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1.0 OBJETIVO

Generar la némina para remunerar a los trabajadores adscritos a Servicios de Salud del Estado é\
de Querétaro (SESEQ), de acuerdo a las fechas calendarizadas conjuntamente con la
federacion con el propésito de evitar anomalias y retrasos en el pago al personal. ‘

2.0 ALCANCE

El presente procedimiento aplica cuando al trabajador se le genera un movimiento y las areas
dependientes de la Direccién de Recursos Humanos registran en el SIAP para que sean |
afectadas las percepciones y deducciones del personal. )Q

3.0 ABREVIATURAS Y DEFINICIONES

Afectar: Proceso generado mediante el médulo SIAP para modificar la informaciéon de los
trabajadores. Ejemplo: Conceptos de pago (terceros institucionales), cambios y correcciones
en el RFC, CURP, nombre, apellidos, cambio de adscripcién, puesto, etc.
Bitacora de procesos: Es un formato para registrar los programas ejecutados para la
generaciéon de la némina proporcionada cada quincena por el Departamento de Productos de
Nomina Federal (DPNF).
BPM: Proveedor del sistema de némina, el cual proporciona las actualizaciones del software
via correo o pagina de Internet para trabajar en el proceso de némina en el médulo SIAP.
Calendario: Cronograma para trabajar el proceso de némina elaborado de forma anual por la
Subdireccion de Sistematizaciéon del Pago, el cual contiene las actividades a realizar con los
tiempos de entrega que deberén respetar las diferentes areas de la Subdireccion de
Sistematizacién del Pago y de la Direccién de Recursos Humanos involucradas en el presente
. procedimiento, a fin de asegurar el cumplimiento en la entrega de informacién al
Departamento de Productos de Nomina Federal (DPNF).

Vigenicia a partir de: Firma de autoridades. Tiempo en Activo: Mientras no existan modificaciones. |
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Catalogo de movimientos: Listado donde se describen los tipos de movimientos a realizar
por los trabajadores, este catalogo es proporcionado por el Departamento de Productos de
Nomina Federal (DPNF).
Catalogo de motivos de cancelacion de cheques: Listado donde se clasifica y describen las
causas fundadas por las que se deben cancelar los cheques, (renuncia, defuncion, ausencia
laboral, etc.); este catdlogo es proporcionado el Departamento de Productos de Nomina
Federal (DPNF).
Concepto de Pago: Rubros de descuento y percepciones en los que se divide el sueldo
integrado del trabajador.
Contabilidades: Programa informatico, que genera un archivo el cual contiene la informacion
del gasto de las néminas, los cuales pueden ser general o por persona.
Cuentas de trabajo: Particiones dentro del SIAP en la cual se afectan, consultan, generan,
entre otras funciones las diferentes néminas, asi como la informacion de los trabajadores
accediendo a estas con distintos usuarios y contrasefias.
DGRHF: Direccion General de Recursos Humanos Federal.
DPNF: Departamento de Productos de Némina Federal.
Empresas con convenio: Organizaciones que ofrecen sus servicios a los trabajadores de
SESEQ cuyo costo es descontado via némina, como lo son: Caja Libertad, Grupo FAMSA
S.A.B. de C.V, Caja Huasteca, Ediciones Tratado y Equipo S.A. (ETESA), Seguros ARGOS
AEGON, Seguros el Potosi, Dimex, Crédito Express, etc.
FOVISSSTE: Fondo de la Vivienda del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado (ISSSTE).
Librerias: Conjunto de subprogramas utilizados para desarrollar software y ayuda a que
funcionen los programas que ya han sido implementados.
Médulo SIAP: Menlu mediante el cual se genera y aplican los procesos necesarios para
elaborar la némina de los trabajadores de SESEQ.
Movimientos: Son los cambios que se pueden hacer en el médulo SIAP de acuerdo a los
codigos contemplados en el catdlogo de movimientos, que afectan la retribucién y actualiza el
historial del trabajador.
Noémina: Es la suma de todos los registros financieros de los sueldos de un trabajador,
salarios, bonificaciones y deducciones, con lo cual se define la cantidad a pagar por el trabajo
realizado durante un periodo determinado y considerando las siguientes clasificaciones:
e Asimilados. Personal contratado por tiempo determinado que no cotiza al
ISSSTE.
e Complementaria. Son pagos extraordinarios cuyo calculo y/o proceso se realiza
fuera del modulo SIAP. Ejemplo: estimulos mensuales, estimulo a médicos
residentes.
» Estatal: Personal que esta bajo el régimen de base estatal en SESEQ.

|
‘\\\ e Eventual Estatal. Personal contratado por tiempo determinado bajo el régimen de
<=

Eventual Estatal en SESEQ.

e Federal. Personal que esta bajo el régimen de base federal en SESEQ.

e Regularizados. Personal que esta en proceso de regularizacién para contar con

los beneficios del personal de base.
Proceso de némina: Serie de programas que se ejecutan en el sistema THEOS en orden
secuencial para realizar el calculo de las percepciones y deducciones de la némina de los
empleados que dan como resultado un producto de pago.
Producto de pago: Archivo generado en el médulo SIAP que contiene la informacion de
percepciones y deducciones del trabajador para el pago quincenal de la némina

. correspondiente.

Tiempo en Activo: Mientras no cambie de revision.
2118 Tiempo en archivo muerto: 5 Afios.
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Pagos cancelados: Es la interrupcion del pago al trabajador por causas establecidas en el
catalogo de motivos de cancelacién de cheques por motivos varios como renuncia, estimulo,
nivelacion, etc.

Recibo o taléon de pago: Comprobante que desglosa los conceptos de percepciones y
deducciones del trabajador.

Reporte de pago a terceros institucionales: Informe realizado por el auxiliar de némina en el
programa de terceros institucionales, elaborado por la subdireccién de Sistematizacion del
Pago, donde viene especificado y detallado el monto exacto que se les debe pagar y depositar
por los servicios brindados.

Reporte presupuestal: Informe generado dentro del modulo de reportes del SIAP, es un
resumen de los conceptos de pago que integran una némina, se agrupa primero por tipo
(percepcion o deduccion) y después por partida presupuestal. Este resumen se utiliza para
reportar de forma quincenal los totales de las néminas a la Secretaria de Salud a nivel Federal
a la DGRHF; se imprimen para plasmar las firmas de autorizacién, se escanean las
impresiones y se envian a la misma.

Respaldo definitivo: Es la informacion final generada de cada némina y almacenada en
medios magnéticos.

Resumen de némina: Reporte generado por el Programador de Némina de la Subdireccién de
Sistematizacion del Pago para solicitar al Departamento de Contabilidad de la Direccion de
Finanzas, los recursos econémicos necesarios para el pago de los conceptos de la némina
quincenal.

RRHUA: Responsables de Recursos Humanos de Unidad Administrativa.

SESEQ: Servicios de Salud del Estado de Querétaro.

SIAP: Sistema Integral de Administracion del Personal.

SICAPRON: Sistema de procesamiento de némina por donde se envia la informacion de las
néminas a la DPNF.

SYSTEM: Es la cuenta principal del sistema THEOS.

THEOS: Sistema operativo instalado en el servidor de némina.

Terceros institucionales: Organismos que prestan sus servicios para el bienestar de los
trabajadores de SESEQ, como lo son: Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los |\
Trabajadores del Estado (ISSSTE), Fondo de la Vivienda del Instituto de Seguridad y Servicios
Sociales de los Trabajadores del Estado (FOVISSSTE), aseguradoras, etc.

Totales finales: Reportes generados en el modulo SIAP, en los cuales se ve reflejado el gasto
de los recursos por cada producto de pago para la elaboracion del cuadro resumen de némina.
Unidad Administrativa: Se cuenta con los siguientes érganos: Coordinacion General,
Subcoordinacién General Médica, Direccién de Servicios de Salud, Jurisdicciones Sanitarias,
Direccion de Servicios Médicos Hospitalarios, Hospitales, Subcoordinacion General
Administrativa, Direccion de Planeacién, Direccion de Finanzas, Direccion de Recursos
Humanos, Direccion de Proteccion contra Riesgos Sanitarios, Coordinacion Juridica, |\
Coordinacion Sectorial, Coordinacion de Calidad, Subdireccion de Adquisiciones, Organo | \\
Interno de Control, asi mismo UNEME DEDICAM, Centro Estatal de Salud Mental (CESAM),
Unidad Estatal de Hemodidlisis, Centro Estatal de Transfusiéon Sanguinea (CETS), Laboratorio N
Estatal de Salud Publica (LESP) y Centro Regulador de Urgencias Médicas (CRUM), Centros '
de Salud, UNEMES y todos aquellos pertenecientes a SESEQ. J

4.0POLITICAS \%
4.1 Seran consideradas en el proceso quincenal de némina, para efecto del presente documento ™~
la némina federal, regularizada, estatal y la eventual estatal en el proceso quincenal de
némina.

Vigencia a partir de: Firma de autoridades. Tiempo en Activo: Mientras no cambie de revision. \5
3/18 Tiempo en archivo muerto: 5 Afios.
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4.2 Las diferentes areas dependientes de la Direccién de Recursos Humanos deberan respetar
las fechas establecidas en el calendario vigente, lo anterior para la entrega eficiente de la
informacién y la aplicacion oportuna de los movimientos en némina.

4.3 El resumen de némina debidamente firmado por el Director de Recursos Humanos y los
reportes de pago a terceros institucionales y empresas con convenio, deberan ser entregados
al Auxiliar de Validacion a mas tardar el dia anterior al pago de la quincena corriente.

4.4 La nébmina complementaria debera ir firmada por el Director de Recursos Humanos y por el
responsable de esa némina de la Unidad Administrativa.

4.5 Toda informacién generada de la némina federal de SESEQ debera ser entregada de forma
impresa y en archivo electronico a la DPNF.

4.6 Los respaldos definitivos generados en el médulo SIAP seran resguardados en la oficina de
la Subdireccién de Sistematizacion del Pago durante 5 afios en medios magnéticos; después
de este periodo se enviaran al archivo de concentracion correspondiente.

5.0 RESPONSABILIDADES.
5.1 Subdirector de Sistematizacion del Pago.

5.1.1 Vigilar la correcta aplicacion del presente procedimiento para la elaboracion de la
némina.

5.1.2 Entregar los juegos del cuadro resumen de nomina de suplencias al Director de
Recursos Humanos para su aprobacion.

5.2 Areas de la Subdireccion de Relaciones Laborales.

5.2.1 Recopilar los movimientos del Sistema para el control de incidencias de las Unidades
Administrativas a fin de generar el archivo de acuerdo a calendario.

5.2.2 Entregar al Encargado de Aplicacion de Movimiento de Recursos Federal/Estatal, los
comprobantes y soportes establecidos para los movimientos de personal de acuerdo
a calendario establecido.

5.3 Encargado de Generacion de Néomina.

5.3.1 Entregar a los terceros institucionales, empresas con convenio y areas involucradas
en reportar los movimientos al personal, el calendario donde se encuentran las fechas
establecidas para que realicen en tiempo y forma la entrega de informacion y archivos
de los trabajadores a los cuales se les va aplicar el descuento en la quincena, ya que
esta informacion es necesaria para iniciar la generacion de némina.

5.3.2 Reunir electronicamente los archivos de texto con la informacién de movimientos

% generados y enviados por las diferentes areas de la Direccion de Recursos Humanos,
\ especificamente por la Subdireccién de Relaciones Laborales y el Area de Aplicacion
= de Movimientos.
5.3.3 Verificar via correo electronico 6 mediante el uso de Internet si existe actualizacion del
. software proporcionado por la DGRHF o por BPM, requerida para el proceso de la
némina en el SIAP, antes de realizar las prevalidaciones con los movimientos de los
trabajadores.

5.3.4 Descargar en la computadora los archivos comprimidos de la actualizacion del
software, ingresar al sistema THEOS, descomprimir la informacioén y realizar las pre

Oé’/ validaciones de los trabajadores.

& Vigencia a partir de: Firma de autoridades. Tiempo en Activo: Mientras no cambie de revision.
4/18 Tiempo en archivo muerto: 5 Afios.
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5.3.5 Enviar electronicamente de manera quincenal los productos de pago y la plantilla del
personal que labora en SESEQ a la DPNF, de acuerdo a las fechas establecidas en el
calendario.

5.3.6 Procesary enviar a la DPNF las nébminas complementarias de acuerdo al calendario.

5.3.7 Elaborar una Bitacora de procesos anexo 1. por cada ndmina y anotar los resultados
obtenidos de la ejecucion de los procesos que le corresponden durante la elaboracién
de la némina.

5.3.8 Conservar en el médulo SIAP solo los archivos electronicos necesarios que se
utilizaran para los procesos de ndmina quincenales.

5.3.9 Realizar un respaldo completo de las cuentas de trabajo, una vez concluido el
proceso de cada una de las néminas, a fin de actualizar las copias de las cuentas de
trabajo.

5.3.10 Realizar respaldos temporales de la informacién correspondiente a las cuentas de
trabajo en medios magnéticos durante la generacién de la némina y resguardandolos
por un periodo no mayor a dos meses.

5.3.11 Realizar respaldos del sistema operativo THEOS de forma obligatoria por seguridad,
cada 2 meses para salvaguardar la integridad del equipo.

5.4 Programador de Némina

5.4.1 Realizar la programacién de pagos en efectivo de los trabajadores de las Unidades
Administrativas que lo solicitaron.

5.4.2 Actualizar la informacion de las pensiones alimenticias en la base de datos
correspondiente.

5.4.3 Generar e imprimir el listado de pagos en efectivo y entregar al pagador habilitado.

5.4.4 Generar, imprimir y entregar el cuadro resumen de némina al Subdirector de
Sistematizacion del Pago.

5.5 Encargado de Aplicacion de Movimientos en Nomina de Recurso Federal

551 Ingresar al médulo SIAP, de acuerdo a las fechas establecidas en el calendario los
movimientos del personal federal o, en fechas especificas como el caso de
ensefanza (Interna, pasante y residente), de acuerdo al Catalogo de movimientos
Anexo 6.

5.6 Encargado de Aplicacion de Movimientos en Némina de Recurso Estatal
5.6.1 Ingresar al médulo SIAP de acuerdo a las fechas establecidas en el calendario, los

movimientos del personal estatal y de contratos de acuerdo al Catalogo de
movimientos Anexo 6.

5.7 Auxiliar de Némina

5.7.1 Recibir los archivos .txt de los terceros institucionales y de las empresas con
convenio, con los descuentos a aplicar a los trabajadores en las fechas establecidas
en calendario y revisar que todos los movimientos nuevos contenga la Carta de Vist
Bueno Anexo 3 firmada y sellada por el Subdirector de Sistematizacion, el Encargado
de Generaciéon de Némina o los RRHUA.

5.7.2 Entregar el archivo revisado de los movimientos nuevos al Encargado de Generacién
de Némina para su aplicacién.

5.7.3 Generar los reportes de los totales finales para la elaboracion del resumen de némina. $

Vigencia a partir de: Firma de autoridades. Tiempo en Activo: Mientras no cambie de revision.
5/18 Tiempo en archivo muerto: 5 Afios.
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5.7.4 Generar, imprimir y entregar los archivos de las contabilidades por persona al

5.7.5

5.7.6

5.7.7

Departamento de Analisis Financieros quincenalmente.
Generar, imprimir y entregar quincenalmente los listados de firmas y los recibos de
pago al pagador habilitado de oficinas centrales.
Generar, imprimir y entregar quincenalmente los reportes de pago a terceros
institucionales y contabilidades generales al Auxiliar de Validacion.
Entregar una vez firmado y autorizado el resumen de némina por el titular de la
Direccion de Recursos Humanos, a las siguientes areas:
¢ Direccién de Finanzas. Para solicitar los recursos necesarios para el pago de los
conceptos de la nébmina de la quincena que corre.
¢ Departamento de Contabilidad. Anexando los reportes totales finales.
e Departamento de Analisis Financieros. Anexa junto los reportes de pensiones
alimenticias.
o Area de validacién. Anexa también glosa de las néminas para cotejar cifras con
las contabilidades.
e Pagador Habilitado. Anexa comprobaciéon de cifras cuando existan pagos en
efectivo.
¢ Subdireccion de Sistematizacion del Pago. De conocimiento y para archivo del
acuse de recibido.

5.8 Pagador Habilitado

5.8.1
5.8.2

Recibir y entregar los listados de firmas y recibos de pago a los RRHUA.

Proporcionar la responsiva para entrega y comprobacién de némina anexo 4. para que
los RRHUA escriban la cantidad de listados de firmas y recibos de pago que les esta
entregando, asimismo les indicara la fecha de entrega de listados de firmas para su
comprobacion.

6.0 PROCEDIMIENTOS O DOCUMENTOS RELACIONADOS

U400-DRHSSP-P17 Procedimiento para movimientos del personal al Sistema Integral de
Administracion del Personal.
U400-DRHSSP-P15 Procedimiento para la distribuciéon y comprobacion de pago de némina.
U460-DF-P01 Procedimiento para el ejercicio del presupuesto.
Anexo 1. Bitacora de procesos
Anexo 2. Recibo o talon de pago (Comprobante de percepciones y deducciones).
Anexo 3. Carta de Visto Bueno
Anexo 4. Responsiva para entrega y comprobacion de némina
Anexo 5. Catalogo de Conceptos
Anexo 6. Catalogo de motivos de cancelacion de cheques
<====" Anexo 7. Catalogo de Movimientos de Cancelacion de Cheques

~—_—<_ Anexo 8. Resumen de némina

Calendario de Procesos

- 7.0REFERENCIAS

Ley Federal del Trabajo.
Ley del Impuesto sobre la Renta.

Ley de la Administracion Publica Paraestatal del Estado de Querétaro.

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

% Vigencia a partir de: Firma de autoridades. Tiempo en Activo: Mientras no cambie de revision.

6/18 Tiempo en archivo muerto: 5 Afios.
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Ley para el Manejo de los Recursos Plblicos del Estado de Querétaro.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Querétaro.

Ley de los Trabajadores del Estado de Querétaro.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Querétaro.

Decreto que crea el Organismo Publico Descentralizado de la Administracion Publica Estatal,
denominado Servicios de Salud del Estado de Querétaro (SESEQ).

Reglamento Interior del Organismo Publico Descentralizado de la Administracién Publica
Estatal, denominado “Servicios de Salud del Estado de Querétaro” (SESEQ).

Manual de Organizacion General de Servicios de Salud del Estado de Querétaro.

8.0DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Procedimiento para la Generacion de Nomina

RESPONSABLE

No.
ACT.

DESCRIPCION

Areas de la Subdireccién
de Relaciones Laborales

Concentran y revisan que el Sistema “Centralizacién Incidencias”,
se encuentre actualizado con los movimientos de los RRHUA,
para bajar los archivos del servidor y envian por correo al
encargado de generacion de némina, pasa a punto 5.

Encargado de aplicacién
de Movimientos (Federal /
Estatal)

Recibe y registra las solicitudes de modificacion de acuerdo al
catalogo de movimientos Anexo 7, y los captura en el médulo SIAP
de acuerdo al calendario, pasa a punto 5.

Auxiliar de Némina

Recibe y revisa los archivos .txt de terceros institucionales y de
las empresas con convenio, que contengan los movimientos de
descuento, asi como también verifica que los nuevos créditos
sean acompafiados de la Carta de Visto Bueno Anexo 3.

Envia al Encargado de Generacion de Nomina los archivos .txt de
los movimientos de descuento.

Encargado de
Generacién de Nomina

Encargado de
Generacion de Némina

Descarga en la computadora los archivos comprimidos para la
actualizacion del software, ingresar al sistema THEOS,
descomprime la informacién y realiza las pre validaciones de los

Trabajadores.

Recopila y descarga electronicamente la informacion de los
movimientos generados por las areas de Recursos Humanos.

Conforme se realizan las aplicaciones de los movimientos de
némina realiza respaldos (para poder subsanar los errores que se
presenten) y se registran en la bitacora de procesos anexo 1.

Verifica si hay que aplicar pago de prestaciones adicionales, en
fechas estipuladas para el pago de némina, tales como: Dia de
madres, dia del trabajador de la salud, dia de reyes, etc.

Confirma que los movimientos aplicados en el sistema de némina
sean los reales, corrige en caso de existir rechazos en el mismo;
antes de afectar al trabajador en su pago de némina (pre
validacion).

10

Genera listados de movimientos aceptados y envia via correo

Vigencia a partir de: Firma de autoridades.

Tiempo en Activo: Mientras no cambie de revision.

7118 Tiempo en archivo muerto: 5 Afios.
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electronico al Encargado de Movimientos en Némina Federal,
Estatal y Relaciones Laborales para hacer de su conocimiento.

Solicita al Auxiliar de Néomina que capture las altas y/o cambios

" de nGmeros de cuentas para depésitos bancarios.
Captura e imprime reporte de las altas y/o modificacion de
- i numeros de cuentas bancarias y verifica que los cambios se
Auxiliar de Nomina 12

realicen correctamente, envia la informaciéon al encargado de
Generacion de Nomina via correo.

Revisa con el Encargado de aplicacion de Movimientos de
13 | Némina las altas o modificaciones en pension alimenticia y las
aplica en SIAP.

Genera listado de pensiones filtrando por medio de distribucion y
14 | forma de pago, genera reporte de cifras totales de depoésito por

. foen
Programador de Nomina iy

Revisa que no exista duplicidad de datos y que las cifras
concuerden con los reportes totales de depodsito por banco y

L presupuestales, e informa al encargado de generacion de
nomina.
Respalda la informacion del médulo SIAP de la quincena de
16 trabajo y genera los productos de pago en el siguiente orden:

ordinaria, retroactiva, extraordinaria, mandos medios,
nivelaciones y pension alimenticia.

Recibe confirmacion final del Area de Validacion, genera el
17 | reporte presupuestal y verifica contra los totales finales de todos
los productos de pago.

Revisa cada registro del producto de pago verificando que no
haya inconsistencias, que los totales sean iguales para cargar
los productos al SIAP y este a su vez se refleje en el histérico de
los trabajadores.

18

Descarga de la cuenta de trabajo original del médulo SIAP, los
productos de pago y realiza los reportes utilizando el
SICAPRON, selecciona el Estado de la Republica al que
pertenece, la quincena de trabajo y los productos de pago a
cargar.

Encargado
de Generacion 19
de Némina

Revisa que los reportes de totales finales y los reportes
presupuestales coincidan para generar archivo comprimido con
cx-q-' 20 | las bases de datos de los productos de pago (.zip), e instruye al

=~ auxiliar de némina para escanear los reportes presupuestales.
Pasa al punto 27.

21 Realiza el respaldo definitivo, el cual contiene toda la informacién
‘ que se proceso en la quincena y las librerias.
Recibe reportes presupuestales escaneados y los envia via
ﬂ// 22 | correo electrénico junto con archivo comprimido con las bases

de datos de los productos de pago (.zip) a la DPNF.

Vigencia a partir de: Firma de autoridades. Tiempo en Activo: Mientras no cambie de revision.
8/18 Tiempo en archivo muerto: 5 Afios.
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23

Comunica al Programador de Noémina que proceda con la carga
de productos en las bases de datos tomando en cuenta los
productos de pagos y remesas de pagos cancelados de acuerdo
al Catalogo de motivos de cancelacion de cheques Anexo 6, para
elaborar el cuadro resumen de némina.

Programador de Némina

24

Carga en la base de datos los productos de pago, realiza cambio
a pago en efectivo en el médulo SIAP a los trabajadores que les
fueron solicitados previamente por medio de correo electronico
de parte del Subdirector de Sistematizacién del Pago.

25

Genera el cuadro resumen de némina con la informacion de lo
que se pagara en la quincena.

Realiza una revision del cuadro resumen de nomina con los
reportes presupuestales y totales finales.

26

Imprime 6 juegos del resumen de némina cada uno con un
memorando con el importe total de pago y entrega al Subdirector
de Sistematizacion del Pago para firma de autorizacion del
Director de Recursos Humanos e indica al Auxiliar de Nomina
que los entregue a las diferentes areas.

Auxiliar de Nomina

27

Recibe juegos del resumen de némina y memorandos, genera
contabilidades generales y por persona, valida y entrega:

Contabilidades por Unidad: Al area de validacion.

Contabilidades por Persona: Al Departamento de Analisis
Financieros.

28

Genera reportes de pago a terceros institucionales de los
siguiente conceptos:

1. Concepto 46,

2. Cifras del ISSSTE. (Concepto 02, 04)

3. Cifras del FOVISSSTE (Conceptos 64, 55, 66).
4. Concepto 50.

5. Concepto 51y 57.

Y entrega al Area de Validacién y al Programador de Nomina
para su revision y validacién para entregarlos al Departamento
de Contabilidad.

29

Imprime listados de firmas, recibo/talén de pago anexo 2 de todos
los productos de pago de la quincena y los entrega al Pagador
Habilitado.

Departamento de
contabilidad/ Direccién de
Finanzas.

30

Recibe reportes presupuestales escaneados y archivo
comprimido con las bases de datos de los productos de pago
(.zip), cuadro resumen de némina y totales finales

31

Genera dispersion de némina y comunica al encargado de
generaciéon de némina para que continte el proceso

Pagador Habilitado

32

Recibe, entrega a los RRHUA listados de firma y Recibo/talén de
pagos anexo 2 y Responsiva para entrega y comprobacion de

némina Anexo 4, indicando fecha en que deberan entregar su

Vigencia a partir de: Firma de autoridades.

Tiempo en Activo: Mientras no cambie de revision.
9/18 Tiempo en archivo muerto: 5 Afios.
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soporte.
Encargado Realiza la limpieza y actualizaciéon de los archivos del modulo
de Generacion 33 | SIAP para trabajar la siguiente quincena (proceso posterior)
de Némina Fin
DIAGRAMA
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A Octubre 2011 Elaboracion del procedimiento.
Agosto 2015, __— -
Noviembre 2016 Actualizacion del procedimiento.

B :
‘ Vigencia a partir de: Firma de autoridades.

10/18

Tiempo en Activo: Mientras no cambie de revision.
Tiempo en archivo muerto: 5 Afios.
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10. ANEXOS

Anexo1. Bitacora de procesos.

BERVIC&OS DE SALUD DEL ESTADO DE QUERETARO
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
SISTEMATIZACION DELPAGO
BITACORA DE PROCESOS

NOMBRE DEL PROCESO; REALIZO:
INICIO; TERMINO: __FECHA: QNA:

CIFRAS DE CONTROL DE PROCESO RESPALDO DE INFORMACION
OBSERVACIONES;

R e

Anexo 2. Recibo/ talén de pago (Comprobante de percepciones y deducciones).

Vigencia a partir de: Firma de autoridades. Tiempo en Activo: Mientras no cambie de revision. :
11/18 Tiempo en archivo muerto: 5 Afios.
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’%}\nexo 3. Carta de Visto Bueno.
é é Vigencia a partir de: Firma de autoridades. Tiempo en Activo: Mientras no cambie de revision.
@ 12/18 Tiempo en archivo muerto: 5 Afios.
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Vigencia a partir de: Firma de autoridades. Tiempo en Activo: Mientras no cambie de revision. 3
13/18 Tiempo en archivo muerto: 5 Afios.
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Anexo 4.Responsiva para entrega y comprobacion de némina.
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Tiempo en Activo: Mientras no cambie de revision.
14/18 Tiempo en archivo muerto: 5 Afios.

Vigencia a partir de: Firma de autoridades.
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Anexo 5. Catalogo de Conceptos
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Tiempo en Activo: Mientras no cambie de revisién.
15/18 Tiempo en archivo muerto: 5 Afios. \$
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Anexo 6. Catalogo de Movimientos de Cancelacién de Cheques

2012-12-03 SECRETARIA ocE EALUD reCEZ0-0C
12:43:01 SERVICIOS DE SALUD DEL ESTADD DE GUERETARD O !
WICTOR Z4€ DIRECCISN DE SISTEMATZACION COEL FAGC

CATALCGD DE MOTHVDS DE CANCELACION

H
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¥ 7

o EAJA FOR DEFUNGION ! SAJA % DEF

oz EAJA FOR RENUNCIA | BAJL X FEN |

o2 BAJA FOR JUELACON T BAA X ME |

oz BAJA FOR ABANDONO DE EMFLED | BAJA % ABA |

ot LICENCIA SW SUSLDC MAYOR A IS DIAS e 5/500 i

- e e e
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Vigencia a partir de: Firma de autoridades. Tiempo en Activo: Mientras no cambie de revision.
& 16/18 Tiempo en archivo muerto: 5 Afios.
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Anexo 7. Catalogo de Movimientos

e0fz-12-03 SECRETARIA DE SALUD nq0580-0
12:42:47 SERVICIOS DE SALUD DELESTADO DE QUERETARO HoJA 1
VICTOR/Z4€ DIRECCIONDE SISTEMATIZACION DEL PAGO

CATALOGO DEMOVIMIENTOS DE HOMINA

1CLAVE DESCRIPCION ; ABREVIAGION]
1000 BEAJAS
1100 EAJASDEFINITIVAS
1101 EAJAPOR RENUNCIA
110z EAJAFOR JUBILACION O PENSION
103 E&AJAFOR DEFUHGION |
110d E&JAFOR CONCLUSION DEL HOMBRAMIENTO n:| CONTRATO
1105 EAJAPOR INSUBSISTENGIA DEHOMERAMIEHTO O BEGA
1106 BAJAFPOR ABANDONO DE EMPLED ¢
1107 EAJAPOR ABAHDONO DE LABORESTEGNIOASf
0% EAJAPOR REPETIDA THACIETENCIA ALABORES TECHICGAS |
1104 EAJAPORRESOLUCION DE TRIE. FEE. DE COHC. Y ARE.
1110 EAJAPOR RESFONSAEILIDAD ADMINISTRATIVA (DESTIT.)
11 EBAJAFPORINCAFACIDAD TOTAL FERMANENTE | }
Hiz BAJAFOR DETERMINAGION SUPERIOR & FERS0NAL DE GONF.
14 BAJAFPOR IHGUMPLIMIENTO DE CARTA COMPROMISO
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Ay EAJAFORFERDIDADEFLAZADEEASE ALNO PHDI‘%ROGAR
112 BAMF‘ORRETIR&UQLUHMF&IO
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Vigencia a pakxtir de: Firma de autoridades. Tiempo en Activo: Mientras no cambie de revision. ‘
17/18 Tiempo en archivo muerto: 5 Afios. \X ) \
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Anexo 8. Resumen de Nomina

SERVICIOS DE SALUD DEL ESTADO DE QUERETARD
DIRECCION DE RECURSDS HUMANDS
SUBMRECCION DE SISTEMATIZACION DE PAGO
RESUMEN DE NOMINAS CORRESFONDIENTE A QUINCENA

NOMINA FEDERAL (a)

ENSERANZA RAMG 52 %)
KOMIBA ESTATAL #
HOMOLOGACION NOMINA ESTATAL )
NOMINA REGLEARIZADOS {a)
NOMINA UKEMES 1LY
NOMINA EVENTUAL ESTATAL )
KOMINA DE NIVELACION DE SUELDOS #
NOMINA DE MANDO SUPERIOR MEDIOS ¥ HOMOLOGODS {a)
PAGD PATRONAL A FONAC ESTATAL i)
PAGO PATRONAL A FONAG ESTATAL RECAPITALIZABLE )
APORTACION SINDICAL A FONAC ESTATAL i€}
-~ PAGO PATRONAL A FONAC EVENTUAL FEDERAL ]
2 PAGO PATRONAL A FONAG EVENTUAL FEDERAL RECAPITALIZABLE ()
APORTAGION SINDICAL A EONAC EVENTUAL FEDERAL @
/ NOMINA DE ASIMILADOS )
¢ VOLUNTARIADD i©
A\ INTERNDS DE PREGRADO (BOBRE BECA PROM, ENEROJ Dic ®
\ INTERNOS DE PREGRADG (SOBRE BECA PROM. JULID) Dic [
A
o
APORTAGION 1 TRABAMOORES A FONAL ESTATAL
APORTACON DE TRARAJADORES A FONAC EVENTUAL FEDERAL
PRODUCTOS INCLUIDDS:
& L) TVENTST
] Inchudi o SIAP
il NGmean yataties Con pdiee
{3 Nedenvnas wariaision bin piian

-

T

<=5
4
8

Vigentia a pirtir de: Firma de autoridades. Tiempo en Activo: Mientras no cambie de revision.
18/18 Tiempo en archivo muerto: 5 Afios.
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