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L OBJETIVO
Establecer el procedimiento para realizar el framite de alta de personal de las dependencias centralizadas del Municipio de
Chihuahua.

i ALCANCE
Aplica a todo el personal de las dependencias centralizadas del Municipio de Chihuahua involucradas en la generacion de
altas de personal.

L POLITICAS

1. Es responsabilidad del subdirector de recursos humanos dar a conocer al personal a su cargo todos los
ejes, acciones e indicadores aplicables del Plan Municipal de Desarrolio.

2. Es responsabilidad de los jefes de departamento por instruccion de los Subdirectores de Oficialia Mayor,
informar al personal involucrado en el presente proceso, de la vision, misién y valores.

3. Todo personal involucrado en el presente procedimiento debera cumplir con lo que se establece en el
mismo.

4. La Subdireccion de Recursos Humanos, mediante el departamento de nominas debera informar y hacer

de conocimiento del personal que ha sido dado de alta en tiempo y forma al departamento de relaciones
laborales para integrar en el expediente de personal.

S. Es responsabilidad del administrativo de cada dependencia ajustarse al calendario emitido por el
departamento de ndminas.

6. Es responsabilidad del administrativo de cada dependencia impactar en el sistema de movimientos de
personal, las altas, bajas o cambios en tiempo y forma.

7. Es responsabilidad del Departamento de Relaciones Laborales, validar los movimientos capturados por
los administrativos en el sistema de movimientos de personal.

8. Es responsabilidad del personal especializado del Despacho del Subdirector de Recursos Humanos

enviar la documentacion completa y debidamente autorizada del alta de personal, al departamento de
nominas de la Oficialla Mayor, dando cumplimiento al calendario emitido por el departamento de
nominas.

9. Es responsabilidad del subdirector de recursos humanos solicitar los accesos del personal de nominas al
Oficial Mayor, fundados y motivados en las facultades v/o atribuciones contenidos en la normatividad
aplicable vigente.

10. Todos los movimientos de personal deben estar validados, revisados y firnados por el jefe de
departamento de néminas para ser impactados en el sistema financiero.

11. Es responsabilidad del resguardante configurar su equipo con contrasefia para el cierre correcto de la
sesion con el fin de evitar fuga de informacion.

12. Es responsabilidad del departamento de relaciones laborales garantizar que el fratamiento de los datos
personales sea conforme a la normativa aplicable.

13. Es responsabilidad del jefe de departamento de relaciones laborales incluir en la deteccion d
necesidades de capacitacién para el personal a su cargo:
- Ley General de Responsabilidades Administrativas ;ﬁ\
- Gestidn del talento humano :

- Ley General de Archivo
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- Ley Federal del Trabajo
- Condiciones Generales de Trabajo
- Cédigo Civil del Estado de Chihuahua
- Codigo Administrativo del Estado de Chihuahua
- Codigo Municipal para el Estado de Chihuahua
14. Se impactaran en el sistema de némina las plazas que se encuentren debidamente autorizadas en las
normativas aplicables como:;
- Presupuesto de Egresos
- Manuales de Organizacion
- Reglamento interior del Municipio de Chihuahua
15. El personal del departamento de relaciones laborales debera realizar la aceptacién formal
compromiso de cumplir con el cédigo de ética y conducta.
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V.

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

AREA RESPONSABLE

No. DE
ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

Subdirector de Recursos Humanos

Inicio de procedimiento de generacion de altas de personal
PR 01/04/03/04

Jefe de Departamento de Relaciones
Laborales

Revisa el Formato unico de movimientos de personal sin
firmas, de acuerdo a o estiputado en 1a IT 01/04/03/04/01
Instruccién de Trabajo de Conciliacion de Movimientos
de Personal en el cual se valida que la plaza este vacante y
que los datos {(puesto, grupo, nomina, organizacion,
ubicacion, etc.) estén correctos y cotrespondan a la plaza que
ocupara el nuevo empleado, asi como cruzar fa informacion
de lo capturade por el administrativo de ia dependencia, con
el antecedente de la plaza. Una vez revisado lo anterior se
aprueba y en ese momento llega un correo de notificacion al
administrativo que capturo el movimiento a su correo
institucional, para proceder a la impresion del Formato Unico
de Tramite y recabar las firmas del empleado y del director de
ta dependencia solicitante, anexando la documentacion
solicitada en el FR 01/04/03/04/01 Formato documentacién
requerida para dar de alta y enviar a la Subdireccion de
Recursos Humanos.

Personal Especializado de Recursos
Humanos

Recibe y revisa la documentacion soliciiada en el FR
01/04/03/04/01 Formato documentacién requerida para
dar de alta

Personal Especializado de Recursos
Humanos

¢La documentacién es correcta? Si, si pasar a la siguiente
actividad, si no regresar al inicio.

Personal Especializado de Recursos
Humanos

Tumnar documentacion completa para revision y firma del
Subdirector de Recursos Humanos.

Subdirector de Recursos Humanos

Firma Formato Unico de Tramite.

Subdirector de Recursos Humanos

Recaba firma de la Oficial Mayor y turma documentacion al
Personal Especializado.

Personal Especializado de Recursos
Humanos

Recibe la documentacion debidamente firmada y envia al
departamento de néminas para su captura en el sistema
financiero, una vez concluido el paso anterior el departamento

de Relaciones Laborales.

)

de néminas regresa dicha documentacién al Departamentf/
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AREA RESPONSABLE No. DE DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
ACTIVIDAD
Jefe de Departamento de Relaciones 9 Recibe documentacion, abre expediente del nuevo
Laborales colaborador.
Jefe de Departamento de Relaciones _
Laborales 10 Archiva.
Jefe de Departamento de Relaciones 11 |
Laborales n.
VI. GLOSARIO DE TERMINOS

FUT Formato Unico de Tramite
Sistema Financiero: Sistema en el que se manejan distintos médulos para el funcionamiento del

Municipic de Chihuahua entre los que se encuentra la carga de presupuesto,

requisiciones, ordenes de compra, facturas, proyectos, ndmina,

contabilidad, egresos etc.

Vil DOCUMENTOS DE REFERENCIA
DOCUMENTACION CODIGO

Ley Federal de Trabajo SIC
Ley de proteccién de datos personales del estado de Chihuahua, Articulos 71 al 75
Art. 11 S/C

Reglamento Interior del Municipio de Chihuahua.

SO

Articulo 46 siC
Cédigo Civil del Estado de Chihuahua SiC
Condiciones Generales de Trabajo del Gobierno del Municipio de Chihuahua y sus Trabajadores SiC
Manual de Crganizacion del Municipio de Chihuahua. SIC }
Presupuesto de Egresos autorizado sic /
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VIll. CONTROL DE DOCUMENTOS
FECHA
DOCUMENTOS Rggi%';:ﬁiﬁgl:' REVISION DE CODIGO
REVISION
Procedimiento de GeneraCién de Altas Departamento de RO PR 01/04/03/04
de Personal Relaciones Laborales
Formato Documentacion Requerida Depar"tamento de RO FR 01/04/03/04/01
para dar de Alta Relaciones Laborales
lnstrucc'lo? de Trabajo de Conciliacién Depar_‘tamento de RO IT 01/04/03/04/01
de Movimientos de Personal Relaciones Laborales
IX. CONTROL DE CAMBIOS
REVISION FECHA DESCRIPCION DE CAMBIOS
0 Documento inicial para la implementacion del Procedimiento de Generacion de Altas
de Personal.
INDICADORES
. . . - .. . . Porcentaje de
Indicador Variahle 1 Variable 2 Acrénimo 1 | Acrénimo 2 | Formula de calculo cumplimiento
Ndmero de Numero total | NFC NFR NFC/NFR {100}
FUT FUT de FUT
Recibidos correctos recibidos
correctos
X. FIRMAS DE AUTORIZACION /
A -
FIRMAS 15E AUTORIZACION

: : \  REWSO ‘

. Felipe Marcos Ordofiez Rodriguez Luid\Enrique Santos Balderrama

Jefe de Departamento de Relaciones Laborales Subdiragtor de RegurSos Humanos
Jan




