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1.0 OBJETIVO

Registrar en el Sistema Integral de Administracion del Personal (SIAP), los movimientos de
noémina que afecten el aspecto laboral del trabajador, actualizando el historial de cada trabajador
lo cual permita generar la nébmina de forma correcta.

2.0 ALCANCE

Aplica desde la contratacion del trabajador dado de alta en el SIAP, la captura de las
modificaciones que tenga el trabajador por las diferentes areas involucradas en el proceso de la
Direccion de Recursos Humanos, hasta el término de la relacion laboral.

3.0 ABREVIATURAS Y DEFINICIONES

Aplicar: Capturar en el SIAP la informaciéon de altas o cambios referentes a movimientos de
némina, que sufre el personal de Servicios de Salud del Estado de Querétaro.

Afectar: Proceso generado mediante el mdédulo del SIAP que madifica la informacién de los
trabajadores, referente a conceptos de pago (terceros institucionales), cambios y correcciones en
el RFC, CURP, nombre, apellidos, cambio de adscripcién, puesto, etc.

Calendario para aplicacion de movimientos. Cronograma para trabajar el proceso de némina
elaborado de forma anual por la Subdirecciéon de Sistematizacién del Pago, que contiene las
actividades a realizar con los tiempos de entrega que deberan respetar las diferentes areas de la
Subdireccién de Sistematizacién del Pago y Direccién de Recursos Humanos involucradas en el
proceso, a fin de asegurar el cumplimiento en la entrega de informacion para el Departamento de
Productos de N6mina Federal (DPNF).

Vigencia a partir de:  Firma de autoridades. Tiempo en Activo: Mientras no cambie de revision.
1/9 Tiempo en Archivo Muerto: 5 Afios.
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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).

DPNF: Departamento de Productos de Nomina Federal.

Documentos soportes: Son todos aquellos documentos que sustentan algin movimiento que se
tenga que reflejar en la némina del trabajador, tales como contratos, factura de pago de lentes,
solicitud de modificaciéon de RFC, copia de acta de nacimiento, documentos para modificar
nombres, oficio del Juez de lo familiar en el que se establezcan montos de pension alimenticia
gue sea sujeta a retener Servicios de Salud del Estado de Querétaro (SESEQ), entre otros.
FOVISSSTE: Fondo de la Vivienda del ISSSTE.

FUMP. Formato Unico de Movimientos del Personal.

Glosa de movimientos: Conjunto de documentos soportes de los movimientos que son
capturados en el SIAP.

ISSSTE: Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
Movimientos: Es la captura de los documentos soportes en el SIAP de acuerdo al catalogo de
movimientos y que se ven reflejados en la nébmina del trabajador como son: alta, baja, licencia,
préstamos, etc.

Productos de pago: Archivo generado en el SIAP que contiene la informacién de percepciones
y de deducciones del trabajador para el pago de la n6mina correspondiente.

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

RRHUA: Responsables de Recursos Humanos en Unidad Administrativa.

SESEQ: Servicios de Salud del Estado de Querétaro.

SGA: Subcoordinacién General Administrativa.

SIAP: Sistema Integral de Administracién del Personal.

Trabajador de Base: Se refiere al personal de acuerdo al tipo de contratacion el cual ocupa
plaza federal, estatal 0 se encuentran en proceso de regularizacion y al que le aplican las
Condiciones Generales de Trabajo (CGT).

Unidad Administrativa: Se cuenta con los siguientes 6rganos: Subcordinacion General Médica,
Subcordinacion General Administrativa, Direccion de Servicios de Salud, Direccion de Servicios
Médicos Hospitalarios, Direccion de Proteccibn contra Riesgos Sanitarios, Direccion de
Planeacion, Direccion de Finanzas, Direccibn de Recursos Humanos, Jurisdicciones vy
Hospitales. Asimismo SESEQ contard ademas con Subdireccién de Adquisiciones, Centro
Estatal de Salud Mental (CESAM), Centro Estatal de Transfusion Sanguinea (CETS) y
Laboratorio Estatal de Salud Publica (LESP) y Centro Regulador de Urgencias Médicas (CRUM),
Centros de Salud, UNEMES, unidades de atencion fijas o moviles y todas aquellas
pertenecientes a SESEQ.

4.0 POLITICAS

4.1 Las diferentes areas de la Direccion de Recursos Humanos deberan respetar las
fechas establecidas en el Calendario para aplicaciéon de movimientos.

4.2 Los Responsables de Recursos Humanos en Unidad Administrativa (RRHUA),
deberan apegarse a las fechas de entrega establecidas en el calendario, para que
puedan ser afectados los movimientos de aplicacién en la quincena.

4.3 La Subdireccion de Sistematizaciéon del Pago debera alinearse a las 7 fechas
anuales de captura que establece y envia la Direccion General de Recursos
Humanos a nivel Federal, para la aplicacion de movimientos de pasantes y
médicos residentes en el SIAP.

Vigencia a partir de: Firma de autoridades. 2/9 Tiempo en Activo: Mientras no cambie de revision.
Tiempo en Archivo Muerto: 5 Afios.
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4.4 Los respaldos definitivos generados en el SIAP seran resguardados en medios
magnéticos durante 5 afos, dentro de la Subdireccion de Sistematizacion del
Pago; después de este periodo se enviardan al archivo de concentracion
correspondiente.

5.0 RESPONSABILIDADES.
5.1Director de Recursos Humanos:
5.1.1 Respaldar con firma autégrafa cada movimiento que se ingresa al SIAP.
5.2Subdireccion de Relaciones Laborales:

5.2.1 Atender y tramitar a la brevedad cualquier gestion que le sea solicitada por
el trabajador para realizar la actualizacion en su registro, de acuerdo al
catalogo de movimientos.

5.2.2 Entregar toda la documentacion soporte que se requiera para sustentar los
movimientos en el sistema de némina SIAP de acuerdo al calendario para
aplicacion de movimientos.

5.3Responsables de Recursos Humanos de Unidades Administrativas (RRHUA):

5.3.1 Atender y tramitar a la brevedad la gestion que les sea solicitada por el
trabajador para realizar cualquier cambio de los existentes en el Catalogo
de movimientos.

5.4Encargado de Aplicacion de Movimientos en Némina Federal:

5.4.1 Ingresar quincenalmente al SIAP los movimientos del personal federal en
las fechas establecidas en el calendario.

5.4.2 Elaborar el FUMP correspondiente a cada movimiento ingresado en el
SIAP del personal federal.

5.4.3 Llevar a cabo los tramites correspondientes para las reservaciones de
plaza del personal federal de SESEQ.

5.4.4 Entregar glosa de movimientos al Area de Validacion de la Subdireccion de
Sistematizacién del Pago de manera quincenal anexando la documentacion
soporte.

5.4.5 Enviar al Responsable del Archivo del Expediente Unico de Personal el
FUMP para integrarlo al Expediente del trabajador.

5.5Encargado de Aplicacion de Movimientos en Nomina Estatal:

5.5.1 Ingresar quincenalmente al SIAP los movimientos del personal Estatal o
Eventual Estatal.

5.5.2 Revisar que la Cédula Interna de contratacién de personal eventual estatal
contenga anexas las copias del acta de nacimiento, CURP y Registro
Federal de Contribuyentes del personal de nuevo ingreso o en caso de
reingreso es suficiente la cedula de contratacion.

5.5.3 Llevar a cabo los tramites correspondientes para las reservaciones de
plaza del personal de SESEQ.

Vigencia a partir de: Firma de autoridades. 3/9 Tiempo en Activo: Mientras no cambie de revision.
Tiempo en Archivo Muerto: 5 Afios.
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5.5.4 Entregar glosa de movimientos al Area de Validacion de la Subdireccion de
Sistematizacion del Pago de manera quincenal anexando la documentacion
soporte.

5.6 Encargado de Generacion de Némina.

5.6.1 Enviar de manera electronica los reportes de movimientos aceptados a los
Responsables de Movimiento en NOmina Estatal, Federal y a la
Subdireccion de Relaciones Laborales, para validar la correcta captura.

5.6.2 Respaldar la informacion del SIAP antes de afectar y después de afectar.

5.6.3 Enviar los listados generados después de las afectaciones de movimientos
aceptados a la Subdireccion de Relaciones Laborales para informar de los
movimientos que fueron aplicados en la quincena.

6.0 PROCEDIMIENTOS O DOCUMENTOS RELACIONADOS

U400-DRHSSP-P14 Procedimiento para generacion de nomina.
U460-DF-P01 Procedimiento para el ejercicio del presupuesto.
Anexo 1. Formato Unico de Movimiento de Personal (FUMP).
Anexo 2. Catalogo de movimientos.

Anexo 3. Calendario para aplicacién de movimientos.

7.0 REFERENCIAS.

Ley de la Administracion Publica Paraestatal del Estado de Querétaro.

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 Informacién Publica del Estado de Querétaro.

Ley del ISSSTE.

Decreto que crea el Organismo Publico Descentralizado de la Administracién 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 Organizacién General de Servicios de Salud del Estado de Querétaro.

Condiciones Generales de Trabajo (Vigentes).

8.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

8.1 Procedimiento para ingresar movimientos del personal al SIAP

No. .

RESPONSABLE ACT DESCRIPCION.
Recibe, verifica y registra en una relacion de
1 correspondencia toda la informacién de las peticiones
Area de Aplicacion de movimientos de personal de las diferentes areas de

de Movimientos Recursos Humanos, ISSSTE y FOVISSSTE.
2 Separa las peticiones dependiendo el tipo de recurso y
envia al Encargado de Aplicacion de Movimientos
Vigencia a partir de: Firma de autoridades. 4/9 Tiempo en Activo: Mientras no cambie de revision.
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Federal o Estatal segun corresponda.

Verifica los datos del documento soporte para ver si
corresponde el movimiento al trabajador de acuerdo a

o 3 la documentacion adjunta.
Encargados de Apllcacmln ¢ Corresponde el movimiento al trabajador de acuerdo a
de Movimientos Federal/ su documentacién?
Estatal
Si: Aplica el movimiento de acuerdo a las fechas
3.1 | establecidas en el Calendario para aplicaciéon de
movimientos para la captura.
No: Informa a las areas de aplicacion de movimientos
3.2 | que estara pendiente hasta la integracion correcta de
informacion.
Encargados de Aplicacion Prevalida que los movimientos estén aplicados
de Movimientos Federal 4 correctamente y notifica al Encargado de Generacion
y Estatal de Némina para continuar con la afectacion.
5 Efectta respaldo del SIAP.
6 Realiza las afectaciones para aplicar los movimientos
capturados a los trabajadores en el SIAP.
Encargado de Generacion . Genera el respaldo de la informacion del SIAP después
de Nomina de afectar los movimientos.
Envia de manera electrénica a los Encargados de
8 Aplicacién de Movimientos Estatal y Federal los listados
de movimientos aceptados.
Recibe y revisa.
9 sLos movimientos han sido afectados
correctamente?
Encargados de Aplicacion > P
de Movimientos Federal / No. Informa al Encargado de_ Genergaon de No,mlna
Estatal 9.A | para que con el respaldo anterior, registre en el médulo
SIAP, regresa al punto 5
Si. Informa al Encargado de Generacion de Ndémina
9.B |para que realice el respaldo definitivo de las
afectaciones realizadas.
Realiza el respaldo definitivo de las afectaciones
Encargado de Generacién 10 realizadas e informa y envia via electrénica a los
de N6mina Encargados de Aplicacion de Movimientos Federal /
Estatal.
Encargados de Aplicacion 11 Elabora FUMP para movimientos aplicados al personal
de Movimientos Federal federal y se anexa a la glosa de movimientos.
Encargados de Aplicacion Prepara y envia glosa de movimientos al Encargado de
de Movimientos Federal y 12 | Validacion.
Estatal Ein.
Vigencia a partir de: Firma de autoridades. 5/9 Tiempo en Activo: Mientras no cambie de revision.
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DIAGRAMA

Clave: U400-DRHSSP-P17 Procedimiento para movimientos del personal al SIAP

Area de Aplicacion de
Movimientos

Encargado de Aplicacion de Movimientos

Federal y Estatal

Generacion de Némina

Encargado de

Inicio

FEDERAL Y ESTATAL. Verifica que los datos
del documento soporte para verificar si
corresponde el movimiento al trabajador de

Recibe, verifica y registra
en una relacién de
correspondencia la

informacioén de
movimientos

w

acuerdo a la documentacion adjunta

¢Corresponde el movimiento de
acuerdo al soporte?

Separa las peticiones por

tipo de recurso y envia al

Encargado de Aplicacion

de Movimientos Federal o
Estatal

Informa a las &reas de
aplicacion de movimientos
que estara pendiente hasta

la integracion del soporte

FEDERAL Y ESTATAL.
Aplica el movimiento de
acuerdo a las fechas
establecidas en el
Calendario

correspondiente.

w

Verifica y anexa soporte
correspondiente y lo
entrega.

l—

FEDERAL Y ESTATAL. Prevalida que el
movimiento este correcto de acuerdo a la
solicitud e informa al Encargado de
Generacion de Némina

FEDERAL Y ESTATAL. Recibe y revisa

¢ Los movimientos han sido
afectados correctamente?

y

Efectta el respaldo
del SIAP

v

Realiza las afectaciones para
aplicar los movimientos
capturados a los empleados
en el SIAP

v

Genera el respaldo de la
informacién del SIAP después
de afectar los movimientos.

v

Envia de manera electrénica a
los Encargados de
Movimientos Estatal y Federal
los listados de movimientos
aceptados

Si

rl

No

v

FEDERAL Y ESTATAL.
Informa al Encargado de
Generacion de Némina
para que con el respaldo
anterior, se registre en el

FEDERAL Y ESTATAL.
Informa al Encargado de
Generacion de Némina
para que realice el
respaldo definitivo de las
afectaciones realizadas

i

modulo SIAP

ﬁ

FEDERAL. Elabora FUMP para movimientos
aplicados al personal federal y se anexa a la
glosa de movmientos

FEDERAL Y ESTATAL. Prepara y envia
glosa de movimientos al Encargado de
Validacion

A A

Realiza el respaldo definitivo
de las afectaciones realizadas
e informa y envia via
electrénica a los Encargados
de Aplicacién de Movimientos
Federal y Estatal.

U400-DRHSSP-P14
Procedimiento para
Generacion de
Nomina

Vigencia a partir de: Firma de autoridades.
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9.0CONTROL DE CAMBIOS

REVISION

FECHA

DESCRIPCION DEL CAMBIO

A

Octubre 2011

Elaboracion del procedimiento.

B

Julio 2015,
Noviembre 2016

Actualizacion del procedimiento.

10. ANEXOS.

Anexo 1. Formato Unico de Movimientos de Personal (FUMP)

WIGENGIA OFERAGION
DA HEE AAD HO.DEDOGUMEHTD LOTE HE.
FORMATO UHICO DE HOTIMIENTOS DE FERSOMAL DEL
AL
UHIDAD EXFEDIDORA: TIFO DE HONIMIEHTD GODIED TIF 0 D TRAEAJADOR
SERNICIOS DE SALUD DELEETADD DE RUERETARD | HUEYD INGRESD EAA BASE
FREINGRESD REAHUDAGIONDE LAEORES GOHFIAHZA
LUGAFR T FECHA DE EZFEDICION: FROMOGIOH LIGENHEIA SIH SUELDD REGUL.
AUMHEHTS GAMEIN DE ADSCRIFGION IHTERING
SAHTIAGY DE RUERETARD, RRO., DISMIHUGIOH FRIMA& RUINRUEHAL FROVISIOHAL
FENSION ALIMENTICIA CONCERTO B0 FREANTES
DATOS FERSOHALES FAGISVARIOS
ADSORIFCIOH GLANE DE SENTRO DE RESFOHZ ABILIDAD
DATOS FERSOHALES
FILIACION CURF
Fi& UHIDAD  |FARTIDA GODIGE FF FUESTO
HOMERE
HOMERE DEL FUESTO
DOMIGILIO FARTICULAR
HORARID AZIGHADD TIF0 DE ZERMICID TAELLADOF
] FORH.S.M. [ Tsurerior FAMA M.F.H. HIVEL FiRHED
SEH0 ESTADD GIYIL HACIOHALIDAD FEGHADE INGRES0 7 :lomo TIF M. MEDID FAME ADVA. 1 [ & | =
[] ] SRIA.SALUD |[G0EFED. ] AFOYD | |
] ] TIF 0 DELIGENCIA HMOTI [
GOH SUELDS
ANTECEDENTES & MEDID SUELDD
CLAVEAHTERIOR SINSUELDGD
ADECRIFCION FRE-FEHSIOHARIA
CLAYEDECENTRO DE REEFONEAEILIDAD FERCEF CIDHES
FARTIOA FRESUFUESTAL AETUALES INGREMEH T/ DIZHIHUCIH ACORDADAS
DATOS DEL SUSTITUIDD Ho. DE DOGUMENT 103
HOMEFRE A-
HMOTIND
FILIAGION TOTALEE
JUETIFIGAGION 140 MOTIVOS DEL MOYIMIERTO
EFECTOS DEL AL

ELAEORD

HOMERE ¥ FIRM&

AHA BERTHA HARTIHEZ TORRES

EUEDIRECTOR DE ZISTEMATIZACIOH DEL FAGD ENMCARGADD DEDESFACHODELA DIRES. REC. HUMANDE

L. FEDRO YAREZ FIAA
HOMEFRE ¥ FIRMA

LI, FRAHCISCO RAFAEL RESEHDIZ YEGA
HOMERE Y FIRMA
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Anexo 2. Catalogo de Movimientos.
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Vigencia a partir de: Firma de autoridades.
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Clave: U400-DRHSSP-P17 Procedimiento para ingresar movimientos del personal al SIAP

Anexo 3. Calendario para aplicacion de movimientos.

-
SERVICIOS DE SALUD DEL ESTADO DE QUERETARO
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
SUBDIRECCION DE SISTEMATIZACION DEL PAGO
CALENDARIO DE PROCESOS 2014
FEDERAL ESTATAL

Qna Entrega Cancelados Captura Afectacion Envio Qna  Liberacion Entrega Cancelados Captura Afectacion
01 11 Dic 01 06-07 Ene|
02 10 Dic 16 Dic 16-17 Dic. 18-19 Dic 07 Ene 02 07Ene 13 Ene 17 Ene 17-20 Ene 21-22 Ene
03 07 Ene 13 Ene 13-14 Ene 1516 Ene 21 Ene 03 22 Ene 27 Ene 31 Ene 31Ene 04Feb 05-06 Feb
04 21Ene 27 Ene  27-28 Ene 29-30Ene 05 Feb| 04 05Feb 10 Feb 14 Feb 14-17 Feb 18-19 Feb|
05 05 Feb 11 Feb 11-12 Feb 13-14 Feb 18 Feb 05 19Feb 25 Feb 03 Mar 03-04 Mar 05-06 Marj
06 18 Feb 24Feb  24-25 Feb 26-27 Feb 04 Mar] 06 06 Mar 11 Mar 14 Mar 14-18 Mar 19-20 Mar|
07 05 Mar 11 Mar 11-12 Mar 13-14 Mar 20 Mar] a7 20 Mar 26 Mar 01 Abr 01-02 Abr 03-04 Abr|
08 21 Mar 27 Mar 27-28 Mar_ 31Mar 0tAbr 04 Abr 08 04 Abr 09 Abr 15 Abr 15-16 Abr 21-22 Abr|
09 03 Abr 09 Abr 09-10 Abr 11-14 Abr 16 Abr| 0g 22 Abr 25 Abr 30 Abr__ 30Abr 05May 06-07 May|
10 16 Abr 24 Abr 24-25 Abr 28-28 Abr 06 May| 10 07 May 13 May 19 May 19-20 May 21-22 May|
11 06 May 12 May  12-13 May 14-15 May 20 May| 1 22May 27 May 02 Jun 02-03 Jun 04-05 Jun
12 21 May 27 May _ 27-28 May 29-30 May 04 Jun 12 05Jun__ 10 Jun 16 Jun 16-17 Jun 18-19 Jun)
13 05 Jun 11 Jun 11-12 Jun 13-16 Jun 19 Jun 13 19Jun 25 Jun 01 Jul 01-02 Jul 03-04 Jul
14 20 Jun 26 Jun 26-27 Jun__ 30Jun 01Jul 04 Jul 14 04 Jul 11 Jul 17 Jul 17-18 Jul 21-22 Jul
15 04 Jul 10 Jul 10-11 Jul 14-15 Jul 18 Jul 15 22 Jul 28 Jul 01 Ago 01-04 Age 05-06 Ago
16 21Jul 25 Jul 25-28 Jul 28-30 Jul 04 Ago| 16 06 Ago 12 Age 18 Ago 18-19 Ago 20-21 Ago
17 06 Ago 12 Ago 12-13 Ago 14-16 Ago 20 Ago| 17 21Ago 26 Ago 01 Sep 01-02 Sep 03-04 Sep
18 20Ago 26Ago 2627 Ago  28-29Ago 03 Sep 18 04 Sep 09 Sep 11Sep  11-17 Sep 18-19 Sep|
19 04 Sep 10 Sep 10-11 Sep 12-17 Sep 22 Sep)| 19 19Sep 25Sep 01 Oct 01-02 Oct 03-06 Ocf
20 22 Sep 26 Sep 26-29 Sep  30Sep 010ct 06 Oct! 20 06 Oct 13 Oct 17 Oct 17-20 Oct 21-22 Qct]
21 07 Oct 13 Oct 13-14 Oct 15-16 Oct 21 Oct il 220Q0ct 28 Oct 03 Nov 03-04 Nov 05-06 Nov|
22 22 Oct 28 Oct 28-29 Oct 30-310ct 05 Nov 22 06 Nov__ 11 Nov 14 Nov 14-18 Nov 19-20 Nov|

23/24 05 Nov 11 Nov  11-12 Nov 13-14 Nov 20 Nov| 23124 20 Nov 25 Nov 01 Dic 01-02 Dic 03-04 Dic

01 04 Dic 09 Dic 11 Dic 11-12 Dic Pendiente|
NOTA: ESTE CALENDARIO ESTA SUJETO A CAMBIOS POR INDICACIONES DEL AREA CENTRAL
Vo.Bo.
LIC. ANTONIO ARTURD
DIRECTOR DER
Vigencia a partir de: Firma de autoridades. 9/9 Tiempo en Activo: Mientras no cambie de revision.

Tiempo en Archivo Muerto: 5 Afios.



