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Objetivo del documento

El presente documento pretende indicar el procedimiento de registro de los empleados y
la verificacion de supervivencia de los jubilados y pensionados.

Pantalla Principal:

Ingresar al Sistema de Gestion de Recursos Humanos mediante la direccion electréonica
hitps://sigerh.norelos.qob.mx.

Copyriahl © Gobiad del Estads da Moreicn
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Empleados-Empleados

Acceso a la Pantalla "Catalogo de Empleados"

e En el menu lateral, selecciona la opcion Empleados dentro de la seccion
Empleados.
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Busqueda de Empleados

1. Filtros de Busqueda: Utiliza los diferentes campos para filtrar los empleados:
o Dependencia: Selecciona la dependencia del empleado.
Numero Empleado: Ingresa el nimero del empleado.
CURP: Ingresa el CURP del empleado.
Plaza: Ingresa la plaza del empleado.
Nombre: Ingresa el nombre del empleado.
RFC: Ingresa el RFC del empleado.
Banco: Selecciona el banco del empleado. \

® 06 ¢ © o o

2. Botones de Busqueda:
e Buscar: Realiza la busqueda con los filtros seleccionados.
e Empleado Activo: Muestra iunicamente los empleados activos.
e Empleado Jubilado: Muestra Unicamente los empleados jubilados.
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Resultados de la Basqueda

1. Mostrar registros por pagina: Utiliza el menu desplegable para seleccionar

cuantos registros deseas mostrar por pagina.

2. Exportar a Excel: Haz clic en el botén Excel para exportar los resultados a un

archivo Excel.

3. Campos en la Tabla: La tabla muestra la siguiente informacion para cada

empleado:
e Clave Empleado
Nombre
RFC
CURP
Estado
Banco
Plaza
Numero de Plaza
Dependencia
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Registro de Nuevos Empleados

1. Nuevo Empleado: Haz clic en el botébn Nuevo Empleado para registrar un
nuevo empleado.

2. Alta Pension: Haz clic en el boton Alta Pensién para registrar la pension de un

empleado.
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Nuevo Empleado

1. Acceso a la Pantalla "Nuevo Empleado"

e En el menu lateral, selecciona la opcién Empleados dentro de la seccién

Empleados.

e Haz clic en el botén Nuevo Empleado en la esquina superior derecha de

la pantalla "Catalogo de Empleados".
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2. Ingreso de Datos del Empleado

3. Guardar o Cancelar

con los datos ingresados.
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Guardar: Haz clic en el botén Guardar para registrar al nuevo empleado

Regresar: Haz clic en el botén Regresar para volver a la pantalla anterior
sin guardar los cambios.

o Datos de empleado

wr Guardar
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Acceso a la Pestaiia Banco

e En la pantalla de Nuevo Empleado, selecciona la pestafia Banco para
ingresar la informacion bancaria del empleado.
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Ingreso de Datos Bancarios

1. Banco: Selecciona el banco del empleado del menu desplegable.
2. Clave Cia: Ingresa la clave de la compaiiia.
3. Tipo de Pago: Selecciona el tipo de pago (Depdsito, Efectivo, Cheque,
etc.) del menu desplegable.
4. Banco Retro: Selecciona si aplica banco retro (Si/No) del menu
desplegable.
5. Numero de cuenta: Ingresa el numero de cuenta bancaria del empleado.
6. Cuenta: Ingresa la cuenta del empleado.
7. Fecha Aplicacion Ret: Selecciona la fecha de aplicacion del retroactivo.
8. Fecha Real: Selecciona la fecha real del movimiento. \\
\
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2. Guardar o Cancelar

1.

del nuevo empleado.

sin guardar los cambios.

Guardar: Haz clic en el botén Guardar para registrar los datos bancarios

Regresar: Haz clic en el botén Regresar para volver a la pantalla anterior

Guardar o Cancelar
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Empleados-Verificar Supervivencia
Seleccion de la opciéon "Verificar Supervivencia":

1. En el menu principal, selecciona la opcidon "Verificar Supervivencia" para
comenzar el proceso.

i ar P T SN
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Verificar
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2. Busqueda del empleado:

e Introduce la clave del empleado en el campo de busqueda para localizar
al jubilado cuyo estado de supervivencia deseas verificar.

s Glave de empleado

\
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3. Consulta del servicio de CURP:

e Utiliza el servicio de CURP para verificar la informacién del empleado en
RENAPO.
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4. Verificacion de supervivencia:

e Revisa el Estado de Supervivencia del empleado basado en la
informacion obtenida.
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5. Actualizacion del estado de supervivencia:

e Si es necesario, actualiza el estado de supervivencia del empleado en el
sistema.
& o Taree RN
1 Empleadas
. Editar

,v"‘“

Actualizacion del estado de supervivencia:

1. Estado de Supervivencia: Ademas de "Vivo", podrias anadir otros estados
como "Fallecido”, "No Verificado", "En Proceso".

URMAG seasat (PeRce by m

, Estado de
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2. Fecha y Hora de Verificacion: Se muestra la fecha y hora de la ultima
verificacion.

3. Motivo de Actualizacion: Campo opcional para que el usuario pueda anotar el
motivo por el cual esta realizando la actualizacion del estado de supervivencia.

VEARE saaie (P00 1) 7
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Fecha y Hora

de Verificacion Motivo
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4. Subir Documentos: Permitir la carga de documentos que respalden la
verificacion realizada, como actas de defuncion, certificados médicos, etc.

5. Guardar y Notificar: Tras guardar los cambios, se envia una notificacion al
usuario o departamento correspondiente sobre la actualizacion realizada.
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PARA DAR FUERZA LEGAL Y VALIDEZ, LO RATIFICAN Y FIRMAN POR
CUADRUPLICADO, EN LA CIUDAD DE CUERNAVACA, ESTADO DE MORELOS EL
DIECISEIS DE AGOSTO DEL 2024.
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YESENIA DEL CARMEN INACUA MARTINEZ - CESAR ANDREY VERDUGO VILLEGAS
DIRECTORA DE SOPORTE A DIRECTOR GENERAL DE LA DIRECCION
DESARROLLOS DE LA DIRECCION GENERAL DE TECNOLOGIAS DE LA
GENERAL DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES DE

INFORMACION Y COMUNICACIONES DE LA LA SECRETARIA DE ADMINISTRACION
SECRETARIA DE ADMINISTRACION

LA PRESENTE HOJA DE FIRMAS FORMA PARTE DEL MANUAL DE USUARIO DEL
SISTEMA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS (SIGERH), ELABORADO POR LA
DIRECCION GENERAL DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y
COMUNICACIONES, DE LA SECRETARIA DE ADMINISTRACION, CON FECHA
DIECISEIS DE AGOSTO DE DOS MIL VEINTICUATRO, MISMO QUE CONSTA DE
CATORCE HOJAS UTILES IMPRESAS A UNA SOLA CARA.
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