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1.0 OBJETIVO

Entregar la documentacion de némina a los Responsables de Recursos Humanos de
Unidades Administrativas para que los empleados de SESEQ cuenten con su comprobante de
pago en tiempo y forma.

2.0 ALCANCE

Aplica al personal de las areas de la Subdireccion de sistematizacion del pago, Responsables
de recursos humanos de Unidades Administrativas, al personal del Departamento de
contabilidad dependiente de la Direcciéon de finanzas y todos aquellos inmersos en el
procedimiento de distribucion y comprobacion de pago de némina.

3.0 ABREVIATURAS Y DEFINICIONES

Listados de firmas. Hojas que contiene los nombres de los trabajadores asi como el importe
neto de su némina la cual tienen que firmar al momento de recibir su recibo / talén de pago.
REDSSA: Red Interna de Servicios de Salud del Estado de Querétaro.

Recibo / talén de pago: Documento en el cual se describen las percepciones y deducciones
de pago de los trabajadores de SESEQ (Comprobante de percepciones y deducciones).
Responsivas por néminas. Escrito en cual se informa las cantidades de los documentos que
se llevan los Responsables de Recursos Humanos en Unidades Administrativas de acuerdo a
las listados de némina y comprobantes de pago.

Resumen de Némina. Reporte generado para solicitar los recursos econémicos para el pago
de los conceptos de la némina de manera quincenal.

RRHUA: Responsables de Recursos Humanos en Unidades Administrativas.

SESEQ. Servicios de Salud del Estado de Querétaro.

Tiempo en Activo: Mientras no existan modificaciones.
113 Tiempo en Archivo Muerto: 5 Afios.

Vigencia a partirde:  Firma de autoridades
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SSP: Subdireccion de Sistematizacion del Pago.

Unidad Administrativa: Se cuenta con los siguientes organos: Coordinacion General,
Subcoordinacion General Médica, Direccion 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 Proteccién contra Riesgos Sanitarios, Coordinacion Juridica,
Coordinacién Sectorial, Coordinacion de Calidad, Subdireccion de Adquisiciones, Organo
Interno de Control, asi mismo UNEME DEDICAM, Centro Estatal de Salud Mental (CESAM),
Unidad Estatal de Hemodialisis, Centro Estatal de Transfusion Sanguinea (CETS), Laboratorio
Estatal de Salud Puablica (LESP) y Centro Regulador de Urgencias Médicas (CRUM), Centros
de Salud, UNEMES y todos aquellos pertenecientes a SESEQ.

4.0 POLITICAS

4.1 Los Responsables de Recursos Humanos de las Unidades Administrativas (RRHUA)
tienen treinta dias naturales para realizar la comprobacién de la némina.

_ -'(\m 4.2 El Auxiliar de némina dependiente de la Subdireccion de Sistematizacién del pago debera

"J\ entregar los comprobantes de pago, listados de firmas y resumen de némina, como

/ minimo cuatro dias antes del pago de la quincena al encargado del area de pagaduria.

4.3 En caso de no haberse realizado el pago quincenal al trabajador, los listados de firmas
deberan contener el sello de cancelado aplicado a los pagos no realizados, debiendo
adjuntarse a los listados, los comprobantes de pago correspondiente.

4.4 El Departamento de Contabilidad elaborara y entregara al Encargado de pagaduria los
cheques de pensidn alimenticia en un plazo no mayor a tres dias después de entregada la
solicitud por parte del Auxiliar de Nomina dependiente de la Subdireccion de
Sistematizacion del Pago.

~

5.0 RESPONSABILIDADES

5.1 Director de Recursos Humanos
5.1.1 Firmar los oficios de pension alimenticia para cumplir con lo establecido por los
Juzgados Civiles.

O e\

5.2 Subdireccion de Sistematizacion del Pago

5.21 Programador de Nomina
5211 Emitir y entregar en el Departamento de Contabilidad el resumen de
noémina para la elaboracion de los cheques de pension alimenticia.

]

A

\ 5.2.2 Auxiliar de N6émina
5221 Generar, imprimir y entregar al area de pagaduria antes de la
quincena los documentos necesarios para el pago de la némina.

5.2.3 Encargado de Pagaduria
5.2.3.1 Notificar via redssa a los RRHUA, las fechas y horarios en que
pueden pasar a recoger la némina y pensiones alimentarias.
5.2.3.2 Revisar que las responsivas de las diferentes néminas estén
llenadas de manera correcta por cada Unidad Administrativa.

o

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

2113 Tiempo en archivo muerto: 5 Afios.
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5.2.4

5.2.5

5.2.6

5.2.3.3 Revisar que los listados de firmas contengan rlbricas originales y
autégrafas de los trabajadores, o bien el sello de cancelado en caso
de que el pago no se haya generado, asi como la cancelacion del
recibo/taléon de pago.

5.2.3.4  Elaborar los oficios de las pensiones alimenticias en tiempo para
cumplir los ordenamientos de los Juzgados civiles.

5.2.3.5 Custodiar y archivar las comprobaciones de némina por quincena
comprobada.

Auxiliar de Pagaduria

5.2.4.1 Separar los listados de firmas y los recibos/talén de pago, anexando
a cada juego la responsiva que tiene que llenar el RRHUA.

5242 Entregar los recibos/talon de pago a los trabajadores adscritos al
edificio de oficina central.

Responsable de Recursos Humanos de la Unidad Administrativa.

(RRHUA)

5.2.5.1 Cumplir con los tiempos establecidos para la recepcion de némina
(percepciones salariales).

5252  Entregar en el juzgado civil de lo familiar cuando corresponda, los
cheques para pago de pension alimenticia de los trabajadores de
SESEQ, recabando el acuse de recepcién para su comprobacion.

5.2.56.3  Entregar la comprobacion de las néminas en los 30 dias naturales
posteriores a la quincena.

Direccién de Finanzas. Departamento de Contabilidad
5.2.6.1 Emitir los cheques correspondientes a las pensiones alimenticias
que se tienen que presentar en los juzgados.

6.0 PROCEDIMIENTOS O DOCUMENTOS RELACIONADOS.

U400-DRHSSP-P14 Procedimiento para Generacién de Némina. .

U400-DRHSSP-P17 Procedimiento para movimientos del personal al Sistema Integral de
Administracién del Personal.

U460-DF-P01 Procedimiento para el gjercicio del presupuesto.

Anexo 1 Recibo / Talén de pago

Anexo 2 Responsiva para entregar y comprobacion de némina quincenal, para suplencias,
tiempo extra, néminas adicionales, ensefianza 610, pension alimenticia.

Listados de firmas.

7.0 REFERENCIAS

Vigencia a partir de: Firma de autoridades

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 del Impuesto Sobre la Renta.

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

Tiempo en Activo: Mientras no cambie de revision.

313 Tiempo en archivo muerto: 5 Afios. ﬁ
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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 Pliblico Descentralizado de la Administracion 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 de distribucion

comprobacién de pago de némina.

No. Solicita al RRHUA que verifiqgue la documentacion
para la correccion de la responsiva. Regresa a actividad 4.

RESPONSABLE ANCOT. DESCRIPCION
Entrega al Departamento de Contabilidad el resumen de
Programador de 1 némina para la emision de cheques de pension
Noémina. alimenticia.
Emite y entrega al Encargado del area de Pagaduria los
resimenes de noémina, los listados de firma y los
Auxiliar de némina. 2 recibos/talén de pago anexo 1, de la quincena a pagar de
las Unidades Administrativas.
Recibe los resiimenes de némina, los listados de firma y
los recibos / talon de pago del auxiliar de némina y recibe
del Departamento de Contabilidad los cheques de pension
Eg(;agygggade 3 alimenticia, elabora los oficios para el pago de pension
9 ’ alimenticia y recaba la firma del Director de Recursos
Humanos. Entrega al auxiliar de Pagaduria.
Recibe y separa los oficios de pensioén alimenticia, los
Austiiiardo listados y recibos de némina por recurso y unidad,
PaaAdE 4 anotando en archivo electrénico de control de némina las
9 ' cantidades que recibira cada Unidad Administrativa.
Informa via redssa a los RRHUA la fecha en que se
Encargady 5 lizara la entrega de la némina
De Pagaduria. reRlisata 9 :
RRHUA Acude en la fecha indicada a recoger y contar la némina,
6 registra en las responsivas los documentos recibidos en
original y copia, asi como los cheques de pension alimenticia.
S Revisa que los formatos estén llenados con todos los datos
\ de la unidad y de los documentos recibidos.
= ¢ Estan correctos?
Encargado de 7
/é Pagaduria.

Si. Entrega copia al RRHUA.

/% Vigencia a partir de: Firma de autoridades

8

Tiempo en Activo: Mientras no cambie de revision.

4113 Tiempo en archivo muerto: 5 Afios.



Pag. 25068 PERIODICO OFICIAL 5 de diciembre de 2017

Clave: U400-DRHSSP-P 15 Procedimiento de distribucion y comprobacién de pago de némina.

Los RRHUA de San Juan del Rio, Cadereyta y Jalpan
reciben los cheques de pensiones, los cuales van a ser
8 | entregados en el Juzgado de lo familiar, recaban acuse
de recibido.

Entregan al trabajador el recibo / talén de pago anexo 1,
RRHUA. 9 recabando acuse de recibido en los listados de firma.

Recaban el total de firmas en los listados entregando el
recibo/talon y se procede a comprobar la némina en el
10 | darea de pagaduria con el encargado, anexando la
responsiva correspondiente anexo 2.

Revisa que la documentacién entregada pertenezca a la
responsiva correspondiente y que estén debidamente
firmados o cancelados los pagos.

¢Es correcta la informacion?
Encargado de

Pagaduria. 1 No. Regresa la documentacién al RRHUA para revisar e
integrar la informacion completa. Regresa a actividad 10.
Si. Archiva la comprobacién de pago de la unidad.
Fin
Vigencia a partir de: Firma de autoridades Tiempo en Activo: Mientras no cambie de revisién.
513 Tiempo en archivo muerto: 5 Afios. \B
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Diagrama

U400-DRHSSP-15 Procedimiento para la distribucion, entrega y comprobacion del pago de némina

Programador
de N6mina

Auxiliar de Némina

Encargado del area
de Pagaduria
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h 4
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SESEQ, a recoger y
contar la némina,
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CO!
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ry
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sta correcta
informacién

Regresa la
documentacion
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RRHUA para
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de manera

y responsiva)
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los Juzgados de lo
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@ = N

h 4
Recibe al trabajador,
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firmas y entrega el recibo/
| talon de pago

\/—\

v

Entrega Responsiva junto
con la documentacién
soporte al Encargado del
érea de Pagaduria

\/\

Fin
Procedimiento para el ejercicio
del presypuesto
Vigencia a partir de: Firma de autoridades Tiempo en Activo: Mientras no cambie de revision.
6/13

Tiempo en archivo muerto: 5 Afios.
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9.0 CONTROL DE CAMBIOS
REVISION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO
A Agosto 2014 Elaboracion del Procedimiento.
B Noviembre 2016 Actualizacion del Procedimiento.
10. ANEXOS

Anexo 1. Recibo / Talén de Pago (Comprobante de percepciones y deducciones).

ARETUELT L I 408 111 B S A 1Y K
T R A TR T VTW IR R

A

TOTAL DE PERCEPCIONED XOTALDE B SR
PRAA CLIBLOUIEE A0 ARA

LK UMDAD BF #4000 1F §

Vigencia a partir de: Firma de autoridades Tiempo en Activo: Mientras no cambie de revision.
713 Tiempo en archivo muerto: 5 Afios.
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Anexo 2 Responsiva para entregar y comprobacion de némina quincenal, para suplencias, tiempo
extra, nébminas adicionales, ensefianza 610, pensidn alimenticia.

QUERETARD

FECHA DE ENTREGA

SERVICIDS DE SALUD DEL ESTADO DE GUERETARD
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
‘SUBDIRECCION SISTEMATIZACION DEL PAGO
OFICINA DE PAGADURIA
RESPONSIVA PARA ENTREGA Y COMPROBACION DE NOMINA

NOMINA QUINCENAL

No. DE QUINCENA

NOMBRE DE LAUNIDAD

NOMBRE DEL PAGADOR HABILITADO

FECHA LIMITE PARA COMPROBAR

FECHA DE COMPROBACION

TIFO DE NOMINA

ORDINARIOS RETROACTIVOS

EXTRAORDINARIOS
HOJASIRECIBOY HOJAY RECIBOX PRODUCTO

FEDERAL (FE)

HOJAS RECIBOS

PRODUCTO

COMP] NIV,
HOJAS HOJA

ESTATAL (ES) |

REGULARIZADODS FEDERAL (EF

EVENTUAL ESTATAL (EE]

ESTIMULO MENSUAL DEL MES DE:

NOMINA DE EFECTIVO

EXTRAORDINARIAS ADICIONALES

TOTALES

TOTALES

HOJAS | RECIBO

FIRMA ¥ SELLO DE ENTREGA COMPLETA,

NOMBRE Y FIRMA DE RECIBIDO

EL L
:;Fpl PARTEDELOS PAGADORES HABILI
‘DEACUERDO ALART.40FRACC. ITVDELALEYDE IDADES DE |
H IBLICOS DEL lstho DEAUERETARD, MISMO ORDENAMIENTO QUE ENEL ART. 94 SERALALAS
. SANCIONES CORRESPONDICHTES.

(303

<%

% Vigencia a partir de: Firma de autoridades

Tiempo en Activo: Mientras no cambie de revision.
8/13 Tiempo en archivo muerto: 5 Afos.
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SERVICIOS DE SALUD DEL ESTADO DE QUERETARO
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
T ARIA SUBDIRECCION SISTEMATIZACION DEL PAGO
! e gact ESEC OFICINA DE PAGADURIA —
! |__RESPONSIVA PARA ENTREGA Y COMPROBACION DE NOMINA !

GQUERETARO ENSENANZA 610

FECHA DE ENTREGA FECHA LIMITE PARA COMPROBAR

Mo. DE QUINCENA

NOMBRE DE LA UNIDAD

NOMBRE DEL PAGADOR HABILITADO FECHA DE ENTREGA DE COMPROBACION
TIPO DE NOMINA PASANTES INTERNOS RESIDENTES PROGRAMAS

HOJAS | RECIBOS| HOJAS | RECIBOS| HOJAS | RECIBOS] HOJAS | RECIBOS

ORDINARIA

RETROACTIVA

EXTRAORDINARIA

ESTIMULO PARA PASANTES

ESTIMULO PARA RESIDENTES
ESTIMULO PARA INTERNOS DE PREGRADO
VOLUNTARIOS

TOTALES
HOJAS | RECIBOS!

TOTALES

NOMBRE Y FIRMA DE RECIBIDO | _

| i i ELINOUMPLI L L TIEMPO ¥ FORMA

FIRMA Y SELLO DE ENTREGA COMPLETA oEL !
I o} DEACUERDOALART. 40FRACC. 1Y ¥ DE LA LEY DE RESPONSABILIDADES DELOS SERVIDORES

HISHO ORDENAMIENTOGUEENEL ART. 44 SERALALAS

¥

Vigencia a partir de: Firma de autoridades Tiempo en Activo: Mientras no cambie de revisién.
9/13 Tiempo en archivo muerto: 5 Afios.
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SERVICIOS DE SALUD DEL ESTADO DE QUERETARO
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
SUBDIRECCION SISTEMATIZACION DEL PAGO
. H OFICINA DE PAGADURIA
QUERETARO RESPONSIVA PARA ENTREGA Y COMPROBACION DE NOMINA

OPORTUNIDADES (U00)
FECHA DE ENTREGA FECHA LIMITE PARA COMPROBAR
No. DE QUINCENA
NOMBRE DE LA UNIDAD

NOMBRE DEL PAGADOR HABILITADO

FECHA DE ENTREGA DE COMPROBACION

ORDINARIOS RETROACTIVOS | EXTRAORDINARIOS
il il HOJAS | RECIBOS| HOJAS | RECIBOS| HOJAS | RECIBOS

PROGRAMA EY. OPORTUNIDADES

TOTALES
HOJAS | RECIBOS)
TOTALES
NOMINAS EXTRADRDINARIAS

FEDERAL E

ESTATAL

EV.FED.

EV.EST.

,,,,, ) NOMBRE Y FIRMA DE RECIBIDO
_ELINOUMPL EL TIEMPOYFORMA
e ;|
- FIRMA ¥ SELLO DE ENTREGA COMPLETA  DEACUERDO AL ART. 40FRACC. IV 9 DELALEYDE {DADES DE
e ; :  PUBLICOS DEL ART. 44 SERALALAS

 SANGIONES CORRESPONDIENTES.

S~
K,

Tiempo en archivo muerto: 5 Afios.
i

% Vigencia a partir de: Firma de autoridades Tiempo en Activo: Mientras no cambie de revision.
' 10/13
e

¥

|



Pag. 25074

PERIODICO OFICIAL

Clave: U400-DRHSSP-P15 Procedimiento de distribucion y comprobacién de pago de némina.

ﬁgf,
Ly

QUERFETARO

i

h

FECHA DE ENTREGA

SERVICIOS DE SALUD DEL ESTADO DE QUERETARO
DIRECCION DE RECURSOS HUMANDS
SUBDIRECCION SISTEMATIZACION DEL PAGO
OFICINA DE PAGADURIA
RESPONSIVA PARA ENTREGA Y COMPROBACION DE NOMINA

SUPLENCIAS, TIEMPO EXTRA Y/O NOMINAS ADICIONALES

FECHA LIMITE PARA COMPROBAR

No. DE QUINCENA

NOMBRE DE LA UNIDAD

NOMBRE DEL PAGADOR HABILITADO

FECHA DE ENTREGA DE COMPROBACION

TIPO DE NOMINA DRLCSHARIOS
HOJAS | RECIBOS|
SUPLENCIAS
TIEMPO EXTRA
NOMINA ADICIONAL
EFECTIVO
TOTALES

FIRMA Y SELLO DE ENTAEGA COMPLETA

NOMBRE Y FIRMA, DE RECIBIDO

TIEMFO ¥ FORMA

ELINCUMPLIMIENTO DEL 1
PORPARTEDE

DEACUERDO AL ART. 40 FRACC. ¥V DELALEY DE RESFONSABILIDADES DELOS SERVIDORES
FUBLICOS DEL ENEL ART. 94 SERALALAS
SANGIONES GORRESP ONDIENTES. !

Vigencia a partir de: Firma de autoridades

Tiempo en Activo: Mientras no cambie de revision.

1113 Tiempo en archivo muerto: 5 Afos.

b
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QUERETARD

FECHA DE ENTREGA

SERVICIOS DE SALUD DEL ESTADO DE QUERETARO
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
SUBDIRECCION SISTEMATIZACION DEL PAGO

OFICINA DE PAGADURIA

RESPONSIVA PARA ENTREGA Y COMPROBACIOHN DE HOMINA

PROGRAMAS ESPECIALES

No. DE QUINCENA

NOMBRE DE LA UNIDAD

NOMBRE DEL PAGADOR HABILITADO

FECHA LIMITE PARA COMPROBAR

FECHA DE ENTREGA DE COMPROBACION

] i
FIRMA Y SELLO DE ENTREGA COMPLETA

—
=t

ﬂ Vigencia a partir de: Firma de autoridades

i

12/13

ORDINARIA EXTRADRDINARIA] RETROACTIVA
A0 BEaRA HOJAS |RECIBOS] HOJAS |RECIBEOS] HOJAS | RECIBOH
ASIMILADOS
TOTALES
HOJAS |RECIBOS
TOTALES
1 :
NOMBRE Y FIRMA DE RECIBIDO
L i INCUMPLIMIENTO DE LAENTEGADE LA COMPROBACIONENTIEMPOYFORMA
i | DELOS i
| DEACUERDOALART.40FRACC. ¥V DELALEYDE IDADES DEL
-PQBLIGGSDE[[ST&DDDE i0f L ENELART. 94SERALALAS

|SANCIONES CORRESPONDIENTES.

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



Pag. 25076 PERIODICO OFICIAL 5 de diciembre de 2017

Clave: U400-DRHSSP-P15 Procedimiento de distribuciéon y comprobacién de pago de nomina.
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