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1.0 OBJETIVO

Generar la n6mina para remunerar a los trabajadores adscritos a Servicios de Salud del Estado
de Querétaro (SESEQ), de acuerdo a las fechas calendarizadas conjuntamente con la
federacion con el propdsito 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 Direccion de Recursos Humanos registran en el SIAP para que sean
afectadas las percepciones y deducciones del personal.

3.0 ABREVIATURAS Y DEFINICIONES

Afectar: Proceso generado mediante el moédulo SIAP para modificar la informacion de los
trabajadores. Ejemplo: Conceptos de pago (terceros institucionales), cambios y correcciones
en el RFC, CURP, nombre, apellidos, cambio de adscripcién, puesto, etc.

Bitdcora de procesos: Es un formato para registrar los programas ejecutados para la
generacién de la némina proporcionada cada quincena por el Departamento de Productos de
Nomina Federal (DPNF).

BPM: Proveedor del sistema de ndmina, 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 nédmina elaborado de forma anual por la
Subdireccién de Sistematizacion del Pago, el cual contiene las actividades a realizar con los
tiempos de entrega que deberdn respetar las diferentes areas de la Subdireccion de
Sistematizaciéon del Pago y de la Direccién de Recursos Humanos involucradas en el presente
procedimiento, a fin de asegurar el cumplimiento en la entrega de informaciéon al
Departamento de Productos de Nomina Federal (DPNF).

Vigencia a partir de: Firma de autoridades. Tiempo en Activo: Mientras no existan modificaciones.

1/18 Tiempo en Archivo Muerto: 5 Afios.
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Catdlogo 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, defuncién, ausencia
laboral, etc.); este catalogo 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 ndminas, asi como la informacién de los trabajadores
accediendo a estas con distintos usuarios y contrasefas.
DGRHF: Direccién 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.
Mdédulo SIAP: Menu mediante el cual se genera y aplican los procesos necesarios para
elaborar la n6mina de los trabajadores de SESEQ.
Movimientos: Son los cambios que se pueden hacer en el modulo SIAP de acuerdo a los
cbdigos contemplados en el catalogo de movimientos, que afectan la retribucién y actualiza el
historial del trabajador.
Nomina: 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 céalculo y/o proceso se realiza
fuera del médulo 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 gue esta bajo el régimen de base federal en SESEQ.
e Regularizados. Personal que esta en proceso de regularizacion 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 nédmina de los
empleados que dan como resultado un producto de pago.
Producto de pago: Archivo generado en el médulo SIAP gue contiene la informacion de
percepciones y deducciones del trabajador para el pago quincenal de la ndmina
correspondiente.

Vigencia a partir de: Firma de autoridades. Tiempo en Activo: Mientras no cambie de revision.
2/18 Tiempo en archivo muerto: 5 Afos.
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Pagos cancelados: Es la interrupcion del pago al trabajador por causas establecidas en el
catalogo de motivos de cancelacion de cheques por motivos varios como renuncia, estimulo,
nivelacion, etc.

Recibo o talon 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 subdireccion 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 médulo 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 ndminas 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 ndémina y almacenada en
medios magnéticos.

Resumen de nédmina: Reporte generado por el Programador de Nomina de la Subdireccion 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 nédmina
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 ndmina por donde se envia la informacién de las
nominas 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 elaboracién del cuadro resumen de némina.
Unidad Administrativa: Se cuenta con los siguientes 6érganos: Coordinacion General,
Subcoordinacion General Médica, Direccion de Servicios de Salud, Jurisdicciones Sanitarias,
Direccibn de Servicios Médicos Hospitalarios, Hospitales, Subcoordinacion General
Administrativa, Direccion de Planeacion, Direccion de Finanzas, Direccién de Recursos
Humanos, Direcciébn de Proteccion contra Riesgos Sanitarios, Coordinacién Juridica,
Coordinacion Sectorial, Coordinacién de Calidad, Subdireccién de Adquisiciones, Organo
Interno de Control, asi mismo UNEME DEDICAM, Centro Estatal de Salud Mental (CESAM),
Unidad Estatal de Hemodialisis, Centro Estatal de Transfusién Sanguinea (CETS), Laboratorio
Estatal de Salud Publica (LESP) y Centro Regulador de Urgencias Médicas (CRUM), Centros
de Salud, UNEMES y todos aquellos pertenecientes a SESEQ.

4.0POLITICAS
4.1 Seran consideradas en el proceso quincenal de némina, para efecto del presente documento
la ndbmina 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.
3/18 Tiempo en archivo muerto: 5 Afos.
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5.0

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
informacion 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 Validacién a mas tardar el dia anterior al pago de la quincena corriente.

4.4 La n6mina complementaria deberd ir firmada por el Director de Recursos Humanos y por el
responsable de esa nomina de la Unidad Administrativa.

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

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

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 némina 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 Némina.

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 informacién es necesaria para iniciar la generacion de némina.

5.3.2 Reunir electronicamente los archivos de texto con la informacion de movimientos
generados y enviados por las diferentes areas de la Direccién de Recursos Humanos,
especificamente por la Subdireccion de Relaciones Laborales y el Area de Aplicacion
de Movimientos.

5.3.3 Verificar via correo electrénico 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 informacion y realizar las pre
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 Afos.
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5.3.5

5.3.6
5.3.7

5.3.8

5.3.9

5.3.10

5.3.11

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.

Procesar y enviar a la DPNF las nominas complementarias de acuerdo al calendario.
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 elaboracion
de la nébmina.

Conservar en el modulo SIAP solo los archivos electronicos necesarios que se
utilizaran para los procesos de némina quincenales.

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

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

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

541

5.4.2

543
544

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

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

Generar e imprimir el listado de pagos en efectivo y entregar al pagador habilitado.
Generar, imprimir y entregar el cuadro resumen de némina al Subdirector de
Sistematizacién del Pago.

5.5 Encargado de Aplicacién de Movimientos en Némina de Recurso Federal

551

Ingresar al modulo SIAP, de acuerdo a las fechas establecidas en el calendario los
movimientos del personal federal o, en fechas especificas como el caso de

ensefianza (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 N6mina

571

5.7.2

573

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 Visto
Bueno Anexo 3 firmada y sellada por el Subdirector de Sistematizacion, el Encargado
de Generacion de Nomina o los RRHUA.

Entregar el archivo revisado de los movimientos nuevos al Encargado de Generacién
de N6mina para su aplicacion.

Generar los reportes de los totales finales para la elaboracién del resumen de nomina.

Vigencia a partir de: Firma de autoridades. Tiempo en Activo: Mientras no cambie de revision.
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5.7.4

5.7.5

5.7.6

5.7.7

Generar, imprimir y entregar los archivos de las contabilidades por persona al
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:
e Direccion de Finanzas. Para solicitar los recursos necesarios para el pago de los
conceptos de la nébmina de la quincena que corre.
e Departamento de Contabilidad. Anexando los reportes totales finales.
e Departamento de Analisis Financieros. Anexa junto los reportes de pensiones
alimenticias.
e Area de validacion. Anexa también glosa de las néminas para cotejar cifras con
las contabilidades.
e Pagador Habilitado. Anexa comprobacion de cifras cuando existan pagos en
efectivo.
e 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 distribucién y comprobaciéon de pago de némina.
U460-DF-P01 Procedimiento para el ejercicio del presupuesto.

Anexo 1. Bitdcora 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 Cancelaciéon de Cheques

Anexo 8. Resumen de nOmina

Calendario de Procesos

7.0REFERENCIAS

Ley Federal del Trabajo.

Ley del Impuesto sobre la Renta.

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
Ley de la Administracion Publica Paraestatal del Estado de Querétaro.

Vigencia a partir de: Firma de autoridades. Tiempo en Activo: Mientras no cambie de revision.
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Ley para el Manejo de los Recursos Publicos 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 Informacion 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 Administracion 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 N6mina

RESPONSABLE

No.
ACT.

DESCRIPCION

Areas de la Subdireccion
de Relaciones Laborales

Concentran y revisan que el Sistema “Centralizacion Incidencias”,
se encuentre actualizado con los movimientos de los RRHUA,
para bajar los archivos del servidor y envian por correo al
encargado de generacién 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
Generacion de Nomina

Encargado de
Generacion de Némina

Descarga en la computadora los archivos comprimidos para la
actualizacién del software, ingresar al sistema THEOS,
descomprime la informacion 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
noémina realiza respaldos (para poder subsanar los errores que se
presenten) y se registran en la bitdcora de procesos anexo 1.

Verifica si hay que aplicar pago de prestaciones adicionales, en
fechas estipuladas para el pago de ndmina, 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 ndmina (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.
7/18 Tiempo en archivo muerto: 5 Afos.
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electrénico al Encargado de Movimientos en N6mina Federal,
Estatal y Relaciones Laborales para hacer de su conocimiento.

11

Solicita al Auxiliar de Nomina que capture las altas y/o cambios
de numeros de cuentas para depdsitos bancarios.

Auxiliar de Némina

12

Captura e imprime reporte de las altas y/o modificacion de
numeros de cuentas bancarias y verifica que los cambios se
realicen correctamente, envia la informacion al encargado de
Generacion de Nomina via correo.

Programador de Némina

13

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

14

Genera listado de pensiones filtrando por medio de distribucion y
forma de pago, genera reporte de cifras totales de depdsito por
banco.

15

Revisa que no exista duplicidad de datos y que las cifras
concuerden con los reportes totales de depdsito por banco y
presupuestales, e informa al encargado de generacion de
nomina.

Encargado
de Generacion
de Némina

16

Respalda la informacion del médulo SIAP de la quincena de
trabajo y genera los productos de pago en el siguiente orden:
ordinaria, retroactiva, extraordinaria, mandos medios,
nivelaciones y pension alimenticia.

17

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

18

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.

19

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.

20

Revisa que los reportes de totales finales y los reportes
presupuestales coincidan para generar archivo comprimido con
las bases de datos de los productos de pago (.zip), e instruye al
auxiliar de nédmina para escanear los reportes presupuestales.
Pasa al punto 27.

21

Realiza el respaldo definitivo, el cual contiene toda la informacion
que se proceso en la quincena y las librerias.

22

Recibe reportes presupuestales escaneados y los envia via
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 Afos.
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23

Comunica al Programador de Némina 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 cancelacién 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 moédulo SIAP a los trabajadores que les
fueron solicitados previamente por medio de correo electrénico
de parte del Subdirector de Sistematizacion del Pago.

25

Genera el cuadro resumen de némina con la informacién de lo
gue se pagara en la quincena.

Realiza una revisién del cuadro resumen de némina con los
reportes presupuestales y totales finales.

26

Imprime 6 juegos del resumen de nomina 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 Némina
gue los entregue a las diferentes areas.

Auxiliar de Némina

27

Recibe juegos del resumen de ndmina 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 Validacion y al Programador de Nomina
para su revision y validacion 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/ Direccion de
Finanzas.

30

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

31

Genera dispersion de némina y comunica al encargado de
generacién de nédmina para que continlie el proceso

Pagador Habilitado

32

Recibe, entrega a los RRHUA listados de firma y Recibo/tal6n de
pagos anexo 2 y Responsiva para entrega y comprobacion de
nomina 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 Afos.




Clave: U400-DRHSSP- P14

Procedimiento para Generacion de Némina.

soporte.

Encargado
de Generacién
de Némina

33

Realiza la limpieza y actualizacion de los archivos del modulo
SIAP para trabajar la siguiente quincena (proceso posterior)

Fin

DIAGRAMA

U400-DRHSSP-P14 Procedimiento para la Generacién de Nomina

Areas de Relaciones
Laborales, Area de
Aplicacién de
Movimientos -recurso
federal y estatal-

Encargado de Generacién de Ndmina

Auxiliar de Némina Programador de Némina Pagador Habilitado

Inicio

Descarga en la computadora los archivos comprimidos para la

Area de Relaciones
et Gy y
revisa que el Sistema de
“Centralizacion
Incidencia”

actualizado

movimientos  de  los
RRHUA para bajar los
archivos del servidor y
enviarlos por correo al
encargado de generacion
de nomina. N

Area de Aplicacion de
Movimientos
formatos

actualizacion
movimientos en némina

para
de

2

del software, ingresa al sistema THEOS descomprime
de

Revisa con el Encargado de
de Nomina las

Recibe y revisa los archivos .txt de

la 6ny realizalas pre

modificaciones en  pension
13

terceros  insttucionales y de las alimenticia

Recopila y descarga la i6n de los

empresas que contenga los
d

movimientos generados por las areas de Recursos Humanos. o

9
descuento, verifica

Genera listado de_ pensiones

que los nuevos créditos contengan
v 2 fitrando  por  medio  de

la Carta de 0. Y envia el

[Conforme se realizan las aplicaciones de los movimientos de nominal
van realizando respaldos (para subsanar los errores que se
presenten) y se registra en la bitacora de procesos.

archivo .txt 3 distribucién y forma de pago,

genera reporte de cifras totales
de depdsito por banco. 14

Verifica si hay que aplicar pago de prestaciones adicionales, en
fochas dferentes al_pago quincenal de némina, ales come: Dfa de
madres, dia del trabajador de la salud, dia de reyes, etc

Revisa que no exista
duplicidad de datos y que las
cifras concuerden con los

Confima que los movimientos aplicados en el sistema de nominal
sean los reales, corrigiendo en caso de existir rechazos en el mismo
antes de afectar al trabajador en su pago de némina (pre validacion) o|

reportes de  totales de
depésio por banco y
presupuestales. 15

Genera listados de movimientos_aceptados y envia via_correo

Q

Captura e imprime reporte de las

e\;cilvomco alLErk\)cav?ado de 'b‘llnv\m‘;emos en Nomm? Federal, Estalla\ altas y/o l:\udg\caclun de TEIETS de Carga en 1a base de datos 105
v Relaciones Laborales para hacer de su conocimiento o cuentas bancarios y veriiica productos de pago, cambia a
pago en efectivo en el modulo
Solicita al Auxiliar de Nomina que capture las altas ylo cambios de SIAP a los trabajadores que
niimeros de cuentas para depdsitos bancarios. 1 Recibe juegos del resumen de les  fueron  solicitados
némina y memorandos, genera previamente por medio de
contabilidades ~ generales y  por correo electronico de parte del
persona, valida y entrega: Subdirector de Sistematizacion
Contabilidades por Unidad: Al area del Pago. 24
de validacion.
Respalda la informacion del médulo SIAP de la quincena de trabajo y Contabilidades por Persona: Al €—
genera los productos de pago en el siguiente orden: ordinaria, Departamento de Andlisis
retroactiva, extraordinaria, mandos medios, nivelaciones y pensién [ty Genera el cuadro resumen de
alimenticia. 16 VAESCTEE S5 AES némina con la informacién de
correspondientes y archiva acuse de lo que se pagard en la
_ _ _ et quincena. Realiza una revision
Recibe confirmacion final del Encargado de Validacion de Nomina, 27 e e o
genera el reporte presupuestal y verifica contra los totales finales de e h e
todos los productos de pago. 17 * presupuestales  y  totales
finales. 25
Genera reportes de pago a terceros
Revisa cada registro del producto de pago verificando que no haya institucionales de los siguiente
inconsistencias, que los totales sean iguales para cargar los productos S
al SIAP y este a su vez se refleje en el historico de los trabajadores. g e —" g
o i 155 Imprime 6 juegos del resumen
ggs’i‘; ‘(ii-?E LCRIEEPE de nomina cada uno con un
Descarga de la cuenta de trabajo original del modulo SIAP, los 3 Cifrs \FO\/IS),SSTE Conce memorando con el importe
productos de pago y realiza los reportes utiizando el SICAPRON, firas ef (Concers total de pago y entrega al
(Selecciona el Estado de la Repiiblica al que pertenece, la quincena 64, 55, 66) Subdirector de Sistematizacion
de trabajo y los productos de pago a cargar). " 4.Concepto 50. Lidel Pago para fima de
5.Concepto 51 y 57. autorizacion del Director de
Y entrega al Auxiliar de Validacion y Recursos Humanos e indica al
Revisa que los reportes de totales finales y los reportes al Encargado de Programacion para Auxiliar de NU‘m\nad?ue :DS Recibe, entrega a los
presupuestales coincidan para generar archivo comprimido con las su revision y validacion para Gilcge & 5 ClEmEs RRHUA listados de firma y
bases de datos de los productos de pago (i) e instruye al auxiliar entregarlos al Departamento  de areas. 2% il de)pagos
de nomina para escanear los reportes presupuestales. 20 Contabilidad. 2 anexo 2y Responsiva 0
> Yy
nomina Anexo 4‘
Realiza el respaldo definitivo, este respaldo contiene toda la| indicando fecha en que
informacion que se proceso en la quincena y las librerias. 21 Imprime listados de firmas, recibo/ deberan entregar  su
talon de pago anexo 2. de todos los soporte. 2

Recibe reportes presupuestales escaneados y los envia via correo|
electronico junto con archivo comprimido con las bases de datos de
los productos de pago (zip) a la DPNF; 2

productos de pago de la quincena y
los entrega al Pagador Habltado.

Fin

Comunica al Programador de Némina 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, para elaborar el cuadro resumen
de nomina. 2

)

Realiza la limpieza y actualiza los archivos del mdulo SIAP para
trabajar la siguiente quincena (proceso posterior). =

Fin

9.0CONTROL DE CAMBIOS

REVISION

FECHA

DESCRIPCION DEL CAMBIO

A

Octubre 2011

Elaboracion del procedimiento.

B

Agosto 2015,
Noviembre 2016

Actualizacion del procedimiento.

Vigencia a partir de: Firma de autoridades.

Tiempo en Activo: Mientras no cambie de revision.

10/18 Tiempo en archivo muerto: 5 Afos.
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10. ANEXOS

Anexol. Bitacora de procesos.

EER‘\-’ICIDS DE SALUD DEL ESTADO DE QUERETARO
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
SISTEMATIZACION DEL PAGO
BITACORA DE PROCESOS

NOMBRE DEL PROCESO; REALIZO:
INICIO; TERMINO: FECHA: COMNA:
CIFRAS DE CONTROL DE PROCESO RESPALDO DE INFORMACION

OBSERVACIONES;

B L

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 Afos.
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Comprobante de Percepciones y Deducciones

EEER. , AU TN
e DE STOUMOAS SOCIAL 2 P e O R
|

DEDUCCIONES

— S —— - -——

TOTAL DE PERCEPCIONES TOTAL DE OEOUCCIONES 1

|NETO PASA CUALQUIER ACLARACION DIMLIASE A
‘ LA UMIDAD DE MAGO DE SU ADSCRIFCON

Anexo 3. Carta de Visto Bueno.

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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Querétarc, Qro, Lunes, de de 201
CARTA DE VISTO EUENO Folio No, DRHSSPT |

A QUIEN CORRESPONDA
PRESENTE

Sc oturgn ¢l prosants visto bucno pore quo sea tramiade ¢ corédio con descucntos quinconelas yia ndmina 8
nombxe de

RFC: Compromieoe sclualos
Nombra: ‘ N % N,
Linidard da adecripeian ) ' g \ \

Puesio;

Antigiodad laboral: S PNTN W ) )
Sueldo brute menseal: . N A
Tipo de ndmina: ~

: \":'30“1.513350-1;;90;
MONTO MAXIVIC DE oescueumﬁﬁis@n NN R % R

RN %,
Momhmommmmmm hcbudbt noo:d:!oir»onmioawohw en
recomendada como sujeto demﬁdlo

\

. ATEWTAMENTE

] \
. 13G. Victor Bfrén Bautists Estrads
. ~Responsable de proceso de ndmina

\

Notas: :

£l presunte dosumenis 1o opresenis v wblgidn 9 eddite,

Araliza b Stuacicn economica antes d¢ solicitar CUalQuise credito.

De acuerdo a Ioa zorvenios firmedos, SEEEQ addo Unisomente como relencdar,

Cualcuier duda 0 aciaracion Con respecto al estalus oe W CIeOR0 acude @ 1as oficings ce 13 empresa Jorde se
te oteegd dicho crédino.

Estoy onterado y do acuerdo
Firma del trabajador

Vigencia a partir de: Firma de autoridades. Tiempo en Activo: Mientras no cambie de revision.
13/18 Tiempo en archivo muerto: 5 Afios.
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Procedimiento para Generacion de Némina.

Anexo 4.Responsiva para entrega y comprobacién de némina.

REEVIINE N RA1 LA NS SRIAN ME QUIFRFIARD

UEDIRE CHOH JITIMATUACGON DCL FACO

DIRECCIOY DS RACVREOS HUMANOS

JFIZING (B PAGIDUMIA
REPCNSNAPARA ENTREBAY CONPRIBACION CE NURING
NIMNAQUNENAL
FIOI DL NTHICN FECHA UMITC PARA COLERIRAR
N DZ UIWEN
ADMERE 13- TALNDAS
NOMERE D=L PAJACR FABLI ALY FEGHA TS AOMBEOBACTN
T CERCMIBD ORNRRYS PETROWSTIVES EXTRAIRLINARINS pOMR L HIV.
AT TR 0S| IRCIB0R]  FRODOCTO  [HOJA] LBUS|  PROCL 0 | AS] LGS
FOERALEE
ESTALAL (BS;
REISLLARIADUS FEDERSL (EF
EVENTUAL 25 TVAL EL)
FSTINILD JENSIN TIEE DR 13
HOWIRA CEEEEIVE
EXTLAIRINARIAY AUICNALLS
TH "
[ 1CUAE | PEARNE,S
INTALEE |
NOWBRE ¥ FRMA = REC 00

COXIBLIUENTI OF | LFMNTRERE NEL S COWERCRA G 1-140 ¢ B

O RRIE SF W08 FAAALCRES WDLTAROACN LACIN AN S RIMISITA HACR 0!

CF GOUERDDIL GRT AIFEEEE 1YV IS LAY DE R FINDRIE AL DI 030 i S

FALLLUSLCT CHTALY GEQUINETAND, MENG CRTEAMEI™D QUE LM EL A0 #1382 L ad

FRIVAYSZLLD 2 ENTRESA ZOVPLETA

Vigencia a partir de: Firma de autoridades.

SOLONEY CORESINIENES

WOTA CL LS CMSAILL T TR G ALY CPRIRGNT AL K0 RESEEL SAV, CUE \D VBN 0WLETY

14/18

Tiempo en Activo: Mientras no cambie de revision.
Tiempo en archivo muerto: 5 Afios.
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Procedimiento para Generacion de Némina.

Anexo 5. Catalogo de Conceptos

CATALOGD ME CONCEPTOS

Sagures EIFobes)

CATALDGD DE COMCEFTOS
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Sagaio o vidl el il METLIFE Mibies, 5.4

S guto di vidl Sl ksl ad Sl
[Sagere deveds sdichon sl W TUVE Micks, £ &

Irmpuedbs [ f Sjuate 2o sl jarcicis anbatar

PR UEB&,

Saguin dadakd p s labE e Ackied

|2 e oD

Sagrearo da i shud b pesd ko da
E_gwd’tnsnopmmhml 8 el ooE g retabT Y 5p oo st

Saguin da lidsgs protesisnal

Dn!gnw & 0 L

Cuslas simdcales

Sageto da ko
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(=] =]

S g e diw FOMISESTE

ek b @il becd 3 S0 Bian .
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Fiotaidod y bakas do miibenicia o'c

thaidos ¥ FAREE de EiFencl i
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R gt dbilidadad pot bedevcion madicat
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P e p e a bl a der Apadrinag un Nifig

Foafilds FOVISSSTE fonds d i wikibn &
F i s ol il

Frastame peis onal de [5S5TE

Difeianciss de Waddas de Fin de bdo

Frastams sfcional de 1555 TE

ﬂn i lﬁ:lm o pratfoacke dain de aho
e et S 0bh e b T T o8 Bl i 0 0 i b

'U'D'U-“"U'UI'UITDQE!DU EIEED oo

i i $ el S wid § METLIFE Cits da phpd

dil Eegure du rexge o ional { W TLFE) i TE ToEAP D) EX TRAQR RARND
R'E"!‘”JM e ARGy MG rHEge "".rhw ragidarteg
Fiies peorer a bl s [ MLF IBtN & i bl 5 b e Ry
Ciadd Expdadd L 00 Ewca § irfainod da pragtads i 12033 con ben D0y RI0S
R i EMIHH!M [ LESO0 i post concaplo da anbes

s poo e a b o ey e Kiwalacion m Fyud 3 e E ey osE (ans pase)

Fits pong abilida des wo Bonficaciones [ |5500
Foi e el A e 8 B SN P it A (P Tl s A ) B L ) Ayuda pata gasios da s chuskEa i
Pyn b j8m perioly LLd X
Impr e Lo Fobioe 14 e nta (esSimak tramesral) Fuyuda de despansd
Fans 0 abmenli Jar Banat RS gracHn Bkl

Elﬂ'ﬂﬂ dobee |5 jenks (5kE d‘!l’du ol sl

C e il A2#h8 p i 0 a] paed o0l Gl REFSE

Impuarto pobre 19 16 ks 1aRE w e i 4ot nor

Mrralacion da Fushkio

Irn-pull-'lv gobrela unl'.i

Macalaclon de Fuskio

Fang in_abim enlicia Tar Banel

[k didas de fin dw aho

Y e e e el

LS L‘.A‘I'ALOGI) hE CONCERTOS

CATALOGO DE COM CEFTOS

DESCRIPCION

b &g ] Frima guise]sinial por 20 e &b 3 alvisi ol afesSvid &
Campan 3o kon por labor 3 an comun bl sdes o Np dasamals | 00 Prima gqussquenal por 1 HOF e FEVIor ST TVeE L
oot s 0 B s el e i b Ergun] Frima guisdquenal por 10 afios & serviclos elesives L
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C ool ik 0 B Sl Sk ot i da sy all poas anies 00 P i 500 all m@ &
rgnnnsnﬁ 24 Fusido Erm Ayl pot_cencapto da anteeks ]:’
ZMEMHE b TN O P Frioma wasd cknal o oo mandosl [d
1“E§£ ﬁ Ea’n ri-t P PI.I‘\! u!qm al F
0 Compans 0 Hn & a ks, Medung y bap esge TE The Mg Exdraordinati P
AR Coorfipe i B i o AR risd o S g i il lg
Comipe g 20 oy el ikl Suebds b e parsonal s ntual [3
Boniicd cia da |SH gar pima w scdcien 3l Sy Mo bae &
B i ol e 15 por prema w acaclnal T uierid b e IER [
L) Bonicaciha da 1SR por againsdo ubd s da IER [
W nicacin de 15H meddas de Tn de s SUbSHII POl OOTERpW G AnbeD o [F
TR Esfomulos nimesraks por ponbalBisd v 35 5hen o Pags da Souinalds & mdioed tkislenbe de bga
BH Exfamulcd i Sl poi i Ben i imanancil #h @l BAbES Fage de aguinalos & msdoos 1esdentes
[x]] Estimulos 3 L produd. vy cabdasd del personal de odonts Pags da complamanis de baca JMEM_ ltllhﬂb!
H Erbmulod 4 b produs, v cakdad del parional de enfeimana Pagaes wasios
tmulos 4 M produc. y cakdad del parsonal Fage de alimule J L predus. y calidad a tvad dal pemonal msdios
I Exfmuled 8 L produc. y cabdsd dal parional T3M Fage de dia de Les madres
7] Estimulos a b produc. v cakdasd del parsonal TLM Pl p i Bamle da Bednels da e
T (D ol Ay B i et o | 35 sl L Page paratamdde de bcencla de manaje
Ra del trabajadan EMT ey ey
TLL D slucidn da impuadbs 24 pago lisandis de mmas age de estimubs por asslenoia pefecks
TT D olucion o arguatts pod page dal g del tabajado 203 P b e il 32 Bk ot b
IRR D elucion & imgruesbe o da did da reyes FE RGN ALILENTIC W c* DENEFC IARID
Fane Dewalucion de imgueste o dediade las madies 200 Par in Aimen tisi
i Devaduckin de BTguiste o da agunakio 1 [PERSI0H ALIMENTICIA 1= BENETIC 15RID
Page de aguinalds o galificacsn de 1in de ano pentonal de bas EFiLtl [PTTI vl e ol |
A. Fags de dguinaloy o giatificacdn de in de aho CEE] Frima quinquenal por & afios de Fericke sleckvos E
| |50 PTTI i U | e 25 _Eu de 5 arvies ob ol os
Vigencia a partir de: Firma de autoridades. Tiempo en Activo: Mientras no cambie de revision.
15/18 Tiempo en archivo muerto: 5 Afos.
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Anexo 6. Catalogo de Movimientos de Cancelacién de Cheques

EoiZ-12-03 SECRETARIA DOE SaLuD NPTERC-C
2:43:00 ITFVICIDE O SALUD DSL ESTADD DE QUSRSTARD HOUA
VICTOR Z4€ DRECCISN DE SISTEMATEACION DEL FAGO
ATALDGD DE MOTVOE DE CAMCELACION
H i
joLavE DESCRIFCIOHN ABREVIACION ;
ol BAJA FOR DEFUMCICHN B4Ja ¥ DEF
oz EAlh FOR REMUNCLL B4la ¥ REM
3 BAJL FOR JUBILACION BAJa ¥ JUE
o4 EAJA FOR ABANDONG DE ENFLED BAJa ¥ AEA
oz LICEMCIA SN SUELDO MAYOH A 15 DS LS 27300
e CAMEID DE ADSCRIFCICH CAMEIC ADS
oF CAMEIC DE FADICACICN CAMEIC FAD
z TERMING DOE INTERMATC TERM TER
o3 FAGD IMOEVIDD S50 MOSE
1o SC0R CRDEM SUSERICR CRDEM DUF
MO FECLAMADD MO FECLAM

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

cig-1z-0z SECRETARIA DE ZALUD ng0EE0-0
1g:dz:4T SERVICIOEZDE SALUDDELESTADO DE RUERETARD HoJA 1
VICTORMAZdE DIREGCIAON DE SISTEMATIZACION DEL FAGD

CATALOGODE MOYIMIEHTOS DE HOMIMA

ICLAVE  DESCRIFCION T T T AEREVIACIOH!

1000 EAJAES
1100 EAJAS DEFIHITIVAS
11 EAJAFOR KEHUHCIA
10z E&JAFOR JUEILACION O FEMSION
1103 E&Jd& FOR DEFUMCION
1104 EAJAFOR COHCLUEI0ON DEL HOMERAMIENTO O CONTRATO
1105 EAJAFORINZUESISTEMCIA DE HOMERAMIENTO O EECA
110E EAJAFORAEANDONODE EMFLED
107 E&JA& FOR AEAHDOHO DE LAEORES TEGHIGAS
1103 E&JAFORREFETIDA IMACISTEHGIA & LAEORES TEGHIGAS
1104 EAJAFORRESOLUCGION DE TRIE.FEE. DE GONG. ¥ ARE.
1110 EAJAFORRESZFOHEAEILIDAD ADMINIZTRATIVA (DESTIT.)
1111 EAJAFORINCAFACIDAD TOTAL FERHMAHEHTE
11z E&JA FOR DETERMINACION SUPERIOR & FERS OMAL DE GOHF.
1114 E&JA FOR IMNCGUMPLIMIENTO DE CARTA COMPROMISO
1115 EAJAFORIMCGUMFLIMIENTOA LA MORHMATEC. DEEHE.
117 EAJAFORFERDIDA DEFLAZADEEAZE AL HOFRORROGAR.
RRRES EAJAFORRETIROYOLLUHTARIO
feon EAJASTEMFORALES
1z E&JAFOREMFERMEDAD HO FROFESIOHAL COMTAGIOS A
1ziz E&JAFORFPRISOHFREVEHTIVS
ez EAJAFORINYESTIGACION O ALIDITORIA
1zid EAJAFOR ZUSFEHSION CONCERTADA
1205 EAJAFORRESFONSAEILIDAD ADMINIZTRATIVA
1200 SUSFEMSION FREVEMTIVE DEL FAG0
12 SUSF/FREYDEF &G0 FOR AEAHDONHO DE EFMFLED
1302 SUEF/FREVYDEFAGOFOFR AEAHDONODE LAEORES TECHICAS
120z SUEF/FREVYDEFAGOFOR CAMCELACIOHDEMASDE = CHEQGUES
200 LICEMCIAZS CENTRALIZADAS ZIHGOCEDE SUELDO =.F.
zoi LICEH.Z/5 FOR COMISION EXTERHA FOR OCUR FTOLCONF.
zonz LICEN.Z/5FARS DESEMPEMAR DE CARGODEELEGE. FOFULAR
cinz LIGEH. =S FPARAOCUFAR FUESTODE GOHF.EHLA SSFDF
cind LICEH.Z/=FARACURSAR REZID.MED.EHLA =54
c0ns LICEH.Z/SFARACURSAR REZID.MED.EHINET.FUERA =5A
e LICEH.Z/ S FARADISFRUTAR EECA (DEHTROMFUERA FAIS)
2100 LICEHGIAS CEMTRALIZADAS GOH GOCEDE SUELDO
cim LICEH.C:/ S FOR COMISIOH SIHDICAL
cloz LICEH.C/SFOR COMIZION EXT.FARA DESEMF/SERY/SFF
4 (U] LICEH.C/SFOR COMIZION OFICIAL FARA DISFRUTE EECA
c2ing LICEH.C/SFOR COMISION OF FARA CIMFLIRIFF O =45
2105 LICEM.C/S FPOR GOMISION OFIGIAL IMTERHA
zzan LICEHCIAS DESCOMCEHTR O DESCENTR S/GOGE DE SUELDO
ceid LIGEH. Z¢/SFOFR ASUHTOS FARTICLULARES
cElg FRORROGA S/ LICENCIAFORASUNTOS FARTICULARES
cE0z LICEHCIAFOR OCUFART ODESZCEMTR CAGFEDESUELDD  F.LIC.E/AE
2300 LICEHCIAS DESCOMCENTR O DESCENTR GAGOVE DE SUELDG
2z LICEM.C/S PREFEMSIOMARIS
cI0E LIGEH.CG/SFOFR SUHTOZ FARTICULARES
cdai INCAFACIDADES MEDICAS
cdid LICEHCIA FOFR INCAFACIAD MEDICA
2000 REAHUDACIOMDELICEHCIA
00 REAHUDACION DE LIGEMGIS

Vigencia a partir de: Firma de autoridades. Tiempo en Activo: Mientras no cambie de revision.
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Clave: U400-DRHSSP- P14 Procedimiento para Generacion de Némina.

Anexo 8. Resumen de Némina

SERVICIOS DE SALUD DEL ESTADO DE QUERETARO
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

SUBDIRECCION DE SISTEMATIZACION DE PAGO

RESUMEN DE NOMINAS CORRESPONDIENTE A QUINCENA

NOMINA FEDERAL

(a)
ENSERANZA RAMO 12 (a)
NOMINA ESTATAL (a)
HOMOLOGACION NOMINA ESTATAL (a)
NOMINA REGULARIZADOS (a)
NOMINA UNEMES (a)
NOMINA EVENTUAL ESTATAL (a)
NOMINA DE NIVELACION DE SUELDOS (2)
NOMINA DE MANDO SUPERIOR MEDIOS Y HOMOLOGOS (a)
PAGO PATRONAL A FONAC ESTATAL ()
PAGO PATRONAL A FONAC ESTATAL RECAPITALIZABLE «©
APORTACION SINDICAL A FONAC ESTATAL (5]
PAGO PATRONAL A FONAC EVENTUAL FEDERAL (c)
PAGO PATRONAL A FONAC EVENTUAL FEDERAL RECAPITALIZABLE (¢c)
APORTACION SINDICAL A FONAC EVENTUAL FEDERAL (4]
NOMINA DE ASIMILADOS (e}
VOLUNTARIADO ©)
INTERNOS DE PREGRADO (SOBRE BECA PROM. ENERO) D¢ ®)
INTERNOS DE PREGRADO (SOBRE BECA PROM. JULIO) Dic )

APORTACION 0T TRASAJADORES A FONAC ESTATAL
APORTACION DE TRABAJADORLS A FONAC EVENTUAL FEOERAL

(8] Inchndas an SIAP
(b) Nomras varalies Con pdiza
[£) Némnas vanables s poizs

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



