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1.- Objetivo Establecer las actividades para informar a la CNPSS el gasto ejercido mensualmente del personal financiado por el REPSS Jalisco.

2.- Alcance

Limites del procedimiento:

Inicia en el momento en que se recibe |la informacion generada por Recursos Humanos del OPD Servicios de Salud Jalisco y termina
en el momento que se archiva el acuse remitido por el Director del CNPSS.

Areas que intervienen:

Recursos Humanos OPD Servicios de Salud Jalisco, Direccidon de Financiamiento del REPSS Jalisco, Comisidon Nacional de
Proteccion Social en Salud.

3.- Reglas de Operacion

1.

Los procedimientos documentados deberan sujetarse a las siguientes disposiciones y éstas seran de observancia para todos los Centros de
Responsabilidad y la Direccién de Contraloria del Organismo.

= Un procedimiento es vigente mientras no haya uno nuevo que lo supla o sustituya; por lo tanto se sigue aplicando aunque las fechas de
autorizacion no correspondan a los del mes y afio en curso, ni los nombres de los directivos a los que ostentan el cargo en la actualidad. Los

documentos son institucionales.
= Un procedimiento actualizado es aquel que esta vigente que responde a las necesidades y dinamica actual del Organismo

= Un procedimiento es obsoleto cuando su contenido ya no responde a las necesidades actuales del Organismo éste, se encuentra en desuso.

= Un procedimiento es dictaminado favorablemente, cuando éste cumple con los lineamientos establecidos en la guia técnica correspondiente.

Es responsabilidad de Soporte Administrativo enviar de manera mensual el Listado Nominal a la Comisién Nacional de Proteccion Social en Salud
conforme a lo establecido en el acuerdo de coordinacién Anexo IV inciso B Conceptos de Gasto.

Es responsabilidad de Soporte Administrativo enviar el Listado Nominal en el formato correspondiente y ademas integrando el personal regularizado
y eventual.

Es responsabilidad de Soporte Administrativo enviar de manera mensual los formatos del SIGEFI a la CNPSS.

SELLO
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4.- Responsabilidades

plelelllChiel Manual de Organizacion

Funciones

IREETUENEN Manual de Organizacion Especifico Régimen Estatal de Proteccion Social en Salud.

Funciones

e Informar y reportar comprobaciones del recurso ejercido para la transparencia y rendicion de cuentas.
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5.- Modelado de Proceso (Flujograma)
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RESPONSABELE

Soporte Administrativo.

6.- Desarrollo:

DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD

Solicita mediante “Memorandum” (ver anexo 1) con ante firma de soporte administrativo, jefe de departamento,
Director de area y firma del director General del REPSS Jalisco, al area de Recursos Humanos del OPD Servicios de
Salud Jalisco que envien mensualmente la base de datos del personal eventual y regularizado que se pago por el
REPSS Jalisco en electrénico en donde incluya el nombre, RFC, puesto, nombre del puesto, fecha de ingreso, si se
trata de personal regularizado o eventual, adscripcion, region, municipio, localidad, unidad, proyecto, partida, plaza,
actividad, grupo y conceptos de percepciones y deducciones.

Nota:
En caso de no recibir la informacion solicitada por parte de Recursos Humanos del OPD Servicios de Salud Jalisco

entonces solicita nuevamente la informacion requerida.

Secretaria.

Recibe Memorandum y base de datos en CD del personal pagado por el REPSS vy los totales ejercidos en la nomina,
deriva a Soporte Administrativo mediante Volanta.

Soporte Administrativo.

Recibe Memorandum y base de datos en CD del personal eventual y regularizado pagado por el REPSS Jalisco,
coteja de manera electrénica la base de datos enviada por parte de Recursos Humanos del OPD Servicios de Salud
Jalisco contra la base de datos de Recursos Humanos del REPSS Jalisco, determina si ambas bases de datos
coinciden en nombre, RFC, puesto, fecha de ingreso, si se trata de personal regularizado o eventual, adscripcion,

region, municipio, localidad:

¢Coincide? Entonces.

Si Aplica actividad 5.

No Aplica siguiente actividad.

Realiza en original y copia Memorandum dirigido al Director de Recursos Humanos del OPD Servicios de Salud
Jalisco, en donde indica las inconsistencias encontradas en la base de datos de Recursos Humanos del OPD
Servicios de Salud Jalisco y la base de datos de Recursos Humanos del REPSS Jalisco y solicitando las aclaraciones
correspondientes, con ante firma de soporte administrativo, jefe de departamento, Director de area y firma del director
General del REPSS Jalisco queda en espera de respuesta, aplica procedimiento correspondiente de Recursos
Humanos del REPSS Jalisco.

Nota:
En caso de que las inconsistencias se encuentren en la base de datos de Recursos Humanos del REPSS Jalisco

entonces notifica al personal responsable del area de dichas inconsistencias.

SELLO
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RESPONSABLE

DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD

Determina Actividad a Realizar.

¢Formato a realizar? Entonces.
5. Listado Nominal | Aplica actividad 6.
CS Y ASF Causes Aplica actividad 12.
Incorpora en el formato “personal contratado con Recursos federales del Seguro Popular” (ver Anexo 2) No.
6. Consecutivo, nombre completo, RFC, Puesto (clave), Puesto descripcion, Adscripcion, claves CLUES (ver Anexo 3),
turno (Mat/Ves/AMB), fecha de ingreso, regularizado (si/no), percepciones, deducciones, neto, grupo de trabajo.
Realiza la suma de las percepciones (conceptos 1000) y deducciones (concepto 2000) del personal regularizado y
v Soporte Administrativo. | €ventual de acuerdo al “catalogo de percepciones y deducciones” (ver anexo 4) para sacar diferencia y el
' resultado es el neto a pagar, corrobora los importes netos del Memorandum enviado por RH del OPD Servicios de
Salud Jalisco con el formato del CNPSS.
Determina si son correctos los importes del formato anexo “Personal contratado con recursos federales del
_m'mm_:_.o Popular”:
¢Son Correctos? Entonces.
8.
Si Aplica actividad 9.
No Aplica actividad 7.
9 Envia informacion a la CNPSS en el formato “Personal contratado con Recursos Federales del Seguro Popular”
. al Director de Financiamiento del CNPSS via correo electronico.
10 Director de financiamiento | Remite correo electronico informando que recibio formato “Personal Contratado con Recursos Federales del
' de la CNPSS. Seguro Popular” como acuse.
Recibe acuse por parte del Director de financiamiento de la CNPSS via correo electrénico e imprime y archiva en
5, Soporte Administrativo. carpeta de acuses “archivo de listado nominal”.

Fin de procedimiento.

.m ELLO
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12.

13.

14.

15.

16.

RESPONSABLE

Soporte Administrativo.

DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD

Clasifica por Grupo de Puesto al personal eventual y regularizado de la base de datos del personal pagado con
recursos del REPSS Jalisco enviado mensualmente por RH del OPD Servicios de Salud Jalisco, en base a
lineamientos federales grupo funcional y funcién como a continuacion se describe 2102 Gestor Medico, 2103 MAQOS,
2104 Mandos Medios, 2105 Personal de Apoyo, 2106 y 2107 Causes, 2108 Supervisor DAP vy divide en grupos
Odontsélogos, Promotores, y Enfermeras adscritas a Centros de Salud que integran el Grupo de AFASPE.

Incorpora informacién al formato emitido por la CNPSS “Personal contratado con Recursos federales del Seguro
Popular”. CS Y ASF Causes y AFASPE” (ver anexo 7) numero progresivo, nombre, RFC, puesto, e identifica en
base a la adscripcién que tenga el empleado la clave CLUES (ver anexo 3) y clave SISPA (ver anexo 5),
complementa el turno, fecha de ingreso, y marca con una sefial si se trata o no de personal regularizado de acuerdo
a la base de datos de Recursos Humanos del REPSS Jalisco, asi mismo llena el apartado de percepciones,
deducciones, neto a pagar, la principal actividad (ver anexo 6), Actividad y Puesto (ver anexo 6), realiza el 40%( por
concepto de remuneraciones del personal ya contratado directamente involucrado en la prestacién de
servicios de atencion a los afiliados al Sistema ) Grupo de Puesto Causes y AFASPE.

Realiza la suma de las percepciones (conceptos 1000) y deducciones (concepto 2000) personal regularizado y
eventual de acuerdo al “catalogo de percepciones y deducciones” (ver anexo 4), agrega columna nueva, realiza la
diferencia con formula y el resultado es el neto a pagar y corrobora en Memorandum enviado por Recursos Humanos
del OPD Servicios de Salud Jalisco los importes netos.

Determina si son correctos los importes calculados en el formato anexo “Personal contratado con recursos
federales del Seguro Popular CS Y ASF Causes”.
éSon Correctos? Entonces.

Si Aplica actividad 16.
No Aplica actividad 14.

Ingresa con nombre de usuario y contrasefia que te proporciona la CNPSS a la pagina sistemas.cnpss.gob.mx en
apartado SIGEFI en el menu de Cuota Social y ASF, carga en dicho portal el formato “Personal contratado con
recursos federales del Seguro Popular. CS Y ASF Causes’ en el apartado llamado “Grupo de Puesto Causes y
AFASPE, Remuneraciones al personal” realizando los siguientes pasos:

1.Selecciona la opcion Ejercido del Gasto.

2.Selecciona el mes que vas a cargar.

3.8elecciona el Ejercicio fiscal afio en que se ejercio la nomina.

4 Selecciona el apartado 1 Remuneraciones al personal.

5.Da click con el botén izquierdo del mouse en el icono recargar que se encuentra en la parte central inferior de la

pantalla. .
6.Da click con el botdn izquierdo del mouse en el icono seleccionar archivo y presiona aceptar.

Nota:
Observa el procedimiento de carga en el manual del SIGEF| documento (ver anexo 9).

SELLO
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DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Ingresa con nombre de usuario y contrasefia que te proporciona la CNPSS a la pagina sistemas.cnpss.gob.mx en el
apartado SIGEFI, en el ment de C S y ASF, llena el apartado 3) (AFASPE. el apartado 8 llamado Gasto de operacién

y el apartado 9) Apoyo Administrativo realizando los siguientes pasos:

Incorpora importe de lo Ejercido en el apartado 3) AFASPE:

1.Selecciona la opcién Ejercido del Gasto.

2.Selecciona el mes que vas a cargar.

3.Selecciona el Ejercicio fiscal afio en que se ejerci¢ la nomina.

4.Selecciona el apartado 3 Acciones de Prevencion y Promocion a la Salud.

5.Realiza la suma del total de las percepciones del personal que estd en el grupo AFASPE, tomando la
informacion de la base de datos emitida por RH del OPD Servicios de Salud Jalisco personal eventual en el que
previamente realizaste la actividad 14.

6.Captura el importe total de la suma de las percepciones del personal que esta en el Grupo AFASPE en el
concepto de ejercido de Remuneraciones al Personal de AFASPE.

7.Da click con el botén izquierdo del mouse en el icono de guardar que se encuentra en la parte central inferior de

17. Soporte Administrativo.
la pantalla.

Incorpora importe de lo ejercido en el apartado 8) Gasto de operacion:

1.Selecciona la opcién Ejercido del Gasto.

2.Selecciona el mes que vas a cargar.

3.Selecciona el Ejercicio fiscal afio en que se ejerciod la nomina.

4.Selecciona el apartado 8 Gastos de operacién de los Regimenes Estatales de Proteccion Social en Salud
(REPSS).

5.Realiza la suma del total de las percepciones del personal que estad en el Grupo Gestor, MAO, SINOS,
Supervisor DAP. tomando la informacion de la base de datos emitida por Recursos Humanos del OPD Servicios
de Salud Jalisco personal eventual y regularizado.

6.Captura en el concepto 12201 sueldos base al personal eventual el importe de lo ejercido del mes de los grupos

antes mencionados.
7.Da click con el boton izquierdo del mouse en el icono de guardar que se encuentra en la parte central inferior de

la pantalla.

4
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18.

RESPONSABLE

19.

Soporte Administrativo.

20.

21.

DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD

Incorpora importe de lo ejercido en el apartado 9) Apoyo Administrativo:

1.Selecciona la opcion Ejercido del Gasto.

2.Selecciona el mes que vas a cargar.

3.Selecciona el Ejercicio fiscal afio en que se ejercié la nomina.

4.Selecciona el apartado 9 Apoyo Administrativo

5.Captura el importe de la suma de las percepciones de lo ejercido del mes para Director General, Director de
area, Jefe de Departamento, y Personal de Apoyo de la base de datos emitida por Recursos Humanos del OPD
Servicios de Salud Jalisco personal eventual y regularizado.

Nota:
El personal que conforma el apartado 9) grupo de Director General, Director de Area y Jefe de departamento solo

esta integrado en la base de datos del personal eventual, que emite RH del OPD Servicios de Salud Jalisco.

Ingresa al menu reportes e imprime formatos 1, 3,8 y 9, recaba firma del Director del REPSS en dichos formatos y
elabora memorandum que antefirma Soporte Administrativo, Jefe de Departamento de Proyeccion de Recursos y
Director de Area de Financiamiento envia Memorandum con formatos para recabar firmas del Secretario de Salud y
Director General de Administracion del OPD servicios de Salud Jalisco.

Recibe documentos firmados, escanea los formatos 1, 3, 8, y 9 junto con el memorandum y guarda en carpeta
electrénica llamada “cuota social Y aportacion solidaria federal” correspondiente al afio en curso, Elabora en
original y copia oficio para enviar Memorandum y formatos 1, 3, 8 y 9 con antefirma del Soporte Administrativo, Jefe
de Departamento de Proyeccion de Recursos y Director de Area de Financiamiento, recaba firma del Director General
del REPSS Jalisco, envia por mensajeria al Director General de Financiamiento de la CNPSS.

Nota:
En caso de que no reciba los formatos firmados entonces monitorea con Direccion General de Administracion y

Despacho del Secretario.

Recibe acuse por parte de mensajeria y consulta guia de envié en la pagina de internet e imprime el acuse de quien
recibid por parte de la CNPSS, archiva documentos recibidos en carpeta llamada “cuota social y aportacion

solidaria federal”.

Fin de procedimiento.

.mmrro
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7.- Colaboradores:

PERSONAL DEL DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y METODOS QUE LO ASESORO
Lic. Claudia Guadalupe Rea Hernandez. Lic. Laura Leticia Pérez Peralta.

PERSONAL DE LA UNIDAD QUE COLABORO EN LA DOCUMENTACION

Asesorado por:

Lic. Juan Carlos Badillo Anaya.
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8.- Definiciones:

Palabra, frase o abreviatura EdEiLI{HT]

CLUES Clave Unica de Establecimientos de Salud.

Grupo de trabajo CAUSES. (Catalogo Universal de Servicios de Salud)

REPSS Régimen Estatal de Proteccién Social en Salud.

CNPSS Comision Nacional de Proteccion Social en Salud.

OPD Organismo Publico Descentralizado.

AFASPE Acuerdo para el Fortalecimiento de las Acciones de Salud Publica en los Estados.

C S Cuota Social.

ASF Aportacién Solidaria Federal.

SIGEFI Sistema de Gestién Financiera.

Listado Nominal Formato en donde se reporta las percepciones y deducciones del personal que labora en el Seguro Popular

9.- Documentos de Referencia:

Cuadernillo de trabajo para omnmo:mo&: de usuario (SIGEFI).
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10.- Formatos Utilizados:

Anexo 01 Memorandum

Anexo 02 Personal contratado con Recursos Federales del Seguro Popular.

Anexo 03 Clave Unica de Establecimientos de Salud

Anexo 04 Catalogo de percepciones y deducciones.

Anexo 05 Clave SISPA.

Anexo 06 Principal actividad, grupo y puesto.

Anexo 07 Personal contratado con Recursos federales del Seguro Popular. CS Y ASF Causes y AFASPE.

11.- Descripcion de Cambios

No. Fecha del Cambio Actividad Modificada Breve Descripcion del Cambio

1. 09 junio 2014 Primera version de este procedimiento.
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ANEXO 02: PERSONAL CONTRATADO CON RECURSOS FEDERALES DEL SEGURO POPULAR.

SISTEMA DE PROTECCION SOCIAL EN SALUD

PERSONAL CONTRATADO CON RECURSOS FEDERALES DEL "SEGURQO POPULAR"

EJERCICIO: FECHA:

MES: ABRIL

PERCEPCION DEDUCCION Grupo de Trabajo

Neto

NOMBRE PUESTO P. ADSCRIP- | CLAVE TURNO FECHA REGULARIZADO
COMPLETO RFC (Clave) Bise CION CLUES (MATIVESP/AMB) INGRESO (SUNO) BRUTA | OTRAS | TOTAL | IMPTO. | OTROS | TOTAL (CAUSES/FPGCISMNG)
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SELLO

EMS Regimen Estatal de Proteccion Social en Salud.
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ANEXO 03: CLAVE UNICA DE ESTABLECIMIENTOS DE SALUD.

CLUES

Localidad

SELLO

Em@ Régimen Estatal de Proteccién Social en Salud.
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ANEX0O 04: CATALOGO DE PERCEPCIONES Y DEDUCCIONES.
Tipo Concepto Partida Nombre CODIGO
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ANEXO 05: CLAVE SISPA.
- SECRETARIA DE
_ SALUD
Localidad ADSCRIPCION CLAVE SISPA
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ANEXO 06: PRINCIPAL ACTIVIDAD, GRUPD Y PUESTO.

SECRETARIA DE

SALUD

Puesto Principal Actividad Gpo Puesto
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ANEXO 07: PERSONAL CONTRATADO CON RECURSOS FEDERALES DEL SEGURO POPULAR.
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EJERCICO |

DATO

PERCEPCION _ 'DEDUCCION

No.
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