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0.2 Control de revisiones
. s L. . Secciones P
Revision Fecha Descripcion del cambio afectadas Paginas
0 22-09-20 Procedimiento de nuevo ingreso al sistema Todas Todas
1 14-11-22 Actualizacion Todas Todas
2 04-06-24 Actualizacion Todas Todas

1. OBJETIVO:
Validar, codificar, registrar y aplicar en el sistema de ndmina las altas de personal, de acuerdo a los
lineamientos y normas establecidas por la institucidn.

2. ALCANCE:
Aplica al Departamento de Planeacién, Néominas y Presupuesto de la Secretaria de Administracién del Municipio
de Querétaro.

3. NORMATIVIDAD Y DOCUMENTOS RELACIONADOS:

Ley Federal del Trabajo

- Ley de los Trabajadores del Estado de Querétaro

- Ley General de Responsabilidades Administrativas

- Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Querétaro

- FM-230110-001 “Formato Unico de Movimientos de Personal”

- FM-230110-007 “Listado de Documentos” )

- FM-230110-016 “Carta Compromiso de Adhesién al Cédigo de Etica y Conducta para las personas Servidoras
del Municipio de Querétaro”

- Dictamen Técnico Administrativo

4. DEFINICIONES:
CURP: Clave Unica de Registro Poblacional
IMSS: Instituto Mexicano del Seguro Social
RFC: Registro Federal de Contribuyentes
FUM: Formato Unico de Movimiento de Personal
SIM: Sistema de Informaciéon Municipal
SDI: Sueldo Diario Integrado

5. POLITICAS
a) Este procedimiento podra ser realizado por el personal adscrito al area ejecutante.

b) Todas los FUM “Formato Unico de Movimiento de Personal” deberd estar firmado por el/la titular de la
Dependencia solicitante o en su caso por el/la Secretario/a de Administracidn.

Pagina 1 de 4
Copia en Papel, Solo Como Informativo




Altas de Personal de Nuevo Ingreso y/o CODIGO: REVISION:

Reingresos PR-230110-017 2
NG INDICADOR: FECHA CREACION: | FECHA MODIF:
QUERETARO 22-09-20 04-06-24

c) Todas las altas que requieran modificacién en los atributos de las plazas a ocuparse, deberan de presentar
el dictamen técnico administrativo, emitido por la Coordinacidon de Proyectos y Mejora Continua.

d) La asignacién de plazas, puestos, sueldos y lugares de trabajo, se realizan de acuerdo, a la plantilla de plazas
autorizada, dandose el mismo trato a mujeres y hombres.

e) La Direccién de Recursos Humanos a través del Departamento de Planeacién, Nominas y Presupuesto, opera
con criterios de igualdad de género para realizar el ingreso de trabajadores a la organizacion.

f) La Direccion de Recursos Humanos, promovera una representacion de mujeres y hombres en todos los
puestos de las Dependencias.

g) Los documentos para la integracion del expediente de alta de personal son:
1.- Acta de Nacimiento (Copia). Vigencia de 1mes a la fecha de ingreso.
2.- CURP (Clave Unica de registro de poblaciéon). Vigencia de 1mes a la fecha de ingreso.
3.- RFC (Constancia de Situacion Fiscal). Vigencia de 1mes a la fecha de ingreso.
4.- Identificacion oficial vigente (Copia). INE 6 Pasaporte.
Nota: menores de edad deben presentar credencial de cualquier institucion educativa con fotografia y firma
o carta de identidad expedida por la autoridad competente. También tendrd que presentar carta de
autorizacion para laborar, del padre o madre, asi como identificacion de quien autoriza.
5.- Numero de Seguridad Social (IMSS). Vigencia de 1mes a la fecha de ingreso.
6.- Comprobante de domicilio vigente (Copia). Vigencia de 1mes a la fecha de ingreso
7.- Curriculum o solicitud de empleo. (Actualizado).
8.- Certificado oficial de grado de estudios terminados.
9.- Constancia de no inhabilitacion para ocupar cargos publicos, emitida por la Contraloria del Estado de
Querétaro.
10.- Licencia de manejo vigente, s6lo para personal con puesto de chofer, operador de vehiculo o de
maquinaria.
11.- Seguro de Vida.
12.- Formato Asignacién de Banco.
13.- Formato Datos Personales.
14.- Carta Compromiso “Servidores Publicos con Integridad”.
15.- Carta de Politica de Igualdad Laboral y no discriminacién.
16.- Manifiesto de Reconocimiento de Antigiiedad.
17.- Presentar examen médico
*Consultorio Centro Civico en Boulevard B. Quintana #10000
*Consultorio Centro Historico Calle Arteaga #198 Pte
*Consultorio en Seguridad Publica Municipal en Av. Tlaloc #102
18.- Contar Obligatoriamente con correo electronico personal.
19.- El trabajador deberd de presentarse a firmar el Contrato Laboral, ante la Direccién de Recursos
Humanos, antes de su primer dia de ingreso.

h) El personal del Area de Compensaciones del Departamento de Planeacién, Néminas y
Presupuesto, notifica al/la Enlace Administrativo cuando no se cumpla con la documentacion
requerida para el alta 6 reingreso del/de la trabajador/a, permitiendo con ello detener su ingreso
y regresando el expediente al area hasta su cumplimiento.

i) La administracion del Gobierno Municipal de Querétaro, no solicita exdmenes de no gravidez y VIH sida,
como requisito de contratacion.

6. RESPONSABILIDADES
a) Es responsabilidad del area administrativa de la dependencia solicitante recabar, validar y entregar completo
el expediente de personal a Recursos Humanos para la contratacion.
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b) Es responsabilidad del Area de Compensaciones, del Departamento de Planeaciéon, Néminas y Presupuesto,

c)
d)

e)

f)

procesar y ejecutar las altas, que cuenten con el formato de movimiento de personal autorizado y con el
expediente completo, para poder efectuar altas y reingresos.

El Analista de Compensaciones debe recibir los documentos soporte validados y autorizados

Es responsabilidad del personal del Area de Compensaciones, del Departamento de Planeacién, Néminas y
Presupuesto, verificar que las plazas a ocupar se encuentren apegadas al Dictamen Técnico Administrativo
generado y aprobado por la Coordinacion de Proyectos y Mejora Continua.

El personal de la Coordinacion de Proyectos y Mejora Continua, validara y confirmara los atributos
de las plazas autorizadas y el Area de Compensaciones los asignara a la ocupacion de la plantilla
que sean solicitadas por las dependencias.

Para poder efectuar las altas del personal, el Area de Compensaciones del Departamento de Planeacion,
Nominas y Presupuesto, debera validar la estructura organizacional y la plantilla de plazas autorizadas, de
no estar como se solicita por la dependencia, debera de solicitar se agregue copia del dictamen técnico
administrativo en donde se indica la modificacion autorizada.

7. DESARROLLO:

Se conecta PR-230110-018 Recepcion y Validacion de informacion recibida para Altas o Movimientos
Internos.

El/la Analista de Compensaciones reciben formato FM-230110-001 “Formato Unico de Movimiento de Personal”,
en el que solicitan el alta de personal y revisa que el requerimiento de la ocupacién venga con los atributos
autorizados para la plaza y con el expediente completo.

Si no esta completo, se informa y se regresa al area para las correcciones.

Se cuenta con Dictamen Técnico
Si se cuenta con dictamen

El Jefe/a de Area de Compensaciones integra las altas y reingresos de la quincena y recaba la firma
de autorizacion del titular de la Secretaria de Administracion y de la Direccion de Recursos
Humanos.

El/la Analista de Compensaciones recibe del Jefe/a de area de Compensaciones los FUM y expedientes de altas
autorizadas y firmadas por el titular de la Secretaria de Administracion y de la Direcciéon de Recursos Humanos,
para que proceda con el alta.

El/la Analista de Compensaciones, para los casos que se requiera, valida que la informacién contenida en el
dictamen técnico administrativo concuerde con el movimiento de personal solicitado y con los documentos
entregados para efectuar el alta en el sistema.

El/la Analista de Compensaciones verifica en el SIM en “Catalogo de Movimientos de Personal”, si el candidato
€s un reingreso o es un nuevo trabajador.

Si es un reingreso, procede a verificar y actualizar la informacion registrada en el sistema SIM para proceder
al alta del empleado.

De no estar registrado el candidato en el “Catalogo de Movimientos de Personal” de SIM, el/la Analista de
Compensaciones, procede a la captura del nuevo nimero de empleado en “Nominas-Empleados-Movimientos
de Personal”.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

El/la Analista de Compensaciones recaba la firma del trabajador en el Contrato Laboral al momento de que se
da el proceso de ingreso.

El/la Analista de Compensaciones toma informacion requerida de los datos capturados en Excel y
envia por correo electronico al Analista de Seguridad Social y al Supervisor/a de Seguridad Social,
el listado de trabajadores que ingresaran al Municipio de Querétaro, para que los reporté al IMSS.

Se conecta con el procedimiento de altas al IMSS

El/la Analista de Compensaciones solicita cuentas bancarias de ndmina en plataformas bancarias
con las que se tenga convenio para el pago de la nomina o solicita que el trabajador acuda a sucursal
a tramitarla, para asi asignar la cuenta en el sistema, para el pago de su némina.

El/la Analista de Compensaciones ejecuta las altas de los nuevos ingresos o reingresos de personal solicitados
por la Dependencias Municipales y Paramunicipales en el sistema de ndémina “SIM”.

El/la Analista de Compensaciones genera bases en Excel “Tabla de Calculos de Sueldos y Retroactivos” en los
casos que aplique, para poder subir al sistema, a través de un Layout la informacion de sueldos y retroactivos
que correspondan.

El/la Analista de Compensaciones modifica los SDI en el sistema SIM a través de un Layout para tener la
informacién actualizada, de acuerdo al tipo de empleado, en base a lo informado por correo electrénico al
Analista de Seguridad Social y al Supervisor/a de Seguridad Social para su alta en IMSS.

Se conecta con procedimiento PR-230110-024 “Determinacion del Pago ante el IMSS” de la
Coordinacion de Némina y Obligaciones Patronales.

El/la Analista de Compensaciones genera las bases del sistema, a través del reporteador de
Recursos Humanos Altas de personal, Reporte de Plantilla de altas y del reporte de la Pre-nomina
a través de Discoverer, para verificar que la informacion de los movimientos capturados en el
sistema de némina “"SIM"” este de acuerdo a lo solicitado y autorizado para el correcto pago de
nomina.

Se conecta con procedimiento PR-230110-024 “Determinacion del Pago ante el IMSS” de la
Coordinacion de Nomina y Obligaciones Patronales.

¢Esta correcta la informacién generada en los reportes?
No estd correcta la informacidn

El/la Analista de Compensaciones ingresa a las Bases del SIM vy realiza las actualizaciones en la informacién
registrada.

El/la Analista de Compensaciones recopila los expedientes de personal, de las altas y entrega al
archivo de Recursos Humanos.

Se conecta con el PR-230110-034 Integracion de Documentos a Expediente Personal para Entrega
al Archivo del Departamento de Prestaciones y OIC, PR-230120-026 “"Manejo y control de archivo”
del Departamento de Prestaciones y Servicios.

Fi

n del procedimiento.
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