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INTRODUCCION

El desarrolio 6ptimo de cualquier Institucién requiere de la determinacion v seleccion adecuada de todos los
factores que en ella intervienen.

Es imprescindible conocer las especialidades y habilidades requeridas con objeto de cumplir cabalments con
todas las actividades que se necesitan para lograr los propésitos establecides como objetivos de la institucion.

Para cumplir con este propésito, ia institucion se conforma de diferentes Depadamentg)s Administrativos
{areas). El presente manual corresponde a la descripcién de 10s procedimientos del Area de Recursos
Humanos.

Esta drea tiene como objetiva lograr la integracién, permanencia y desarrolio del recurso humano que coiabora
= en el ayuntamiento, a fravés de un sistema de administracion que permita el logro de sus objetivos individuales
conjuntamente con los de fa Institucion:

Considerando ia mejora continua en @l servicio al pubiico es importante afirmar que este manual describe
procesos que cambian conlinuamente, sin embargo el contenido de este documento representa en econjunto
los servicios que el area ofrece,

ALCANCE Y VIGENCIA

Ei presente Manual serd de aplicacion para todo el personal que labora en el H. Ayuntamiento del Mineral del
Chico, yentrara en vigor al dia siguiente de su aprobacion por el cabildo del municipio.




MARCO LEGAL
Como fundamentg del presente ianual de Politicas ¥ Procedimientos, se tendran, como las Normas aplicables
para la tutela de los Recursos Humanes de ia Administracion Pablica Municipal, los siguientes Ordenamientos
Legales:.

v Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Art. 123).

v' ey Federal dei Trabajo.

v Constitucién Politica del Estado de Hidalgo (Art. 7).

V' Leyde los Trabajadores al Servicio de los Gobiernos Estatal y Municipal

v" Ley Organica de la Administracion Piblica.

e ®

ey Oraanica Municipal para el estado de Hidaigo
Ley de Obras Piblicas de! Estado de Hidalgo

Ley de Responsabilidades de los Servidores Piiblicos del Estads de Hidalgo,

xRy X

Reglamento Interior de a administracién piblica para el Municipio del Mineral del Chico

OBJETIVO DEL MANUAL

Establecer y dar & conocer las politicas para regular la administracion de los recursos humanos en &i H.
Ayuntamiento de Mineral del Chico. E! Area de Recursos Humanos aspira a ser reconocida como parte integral
dei H. Ayuntamiento de Minerai dei Chico, en os iogros de sus objetivos, mediante la gestion eficaz del taiento
humano, con base en estrategias innovadoras para atraer al personal idéneo y de esta manera proporcionar
el mejor servicio para la ciudadania.




VISION

Ser reconocidos como parte integral del H. Ayuntamiento de Mineral del Chico en la consecticion de sus
objetivos y mediante el liderazgo en la orientacion y administracion del talento humano, proporcionando las
mas vanguardistas técnicas y los servicios necesarios para lograr los mas altos estandares de calidad de los
servicios publicos del ayuntamiento.

MISION

“El departamento de Recursos Humanos, plenamente identificado con la mision, la visién y los valores
Municipales, es el responsable de gestionar el talento humano para gl H. Ayuntamiento del Mineral del Chico.
a traves del suministro, administracion y egreso del personal administrativo y obrero requerido por las aéreas.
De esta manera, persigue contribuir a la presencia de un adecuado entomo taboral v bienestar de los
trabajadores, sustentandose en el mejoramiento integral de procesos y en su personal de alta calidad humana
y profesional. La mision del &rea de Recursos Humanos es apoyar, participar & influir activamente en las
operaciones y excelencia de la organizacion, a través de proveer, integrar, motivar, desaroliar y conservar el
talento humano; creando un medio ambiente de trabajo que brinde & su gente una permanente satisfaccion,
conforme & los valores del codigo de ética y conducta gue rige al H. Ayuntamiento.




ORGANIGRAMA DEL AREA
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SIMBOLOGIA

e Terminal
A indica el inicio y término del procedimiento.
A ) /
- Operacién : , 1
Representa la ejecucion de una aclividad o acciones 2 realizar con excepcion de
== | decisicnes o alfernativas.
PINE, Decision ylo alternativa
s ‘\\ Indica ¢l punto dentro det fujo en el que son posibles varios caminos © alternativas |
| S {preguntas o verficacion de decisiones), !
} \\ '// ‘
- — Documento ) :
‘ Representa Cuslquier po de documento que se ufiice, reciba, se genere o salga del
;‘ — procedimiento.
A =S !
i - .
Y /’/ | Archivo permanente
N 2 Indica gue se guarda un documento de forma definitiva.
; Archivo temporal _
1 ; X Indica que ef doctmente se guarda en forma eventual o provisional |
———————— | Sistema informatico
.‘ ( Indica el uso de un sistema informatico en el procedimiento. |
N s — ':A\.‘ ;
 Pasa el tiempo )
Representa unz interrupcion del procese.
P Conector de actividad -
( ) Representa una conexitn o entace de una parte de! diagrama de fiujo con ofra parte fejans
- -

del mismo:

; Conector de pagina _ > -
Representa una conexién o enlace con ofra hoja diferente, en la que continda ¢l diagrama |
de fluic. '

Direccion de fiujo o lineas de union :
Conecta los simbolos sefalando ‘el orden en que deben realizarse las distintas.
operaciones:

Aclafacién ’ )
Se utifiza para realizar una aclaracion comespondiente a una actividad del procegimiento.




Disco compacto - -3
Representa la accion de respaldar Ia informacisn generada en s! procedimiento en una
| unidad de lectura optica.

|

Preparacion o Conector de procedimiento
Indica conexién del procedimiento con otro que se rezliza de prindipio @ fin para poder
confinuarel descrilo,

Direccion de flujo de actividades simultaneas

Conecta los simboios sefialando ¢ orden simulténeo de dos o més actividades que se
desarrollan en diferente direccion,

|

Objeto -
Es la representacion gréfica de un objeto tangible descrito dentro del pracedimiento.

Efectivo o Cheque
Representa el efectivo o cheque que se reciba; genere o salga de! procedimiento,




PROCEDIMIENTOS

Seleccion de personal
' Nombre del Seleccion de Personal
Procedimiento: _
Objetivo: | Establecerlas politicas y pasos a sequir para reglizar ef reclutamiento y seleccion

' del personal con el fin de garantizar que el personal que ingresa al H. |

| seleccionado o propuesto por los Titulares de las Direcciones para cubrir una _f
vacante y que contribuya al cumplimiento de los objetivos de su &rea de trabajo |

Ayuntamiento cubra los requisitos de los diferentes puestos, de acuerdo al
Catalogo institucional de Puestos de la Contraloria Municipal o Ja Tesoreria
Municipal y avalada por el Presidente Municipal,

Establecer una relacion laboral formal entre la Dependencia y el personal

y de la Institucion. )
Contar con un inventario de candidatos con el perfil adecuado para ocupar un
determinado puesto, cuando exista una vacante o puesto de nueva creacion.

|

Politicas de
- Operacion:

| El'érea de Recursos Humanos es responsable de atender los requerimientos en |

— bachiller o equivalente, exceptuando el de intendencia, asi como Seguridad

"% El &rea de Recursos Humanos es respensable de mantener actualizada iz

materia de fuerza de trabajo que planteen las diferentes reas del Ayuntamiento.
No serén factores determinantes para la seleccion;

a) El Sexo.

b} Estado civil.

¢} Religion.

d) Condicion socia

e) Alguna discapacidad que el candidato presente y que nointerfiera con las

actividades a realizar,

¢ £l Titular de Area donde se presente la vacante establece los requisitos
necesarios para ocupar el puesto correspondiente, cuando estos no estén
considerados en la deseripeién de puesto o cuando sea un puesto de nueva
creacion:

* Toda vacante se solicita mediante oficio debidamente firmado por el Titular
solicitante.

*La Direccion de Recursos Humanos asegura que todo e personal |
administrativo que ingrese al H. Ayuntamiento cumpla con los perfiles v i'
requerimientos para cada puesto.

* El reclutamiento se realiza dando prioridad a los candidatos recomendados por
& personal del H. Ayuntamiento y posteriormente haciendo use de la bolsa de
trabajo interna o externa. .
Todo personal para ser coniratado debe tener una escolaridad minima de |

Publica se apegara a sus Leyes vigentes,

cartera decandidatos. i




* La entrega de solicitudes de empleo y curriculums vitae, se hara de manera
personal,

+ El &rea de Recursos Humanos debera solicitar al interesado para su inclusion
en la carera de candidatos, el Curriculum vitae y comprobante que acredite
su nivel maximo de estudios.

* El personal registrado en la cartera de candidatos debera cubrir el perfil de

acuerdo al Organigrama Institucional de Puestos de Iz Contraloria Municipal y

avalado por el Presidente Municipal.
* Los Expedientes de personal que se integran en la cartera de candidatos,
deberan clasificarse de acuerdo a los perfiles de puestos establecidos.

* El reclutamiento de personal para la cartera de candidatos debera realizarse a ‘

través de una entrevista con el interesado y del analisis del Curriculum vitae.

* Los expedientes de personal que integran la cartera de candidatos, deberén |

conservarse como maximo tres afios; debiéndose destruir al término de ese
lapso.
* Los Requisitos de ingreso se integran por los siguientes documentos:
1. Copiza legible de Curriculum Vitae actualizado:
2. Copiz legible de Acta de Nacimiento;
3. Original de 1a Constancia de No inhabilitacion expedida por la Direccion
General de Responsabilidades v Situacion Patrimenial:
4. Copia legible de comprobante de grado méximo de estudios:
« Titulo o Cédula Profesional,
« Carta de Pasante,
» Certificado de Estudios 0
+ Constancia de estudios.
5. Copia legible del Registro Federal de Contribuyentes (RFC);
8. Copia de Ja Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP), 0
documentos alternos que la contengar, emitidos por:
+ SAT (Cedula de Identificacién Fiscal);
+ SEP (Cédula Profesional) y
» SEDENA (Cartilla de Identidad Militar);
7. Copia legible de la Cartilla liberada del Servicio Militar Nacional {s6io
trabajadores masculinos menares de 40 afos de edad);
8. Original de Certificado Médico, con una vigencia no mayora treinta
dias naturales;
9. Copia legible de identificacién Oficial: Credencial de Elector.
10. Copia legible de comprobante de domicilio:
¢ Recibo de Agua:
« Recibo de predial;
*Recibo de luz; o
s Recibo de Teléfono. _
11.. Original requisitado del formato de Solicitud de Credencial; y
» 2 fotografias tamafio infantil.

| Gestson

Ttempo Promedio de | 1 hora.

|




[ Descripcion del Procedimiento: Seleccion ge Personal ]
11

| BN Formato o !
Res?xinsable No. A‘_:?_Iyldad | Documento TAavr_ztosv
Candidatos 1 | El candidato se presentara en el Zrea de | Solicitud y 1
Recursos Humanos con solicitud de empleo i Currfeulum
, o curriculum vitae. B R
| Buxiliar de 2 | El areade Recursos Humanos recibira las Formato 1
Recursos | solicitudes de empleo y curriculums vitae, los Digital y
Humanos clasificara, registraré en formato digital y . Archivo
archivard.
Area soficitante | 3 | Las &reas solicitantes informarén al Jefe de Oficio. | 1
' | Recursos Humanos sobre sus necesidades de |
| personal, indicando el perfil requerido por
| I— escrito. ‘ g
Auxiliar de 4 | Elareade Recursos Humanos recibe ia solicitud Oficio S
Recursos por escrito debidamente firmada por el Titular de
| Humanos } Area con las especificaciones requeridas parz el § .
5 _ | puesto. - |
' Jefede Recursos | 5 | Procede a realizar e reclutamiento de
Humanos candidatos a través de las recomendaciones del
| personal o de la bolsa de trabajo interna del
Ayuntamiento o externa.
- Jefe de Recursos | 6 | El area de Recursos Humanos revisara si
| Humanos 5 existen plazas vacantes en la plantilla de
b2 personal autorizada, ]
Jefede Recursos | 7 | Encasodeexistir plazas vacantes en la plantilla, Oficio 1
Humanos el Jefe de Recursos Humanos verificara sien la
bolsa de trabajo interna existen candidatos que .
e - relnan el perfil requerido, casc contrario '
7 ‘ utilizaré fuentes externas como son anuncios en
ol periddicos u otros medios.
Si no existen plazas vacantes en la plantilia de
perscnal, el Jefe de Recursos Humancs,
informaré mediante oficio a las  &reas | '
| solicitantes. | % T
| Jefe de Recursos | 8 | Cada solicitud ¢ curriculum se depura y evalia
| Humanos en funcion de los requerimientos establecidos
para el puesto en particular y se separan ]
£ _ aquelias solicitudes que no caiifiquen.
Jefe de Recursos | 9 | El &réa de Recursos Humanos, convocarda | ,//"“>
Humanos fos soficitantes y aplicara las entrevistasy |
| examenes de conogimientos y psicométricos ‘
que estime convenientes, junto con el dreaque | =
4 requiera el apoyo de personal, para seleccionar¢
7




! a los candidalos mas acordes al puesto.

' de elegibles y se consideran para futuras |
vacantes, !

Jefe de Recursos | 10 | Todo candidalo es sometido a una entrevista |
| Humanos inicial con el fitular del area de Recursos |
‘ Humanes, con el fin de validar sus datos
generales, preparacion, experiencia laboral,
it | expeclalivas e intereses.
Jefe de Recursos | 11 | Ef &rea de Recursos Humanos calificara los | Oficio
Humanos examenes y enviard a las areas solicitantes un
listado de candidatos en base a los’ resuliadqs
obtenidos, para que sean ellos quienes efijan la !
persona a contratar, - |
Jele de Recursos | 12 | Se realiza una verificacion de referencias
| Humanos Unicamente & aquelios candidatos que han
' cubierto el perfi. :
Jefe de Recursos | 13 | El Jefe de Recursos Humanos realiza una
Humanos | seleccion de entre los candidatos que hayan |
cubierto e! perfil requerido, para elegir a la mejor |
opcidn y posteriormente canaliza al candidato .
con e responsable del area solicitante para que |
5 defina su contratacion o no. .
Area solicitante 14 | El area soficitante realiza entrevista y
selecciona. Informa al Auxiliar de Recursos
Humanos del resultado y la situacion con los
candidatos. - ! )
Augxiliar de 15 | Personal de la Jefatura de Recursos Humanos |
Recursos informa al candidato seleccionado de Ia
. Humanos documentacion requerida y de la fecha en que
debera presentarse para realizar  su
| contrafacion. A
Auxiliar de 18 | Los candidatos  que completaron | Archivo
Recurses satisfactoriamente las etapas de seleccion y que
Humanos no fueron elegidos se mantienen en un archivo




[Diagrama de fiujo: Seleccion de Personal

| Candidatos Jefe de Recursos Humanos ! Auxiliar de Recursos | Area solicitante
T = Humanos N
o)
| o= B i
B¢ presentard | |‘
con  sofigitud | 3
| deemplep. | et
[ - 2 | Informaran al Jefe de |
Recibirs las solicitudes de | - Recursos  Humanes
~ empleoycyrriculums vitas | | sabre: o
A B SR | necesidades
4 e |
a ~ Recibe 13 solickud por 1
escrife  debidamente o
_firmada, 8
= B - = —_— |
Procede a realizar ®, :
redutamlento de randzdat'\s t ;

{
|

===

Rewsara si exrster* plazas vacan*es

W

¥

7

! | En caso de existir plazas vacantes en la piémd:a‘
| verificara si en la bolsa de trabajo interna existen
| cangidatos que retnan sl perfil requendc

8

)
|

Cada soiicitud o curriculum se depura y evalia en
| | funcion de los requerimientos establecidos para |
| | & puesto en particular |

8

| [Convocara 2 los solcitantes y apicara fas |
entrevistas y examenss de conocimientes y
ps&cemémos"

|
|

‘ .Lk/\,}

-




~_IZ)i,'a‘grama) de flujo: Seleccion de Personal v
Jefe de Recursos Humanos | Auxiliar de Recursos Humanos | _Area solicitante

——— ! ] |

4

i : 10 .i

| Tedo candidato es sometido a una entrevista inicial
oon &) titufer de la Jefatura de’ Recis#sos Humanos,
! ¢onel fin e validar sus dalos cenerales ‘

11

' Caiificara los exémenes ¥ enwara 2 Ias Breas|

! |solicitantesunlistado de candidatos en base alos | |

| msuladosobtendos :‘ ’

" 12
PR R me—— A el atant]

{ | Redlizard una werficacisn de referoncias | :

i nicamente & aquelios candidalos que ﬁan , -

cublerioeiperfiil U
_ 13 3
I [Seleccicnara de en*rsﬂos candidatos que hayan' | ' ".ﬁ'4_-.'4" ;
Cublerto el perfil requerido, para elegir a la mejor | » Realizara entrevista ‘
opcmn ¥ posteriormente canaliza al candldato ¥ selecciona
—a R 15 e
|| informaran al candidato| | !

seleccionado de fa documentacion |
requerida ¥ de 18 fecha en que ™
| deberé presentarse para realizarsu |

_ contratacion 1

8
, Los candidatos que complétaron |
i || salisfactoriamente” las etapes ge !
| selecoion ¥ que ng fueron elegidas |
| $e- 'mantienen en un archive: de.
| elegibles 'y se consideran para'
futurab vaGaligs.
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Contratacion

' Nombre del | Contratacion
Procedimiento: = - .
| Objetivo: Estabiecer las normas y pasos a seguir en Ia contratacion de personal

responda a las disposiciones del mismo y a las reglamentaciones |

nuevo, con el fin de garantizer gque su ingreso al H. Ayuntemiento |

internas,

Politicas de Cperacion:

| contratacion.

| Una vez elegido ef candidato idéneo, se le solicitara entregue la siguiente
~ documentacion, para solo asi proceder a sy correspondiente tramite de

| & Registra de personal R H. -

| = Comprobante de estudios de Gitimo grado.

~Ayuntamiento, le debera ser entregada Ia lista anterior, en la que se le

~eon:sy cabal entrega. _ [
| Toda persona contratada deberé apegarse a las formalidades legales y |

La entrega oportuna de la documentacion para evitar retrasos en Ia ;

El Departamento de Recursos Humanos no proceders al alia del
personal en tanto no se entregue la documentacion completa.

alta:

¢ Copia del acta de nacimiento.
e Copia de la Credencial del IFE.
» Copia del CURP.

» Comprobante de domicilio.

e Copia del RFC,

= Examen médico. |

o Copia de la cartilla del servicio militar.
» Cartade no antecedentes penales.
o Constancia de no inhabilitade

e Licencia de maneje vigente.

o Curriculum vitae.

o Cartas de recomendacion (2)

« 2 Fotografias tamafio infantil (blanco { negro) ‘

e Firma de contrato Laberal

o Copia de nombramiento (quienes son nombrados de manera

directa por ef Presidente Municipal,)

Documentacion entregada en-original y copia (originales sélo para

cotejo) :

Al momento de informar al candidato elegido que ingresara‘a laborar al

indicara que cuenta con un plaze no mayor de 3 dias para reunir la
documentacion y entregaria completa y en una sola exhibicion, para solo
asi proceder a su dita, informandole que ‘en caso contrario la
documentacién no se recibira y se suspendera su afta hasta que cumpla

|
{




[
|

| Indicados en las Politicas y Lineamientos Internos Sobre los Recursos |
| Humanos, para que proceda el movimiento de alta y permita la

administrativas dispuestas por el H. Ayuntamiento,
El H. Ayuntamiento de acuerdo a la naturaleza del trabajo puede |
contratar de manera temporal & un trabajador.

La contratacién de personal procedera si la Direccion que solicita cuenta |
-con frecursos presupuestales disponibles para efectuar el movimiento de |

alta.

El personal propuesto por las Direcciones y el registrado en la Bolsa de
frabajo debera cubrir el perfil de acuerdo al Organigrama Institucional de
Puestos:

Las propuestas de contratacion de personal gue realicen los Direcloras |
pueden integrarse por personal Becario.

El personal de nuevo ingreso, debers entregar todos los documentos

integracion de! Expediente de Personal.

La adscripcion del personal en el 4rea de trabajo, vigencia y puesto que
le corresponda, deberd indicarse en la Carta de presentacion vio
Nombramiento que elabore el 4rea de Recursos. Humanos.

Nofificar a la contraioria de Nermatividad, Procedimientos y Sanciones,
dentro de los cinco dias naturales posteriores a la conciusion de cada
mes, la relacion de servidores pablicos que han causado alia, baja o

cambiado de puesto en la Dependencia y que estén obligados a |

presentar declaracion de situacién patrimonial.

Tiempo Promedio de
| Gestion:

Dos haras:

|




[ Descripcion del Procedimiento: Contratacién ¥y
: i Formato o ;
Responsable Neo. Actividad | Dasvinisnt Tantos ;
| Auxitier de 1 | Solicitara af candidato elegido fa documentacién
Recursos correspondiente, indicandole los  tiempos
Humanos establecidos que deberd cubrir y se le da un
_ | plazo de tres dias para entregarla. o)
Candidato 2 |Presentara el candidato elegido la | Expediente 2
| documentacion requerida. - |
 Jefede Recursos | 3 | Revisara la documentacion requisitada, en caso Expediente | 2
Humanos de no estar complefa se le regresars al
trabajador, para su posterior completa entrega. =
' Jefe de Recursos | 4 | Ef personal de Recursos Humanos le confirma
Humanos el puesto, las condiciones de trabajo, el sueldo
_que percibira y fa fecha de ingreso. -
Jefede Recursos | 5 | Una vez que ¢l Jefe de Recursos Humanos Expediente 1
Humanos cuente con la informacién requerida, la
aceptacion de las condiciones, sueldo y fecha
' de ingreso, se procede a abrirle su expediente
personal y a la elaboracion del alta respectivaen
néming, quedando de esta forma establesida su
J contratacion formal. ) .
| Auxiliar de 6 | Ordenara y archivara bajo su resguarde la Expediente 2
Recursos | documentacion comespondiente al  huevo | |
| Humanos | trabajador. % |




Diagrama de flujo: Contratacion =t
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Induccién

| Nombre del
| Procedimiento:

I Induccion

Objetivo:

| Promovidos,
Proporcionar al personal de nueve ingreso la informacion general sobre

| Lineamientos internos sobre Recursos Humanos, de la Contraloria |

Establecer politicas y lineamientos para fa induccion a 1as funciones del
puesto a ccupar ¥ a la Induccion de los trabajadores de nueve ingreso o

la Mision, Vision, estructura organizacional, asi como de las Politicas v

Municipal.

Politicas de Operacion:

| » ElJefe de Recursos Humanos coordina con el Titular del Area, designe |

| sla programacion del Taller de induccion al personal de nuevo i'n_greso, ‘

* El drea de Recursos Humanos entréga una lista ai responsabie de
Capacitacion de los nuevos ingresos, para que realice la induccion a
1@ institucion.

al responsable de llevar a cabo la induccion al puesto del nuevo
{rabajador que comenzara a partir de su llegada. , |

* El Titular de Area es responsable de que el trabajador de nuevo
ingreso acuda a la pidtica de induccion a la Institucion.

* La induccién al personal de nuevo ingreso consistira en’ una
exposicion, por parte de personal del Departamento de Reeursos |
Humanos y de la Direccion interesada, sobre la Mision, Visién, ,'
estructura organizacional y horario de labores junto con la Contraloria
Municipal, '

se realizara en coordinacion con fa Contralorfa Municipal.
* La exposicion del Taller de induccion debera considerar los derechos y
obligaciones que comresponden al personal de nuevo ingreso,
conforme a su tipo de relacion laberal, asi como los procedimientos y
normatividad para el control de asistencia, forma de pago v la
conducta a observar en las instalaciones.

Tiempo Promedio de
| Gestién:

———

Un dia. |
1
|

y 20

Moo

~.



| Descripcidn del Procedimiento: Induccin

!
|

Humanos. Archiva de manera cronglégica
temporal el Listado de asistencia al Taller de
induccion,

; | e Formato o
i Responsable _No. Actividad 3 Beiments Tantos |
Responsable de 1 | El responsable de capacitacion; programara en ’
capacitacion coordinacion con la Direccion interesada y
Recursos Humanos, el Taller de Induccion al
' personal de nuevo ingreso, definiendo fecha,
lugar y hora de realizacion, e
Responsable de 2 | Integrard el material que se enfregard al | Resumen 1
capacitacion personal de nuevo ingreso en el Taller de
induccidn, relativo al Resumen de induccion, en 1
original que contiene fa mision, visién y objetivos | '
| estratégicos de la Contraloria  Municipal, |
|‘ademés de las Politicas y Lingamienios | _
Internos sobre Recursos Humanos. .
Auxiliar de 3 | Convocara via telefonica al personal de nuevo
Recursos lingreso al Taller de Induccién, conforme &l j
Humanos _ | calendario estabiecido. __
| Personal 4 | El personal de nuevo ingreso confirmar sin
; ningun pretexto su asistencia a Iz hora
| establecida para su capacitacion. |
Auxiliar de 5 | Elabora listado de asistencia al Taller de | Lista 1
Recursos | Induccion, el dia en que se realiza el evento, |
Humanos | solicita a los participantes su firma autografay |
[ registro de hora de llegada..
Persenal 8 | Es responsebilidad del trabajador, asistir y
requerir [a informacién necesaria para su |
| desempefic, asf como los recursos materiales
. | para lograrlo. .
| Responsable de 7| Desarrolla i Tafler de Induccion al Personal y
| capacitacion expone informacidn sobre control de asisiencia,
medidas disciplinarias y prestaciones al '
: personal. ¥ e |
Auxiliar de 8 | Entrega al personal de nuevo ingreso el | Resumen 1
Recursos Resumen de induccibn en original, las Politicas
Humanq_s/_, y Lineamientos Internes sobre Recursos




P
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Pago de nomina

| Nombre dei Pago de nomina
' Procedimiento:
| Objetivo: Planear, organizar, dirigir y -controlar las actividades que se desarrolian |

' en la elaboracién de 2 némina e integracion de los movimientes dg |
| sueido y prestaciones que o afecta, con apego & ias politicas ¥
proced:maentos establecidos, apovandose en la disponibilidad de los
recursos materiales, financieros y técnicos.

Realizar en tiempo la elaboracion ¥ pago de la ndmina electrénica de los
| trabajadores del Ayuntamiento. |

Politicas de Operaci6n:

| ‘ampare las percepciones y deducciones de cada trabajador.

|+ Observar los mecanismos implantados para la validacion y control

. * No se efectuaran pagos fuera de némina, los sueldos devengados en |

* Las transferencias para el pago de néminas seran de manera |
Guincenal, I

+ La ndmina se pagara el Gllimo dia habil de cada dia quince y tieinta de
cada mes.

*8e extenders conjuntamente con ¢l pago électrénico un talon que

* A efecto de evitar el pago indebido, las Dependencias de este H.
Ayuntamiento tendrén que dar aviso oportuno ai area de Recursos
Humanos, de las bajas, licencias sin goce de sueldo o suspensién
temporal del empleado, para que efectie la retencién o cancelacién del

| pago quincenal respectivo. :

|+ Unicamente a través de Tesoreria Municipal se efectuaran los pages
de sueldos y prestaciones al personal del H. Ayuntamiento.

* La Coordinacion de Nomina no estd autorizado para modificar el
padron del personal (plantilia presupuestal) y tabulador de susldos.

| * La asignacion de sueldos por ingreso y aumentos, se hara basandose

en el tabulador de sueidos autorizado. .

previos y posteriores a los procesos de Nomina.
* La Tesorerfa Municipal es la responsable de emitir oportunamente la
| nomina para el pago de salario a los empleados del H. Ayuntamiento. |

periodos menores de la quincena se incluiran en I3 siguiente quincena,

* La recepcion de movimientos que afecten nomina estara sujeta al
calendario establecido para tal efecto:

* Solo se dara tramite a la documentacion que afecte la nomina cuando
esta se encuentre debidamente autorizada '
No se daré de alta en némina por concepto de “nuevo ingreso” sin ¢l

- documento de soporte respectivo.

« Lai actualizacion a conceptos de némina y cifras de control debera ser
autorizado por el Jefe de Recursos Humanos o Presidente Municipal y
respaldado con el documento respectxvo

- La autorizacion de proceso de ndmina corresponde exciusivamente al
~— ei Jefe de Recursos Humanos o al Presidente Municipal

_+ Debera vigilarse que las estructuras organicas sean congruentes con




i | las plazas y recursos presupuestales autorizados pafa el presente ;
gjercicio. ‘

» Cuando una plaza de estructura que recibe compensacion mensual
complementaria cause baja y dicho puesto quede vacante, es

| improcedente redistribuir ese importe entre ofros funcionarios, aun

| cuando desarrollen temporal o definitivamente las funciones que este

|[ venia desempefiando. ‘

| = En el supuesto del punto anterior; cuando se frate de una sromacion

| para cubrir esa plaza vacante, ¢l nivel de compensacion lo determing |

|

|

el Presidente Municipal, con base al tabulador autorizado y
considerando experiencia, capacidad, antigliedad.
2 Dias.

Tiempo Promedio de
Gestion:

X




e

| Descripcién del Procedimiento: Pago de nomina

| Humanos

g Formato o i
Responsable Actlwda&_i Documento Tantos
Direcciones del Realizan sus incidensias en los formates Formato
H. Ayuntamiento autorizados por el departamento de Recursos Cficio }
‘ Humanos. -
Jefe (2) del | Recibe incidencias: Formato
Departamento de | Formato con anexos o incapacidad. - Oficio
| Recursos ’ Oficio
. Humanos
Jefe (a) del | Verifica y auforiza la captura en ei sistema de
Departamento de ' Nomina
Recursos En caso de no proceder, notifica 2 la Direccion
Humanos solicitante para su correccién o improcedencia,
Auxiliar de Captura en el sistema de asistencias
Recursos [
Humanos —m L
Auxiliar de Descarga ei registro de asistencias {el
| Recursos siguiente dia habil de la quincena caida).
' Humanos Inserta la memoria y realiza la descarga del
| modulo de asistencias dei periodo 2 la fecha.
Auxiliar de . Posterior lo lleva asu computadora y lo extrae
 Recursos
| Humanos — |
Auxiliar de | Emite reporte de incidencias (Altas, Bajas, Reporte
Recursos  Disminucion de Sueldos, etc.)
Humanos .
Jefe (a) del Revisa reporte, compara con oficios para
| Departamento de | confirmar movimientas capturados.
Recursos | En caso de tener inconsistencias se corrigen.
| Humanos
Jefe (a) del Procesa el archivo para generar Layout y | Memorandum |
| Departamentode | Memorandum de Némina para ser auforizada | y archivo
' Recursos por Tesorero y Presidente Municipal. Layout
Humanos B f '
Tesorero ' Revisa reporte y autoriza para envio al
L Presidente Municipal.
' Presidente Autoriza los montos a pagar.
Municipal ) i )
Jefe (a) del - Realiza memorandum para solicitar el depdsito | Memorandum
Departamento de | de ndmina quincenal.
Recursos




Jesorera (o) 13 | Recibe Memorandum con una impresin de | Memorandum | 1 |
caratula donde muestra el resumen total de | yarchivo
registros y total a transferir, el archivo Layout lo Layout
: N recibe por medio de una memoria USB. o
Tesorera (0) 14 | Enfra al portal bancario, I
en el ment nomina, .f ;
selecciona cuenta bancaria para pago, | \ |
| | Importa archivo Layout, |'
’ Verificara los montos a fransferir, debera ser el
mismo autorizado el memorandum y el archivo
electronico.
Procesa, acepta e ingresa clave.
En caso de no coincidir las cantidades entre lo
electrénico y caratulas de resumen, se regresa

,l : para su correccidn. | o
Tesorera (o) 15 | Imprime comprobante de dispersién operada, | Comprobante | 2

| Tesorera (o) 16 | Elabora Memorandum para entrega de | Memoréndum ! 2

conocimiento de dispersion operada. .
Auxiliar de 17 | Recibe Memorandum, emite recibos de pago Recibo de 1
nomina :f . Pago
Auxiiarde | 18 | Entrega al personal el dia del cobro contra Recbode |
nomina * firma en nomina. | Pago |
i _ |




| Diagrama de fiujo: Pago de nomina 3 W
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| Nombre del
Procedimiento:

incidencias de personal.

l Objetivo: | Verificar que el personal del H. Ayuntamiento cumpla con la jomada laboral

: i establecida y en su case, vigitar la aplicacion de las sanciohes que

, | correspondan. 7

- Politicas de | 1. El horario para el personal del H. Ayuntamiento sera de 9:00 & 16-30hrs;

Operacion: } la semana laboral sera de cinco dias de lunes a viemes, y 9:00 a 14:00hrs; |
(

T El control de las incidencias deberd apegarse a lo estipulado en las

los dias sabado, salvo casos especiales donde asf lo requiera el drea

La hora de enfrada es 9:00 a.m.; &f personal cuenta con 15 minutos de |

tolerancia, del'minuto 16 ai minuto 30 se considerara como retardo, saivo
casos especiales donde asi lo requiera el drea
- Cuange #f rabajador lenga de 4 relerdos en un mes, $e le aplicard un
descuento equivaiente a medio dia del sueldo base diario que perciba.
~Cuando el trabajador tenga 5 retardos en un mes; se le aplicard un

descuento equivalents a un dia del sueido base diario que perciba, y asi |

sucesivamente.

- Cuando el frabajador reglstre su enlrada después de las 9:30, o ho registre
enfrada v/o salida sera considerado como falta y como tal se le descontara
2igia co*xpieto, saivo casos especiales donde ast o requiera ¢ 4rez,

l

. Se podran justificar los retardos, la inasistencia o el no registro de entrada |

0 salida, cuando el trabajador tenga una comisidn a desempefiar, con el |

correspondiente oficio de Comision o un oficio dirigide al Departamento de

Recursos Humanos Justificando el retardo, la inasistencia o el no checado

de la sglida debidamente autorizado por su jefe inmedialo.

Se podré justificar la inasistencia cuando el trabajador tenga su

incapacidad correspondiente.

8. Cuando un trabajador deje de acudir a sus labores sin justificacion por mas
de tres dias en un periodo de treinta dias nafurales, sera dado de baja sin
responsabifidad para el H. Ayuntantiento.

. Los Repories de inc'denclas del personal de Confianza deberan validarse
con las Solicitudes de Permisos presentadas en la quincena, para

7.

determinar la aplicacion de descuentos salariales; en el caso de |

acumulacion de faltas y retardos que impliquen una sancion econdmica.
10.Los descuentos por acumulacién de faltas y retardos del personal de

Confianza, que representen sancion econdmica, deberén aplicarse enel

Sistema de Némina dentro de la guincena posterior a la quincena e

-ef plazo se extiende una guincena mas.

Poiiticas LLmeamlentos Internos sobre los Recursos Humanos.

nque |
hubieren ocurrido. En caso de que se interponga un periodo vacacional, |

Tlempo Promedio de
. Gestion:

2 horas.

/]




lnciden'cias del personal

| Descripcion del Procedlmlento Incidencias de personal

h

i |
l |
_ S Formato o
_jgs_ponsab!e No Actividad Bocumetito. | Tantos
| Auxiliar de Ia 1 |Emite del SAHD (Sistema de Control de| Reportede |
Jefatura de Asistencia por- Huelle Digital) o del método | incidencias
Recursos | utilizado, al Reporte de incidencias en USB.
| Humarnos Inserta la memoria USB y realiza la descarga del
i modulo de asistencias del periodo a la fecha.
| Auxiliar de la 2 | Posterior o lleva a su computadora y lo extrae
Jefatura de | ‘el programa de Asistencias. ]
*| Recursos \ p
Humanos | '
Auxitiar de la ' 3 | Resliza el archivo cronolégico temporal las
efaturade ’ Solicitudes: de permisos autorizados, en original
Recursos | que correspondan a la quincena o al mes de
Humanos | verificacion.
Auxiliar de la 4 | Verifica si existe justificacion oficial de faltas o |
Jefatura de | retardes en el Reporte de incidencias, contralas |
Recurses ‘ Soliciiudes de permisos en original, ’
! Humanos { | ¢Existe iustificacion?
| f Registra la justificacion en el Sistema de Cantrol
' de Asistencia y actualiza el Reporte de
' incidencias en un fanio.
| ¢En caso de no existir justificacion?

5 Aplica, en el Sistema de Control de Asistencia ia
incidencia por trabajador y actualiza el Reporte
de incidencias, en un tanto.

Auxiliar de la 5 | Emite el Reporte de incidencias y lo enviaa la !
Jefatura de Tesoreria Municipal quien aplica los i
Recursos descuentos.
| Humanos | -
Jefe (a) de 8 | LaTesorera aplica los descuentos en el Sistema
| Recursos | de Control de Némina, con fundamento en las
Humanos ! Politicas y Lineamientos Internos Sobre los: |
I Recursos Humanos;
Jefe (a) de 7 | Realizareporte de incidencias firma y envia al
Recursos i Presidente para su auforizacion.
| Humanos | ; 7
- Jefe (a) de 8 | Organiza y archiva de maneta cronoidgica p
| Recursos temporal ¢! Reporte de incidencias en un tanto ¥
| Humanos | las Sglicitudes de permisos en original,

_—m llltiv-
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' Nombre del

— e
A AL

Progedimiento: 7 3
Objetivo: I Cumplir con la Normatividad administrativa _emitida gor e H.
Ayuntamiento, en materia de, cualquier cambio de adscripcion, categoria
0 contratacion de personal para las diferentes areas de esta
f administracién municipal. — .
Politicas de Operacion: 1 1. Los Titulares de las Direcciones deberan presentar al area de |

Recursos Humanos, con quince dias naturales de anticipacion a su
vigencia, e oficic de Movimienic de Personal, debidamente
| requisitado; con fa renuncia original del trabajador.

' 2. Los Directores Generales de Ias diversas areas enviaran a Iz |
| Tesoreria, el oficio con la propuesta del personal requerido para sus
areas, mismo que debera de estar acorde con el perfil para el puesto

justificacion de una baja de personal.

(V53

dieciséis de cada mes.
4. El &rea de Recursos Humanos a través de las Direcciones buscara

para cambio de puesto y sueldo por promocion del personal e |

igualmente evitaré précticas de discriminacion por motivo de género,

estado civil, embarazo; nacionalidad, religién, preferencias politicas,
sexuales, de edad, alguna discapasidad o cualquier otra forma de
discriminacion ne contemplada en estos mubros.

. El framite de modificacion de percepciones o baja de un trabajador;
solo procedera si se cuenta con la autorizacion de su ingreso por el
Presidente Municipal. ‘

' 8.En virtud de a8 propuestas autorizadas por el Presidente Municipal v

la Tesorera{o), el &rea de Recursos Humanos elaborara los

| movimientos de cambios de categoria, adscripcion, o baja de

| personal. ;

| 7. El frémite de modificacién de percepciones, cambio de departamento

l 0 baja debera realizarse con apego en lo estipulado en la Ley.

8. Para el personal que $e solicite cambios de categoria, adscripcion y
contratacion, debera  acreditar e  examen  sicométrico
cerrespondiente y cubrir el perfil del pussto vacante.

8. Los cambios de puestos y/o sueldos procedentes se realizaran

n

vigentes y la suficiencia presupuestal para cada Direccion. ‘
En caso de tratarse de cambio de categoria se sefialara ef nombre ¥
niémero de expediente de la persona a quién 8¢ sustifuye.

. B empieado que cambia de tipo de contratacion no-es de nuevo
ingreso, por lo tanto en el movimiento de personal debe flevar el !

| 2E cambio de sueldo no podra rebasar el monto establecido como

a cubrir, Asi mismo- los oficios con el expediente que respaide la

. Las renuncias se deben presentar con efectos los dfas primero o |

ofrecer igualdad de oportunidades tanto a hombres como a mujeras |

respetando la estructura organizacional el tabulador de sueldos !

Movimientos de personal o baja N |

J S

numero de su expediente que en su momento ya fue asignado. | )



|

18.Los formatos de movimientos de personal deberan ser autorizados

méximo dentro del tabulador para cada puesto, sin que esto implique
cambio de puesto superior.
13 Para la promocion debera existir una plaza vacante de nivel superior.

14, Los criterios de promecian para el personal de las Dependencias de |

la Administracion Publica Municipal son; |

| Cumplir con el Perfil académico establecido en el Manual de
Organizacion de cada una de fas Direcciones de la Administracion
Publica Municipal.

i Contar cton los conocimientos tedricos y practicos que se

requieren para ocupar el puesto promocionado.
. Contar con discipling y puntualidad dentro de su 4rea de
trabajo.
. Contar con un expediente completo y sin-actas administrativas.
V. Acreditar el examen de asenso para ocupar el puesto gromocio-
nado y presentar buenos resuliades dentro de la Evaluacion de
Desempefio.
18 Para las promociones de primer nivel se debera tomar en cuenta Io
establecido por la Ley Orgénica y demas normatividad aplicable.
16. Los cambios de puestos yio sueidos no considerados en la pelitica
nimero 5, podran ser solicitados por elfla Jefela inmediatola del
trabajador/z, elfla Directo/a del &rea.

| 17. Las y fos Directores de la Administracion Pblica Municipal deberan. |

observar y cumplir los criterios establecidos para el cambio de puesto
ylosugldo del personal adscrito a las mismas, se encargaran de llenar
el formalo correspondiente ¥ signario, deberan recabar las firmas de,

eifla Titular de la Direccion Solicitante; eifia Director/a o Puesto |

homologo del Area solicitante y remiir al drea de Recursos Humanos
en las fechas que marca el calendario de néminas, para su
autorizacion y aplicacion comrespondiente en el sistema de ndminas.

Los cambios de puesto y/o sueldo se deberan realizar 2 través de los 5
formatos establecido por el area de Recursos Humanos, dicho |

formato debera estar debidamente infegrado con los siguientes daios:
nombre de ella trabajador/ra, puesto anterior, puesto -actual,
percepcion anterior, percepeion actual, firma de elfa Directorfa |
General ¢l jefe de Recursos Humanos, elila Titular de Ia Direccion
Soficitante, ellla Directorfa o Puesto homélogo del Area Solicitante y
firma del Presidente Municipal en casos particulares. Asi mismg
debera ser entregado en el drea de Recursos Humanos en 1as fechas
establecidas para tal efacto en el calendaric de Néminas vigente; en
casc de no apegarse al calendario antes mencionado fos formatos no
podran ser recepcionados.

mediante las firmag y sellos de: 1) Elfla Tesorero/a, como responsable |
de lievar el control y registro de los chegues del H. Ayuntamiento de
Mineral del Mineral del Chico. 2) El jefe de Recurses Humanos como

a_whidad. administrativa que aplica de manera centralizada los |
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en el sistema de control.

20, Todo el personal del H. Ayuntamiento y de nuevo ingreso dabers
enlregar la documental requerida por el area de Recursos Humanos, |
para conformar su expediente laboral,

21.El area de Recursos Humanos deberd definir e integrar, en
Coordinacién con las demés Direcciones de la Administracion Piblica
Municipal, la actualizacion de las piantillas de personal tomando |
como base las estructuras organicas aprobadas por el Honorable
Cabildo

| 22.Cuando se promocione a un/a trabajadorla para un puesto de

| confianza, se debers anexar al formato de la autorizacion de la

Direccién a la pertenezea respectivamente. '

23,El area de Recursos Humanos, Una vez que haya recibido el formato
debera verificar io siguiente:;

a) Que el cambio a la plaza que se solicita se encuentre vacante.

b) Que dicho cambio de puesto yho sueldo no impacte el
presupuesto asignado, y i asi lo hiciere solicitarJa autorizacion
correspondiente, la cual deberé tramitar la Direccion solicitante
ante la Tesereria Municipal.

| ¢} Verificar, en ‘el cambio de puesto que el huevo sueido asignado no |

rebase los rangos establecidos en el Tabulador de Sueldos
vigente aprobado por el H. Cabildo Municipal.

24.El @rea de Recursos Humanos remitird, 2 fa contraloria de
Planeacion, Evaluacion y Control, mensuaimente, un informe
detallado de los movimientos del personal, como son alfas
reingreses, bajas, cambios de adseripcion, puestos y sueldos,
generados en ias Direcciones que integran ef H. Ayuntamiento de

| Minerai del Chico, Hgo., durante ta quincena correspondiente:

18 En caso de tratarse de baja se sefialara el nombre, cargo y nimero |
de expediente de la persona.

|

| Tiempo Promedio de
| Gestin:

1 dia.




Movimientos de personal o baja

 Descripcion del Procedimiento: Movimientos de personal o baja

NG 223 | Formatoo |-, . |
l?esponsable No. 7 Actividad | ‘Decumento Tantos
| Tesorera [o) |1 | Recibe solicitud con la propuesta de cambio 0 Oficio | 1
’ baja, tuma al Presidente Municipal para su |
autorizagion.
Presidente 2 | Recibe, analiza, valida y remite a la Tesorera
Municipal (0} la propuesta autorizada para su tramite, o
L ! rechaza y el trémite finaliza. i !
- Tesorera (o) 3 | Recibe la propuesta autorizada y enirega al jefe i
5 | | (3) de Recursos Humanos. E @
.| Jefe(a) del 4 | Recibe propuesta y elabora reporte de | Reporte 2
Departamento de . movimientos v envia a la Tesorera {0} para su |
Recursos || validacion y firma | ‘
. Humanos [ ot |
 Tesorera (o) 5 | Recibe reporte, revisa, valida y turna al
| Presidente Municipal para firma. i
Presiderite & Recibe reporfe valida fima y tuma e | f
Municipal | movimiento autorizado, de acuerdo a la |
! propuesta antes analizada, de no ser asi se |
] regresa.
| Tesorera {o) | 7 l Recibe y turna movimiento al jefe (a) del
departamento de Recursos Humanos.
Jefe (a) del 8 | Recibe movimiento, apiica en Sistema de | Expediente 1
Departamento de | | Nomina y archiva copia en el expediente del |
Recursos seyvidor publico.
| Humanos B




-

 Recibe reporte, revisa, valida y |

' Diagrama de flujo: Movimientos de personal o baja.
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Aplicacion de los dias de vacaciones solicitadas por los/las trabajadores/as

{ Nombre del Para [a aplicacion, en el sistema de nominas, de los dias de

| Procedimiento: vacaciones solicitadas por log/las trabajadores/as.

| Objetivo: Ingresar en tiempo y forma en el sistema de néminas, ias solicitudes

- i dedias de Vacaciones do los Trabaiadores/as para no afestar su

L | pago de nomina. .
' Fundamento Legal: | Ley Federal del Trabajo. Articulos 76, 78, 79 y 81.

| Politicas de Operacion:

| 1. Losformatos utilizados deberan presentarse poric menos cinco dias
antes de gozar del periodo vacacional, en [as fechas estabiscidas.

2 El area de Recursos Humanos, llevara un control de los saldos de
dias de vacaciones otorgados, a fin de que en estas prestaciones,
ningin trabajador/a exceda el nimero de diss autorizados,

3. El trabajadorfa que tenga més de un afio de servicio disfrutars de
dos periodos anuales de vacaciones pagadas.

. 4. Las prestaciones laborales se otorgan en igualdad de condiciones

para hombres y mujeres, evitando en todo momento practicas de

nacionalidad, edad, preferencias politicas, sexuales, de religion,
alguna discapacidad o cualquier otra forma de discriminacion no
contemplada.

discriminacién por motivo de géhero, estado civil, embarazo, |

Tiempo Promedio de
Gestion:

1 dia habil.




e

Descnpc:on del Procedimiento: Para [z aplicacion, en &l sisiema de néminas, de los dias de

af

Iﬁvacactones solicitadas po Llowm trabajadores/as. S
Formato o o |
f Responsable [ No. ] Actmdad ! ocumento Tantos |
“Trahajador/a l Ingresa Formato de Vacaciones, en fa Fc'mafo 2
| - Jefatura de Recursos Humanos. | | |
- Areade ’ 2 | Registra y valida el Formato en el control & | Formato O
| Recursos | Vaczciones del personal. | |
| Humenos | | S
| Auxiliar de | - Procesa la informacion del Formato de ] Formato ' '
Recursos Vacaciones en el SAHD {Sistema de Control :
Humanos [ de Asistencia por Huella Digital} o &l sistema [ ,‘
. | que se use. [ ) l
Augiliar de l 4 ] Archiva el Formato de Vacaciones en el ’ Formato 1
Recursos | | recopilador correspondiente. ,
' f

|

Humanos

\
J




e

| Diagrama de flujo: Para ta apiicacion, en el sislema de nominas, de los dfas de vacacionss solciadas par

os/las trabajadoresias.
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Para solicitar permiso de inasistencia con goce de sueldo

| Nombre del | Para solicitar permiso de inasistencia con goce de sueldo. '
| Procedimiento: '

Chjetivo: . Obtener ia auforizacion de permiso para atender asunios iaborales,
| | comisiones, de capacitacion, escolares de hijalo, nacimiento. de hija/o,
' fallecimiento de familiar y otro aguel que tenga derecho el Trabaiador. |
 Fundamento Legal: Art. 42 Ley Federal def Trabajo

Politicas de Operacidn:

' 1.Tedos los permises a que tenga derecho elffa trabajador/a y que sean

| 3.En el caso de fallecimiento de familiares en finea consanguinea directa |

solicitados por éste mediante formato oficial, deberan ser aprobados y
autorizados, mediante firma, por elfia Jefe/a inmediato superior, por
elfla Director/a del area a la cual esta adscrito ellta solicitante.

2.Deberan ser solicitados con por lo menos 24 his. de antelacion. Lajst |
trabajadora/or. debe presentar el documento mediante e cual |
compruebe la justificacion de su solicitud, Esto debers hacerlo cuando
haga la solicitud o a més tardar al dia siguiente de la fecha que se
ausento.

(conyuge o concubina, padre o madre, hijos & hijas) lafel trabajadorafor
podra requisitar el formato oficial de justificacion después de haberse
ausentado el nimero de dias autorizados (CUATRO). La
documentacion legal que justifigue la solicitud de dichos dias, también
la podréa presentar una vez que se incorpore a sus actividades.

4.El permiso de patemidad para los trabajadores varones consists en 1
otorgar Cinco dias iaborales con goce de sueldo, por el nacimiento
de hija o hijo, con aviso a través de Formato de dustificacion,
presentando documento legal ‘mediante el cual compruebe el
nacimiento.

| 8.Los dias otorgados & consecuencia de ias solicitudes mencionadas |

anteriormente, no se consideraran como adicion o aumento a las |
vacaciones a que fenga derecho cada trabajador/a. 5
7.En caso de que lasflos trabajadores no soliciten los permisos antes |
mencionados, en ningdn caso implicard remuneracion alguna, ast |
como tampoca significara acumulacion de dias de descanse. l

| 8 Las prestaciones lahorales se otorgan en igualdad de condiciones pars |

hombres y mujeres, evitando en todo momento praciicas de
discriminacion por motivo de género, estado ciwvil, embarazo,
nacionalidad, edad. preferencias politicas; sexuales, de religién, |
alguna discapacidad o cualquier otra' forma de discriminacion no |
contemplada, '

Variable

| 1\\5&,&,\3




| Descripcion del Procedimiento: Para solicitar permiso de inasistencia con goce de sueldo.

—]
|

: . i | Formatoo e
Responga_ple No. | 2 Actividad. | Pocumenis Tantos
Trabajador/a f [ Ingresara ef Formato de Justificacicn, Eormato 2 i

' i debidamente llenado en la Jefatura de ;
H— | Recursos Humanos. _ )
- Areade 2 | Valida ¢l Formato de Justificacién. Si 1 Formato 1
Recursos  esta bien ilenado lo auloriza, en caso |
Humanos de que tenga carencias de informacion
Se regresara al frabajador/a para su
. | correccion. - y
Auxiliar de 3 | Procesalainformacion del Formatode |  Fomato 1
: Recursos Justificacion en el SAHD {Sistema de.
Humanos Centrol de Asistencia por Huella
- Digital) o el sistema que se use. |
Auxiliar de 4 | Archiva el Formate de Justificacionen | Formate 1
Recursos el recopilador correspondiente. ;
Humanos | ! .




Diagrama de flujo; Para solicitar permiso de inasistencia con goce de sueldo 7
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Imparticion de capacitacion a los Servidores Piiblicos

dentro o fuera de las instalaciones del H. Ayuntamiento, v en los

| horarios de frabajo dei personai, brindando ias facilidades necesarias
para que acuda a capacitarse,

' 2El area de Recursos Humanos buscard ofrecer igualdad de

Nombre del | Imparticion de capacitacion a los Servidores Piblicos |
Procedimiento: ‘ ) |
Obijetivo: Propercionar a los/as Servidores/as Piblicos/as del H. Ayuntamiento
! | habilidades, aptitudes y conocimientos que ayuden a ur mejor
desemperio laboral.y dessrrolic porsenal,
Politicas de Operacién: | 1. La capacitacion y adiestramiento se impartira de manera gratuita,

oportunidades tanto a hombres como a mujeres en fa imparticion de
la capacitacién y adiestramiento e igualmente evitara practicas de
discriminacion por motivo de género, estado civil, embarazo,
nacionalidad, reiigion, preferencias politicas, sexuales, de edad,
alguna discapacidad o cualquier ofra forma de discriminacién no
coniempiada enestos rubros. ;
3. La capacitecién y adiestramiento debera tener por objeto:
a)Actualizary perfeccionar los conocimientes y habifidades del
frabajadorfa en su actividad; ast come proporcionar ia
informacion sobre la aplicacion de nueva tecnologia en ellz,
b} Incrementar la calidad,
¢} Mejorar [as aptitudes def trabajador/a ¥
d) Incidir en el desarrollo personal del trabajador/a para que esto
se vea refleiado, en su vida familiar v iahoral,
e) Desarrollar las Competencias genéricas y especificas en
losfas Servidores/as Publicos/as de acuerdo a su puesto.
- 4 Lagflos servidores plblicos 2 quienes s& imparta ¢capacitacién y
adiestramiento estan obligados a: '
a) Asisfir puntuaimente a los cursos, sesiones de grupo y
demas actividades que formen parte del proceso,
b) Atender las indicaciones de las personas que impartan los
cursos y cumplir con los programas respectivos: y
¢) Presentar los examenes de evaluacion de conocimientos y de
aptitud que sean requeridos,
d) Evaluar la calidad de los cursos recibidos.
5. El &rea de Recursos Humanos dara seguimiento & fa capacitacion
y adiestramiento otorgado para corroborar ia calidad de cursos
recibides por fasflos servidores plblicos del Ayuntamiento, esto a
través de una evaluacion que debera ser aplicada 2l término de cada
uno de éstos. _ 7 ;
6 Lag encuestas serén capturadas y analizadas con la finalidad de
generar un andlisis final de Calidad dei Servicio, el cual se entregard
a los instructores para-su retroalimentacion.
| 7. El &rea de Recursos Humanos, mantendra actualizado el registro de [




i capacitacion de los/as servidores pibiicos, de acuerdo a los cursos |
impartidos por el H. Ayuntamiento. Asimismo se -enviera al
| Departamento de Personal copia de las constancias, diplomas, !
| reconocimientos obtenidos en cada una de las capacitaciones con la
e B | finalidad de mantener actualizados los expedientes del personal

Tiempo Promedio de Variable
| Gestion:




e

[ Descnpc«én del P Proced:mlento lmpartncnon de capacitacion a los Servidores Piblicos
' Formatoo |
= Responsable No Actividad 5 Decumernit Tantos |
Areade | Envia ala Tesoreria Municipal propuesta Propuesta 2
Recursos para capacitacion de los Trabaiadores del .
Humanos | Ayuntamiento ) |
Tesorera ' 2 | Recibe Propuesta y valora el presupuesto Propuesta 1
Municipal | designade para capacitacion de los
Trabajadores, en caso de no haber
presupuesto finaliza la propuesta notificando |
al ‘area de Recursos Humanos, proponiendo |
fecha wotra capacitacion. ’ L gl
« Tescrera 3 | Autoriza Propuesta si existe presupuesto Propuesta | 1
Municipal f
Areade 4 | Lanza la convocatoria a todo el personal del | Convocatoria 1
Recursos Ayuntamiento a través de las Direcciones | E
Humanos Generales. |
| Personal 5 | Seinscriben en 12 lista que generara la Lista 1
| ' Jefatura de Recursos Humanos para ser
i tomados en cuenta en el programa de
F . Capacitacion.
Capacitador 6 | Llevaa cabo la Capacitacion del personal,
i | los dias y roras programados confonme a
| | la‘convocatoria. _ |
. Personal 7 | Agiste a la capacitacion, participa y cumple ;
! con fodas las actividades que se requieran del :
programa del capacitador. |
Capacitador 8 | Realizara los reconocimientos del personal | Reconocimiento | 1
que asista o apruebe la capacitacion. | -
Area de § |Eniregara de manera personal & | Recohocimiento T
Recursos | reconocimiento de capacitacion a cada l
Humanos | persona. i




=

[ Diagrama de flujo: Imparticion de capacitacion a los Servid

ores Piblicos.
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Glosario

Servidor Plbiice: Es una persona que brinda un senvicie de uiiidad social. Esto quiere decir que aqueilio que
realiza beneficia a otras personas y no genera ganancias privadas (mas alia del salario que pueda percibir el sujeto
por este trabajo).

incidencia: La incidencia refieja ef niimero de nueves “cases’ en un periodo de tiempo. Es un indice dindmico que
requiere seguimiento en ¢l tiempo de |a poblacion de interés.

Expediente: Documento confidericial dai servidor pablico

" Formato Movimiento de Personal: Documents para dar de alta, baja, cambio de sueldo, cambio de
adscripeion 2 todo el personal que labora en &l Honorable:Ayuntamiento:

Formato de incidencias: Documenio para la justificacion de retardos, inasistencias, comisiones del personal que
labora en el Honorable Ayuntamiento

Formato de Vacaciones: Documento para informar ef periogo de inicio v terming ce vacaciones del personal gue
labora en ef Honorable Ayuntamiento

Layout: Es un témino de la lengua inglesa que no forma parte del diccionario de la Real Academia Esparicla
{RAE}, El conceplo puede rraducirse como "disposicion” o “plan”™ y fiene un uso extendide en ef ambito de la
tecnologia. Ei layout, en este sentido. puede ser una especie de piantiila que presenta tabias o espacios en bianco.
La idea es que, a partir del layout, la pagina web comience a desarrollarse con sus contenidos especificos

Archivo: Conjunto de documentos soliciiados abios servidores plbiicos, con informacion personal del mismo
{Llamese datos personales)




