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1.0 OBJETIVO &
Registrar en el Sistema Integral de Administracién del Personal (SIAP), los movimientos de

némina que afecten el aspecto laboral del trabajador, actualizando el historial de cada trabajador

lo cual permita generar la ndmina de forma correcta. ‘

AL
2.0 ALCANCE A
N
3

modificaciones que tenga el trabajador por las diferentes areas involucradas en el proceso de la

Aplica desde la contratacion del trabajador dado de alta en el SIAP, la captura de las L
Direccion de Recursos Humanos, hasta el término de la relacién laboral. )D

Aplicar: Capturar en el SIAP la informacién 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 médulo del SIAP que modifica la informacion de los
trabajadores, referente a conceptos de pago (terceros institucionales), cambios y correcciones en
el RFC, CURP, nombre, apellidos, cambio de adscripcion, puesto, etc.

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

3.0 ABREVIATURAS Y DEFINICIONES #

Vigencia a partir de:  Firma de autoridades. ‘ - ' Tiempo en Activo: Mientras no cambie de revision.
119 . 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 Némina

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 modificacion 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

que 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 némina del trabajador como son: alta, baja, licencia,

préstamos, etc.

Productos de pago: Archivo generado en el SIAP que contiene la informacion de percepciones

y de deducciones del trabajador para el pago de la némina 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 Administracion del Personal.

Trabajador de Base: Se refiere al personal de acuerdo al tipo de contratacion el cual ocupa

plaza federal, estatal o se encuentran en proceso de regularizacién y al que le aplican las

Condiciones Generales de Trabajo (CGT).

Unidad Administrativa: Se cuenta con los siguientes érganos: Subcordinacién General Médica,

Subcordinacién General Administrativa, Direccion de Servicios de Salud, Direccion de Servicios

Médicos Hospitalarios, Direccion de Proteccion contra Riesgos Sanitarios, Direccion de

Planeacién, Direcciébn de Finanzas, Direccion de Recursos Humanos, Jurisdicciones y

Hospitales. Asimismo SESEQ contara ademas con Subdireccion de Adquisiciones, Centro

Estatal de Salud Mental (CESAM), Centro Estatal de Transfusién Sanguinea (CETS) vy

Laboratorio Estatal de Salud Publica (LESP) y Centro Regulador de Urgencias Médicas (CRUM),

, Centros de Salud, UNEMES, unidades de atencion fijlas o moviles y todas aquellas
—, pertenecientes a SESEQ.

4.0 POLITICAS
\ 4.1 Las diferentes areas de la Direccién de Recursos Humanos deberan respetar las
\\ fechas establecidas en el Calendario para aplicacion 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 aplicacion en la quincena.
4.3 La Subdireccion de Sistematizacion 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

% A; : médicos residentes en el SIAP.
ﬁ Vig Xa‘a

rtir de: Firma de autoridades. 2/9 Tiempo en Activo: Mientras no cambie de revision.
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4.4 Los respaldos definitivos generados en el SIAP seran resguardados en medios
magnéticos durante 5 afios, dentro de la Subdireccion de Sistematizacion del
Pago; después de este periodo se enviaran al archivo de concentraciéon
correspondiente.

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

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

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

5.4.1 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 Validacién de la Subdireccion de
Sistematizacion 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.

5.4Encargado de Aplicacion de Movimientos en Néomina Federal: w

5.5Encargado de Aplicacion de Movimientos en Némina 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 contratacion 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 contratacién.

5.6.3 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. \E
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5.5.4 Entregar glosa de movimientos al Area de Validacién de la Subdireccion de
Sistematizacion del Pago de manera quincenal anexando la documentacion
soporte.

5.6 Encargado de Generacion de Nomina.

5.6.1 Enviar de manera electronica los reportes de movimientos aceptados a los
Responsables de Movimiento en Noémina 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 generacién de némina.
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 aplicacion 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 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 Organizacién General de Servicios de Salud del Estado de Querétaro.

Condiciones Generales de Trabajo (Vigentes).

”‘ﬁ' = 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

correspondencia toda la informacion 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.
Tiempo en Archivo Muerto: 5 Afios.
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Federal o Estatal seglin corresponda.

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

=

L 3 la documentacion adjunta.
Edncle\aﬂrga_dqs de Aplicacion ¢ Corresponde el movimiento al trabajador de acuerdo a
e Movimientos Federal/ su documentacién?
Estatal
Si: Aplica el movimiento de acuerdo a las fechas
3.1 establecidas en el Calendario para aplicacion 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 Aplicacién Prevalida que los movimientos estén aplicados
de Movimientos Federal 4 correctamente y notifica al Encargado de Generacion
y Estatal de Noémina para continuar con la afectacion.
5 Efectia 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 informacién del SIAP después
de Nomina de afectar los movimientos.
Envia de manera electronica a los Encargados de
8 Aplicacion de Movimientos Estatal y Federal los listados
de movimientos aceptados.
Recibe y revisa.
9 élos movimientos han sido afectados
correctamente?
Encargados de Aplicacion = ot
i s No. Informa al Encargado de Generacién de Némina
de Movimientos Federal / . ) .
9.A | para que con el respaldo anterior, registre en el médulo
Estatal
SIAP, regresa al punto 5
Si. Informa al Encargado de Generacion de Nomina
9.B para que realice el respaldo definitivo de las
afectaciones realizadas.
Realiza el respaldo definitivo de las afectaciones
Encargado de Generacion 10 realizadas e informa y envia via electrénica a los
de Némina 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 Fin.
Vigencia a partir de: Firma de autoridades. 5/9 Tiempo en Activo: Mientras no cambie de revision.

Tiempo en Archivo Muerto: 5 Afios.
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Area de Aplicacion de

Movimientos

Encargado de Aplicacion de Movimientos
Federal y Estatal

Encargado de
Generacion de Némina

v

ey

Recibe, verifica y registra
en una relacion de
correspondencia la
informacién de
movimientos

h 4

\/\

FEDERAL Y ESTATAL. Verifica que los datos
del documento soporte para verificar si
ponde el movimiento al jador de
acuerdo a la documentacién adjunta

orresponde el movimiento
acuerdo al soporte?

¥
Separa las peticiones por 4 Y
1ipo de recurso y envia al Informa a las 4reas de FEDERAL Y ESTATAL.
Encargado de Aplicacién aplicacién de movimientos Aplica el movimiento de
de Movimientos Federal o que estaré pendiente hasta acuerdo a las fechas
laintegracién del soporte establecidas en el

Estatal

Verifica y anexa soporte

correspondiente ylo <~

entrega.

correspondiente. Calendario

¥
FEDERAL Y ESTATAL. Prevalida que el
movimiento este correcto de doala
solicitud e informa al Encargado de
Generacién de Némina

FEDERAL Y ESTATAL. Recibe y revisa |«

¢ Los movimientos han sido
afectados correctamente?

si

RS, S————

Efectta el respaldo
del SIAP

h. 4

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

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

L

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

para que con el respaldo
anterior, se registre en el
modulo SIAP

No -4 Realiza el respaldo definitivo
¥ v de |as afectaciones realizadas
S e ~ einforma y envia via
FEDERAL Y ESTATAL. FEDERAL Y ESTATAL. electronica a los Encargados
Informa al Encargado de Informa al Encargado de de Aplicacién de Movimientos
Generacion de Némina Generacién de Némina

Federal y Estatal.
para que realice el
respaldo definitivo de las |
afectaciones realizadas

U400-DRHSSP-P14
Procedimiento para
Generacion de

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

Nomina

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

Vigencia a partir de: Firma de autoridades.

6/9

Tiempo en Activo: Mientras no cambie de revision.
Tiempo en Archivo Muerto: 5 Afios.



Pag. 25096

PERIODICO OFICIAL

5 de diciembre de 2017

Clave: U400-DRHSSP-P17

Procedimiento para ingresar movimientos del personal al SIAP

9.0CONTROL DE CAMBIOS

REVISION FECHA

DESCRIPCION DEL CAMBIO

A Octubre 2011

Elaboracion del procedimiento.

Julio 2015,

B Noviembre 2016

Actualizacion del procedimiento.

10. ANEXOS.

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

VIGENCIA OFERACION
DA | HES R0 HO.DEDOGUMENTO LoTE anA. |
& FORMATO UNICO DE HOYIHIEHTOS DE PERSOHAL DEL
AL
R UHIDAD EXPEDIDORA: TIPO DE MOVIMIENTO 00DIGO | TIPO DE TRABAJADOR
SERVICIOS DE SALUD DELESTADO DEQUERETARO [NUEVO INGRESO BAdA BASE
REINGRESO REANUDACIONDE LABORES CONFIANZA
LUGAR ¥ FECHA DE EXPEDICION: PROMOCION LICENGIA SINSUELDO REGUL.
CAMEIODEADSCRIFCION INTERING
SANTIAGO DE QUERETARO, RRO., DISMINUCION PRIMA QUINQUENAL PROVISIONAL
PENSION ALIMENTICIA CONCEPTO30 PASANTES
|paTos PERSONALES PAGOS YARIOS
ADSGRIPGION GLAVEDECENTRODE RESFONSABILIDAD
DATOS PERSONALES
FILIACION CURP
PG | UNIDAD |PARTIDA I CODIGO | PP | PUESTO
NOMBRE
[HOMBREDEL PUESTO
DOMICILIOPARTICULAR
__HORARIO ASIGNADD TIPODE SERVICH TABULADOR 2
3 PORH.5.M. | [superior RAMA MM, NIVEL RANGO
SERO ESTADOCIVIL NACIONALIDAD I FECHADEINGRESO T OTRO TIPO M. MEDIO RAMAADYA. 1 2 3
L L] SRIA.SALUD |GOB.FED. . H APOYO 1Y)
H k3 A
] TIPODELIGENCIA MOTIVO DiAS
OOHSUELDO ¢ —
ANTECEDENTES AMEDIOSVELDO
CLAVEANTERIOR SINSUELDO |
ADSCRIPCION FRE-PENSIONARIA
GLAVEDE CENTRO DE RESPONSABILIDAD PERGEPCIONES
PARTIDA PRESUPUESTAL ACTUALES INCREMENTO/DISMINUCION ACORDADAS
DATOS DEL SUSTITUIDO No. DE DOCUMENTO 1102
[nomere A~
MOTIVO [
FILIACION TOTALES!
] JUSTIFICACION /0 MOTIVOS DEL MOVIMIENTO
EFECTOS DEL AL
ELABORO PAGO ENCARGADO DEDESPACHO DELADIREC. REC. HUMANOS
ANS BERTHA HMARTIMEZ YORRES
HOMBRE ¥ FIRMA NOMBRE ¥ FIRMA HOMBRE ¥ FIRMA
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Vigencia a partir de: Firma de autoridades.
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Anexo 2. Catalogo de Movimientos.
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Vigencia a partir de: Firma de autoridades. 8/9 Tiempo en Activo: Mientras no cambie de revision.
@ Tiempo en Archivo Muerto: 5 Afios.
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Anexo 3. Calendario para aplicacion de movimientos.

o
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  Liberacién Entrega C: Captura Afectacién
[o}] 01
02 10 Dic 16 Dic 16-17 Dic 18-19 Dic 02 07 Ene 13 Ene 17 Ene -20 Ei 7
03 07Ene 13Ene  13-14 Ene 15-16 Ene 03 22Ene_ 27 Ene 31 Ene 1
04 21Ene 27 Ene 27-28 Ene 29-30 Ene 04 05 Feb 10 Feb 14 Feb eb|
05 05 Feb 11 Feb 11-12 Feb 13-14 Feb 05 19 Feb 25 Feb 03 Mar - 05-06 Mar] =
06 18 Feb 24 Feb 24-25 Feb 26-27 Feb 06 06 Mar 11 Mar 14 Mar 14-18 Mar 19-20 Mar|
o7 05 Mar 11 Mar 11-12 Mar 13-14 Mar 07 20 Mar 26 Mar 01 Abr 01-02 Abr 03-04 Abr]
08 27-28 Mar__ 31Mar 01Abr 08 04 Abr 09 Abr 15 Abr 15-16 Abr 21-22 Abr]
09 03 Abr 09 Abr 09-10 Abr 11-14 Abr 09 22 Abr__ 25 Abr 30 Abr__ 30Abr 05Ma 06-07 Ma:
16 Abr 24 Abr 24-25 Abr 1
06 12 May 1
21 May 27 May 10 Jun
05 Jun 1112 Jun 13-16 Jun 19Jun__ 25 Jun 01 Jul 01-02 Jul
14 20 Jun 26Jun _ 26-27 Jun__ 30Jun 01Jul 4 04Jul_ 11Jul 17 dul 17-18 Jul
15 04 Jul 10 Jul 10-11 Jul 14-15 Jul 22Jul 28 Jul 01 Ago 01-04 Ago
16 21Jul 25 Jul 25-28 Jul 29-30 Jul 06Ago 12Ago 18 Ago 1
17 06Ago 12Ago 1213 Ago 21Ago 26 Ago 0iSep 0
20Ag0 26 Ago 26-27 Ago 18 04Sep 09 Sep 11 Sep 1
10-11 Sey 19 19Sep 25 Sep 01 Oct
20 060ct 13 0ct 17 0ct 17-20 Oct 21-22 Oc_tl
13-14 Oct 21 220ct 28 Oct 03 Nov 03-04 Nov 05-06 Nov}
22 22 Oct 28 Oct 28-29 Oct 30-31 Oct 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 23/24 20 Nov 25 Nov 01 Dic 01-02 Dic 03-04 Dic
01 04 Dic 09 Dic 11 Dic 11-12 Dic
NOTA: ESTE CALENDARIO ESTA SUJETO A CAMBIOS POR INDICACIONES DEL AREA CENTRAL ‘
Vo.Bo. AUTORIZO
- EZ LIC. ANTONIO ARTUR( REGUI \
SUBDIRI PAGO DIRECTOR DI NOS N
[&5
\
Vigencia\a partir de: Firma de autoridades. 9/9 Tiempo en Activo: Mientras no cambie de revision.

Tiempo en Archivo Muerto: 5 Afios.




