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I. OBJETIVO
Establecer el procedimiento para realizar el tramite de alta de personal en la némina de la
Administraciéon Publica Centralizada por un nuevo ingreso, reingreso por reinstalacion,
término del periodo de licencia laboral sin goce de sueldo o por suspension.

Il. ALCANCE
Este procedimiento es aplicable a la Direccion de Recursos Humanos de la Secretaria de
Administracién, en conjunto con todas las Dependencias de la Administracion Publica
Centralizada.

lll. DEFINICIONES

Alta. Inicio de la relacion laboral de la persona empleada, por nuevo ingreso, reingreso o
reingreso por reinstalacion.

Expediente. Carpeta fisica donde se encuentra la documentacién personal y laboral de la
persona empleada.

MOPER. Movimiento de personal, documento que se genera a través de un sistema en el cual
se registra informacion de la persona empleada cuando existe alta, baja o cambio.

Reingreso. Alta de personal por reinstalacion de la persona empleada, por término del periodo
de la licencia laboral sin goce de sueldo o por suspension.

Reinstalacion. Acto material que realiza el municipio de Monterrey para restablecer las
funciones de la persona Empleada.

Persona Enlace: Se refiere a la persona titular de la Direccién de Enlace Municipal, la persona

responsable de la Coordinacion Administrativa, la persona responsable de la Jefatura
Administrativa o la persona asignada por cada Secretaria.
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IV. COMPETENCIAS

e Persona Enlace.
- Elaborar el MOPER de alta y entregarlo en la Direccién de Recursos Humanos junto con la
documentacién de soporte del personal que sera contratado, de acuerdo al tipo de alta.
- Completar la documentacién faltante y entregarla en la Direccion de Recursos Humanos.

e Persona Analista de Movimientos o Persona Auxiliar de Movimientos de la Direccion de
Recursos Humanos de la Secretaria de Administracion.

- Recibir los MOPER de Alta junto con la documentacién de soporte del personal que sera
contratado, con base al calendario de movimientos.

- Dar aviso a la persona Enlace, segun sea el caso de la persona empleada para que complete
la documentacion faltante.

- Colocar en el MOPER de alta un sello de recibido por parte de la Direccidon de Recursos
Humanos. Si la fecha de recepcién esta fuera del periodo establecido en el Calendario de
Movimientos se colocara el sello de “Extemporaneo”.

- Realizar una base de datos donde se capturan los movimientos recibidos durante la
quincena.

- Imprimir y entregar el listado de los movimientos a la persona responsable de la
Coordinaciéon de Movimientos y los MOPER de Alta recibidos durante la quincena, junto
con la documentacion de soporte.

- Realizar una fotocopia de los movimientos recibidos durante la quincena para archivo fisico.

- Registrar en el sistema la informacion de los datos generales, datos familiares y referencias
personales de las personas de nuevo ingreso y entrega a la persona responsable de la
Jefatura de Prestaciones y Seguridad Social los MOPER de alta por nuevo ingreso, junto
con la documentacioén de soporte, una vez terminada la validacion de los MOPER de alta
de nuevo ingreso.

- Entregar a la persona responsable de la Jefatura de Archivo o a la persona Auxiliar de
Archivo los MOPER de alta por nuevo ingreso, reinstalacion o reingreso, junto con la
documentacién de soporte.

e Responsable de la Coordinacion de Movimientos de la Direccion de Recursos Humanos de

la Secretaria de Administracion.

- Entregar a la persona Titular de la Direccién de Recursos Humanos los MOPER de Alta y la
documentacién de soporte para su firma.

- Recibir de la persona Titular de la Direccion de Recursos Humanos los MOPER de Alta junto
con la documentacion de soporte.

- Entregar a la persona responsable de la Coordinaciéon de Néminas o a la persona
responsable de la Jefatura de Néminas los MOPER de Alta, junto con la documentacion de
soporte.
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- Entregar a la persona responsable de la Coordinacién de Noéminas o a la persona
responsable de la Jefatura de Nominas los MOPER de Alta de reingreso por reinstalacion,
suspension y/o por el término del periodo de la licencia laboral sin goce de sueldo, junto
con la documentacion de soporte

- Entregar a la persona Analista de Movimientos o la persona Auxiliar de Movimientos los
MOPER de alta nuevo ingreso, reinstalacién o reingreso, junto con la documentacion de
soporte, para validacion.

e Titular de la Direccion de Recursos Humanos de la Secretaria de Administracion.
- Firmar los MOPER de Alta y recabar la firma de la persona Titular de la Secretaria de
Administracion.
- Entregar a la persona responsable de la Coordinacién de Movimientos los MOPER de Alta,
junto con la documentacion de soporte.

e Responsable de la Coordinacion de Nominas o Responsable de la Jefatura de Nominas de la
Direccion de Recursos Humanos de la Secretaria de Administracion.

- Entregar a la persona responsable de la Coordinacion de Movimientos los MOPER de Alta
de nuevo ingreso, una vez procesados de conformidad con el procedimiento P-SAD-REH-
07 Elaboracion de Nominas.

- Entregar a la persona responsable de la Coordinacion de Movimientos los MOPER de Alta
de reingreso por reinstalacion, suspension y/o por el término del periodo de la licencia
laboral sin goce de sueldo, una vez procesados de conformidad con el procedimiento P-
SAD-REH-07 Elaboracion de Nominas.

e Responsable de la Jefatura de Prestaciones y Seguridad Social de la Direccion de Recursos
Humanos de la Secretaria de Administracion.

- Afiliar al Servicio Médico a los familiares en los casos que aplique, de conformidad con el
procedimiento P-SAD-REH-09 Afiliacion y Baja de Servicios Médicosy al terminar, regresa
los MOPER de alta por nuevo ingreso, junto con la documentacion de soporte a la persona
Analista de Movimientos o persona Auxiliar de Movimientos.

e Responsable de la Jefatura de Archivo o Persona Auxiliar de Archivo de la Direccion de
Recursos Humanos de la Secretaria de Administracion.

- Recibir los MOPER de alta por nuevo ingreso y la documentacion de soporte e integrarlos
al expediente de la persona empleada, de conformidad con el procedimiento P-SAD-REH-
04 Creacion, Modlficacion y Préstamo de Expedientes Laborales.

- Recibir los MOPER de alta de reingreso por reinstalacion, suspensién y/o por el término
del periodo de la licencia laboral sin goce de sueldo y la documentacion de soporte e
integrarlos al expediente de la persona empleada, de conformidad con el procedimiento
P-SAD-REH-04 Creacion, Modificacion y Préstamo de Expedientes Laborales.
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V. MARCO JURIDICO NORMATIVO

A. TRATADOS INTERNACIONALES
N/A

B. NIVEL FEDERAL

e  Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Ley Federal del Trabajo.
e Ley General de Responsabilidades Administrativas.

C. NIVEL ESTATAL
e  Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Nuevo Leén.
e Ley de Gobierno Municipal del Estado de Nuevo Ledn.
e Ley de Servicio Civil del Estado de Nuevo Ledn.
e Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Nuevo Leédn.

D. NIVEL MUNICIPAL
e Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Monterrey.
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Persona Enlace

Persona Analista de Movimientos o persona Auxiliar
de Movimientos

Responsable de la
Coordinacion de Movimientos

Elabora el MOPER de alta y lo entrega
en la Direccién de Recursos Humanos
junto con la documentacion de soporte

Recibe los MOPER de alta junto con la documentacion
} de soporte del personal que sera contratado, con base

del personal que sera contratado, de
acuerdo al tipo de alta.

Completa la documentacién
faltante y lo entrega en la Direccidon

al calendario de movimientos.

¢Los datos
del MOPER estan
correctos y la

papeleria estd Sl
2
NO completa? *
Coloca en el MOPER de alta
un sello de recibido por

parte de la Direccion de
Recursos Humanos. Si la
fecha de recepcién estad

Da aviso a la persona
Enlace, seguin sea el caso
de la persona empleada

de Recursos Humanos.

fuera del periodo
establecido en el
Calendario de Movimientos
se colocara el sello de
"Extemporaneo".

para que complete la
documentacién faltante.

¢La descripcién de
puesto requiere
validacién de
estudios?

¢El comprobante
de estudios tiene
validez?

' NO

Realiza una base de datos donde se capturan los
movimientos recibidos durante la quincena.

v

Imprime y entrega el listado de los movimientos a la
persona responsable de la Coordinacién de

Movimientos y los MOPER de Alta recibidos durante
la quincena, junto con la documentacion de soporte.

> Direccién de Recursos Humanos los

Entrega a la persona Titular de la

MOPER de Alta y la documentacién
de soporte para su firma.
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Responsable de la

) - L Responsable de la Persona Analista de oo, o
Titular de la Direccion de Coordinacién de Movimientos o persona Coordinacion de Néminas o
Recursos Humanos . - . Responsable de la Jefatura de
Movimientos Auxiliar de Movimientos

Néminas

Firma los MOPER de Alta y
recaba la firma de la persona
Titular de la Secretaria de
Administracion.

v

Entrega a la persona
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responsable de la | .. Realiza una fotocopia de los
Coordinacién de . de la Direccion de Recursos . movimientos recibidos
Movimientos los MOPER de !-Iumanos los MOPER de A.lfa durante la quincena para

. junto con la documentacion RN
Alta, junto con la de soporte archivo fisico.
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MOPER de Alta, junto con la
documentacion de soporte.
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responsable de la
éSon Coordinaciéon de Movimientos,
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Responsable de la Coordinaciéon de
Movimientos

Persona Analista de Movimientos
o persona Auxiliar de Movimientos

Responsable de la Jefatura de
Prestaciones y Seguridad Social

Responsable de la
Coordinacién de Néminas o
Responsable de la Jefatura de
Néminas

Responsable de la Jefatura de
Archivo o persona Auxiliar de
Archivo

Entrega a la persona Analista de
Movimientos o la persona Auxiliar de

ingreso, junto con la documentacién de
soporte, para validacién.

Entrega a la persona responsable de la
Coordinacién de Néminas o a la persona
responsable de la Jefatura de Néminas
los MOPER de Alta de reingreso por

Movimientos los MOPER de alta nuevo—i

Registra en el sistema la informacién
de los datos generales, datos familiares
y referencias personales de las
personas de nuevo ingreso y entrega a

Afilia al Servicio Médico a los
familiares en los casos que aplique,
de conformidad con el
procedimiento P-SAD-REH-XX
Afiliacion y Baja de Servicios|

la persona responsable de la Jefatura
de Prestaciones y Seguridad Social los
MOPER de alta por nuevo ingreso,
junto con la documentacién de
soporte.

Entrega a la persona responsable de la
Jefatura de Archivo o a la persona
Auxiliar de Archivo los MOPER de alta

Médiic y al terminar regresa los
MOPER de alta por nuevo ingreso,
junto con la documentacién de
soporte a la persona Analista de
Movimientos o persona Auxiliar de
Movimientos.

por nuevo ingreso, junto con la
documentacion de soporte

reinstalacion, suspensién y/o por el
término del periodo de la licencia laboral
sin goce de sueldo, junto con la
documentacion de soporte.

Entrega a la persona Analista de
Movimientos o la persona Auxiliar de
Movimientos los MOPER de alta de
reingreso por reinstalacion, suspensién y/

Entrega a la persona
responsable de la Coordinacién
de Movimientos, una vez
procesados los MOPER de Alta
de reingreso por reinstalacion,
suspensién y/o por el témino
del periodo de la licencia laboral

sin goce de sueldo, de
conformidad con el
procedimiento  P-SAD-REH-07
Elaboracion de Nominas.

Recibe los MOPER de alta por nuevo
ingreso y la documentacién de
soporte y los integra al expediente
de la persona empleada, de
conformidad con el procedimiento
P-SAD-REH-04 Creacion,

o por el término del periodo de la licencia
laboral sin goce de sueldo, junto con la
documentacion de  soporte, para
validacién

Entrega a la persona responsable de la|
Jefatura de Archivo o a la persona
Auxiliar de Archivo los MOPER de alta
de reingreso por reinstalacion,

suspension y/o por el término del
periodo de la licencia laboral sin goce
de sueldo, una vez terminada la
validacién.

Modificacion  y  Préstamo  de
Expedientes Laborales.
A 4
‘ FIN
A
Recibe los MOPER de alta de

reingreso por reinstalacion,
suspensién y/o por el término del
periodo de la licencia laboral sin
goce de sueldo y la documentacién
de soporte y los integra al
expediente de la persona empleada,
de conformidad con el
procedimiento P-SAD-REH-04
Creacion, Modificacion y Préstamol

de Expediientes Laborales.
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DESCRIPCION

La persona Enlace elabora el MOPER de alta y lo entrega en la Direccion de Recursos Humanos
junto con la documentacion de soporte del personal que serd contratado, de acuerdo al tipo
de alta (ver Anexo 1).

La persona Analista de Movimientos o la persona Auxiliar de Movimientos, con base al
calendario de movimientos recibe los MOPER de “Alta” junto con la documentacion de soporte
del personal que sera contratado.

Si los datos del MOPER estan correctos y la papeleria estda completa, la persona Analista de
Movimientos o la persona Auxiliar de Movimientos continda en la actividad 7.6. En caso de
detectar algun error, continla en la actividad 7.4.

La persona Analista de Movimientos o la persona Auxiliar de Movimientos da aviso a la persona
Enlace, segun sea el caso de la persona empleada para que complete la documentacién
faltante.

La persona Enlace, completa la documentacion faltante y lo entrega en la Direccion de
Recursos Humanos. Regresa a la actividad 7.2.

La persona Analista de Movimientos o la persona Auxiliar de Movimientos coloca en el MOPER
de alta un sello de recibido por parte de la Direccion de Recursos Humanos. Si la fecha de
recepcion esta fuera del periodo establecido en el Calendario de Movimientos se colocara el
sello de “Extemporaneo”.

Si la documentacién se encuentra correcta y el perfil y descripcion de puesto lo requiere, la
persona Analista de Movimientos o la persona Auxiliar de Movimientos verifica que el
comprobante de estudios presentado en la documentacién de soporte cuente con validez
oficial. Si el comprobante de estudios cuenta con validez oficial, continua en la actividad 7.8.
En caso de que no cuente con validez oficial, el proceso de alta se cancela y Concluye el
proceso.

La persona Analista de Movimientos o la persona Auxiliar de Movimientos realiza una base de
datos donde se capturan los movimientos recibidos durante la quincena.

La persona Analista de Movimientos o la persona Auxiliar de Movimientos imprime y entrega
el listado de los movimientos a la persona responsable de la Coordinacion de Movimientos y
los MOPER de Alta recibidos durante la quincena, junto con la documentacién de soporte.
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La persona responsable de la Coordinacion de Movimientos entrega a la persona Titular de la
Direccion de Recursos Humanos los MOPER de Alta y la documentacion de soporte para su
firma.

La persona Titular de la Direcciéon de Recursos Humanos firma los MOPER de Alta y recaba la
firma de la persona Titular de la Secretaria de Administracion.

La persona Titular de la Direccién de Recursos Humanos entrega a la persona responsable de
la Coordinacion de Movimientos los MOPER de Alta, junto con la documentacion de soporte.

La persona responsable de la Coordinacién de Movimientos recibe de la persona Titular de la
Direccién de Recursos Humanos los MOPER de Alta junto con la documentacion de soporte.

La persona Analista de Movimientos o la persona Auxiliar de Movimientos realiza una fotocopia
de los movimientos recibidos durante la quincena para archivo fisico.

La persona responsable de la Coordinacion de Movimientos entrega a la persona responsable
de la Coordinacion de Néminas o a la persona responsable de la Jefatura de Néminas los
MOPER de Alta, junto con la documentacion de soporte. Si son MOPER de alta de nuevo
ingreso, continua en la actividad 7.16. En caso contrario continua en la actividad 7.22.

La persona responsable de la Coordinacion de Néminas o a la persona responsable de la
Jefatura de Nominas, una vez procesados los MOPER de Alta de nuevo ingreso de
conformidad con el procedimiento P-SAD-REH-07 Elaboracion de Nominas, los entrega a la
persona responsable de la Coordinacién de Movimientos.

La persona responsable de la Coordinaciéon de Movimientos entrega a la persona Analista de
Movimientos o la persona Auxiliar de Movimientos los MOPER de alta de nuevo ingreso, junto
con la documentacién de soporte, para validacién.

La persona Analista de Movimientos o persona Auxiliar de Movimientos una vez terminada la
validacién de los MOPER de alta de nuevo ingreso, registra en el sistema la informacion de los
datos generales, datos familiares y referencias personales de las personas de nuevo ingreso y
entrega a la persona responsable de la Jefatura de Prestaciones y Seguridad Social los MOPER
de alta por nuevo ingreso, junto con la documentacion de soporte.

La persona responsable de la Jefatura de Prestaciones y Seguridad Social afilia al Servicio
Médico a los familiares en los casos que aplique, de conformidad con el procedimiento P-SAD-
REH-09 Afiliacion y Baja de Servicios Médicos y al terminar regresa los MOPER de alta por
nuevo ingreso, junto con la documentacién de soporte a la persona Analista de Movimientos
o persona Auxiliar de Movimientos.
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7.20 La persona Analista de Movimientos o persona Auxiliar de Movimientos, entrega a la persona
responsable de la Jefatura de Archivo o a la persona Auxiliar de Archivo los MOPER de alta
por nuevo ingreso, junto con la documentacién de soporte.

7.21 La persona responsable de la Jefatura de Archivo o a la persona Auxiliar de Archivo recibe los
MOPER de alta por nuevo ingreso y la documentacion de soporte y los integra al expediente
de la persona empleada, de conformidad con el procedimiento P-SAD-REH-04 Creacion,
Modiificacion y Préstamo de Expedientes Laborales. Concluye el proceso.

A) Reingreso por Reinstalacién o Suspension.

7.22 Siel MOPER de alta es por un reingreso por reinstalacion o suspension, la persona responsable
de la Coordinacion de Movimientos entrega a la persona responsable de la Coordinacion de
Néminas o a la persona responsable de la Jefatura de Néminas los MOPER de Alta de reingreso
por reinstalacion, suspension y/o por el término del periodo de la licencia laboral sin goce de
sueldo, junto con la documentacién de soporte.

7.23 La persona responsable de la Coordinacion de Néminas o a la persona responsable de la
Jefatura de Néminas, una vez procesados los MOPER de Alta de reingreso por reinstalacion,
suspension y/o por el término del periodo de la licencia laboral sin goce de sueldo, de
conformidad con el procedimiento P-SAD-REH-07 Elaboracién de Néminas, los entrega a la
persona responsable de la Coordinacién de Movimientos.

7.24 La persona responsable de la Coordinacién de Movimientos entrega a la persona Analista de
Movimientos o la persona Auxiliar de Movimientos los MOPER de alta de reingreso por
reinstalacion, suspensién y/o por el término del periodo de la licencia laboral sin goce de
sueldo, junto con la documentacién de soporte, para validacion.

7.25 La persona Analista de Movimientos o persona Auxiliar de Movimientos una vez terminada la
validacion de los MOPER de alta de reingreso por reinstalacion, suspension y/o por el término
del periodo de la licencia laboral sin goce de sueldo, los entrega a la persona responsable de
la Jefatura de Archivo o a la persona Auxiliar de Archivo.

7.26 La persona responsable de la Jefatura de Archivo o a la persona Auxiliar de Archivo recibe los
MOPER de alta de reingreso por reinstalacién, suspension y/o por el término del periodo de
la licencia laboral sin goce de sueldo y la documentacion de soporte y los integra al expediente
de la persona empleada, de conformidad con el procedimiento P-SAD-REH-04 Creacion,
Modiificacion y Préstamo de Expedientes Laborales. Concluye el proceso.

DOCUMENTO IMPRESO NO CONTROLADO SEJ-GES-03 09/05/25



Gobierno

de Monterrey ALTA DE PERSONAL

CODIGO:  P-SAD-REH-02
VERSION: 01

EMISION:  18/08/25
PAGINA: 1ldel

VIIL.

IX.

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

REFERENCIAS Y/O BIBLIOGRAFIiA

e P-SAD-REH-07 Elaboracion de Némina.

e P-SAD-REH-09 Afiliacion y Baja de Servicios Médicos.

e P-SAD-REH-04 Creacidn, Modificacion y Préstamo de Expedientes Laborales.
e SAD-REH-02 Documentaciéon Requerida para el Tramite de Ingreso.

e SAD-REH-06 Solicitud de licencia laboral.

ANEXOS

9.1. Anexo 1. Documentacion de soporte, de acuerdo al tipo de alta.

Si el alta es un nuevo ingreso, entrega ademas el expediente completo de la persona
que ingresard a laborar en la dependencia, de acuerdo a los requisitos establecidos
por la Direccion de Recursos Humanos en el formato SAD-REH-02 Documentacion
Requerida para el Tramite de Ingreso.

Si el alta es un reingreso por término del periodo de la licencia laboral sin goce de
sueldo, se adjunta ademas una copia del formato SAD-REH-06 Solicitud de licencia
laboral.

En caso de que el alta sea un reingreso por reinstalacién, entrega también el oficio
del Tribunal en el que se da la orden de reinstalacion y del oficio de la Dependencia
en el que solicita el movimiento de alta.

Si el alta es un reingreso por suspension, entrega también el oficio de la Direccién
de Control Interno o de Anticorrupcion en el que se da la orden del reingreso de la
persona Empleada que estuvo suspendida y del oficio de la Dependencia en el que
solicita el movimiento de alta.

9.2. Anexo 2. Movimientos de cambios de personal

Los movimientos de personal que impliqguen cambio de Unidad Administrativa y
Traslado de Némina, deberan estar firmados por la persona titular de la Direccion a
la cual dejaran de pertenecer.
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