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1. PROPOSITO

Llevar a cabo las altas de los nuevos trabajadores que se incorporan a la comisidn, esto se lleva
a cabo en los procesos de ndmina y en el IMSS.

2. ALCANCE

Aplica para todos los trabajadores que se incorporan a trabajar en la comisidn. Inicia con la
revision de la disponibilidad presupuestal o la existencia de plazas autorizadas vacantes y
termina con la captura o alta del trabajador y todos sus datos en el sistema de ndmina.

3. POLITICAS DE OPERACION

La comisidon actualmente opera el sistema CONTPAQi Nominas para administrar los
movimientos de personal y procesos de ndmina.

Los procesos de reclutamiento y seleccidon de personal deben de considerar lo establecido en
el Manual de puestos de la comisién, con el fin de integrar a la plantilla laboral al mejor de los
candidatos.

Las altas de personal ante el IMSS deben darse durante los primeros cinco dias habiles desde
gue se incorpora el trabajador a su centro de trabajo.

Para el alta de personal de mandos medios y superiores, debe existir previamente el

nombramiento correspondiente.

Se puede generar un alta para cubrir una plaza autorizada que quedd vacante por renuncia,
defuncidn, jubilacidn-pensidon o derivado de la implementacidon de nuevos marcos normativos
gue demanden incrementar la plantilla laboral, recabando previamente, la o las autorizaciones
requeridas, dentro de ellas, la ampliacién presupuestal en servicios personales.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Ley General de Contabilidad Gubernamental.
Ley de Disciplina Financiera para las Entidades Federativas y Municipios.
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Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria del Estado de Sinaloa.
Ley del Instituto Mexicano del Seguro Social.

Ley Federal del Trabajo.

Cddigo Fiscal de la Federacion.

Ley de Hacienda del Estado de Sinaloa.

5. REGISTROS

No aplica.

6. TERMINOS Y DEFINICIONES

CEAPAS o Comision: Comision Estatal de Agua Potable y Alcantarillado de Sinaloa.

CONTPAQi Nominas: Sistema para la administracién de la ndmina que se adapta de manera
facil a los procesos de cdlculo, cumple con todas las obligaciones de ley y permite hacer un
pago a tiempo a tus empleados. Disefiado para personal dedicado exclusivamente a los
procesos de ndmina, contadores y encargados de recursos humanos de todo perfil de
empresas.

IMSS: Instituto Mexicano del Seguro Social.
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7. DIAGRAMA DE FLUJO

Direccion Administrativa
— Depto. Contabilidad

1. Se revisa que exista
plaza vacante o
disponibilidad

presupuestal

¥

2. Se solicita
documentacién

¥

3. Gestiona alta del N 4. Recibe solicitud y
trabajador en el IMSS 4 emite respuesta

|

5. Se autoriza alta?

IMSS

No

A

6. Se captura alta del
trabajador en sistema
dendmina

+

D

8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable Actividad Tareas Registro

Direccidn 1. Se revisa que 1.1 Previo a los procesos de alta, se
Administrativa — exista plaza revisa que exista una plaza autorizada
Depto. Contabilidad | vacante o vacante existente.

disponibilidad
presupuestal
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1.2 Si es plaza de nueva gestidn, se
revisa exista disponibilidad

presupuestal.
Direccion 2. Se solicita 2.1 Se requiere al candidato la
Administrativa — documentacioén documentacién necesaria:
Depto. Contabilidad e |dentificacidn oficial

(preferentemente IFE/INE

e Numero de Seguridad Social.

e Registro Federal de
Contribuyentes.

e Comprobante de domicilio no
mayor a tres meses.

e CURP.

e Acta de nacimiento.

e Constancia de crédito de
INFONAVIT, en caso de contar
con un crédito vigente.

e 1 Fotografia tamafio infantil.

e Carta de no antecedentes
penales.

e Curriculum actualizado, firmado.

e Licencia de conducir
automovilista vigente
(preferente)

e Certificado de estudios (maximo)

e Correo electrénico.

e Llenado de formato para el
seguro de vida y documentacion
requerida por este proceso.

e (Caratula de estado de cuenta de
débito (Banorte) o llenado de
solicitud para otorgar cuenta-
tarjeta.

Pagina 4 de 11



Procedimiento:

Altas de personal

Unidad responsable: Macroproceso:
Direccion Administrativa CEAPAS
- Departamento de Contabilidad
Proceso de apoyo: Subproceso:
Administracion de personal Administracion de personal
Fecha vigencia: Cédigo: Revision:
01/06/2020 PDA-01 01

e Nombramiento en caso de
corresponder a mandos medios y
superiores dentro de CEAPAS.

Direccion
Administrativa —
Depto. Contabilidad

3. Gestiona alta del
trabajador en el
IMSS

3.1 Se gestiona el alta del candidato a
trabajador en el portal de internet del
IMSS

IMSS

4. Recibe solicitud y
emite respuesta

4.1 Recibe solicitud de alta.

4.2 Emite resolucion a la solicitud, la
cual puede ser rechazada por
discrepancias en la informacion y/o
documentacion proporcionada por el
candidato a trabajador

4.3 Envia a través del mismo sistema en
linea, la respuesta a la solicitud de alta.

Direccion
Administrativa —
Depto. Contabilidad

5. Se autoriza alta?

5.1 Si se rechaza el alta se le notifica al
candidato a trabajador para que éste
corrija los documentos. El proceso se
regresa a la actividad 2

5.2 Si la solicitud de alta es aceptada,
continua en la actividad 6.

Direccion
Administrativa —
Depto. Contabilidad

6. Se captura alta
del trabajador en
sistema de ndmina

6.1 Una vez autorizada el alta ante el
IMSS, se captura el trabajador y todos
sus daros en el sistema de ndmina
(Contpagi nomina).

Fin del procedimiento

9. DOCUMENTACION DE INDICADORES

Unidad de
medida

Indicador Periodicidad Responsable
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(Trabajadores que causaron alta en el Porcentaje Semestral Depto. de
periodo / Solicitudes de alta en el Contabilidad

periodo) * 100

10. PRODUCTOS

e Listado de trabajadores actualizado.

11. CONTROL DE CAMBIOS

Revision Fecha Reviso Aprobo Descripcion del cambio
01 01/06/2020 | Lic. Katy Angelina Lic. Efrén Emision inicial
Padilla Aguirre Alarcon
Lizarraga

Pagina 6 de 11




Procedimiento:

Altas de personal

Unidad responsable: Macroproceso:
Direccion Administrativa CEAPAS
- Departamento de Contabilidad
Proceso de apoyo: Subproceso:
Administracion de personal Administracion de personal
Fecha vigencia: Cédigo: Revision:
01/06/2020 PDA-01 01

12. ANEXOS

Constancia de presentacion de movimientos afiliatorios ante el IMSS (altas)
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Formato para seguro de vida
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