRACION
DE PERSONAL
-SUBDIRECCION
UNIDADES

-SECCION DE SELECCION DE PERSONAL
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DOCUMENTACION
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DOCUMENTACION
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111




SS§ En Veracruz...
LSRN D YeRAL R tu salud es prioridad

NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE PERSONAL/SELECCION DE PERSONAL.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SELECCION DE PERSONAL.

-SECCION DE
SELECCION DE PERSONAL
-DEPARTAMENTO
DE ADMINISTRACION
DE PERSONAL
-SUBDIRECCION
DE RECURSOS 4

no HUMANOS | ) ABORA Y RECABA

¢EL ASPIRANTE

ES ADECUADO? A

REGISTRA, ASIGNA,

ABRE Y ARCHIVA
/ NUMERO DE / OFICIO
] REGISTRO EVALUADOR Y el
DOCUMENTACION ANALISTA
ESPECIALIZADO
> ELABORA, RECABA, SUBDIRECCION
REGISTRA Y ARCHIVA DE RECURSOS
7 HUMANOS
/ EXPEDIENTES/ ) RECIBE TURNA,
ASPIRANTES S B BTES RECABA Y ARCHIVA
APLICA
OFICIO UNIDAD
REPORTE CORRESPONDIENTE
EXAMEN -SECCION DE o
PSICOMETRICO Y ASPIRANTE SELECCION DE PERSONAL 4
CONOCIMIENTOS -DEPARTAMENTO OFICIO
T DE ADMINISTRACION c

/\ DE PERSONAL

-SUBDIRECCION
DE RECURSOS
HUMANOS ACERVO

ELABORA Y RECABA

ENTREVISTA Y
CALIFICA ASPIRANTE

ARCHIVO
CORRESPONDIENTE

OFICIO
O-1
EXAMEN
PSICOMETRICO Y
CONOCIMIENTOS
/77 '
PLANTILLA ENVIA, RECABA Y
o ARCHIVA VIA CORREO
ELECTRONICO

AREAS
APLICATIVAS

OFICIO

CALIFICACION

EMITE OFICIO

ARCHIVO
'CORRESPONDIENTE
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Procedimiento

Nombre:

Objetivo:

Frecuencia:

Implementacion del Programa de Profesionalizacion.

Reconocer el esfuerzo de los trabajadores en la obtencién de un Titulo de licenciatura
y/o posgrado, mediante la promocion a un nivel salarial superior al que ocupen en la
categoria correspondiente.

Anual.

Normas

El Articulo 29 del Reglamento Interior de la Secretaria de Salud Federal.

Al personal de base federal que ostente el cddigo de Enfermeria, de Trabajo Social y de Terapia
Fisica y Rehabilitacién participa en el Programa de Promocién por Profesionalizaciéon, aplicable a
todas las Unidades Administrativas, 6rganos Administrativos Desconcentrados adscritos a la
Secretaria de Salud, mediante la Promocion a un nivel salarial superior.

La Documentacion que debe adjuntar el trabajador de acuerdo a lo establecido en la Convocatoria es
las siguiente:
- Copia de la Identificacion oficial vigente (credencial para votar, pasaporte o cartilla del Servicio

Militar Nacional) de ambos lados

- Copia del Titulo y Cédula copia de profesional a nivel licenciatura y/o grado y cédula profesional a
nivel especialidad, maestria o doctorado, de acuerdo a la rama de enfermeria, trabajo social o
terapia de ambos lados.

- Copia de la Constancia de actividades de puesto del trabajador firmada y sellada por el Director del
Hospital o jefe de la Jurisdiccion Sanitaria que corresponda con fecha reciente a la convocatoria.

Fecha Elaboro Revis6 Autorizé
Elaboracion Autorizacion Pre?tgggggggg ;:S N Dife.ccic')r! H. Junta de
Julio 2016 Noviembre 2016 Administrativa Gobierno

Personal
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Area Actividad Descripcion
Departamento de 1 Accede y obtiene la Convocatoria de manera electronica
Prestaciones Sistema para la Administracion del Programa de Promocién por
Sociales al Profesionalizacion (SAPPP), emitida por la Secretaria de Salud
Personal Federal y valida las Solicitudes electrénicas del personal que

realizo su registro.

2 Revisa y valida en el SAPPP los datos generales vy
Documentacién electrénica adjunta a la Solicitudes los
trabajadores interesados en la convocatoria e imprime un tanto
de la Documentacion

¢La Documentacion cumple con los requisitos?

En caso de no cumplir con los requisitos:

2A Detecta el incumplimiento de alguno de los requisitos
establecidos en la Convocatoria y solicita a los trabajadores
interesados el complemento o reemplazo de la Documentacion
electrénica necesaria.

ContintGia con la actividad namero 2

En caso de cumplir con los requisitos:

3 Recibe a través de la Subdireccién de Recursos Humanos Oficio
original de la Direccién General de Calidad y Educacién en Salud
Federal (DGCES), donde se da a conocer los resultados del
Programa de Profesionalizaciéon con el total de las Solicitudes
procedentes y no procedente.

Pasa el Tiempo

4 Elabora Oficios en original y copia para informar a los sindicatos
el resultado del Programa de Profesionalizacion, detallando, los
casos procedentes y no, asi como la fecha del movimiento en la
modalidad de costo compensado y recaba firma del titular del
Departamento de Prestaciones Sociales al Persona.

5 Elabora Oficios en original y copia notificando a cada trabajador
el motivo del rechazo por parte de la Secretaria de Salud Federal
y recaba firma del titular del Departamento de Prestaciones
Sociales al Personal.

6 Remite Oficios Originales a los sindicatos y a los trabajadores,
recaba acuse de recibido en las copias de los Oficios y archiva
junto con el Oficio original de la DGCES, de manera
cronolégicamente  permanente en el Expediente de
Profesionalizacion

7 Elabora Tarjeta Informativa en original y copia dirigido al titular
del Departamento de Administracion de Personal con los
resultados de los casos procedentes del Programa de
Profesionalizacion para que se integre en el Expediente Unico de
Personal y para que se realice los movimientos de Promocion
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Area Actividad Descripcion
con la vigencia autorizada por la Secretaria de Salud Federal y
Departamento de recaba firma del titular del Departamento de Prestaciones
Prestaciones Sociales al Personal y los turna.
Sociales al
Personal 8 Remite Tarjeta informativa original junto con la Documentacion

impresa de cada trabajador, al Departamento de Administracion
de Personal, recaba acuse de recibido en la copia de la Tarjeta y
archiva de manera cronoldgica permanente en el Expediente de
Profesionalizacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES SOCIALES AL PERSONAL/SECCION PRESTACIONES SOCIALES.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE PROFESIONALIZACION.
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Procedimiento

Nombre: Elaboracion del Programa de Capacitacion de la Direccién Administrativa.

Objetivo: Capacitar a los servidores publicos que conforman la Direccion Administrativa, a través
de conferencias, cursos, talleres etc., en sus diferentes modalidades, para contribuir a
la eficacia y eficiencias en el desarrollo de sus funciones en los Servicios de Salud de
Veracruz.

Frecuencia: Anual

Normas

La Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Federal de Trabajo

El Reglamento Interno de Servicios de Salud de Veracruz

El Reglamento Interno de Capacitacion

Condiciones Generales de Trabajo

La Programacion de Cursos de Capacitacion se debe basar en la Deteccion de Necesidades de

Capacitacion y debe contener los siguientes requisitos:

- Area, universo, tipo de trabajador, puestos a capacitar, personal por puesto, temas de
capacitacién, método de priorizacion.

- Se aplica cuestionario de Deteccion de Necesidades de Capacitacion para determinar el tipo de
capacitacion que se impartira a los servidores publicos que conforman la Direccién Administrativa

- La Subdireccion de Ensefianza, Investigacion y Capacitacion emite oficio indicando la aplicacion
del cuestionario en linea de la DNC

- La Subdireccion de Ensefianza, Investigacion y Capacitacion asigna un usuario y password a cada
enlace con la finalidad de verificar los indices de Necesidades de Capacitacion.

El programa de cursos de Capacitacion debe contener los siguientes datos:

- Nombre del curso, objetivo, fechas de inicio y termino, modalidad, estrategia, contenido tematico,
duracion de horas, créditos, cupo, programa al que corresponde, datos de sede y coordinador del
evento.

- Reporte de cada evento de capacitacion ya ejecutado.

Fecha Elaboro Revis6 Autorizé
Elaboracion Autorizacion Pre?tgggggggg ;:SS N Direpciér! H. Junta de
Julio 2016 Noviembre 2016 Personal Administrativa Gobierno
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Area

Actividad

Descripcion

Departamento de
Prestaciones
Sociales al
Personal

Recibe a través de la Subdirecciéon de Recursos Humanos Oficio
en original, indicando la difusién y la aplicacion del cuestionario
en linea de Deteccién de Necesidades de Capacitacion (DNC) y
archiva de manera cronolégica permanente en el Expediente de
Capacitacion.

Elabora Tarjetas informativa en original y copia dirigida a las
areas que conforman la Direccion Administrativa para que se
conteste el cuestionario de Deteccion de Necesidades de
Capacitacion a través de internet en el enlace indicado, recaba
rubrica del titular del Departamento de Prestaciones Sociales al
Personal y firma del titular de la Subdireccion de Recursos
Humanos, remite Tarjetas informativas en original a las areas de
la Direccién Administrativa, recaba acuse de recibido en las
copias de las Tarjetas y archiva de manera cronolégica
permanente en el Expediente de Capacitacion.

Pasa el tiempo

Recibe Oficio o Tarjeta original de las areas de la Direccién
Administrativa notificando que el cuestionario en linea de DNC
fue contestado y archiva de manera cronoldgica permanente en
el Expediente de Capacitacion

Ingresa al Portal de la Subdireccion de Ensefianza, Investigacion
y Capacitacion, analiza la oferta y demanda de cada curso los
resultados de los Cuestionarios de Deteccion de Necesidades de
Capacitacion, elabora la propuesta del Programa de
Capacitacion en original y recaba rubrica del titular del
Departamento de Prestaciones Sociales al Personal.

Remite la propuesta del Programa de Capacitacion original al
titular de la Subdireccion de Recursos Humanos para la firma de
autorizacion del titular de la Direccién Administrativa.

Pasa el tiempo

Recibe a través de la subdireccion de Recursos humanos el
Programa de Capacitacion firmado por el titular del al Direccion
Administrativa.

Elabora el Calendario anual en original con base al Programa
de Capacitacion, distribuye los cursos de acuerdo a la oferta que
cubra las necesidades de capacitacion de la Direccion
Administrativa.

Pasa el tiempo
Gestiona con Institutos y Empresas particulares que oferten

capacitacibn y que cubran las necesidades y requisitos
programados en el Calendario anual original.
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Area

Actividad

Descripcion

Departamento de
Prestaciones
Sociales al
Personal

10

11

12

Pasa el tiempo

Coordina, promociona y difunde los eventos de capacitacion, en
tiempo y forma, de acuerdo con el Calendario anual original en
lasareas de la Direccion Administrativa.

Pasa el tiempo

Ejecuta los eventos de capacitacion en tiempo y forma de
acuerdo al Calendario anual original.

Pasa el tiempo

Elabora Reporte original y copia para retroalimentar los
indicadores del Programa Nacional de Administracion de
Capacitacién (SNAC) al término de cada evento, recaba rubricas
de los titulares, del Departamento de Prestaciones Sociales al
Personal, de la Subdireccién de Recursos Humanos y firma de la
Direccién Administrativa.

Remite Reporte original a la Subdireccibn de Ensefanza,
Investigacion y Capacitacion, recaba acuse de recibido en la
copia del Reporte y archiva junto con el Programa de
capacitacion original y Calendario anual original de manera
cronol6gica permanente en el Expediente de Capacitacion

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES SOCIALES AL PERSONAL.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL PROGRAMA DE CAPACITACION DE LA DIRECCION ADMINISTRATIVA.

En Veracruz...
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NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES SOCIALES AL PERSONAL.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL PROGRAMA DE CAPACITACION DE LA DIRECCION ADMINISTRATIVA.
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Procedimiento

Nombre: Gestion del Premio Nacional de Antigliedad.

Objetivo: Reconocer al trabajador de base de la Secretaria por los afios que ha prestado sus
servicios al Organismo, cuando cumple 20, 25, 30, 35, 40, 45, 50 y 55 afios de
servicio.

Frecuencia: Anual.

Normas

Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles (Capitulo Il, articulos 6 y 7).

Las Condiciones Generales de Trabajo vigentes (Capitulo XVI, articulo 215 y 216).

El Oficio que emite la Secretaria de Salud Federal es con el objetivo de difundir el "Programa Nacional
de Antigliedad "

El monto del estimulo a los trabajadores, esta determinado por lo establecido en las Condiciones
Generales de Trabajo vigentes:

ANOS IMPORTE

20 $ 12,000.00

25 $ 15,000.00

30 $ 18,000.00

35 $ 25,000.00

40 $ 45,000.00

45 $ 52,500.00

50 $ 60,000.00

55 $ 70,000.00

EN ADELANTE.. | $ 70,000.00

Fecha Elaboro Reviso Autorizé
Elaboracion Autorizacion Departamento de . i
. Prestaciones Sociales al Dn.'e.ccmr! H. Jupta de
Julio 2016 Noviembre 2016 Personal Administrativa Gobierno
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Area

Actividad

Descripcion

Departamento de
Prestaciones
Sociales al
Personal

3A

Recibe el Oficio original que remite la Secretaria de Salud de la
Federacion, dando a conocer los lineamientos del "Programa
Nacional de Antigiiedad" y solicitando la relacién cuantitativa y
nominal de los trabajadores que durante el presente afio
cumplan afios de servicios prestados a la Secretaria de Salud,
de conformidad con la Ley de Premios, Estimulos vy
Recompensas Civiles y con el articulo 215 de las Condiciones
Generales de Trabajo vigentes.

Elabora Circular en original y copia para difundir el Programa a
las Unidades Aplicativas, recaba firma de titular de la Direccién
Administrativa y envia. La Relacion debe estar evaluada por el
Comité de Estimulos y Recompensas, archiva la Circular en
copia de manera cronoldgica permanente en el Expediente de
Premio Nacional de Antigliedad.

Recibe y captura de las Unidades Aplicativas las Relaciones en
original y analiza la antigiiedad de cada caso.

¢El Trabajador cumple con la Antigliedad?

En caso gue el trabajador no cumpla con los requisitos:

Elabora Oficio en original para las Unidades Aplicativas
indicando que no procede el estimulo para el trabajador, recaba
firma del titular de la Subdireccion de Recursos Humanos y lo
envia.

Fin

En caso que el trabajador cumpla con los requisitos:

Elabora el Archivo digital que se enviard a la Secretaria de
Salud de la Federacion y se da por concluida la relacion de los
trabajadores que seran premiados y lo envia.

Elabora Oficio en original dirigido a la Secretaria de Salud de la
Federacion, para solicitar las Medallas y Diplomas, anexando
Relacién en original del personal acreedor. Recaba firma de la
Direccién Administrativa y envia.

Elabora Oficio en original, para la adquisicion de las Medallas y
Diplomas en el caso del personal estatal, recaba firma de titular
de la Subdireccién de Recursos Humano, turna a la Subdireccion
de Recursos Materiales para la compra respectiva.

Envia en el mes de octubre la Relacion del Personal de manera
digital, que se hizo acreedor al Pago del Estimulo al
Departamento de Sistematizacién de Pagos, para que sean
aplicados en el mes de noviembre. Archiva la Relacién del
Personal original de manera cronoldgica permanente en el
Expediente del Programa Nacional de Antigliedad.
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Area

Actividad

Descripcion

Departamento de
Prestaciones
Sociales al
Personal

10

11

12

13

14

Recibe Instrucciones via telefénica de la Secretaria de Salud de
la Federacion, indicando el dia que se recogeran las Medallas y
Diplomas del personal Federal.

Recibe indicaciones de la Subdireccion de Recursos Materiales,
indicando el dia que se recogeran las Medallas y Diplomas del
personal Estatal, en Casa de Moneda.

Realiza el evento de entrega de los Diplomas y Medallas de
Oficinas Centrales en el mes de diciembre, presidida por el Sr.
Secretario.

Entrega Diplomas y Medallas a todas las Unidades Aplicativas,
durante el mes de noviembre y diciembre, con la Relacion en
original y acuse de recibido en original.

Recibe de todas las Unidades Aplicativas las Relaciones en
original y con firma del trabajador, que le fue entregada la
Medalla y Diploma.

Remite con Oficio original, dirigido a la Secretaria de Salud de la
Federacion, en el mes de Marzo la Comprobacién original de la
entrega de las Medallas y Diplomas.

Archiva de manera cronolégico permanente el Oficio original, y

las Relaciones original en el Expediente de Programa Nacional
de Antigliedad.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Procedimiento

Nombre:

Objetivo:

Frecuencia:

Gestion de Estimulos y Recompensas Civiles.

Reconocer al Trabajador de Base de Servicios de Salud de Veracruz que ha prestado
sus servicios al Organismo, con el objetivo de incentivar a las servidoras y servidores
publicos que se distinguen por su eficiencia y calidad en el cumplimiento de sus tareas
institucionales, orientadas a mejorar los servicios desempefiando su funcion con el

mas alto grado de eficiencia y responsabilidad.

Anual

Normas

La Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles (Capitulo I, articulo 4).
Las Condiciones Generales de Trabajo vigentes (Capitulo XVI, articulo 217).
De conformidad con lo establecido en la Norma para el Sistema de Evaluacién del Desempefio de los
Servidores Publicos de Nivel Operativo.
El Oficio que emite la Secretaria de Salud Federal es con el objetivo de difundir el Programa de "Ley
de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles".
El Estimulo corresponde a diez dias de vacaciones extraordinarias de conformidad con el articulo 217
de las Condiciones Generales de Trabajo vigentes.
El importe de la Recompensa es determinado por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico a
solicitud de la Secretaria de la Funcién Publica.
La Relacion de personal que manda las Unidades Aplicativas debe estar evaluada por el Comité de
Estimulos y Recompensas de cada Unidad.
Los Oficios de propuesta del personal de las Unidades Aplicativas, debe estar acompafiados de las
Cédulas por los Responsables en cada una de las Unidades Aplicativas.

Las Unidades Aplicativas cuentan con los Formatos de Cédulas de Evaaluacion.

Fecha Elaboro Reviso Autorizé
Elaboracion Autorizacion Departamento de . L
Prestaciones Sociales al D'Te.CC'O”. H. J“T“a de
Julio 2016 Noviembre 2016 Administrativa Gobierno

Personal
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Area

Actividad

Descripcion

Departamento de
Prestaciones
Sociales al
Personal

1

4A

Recibe Oficio original de la Secretaria de Salud de la
Federacion, dando a conocer la Norma para el Sistema de
Evaluacion y Desempefio de los servidores publicos de nivel
operativo para el "Programa de Estimulos y Recompensas
Civiles”, en el que se solicita la Integracion del Comité,
levantando de las actas de instalacion y seleccion de acreedores
a estimulos, asi mismo los reportes y concentrados de
estadistica de los acreedores de estimulos y recompensas, de
conformidad con la Ley de Premios, Estimulos y Recompensas
Civiles y con el articulo 217 de las Condiciones Generales de
Trabajo vigentes.

Elabora Circular en original para que se difunda el Programa de
Estimulos y Recompensas Civiles, en la cual se le solicita a las
Unidades Aplicativas la relacion de todo el personal evaluado y
las cédulas de evaluacion de las propuestas de los trabajadores.
La Relacién debera estar evaluada por el Comité de Estimulos y
Recompensas de cada Unidad aplicativa, y recaba firma del
titular de la Direcciobn Administrativa, envia a la Unidades
Aplicativas la Circular por correo electrénico. Archiva la Circular
en original de manera cronolégica permanente en el Expediente
de Ley de Estimulos y Recompensas Civiles.

Realiza la primera reunién de Instalacion de la Comité de
Estimulos y Recompensas para el Otorgamiento de los
Estimulos y Recompensas Civiles, integrada por representantes
Sindicales e Institucionales, da a conocer cuantos estimulos y
recompensas civiles corresponden de acuerdo a la membresia
sindical. Levanta Acta en original para asentar los hechos.

Recibe las Relaciones y las Cédulas de evaluacion originales
de las Unidades Aplicativas, captura la informacién y verifica el
correcto llenado de la Cédula. Archiva las Relaciones originales
de manera cronolégica permanente en el Expediente de Ley de
Estimulos y Recompensas Civiles.

¢Los datos de los trabajadores de las Unidades Aplicativas son
correctos?

En caso gue los datos no sean correctos:
Informa via telefénica a las Unidades Aplicativas para volver a
solicitar y llenar la Cédula.

Pasa tiempo
Continlda con la actividad namero 4.
En caso que los datos sean correctos:

Ingresa las Cédulas originales correspondientes relacionandolas
para presentarlas ante el Comité de Evaluacion.
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Actividad

Descripcion

Departamento de
Prestaciones
Sociales al
Personal

6

10

11

12

13

Realiza la segunda reunion del Comité de Estimulos y
Recompensas para evaluar las propuestas y determinar a los
beneficiados para recibir los Estimulos y Recompensas Civiles.
Levanta el Acta original para asentar los hechos.

Elabora el Reporte y Concentrado de manera digital de la
Informacién y Estadistica del personal evaluado.

Envia a la Secretaria de Salud de la Federacion las Actas
originales de Instalacion del Comité de Evaluacién y de
Seleccidon de Acreedores a los Estimulos y Recompensas
Civiles, asi como el Reporte en electronico de la Informacion de
Estadisticas y el Concentrado en electrénico del Personal
Evaluado.

Envia en el mes de octubre la Relacién del Personal por correo
electrénico que se hizo acreedor al Pago de la Recompensa, al
Departamento de Sistematizacion de Pagos, para que sean
aplicados en el mes de noviembre. Archiva la Relacion del
Personal en original de manera cronoldgica permanente en el
Expediente de Ley de Estimulos y Recompensas Civiles.

Elabora las Constancias en original y copia del Estimulo de
vacaciones extraordinarias y recompensa y recaba firma del
titular de la Direccion Administrativa.

Recibe de la Direccibn Administrativa las Constancias en
original con la firma del titular

Elabora Oficio original indicando a las Unidades Aplicativas la
entrega de las Constancias originales que les corresponden,
durante los meses de noviembre y diciembre, recaba firma del
titular de la Subdireccion de Recursos Humanos y los envia.

Archiva de manera cronolégica permanente la copia de las
Constancias, Cédulas de evaluacion en original, los Reportes
originales y el Oficio original de la Secretaria de Salud de la
Federacion en el Expediente personal de Evaluacion del
Estimulo y de Recompensas Civiles.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES SOCIALES AL PERSONAL.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: GESTION DE ESTIMULOS Y RECOMPENSAS CIVILES.

INICIO NO VIA TELEFONICA
(LOS DATOS » SOLICITE
DE CORRECTOS? > INEORIA NUEVAMENTE LA

SECRETARIA DE

SALUD DE LA CEDULA
S| l

INGRESA

Y

FEDERACION

RECIBE, SOLICITA

DIRECCION ¢

ADMINISTRATIVA a
CEDULAS

o
ELABORA, RECABA,
ENVIA Y ARCHIVA POR CORREO

ELECTRONICO

UNIDADES
APLICATIVAS

CIRCULAR

REALIZA, LEVANTA
CIRCULAR

[0)

DE LA COMISION

SEGUNDA REUNION
ACTA

o EVALUADORA
EXPEDIENTE DE LEY DE ESTIMULOS Y,
RECOMPENSAS CIVILES
REALIZA, DAY
LEVANTA
/ PRIMERA REUNION /
ACTA DE LA COMISION
ELABORA i
o EVALUADORA. / EN ELECTRONICO/
UNIDADES
APLICATIVAS REPORTE
L} RECIBE, Y CAPTURA

CONCENTRADO

RELACIONES

CEDULAS

ESTIMULOS Y,

EXPEDIENTE DE LEY DE
RECOMPENSAS CIVILES
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ENVIA

REPORTES

CONCENTRADO

ENVIA

RELACION DEL
PERSONAL

RELACION DEL
PERSONAL

(e]

DIRECCION
ADMINISTRATIVA

ELABORA Y RECABA

CONSTANCIAS

O-1

SECRETARIA
DE SALUD
FEDERAL

DEPARTAMENTO
DE
— SISTEMATIZACION
DE PAGOS

ESTIMULOS Y|

EXPEDIENTE DE LEY DE
RECOMPENSAS CIVILES

DIRECCION
ADMINISTRATIVA

) 4

RECIBE

SUBDIRECCION
DE RECURSOS
HUMANOS

CONSTANCIAS
O

L,

ELABORA, RECABA,
ENVIA

OFICIO t
O

CONSTANCIAS
(¢]

ARCHIVA

CONSTANCIAS

CEDULAS

REPORTES

1

OFICIO

/

FIN

UNIDADES
APLICATIVAS

EXPEDIENTE PERSONAL /
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DFEL EETATMY TYE VERACCRLTE

Procedimiento

Nombre: Elaboracion de movimientos afiliatorios ante el ISSSTE.

Objetivo: Proporcionar al trabajador de Plaza Federal, Nueva Bases y Regularizado, la
Seguridad Social que le corresponde a través del Instituto de Seguridad Social y
Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado (ISSSTE).

Frecuencia: Quincenal.

Normas

Ley Federal de los Trabajadores al Servicios del Estado.
La Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado (ISSSTE).
El Reglamento Interior de Servicios de Salud de Veracruz.

Fecha Elabor6 Revis6 Autorizé

Elaboracion Autorizacion Departamento de

. . Prestaciones Sociales al
Julio 2016 Noviembre 2016 Personal

Direccion H. Junta de
Administrativa Gobierno
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Area

Actividad

Descripcion

Departamento de
Prestaciones
Sociales al
Personal

8A

8A.1

Recibe del Departamento de Administracién de Personal a través
del Departamento de Prestaciones Sociales al Personal, de
manera quincenal, Tarjeta informativa original con los Reportes
en original de movimientos de altas, bajas y modificaciones de
percepciones del personal de Base Federal, Nuevas Bases,
Regularizados y Formalizados.

Solicita y recibe de manera electrénica del Departamento de
Sistematizaciéon de Pagos, el Archivo AXX con los datos de los
trabajadores.

Descarga la informacién del Archivo AXX (nombre del
trabajador, estado civil, clave presupuestal y salario) recibida en
el Sistema de Control Administrativo de SESVER
(SISCASSVER).

Aplica los movimientos, de alta, baja o modificacion de
percepcion en el SISCASSVER, imprime los Avisos en dos
tantos de movimientos y recaba firma del titular del
Departamento de Prestaciones Sociales al Personal.

Elabora Oficio original y copia para envio de los Avisos de
movimientos firmados a la Delegacion del ISSSTE, recaba firma
del titular del Departamento de Prestaciones Sociales al
Personal.

Envia el Oficio original y los Avisos en dos tantos a la
Delegacion del ISSSTE, obtiene acuse de recibido en la copia
del Oficio y archiva de manera cronoldgica permanente en el
Expediente de Movimientos Afiliatorios del ISSSTE.

Pasa el tiempo.

Recibe Oficio original de la Delegacion del ISSSTE con los dos
tantos de los Avisos de Movimiento, debidamente selladas y con
numero de seguridad social emitido por la misma Delegacion

Clasifica los Avisos en dos tantos por tipo de movimiento (alta,
baja o maodificacién de percepcion)

¢, Qué tipo de movimiento es?

En caso de ser baja o modificacién de percepcion:

Captura los datos del trabajador en Base de datos de Excel de
baja o modificacion de percepciones, elabora Tarjeta informativa
en original y copia, imprime el Listado original de personal
capturado y recaba firma del titular del Departamento de
Prestaciones Sociales al Personal.

Remite el Tarjeta informativa original con el Listado original de
personal de baja o maodificacion de percepciones al
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Area

Actividad

Descripcion

Departamento de
Prestaciones
Sociales al
Personal

10

11

12

Departamento de Administracién de Personal para archivo en el
expediente correspondiente, recaba acuse de recibido en la
copia del Tarjeta informativa y archiva de manera cronoldgica
permanente en el Expediente de Movimientos Afiliatorios del
ISSSTE.

Fin.

En caso de ser alta de personal:

Captura el niamero de seguridad social del trabajador en el
SISCASSVER e imprime Listado en original con los nimeros de
seguridad social, por nébmina en original y copia, recaba rubrica
de los encargados de las Secciones correspondientes Turna el
Listado en original al Departamento de Sistematizacién de
Pagos.

Escanea los Avisos de alta y envia via correo electronico a los
Encargados de Recursos Humanos de las Unidades Aplicativas.

Captura los datos del trabajador en Base de datos de Excel de
altas, elabora Tarjeta informativa original y copia e imprime el
Listado en original de personal capturado y recaba firma del
titular del Departamento de Prestaciones Sociales al Personal.

Remite la Tarjeta informativa original con el Listado original de
personal de alta al Departamento de Administracién de Personal
para archivo en el expediente correspondiente, recaba acuse de
recibido en la copia de la Tarjeta informativa y archiva de
manera cronoldégica permanente en el Expediente de
Movimientos Afiliatorios del ISSSTE.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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INICIO
DEPARTAMENTO
DE
ADMINISTRACION \ 4
PERSONAL
RECIBE

TARJETA

REPORTES

[©]
DEPARTAMENTO

DE
SISTEMATIZACION
DE PAGOS
SOLICITA Y RECIBE
/ ) |
ARCHIVO AXX // ELECTRONICO //
DESCARGA
SISCASSVER
ARCHIVO AXX
DEPARTAMENTO
DE
PRESTACIONES
SOCIALES AL
PERSONAL

3 APLICA, IMPRIME Y
RECABA

SISCASSVER

AVISOS

DEPARTAMENTO

DE PRESTACIONES
SOCIALES AL PERSONAL

»

' ot

ELABORA Y RECABA

OFICIO

O-1

AVISOS

|

ENVIA, OBTIENE Y
ARCHIVA

DELEGACION
DEL ISSSTE

OFICIO

AVISOS

OFICIO

EXPEDIENTE DE
MOVIMIENTO
AFILIATORIO
DEL ISSSTE

DELEGACION DEL

ISSSTE

L

RECIBE

OFICIO

| |

SELLADAS Y
AVISOS CON  NUMERO
DE SEGURIDAD

|

CORRESPONDIENTE

> CLASIFICA
TIPO DE
AVISOS MOVIMIENTO
2T
BAJA O

MODIFICACION

¢QUE TIPO DE
MOVIMIENTO ES?

ALTA DE
PERSONAL
SECCION

3 CAPTURA, RECABAY
TURNA

SISCASSVER
DEPARTAMENTO
LISTADO DE )
o SISTEMATIZACION
DE PAGOS

ESCANEA Y ENVIA

/ ViACORREO /
/ ELECTRONICO/

ENCARGADOS
AVISOS DE RECURSOS
o HUMANOS DE
LAS AREAS
APLICATIVAS
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NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES SOCIALES AL PERSONAL.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE MOVIMIENTO AFILIATORIOS ANTE EL ISSSTE.

DEPARTAMENTO
DE PRESTACIONES DEPARTAMENTO
SOCIALES AL PERSONAL DE PRESTACIONES
SOCIALES
AL PERSONAL

—4

CAPTURA, ELABORA,

CAPTURA, ELABORA,
IMPRIME Y RECABA

IMPRIME Y RECABA

7 7
BASE DE DATOS
BASE DE DATOS EN EXCEL
EXCEL
TARJETA
o-1 TARJETA
o-1
LISTADO
o LISTADO
o1
DEPARTAMENTO
DE ]
REMITE, RECABA Y AD'\S"EN,',SETRRS%TGEON
ARCHIVA
A REMITE, RECABA Y
ARCHIVA

TARJETA

DEPARTAMENTO
DE ADMINISTRACION
DE PERSONAL

TARJETA

LISTADO

LISTADO

TARJETA

TARJETA

EXPEDIENTE DE

MOVIMIENTOS

AFILIATORIOS

DEL ISSSTE EXPEDIENTE DE
MOVIMIENTOS
AFILIATORIOS DEL ISSSTE/

FIN
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Procedimiento
Nombre: Gestion de Pago de Seguros y Potencializacion
Objetivo: Gestionar el pago oportuno de las primas de seguro ante la Subdireccion de Recursos
Financieros.
Frecuencia: Eventual.
Normas
El Articulo 30, fraccion I, II, 11, IV y del Manual de Percepciones de los Servidores Puablicos.

El Articulo 132, fraccion XXIV, de las Condiciones Generales de Trabajo.
Los tramites que se realiza para el pago son los siguientes:
- Seguros Institucional Vida Basico del personal Federal y Estatal.
- Seguro Colectivo de Vida (FONAC) del personal Regularizado, Formalizado y Estatal.
- Potenciacion del Seguro de Vida Grupo del personal Federal y Estatal.
- Seguro de Retiro del personal Federal y Estatal.
- Potenciacidén del Seguro de retiro del personal Federal y Estatal.
- Seguro- individual de personal Federal, Estatal Contrato.
- Seguro de Responsabilidades del Personal Federal, Estatal y Contrato.

Fecha Elaboro Revis6 Autorizd
Elaboracion Autorizacion Departamento de . L
. . Prestaciones Sociales al Direccion H. Junta de
Julio 2016 Septiembre 2016 Personal Administrativa Gobierno
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Area

Actividad

Descripcion

Departamento de
Prestaciones
Sociales al
Personal

Recibe Base de datos de las néminas estatal y movimientos de
personal por quincena del Departamento de Sistematizaciéon de
Pagos, via correo electronico.

Recibe No6minas del mes, via correo electronico del
Departamento de Sistematizacién de Pagos.

Descarga la Base de datos de las néminas, y llena los Formatos
digitales correspondientes, para determinar el importe a pagar de
la prima.

Analiza los movimientos de altas, bajas y licencias del personal
de las Néminas y realiza ajustes.

Elabora Oficio en original dirigido al titular de la Subdireccion de
Recursos Financieros en el que informa el pago total de la prima,
recaba rubrica del encargado de Seccion de Prestaciones
Sociales, del titular del Departamento de Prestaciones Sociales
al Personal y firma del titular de la Subdireccion de Recursos
Humanos.

Pasa tiempo (2 dias)

Obtiene 6 copias del Oficio original y turna de la siguiente
manera:

Oficio y Formatos originales: Subdireccion de Recursos
Financieros.

1ra. Copia: Direccion Administrativa.

2da. Copia: Departamento de Prestaciones Sociales al Personal.
3ra. Copia: Seccién de Control de Gestion.

4ta. Copia: Minutario del Departamento.

5ta. Copia: Control de Oficios de la Subdireccion de Recursos
Humanos.

6ta. Copia del Oficio y copia de los Formatos: Archiva de manera
numérica permanente en la Carpeta de oficios de la seccién
correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES SOCIALES AL PERSONAL.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: GESTION DE PAGO DE SEGUROS Y POTENCIALIZACION.

- SECCION DE PRESTACIONES
NEE SOCIALES
-DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES
SOCIALES AL PERSONAL
- SUBDIRECTOR DE RECURSOS
DEPARTAMENTO DE HUMANOS
SISTEMATIZACION \ 4 ;) ELABORA Y RECABA
DE PAGOS >
>
RECIBE
OFICIO o
7 VIA CORREO
ELECTRONIC

BASE DE DATOS

DEPARTAMENTO DE
SISTEMATIZACION A\ 4
DE PAGOS

OBTIENE, TURNA'Y
RECIBE ARCHIVA

VIA CORREO
’ ELECTRONIC SUBDIRECCION
NOMINA t DE RECURSOS
OFICIO o FINANCIEROS
FORMATOS O

DIRECCION ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO
DE PRESTACIONES
SOCIALES AL
PERSONAL
SECCION DE
CONTROL DE
GESTION

DESCARGA Y LLENA

/

BASE DE DATOS
FORMATOS
DIGITAL

L/\G,
ANALIZA'Y REALIZA

FORMATOS 1

MINUTARIO DEL
DEPARTAMENTO

CONTROL DE OFICIOS
DE LA SUBDIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS

NOMINA T AJUSTES

CARPETA DE OFICIOS DE LA
r FIN SECCION CORRESPONDIENTE
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DEL ESTALDG IE VERAURLIE

.Procedimiento

Nombre: Gestion de pago del Programa de compensacién por laborar en Comunidades de bajo
desarrollo (E6).

Objetivo: Solucionar el problema que enfrenta el sector Salud por mantener el arraigo y
disponibilidad del personal profesional y técnico en localidades de dificil acceso
geogréafico y bajo desarrollo, logrando con el estimulo un beneficio para los
trabajadores y para la poblacion de dichas localidades.

Frecuencia: Periédica.

Normas

El personal autorizado a percibir la compensacion debe ostentar Unica y exclusivamente alguno de
los puestos en el Tabulador Especifico para Bajo Desarrollo emitido por la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico y que a efecto se mencionan:

- Médico General

- Auxiliar de Enfermeria

- Enfermeria General Titulada “

- Técnico en Atencion Primaria a la Salud.

- Promotor en Salud

ACTIVIDADES:

- El personal que solicita este Estimulo debe llevar a cabo las siguientes actividades en su comunidad:
Accién al individuo, familia, comunidad y medio ambiente a través de la promocién, prevencion,
curacién y rehabilitacion, promociéon a la salud, salud reproductiva, inmunizaciones, vigilancia
epidemiolégica y nutricional, aplicacion de los recursos técnicos existentes de la unidad
correspondiente, estimulando la participacion comunitaria con base en la infraestructura fisica
disponible a fin de organizar redes de servicio que logren la integridad e interaccion del sistema de
atencion de servicios médicos.

El trabajador debe entregar la Carta Compromiso a la Jurisdiccién Correspondiente en el que asuma
los siguientes compromisos
I. Disposicion para residir en el sitio de trabajo, y atender cualquier contingencia o urgencia de
atencién a la salud en el momento que se presente.
II.  Cumplir con la normatividad del paquete basico de servicios a través de acciones intramuros y
extramuros de atencién familiar, vigilar el cumplimiento de estandares de
Ill. Productividad y la suficiencia de insumos indispensables.
IV. Notificar con veracidad las acciones desarrolladas y cumplir con su programa de trabajo.
V. Elaborar los instrumentos fundamentales que permitan la aplicacion ordenada y universal del
paquete basico de servicios de salud.
VI. Mantener relacion y desarrollar su programa de trabajo en coordinacién con el comité de salud.
VII. Realizar informes trimestrales a la comunidad de las actividades que realiza la unidad a su
cargo.
VIIl.Someterse a la evaluacién que realice el comité de salud, que tendra la facultad de solicitar que
se retire el estimulo.
IX. Asistir a las acciones de capacitacion en servicio que realiza la Jurisdiccion o el Equipo Zonal de
supervision correspondiente.
X. Manejar los conceptos basicos del idioma local para proporcionar atencién y respetar,
costumbres y horarios para la prestacion del servicio.
Los recursos humanos beneficiados con la compensacion deben permanecer en servicio activo en la
unidad de primer nivel que corresponda y sea calificada su localizacién como zona de bajo desarrollo.
La compensacién por laborar en comunidades de bajo desarrollo, implica adicionalmente a la jornada
diaria, permanencia y disponibilidad del trabajador en la comunidad.
La compensacion de bajo desarrollo es inamovible del lugar de su ubicacién y pertenece al centro
validado, por lo que cualquier solicitud de cambio de adscripcion, significaria renunciar a la
compensacion asignandose al personal gue con similar puesto ingrese a esa unidad
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Documentos que debe de entregar:

- Oficio de solicitud del Estimulo firmado por el Jefe de la Jurisdiccién Sanitaria

- Carta de Permanencia firmada por el Agente Municipal de la Comunidad

- Carta Compromiso del trabajador

- Listas de Asistencia de los tres Gltimos meses certificadas y firmadas por el Jefe de la Jurisdiccion

Fecha Elaboro Revis6 Autorizo

Elaboracion Autorizacion Departamento de . .
Prestaciones Sociales al D'Te.cc"’”. H Junta de
Julio 2016 Noviembre 2016 Personal Administrativa Gobierno
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DEL ESTALDG IE VERAURLIE

Area Actividad Descripcion
Departamento de 1 Recibe Oficio de solicitud del concepto E6, junto con la Carta
Prestaciones de permanencia, Carta compromiso y Lista de asistencia en
Sociales al Personal original por parte de la Jurisdiccion Sanitaria.
2 Verifica en el Sistema de consultas de empleados (SICOEM),

que el trabajador cuente con una base federal y realice las
actividades establecidas en las Normas para solicitud del
Estimulo.

3 Verifica en el Catalogo autorizado de Excel, que el Centro de
Salud que lo solicita, se encuentre dentro de las Comunidades
que estan autorizadas para percibir dicho estimulo.

¢El Centro de Salud dentro del Catalogo autorizado de las
comunidades de Bajo Desarrollo?

En caso que el Centro de Salud no se encuentra en el catalogo:
3A Elabora Oficio de respuesta original y copia a la Jurisdiccién
Sanitaria, notificando que el Centro de Salud no se encuentra en
las Comunidades de Bajo Desarrollo y que la solicitud es
improcedente, recaba firma del titular del Departamento de
Prestaciones Sociales al Personal, remite el Oficio de
respuesta original a la Jurisdiccién Sanitaria, recaba acuse de
recibido en la copia del Oficio de respuesta y archiva de manera
cronol6gica permanente en el Expediente de Estimulo de Bajo
Desarrollo.

Fin.

En caso gue el Centro de Salud se encuentre catélogo:

4 Valida la documentacion remitida:

- Oficio de solicitud original de apoyo para percibir el estimulo
de Bajo Desarrollo dirigido al C. Secretario de Salud y firma
éste por el titular de la Jurisdiccién Sanitaria.

- Carta de permanencia original firmada por el agente
municipal de la comunidad.

- Carta compromiso original, firmada por el trabajador,
mediante la cual asume sus responsabilidades

- Listas de asistencia original de los tres Gltimos meses como
minimo, y firmadas por el jefe de la jurisdiccion Sanitaria a que
pertenece.

5 Elabora Tarjeta informativa original y recaba firma del titular del
Departamento de Prestaciones Sociales para llevar a cabo el
movimiento solicitado y lo turna al Departamento de
Administracion de Personal para el tramite de pago
correspondiente.
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Area Actividad Descripcion
6

Departamento de
Prestaciones
Sociales al Personal

Archiva la Oficio de solicitud del concepto E6 en original,
Carta de permanencia en original, Carta compromiso en
original y la copia de la Tarjeta informativa de manera

cronolégica permanente en el Expediente de Estimulo de Bajo
Desarrollo E6.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: GESTION DE PAGO DEL PROGRAMA DE COMPENSACION POR LABORAR EN COMUNIDADES DE BAJO DESARROLLO (E6).

INICIO

JURIDICCION
SANITARIA

RECIBE

OFICIO DE SOLICITUD
(¢]

CARTA UE
PERMANENCIA

(e]

CARTA COMPROMISO
o

LISTA DE ASISTENCIA
(¢}

VERIFICA

SICOEM

VERIFICA

CATALOGO / COMUNIDADES
AUTORIZADAS

/ BASE DE
DATOS

DE SALUD SE
ENCUENTRA
DENTRO DEL
TALOGO 7

SI

DEPARTAMENTO DE
PRESTACIONES SOCIALES
AL PERSONAL

w | ELABORA, RECABAY

VALIDA

DEPARTAMENTO
DE
PRESTACIONES
SOCIALES
AL PERSONAL

OFICIO DE SOLICITUD
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Procedimiento

Nombre: Gestion de pago del estimulo de Desempefio y Productividad en el trabajo.

Objetivo: Otorgar al personal de base federal, estatal, plazas nuevas, homologados,
regularizados y formalizados de oficinas centrales y Unidades Aplicativas, el estimulo
econdémico por su desempefio y productividad en sus funciones desempefiadas.

Frecuencia: Mensual.

Normas

El Reglamento Interior de Servicios de Salud de Veracruz.

Las Condiciones Generales de Trabajo.

El Reglamento de Productividad de la Secretaria de Salud Federal.

El Comité Estatal para estimular al personal por su productividad en el trabajo se debe reunir cada
mes de enero para calendarizar las fechas de las reuniones que se llevaran a cabo de manera
mensual, para firma del acta circunstanciada, estableciendo lugar y hora.

Dicho Comité es integrado por miembros del Sindicato y por personal adscrito a SESVER.

| Comité debe proponer al personal por su desempefio y productividad en el trabajo, asi como
elaborar oficio a la Subdireccion de Recursos Humanos con el listado de personal propuesto para
dicho estimulo, teniendo como fecha limite para enviar las propuestas los primeros tres dias habiles
de cada mes.

El Departamento de Prestaciones Sociales al Personal, debe enviar el Oficio de remision de cédulas
de evaluacion de desempefio a las diversas areas en un plazo no mayor a cuatro dias habiles a partir
de su recepcion y las diversas areas deben remitir las evaluaciones en un plazo no mayor a cinco
dias habiles.

El personal propuesto debe reportar un buen comportamiento en su registro de asistencia o tener
justificadas sus incidencias para que sean aceptadas las propuestas por parte de los sindicatos.

Los jefes directos son los encargados de evaluar la eficacia, eficiencia, intensidad, calidad, diligencia,
responsabilidad, disciplina, asistencia, puntualidad, permanencia en el trabajo, considerando una
calificacion de 6 a 10 puntos a cada uno de los factores antes mencionados.

Los trabajadores que obtengan como calificacién entre 80 y 100 puntos, son considerados para
obtener el estimulo econémico equivalente a 10 salarios minimos.

Cuando los Oficios de propuesta sean de personal de Oficinas Centrales, el Responsable de este
procedimiento llena las Cédulas de evaluacion en los apartados de control de asistencia de acuerdo
al Listado de asistencia emitido por la Seccién de Control de Asistencia.

Cuando los Oficios de propuesta sean de personal de las Unidades Aplicativas, deben estar
acompafiados de las Cédulas de evaluacién previamente evaluadas y firmadas por los Responsables
en cada una de las Unidades Aplicativas.

Las Unidades Aplicativas cuentan con los Formatos de Cédulas de evaluacion del desempefio y

productividad.
Fecha Elaboro Reviso Autorizé
Elaboracion Autorizacion Pre?tgggggggg ;:S N Direccion H. Junta de
Julio 2016 Noviembre 2016 Personal Administrativa Gobierno
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Area Actividad Descripcion
Departamento de 1 Recibe de la Subdireccion de Recursos Humanos a través del
Prestaciones Departamento de Prestaciones Sociales al Personal el Oficio
Sociales al original de las propuestas de personal de Oficinas Centrales o de
Personal Unidades Aplicativas acreedores al estimulo econdémico de
desempefio y productividad.
¢Los Oficios son para aplicacién del Estimulo al personal de
Oficinas Centrales o para Unidades Aplicativas?
En caso que sea para aplicacion a personal de las Unidades
Aplicativas:
1A Recibe las Cédulas originales de evaluacion previamente
evaluadas.
Continda con la actividad numero 4.
En caso que sea para aplicacion a personal de Oficinas
Centrales:
2 Solicita y recibe de la Seccion de Control de Asistencias el
Listado de asistencia (electrénico) del personal propuesto y
verifica que la persona cumpla con los requisitos (asistencias).
¢La persona cumple con los requisitos?
En caso de no cumplir con los requisitos:
2A Elabora Oficio original y copia de notificacion de improcedente
de pago, al Sindicato correspondiente para solicitar otra
propuesta en sustitucién, obtiene rdbrica del titular del
Departamento de Prestaciones Sociales al Personal y recaba
firma del titular de la Subdireccién de Recursos Humanos con
copia de conocimiento a la Direccion Administrativa.
2A.1 Envia Oficio original al Sindicato y recaba acuse de recibido en
la copia.
2A.2 Obtiene una copia del acuse del Oficio, remite una copia al
Departamento de Administracion de personal para que sea
integrada al Expediente Unico de Personal y archiva la segunda
copia de manera cronoldgica permanente en el Expediente de
Estimulo de Desempefio y Productividad en el Trabajo.
Pasa el tiempo.
2A.3 Recibe del Sindicato Oficio original con la nueva propuesta.
Continta con la actividad numero 3.
En caso de si cumplir con los requisitos:
3 Llena las Cédulas de evaluacion en original en los apartados

correspondientes a control de asistencia de acuerdo al Listado
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Area

Actividad

Descripcion

Departamento de
Prestaciones
Sociales al
Personal

10

11

de asistencia solicitado digital.

Elabora Oficio original y copia para el envio de las Cédulas de
evaluacion originales a las diferentes Direcciones de Area donde
se encuentren adscritos los trabajadores propuestos, con copia
de conocimiento para el Sindicato, obtiene rubrica del Encargado
de Seccibn de Prestaciones Sociales y del titular del
Departamento de Prestaciones Sociales al Personal en los
Oficios y en las Cédulas de evaluacion.

Recaba firma del titular de la Subdireccion de Recursos
Humanos en el Oficio y en las Cédulas de evaluacion originales
y remite ambos documentos a las Direcciones de Area
correspondientes para calificar el desempefio de los trabajadores
propuestos.

Pasa el tiempo.

Recibe Oficio original y Cédulas de evaluacion de las diferentes
Direcciones de Area, a través del Departamento de Prestaciones
Sociales al Personal y archiva Oficio original de manera
cronolégica permanente en el Expediente de Estimulo de
Desempefio y Productividad en el Trabajo.

Llena los Formatos de pago digital para la aplicacién del pago
con la informacion contenida en las Cédulas originales de
evaluacion e imprime un tanto de cada Formato de pago.

Elabora Oficio original y copia para enviar al Sindicato para firma
de las Cédulas de evaluacién originales y los Formatos de pago
originales, recaba rubrica del Encargado(a) de Seccion de
Prestaciones Sociales y del titular del Departamento de
Prestaciones Sociales al Personal.

Recaba firma del titular Subdireccion de Recursos Humanos en
el Oficio original y en los tantos de los Formatos de pago
original, envia los Documentos al Sindicato y recaba acuse de
recibido en la copia del Oficio y archiva de manera cronologica
permanente en el Expediente de Estimulo de Desempefio y
Productividad en el Trabajo.

Pasa el tiempo.

Recibe del Sindicato los Formatos de pago originales y las
Cédulas originales de Evaluacién firmadas.

Elabora Memorandum original y copia para remitir las Cédulas
de Evaluacion al Departamento de Administracion de Personal
para que sean archivadas en el Expediente Unico de Personal,
recaba firma del titular del Departamento de Prestaciones
Sociales al Personal.
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Area

Actividad

Descripcion

Departamento de
Prestaciones
Sociales al
Personal

12

Remite Memorandum original y Cédulas de evaluacion
originales al Departamento de Administracion de Personal,
recaba acuse de recibido en la copia de Memorandum, obtiene
copia de los Formatos de pago, remite al Departamento de
Sistematizacién de Pagos los Formatos de pago originales para
que el pago sea aplicado en la ndbmina, recaba acuse de recibido
en las copias de los Formatos de pago y archiva con la copia del
Memorandum de manera cronolégica permanente en el
Expediente de Estimulo por Desempefio y Productividad en el
Trabajo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES SOCIALES AL PERSONAL.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: GESTION DE PAGO DEL ESTIMULO DE DESEMPENO Y PRODUCTIVIDAD EN EL TRABAJO.
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Procedimiento

Nombre: Gestion de pago del estimulo econdmico de dia de las Madres.

Objetivo: Otorgar a las madres trabajadoras de Base Federal Estatal, Plazas Nuevas,
Formalizadas y regularizadas un estimulo econémico en efectivo con motivo del Dia
de las Madres, a fin de cumplir con lo establecido en Norma Vigente.

Frecuencia: Anual

Normas

Dia de las Madres
El pago del estimulo de Dia de las Madres se rige por el Articulo 222.- De los premios, estimulos y
recompensas, de las Condiciones Generales de Trabajo.
El Oficio circular firmado por el Director Administrativo, dirigido a las Jurisdicciones Sanitarias,
Unidades Hospitalarias y todas las Direcciones de Oficina Central se remite en el mes de marzo.
La informacion debe ser entregada a la Subdireccién de Recursos Humanos, los dltimos dias de
marzo como lo indica el Oficio circular emitido por el Departamento de Prestaciones Sociales al
Personal.
Las trabajadoras que soliciten el estimulo deben presentar ante el Area de Recursos Humanos de
cada Jurisdiccion Sanitaria, Unidades Hospitalarias y Oficina Central el Acta de nacimiento del hijo
como documento comprobatorio.
La Relacién de las trabajadoras acreedoras al estimulo econémico de Dia de las Madres debe ser
avalada y debidamente firmada por el Comité de Estimulos de cada Jurisdiccién Sanitaria y Unidad
Hospitalaria.

El personar que tiene derecho al beneficio de Estimulo Econémico de Dia de las Madres:
- Federal.
- Estatal.
- Plazas Nuevas.
- Regularizados
- Formalizados

Fecha Elaboro Reviso Autorizé
Elaboracion Autorizacion Departamento de . L
Prestaciones Sociales al D|.re.cc:|on. H. Junta de
Julio 2016 Noviembre 2016 Personal Administrativa Gobierno

151



5§

SECRETARIA DE SalUly
DFEL EETATMY TYE VERACCRLTE

En Veracruz...
tu salud es prioridad

Area

Actividad

Descripcion

Departamento de
Prestaciones
Sociales al
Personal/Seccion
Prestaciones
Sociales

Elabora el Oficio circular en original relacionado con Estimulo de
Dia de Madres, dirigido a las Unidades Aplicativas, donde indica
gue debe enviar la Relacidon de madres que recibiran el estimulo
por primera vez; recaba firma del titular de la Direccion
Administrativa, a través del titular de la Subdireccion de Recursos
Humanos.

Obtiene copias necesarias del Oficio circular original,
personaliza en original, por Unidad Aplicativa, envia a través de
Seccion de Control de Gestion, recaba sello y folio en acuse de
recibido, distribuye de la siguiente manera:
o Oficio Circular original personalizado: Unidades Aplicativas.
o Oficio Circular original: Secciones de Control de Gestion.
o Primera copia: titular de la Direccion General de Servicios
de Salud de Veracruz.
0o Segunda copia: titular del Organo de Interno de Control
(OIC)
0 Tercera copia: titular de la Subdireccion de Recursos
Humanos.
0 Cuarta Copia: Recaba acuse de recibido y archiva de
manera cronoldgica permanente en el minutario.

Pasa el tiempo

Recibe de las Unidades Aplicativas, a través de la Subdirecciones
de Recursos Humanos en un tanto la Relacion original del
personal acreedor al estimulo de Dia de Madres, mediante acta
firmada por el Comité de Estimulos y turna a la Seccién de
Prestaciones al Personal para dar tramite a los pago.

Recibe y valida la Relacion de las madres original que recibiran
el estimulo por primera vez, genera un Reporte en archivo Excel
completandolo con la Relacion de madres del ejercicio anterior
en un tanto ya consideradas, RFC, cédigo y nombre completo
separa por ndémina (Federal, Estatal, Plaza Nuevas,
Regularizados y Formalizados separando por unidad —U0O0, 416 y
700).

Solicita y recibe del Departamento de Sistematizacién de Pagos
las N6minas en un tanto (Federal, Estatal, Plaza Nuevas y
Regularizados, separando por unidad —UQO0, 416 y 700).de la
quincena 08. Realiza cruce de informacién considerando dichas
néminas y los archivos de Reporte del afio inmediato anterior en
un tanto, donde estdn relacionadas las trabajadoras que
recibieron el estimulo de Dia de las Madres, obtiene el Reporte
del personal activo en un tanto, asi como los Reportes de
bajas por ndomina, todos estos documentos en un tanto.

Verifica a través del Portal de Sistematizacién de Pagos si las
trabajadoras incluidas en el Reporte de bajas en un tanto estan
activas en otra némina
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Area Actividad Descripcion
Departamento de ¢La trabajadora esta activa en otra némina?
Prestaciones
Sociales al En caso de que la trabajadora no esté activa:
Personal/Seccién 6A Efectda la cancelacién del estimulo de Dia de las Madres.
Prestaciones
Sociales Fin
En caso de que la trabajadora esté activa:

7 Corrobora con los encargados de cada ndémina para confirmar en
gue némina se encuentran activas e incluirlas en los Reportes
correspondientes y asi efectuar el pago.

8 Elabora Reporte final en archivo de excel de las trabajadoras
acreedoras al estimulo de Dia de Madres, separando por
néminas (Federal, Estatal, Plazas Nuevas, Formalizados y
Regularizado de la unidad —-U00, 416 y 700) y registrando
Unicamente el RFC, codigo y nombre completo

9 Elabora Memorandum en original y copia dirigido al
Departamento de Sistematizacion de Pagos, solicitando el pago
en la quincena 09 del afio por aplicar, recaba firma del titular del
Departamento de Prestaciones Sociales al Personal, envia el
Memorandum original, anexa archivo de Excel del Reporte final
en un tanto o por correo electrénico, recaba acuse de recibido en
la copia y archiva de manera cronoldgica permanente el
Minutario.

10 Recibe del Departamento de Sistematizacion de Pagos el
Reporte del total a pagar impreso en un tanto, clasifica por tipo
de némina, por concepto estimulo de Dia de las Madres y archiva
de manera cronoldgica permanente en el Minutario
Pasa el tiempo

11 Recibe de las Unidades Aplicativas a través de la Subdireccion
de Recursos Humanos, Movimientos de baja por diferentes
motivos en un tanto. Los encargados de ndmina realizan
movimientos y reportan.
¢Las bajas fueron reportadas a tiempo por los encargados de
némina?

En caso de que las bajas no sean reportadas a tiempo:
11A Elabora Memorandum de Improcedencia de pago en original y

dos copias, recaba firma del titular de la Subdireccion de
Recursos Humanos. Envia el Memorandum de Improcedencia
de pago en original a la Subdireccion de Recursos Financieros
con copia al Departamento de Cuentas por Pagar, para la
cancelacién y recaba acuse de recibido en segunda copia y
archiva de manera cronoldgica permanente en el minutario.

Fin
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Area

Actividad

Descripcion

Departamento de
Prestaciones
Sociales al
Personal/Seccion
Prestaciones
Sociales

12

13

14

15

16

17

18

19

En caso de que sean reportadas a tiempo:

Elabora Oficio de notificacion en original y copia para la Unidad
Aplicativa mediante el cual se notifica el reclamo que esta de
baja, recaba firma del titular de la Subdireccion de Recursos
Humanos. Envia a las Unidades Aplicativas el Oficio de
notificacién original, recaba acuse de recibido en la copia y la
archiva de manera cronolégica permanente en el Minutario.

Recibe y valida Oficio original con Anexos de un tanto (acta
firma por el Comité de Estimulos, o bien documentos probatorios)
verifica en el Portal de Sistematizaciébn de pagos que las
trabajadoras que solicitan el pago se encuentren activas.

Elabora Memorandum en original y copia para el Departamento
de Sistematizacién de Pagos solicitando pago extemporaneo del
estimulo de Dia de Madres, separando por némina, recaba firma
del titular del Departamento de Prestaciones Sociales al
Personal.

Envia Memorandum en original al Departamento de
Sistematizacion de Pagos, recaba acuse de recibido en la copia y
archiva de manera cronolégica permanente en el minutario.

Recibe del Departamento de Sistematizacion de Pagos el
Reporte del total a pagar impreso en un tanto, clasificando por
tipo de nébmina por concepto de Estimulo Econémico de Dia de
las Madres y archiva de manera cronolégica permanente en el
minutario.

Recibe de la Subdirecciéon de Recursos Financieros Reporte de
Pagos reversados en un tanto. Verifica en el Portal de
Sistematizacion de Pagos el nombre y nimero de cuenta. Una
vez que se conoce el motivo por el cual ha sido rechazado el

pago.

Elabora Memorandum en original y dos copias a la Subdireccion
de Recursos Financieros anexando los siguientes datos: nombre,
clave presupuestal, tipo de ndmina, lugar de adscripcion, se
procede a realizar la liberacién por cheque, recaba firma del
titular de la Subdireccion de Recursos Humanos.

Envia Memorandum en original a la Subdireccion de Recursos
Financieros, una copia al Departamento de Contabilidad, recaba
acuse de recibido en la segunda copia y archiva de manera
cronoldgica en el Minutario.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: GESTION DE PAGO DEL ESTIMULO ECONOMICO DE DiA DE MADRES.
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DE RECURSOS
HUMANOS

REPORTE FINAL

ELABORA, RECABA,

MEMORANDUM ENVIA Y ARCHIVA
1
OFICIO DE / MINUTARIO/
NOTIFICACION | UNIDADES
DEPARTAMENTO o —» APLICATIVAS
DE
SISTEMATIZACION / MINUTARIO/
DE PAGOS .
RECIBE, CLASIFICA Y FIN
ARCHIVA

REPORTE DEL TOTAL
T

/ MINUTARIO /

\/

/ MINUTARIO /
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En Veracruz...
tu salud es prioridad

NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES SOCIALES AL PERSONAL/SECCION PRESTACIONES SOCIALES
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: GESTION DE PAGO DEL ESTIMULO ECONOMICO DE DiA DE MADRES.

DEPARTAMENTO
DE PRESTACIONES
SOCIALES

AL PERSONAL

ELABORA 'Y RECABA

MEMORANDUM
O-1

ENVIA, RECABA Y
ARCHIVA

DEPARTAMENTO

DE SISTEMATIZACION

DE PAGOS

L,

RECIBE Y ARCHIVA

REPORTE DE TOTAL A
PAGAR
T

DEPARTAMENTO
SISTEMATIZACION
DE PAGOS

/ MINUTARIO /

/ MINUTARIO /

SUBDIRECCION
DE RECURSOS
FINANCIEROS

>

SUBDIRECCION
DE RECURSOS
HUMANOS

RECIBE Y VERIFICA

REPORTE
T

[ PORTAL DE

SISTEMATIZACION
DE PAGOS

\ 4

ELABORA Y RECABA

MEMORANDUM
0-2

ENVIA. RECABA Y
ARCHIVA

MEMORANDUM t
(0]
1

2

SUBDIRECCION DE
RECURSOS
FINANCIEROS

— >

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

/ MINUTARIO/
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."‘L,":;;va;_? DEL T 'é-"l'.k'.'?:"z"i\'x-l .\!;:_-i.:~5: |I*.-;|'-' tu salud es prinridad
Procedimiento
Nombre: Gestion de pago del estimulo econémico de ayuda para la adquisicién de juguetes.
Objetivo: Proporcionar al trabajador, de Base Federal. Estatal, Plazas Nuevas, Formalizados y
Regularizados, pago econdémico para la adquisicion de juguetes para sus hijos
menores de 12 afos, a fin de cumplir con lo establecido en la Normatividad vigente.
Frecuencia: Anual

Normas

Ayuda para la Adquisicion de Juguetes

- El pago del Estimulo de “Ayuda para la adquisicion de Juguetes” se rige por el Articulo 130, Fraccion
XXX.- de los premios, estimulos y recompensas, de las Condiciones Generales de Trabajo.
El Oficio circular es firmado por el Director Administrativo y dirigido a todas las Unidades Aplicativas y
todas las direcciones de Oficina Central, se remite en el mes de septiembre.
La informacion debe ser entregada a la Subdireccién de Recursos Humanos, los primeros 14 dias de
octubre como lo indica el Oficio circular emitido por el Departamento de Prestaciones Sociales al
Personal.
Los trabajadores que soliciten el estimulo, deben presentar ante el Area de Recursos Humanos de
cada Unidad Aplicativa o de Oficina Central segun corresponda, documentos comprobatorios de que
su hijo (a) menor de 12 afios siendo los siguientes:
- Copia del Acta Nacimiento del menor.
- Copia de la CURP del Menor.
La Relacion de los trabajadores acreedor al Estimulo de “Ayuda para la Adquisicion de Juguetes”
debe ser avalada y debidamente firmada por el Comité de Estimulos de cada Unidad Aplicativa.
El personar que tiene derecho al beneficio de Estimulo Econémico de “Ayuda para la Adquisicion de
Juguetes™
- Federal.
- Estatal.
- Plazas Nuevas.
- Regularizados
- Formalizados

Fecha Elabor6 Revis6 Autorizé

Elaboracion Autorizacion Departamento de

. . Prestaciones Sociales al
Julio 2016 Noviembre 2016 Personal

Direccién H. Junta de
Administrativa Gobierno
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tu salud es prioridad

Area

Actividad

Descripcion

Departamento de
Prestaciones
Sociales al
Personal/Seccion
Prestaciones
Sociales

1

Elabora el Oficio circular en dos tantos relacionados con
Estimulo de “Ayuda para la adquisicion de Juguetes”, dirigido a
las Unidades Aplicativas y Direcciones de Area, donde indica que
debe enviar la Relacion del Personal que recibira el estimulo por
primera vez; recaba firma del titular de la Direccion
Administrativa, a través del titular de la Subdireccion de Recursos
Humanos.

Obtiene copias necesarias del Oficio circular original,
personaliza en original, por Unidad Aplicativa y envia a través de
la Seccion de Control de Gestion, recaba sello y folio en acuse de
recibido, distribuye de la siguiente manera:
o Oficio Circular original personalizado: Secciones de Control
de Gestion.
o Oficio Circular original: Unidades Aplicativas.
o Primera copia: Titular de la Direccién General de Servicios
de Salud de Veracruz.
0o Segunda copia: Titular del Organo de Interno de Control
(OIC)
0 Tercera copia: Titular de la Subdireccion de Recursos
Humanos.
0 Cuarta Copia: Recaba acuse de recibido y archiva de
manera cronoldgica permanente en el Minutario.

Pasa el tiempo

Recibe de las Unidades Aplicativas a través de la Subdireccion
de Recursos Humanos la Relacién en un tanto del personal
acreedor al estimulo de “Ayuda para la adquisicién de Juguetes”,
mediante Acta firmada en un tanto por el Comité de Estimulos y
turna a la Seccion de Prestaciones al Personal para dar tramite
de su pago.

Recibe y valida de las Unidades Aplicativas las Relaciones en
original de los trabajadores que recibiran el estimulo por primera
vez de “Ayuda para la adquisicion de Juguetes”, genera un
Reporte en archivo Excel completandolo con la Relacién original
de “Ayuda para la adquisicién de Juguetes” ya considerando en el
ejercicio anterior, RFC, cédigo y nombre completo, separa por
némina (Federal, Estatal, Plazas Nuevas, Regularizados y
Formalizados separado por unidad -U00, 416 y 700).

Solicita y recibe del Departamento de Sistematizacién de Pagos
las N6éminas en un tanto (Federal, Estatal, Plazas Nuevas,
Regularizados y Formalizados separados por unida —UQQ, 416 y
700) de la quincena 23-24. Realiza cruce del afio inmediato
anterior donde estan relacionados los trabajadores que recibieron
el estimulo de “Ayuda para la adquisicién de Juguetes”, obtiene el
Reporte del personal activo, asi como los Reportes de bajas por
némina, todos estos documentos en un tanto.

Verifica a través del Portal de Sistematizacién de Pagos si los
trabajadores incluidos en el Reporte de bajas en un tanto estan

159




8§

!
e SECRETARIA DE falUD
; DL BETATYCE DOF VERACRLF
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Area

Actividad

Descripcion

Departamento de
Prestaciones
Sociales al
Personal/Seccion
Prestaciones
Sociales

6A

10

11

11A

activo en otra némina.
¢El trabajador esta activo en otra nébmina?
En caso de que el trabajador no esté activo:

Efectua la cancelacion del estimulo de Ayuda para la adquisicion
de Juguetes”.

Fin

En caso de que el trabajador si esté activo:

Corrobora con las Secciones de las néminas, para confirmar en
gue némina se encuentran activos e incluirlos en los Reporte
correspondientes y procede a realizar el pago.

Elabora Reporte final en archivo de Excel de los trabajadores
acreedores al estimulo de “Ayuda para la adquisicion de
Juguetes”, separando por nomina (Federal, Estatal, Plazas
Nuevas, Formalizado y Regularizados de la unidad —U0O0, 416 y
700) y registrando Unicamente el RFC, Nombre completo y
Cadigo

Elabora Memorandum en original y copia dirigido al
Departamento de sistematizacién de Pagos, solicitando el pago
en la quincena 01 del afio por aplicar, recaba firma del titular del
Departamento de Prestaciones Sociales al Personal, anexa
archivo de Excel del Reporte final en un tanto o por correo
electrénico y los envia. Recaba acuse de recibido en la copia y
archiva de manera cronolégica permanente el Minutario.

Recibe del Departamento de Sistematizacion de Pagos el
Reporte del total a pagar impreso en un tanto, clasificando por
tipo de némina, por concepto de “Ayuda para la adquisicion de
Juguetes” y archiva de manera cronolégica permanente en el
Minutario

Pasa el tiempo

Recibe de las Unidades Aplicativas a través de la Subdireccion
de Recursos Humanos, Movimientos de baja por diferentes
motivos en un tanto. Los encargados de ndmina realizan
movimientos y reportan.

¢Las bajas fueron reportadas antes de que el Departamento de
Sistematizacion de Pagos pase el Memorandum a la
Subdireccién de Recursos Financieros?

En caso de que no esté reportadas las bajas:

Elabora un Memorandum de Improcedencia de pago en original
y dos copias, recaba firma del titular de la Subdireccion de
Recursos Humanos. Envia el Memorandum de Improcedencia de
pago en original a la Subdireccion de Recursos Financieros con
copia al Departamento de Cuentas por Pagar, para la cancelacion
y recaba acuse de recibido en segunda copia y archiva de
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Area

Actividad

Descripcion

Departamento de
Prestaciones
Sociales al
Personal/Seccion
Prestaciones
Sociales

12

13

14

15

16

17

18

19

manera cronolégica permanente en el Minutario
Fin

En caso de que si esté reportadas las bajas:

Elabora Oficio de notificacidn en original y copia para la Unidad
Aplicativa, notificando el reclamo que esta de baja, recaba firma
del titular de la Subdireccion de Recursos Humanos. Envia el
Oficio de notificacién original a las Unidades Aplicativas, recaba
acuse de recibido en la copia y archiva de manera cronoldgica
permanente en el Minutario.

Recibe del Comité de Estimulos Oficio original con Anexos en
un tanto (acta firma por el Comité de Estimulos, o bien
documentos probatorios) de los trabajadores que solicitan el
estimulo de manera extemporanea, verifica en el Portal de
Sistematizacion de pagos que los trabajadores que solicitan el
pago se encuentren activos.

Elabora Memorandum en original y copia al Departamento de
Sistematizacion de Pagos solicitando pago extemporaneo del
estimulo de “Ayuda para la adquisicion de Juguetes”, separando
por némina, recaba firma del titular del Departamento de
Prestaciones Sociales al Personal.

Envia Memorandum en original al Departamento de
Sistematizacién de Pagos, recaba acuse de recibido en la copia y
archiva de manera cronoldgica en el Minutario.

Recibe del Departamento de Sistematizacion de Pagos el
Reporte del total a pagar impreso en un tanto, clasificando por
tipo de nomina por concepto de ayuda para la adquisicion de
juguetes y archiva de manera cronolégica permanente en el
Minutario.

Recibe de la Subdireccién de Recursos Financieros Reporte de
Pagos reversados en un tanto. Verifica en el Portal de
Sistematizacién de Pagos nombre y nimero de cuenta. Una vez
gue se conoce el motivo por el cual ha sido rechazado el pago.

Elabora Memorandum en original y dos copias reportando el
pago reversado, anexando los siguientes datos: nombre, clave
presupuestal, tipo de ndmina, lugar de adscripcién, se procede a
realiza la liberacion de cheque, recaba firma del titular de la
Subdireccién de Recursos Humanos

Envia Memorandum en original a la subdireccién de Recursos
Financieros, una copia al Departamento de Contabilidad, recaba
acuse de recibido en la segunda copia y archiva de manera
cronoldgica en el Minutario.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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En Veracruz...

tu salud es prioridad
NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES SOCIALES AL PERSONAL/SECCION PRESTACIONES SOCIALES
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: GESTION DE PAGO DEL ESTIMULO ECONOMICO DE AYUDA PARA LA ADQUISICION DE JUGUETES.

UNIDADES APLICATIVAS
INICIO
>
1

' 4 VERIFICA
RECIBE Y TURNA |,
SUBDIRECCION
DE RECURSOS v .
HUMANOS - SECCION DE PORTAL DE
RELACION PRESTACIONES SISTEMATIZACION
SOCIALES DE PAGOS
ELABORA Y RECABA
REPORTE DE BAJAS
=
OFICIO CIRCULAR
2T
UNIDADES
APLICATIVAS
Y
RECIBE, VALIDA, ¢EL
OBTIENE, CENER A s TRABAJADOR NO CANCELACION /
PERSONALIZA, ENVIA, ESTAACTIVOEN >——Pp EFECTUA DEL ESTIMULO/
RECABA Y OTRA
DISTRIBUYE RELACIONES NOMINA?
o
SECCION DE
OFICIO CIRCULAR CONTROL DE
GESTION REPORTES
UNIDADES
APLICATIVAS i si A 4
) RELACION DE
DIRECCION ESTIMULO FIN
GENERAL DE o)
SESVER
o SECCIONES h 4
DEPARTAMENTO DE DE NOMINAS /QUE NOMINA SE /
. SISTEMATIZACION ENCUENTRA
SUBDIRECCION DE PAGOS CORROBORA /ACTIVOS LOS/
DE RECURSOS
FATEATONS | TRABAJADORES|
SOLICITA, RECIBE,
REALIZA Y OBTIENE REPORTE
-
NOMINAS
=
/ MINUTARIO / SRR
) \ 4
REPORTE DE BAJAS
=
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NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES SOCIALES AL PERSONAL/SECCION PRESTACIONES SOCIALES
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: GESTION DE PAGO DEL ESTIMULO ECONOMICO DE AYUDA PARA LA ADQUISICION DE JUGUETES.

UNIDADES APLICATIVAS

»  RECIBE Y REVISA

MOVIMIENTO DE BAJA
T
ELABORA

/ EN EXCEL /
/ /

SUBDIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS

o b

REPORTE FINAL

T

¢BAJAS FUERO

w| ELABORA, RECABA,
DEPARTAMENTO RE':RFT{EQE AS 77| ENVIAY ARCHIVA
DE ’
PRESTACIONES
SOCIALES AL i SUBDIRECCION
. MEMORANDUM
PERSONAL SUBDIRECCION 2 = —» DE RECURSOS
ELABORA, RECABA, DE RECURSOS S o
0 FINANCIEROS
ANEXA, ENVIA Y HUMANOS
ARCHIVA DEPARTAMENTO)
1 DE CUENTAS
) DEPARTAMENTO ELABORA Y RECABA POR PAGAR
MEMORANDUM DE
o SISTEMATIZACION
DE PAGOS

OFICIO DE

NOTIFICACION UNIDADES

APLICATIVAS
DE

COMITE DE * AN
ESTIMULOS
SISTEMATIZACION

DE PAGOS / MINUTARIO/ > RECIBE Y VERIFICA / MINUTARIO/

RECIBE Y ARCHIVA

REPORTE FINAL

VIA CORREO
ELECTRONICO,

MEMORANDUM

/ MINUTARIO /

1

DEPARTAMENTO

OFICIO

REPORTE DEL TOTAL A
T

ANEXOS

\/

/ MINUTARIO /

PORTAL DE
SISTEMATIZACION
DE PAGOS

163



5§

SFCHEFTARLA W %A 10
EFLL Y TALMD LIE VEAALELIL

NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES SOCIALES AL PERSONAL/SECCION PRESTACIONES SOCIALES
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: GESTION DE PAGO DEL ESTIMULO ECONOMICO DE AYUDA PARA LA ADQUISICION DE JUGUETES.

En Veracruz...
tu salud es prioridad

DEPARTAMENTO
DE PRESTACIONES
SOCIALES
AL PERSONAL

ELABORA Y RECABA

MEMORANDUM
O-1

ENVIA, RECABA Y
ARCHIVA

MEMORANDUM

DEPARTAMENTO
DE SISTEMATIZACION
DE PAGOS

\—b RECIBE Y ARCHIVA

REPORTE DE TOTAL A
PAGAR

T

DEPARTAMENTO
SISTEMATIZACION
DE PAGOS

/ MINUTARIO /

/ MINUTARIO /

SUBDIRECCION
DE RECURSOS
FINANCIEROS

J RECIBE Y VERIFICA

REPORTE
T

PORTAL DE
SISTEMATIZACION
DE PAGOS
SUBDIRECCION

DE RECURSOS v
HUMANOS

ELABORA Y RECABA

MEMORANDUM
0-2

ENVIA. RECABA Y
ARCHIVA

SUBDIRECCION DE

MEMORANDUM  ——J»  RECURSOS
o FINANCIEROS
1

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

2
/ MINUTARIO /
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Procedimiento

Nombre: Licencias Médicas.

Objetivo: Llevar un control minucioso de las Licencias Médicas otorgadas por el Instituto de
Seguridad Social y de Servicios a los trabajadores del Estado a los trabajadores de las
Nominas Regularizado y Formalizado.

Frecuencia: Quincenal.

Normas

La Ley de los Trabajadores al Servicios del Estado.

La Ley del

Instituto de Seguridad Social al Servicio de los Trabajadores del Estado.

Fecha Elaboro Reviso Autorizé
Elaboracion Autorizacion Departamento de . i
Prestaciones Sociales al Dlre§30|or! H. Jupta de
Julio 2016 Noviembre 2016 Personal Administrativa Gobierno
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tu salud es prioridad

Descripcion

SLH B SECRETaRIA DE SALUD
e DT ESTADNY T3F VERACRLZ
Area Actividad
Departamento de 1
Prestaciones
Sociales al
Personal
2
3
4
5
6
7
8
9

Recibe de las Unidades Aplicativas las Licencias Médicas
originales otorgadas por el Instituto de Seguridad Social al
Servicio de los Trabajadores del Estado, a los trabajadores de
las ndminas de Regularizado y Formalizado.

Captura las Licencias originales médicas en la Base de datos
Control Personal de cada trabajador e imprime las Constancias
globales originales de licencias médicas las agrupa de
conformidad al tipo de nédmina.

Remite las Constancias globales originales a la Seccién de
Prestaciones para su revision y correccion y turna al titular de
Departamento de Prestaciones Sociales al Personal y titular de la
Subdireccién de Recursos Humanos para su Visto Bueno.

Recibe de la Subdireccién de Recursos Humanos a través del
Departamento de Prestaciones Sociales al Personal las
Constancias globales original, con las anotaciones respectivas
para su modificacién o en su caso solventado las observaciones.

Turna al titular de la Subdireccién de Recursos Humanos las
Constancias globales en original a través del Departamento de
Prestaciones Sociales al Personal y recaba firma de autorizacion

Recibe las Constancias globales originales firmadas del titular
de la Subdireccion de Recursos Humanos a través del
Departamento de Prestaciones Sociales al Personal, obtiene tres
de copias y distribuye de la siguiente manera:

- Primera copia para el Departamento de Sistematizacion
de Pagos para la aplicacion en el sistema de pagos.
Segunda copia para el Departamento de Administracion
de Personal para su validacion en la nomina.

Tercera copia para glosa para archivar y resguardo.

Turna las Licencias médicas originales al area de archivo para
su resguardo en el Expediente del trabajador.

Pasa el tiempo.

Recibe del Departamento de Sistematizacion de Pago, la Base
de Datos acumulada de los trabajadores. Elabora Oficios en
originales para notificacién a los trabajadores que pasaron a
medio sueldo o sin sueldo. Recaba firma del titular del
Departamento de Prestaciones Sociales al Personal.

Pasa el tiempo.
Recibe del titular del Departamento de Prestaciones Sociales al

Personal los Oficios firmados en original. Obtiene cuatro copias
y distribuye de la siguiente manera:
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Area Actividad Descripcion

Departamento de
Prestaciones
Sociales al
Personal

Original para el Trabajador.

Primera copia para el Departamento de Prestaciones
Sociales al Personal para su seguimiento y tramites
administrativos correspondientes.

Segunda copia para el Departamento de Archivo para el
Expediente personal del Trabajador y resguardo del
mismo.

Tercera copia para el Departamento de Administracion
de Documentos.

Cuarta copia archiva de manera cronol6gica permanente
en el Minutario.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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En Veracruz...
tu salud es prioridad

NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES SOCIALES AL PERSONAL/SECCION PRESTACIONES SOCIALES.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: LICENCIAS MEDICAS.

INICIO
UNIDADES
APLICATIVAS
RECIBE
LICENCIAS

|

CAPTURA E IMPRIME

SUBDIRECCION
DE RECURSOS
HUMANOS

LICENCIAS

(e]

BASE DE DATOS
DE CONTROL

PERSONAL / AGRUPA POR/

| TIPO DE|

CONSTANCIA GLOBA / NOMINA /

o
REMITE Y TURNA
-DEPARTAMENTO

DE PRESTACIONES

SOCIALES AL

CONSTANCIA GLOBAL PERSONAL

o -SUBDIRECCION

DE RECURSOS

HUMANOS
RECIBE
SOLVENTA
CONSTANCIA GLOBAL OBSERVACIONE

(0]

SUBDIRECCION
DE RECURSOS
HUMANOS

TURNA'Y RECABA

CONSTANCIA GLOBAL
(0]

RECIBE, OBTIENE Y
DISTRIBUYE

CONSTANCIA GLOBAL
[¢]

TURNA Y ARCHIVA

LICENCIAS
o

SUBDIRECCION DE

RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE
SISTEMATIZACION
DE PAGOS
DEPARTAMENTO
DE ADMINISTRACION
DE PERSONAL

GLOSA

ARCHIVO

DEPARTAMENTO
DE SISTEMATIZACION DE PAGOS

RECIBE, ELABORAY

| RECABA
DEPARTAMENTO
DE PRESTACIONES
SOCIALES AL BASE DE DATOS

PERSONAL
OFICIO
(¢}

RECIBE, OBTIENE Y
DISTRIBUYE

FIN

OFICIOS —»
(¢}
1

/ MINUTARIO /

TRABAJADOR

DEPARTAMENTO DE
PRESTACIONES
SOCIALES AL
PERSONAL

ARCHIVO
DEPARTAMENTO DE

ADMINISTRACION
DE DOCUMENTOS
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DIEL EETATNY TVE VERALCRETY

Procedimiento

Nombre: Expedicion de la Hoja Unica de Servicios.
Objetivo: Atender a todo trabajador que causa baja por fallecimiento, renuncia, jubilacion y ex
trabajadores.
Frecuencia: Eventual
Normas

El trabajador o el familiar solicitan a través de escrito a la Subdireccion de Recursos Humanos,
se le expida la Hoja Unica de Servicios, con el fin de realizar los tramites ante el ISSSTE, para el
otorgamiento de la pension o liquidacion.

El Area de Recursos Humanos a través del Departamento de Prestaciones Sociales al Personal,
realizar y otorga la Hoja Unica de Servicios.

Fecha Elabor6 Revis6 Autorizé

Elaboracion Autorizacion Departamento de Direccion H. Junta de

Julio 2016 Noviembre 2016 Prestaciones sociales al Administrativa Gobierno

Personal
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Area Actividad Descripcion
Departamento de 1 Recibe de la Subdireccién de Recursos Humanos el Escrito de
Prestaciones peticion original del trabajador o Familiar. Turna el Escrito de
Sociales al peticion original del trabajador a la Seccion correspondiente para
Personal/Seccion su tramite.
de Prestaciones
Sociales al 2 Solicita Expediente del trabajador original al &rea de archivo para
Personal su revision.
3 Recibe del area de archivo el Expediente del trabajador original
del trabajador.
4 Verifica si el trabajador se encuentra activo o inactivo en el Portal
de Sistematizacién de Pagos.
5 Elabora Hoja Unica de servicio en original del trabajador para los
tramites necesarios y recaba firma del titular del Departamento de
Prestaciones Sociales al Personal.
Pasa el tiempo
6 Recibe del Departamento de Prestaciones Sociales al Personal la
Hoja Unica de servici6 en original firmada.
7 Turna a la titular de la Subdireccion de Recursos Humanos la Hoja
Unica de Servicio en original para recabar firma.
Pasa el tiempo
8 Recibe de la Subdireccion de Recursos Humanos la Hoja Unica
de servici6 en original con la firma del titular.
9 Fotocopia y entrega la Hoja Unica de servicié original al
trabajador o familiar y firma la copia como acuso de recibido.
10 Archiva el acuse de la copia de la Hoja Unica de servicio de

manera cronoldgica permanente en el Expediente del trabajador.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES SOCIALES AL PERSONAL/SECCION DE PRESTACIONES SOCIALES
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EXPEDICION DE LA HOJA DE UNICA DE SERVICIOS.

INICIO

SUBDIRECCION
DE RECURSOS v
HUMANOS

RECIBE Y TURNA

ESCRITO DE PETICION SECCION

(0]

SOLICITA

EXPEDIENTE DEL
TRABAJADOR
(6]

AREA DE
ARCHIVO

AREA DE
ARCHIVO

N

RECIBE

EXPEDIENTE DEL
TRABAJADOR

}

VERIFICA

(0]

/ EL TRABAJADOR ES
ACTIVO O INACTIVO

SISTEMATIZACION
DE PAGOS

CORRESPONDIENTE

/

DEPARTAMENTO DE
PRESTACIONES

SOCIALES AL PERSONAL|

A

>

ELABORA 'Y RECABA

DEPARTAMENTO DE
PRESTACIONES
SOCIALES AL PERSONAL

HOJA UNICA DE
SERVICIO

o

RECIBE

HOJA UNICA DE
SERVICIO
(¢}

TURNA

HOJA UNICA DE
SERVICIO
o

SUBDIRECCION
DE
RECURSOS
HUMANOS

SUBDIRECCION DE

RECURSOS HUMANOS

A -
'

RECIBE

HOJA UNICA DE
SERVICIO

[©)

FOTOCOPIA,
ENTREGA Y RECABA

HOJA UNICA DE

SERVICIO TRABAJADOR

(@)

ARCHIVA

HOJA UNICA DE
SERVICIOS

1

v

EXPEDIENTE
DEL /
TRABAJADOR |

FIN
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Procedimiento

Nombre: Expedicion de la Constancia de Servicios.

Objetivo: Expedir al trabajador el documento que avala el tiempo que ha laborado dentro de
Servicios de Salud de Veracruz para los tramites correspondientes ante diversas

Instituciones.

Frecuencia: Diaria

Normas

El Reglamento Interior de Servicios de Salud de Veracruz.

Para la expedicion de la Constancia de Servicios el interesado debe presentar cualquier de los
siguientes documentos:

- Escrito del Trabajador.

- Copia de credencial de Elector.

- Copia de comprobante de pago (cheque).

Fecha Elabor6 Revis6 Autorizé

Elaboracion Autorizacion Departamento de Direccién H. Junta de

. . Prestaciones Sociales al e . .
Julio 2016 Noviembre 2016 Personal Administrativa Gobierno
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Area Actividad Descripcion
Departamento de 1 Recibe del Trabajador o de la Unidad Aplicativa la Solicitud
Administracion de original de constancia de servicios con la Documentacion
Personal/Seccion soporte original.
de Prestaciones
Sociales 2 Verifica en el Programa de Sistematizacién de Pagos que el
trabajador se encuentre activo.
¢ Se encuentra el Trabajador activo en el sistema?
En caso que el Trabajador no esté activo en el sistema:
2A Informa de manera verbal al trabajador que su Constancia de
Servicios no procede porque no se encuentra en la Bases de
datos de Sistematizacién de Pagos como personal activo.
Fin
En caso gue el Trabajador esté activo en el sistema:

3 Elabora Constancia de servicios original del Trabajador y turna
para firma del titular del Departamento de Prestaciones Sociales
al Personal.

Pasa Tiempo

4 Recibe del Departamento de Prestaciones Sociales al Personal

la Constancia de servicios original firmada.
Pasa Tiempo
5 Entrega Constancia de servicios original al Trabajador y

archiva las Solicitud original y la Documentacién soporte
original de manera cronol6gica permanente en el Expediente de
solicitudes.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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En Veracruz...
tu salud es prioridad

NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES SOCIALES AL PERSONAL/SECCION DE PRESTACIONES SOCIALES
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EXPEDICION DE LA CONSTANCIA DE SERVICIOS.

INICIO

.

TRABAJADOR O
DE LA
UNIDAD APLICATIVA

L— RECIBE

SOLICITUD
(0]

DOCUEMTACION
SOPORTE

v

VERIFICA

PORTAL DE
SISTEMATIZACION
DE PAGOS

!

¢ SE ENCUENTRA
EL TRABAJADOR
ACTIVO?

DEPARTAMENTO DE
PRESTACIONES
SOCIALES AL PERSONAL

Sl

INFORMA

\—> ELABORA 'Y TURNA

CONSTANCIA DE
SERVICIO
o

FIN

ERBAL QUE SU CONSTANCI

TRABAJADOR DE MANAERA
VI
NO PROCEDE

f

DEPARTAMENTO DE

v

PRESTACIONES
SOCIALES AL PERSONAL

L

RECIBE

CONSTANCIA DE
SERVICIO

(0]

ENTREGA

CONSTANCIA DE
SERVICIO

TRABAJADOR

(0]

SOLICITUD

DOCUMENTACION
SOPORTE

DE
SOLICITUDES

/ EXPEDIENTE

FIN
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DEL ESTATSC TOF VERACRLY tu salud es prinridad

Procedimiento

Nombre: Expedicion de la Constancia de Evolucién Salarial.

Objetivo: Proporcionar al ex-trabajador la Evolucion Salarial a partir de su fecha de jubilacion
hasta la fecha actual de la solicitud por escrito.

Frecuencia: Diario

Normas

El Articulo 1 y 8 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

El Articulos 1°, 12°, 13°, 14°, 15°, 15°A, 16°, 17°, 19°, 32°,33°, 43°, 50°, 51° 59°, 70°-A de la Ley
Federal de Procedimientos Administrativos.

El ex-trabajador, juzgado y/o abogado solicita a través de un escrito directamente a la
Subdireccién de Recursos Humanos que se expida la Constancia

La Subdireccién de Recursos Humanos a través del Departamento de Prestaciones Sociales al
Personal, realiza y otorga la Evolucion Salarial.

Se utilizan los Tabuladores de Sueldo Autorizados por la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico, de cada uno de los afios que han transcurrido desde que el trabajador se retiré por

jubilacion.
Fecha Elaboro Reviso Autorizé
Elaboracion Autorizacion Departamento de . i
. . Prestaciones Sociales al Dn.'e.cmor! H. Jurlta de
Julio 2016 Noviembre 2016 Personal Administrativa Gobierno
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Area

Actividad

Descripcion

Departamento de
Prestaciones
Sociales al
Personal/Seccion
de Prestaciones
Sociales al
Personal

1

4A

Recibe del ex trabajador, juzgado y/o abogado Oficio de
solicitud Original solicitando la Evolucion Salarial.

Verifica el Cédigo Funcional y Fecha de Baja del ex trabajador en
los Tabuladores que emite la Secretaria de Salud de manera
electrénica.

Elabora Constancia de evolucién salarial original del ex
trabajador y turna para recabar firma del titular del Departamento
de Prestaciones Sociales al Personal.

Pasa Tiempo

Recibe del titular del Departamento de Prestaciones Sociales a
Personal la Constancia de evolucién salarial original firmada

¢ Existen algunas observaciones por parte del Departamento de
Prestaciones Sociales al Personal?

En caso de que existan observaciones:

Realiza las correcciones pertinentes a la Constancia de
Evolucion Salarial original, turna y recaba firma del titular del
Departamento de Prestaciones Sociales al Personal.

Conecta con la actividad 5

En caso de no existir observaciones:

Fotocopia y entrega la Constancia de evolucién salarial
original al ex trabajador, juzgado y/o abogado y recaba firma de
acuse de recibido en la copia.

Archiva Oficio de solicitud y copia de la Constancia de
evolucion salarial en el Expediente del ex trabajador de manera
cronol6gica permanente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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En Veracruz...
tu salud es prioridad

NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES SOCIALES AL PERSONAL/SECCION DE PRESTACIONES SOCIALES
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EXPEDICION DE LA CONSTANCIA DE EVOLUCION SALARIAL.

S

EX-TRABAJADOR \4

N

RECIBE

OFICIO DE SOLICITUD
o

VERIFICA

TABULADOR

ELABORA, TURNA'Y
RECABA

CONSTANCIA DE
EVOLUCION SALARIAL
(0]

DEPARTAMENTO
DE
PRESTACIONES
SOCIALES
AL PERSONAL]

o

RECIBE

CONSTANCIA DE
EVOLUCION SALARIAL

(0]

|

x CODIGO
FUNCIONAL Y|

x FECHA DE BAJA

/ ELECTRONICA /

DEPARTAMENTO
DE PRESTACIONES
SOCIALES AL PERSONAL

A -
>»

CEXISTEN s
ALGUNAS

\ 4

OBSERVACIONES
?

NO

FOTOCOPIA,
ENTREGA Y RECABA

CONSTANCIA DE

, -EX-TRABAJADOR
EVOLUCION SALARIAL

-JUZGADO
-ABOGADO

ARCHIVA

OFICIO DE SOLICITUD
[¢]

CONSTANCIA DE
EVOLUCION SALARIAL
1

v

EXPEDIENTE DEL/
TRABAJADOR /

FIRMA

REALIZA,TURNA'Y
RECABA

CONSTANCIA DE
EVOLUCION SALARIAL
o

DEPARTAMENTO
DE PRESTACIONES
SOCIALES AL
PEROSNAL
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DEL ESTATSC TOF VERACRLY tu salud es prinridad

Procedimiento

Nombre: Expedicion de la Carta Patronal.

Objetivo: Unificar los datos personales del trabajador activo o inactivo ante las instituciones de
seguridad social correspondiente.

Frecuencia: Diaria

Normas

El Articulo 7 de la ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado
(ISSSTE).

EL Reglamento Interior de Servicios de Salud de Veracruz.

La Carta Patronal tiene una vigencia de 30 dias a partir de la fecha de expedicion y el interesado
puede tramitar las Constancias Patronales que requiera, aun y cuando la Constancia expedida con

anterioridad se encuentre vigente.

Fecha Elabor6 Revis6 Autorizé

Elaboracion Autorizacion Departamento de

: . Direccion H. Junta de
Prestaciones Sociales al

Julio 2016 Noviembre 2016 Personal Administrativa Gobierno
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Area Actividad Descripcion
Departamento de 1 Recibe del Trabajador la Solicitud en original emitida por
Prestaciones PENSIONISSSTE solicitando la Carta Patronal para los tramites
Sociales al correspondientes.
F:jeI’SPOI’]aL/SG'CCIon 2 Verifica en el Portal de Sistematizacion de Pagos que el
€ Frestaciones trabajador se encuentre activo o inactivo.
Sociales al
Personal ¢Se encuentra el Trabajador activo o inactivo en el sistema?
En caso que el Trabajador esté inactivo en el sistema:
2A Elabora Carta patronal en original del trabajador conforme a la
Solicitud que emite PENSIONISSSTE y recaba firma del titular
del Departamento de Prestaciones Sociales al Personal
2A.1 Recibe el Encargado de la Seccién de Prestaciones Sociales la
Carta patronal con firma del titular del Departamento de
Prestaciones Sociales al Personal en original
2A.2 Entrega al trabajador la Carta patronal en original
Fin
En caso que el Trabajador esté activo en el sistema:

3 Elabora la Carta patronal trabajador conforme a la Solicitud
original que emite PENSIONISSSTE y la Constancia de
servicios en original y recaba firma del titular del Departamento
de Prestaciones Sociales al Personal.

4 Recibe el Encargado de la Seccién de Prestaciones Sociales la
Carta patronal y la Constancia de servicios en original con
firma del titular del Departamento de Prestaciones sociales al
Persona.

Pasa Tiempo
5 Entrega al trabajador la Carta patronal y la Constancia de

servicios en original y la Solicitud original.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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En Veracruz...
tu salud es prioridad

NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES SOCIALES AL PERSONAL/SECCION DE PRESTACIONES SOCIALES
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EXPEDICION DE LA CARTA PATRONAL.

TRABAJADOR

DEPARTAMENTO
DE
PRESTACIONES
SOCIALES
AL PERSONAL

INICIO

RECIBE

SOLICITUD

VERIFICA

PORTAL DE
SISTEMATIZACION
DE PAGOS

¢SE ENCUENTRA
EL TRABAJADOR
ACTIVO O
INACTIVO?

ACTIVO

ELABORAY RECABA

CARTA PATRONAL
(0]

CONSTANCIA DE
SERVICIOS

EMITIDA POR
PENSIONISSSTE,
SOLICITANDO LA
CARTA PATRONAL

DEPARTAMENTO
DE PRESTACIONES
SOCIALES AL PERSONAL

INACTIVO |_>

ELABORA Y RECABA

CARTA PATRONA

SOLICITUD

DEPARTAMENTO
DE PRESTACIONES
SOCIALES

L
O

(0]

AL PERSONAL

L,

RECIBE

CARTA PATRONAL

(0]

CONFORME A LA
SOICITUD DEL
PENSIONISSSTE.

L ENTREGA

CARTA PATRONAL

S

DEPARTAMENTO
DE PRESTACIONES
SOCIALES AL PERSONAL

=

RECIBE

TRABAJADOR CARTA PATRONAL

(0]

CONSTANCIA DE
SERVICIOS

(e]

ENTREGA

CARTA PATRONAL
¢}

CONSTANCIA DE
SERVICIOS

o

SOLICITUD
o

FIN

TRABAJADOR
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Procedimiento

Nombre: Tramite Pre jubilatorio.

Objetivo: Dar respuesta al trabajador para obtener su antigliedad laboral, para que pueda
tramitar su licencia pre jubilatoria entregar su Hoja Unica de Servicios, Hoja de Servicio
FOVISSSTE y Baja al Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores
del Estado (ISSSTE).

Frecuencia: Diaria.

Normas

El trabajador debe realizar un Escrito solicitando al jefe o Director de la Unidad Aplicativa, revisién de

su Expediente de personal.

Las Unidades Aplicativas deben dar seguimiento y enviar la Solicitud, a través de un Oficio dirigido a

la Subdireccién de Recursos Humanos de este Organismo.

La respuesta se remite a las Unidades Aplicativas en un plazo no mayor de 7 dias a partir de que se

recibe el documento en el Departamento de Prestaciones Sociales al Personal

Si el trabajador desea jubilarse debe entregar en su Unidad Aplicativa, Copia del Oficio de respuesta

de revision de expediente, la Renuncia, también la Solicitud de Hoja Unica de Servicio y Baja al

(ISSSTE), anexando a dicho documentos los talones de pago que indican el tiempo cotizado al

ISSSTE.

El periodo pre jubilatorio comprende tres meses antes de la renuncia y podra gozar de esta

prestacion unicamente el personal de base, como la indica el Art. 170 de las CGT.

El trabajador debe elegir bajo qué Régimen puede retirarse y cumplir con todos los requisitos.

Régimen Décimo Transitorio cumple con la edad y afios cotizados al ISSSTE, se podra retirar por:

- Jubilacién

- Edad y tiempo de servicios.

- Cesantia en edad avanzada y vejez.

Régimen de Cuentas Individuales se podra retirar con:

- Seguro de retiro anticipado.

- Seguro de cesantia en edad avanzada y vejez.

- Pension Garantizada.

El trabajador debe realizar los siguientes tramites y/o documentos en su Unidad Aplicativa:

- Presentar su renuncia.

- Solicitar la realizaciéon de Hoja Unica de Servicios, Hoja de Servicios FOVISSSTE y Baja al
ISSSTE;

- Anexar al Escrito copia de todos los talones de pago del tiempo cotizado al ISSSTE, comprobante
de domicilio y CURP.

Las Unidades Aplicativas deben remitir al Departamento de Prestaciones Sociales al Personal la

documentacion del trabajador y condiciones, debidamente llenada y revisa cumpliendo con los

siguientes requisitos:

Escrito de renuncia y formato de Licencia pre jubilatoria en los siguientes casos:

- Cuando el trabajador es de base.

- Cuando cumple con el requisito de antigliedad laboral, mujeres 28 afios y hombres 30 afios de
servicio.

- Oficio en el que se solicite a la Subdireccién de Recursos Humanos la elaboracién de la Hoja
Unica de Servicio y Baja al ISSSTE.
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et
Para los casos en que el trabajador quede en invalidez o haya fallecido, el beneficiario de la pensién
debe solicitar la realizacion de la hoja Unica de servicios, con copia de todos los talones de pago,
comprobante de domicilio, CURP y Acta de defuncion.
Fecha Elaboré Revisé Autorizé
Elaboracion Autorizacion Departamento de . L
Prestaciones Sociales al Direccion H. Junta de
Julio 2016 Noviembre 2016 Personal Administrativa Gobierno.
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Area

Actividad

Descripcion

Departamento de
Prestaciones
Sociales al
Personal/Seccion
de Prestaciones
Sociales al
Personal

Recibe el Oficio original de la Unidad Aplicativa o de Oficinas
Centrales, donde solicita revision de expediente, anexa el
Escrito original del trabajador.

Solicita el Expediente en original a través de un Vale en original
en calidad de préstamo al area de archivo.

Realiza un célculo considerando fecha de ingreso y fecha en la
gue se esta realizando la revision y valida en el SICOEM los dias
laborados, analizando los movimientos del personal que pueda
afectar los afos calculados.

Conecta con el procedimiento:
“Préstamo del Expediente Unico de Personal” del Departamento
de Administracion de Personal.

Recibe el Expediente (EUP) original del Area del Archivo y revisa
gue los Documentos que estan integrados en el apartado de
documentos relacionados con la Trayectoria laboral y cubra la
antigledad que indica el SICOEM vy los calculos realizados,
segun los movimientos de personal y entrega el Vale original de
préstamo una vez recibido el expediente.

Pasa el tiempo

Elabora un Oficio en original y copia dirigido al titular de la
Unidad Aplicativa correspondiente informando: la procedencia o
improcedencia del tramite del trabajador, recaba firma del titular
del Departamento de Prestaciones Sociales al Personal. Envia el
Oficio original indicando remitir copia del acuse de entrega.

Pasa el tiempo

Recibe de la Unidad Aplicativa correspondiente copia del Oficio
como acuse y el Formato de licencia pre-jubilatoria en original
debidamente revisada y firmada por trabajador, el Jefe inmediato
y el Director de la Unidad Aplicativa y archiva de manera
cronolégica permanente en el Minutario

Conecta con el Procedimiento: “Expedicion de Hoja Unica de
Servicios.

Conecta con el Procedimiento: “Movimiento de afiliatorios del
ISSSTE.

Revisa la Hoja Unica Servicios original, Hoja de Servicio de
FOVISSSTE original y Baja del ISSSTE original, recaba firma de
los titulares del Departamento de Prestaciones Sociales al
Personal y Subdireccion de Recursos Humanos. Envia los
documentos a la Unidad Aplicativa indicado remitir las copias
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Area Actividad Descripcion
como acuse de recibido.
Departamento de )
Prestaciones 8 Recibe de la Unidad Aplicativa copia de la Hoja Unica

Sociales al
Personal/Seccion
de Prestaciones
Sociales al
Personal

Servicios, copia de la Hoja de Servicio de FOVISSSTE y copia
de la Baja del ISSSTE firmada por el trabajador de que fue
entregada la documentacion. Turna las copias al area de Archivo
para ser integrado al Expediente de Personal del trabajador y su
resguardo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES SOCIALES AL PERSONAL.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TRAMITE PRE JUBILATORIO.

En Veracruz...

tu salud es prioridad

INICIO
-UNIDADES
APLICATIVAS
\ 4
-OFICINAS
CENTRALES

RECIBE Y ANEXA

OFICIO

ESCRITO

SOLICTA

VALE

REALIZA Y VALIDA

SICOEM

PRESTAMO
DE
EXPEDIENTE
UNICO DE
PERSONAL

EXPEDIENTE DEL /
TRABAJADOR /

AREA DE
ARCHIVO

FECHA DE INGRESO /
| Y FECHA EN QUE
SE ESTA LLEVANDO
LA REVISON /

AREA DE
ARCHIVO
RECIBE, REVISAY
ENTREGA
EXPEDIENTE
o
SICOEM
VALE
o
DEPARTAMENTO
DE PRESTACIONES
SOCIALES

AL PERSONAL

ELABORA, RECABA 'Y

ENVIA
OFICIO
o
[e)
UNIDAD /IV/
APLICATIVA
RECIBE

OFICIO

FORMATO

EXPEDICION
DE HOJA DE
UNICA DE
SERVICIOS

UNIDAD
APLICATIVA

EXPEDIENTE DEL/
TRABAJADOR /

—

-DEPARTAMENTO
DE PRESTACIONES
SOCIALES
AL PERSONAL
-SUBDIRECCION DE
RECURSOS
HUMANOS

MOVIMIENTO
AFILIATORIO
ANTE EL
ISSSTE

REVISA, RECABA Y
ENVIA

SERVICIOS
O-1

HOJA DE SERVICIOS
DE FOVISSSTE
o

BAJA DEL ISSSTE
o

RECIBE Y TURNA

HOJA UNICA DE
SERVICIOS

1

\_/_\

HOJA DE SERVICIOS
DE FOVISSSTE

1

—

BAJA DEL ISSSTE
1

FIN

UNIDAD

> APLICATIVA

AREA DE
ARCHIVO
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Procedimiento

Nombre: Gestion de pago de defuncion.

Objetivo: Cubrir a los familiares del Trabajador que fallezca el importe de cuatro meses de
salario por concepto de pago de defuncién.

Frecuencia: Mensual.

Normas

El Articulo 130, fraccion XII de las Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud.
El Articulo 27 del Manual de Percepciones de los Servidores Publicos de las Dependencias y

Entidades de la Administracion Publica Federal.

Fecha Elaboro Reviso Autorizd
Elaboracion Autorizacion Departamento de . L
Prestaciones Sociales al D'Te.CC'O”. H. Ju_nta de
Julio 2016 Noviembre 2016 Personal Administrativa Gobierno
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Area

Actividad

Descripcion

Departamento de
prestaciones
Sociales al
personal.

2A

Recibe las Peticiones de pago en original de los familiares de
las Unidades Aplicativas o Sindicatos de los trabajadores de las
nominas Federal, Estatal, Nuevas Bases, Regularizado
Formalizados y Contratos.

Revisa que la Documentacidn en copia cumpla con los
requisitos de conformidad.

¢ Relne los requisitos la Documentacion?

En caso de que no redna los requisitos:

Elabora Oficio de respuesta en original dirigido a la Unidad
Administrativa o Sindicatos, recaba firma del titular de la
Subdireccién de Recursos Humanos, obtiene 4 copias y turna de
la siguiente manera:

Original: Unidad Aplicativa o Sindicato.

1ra. Copia: Departamento de Prestaciones Sociales al Personal.
2ra. Copia: Expediente del trabajador.

3ra. Copia: Unidad de Administracion de Documentos.

4ta. Copia: Archiva de manera cronologica permanente en el
Minutario.

Contindia con la actividad No. 1

En caso de que si redna los requisitos:

Elabora Oficio de solicitud en original dirigido a la Subdireccion
de Recursos Financieros, recaba firma del titular de la
Subdireccién de Recursos Humanos, obtiene 5 copias y turna de
la siguiente manera:

Original: Subdireccién de Recursos Financieros.

1ra. Copia: Departamento de Contabilidad.

2da. Copia: Departamento de Prestaciones Sociales al Personal.
3ra. Copia: Expediente del trabajador.

4ra. Copia: Unidad de Administracion de Documentos.

5ta. Copia: Archiva de manera cronoldgica permanente en el
Minutario.

Archiva los Documentos en copia con las Peticiones de pago en
original al Archivo para su resguardo en el Expediente Unico de
Personal de cada trabajador.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES SOCIALES AL PERSONAL.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: GESTION DE PAGO DE DEFUNCION.

En Veracruz...
tu salud es prioridad

INICIO
SUBDIRECCION SUBDIRECCION
DE RECURSOS 7 DE RECURSOS v
UNIDADES
APLICATIVAS O HUMANOS HUMANOS
SINDICATOS \ 4 ELABORA, RECABA, ELABORA, RECABA,
OBTIENE, TURNA Y OBTIENE, TURNA Y
ARCHIVA ARCHIVA
RECIBE )
SUBDIRECCION DE
OFICIO DE _} UNIDAD APLICATIVA OFICIO DE
RESPUESTA O O SINDICATO
PETICIONES

(0]

REVISA

DOCUMENTACION
1

Y

NO
¢REUNEN LOS

REQUISITOS LOS
DOCUMENTOS?

SI

OFICIO DE
RESPUESTA

OFICIO DE
RESPUESTA

OFICIO DE
RESPUESTA

OFICIO DE
RESPUESTA

4

DEPARTAMENTO DE
PRESTACIONES
SOCIALES AL PERSONAL

EXPEDIENTE DEL
TRABAJADOR

UNIDAD DE
ADMINISTRACION
DE DOCUMENTOS

MINUTARIO

SOLICITUD O] )

ARCHIVA

DOCUMENTOS

PETICIONES
o

FIN

RECURSOS
FINANCIEROS

DEPARTAMENTO DE
1 CONTABILIDAD

DEPARTAMENTO
DE PRESTACIONES
ol P SOCIALES AL
PERSONAL

| 3 EXPEDIENTE DEL
3 TRABJADOR

UNIDAD DE
—— ADMINISTRACION

DE DOCUMENTOS

T

%/IINUTARIO/

— ARCHIVO
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55 En Veracruz...
DEL ESTATSC TOF VERACRLY tu salud es prinridad

Procedimiento

Nombre: Registro y control de Asistencias e Incidencias

Objetivo: Reportar las incidencias de asistencia del personal de Servicios de Salud de Veracruz,
para su correspondiente afectacion en la nomina.

Frecuencia: Quincenal.

Normas

La Ley Federal del Trabajo.
Las Condiciones Generales de Trabajo.
El Reglamento Interior de Servicios de Salud de Veracruz.

El Formato de permisos se encuentra publicado en el portal de SESVER en el microsito del
Departamento de Prestaciones Sociales al Personal.

Los permisos deben estar firmados por el Jefe de Departamento correspondiente 0 en su caso,
por un Subdirector o Director de area, sin exceder el nimero de permisos a los que tiene derecho
el trabajador.

Fecha Elaboro Reviso Autorizd
Elaboracion Autorizacion Departamento de . L
Prestaciones Sociales al D'Te.cc'or? H. Ju_nta de
Julio 2016 Noviembre 2016 Personal Administrativa Gobierno
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En Veracruz...

tu salud es prioridad
Area Actividad Descripcion
Deparamento de 1 Recibe de la Areas de Oficinas Centrales los Formatos de
Prestaciones permisos en original debidamente autorizados por los titulares
Sociales al de las areas. Accede al Sistema de control de asistencia y
Personal/ Seccion genera el Reporte de incidencias en un tanto
de Control de
Asistencia 2 Coteja las incidencias en el Reporte de incidencias original con
las Formatos de permisos en original y archiva los documentos
originales de manera cronoldgica permanente en el Expediente
de permisos autorizados.
3 Aplica en el Sistema de control de asistencia, la incidencia o la
justificacion por trabajador, actualiza, genera nuevamente el
Reporte de incidencias en un tanto, recaba visto bueno del
titular del Departamento de Prestaciones Sociales al Personal.
4 Elabora Tarjeta informativa original y copia para enviar el

Reporte de incidencias al Departamento de Administracion de
Personal, recaba firma del Titular del Departamento de
Prestaciones Sociales al Personal, remite Tarjeta informativa
original junto con el Reporte de incidencias en un tanto al
Departamento de Administracién de Personal, recaba acuse de
recibido en la copia de la Tarjeta informativa y archiva de
manera cronoldgica permanente en el Expediente de Reportes
de incidencias.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
Conecta con el Procedimiento:

GESTION DEL DESCUENTO POR INCIDENCIAS del
Departamento de Administracion de Personal
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En Veracruz...
tu salud es prioridad

NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES SOCIALES AL PERSONAL/SECCION DE CONTROL ASISTENCIA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REGISTRO Y CONTROL DE ASISTENCIA E INCIDENCIAS.

OFICINAS
CENTRALES

INICIO

RECIBE, ACCEDE Y
GENERA

FORMATOS DE
PERMISOS

SISTEMA DE
CONTROL DE
ASISTENCIA

REPORTE DE
INCIDENCIAS

T

COTEJA

REPORTE DE
INCIDENCIAS

T

FORMATOS DE
PERMISOS

| PERMISOS

/ EXPEDIENTE DE/

/ AUTORIZADOS

DEPARTAMENTO
DE PRESTACIONES
SOCIALES AL
PERSONAL

) 4

[ SISTEMA DE 7

APLICA, ACTUALIZA,
GENERA, RECABA

DEPARTAMENTO
DE PRESTACIONES
SOCIALES AL

CONTROL DE
ASISTENCIA

REPORTE DE
INCIDENCIAS

T

PERSONAL

ELABORA, RECABA,
REMITE Y ARCHIVA

GESTION  DEL
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

TARJETA
INFORMATIVA

(¢]

REPORTE DE
INCIDENCIAS
T

TARJETA
INFORMATIVA
1

FIN

DESCUENTO POR

/ “CONECTA CON EL PROCEDIMIENTO:

INCIDENCIAS”

DEPARTAMENTO DE
> ADMINISTRACION DE

PERSONAL

/ EXPEDIENTE DE/
| REPORTES DE|
INCIDENCIAS /

DEL/
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55 En Veracruz...
DEL ESTATSC TOF VERACRLY tu salud es prinridad

Procedimiento

Nombre: Elaboracion de Credenciales Institucionales de Identificacion.

Objetivo: Proporcionar al personal una Credencial Institucional que lo identifique como servidor
publico de Servicios de Salud de Veracruz.

Frecuencia: Periddica.

Normas

El Reglamento Interior de Servicios de Salud de Veracruz.

Las Credenciales Institucionales de identificacién que expide SESVER, son para identificarse
como trabajadores del mismo.

Los trabajadores de SESVER deben portar a la vista, durante la jornada laboral, la Credencial
institucional de identificacion.

El Departamento de Prestaciones Sociales al Personal es responsable de la emision, entrega y
actualizacion de las Credenciales institucionales de identificacion del personal que labora en las
Oficinas Centrales.

Fecha Elaboro Reviso Autorizd
Elaboracion Autorizacion Departamento de . L
. . Prestaciones Sociales al D'Te.cc'or? H. Ju_nta de
Julio 2016 Noviembre 2016 Personal Administrativa Gobierno
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En Veracruz...

DEL EETALD: DE VERACRLZ tu salud es prmrldad
Area Actividad Descripcion
Departamento de 1 Recibe del Departamento de Administracién de Personal a través
Prestaciones de la Jefatura de Departamento de Prestaciones Sociales al
Sociales al Personal el Listado de personal de nuevo ingreso y/o
Personal actualizacién en un tanto.

2 Accede al Sistema de emision de credenciales institucionales,
captura los datos e informacion del trabajador y genera la

Credencial institucional de identificacién en un tanto.
3 Contacta al trabajador y entrega la Credencial institucional de

identificacién en un tanto, recaba firma de recibido en el Formato
de entrega de Credenciales institucionales original y archiva con
el Listado de personal, de manera cronolégica permanente en el
Expediente de entrega de credenciales.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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En Veracruz...
LSRN D YeRAL R tu salud es prioridad

NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES SOCIALES AL PERSONAL
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE CREDENCIALES INSTITUCIONALES DE IDENTIFICACION.

INICIO

DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION DE

PERSONAL \ 4
\—P RECIBE
LISTADO

!

ACCEDE, CAPTURAY
GENERA

SISTEMA DE
EMISION DE
CREDENCIALES

CREDENCIAL

INSTITUCIONAL
(¢]
CONTACTA,

ENTREGA, RECABA
ARCHIVA

CREDENCIAL
INSTITUCIONAL TRABAJADOR
T

FORMATO DE
ENTREGA
o

LISTADO

/ EXPEDIENTE DE/
c | ENTREGA  DE|
/ CREDENCIALES/
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S5 En Veracruz...
SECRETARIA DE SalUD tu salud es priﬂridﬂd

DEL EXTATNY DE VERACRLIF

Procedimiento
Nombre: Elaboracion del calendario de procesos de ndmina.
Objetivo: Programar con oportunidad la elaboracion de las néminas ordinarias y extraordinarias, de
los trabajadores de SESVER.
Frecuencia: Anual.
Normas
El Reglamento Interior de SESVER articulo 18, fraccién XXII.
El Calendario de Procesos de Nomina se debe realizar una vez recibidos los calendarios de los
Departamentos de Contabilidad y de Cuentas por pagar de la Subdireccion de Recursos Humanos.
El Calendario de Procesos de Nomina se elabora en la primera quincena del mes de enero de cada
afio.
Fecha Elaboré Revisé Autorizé
Elaboracion Autorizacion Subdireccion de Direccién H. Junta de
Julio 2016 Noviembre 2016 Recursos Humanos Administrativa Gobierno
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SECRETARIA DE 2alUD
DEL EXTATNY DE VERACRLIF

En Veracruzr...
tu salud es prioridad

Actividad Descripcion
Departamento de 1 Recibe copia de los Calendarios de los Departamentos de
Sistematizacion de Contabilidad y de Cuentas por pagar.
Pagos
2 Analiza y cruza informacion para elaborar el Calendario.
3 Elabora el Calendario de procesos de ndminas en original de
acuerdo con los Calendarios recibidos de Contabilidad y
Cuentas por pagar en copia.
4 Turna el Calendario de procesos de ndminas original a la
Subdireccién de Recursos Humanos, para su autorizacion.
¢El Calendario de procesos de nédminas es autorizado?
En caso no ser autorizado:
4 A Recibe el Calendario de procesos de néminas original de la
Subdireccion de Recursos Humanos con observaciones vy
corrige.
Continta con la actividad numero 4.
En caso de ser autorizado:
5 Recibe el Calendario de procesos de néminas original firmado
de la Subdireccion de Recursos Humanos.
6 Obtiene copia del Calendario de procesos de néminas,

distribuye a las mesas correspondientes y archiva copia de los
Calendarios de los Departamentos de Contabilidad y de
Cuentas por pagar y original del Calendario de procesos de
némina de manera cronologia permanente en el Expediente
correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE SISTEMATIZACION DE PAGOS
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL CALENDARIO DE PROCESO DE NOMINA.

En Veracruz...
tu salud es prioridad

DEPARTAMENTO
DE CONTABILIDAD
Y CUENTAS POR

PAGAR
RECIBE

INICIO

\ 4

CALENDARIOS
1

ANALIZA Y CRUZA

ELABORA

CALENDARIO DE
PROCESOS DE
NOMINAS

CALENDARIO

TURNA

CALENDARIO DE
PROCESOS DE
NOMINAS

/INFORMACION/

SUBDIRECCION
DE RECURSOS
HUMANOS

NO

¢ EL CALENDARIO
ES AUTORIZADO?

SUBDIRECCION
DE RECURSOS
HUMANOS

—

RECIBE

CALENDARIO DE
PROCESOS DE

NOMINAS

OBTIENE, DISTRIBUYE
Y ARCHIVA

CALENDARIO DE
PROCESOS DE
NOMINAS

1

CALENDARIO DE
PROCESOS DE
NOMINAS

CALENDARIOS
1

SUBDIRECCION
DE RECURSOS
HUMANOS

L

RECIBE Y CORRIGE

CALENDARIO DE
PROCESOS DE
NOMINAS

MESAS
CORRESPONDIENTES

EXPEDIENTE
CORRESPONDIENTE
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SS En Veracruz...
SECRETARIA DE $a1UD tu salud es prioridad

DFEL EETATMY TYE VERACCRLTE

Procedimiento

Nombre: Elaboracion de la némina de base.

Objetivo: Generar la némina para realizar el pago en tiempo a los trabajadores de Servicios de
Salud de Veracruz.

Frecuencia: Quincenal.

Normas

El Reglamento Interior de SESVER, articulo 18, fraccién XXII.
Movimientos Ordinarios son:
Altas o reingresos.
Bajas.
Cambios de salario (aumento o disminucién).
Altas de pensién.
Modificacion de datos personales.
Cambios que afectan a la plaza (cédigo, puesto, adscripcion, etc.).
Aplicacién de descuentos (faltas, viaticos, etc.).
Movimientos Extraordinarios son:
Altas o reingresos con retroactividad.
Cambios de salario (aumento) con retroactividad.
Adeudos de pago.
La Generacién de enlaces es la creacion e impresion de reportes.
Los Productos de pago son:
Pagos improcedentes.
Listados de cheques.
Archivos de pagos
Pagos de cheque del Hospital Regional de Xalapa Luis F. Nachén.

Fecha Elaboré Revis6 Autorizé
Elaboracion Autorizacion Subdireccién de Direccion H. Junta de
Julio 2016 Noviembre 2016 Recursos Humanos Administrativa Gobierno
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DFEL EETATMY TYE VERACCRLTE

En Veracruz...
tu salud es prioridad

Area

Actividad

Descripcion

Departamento de
Sistematizacion de
Pagos

1

3A

10

11

12

13

Recibe los Formatos Unico de movimiento de personal (FUMP)
en un tanto de la Mesa de contratos del area de Recursos
Humanos.

Pre valida y afecta los movimientos de los Formatos Unico de
movimiento de personal (FUMP) en un tanto.

Genera la Pre-nédmina de manera digital, turna por correo
electrénico para su visto bueno del titular de la Subdireccion de
Recursos Humanos.

¢ Tiene observaciones la Pre-némina?
En caso de tener observaciones:

Recibe la Pre-nédmina por correo electrénico de la Subdireccion
de Recursos Humanos con las observaciones y corrige.

Conecta con la actividad no. 3.

En caso de no tener observaciones:
Recibe indicaciones de liberacién de la Pre-nédmina por la
Subdirecciéon de Recursos Humanos.

Turna la Pre-nomina liberada de manera digital a la Seccién de
Explotacion de Datos para validar impuestos.

-Conecta con el procedimiento de Integracion de Impuestos.

Recibe de la Seccion de Explotaciéon de Datos la Pre-nédmina
digital liberada con los cambios de doble impuestos encontrados.

Realiza los cambios a la Pre-némina digital y turna a la Seccion
correspondiente de la Subdireccion de Recursos Humanos.

Realiza la Generacion de enlaces en original y copia, turna
Generacion de enlaces en original a las areas de la Subdireccién
de Recursos Financieros, recaba acuse en la copia y archiva de
manera cronoldgica permanente.

Genera los Productos de pago en original.

Turna Pre-némina digital a la Seccién de Explotacion de Datos.

-Conecta con el procedimiento Generacion de Productos
Contables y Presupuestales.

Recibe Pre-ndmina de la Seccion de Explotacion de Datos.
Carga historicos a la Pre-Nomina y genera Archivos TXT.

Elabora los Reportes en original de terceros, platilla y vacantes.
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e :

En Veracruz...
tu salud es prioridad

Pagos

Area Actividad Descripcion
Departamento de
Sistematizacion de 14 Respalda la N6mina, e imprime los Recibos en un tanto y

Listados de firmas en un tanto.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE SISTEMATIZACION DE PAGOS.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE LA NOMINA DE BASE.

En Veracruz...
tu salud es prioridad

INICIO
SECCION DE
CONTRATOS
DE RECURSOS \ 4
HUMANOS
|—> RECIBE
FUMO
T
PREVALIDA Y AFECTA
FUMP
-
GENERA Y TURNA
PRE-NOMINA

STIENE
OBSERVACIONES
A PRE-NOMINA?

MOVIMIENTOS

MANERA
ELECTRONICA

SUBDERECCION

——) DE RECURSOS

HUMANOS

SUBDERECCION
DE RECURSOS

HUMANOS

SI

RECIBE Y CORRIGE

PRE-NOMINA

SUBDERECCION
DE RECURSOS

HUMANOS

—

RECIBE

LIBERACION DE
PRE-NOMINA

TURNA

PRE-NOMINA

INTEGRACION
DE IMPUESTOS

SECCION DE
EXPLOTACION DE
DATOS

RECIBE

PRE-NOMINA

SECCION DE
—J» EXPLOTACION DE
DATOS

DIGITAL

P REALIZAY TURNA

SECCION
CORRESPONDIENTE
—J DE LA SUBDIRECCION
DE RECURSOS
HUMANOS

PRE-NOMINA

REALIZA'Y TURNA

SUBDIRECCION DE
RECURSOS
FINANCIEROS

GENERACION DE
ENLACES

(0]

GENERACION DE
ENLACES

1

L CAPETA DE
NOMINA DE
BASE
GENERA

PRODUCTOS DE
PAGO (0]
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R Prome
i;?_f* L T tu salud es prioridad
NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE SISTEMATIZACION DE PAGOS.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE LA NOMINA DE BASE.

> ELABORA
DIGITAL

TURNA REPORTES
SECCION DE
. — EXPLOTACION DE
PRE-NOMINA DATOS
RESPALDA E IMPRIME
GENERARACION
DE PRODUCTOS
CONTABLES Y
PRESUPUESTAL NOMINA
ES
RECIBOS
-
SECCION DE v
EXPLOTACION DE
DATOS LISTADOS DE FIRMAS
RECIBE T
PRE-NOMINA

I

CARGA Y GENERA

PRE-NOMINA

ARCHIVOS TXT
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55 En Veracruzr...
SECRETARIA DE SalUD tu 53|ud es prinridad

DEL EXTATNY DE VERACRLIF

Procedimiento

Nombre: Elaboracion de la Nomina Eventual.

Objetivo: Generar la nédmina para realizar el pago en tiempo a los trabajadores de Servicios de
Salud de Veracruz.

Frecuencia: Quincenal.

Normas

El Reglamento Interior de SESVER, articulo 18, fraccién XXII.

Los Movimientos Ordinarios son:

- Altas o reingresos.

- Bajas.

- Cambios de salario (aumento o disminucién).

- Altas de pension.

- Modificacién de datos personales.

- Cambios que afectan a la plaza (cédigo, puesto, adscripcion, etc.).

- Aplicacion de descuentos (faltas, viaticos, etc.).

Los Movimientos Extraordinarios son:

- Altas o reingresos con retroactividad.

- Cambios de salario (aumento) con retroactividad.

- Adeudos de pago.
La Generacion de enlaces es la creacion e impresion de reportes.
Los Productos de pago son:

- Pagos improcedentes.

- Listados de cheques.

- Archivos de pagos

- Pagos de cheque del Hospital Regional de Xalapa Luis F. Nachén.

Fecha Elaboro Reviso Autorizé
Elaboracion Autorizacion Departamento de . i
Sistematizacion de Dn:epmoq H. Jupta de
Julio 2016 Noviembre 2016 Pagos Administrativa Gobierno
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En Veracruzr...

EL A D W TRALR tu salud es prlnndad
Area Actividad Descripcion
Departamento de 1 Recibe los Formatos Unico de movimiento de personal (FUMP)
Sistematizacion de en tanto de la Seccién de Contratos del area de Subdireccién de
Pagos Recursos Humanos.

2 Clasifica los Formatos Unico de movimiento de personal (FUMP)
en ordinarios y extraordinarios en un tanto.

3 Procesa la informacion de acuerdo al tipo de movimiento.

4 Genera la Pre-nébmina de manera digital, turna por correo
electrénico para su visto bueno del titular de la Subdireccién de
Recursos Humanos
¢ Tiene observaciones la Pre-némina?

En caso de tener observaciones:

4A Recibe la Pre-ndmina por correo electrénico de la Subdireccion
de Recursos Humanos con las observaciones y corrige.
Conecta con la actividad no. 4.

En caso de no tener observaciones:

5 Recibe indicacion de liberacién de la Pre-némina por la
Subdireccién de Recursos Humanos.

6 Turna la Pre-nomina digital liberada a la Seccién de Explotacion
de Datos para validar impuestos.

-Conecta con el procedimiento de Integracion de Impuestos.

7 Recibe de la Seccion de Explotacion de Datos la Pre-ndmina
digital liberada con los cambios de doble impuestos encontrados.

8 Realiza los cambios a la Pre-némina y turna a la Mesa
correspondiente de la Subdireccion de Recursos.

9 Realiza la Generaciéon de enlaces en original y copia, turna a
las areas de la Subdireccibn de Recursos Financieros la
Generacion de enlaces en origina, recaba acuse en la copia y
archiva de manera cronolégica permanente.

10 Genera los Productos de pago en original y archiva el FUMP en
un tanto de manera cronoldgica permanente en el Expediente
correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE SISTEMATIZACION DE PAGOS
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE LA NOMINA EVENTUAL

SUBDIRECCION DE

RECURSOS
HUMANOS i

INICIO
SECCION DE ¢TIENE Si
CONTRATOS —<_ OBSERVACIONES RECIBENICORRIGE REALIZA Y TURNA
DE RECURSOS v LA PRE-NOMINA
HUMANOS /viA CORREO/ MESA
S ELECTRONICO CORRRESPONDIENTE
PRE-NOMINA - )
\—> RECIBE - PRE-NOMINA DE LA SUBDIRECCION
SUBDIRECCION DE  NO
DE RECURSOS
RECURSOS HUMANGS
HUMANOS
FUMP
RECIBE

REALIZA, TURNA,
RECABA Y ARCHIVA

i

PRE-NOMINA
) SUBDIRECCION DE
GENERACION DE RECURSOS
CLASIFICA ENLACES O FINANCIEROS
ORDINARIOS Y
EXTRAORDINARIOS GENERACION DE
TURNA ENLACES 1

EXPLOTACION DE
DATOS EVENTUAL

FUMP
# /CARP TADE/

PRE-NOMINA SECCION DE
NOMINA
PROCESA /NFORMACION/

GENERA Y ARCHIVA

i

PRODUCTOS DE
PAGO

(¢]

INTEGRACION
DE
IMPUESTOS

SECCION DE

. EXPLOTACION \ 4
VIA CORREO DE DATOS

GENERA 'Y TURNA ELECTRONIC

EXPEDIENTE

RECIBE
. SUBDIRECCION DE
PRE-NOMINA RECURSOS CORRESPONDIENTE,
HUMANOS i
PRE-NOMINA
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Procedimiento
Nombre: Generacion de Productos de pagos.
Obijetivo: Elaborar los documentos y resimenes de la distribucion de la némina.
Frecuencia: Quincenal
Normas

El Reglamento Interior de SESVER.

Fecha Elabor6 Revis6 Autorizé

Elaboracion Autorizacion peparta_men_tp de Direccién H. Junta de
Sistematizaciéon de

Julio 2016 Noviembre 2016 Pagos Administrativa Gobierno
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SECRETARIA DE SalUly
DFEL EETATMY TYE VERACCRLTE

En Veracruz...
tu salud es prioridad

Area

Actividad

Descripcion

Departamento de
Sistematizacion de
Pagos

Recibe de las Secciones de trabajo los ResUmenes y
Productos impresos en un tanto o digitales de la nomina y
cuentas de empleados para realizar movimiento dentro de la
quincena en curso. Realiza Pre-cuadre de némina.

Recibe de las Secciones de la Subdireccion de Recursos
Humanos los Improcedentes a retirar en la quincena en curso
en un tanto.

Carga los Productos, generando la Base de Datos de los
empleados.

Captura las cuentas y los cambios de tipo de pago de los
empleados en el Programa Visual Studio Fox Pro, modificando la
estructura para agregar los campos de Descripcién, Nombre de
la Jurisdiccion, Numero de Jurisdiccion y Bandera.

Corre el Programa Visual Studio Fox Pro para llenar los campos
que se agregaron a la estructura. Aplica Improcedente al
personal que se indique especificando fecha de aplicacion del
improcedente.

Corre el Programa Visual Studio Fox Pro en las tablas generadas
de la quincena en curso, realiza manualmente los cambios de
tipo de pago, agregando a la tabla pensalim para que en la
siguiente quincena se realice el cambio automatico.

Elabora Memorandum y Resumen en original y copia de la
némina en curso especificando como se distribuye la nomina por
tipos de pagos o unidad anexa Relacién en original del personal
gue se le pagara en cheque y de los pensionados. Recaba visto
bueno del titular del Departamento de Sistematizacion de Pagos
y turna para firma del titular de la Subdireccion de Recursos
Humanos, recaba acuse de recibido en la copia del
Memorandum y archiva de manera cronoldgica permanente en
el Minutario.

Recibe del titular de la Subdireccion de Recursos Humanos la
documentacién firmada (el Resumen en original y copia de la
ndémina en curso y la Relacién en original del personal que se le
pagara en cheque y de los pensionados), turna al Departamento
de Cuentas por Pagar, recaba acuse de recibido en la copia y
archiva de manera cronoldgica permanente en el Expediente de
Generacion de Productos.

Crea las Néminas en original extraordinarias correspondiente a
la quincena en curso, corroborando con las Secciones de trabajo
que en realidad exista los Improcedentes.
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Area Actividad Descripcion
Departamento de
Sistematizacion de
Pagos 10 Crea un Memorandum en original y copia de Improcedentes

para reportar a las Secciones Federal, Eventual, Formalizados,
UNEME CAPA, Estatales y Nuevas Bases. Recaba firma del
titular del Departamento de Sistematizacién de Pagos, turna el
Memorandum original a la Mesa de ndmina, recaba acuse de
recibido en la copia del Memorandum y archiva de manera
cronolégica permanente la copia en el Minutario.
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NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE SISTEMATIZACION DE PAGOS
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: GENERACION DE PRODUCTOS DE PAGOS.

En Veracruz...
tu salud es prioridad

INICIO
MESAS DE \ 4
TRABAJO
RECIBE Y REALIZA
RESUMENES
PRODUCTOS
MESAS DE
TRABAJO

RECIBE

IMPROCEDENTES
T

CARGA

PRODUCTOS
T

CAPTURA

FOX PRO

CAMBIOS DE

CUENTAS
TIPO DE PAGO

(0]

v

CORRE Y APLICA

V
FOX PRO
A\ 4
CORRE Y REALIZA
V
FOX PRO
-DEPARTAMENTO
DE SISTEMATIZACION
DE PAGOS
- SUBDIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS \ 4

ELABORA, ANEXA,
RECABA, TURNA Y
ARCHIVA

SUBDIRECCION
DE RECURSOS
HUMANOS

MEMORANDUM
o

RESUMEN
O

RELACION
o

MEMORANDUM
1

MINUTARIO/

SUBDIRECCION
DE RECURSOS
HUMANOS

L

v

RECIBE Y TURNA

DEPARTAMENTO

DE CUENTAS
POR PAGAR

RESUMEN t
o
RELACION
¢}
RESUMEN ——
1
RELACION ——]
1
l \ 4

EXPEDIENTE DE /

CREA |
GENERACION |
DE PRODUCTOS/
NOMINAS

(0]

CREA, TURNAY
ARCHIVA

MESAS DE
NOMINA

MEMORANDUM
O

MEMORANDUM
1

/ MINUTARIO

FIN
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Procedimiento

Nombre: Generacion de Reportes del Sistema de Ahorro para el Retiro (SAR).

Objetivo: Reportar a la Comisiéon Nacional de Sistema de Ahorro para el Retiro el ahorro de
cada trabajador mas la aportacion patronal.

Frecuencia: Bimestral.

Normas

Las Nominas que se reportan a la Comision Nacional de Sistema de Ahorro para el Retiro (CONSAR)

son:;

- NOmina Federal.

- Plazas Nuevas.

- Regularizados.

- Formalizados.

- Centro de Alta Especialidad (CAE).

- Unidades de Especialidades Médicas y Centros de Atencién Primaria en Adicciones (UNEME
CAPA).

El Reglamento Interior de SESVER.

Fecha Elaboré Reviso Autorizé

Elaboracion Autorizacion Departamento de Direccion H. Junta de

Administrativa Gobierno

. . Sistematizacion de
Julio 2016 Noviembre 2016 Pagos
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Area Actividad Descripcion
Departamento de 1 Extrae informacién de la Base de Datos de la Némina.
Sistematizacion de
Pagos/Explotacion 2 Genera Archivo digital de altas, bajas y modificaciones de la
de Datos. Nomina.
3 Sube a la plataforma SIRI el Archivo generado para integrar la
Base de datos global de SESVER.
4 Valida que el portal SIRI aplique los cambios.
¢Aplico los cambios el portal SIRI?
En caso de que no:
4 A Extrae los Registros no aplicados.
Continta con la actividad No. 3.
En caso de que si:
5 Genera la Linea de captura digital del pago ordinario y
extraordinario.
6 Elabora Memorandum en original y copia dirigido al titular del
Departamento de Administracién de Personal indicando el envio
de la Linea de Captura por correo electronico, recaba firma del
titular del departamento de Sistematizacién de Pagos.
7 Turna Memorandum en original al Departamento de

Administraciéon de Personal, recaba acuse de recibido en la copia
y archiva de manera cronol6gica permanente en la Carpeta de
acuses.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE SISTEMATIZACION DE PAGOS/EXPLOTACION DE DATOS.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: GENERACION DE REPORTES DEL SISTEMA DE AHORRO PARA EL RETIRO (SAR).

\ 4

VALIDA TURNA, RECABA'Y

ARCHIVA

DEPARTAMENTO DE
> PRESTACIONES
MEMORANDUM O SOCIALES DE
PERSONAL

\ 4

EXTRAE |
MEMORANDUM 1

~7

\ 4

EXTRAE ; c ;
CARPETA DE
ACUSES

¢APLICO LOS
CAMBIOS EL
PORTAL SIRI?

BASE DE DATOS

REGISTROS FIN

GENERA

/ DIGITAL / GENERA

LINEA DE CAPTURA

ARCHIVO

DEPARTAMENTO DE
SISTEMATIZACION
DE PAGOS

SUBE
ELABORA Y RECABA

v
SIRI
MEMORANDUM O-1
/ VIA CORREO /

ELECTRONICO
QEA DE CAPTURA
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Procedimiento
Nombre: Generacion de Reportes de informacion de Primas de Seguros de los Trabajadores de
SESVER.
Objetivo: Elaborar el Reporte correspondiente de Primas de Seguros en tiempo y forma.
Frecuencia: Quincenal.

Normas

Este Reporte aplica para todas la Nominas de SESVER en el Formato Informacién de Seguros.

El Reglamento Interior de SESVER.

Fecha Elaboro Reviso Autorizd
ATIONZICION Departameqtp de Direccion H. Junta de
Sistematizacién de e . .
Administrativa Gobierno

Elaboracion

Noviembre 2016

Julio 2016

Pagos
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Area Actividad Descripcion
Departamento de 1 Extrae informacién de la Base de Datos de la Némina.
Sistematizacion de
Pagos/Explotacion 2 Requisita el Formato digital correspondiente y valida.
de Datos.
¢ Existen errores en el Formato?
En caso de gue si exista errores:
2A Corrige errores en el Formato.
Contintia con la actividad namero. 3.
En caso de que no exista errores:
3 Elabora Reporte en original, escanea y genera Archivo de
envio.
4 Escanea Reporte original y lo turna con el Archivo via correo

electrénico al Departamento de Prestaciones Sociales al
Personal y archiva Reporte original de manera cronolégica
permanente en la Carpeta de Reportes correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE SISTEMATIZACION DE PAGOS/EXPLOTACION DE DATOS.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: GENERACION DE REPORTES DE INFORMACION DE PRIMAS DE SEGUROS DE LOS TRABAJADORES DE SESVER.

= ViA CORREO
P TURNA Y ARCHIVA ELECTRONICO

INICIO
\ 4
DEPARTAMENTO DE

EXTRAE REPORTE PRESTACIONES

‘ SOCIALES AL
PERSONAL
BASE DE DATOS INFORMACION
ARCHIVO

3 L REPORTE  O|
p \ 4

@—} REQUISITA'Y VALIDA ; C /

CARPETA DE
REPORTES

Jiii

FORMATO FIN

(EXISTEN

ERRORES ENEL CORRIGE
FORMATO?
FORMATO
——y
ELABORA, ESCANEAY
GENERA
REPORTE [e]
DIGITAL

ARCHIVO
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Procedimiento

Nombre: Generacion de Reportes de la Némina Base Federal y Articulo 74 para la Secretaria
de Salud Federal.

Objetivo: Elaborar los reportes correspondientes de la Némina Base Federal y Articulo 74 en
tiempo y forma para la Secretaria de Salud Federal.

Frecuencia: Quincenal.

Normas

N6mina Base Federal (Formato Nomina Base Federal):

- Fondo de Aportaciones para los Servicios de Salud (FASSA Unidad 416).

- Direccién General de Ensefianza en Salud (Unidad Presupuestal 610).

- Unidades de Especialidades Médicas y Centros de Atencion Primaria en Adicciones (UNEME
CAPA Unidad X00).

Articulo 74 (Formato Articulo 74):
- Resto de las Nominas.

El Reglamento Interior de SESVER.

Fecha Elaboro Reviso Autorizd
Elaboracion Autorizacion Departamento de . L
Sistematizacién de D'Te.cc'or? H. Ju_nta de
Julio 2016 Noviembre 2016 Pagos Administrativa Gobierno
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Area Actividad Descripcion
Departamento de 1 Extrae informacion de la Base de datos de la ndmina.
Sistematizacion de
Pagos/Explotacion 2 Requisita el Formato de carga digital correspondiente y valida.
de Datos.
¢ Existen errores en el Formato de carga?
En caso de gue si tenga errores:
2A Corrige errores en el Formato de carga.
Contintia con la actividad No. 3.
En caso de que no tenga errores:
3 Elabora Reporte en original, genera Archivo de envio digital y
escanea
4 Envia Reporte escaneado y Archivo via correo electrénico a la
Subdireccion de Automatizaciéon de Procesos de la Direccion
General de Recursos Humanos de la Secretaria de Salud
Federal, archiva Reporte original de manera cronolégica
permanente en la Carpeta de Reportes correspondiente.
5 Recibe confirmacion de la Subdireccion de Automatizacion de
Procesos de la Direccién General de Recursos Humanos de la
Secretaria de Salud Federal.
¢Existen observaciones por parte de la Secretaria de Salud
Federal?
En caso de gue si existan observaciones:
5A Descarga el Formato de carga digital y solventa las

observaciones.
Continua con la actividad numero 3

En caso de que no existan observaciones:
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE SISTEMATIZACION DE PAGOS/EXPLOTACION DE DATOS.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: GENERACION DE REPORTES DE LA NOMINA BASE FEDERAL Y ARTICULO 74 PARA LA SECRETARIA DE SALUD FEDERAL.

INICIO v

VIA CORREO
 Z ENVIA Y ARCHIVA ELECTRONICO
EXTRAE REPORTE SUBDIRECCION DE
AUTOMATIZACION DE
v PROCESOS
BDASE fﬁg@&‘f INFORMACION
ARCHIVO
\ 4 L REPORTE O

REQUISITA'Y VALIDA

SUBDIRECCION DE

AUTOMATIZACION DE CARPETA DE
PROCESOS REPORTES
DIGITAL
FORMATO DE CARGA
RECIBE
CONFIRMACION

SI

(EXISTEN
ERRORES ENEL
FORMATO DE
CARGA?

CORRIGE

¢EXISTEN
OBSERVACIONES
?

DESCARGA

FORMATO DE CARGA

FORMATO DE CARGA

ELABORA, GENERA'Y
ESCANEA

o

REPORTE

ARCHIVO
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Procedimiento

Nombre: Elaboracion y Actualizacion de las Estructuras Organicas.

Objetivo: Integrar, elaborar y actualizar la Estructura Organica de la Secretaria de Salud y de
Servicios de Salud de Veracruz (SESVER), con base al reglamento interior, en los
planes y programas establecidos por la Federacion o el Estado y normatividad
aplicable, logrando la eficiencia en la organizacion de las areas que integran estas
instituciones.

Frecuencia: Periddica

Normas

Los Lineamientos por los que se establecen los Criterios Técnico — Administrativos para la Modificacion,
Elaboracion y Autorizacién de las Estructuras Organicas y Plantillas de Personal de las Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica, del Gobierno del Estado de Veracruz de Ignacio de la Lave.

Lineamientos Generales que establecen las Politicas del Ejercicio del Presupuesto, Modernizacién de la
Gestion Administrativa y Austeridad del Gasto Publico para los Ejercicios Fiscales 2015 y 2016.

Las areas que estan obligadas a elaborar Estructuras Organicas, son las que se encuentran
mencionadas en el Reglamento Interior de la Secretaria de Salud y de Servicios de Salud de
Veracruz.

Las areas deben elaborar la propuesta de estructura organica considerando el Plan Nacional de
Desarrollo, El Plan Veracruzano de Desarrollo vigente, la normatividad, los planes y programas propios
del area.

Los titulares de las areas deben rubricar la propuesta de estructura organica y turnarlo por oficio a la
Direccién Administrativa.

Las areas deben designar mediante Oficio a un Enlace para tratar los asuntos de las estructuras
organicas especificas.

En la Estructura Organica debe anexarse la plantilla vigente de personal de cada area en el mismo
orden, en que se presenta la estructura.

Fecha Elaboro Reviso Autorizé
Elaboracion Autorizacion Departamento de Direccion H. Junta de
Julio 2016 Noviembre 2016 Organizacion y Métodos Administrativa Gobierno.
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Area

Actividad

Descripcion

Departamento de
Organizacion y
Métodos

3A

Recibe del titular de la Subdireccion de Recursos Humanos el
Oficio en original o instruccion de modificacién de Estructura
Organica.

Elabora Oficio de propuesta original y copia con la Estructura
Orgénica, dirigido a los titulares de las areas de Servicios de
Salud de Veracruz, que se encargaran de proponer alguna
adecuacion de la misma, recaba rdbrica del titular de la
Subdireccién de Recursos Humanos y firma del titular de la
Direccion Administrativo y envia a las areas el original. Recaba
acuse de recibido en la copia, archiva de manera cronoldgica
permanente en el Expediente de Estructura Organica.

Recibe de los titulares de las areas, los Oficios originales con la
Propuesta de Estructura Organica en un tanto. Revisa que la
Propuesta cumpla con los Lineamientos establecidos.

¢La Propuesta de los titulares cumple con los Lineamientos?

En caso de no cumplir con los Lineamientos:

Elabora Oficio de notificacion original y copia, dirigido a los
titulares de las areas cuya propuesta amerita modificacion, a fin
de realizar las adecuaciones correspondientes, y recaba firma
del titular de la Direccion Administrativa. Envia el Oficio original
a los titulares de las areas, recaba acuse de recibido en la copia
y archiva de manera cronolégica permanente en el Expediente
de Estructura Organica

Contintdia con la actividad namero 4.

En caso de cumplir con los Lineamientos:
Solicita a los titulares de las areas los archivos electrénicos de la
Propuesta

Integra en un tanto las Propuestas de Estructuras Organicas
Especificas de las diferentes areas, analiza y consensua con los
Enlaces designados de acuerdo con los Lineamientos y
normatividad relacionada con las areas.

Elabora Tarjeta Informativa en original y copia, sobre la
propuesta de Estructura Organica, turna la Tarjeta Informativa
para rubrica de la Subdireccién de Recursos Humanos y para
firma de la Direccién Administrativa junto con un tanto de la
Propuesta de Estructura Organica para que recabe la Direccion
Administrativa el Vo. Bo. del Director General en la Propuesta.
Archiva de manera cronolégica permanente la copia de la
Tarjeta Informativa en el Expediente de Estructuras Organicas.

Pasa el tiempo.
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Area

Actividad

Descripcion

Departamento de
Organizacion y
Métodos

7

7A

7A.1

9A

Recibe de la Direccion Administrativa Propuesta de Estructura
Orgéanica en un tanto y verifica si existe alguna observacion por
parte del titular de la Direccién General de SESVER.

¢ Existe alguna observacion?

En caso de existir alguna observacion por parte de la Direccion
General de SESVER:

Elabora Oficio de notificacion original y copia, dirigido a los
titulares de las areas cuya Propuesta de Estructura Orgéanica
deberan realizar modificaciones, indicando las observaciones
emitidas por la Direccion General de Servicios de Salud de
Veracruz, y recaba ridbrica del titular de la Subdireccién de
Recursos Humanos y firma de la Direccion Administrativa. Envia
el Oficio original a las areas correspondientes, recaba acuse de
recibido en la copia y archiva de manera cronolégica permanente
en el Expediente de Estructura Organica

Pasa el tiempo

Recibe de los titulares de las areas de Servicios de Salud de
Veracruz la Propuesta de Estructura Organica debidamente
adecuada en un tanto.

Continda con la actividad niamero 8

En caso de no existir alguna observacion por parte de la
Direccion General de SESVER:

Elabora Oficio de propuesta de Estructura Orgéanica en original
y copia, dirigido al Grupo Colegiado (Secretaria de Finanzas vy
Planeacién - Contraloria General), anexa la Propuesta de
Estructura Organica en un tanto, recaba la rdbrica del titular de
la Subdirecciébn Recursos Humanos y firma de la Direccién
Administrativa y los envia al Grupo Colegiado para su
autorizacion. Recaba acuse de recibido en la copia del Oficio y
archiva de manera cronoldgica permanente en el Expediente de
Estructura Organica.

Pasa Tiempo

Recibe el Oficio dictamen en original de Propuesta de
Estructura Orgéanica en original del Grupo Colegiado, a través de
la Subdireccion de Recursos Humanos y Direccion
Administrativa.

¢Existe observacion del Grupo Colegiado en la Propuesta de la
Estructura Orgéanica?

En caso de que exista observacion del Grupo Colegiado en la
Propuesta de la Estructura Organica:

Elabora modificaciones a la Propuesta de Estructura Organica
en un tanto, indicando las observaciones emitidas por el Grupo
Colegiado.
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Actividad

Descripcion

Departamento de
Organizacion y
Métodos

9A.1

9A.2

10

11

12

13

14

15

16

Elabora Oficio de adecuacion de la propuesta de Estructura
Organica al é&rea correspondiente en original y copia,
mencionando las observaciones indicadas por el Grupo
Colegiado. Recaba rabrica del titular de la Subdireccion de
Recursos Humanos y firma del titular de la Direccidn
Administrativa. Turna el original al area correspondiente. Recaba
acuse de recibido en la copia y archiva de manera cronol6gica
permanente en el Expediente de Estructura Organica.

Envia nuevamente la Propuesta de Estructura Orgéanica
corregida en un tanto al Grupo de Trabajo para su autorizacion.

Continda con la actividad namero 10

En caso de que no exista observacién del Grupo Colegiado en la
Propuesta de la Estructura Organica:

Recibe por parte del Grupo de Trabajo, la indicacion de que ha
sido aceptada e imprime en tres tantos la Estructura Organica
con la Plantilla de personal de cada area.

Recaba las rubricas de los titulares, del Departamento de
Organizacion y Métodos, de la Subdireccion de Recursos
Humanos y de la Direccion Administrativa en cada hoja de la
Estructura Organica y Plantila de Personal y firma de
autorizacion del titular de la Direccion General en tres tantos.

Envia al Grupo Colegiado la Estructura Organica rubricada
para su autorizacion en 3 tantos.

Recibe del Grupo Colegiado a través de la Subdireccion de
Recursos Humanos y de la Direccién Administrativa el Oficio
dictamen de autorizacion en original y la Estructura Organica y
Plantilla de Personal de Servicios de Salud de Veracruz
autorizada en un tanto, ambos documentos escaneados. Imprime
los tantos necesarios de estos documentos.

Da seguimiento de la celebracion de la préxima Sesion de la H.
Junta de Gobierno para que los titulares de la Subdireccién de
Recursos Humanos y de la Direcciéon Administrativa presenten el
Oficio dictamen y la Estructura Organica para su autorizacion,
y los turna al titular de la Subdireccién de Recursos Humanos.

Pasa el tiempo

Recibe de la H. Junta de Gobierno, una copia del Acta de
acuerdo de la sesion en la que fue autorizada la Estructura
Organica.

Elabora Oficio original y copia para cada area incluida en la
Estructura Organica en el que informa de la autorizacién de la
Estructura Orgéanica de Servicios de Salud de Veracruz por parte
del Grupo Colegiado, asi como por la H. Junta de Gobierno.
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Area

Actividad

Descripcion

Departamento de
Organizacion y
Métodos

17

18

19

Imprime un tanto de la Estructura Organica escaneada
autorizada. Recaba rubrica del titular de la Subdireccién de
Recursos Humanos y firma de la Direccién Administrativa en el
Oficio.

Envia Oficio original con un tanto de la Estructura Organica
General y las Especificas a las areas de Servicios de Salud de
Veracruz, para su difusion al personal de su area. Recaba acuse
de recibido en la copia del Oficio y los archiva de manera
cronolégica permanente, en el Expediente de Estructura
Organica.

Elabora Tarjeta informativa en original y copia en la que solicita
autorizacion del titular de la Direccibn Administrativa para
publicar la Estructura Organica autorizada. Recaba firma del
titular de la Subdireccién de Recursos Humanos. Turna Tarjeta
original al titular de la Direccibn Administrativa para su
instruccion. Recaba acuse de recibido en la copia y archiva de
manera cronolégica permanente en el Expediente de Estructura
Organica.

Recibe instruccion del titular de la Direccion Administrativa para
difundir la Estructura Orgénica en la pagina web, turna los
archivos electrénicos por email al Departamento de Tecnologias
de la Informacién indicando el apartado en el que se publicard y
el orden y checa en la pagina web la publicacion.

FIN DE PROCEDIMIENTO

Conecta con el procedimiento.

Coordinacion de la Elaboracion y Actualizacion de Manuales
Administrativos
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION Y ACTUALIZACION DE LAS ESTRUCTURAS ORGANICAS.

En Veracruz...
tu salud es prioridad
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Procedimiento

Nombre: Coordinacion de la Elaboracion y Actualizacion de Manuales Administrativos.

Asesorar en la elaboracion o actualizacion de los Manuales Administrativos de

Objetivo: SESVER, con base en las estructuras autorizadas y el reglamento interior vigente, que
contribuyan en el desempefio de sus atribuciones, logrando la eficiencia en la
organizacion de las areas que integran el Organismo.

Frecuencia: Diaria

Normas

El Reglamento Interior de Servicios de Salud de Veracruz.

La Metodologica para la elaboracion y actualizaciéon de Manuales Administrativos emitida por la
Contraloria General del Estado de Veracruz.

Las areas que deben contar con Manual Administrativo son aquellas que cuentan con estructura
organica especifica autorizada, asi mismo, cada area esta obligada a elaborar sus propios Manuales
Administrativos.

Los Manuales Administrativos son actualizados cada vez que se actualiza la estructura organica del
Organismo, cuando se actualizan los planes y programas. Con base al Reglamento Interior de
SESVER y otros Documentos de apoyo como Gacetas Oficiales, Acuerdos, Leyes, Lineamientos.

Cada Direccion de Area y Unidad Aplicativa de SESVER debe contar con un Enlace para Elaborar
Manuales Administrativos, que es designado a solicitud de la Direccién Administrativa mediante Oficio
a las diferentes areas, y debe ser designado y contestado mediante oficio de las diferentes
Direcciones de Area o Responsables de las Unidades Aplicativas; y es responsable de coordinar los
trabajos de elaboracion o actualizacion del area, de los respectivos Manuales Administrativos.

Todo oficio de salida del Departamento de Organizacion y Métodos debe ir con copia a los
involucrados, como el Organo Interno de Control de SESVER, la Subdireccién de Recursos Humanos
y Direccién Administrativa.

Cuando los proyectos sean validados por las Areas, deben ser firmados en cada hoja que integre el
Manual Administrativo y ser devuelto al Departamento de Organizacién y Métodos para el respectivo
resguardo y soporte de la documentacion.

El Departamento de Organizacion y Métodos imparte Talleres y/o asesoria sobre Manuales
Administrativos cuando el Enlace del Area lo solicite, y siempre y cuando exista disponibilidad en la
calendarizacion del Departamento y quedan asentados como evidencia en el Formato de asesorias y

reuniones.
Fecha Elaboro Revis6 Autorizo
Elaboracion Autorizacion Departamento de Direccion H. Junta de
Julio 2016 Noviembre 2016 Organizacion y Métodos Administrativa Gobierno
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Area

Actividad

Descripcion

Departamento de
Organizacion y
Métodos

Recibe a través de la Subdireccion de Recursos Humanos,
Oficio original, o de manera verbal, de la Direccion
Administrativa la instruccién de revisar y actualizar los Manuales
Administrativos.

Analiza la Estructura Organica original, el Oficio original de la
Direccion Administrativa y archiva el Oficio original de manera
cronolégica permanente en el Expediente de Manuales
Administrativos.

Revisa los Manuales Administrativos originales vigentes y
define el documento que se sometera al proceso de elaboracion
0 actualizacion.

Contacta a los Enlaces de las Direcciones de Area o Unidades
Aplicativas involucradas en el proceso de Elaboracién o
Actualizacion de Manuales Administrativos, realiza reunién de
trabajo para solicitar informacion y coordinar actividades y llena
el Formato de asesorias y reuniones en original en donde se
establecen temas y compromisos tratados en la reunion, firma,
recaba firma del Enlace del Area y archiva de manera
cronolégica permanente en el Expediente de asesorias y
reuniones.

Pasa el tiempo.

Recibe por Escrito o via correo electrénico del Enlace, la
Informacion en un tanto, solicitada de las Areas de interés para
elaborar o actualizar los Manuales Administrativos y asesora al
Enlace del Area en la elaboracion de la Propuesta de Manual
Administrativo.

Pasa el tiempo.

Solicita y recibe del Enlace del Area la Propuesta de Manual
Administrativo via correo electronico o de manera documental,
analiza y en caso de ser necesario realiza adecuaciones e
informa al Enlace.

Elabora Oficio original y copia para enviar la Propuesta de
Manual Administrativo en un tanto a las Direcciones de Area o
Unidad Aplicativa con atencién al Enlace, recaba firma del titular
de la Subdireccién de Recursos Humanos.

Envia el Oficio original junto con la Propuesta en un tanto y en
archivo electronico a la Direccion de Area o Unidad Aplicativa
para validar o corregir la Propuesta por parte del titular de la
Direccion o la Unidad Aplicativa, recaba acuse de recibido en la
copia del Oficio y archiva de manera cronolégica permanente en
el Expediente de antecedentes de Manuales Administrativos.
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Area

Actividad

Descripcion

Departamento de
Organizacion y
Métodos

8A

8A.1

10

11

12

13

14

Pasa el tiempo.
¢La propuesta es validada o tiene correcciones?

En caso de tener correcciones:

Recibe a través de la Subdireccion de Recursos Humanos,
Oficio original y las correcciones de la Propuesta del Manual
Administrativo en un tanto y en archivo electrénico, hechas por la
Direccion de Area o Unidad Aplicativa y archiva el Oficio original
de manera cronolégica permanente en el Expediente de
antecedentes de elaboracion y actualizacibon de Manuales
Administrativos.

Analiza las correcciones de la Propuesta del Manual
Administrativo y en caso de ser necesario, realiza adecuaciones
de acuerdo con la Metodologia en un tanto e informa y coordina
con el Enlace las modificaciones hechas.

ContintGia con la actividad namero 7

En caso de no tener correcciones por la Direccién de Area o
Unidad Aplicativa:

Recibe a través de la Subdireccién de Recursos Humanos Oficio
original con la Propuesta del Manual Administrativo en un tanto
debidamente firmado y validado por el titular de la Direccién de
Area o Unidad Aplicativa y archiva el Oficio original de manera
cronolégica permanente en el Expediente de Manuales
Administrativos.

Contacta al Enlace del Area y solicita la elaboracion de los
apartados complementarios de Manual (antecedentes del area,
fundamento juridico).

Recibe del Enlace, via correo electrénico, la Informaciéon
solicitada en un tanto, analiza la estructuracion de la informacioén
y en caso de ser necesario, realiza adecuaciones.

Integra la Informacion del Manual Administrativo en un tanto,
en caso de ser necesario coordina y acuerda informacion con el
Enlace del Area.

Pasa el tiempo

Elabora Oficio original y copia, para la Direccién General de la
Funcién Publica de la Contraloria General del Estado, a fin de
solicitar la validacién del Manual Administrativo de la Direccion
de Area o Unidad Aplicativa, recaba rabrica del titular de la
Subdireccién de Recursos Humanos y obtiene firma del titular de
la Direccién Administrativa.

Envia Oficio original junto con el Manual Administrativo por
disco compacto (CD) a la Direccion General de la Funcion
Publica de la Contraloria General del Estado para validarlo,
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Area

Actividad

Descripcion

Departamento de
Organizacion y
Métodos

15

15.A

15A.1

15A.2

15A.3

16

17

recaba acuse de recibido en la copia del Oficio y archiva de
manera cronoldgica permanente en el Expediente de Manuales
Administrativos.

Pasa el tiempo.

Recibe a través de la Subdireccién de Recursos Humanos el
Oficio original relativo al Manual enviado para validacién y
revisa.

¢ Se recibe Oficio de observaciones o de validacion?

En caso de recibir Oficio de observaciones:

Elabora Oficio de notificacion original y copia, dirigido a la
Direccion de Area o Unidad Aplicativa para indicar las
observaciones emitidas por la Direccién General de la Funcion
Publica de la Contraloria General del Estado al Manual y recaba
firma del titular de la Subdireccion de Recursos Humanos.

Envia Oficio original a la Direccion de Area o Unidad Aplicativa,
recaba acuse de recibido en la copia y archiva de manera
cronolégica permanente en el Expediente de Manuales
Administrativos.

Contacta al Enlace del Area, asesora y coordina la solventacion
de las observaciones en el Manual Administrativo en un tanto

Pasa el tiempo.

Recibe Oficio original de la Direccion de Area o Unidad
Aplicativa con un tanto del Manual Administrativo corregido y
en medio magnético y archiva Oficio de manera cronoldgica
permanente en el Expediente de Manuales Administrativos.

Continda con la actividad nimero 13

En caso de recibir Oficio de validacion:

Da seguimiento de la celebracién de la proxima sesion de la H.
Junta de Gobierno, y turna a la Secretaria Técnica de la H. Junta
de Gobierno la copia del Oficio de validacion, dos tantos
impresos del Manual Administrativo y un CD, para que los
titulares de la Subdireccion de Recursos Humanos y Direccién
Administrativa lo presenten para autorizacion en la Sesion de la
H. Junta de Gobierno y recaben las firmas de autorizacion de los
integrantes de la H. Junta de Gobierno

Pasa el tiempo.

Recibe a través de la Subdireccién de Recursos Humanos, copia
del Acta de acuerdo de la Sesion y los dos tantos del Manual
Administrativo debidamente firmados, digitaliza y graba el
Manual Administrativo firmado junto con el Acta en dos discos
compactos (CD).

230




5§

SECRETARIA DE SalUly
DFEL EETATMY TYE VERACCRLTE

En Veracruz...
tu salud es prioridad

Area

Actividad

Descripcion

Departamento de
Organizacion y
Métodos

18

19

20

21

22

23

24

Elabora Oficio original y copia de solicitud de registro del Manual
Administrativo a la Direccion General de la Funcién Publica de la
Contraloria General, recaba rubrica del titular de la Subdireccion
de Recursos Humanos y firma del titular de la Direccion
Administrativa.

Envia Oficio original a la Direccion General de la Funcion
Publica de la Contraloria General junto con los dos tantos del
Manual Administrativo y los dos CD generados, recaba acuse
de recibido en la copia del Oficio y archiva de manera
cronolégica permanente en el Expediente de Manuales
Administrativos.

Pasa tiempo.

Recibe a través de la Subdireccibn de Recursos Humanos,
Oficio original, un CD y los dos tantos del Manual
Administrativo con el nimero de registro correspondiente de la
Direccion General de la Funcién Publica de la Contraloria
General.

Publica el Manual Administrativo registrado en el Micrositio de
Transparencia fraccion Il “Estructura Organica y Atribuciones” del
Portal de Servicios de Salud de Veracruz.

Elabora Oficio original y copia para enviar a la Direccion de Area
o Unidad Aplicativa en el que informa del registro del Manual y
solicita que se apeguen a lo establecido y de la publicacién del
mismo en la pagina web del Organismo, recaba rabrica del titular
de la Subdireccion de Recursos Humanos y firma del titular de la
Direccién Administrativa.

Envia Oficio original a la Direcciéon de Area o Unidad Aplicativa a
la cual se le autoriz6 el Manual Administrativo, junto con un
tanto del mismo y de manera electrénica, recaba acuse de
recibido en la copia del Oficio y archiva de manera cronolégica
permanente en el Expediente de Manuales Administrativos.

Archiva el Oficio original con el nUmero de registro, el otro tanto
del Manual Administrativo con el sello de registro y el CD que
envio la Direccion General de la Funcion Pudblica de la
Contraloria General de manera cronologica permanente en el
Expediente de Manuales Administrativos vigentes.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Procedimiento
Nombre: Actualizacion del Directorio Institucional.
Obijetivo: Mantener actualizado el directorio de funcionarios de los niveles de mando medio y

superior asi, como difundirlo en la pagina web de la Secretaria de Salud y de Servicios
de Salud de Veracruz.

Frecuencia: Periddica.

Normas

La actualizacién del directorio se realiza con base en las Tarjetas informativa recibidas de la
Subdireccién de Recursos Humanos, en donde se especifican los funcionarios entrantes y

salientes.
Fecha Elabor6 Revisé Autorizé
Elaboracion Autorizacion Departamento de Direccién H. Junta de
Julio 2016 Noviembre 2016 Organizacion y Métodos Administrativa Gobierno
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Area

Actividad

Descripcion

Departamento de
Organizacion y
Métodos

Recibe Tarjeta informativa en original de la Subdireccion de
Recursos Humanos, con motivo de que se realice la adecuacion
al directorio de la Secretaria Salud de Veracruz con los datos del
nuevo servidor publico entrante y del personal saliente.

Solicita al Departamento de Tecnologias de la Informacion via
telefonica la asignacion y creacién de correo Institucional para el
nuevo servidor publico entrante.

Recibe del Departamento de Tecnologias de la Informacion via
correo electronico la confirmacion y creacién del correo
electrénico con los datos de usuario y password.

Actualiza la Base de datos del directorio de servidores publicos
para que sean publicados en la pagina web.

Ingresa a la Plataforma de la Secretaria Salud de Veracruz, y de
SESVER, realiza los cambios pertinentes de los datos del nuevo
servidor publico entrante.

Contacta via telefébnica al nuevo servidor pulblico para
proporcionarle los datos del correo electronico, y archiva la
Tarjeta Informativa en original en el Expediente de Directorio
Telefonico.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y METODOS
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ACTUALIZACION DEL DIRECTORIO INSTITUCIONAL.
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