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K500PCA-RH0103. ALTA DE PERSONAL
OBJETIVO

Realizar la contratacion y generar el registro de personal de nuevo ingreso mediante la obtencion y
validacion de documentos oficiales y vigentes, con el propésito de cubrir las plazas autorizadas que
se encuentren vacantes, y permitir la continuidad de los planes de trabajo de operacion de la

Entidad.
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KS00PCA-RH0103. ALTA DE PERSONAL

ALCANCE

Este procedimiento aplica a Titulares de Area, Jefes de Departamento, Jefes de Area, Titular del Organo

Interno de Control y Analista de personal, asi como a los candidatos seleccionados para ingresar a la
Entidad.
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K500PCA-RH0103. ALTA DE PERSONAL
NORMAS DE OPERACION

Las propuestas de contratacion de personal seran presentadas por las diferentes areas del
aeropuerto y deberan cumplir con los requisitos del perfil que se establecen en la descripcion de

puesto.

Toda contratacion debe ser aprobada por el Director General mediante formato Gnico de movimiento

de personal (FUMP).

Para la formalizacion de la Contratacién de Personal, el candidato debera entregar los documentos
que le sean requeridos en el formato documentos para contratacion.

Para la contratacion de personal la plaza debera estar vacante.

Las altas de personal se realizaran preferentemente a los dias primero y dieciséis de cada mes.
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AEROPUERTO INTERCONTINENTAL DE

COORDINACION

Ley del Seguro Social
Articulo 12
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K500PCA-RH0103. ALTA DE PERSONAL

MARCO JURIDICO

Ley Federal del Trabajo

Articulo 7

Articulo 25

Articulo 35

Convenio laboral de trabajo que celebran por una parte la Entidad paraestatal del Gobierno
del Estado de Querétaro, "Aeropuerto Intercontinental de Querétaro, S.A. de C.V.” y el
Sindicato de trabajadores al servicio de la Entidad paraestatal del Gobierno del Estado de
Querétaro, ”Aeropuerto Intercontinental de Querétaro, S.A. de C.V.”
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

KS00PCA-RH0103. ALTA DE PERSONAL

RESPONSABLE

No.

DESCRIPCION

Titular / Jefe de Departamento 1

del Area requirente

Envia correo electrénico para solicitud de contratacién con Formato
Unico de Movimiento de Persona (FUMP) y Criterios de evaluacion,
ambos en formato Excel.

Jefe de Departamento de
Recursos Humanos

Recibe correo electrénico para solicitud de contratacion com criterios
de evaluacion y FUMP, verifica en este ultimo los datos de la plaza
(nombre del puesto, area, y jefe inmediato).

Revisa en la Descripcion del puesto la informacién del perfil de puesto
plasmada en el FUMP (estudios y habilidades del candidato
propuesto) y verifica que se cumpla con el perfil correspondiente.

2A

No son correctos los datos de la plaza, envia mediante correo
electrénico FUMP para su modificacién. Regresa a la actividad 1.

2B

Si son correctos los datos en el FUMP, imprime y firma el FUMP,
recaba firma del solicitante y turna para firma de autorizacion.

Coordinador Administrativo

Recibe FUMP, firma de autorizacién y turna.

Director General

Recibe FUMP, firma de autorizacién y turna.

Analista de Personal

ahiw

Recibe FUMP y genera expediente de personal.

Notifica al candidato via correo electronico su fecha de contratacion y
envia de forma adjunta el formato de documentos para contratacion.

Candidato

Recibe correo electrénico notificacion de contratacion y formato de
documentos para contratacion.

Recaba y envia por correo electrénico documentos solicitados. En su
caso complementa.

Analista de Personal

Recibe documentos y coteja contra lista contenida en formato de
documentos para contratacion.

7A

No estan completos y/o correctos los documentos, envia correo
electrénico indicando los faltantes y solicita complemente y/o
actualice documentos. Conserva documentos que son correctos.
Regresa a la actividad 6.

7B

Estan completos y correctos los documentos. Imprime y registra
informacion personal del candidato en sistema informatico de némina
REGER.

Envia movimiento de alta al Instituto Mexicano del Seguro Social
(IMSS) mediante plataforma IMSS dese su empresa (IDSE).

Integra al expediente de personal todos los documentos impresos,
incluyendo el FUMP

Elabora nombramiento en formato Word incluyendo los criterios de
evaluacion recibidos en actividad 2 y envia mediante correo
electronico para Vo.bo. En su caso corrige.
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RESPONSABLE No| DESCRIPCION

Coordinador Juridico 9 | Recibe correo electrénico con nombramiento en formato Word, revisa

informacién y condiciones del nombramiento.

9A

Si el contenido del nombramiento es correcto, envia Vo.bo. mediante
correo electrénico.

9B

El nombramiento contiene errores, notifica mediante correo
electronico para realizar correcciones. Regresa a la actividad 8.

Analista de Personal

10

Recibe correo electrénico con nombramiento autorizado, imprime dos
tantos y recaba firma del candidato y del Director General.

Turna un tanto al candidato y el segundo tanto se integra al
expediente de personal.

11

Elabora oficio de notificacién de movimiento de alta y turna original y
copia para su acuse.

Titular del Organo Interno de 12

Control

Recibe oficio en original y copia de notificacion de movimiento, acusa
en copia y devuelve.

Analista de Personal

13

Recibe acuse de oficio de notificacion de movimiento y archiva en
carpeta de oficios elaborados.

Termina procedimiento.

\

\
\

#2) A/ ~ y
FECHA DE ELABORACION: e 77 7 Uy Y
01 de diciembre de 2023 ELABORO: ™ 1.0 )\ ( A ,,}‘EV'SO' AT vpEe. / ( -
FECHA DE AUTORIZACION: ya

26 de junio de 2024

S —
T.S.U. Angélica Espinosa Lépez Parra -

orde Enrigué Ledpardo
Velasco Rodriguez

< : ; . . . In
gidEarop Lic. Alejandra Espinosa Lambarri e

i




24 PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE ALrS— AEROPUERTO INTERCONTINENTAL DE COORDINACION
%, QUERETARO ol QUERETARO, S.A.DE C.V. ADMINISTRATIVA:
e P e DEPTO DE RECURSOS HUMANOS
Abéﬁédo: 8 Clave del manual:
Version: 01 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS K500MP01
i
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iNDICE DE FORMAS Y REGISTROS

FORMAS:

Formato Unico de movimientos de personal (FUMP).
Documentos para contratacion.

Descripcion del puesto.

Nombramiento.

REGISTROS:

Expediente del Personal.

REGER (Sistema Informatico de némina).
IDSE (IMSS desde su empresa).
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AL

QUERETARO
APARTADO: 8
VERSION: 01

TITULAR / JEFE DE DEPARTAMENTO
DEL AREA REQUIRENTE

AEROPUERTO INTERCONTINENTAL DE QUERETARGC, S.A. DE C.V.

JEFE DE DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS

OO

A
ENVIA CORREO ELECTRONICO
DE LICIT DE

CONTRATACION CON FORMATO
UNICO DE MOVIMIENTO DE

PERSONAL (FUMP) Y CRITERIOS
DE EVALUACION,

@

CRITERIOS DE

EVALUACION
ExceL

@
FORMATO UNIC
DE MOVIMI

OVIMI DE|
PERSONAL
ExceL

FECHA DE ELABORACION: 01 de diciembre de 2023
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RECIBE CORREO ELECTRONICO
DE SOLICITUD DE CONTRATACION
CON CRITERIOS DE EVALUACION
Y FUMP, VERIFICA EN ESTE
ULITMO LOS DATOS DE LA PLAZA
(NOMBRE DEL PUESTO, AREA, Y
JEFE INMEDIATO).

REVISA EN LA DESCRIPCION DE
PUESTO LA INFORMACION DEL
PERFIL DE PUESTO PLASMADA EN
EL  FUMP  (ESTUDIOS Y
HABILIDADES DEL CANDIDATO
PROPUESTO). Y VERIFICA QUE SE
CUMPLA CON  EL  PERFIL

CORREPONDIENTE.

)
CRITERIOS DE
EVALUACION
ExceL

@
FORMATO UNICO
DE MOVIMIENTOS DE]

ExceL

@
DESCRIPCION DE
PUESTO

woro

4

NO SON CORRECTOS LOS
DATOS DE LA PLAZA, ENVIA
MEDIANTE CORREO
ELECTRONICO FUMP PARA SU
MODIFICACION

@
FORMATO UNICO

DE MOVIMIENTOS DE
ERSONAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
K500PCA-RH0103. ALTA DE PERSONAL

COORDINADOR
ADMINISTRATIVO

DIRECTOR GENERAL

ANALISTA DE PERSONAL

(5 )

'\
2B
C/SI SON CORRECTOS LOS DATOS w

DE LA PLAZA, IMPRIME Y FIRMA
FUMP, RECABA FIRMA DEL
SOLICITANTE Y TURNA PARA
FIRMA DE AUTORIZACION,

FORMATO UNICO
DE MOVIMIENTOS DE

PERSONAL
o

—~

. & {
ELABORO: \ ~ AN
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TS.U. Angéllcam

RECIBE FUMP, FIRMA DE
AUTORIZACION Y
TURNA.

o 4)

URECIBE FUMP, FIRMA
DE AUTORIZACION Y
TURNA

FORMATO UNICO.
DE MOVIMIE]
PERSONAL

o

FORMATO UNICO
DE MOVIMIENTOS DE

)

REVISO:

Lic Alejandra Espinosa Lambarti

RECIBE FUMP Y GENERA
EXPEDIENTE DE PERSONAL.
NOTIFICA AL CANDIDATO VIA

ADJUNTA
DE DOCUMENTOS
CONTRATACION

FORMATO UNICO
DE MOVIMIENTOS DE

FORMATO
PARA

@
FORMATO DE
DOCUMENTOS PARA
CONTRATACION

ECIBE DOCUMENTOS Y
COTEJA CONTRA FORMATO
DE DOCUMENTOS PARA
CONTRATACION

NO ESTAN COMPLETOS Y/O
CORRECTOS, ENVIA CORREO
ELECTRONICO INDICANDO
LOS FALTANTES Y SOLICITA
COMPLEMENTE Y/O
ACTUALICE  DOCUMENTOS.
CONSERVA  DOCUMENTOS
QUE SON CORRECTOS.

ESTAN COMPLETOS Y
CORRECTOS LOS DOCUMENTOS,
IMRPRIME Y REGISTRA
INFORMACION PERSONAL DEL
CANDIDATO  EN
INFORMATICO ~ DE  NOMINA
NOTIFICA MOVIMIENTO DE ALTA
ANTE EL INSTITUTO MEXICANO
DEL SEGURO SOCIAL (IMSS)
MEIDANTE PLATAFORMA  IMSS
DESDE SU EMPRESA (IDSE).
INTEGRA AL EXPEDIENTE DE
PERSONAL LOS DOCUMENTOS
IMPRESOS Y INCLUYNDO EL
FUMP

INFORMATICO
DE NOMINA

FORMATO UNICO
DE MOVIMIENTOS DE

ESPEDIENTE DE I
PERSONAL

Vo. Bo.:

SISTEMA !

4

CANDIDATO
4
Y RECIBE FORMATO DE
DOCUMENTOS PARA

Y ENVIA POR CORREO

ELECTRONICO
DOCUMENTOS
SOLICITADOS EN sU
CASO COMPLEMENTA.

@
FORMATO DE
DOCUMENTOS PARA

CONTRATACION

@
SERIE DE
DOCUMENTOS PARA
EXPEDIENTE

Ing. Jorge Enrique Leonardo Gutiérrez de Velasco Rodriguez

CONTRATACION, RECABA

COORDINACION ADMINISTRATIVA,

RECURSOS HUMANOS |
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TITULAR DEL ORGANO INTERNO |

COORDINADOR JURIDICO DE CONTROL
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AEROPUERTO INTERCONTINENTAL DE QUERETARO, S.A. DE C.V.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

K500PCA-RH0103. ALTA DE PERSONAL

COORDINADOR
ADMINISTRATIVO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE
DIRECTOR GENERAL
RECURSOS HUMANOS ECTOI ANALISTA DE PERSONAL CANDIDATO

A#

ELABORA NOMBRAMIEINTO EN
FORMATO WORD INCLUYENDO
LOS CRITERIOS DE EVALUACION Y
ENVIA MEDIANTE CORREO
ELECTRONICO PARA SU VO.BO.
EN SU CASO CORRIGE.

e
NOMBRAMIENTO
WORD.

@
CRITERIOS DE
EVALUACION

Excer

COORDINACION ADMINISTRATIVA |

COORDINADOR JURIDICO

RECIBE CORREO
ELECTRONICO CON
NOMBRAMIENTO,
REVISA INFORMACION
Y CONDICIONES DEL
NOMBRAMIENTO

(]
NOMBRAMIENTO
WORD.

Sl EL CONTENIDO DEL
NOMBRAMIENTO ES
CORRECTO, ENViA
VO.BO. MEDIANTE
CORREO ELECTRONICO.

EL CONTENIDO DEL
NOMBRAMIENTO

RECIBE CORREO ELECTRONICO
CON NOMBRAMIENTO
AUTORIZADO, IMPRIME DOS |
TANTOS Y RECABA FIRMA DEL
CANDIDATO Y DEL DIRECTOR
GENERAL.

TURNA UN TANTO AL
CANDIDATO Y EL SEGUNDO LO
INTEGRA AL EXPEDIENTE DE
PERSONAL.

@
NOMBRAMIENTO
WORD

CONTIENE 3
NOTIFICA MEDIANTE
CORREO  ELECTRONICO
PARA REALIZAR
CORRECCICES.

ERRORES,

. ELABORA OFICIO DE
NOTIFICACION DE
MOVIMIENTO DE ALTA Y

TURNA ORIGINAL Y COPIA
PARA SU ACUSE.

OFICIO NOTIFICACION|
DE MOVIMIENTO!
o

RECURSOS HUMANOS |

K500MPO1 |
PAG.1/1|

TITULAR DEL ORGANO INTERNO |
DE CONTROL

RECIBE OFICIO ORIGINAL Y
COPIA DE NOTIIFICACION DE
MOVIMIENTO, ACUSA EN
COPIA Y DEVUELVE.

OFICIO NOTIFICACION
DE MOVIMIENTO
n

OTIFICACION
OVMENTO
"
®=

RECIBE ACUSE DE OFICIO DE
Y ARCHIVA EN CARPETA DE
ACUSES,

OFICIO NOTIFICACION|
DE MOVIMIENTO

OFICIOS ENVIADOS. I
RECIBIDOS.

A g
{ /0 .
ELABORO: / Q( .,.‘)Lf}&/a REVISO:

Ti6.U; Angéilcéhéspqusa%Eez arra <

Vo. Bo.:

Lic. Alejandra Espinosa Lambarri Ing. Jorge Enrique Leonardo Gutiérrez de Velasco Rodriguez

~/




A NS — AEROPUERTO INTERCONTINENTAL DE QUERETARO
.—-\I\L

AEROPUERTO INTERNACIONAL FORMATO UN'CO DE PERSONAL
QUERETARO

Para ser llenado por el solicitante: D FECHA DE ELABORACION
Para ser llenado por Recursos Humanos: 1 | l

Dia Aes Ao

DATOS DEL SOLICITANTE

Nombre: Puesto:
Teléfono: E-mail:

MOVIMIENTO SOLICITADO

Tipo de Movimiento: Alta D Cambio D Baja D

DATOS DEL CANDIDATO

|

Nombre completo:

) materno Nombre(s)

RFC: : | CURP: - | Sexo: Edad:

Domicilio:
{ 8 Colonia Municipio o P
Teléfono: Celular:

DATOS DEL PUESTO SOLICITADO

Puesto a contratar: Departamento:
Area de adscrip: Horario:
Fecha de la contratacion: Sueldo: (llenado por RH)

JUSTIFICACION DE LA CONTRATACION: (nombre de la persona que reemplaza y/o justificacion del proyecto).

PERFIL DEL PUESTO

Nivel académico: Experiencia: Daﬁos Dmeses D N/A

Mencione las principales actividades y responsabilidades de la posicion:

EN CASO DE SUSTITUCION

Nombre de la persona a sustituir:
No. De Empleado: Fecha de baja:

FIRMAS DE AUTORIZACION 7)*/

JEFE INMEDIATO JEFE DE AREA / DEPARTAMENTO DIRECTOR / COORD. DE AREA
Nombre, firmay fecha Nombre, firma y fecha Nombre, firma y fecha
[
RECURSOS HUMANOS COORDINADOR ADMINISTRATIVO DIRECTOR GENERAL N
Nombre, firma y fecha Nombre, firma y fecha Nombre, firma y fecha

Observaciones: Fecha autorizada del movimiento
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AROPUEKTO NTETNACIONAL DOCUMENTOS PARA CONTRATACION
QUERETARO

AEROPUERTO INTERCONTINENTAL DE
QUERETARO S.A. DE C.V.

Acta de nacimiento

Identificacion oficial con fotografia (INE, Pasaporte)

RFC (expedido por el SAT)

CURP (no mayor a 2 meses)

Comprobante de ultimos estudios

2 Cartas de recomendacion laboral (no mayor a 3 meses)
Carta no inhabilitado (cuenta con 5 dias hébiles para su entrega)
Comprobante domicilio (no mayor a 2 meses)

Comprobante de Nimero de Seguridad Social (IMSS)

Hoja de ultimo Aviso de Retencién INFONAVIT

Curriculum Vitae o solicitud elaborada con fotografia reciente
2 Fotografias (tamafio infantil a color)

Constancia de e.firma (vigente)

00000000000000©0

Nombre completo y RFC con homoclave (Beneficiario cuenta bancaria)

Nombre, firma y fecha de enterado

AVISO DE PRIVACIDAD -

En cumplimiento con lo establecido en los articulos 6 apartado Ay 16 segundo parrafo de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 27, 37, 78 de
la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Querétaro, 62 y 111 de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Estado de Querétaro, 1, 26 tercer parrafo, 27 fracciones I, Il, lll, 1V, V Ultimo pérrafo, 28 fracciones I, IlI, V, VI, VI de la Ley General de
Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados, 28, 30, 31, 32, 34, 37, 38 Ultimo parrafo, 39, 40, 41 y 42 de los Lineamientos Generales de
Proteccién de Datos Personales para el Sector Publico, 11, 14, 15, 16 y 19 de los Lineamientos de Portabilidad, la Ley de Aeropuertos, Reglamento de la Ley de
Aeropuertos; y demas ordenamientos y disposiciones juridicas relativas y aplicables a la materia. Le informamos que los datos personales requeridos para tramites
ylo servicios que deben ser realizados a través de la Jefatura de Recursos Humanos del Aeropuerto Intercontinental de Querétaro, S.A. de C.V., son tratados
conforme al aviso de privacidad integral correspondiente, mismo que puede consultar en la pagina de internet www.aig.com.mx.

Usted podra ejercer sus derechos de acceso, rectificacion, cancelacion u oposicion de sus datos personales (derechos ARCO), directamente ante la Unidad de
Transparencia del Aeropuerto Intercontinental de Querétaro, con domicilio ubicado en Carretera Estatal 200, Querétaro - Tequisquiapan, Niimero 22500,
C.P 76270, Municipio de Colén, Querétaro, tel. (442) 1-92-55-00 ext. 508, correo electrénico ricardo.salina ig.com.mx.

Ultima actualizacién, marzo 11 2019
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Fecha Elaboracion
No. Revisién
Fecha Modificacién
1. IDENTIFICACION
CLAVE DE PUESTO. DIRECCION.
TITULO DE PUESTO. DEPARTAMENTO.
2. OBJETIVO DEL PUESTO

3. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL Y CONTROL DE LA AUTORIDAD

l

OTROS PUESTOS QUE REPORTAN AL JEFE INMEDIATO

PUESTOS A LOS QUE REPORTAN EL PUESTO ANALIZADO

4. PRINCIPALES FUNCIONES

1.

10.

Péagina1 de 3

En el presente documento se considera propiedad industrial, de caracter confidencial y reservada, no podra ser revelado sin autorizacion previa y por
escrito del Aeropuerto Intercontinental de Querétaro, S.A. de C.V., de conformidad con el ordenamiento legal aplicable.
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5. RELACIONES FUNCIONALES
CONTACTO MOTIVO FRECUENCIA
INTERNAS
EXTERNAS
6. REQUISITOS DE COMPETENCIA DEL PUESTO
EXPERIENCIA EDUCACION HABILIDADES BLANDAS NIVEL
FORMACION
TEMA NIVEL DE DOMINIO
1.
2.
3.
4.
5.
7. PLAN DE CARRERA
OTROS PUESTOS DONDE PUEDE SER PROMOVIDO
8. REQUERIMIENTOS ESPECIALES
DISPONIBILIDAD
INFORMACION CONFIDENCIAL DE VIAJAR Si NO
DISPONBILIDAD S| NO

DE HORARIO
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En el presente documento se considera propiedad industrial, de caracter confidencial y reservada, no podrd ser revelado sin autorizacion previa y por
escrito del Aeropuerto Intercontinental de Querétaro, S.A. de C.V., de conformidad con el ordenamiento legal aplicable.
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9. CARACTERISTICAS GENERALES
FORTALEZA FISICA EQUIPO DE PROTECCION PERSONAL CONDICIONES DE TRABAJO
10. APROBACIONES (Nombre, firma y fecha)
Elabora Revisa Autoriza

Nota. Este documento es valido solamente que contenga todas las firmas.
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AEROPUERTO INTERNACIONAL

QUERETARO
Coldn, Querétaro a DD de Mes de AAAA

NOMBRAMIENTO

En ejercicio de las facultades que me confieren las fracciones I, V y XIII del articulo 55 de la Ley de la
Administracién Ptblica Paraestatal del Estado de Querétaro, fracciones XVI y XXI del articulo 7 del
Reglamento Interior del Aeropuerto Intercontinental de Querétaro S.A. de C.V., asf como por la
resolucion por escrito del Consejo de Administracién de fecha 21 de agosto de 2012, misma que fue
protocolizada bajo la Esctritura Pablica niimero 31,446 de la Notaria Ptblica ntmero 12 de la
Demarcacién Notarial de Querétaro, otorgo el presente nombramiento al C. NOMBRE
COMPLETO DEL EMPLEADO de nacionalidad nacionalidad , estado civil, de ## afios de
edad, sexo sexo, con domicilio en domicilio completo, para desempeiiar el puesto de:

NOMBRE COMPLETO DEL PUESTO

El empleado est4 sujeto a un periodo de prueba durante el cual se garantizaran todos sus derechos
de seguridad social, periodo que tendr4 la duracién que indica el articulo 39-a de la Ley Federal del
Trabajo, de acuerdo al puesto y/o funciones que desempefiar4 el trabajador.

El trabajador se obliga a desempefiar sus labores durante los dia y horarios designados a su puesto,
que seran de colocar dias y horario laboral.

El C. NOMBRE COMPLETO DEL EMPLEADO percibird como salario base mensual la cantidad
de $Cantidad en nimero (Cantidad en letra).

El lugar en donde deberd de prestar sus servicios serd en las instalaciones del Aeropuerto
Intercontinental de Querétaro, S.A. de C.V., ubicado en Carretera Estatal 200 Querétaro —
Tequisquiapan, N° 22500, Colén, Querétaro.

OTORGA ACEPTA NOMBRAMIENTO EN SUS
TERMINOS
NOMBRE DEL DIRECTOR GENERAL C. NOMBRE COMPLETO DEL EMPLEADO

Director General del Aeropuerto
Intercontinental de Querétaro, S.A. de C.V.
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