Manual de Recursos -
SAN GREGORIO Humanos del Fecha de elaboracion: 15 octubre 2021

Ayuntamiento de San
Gregorio Azompa Fecha de actualizacién:

~— S0MOS5 TODOS/—

FLAYUNTAMIENTS 209" -2004

Nimero de Revision: 01

SAN GREGORIO

—— i50MOS TODOSI—

H. AYUNTAMIENTO 2021 -2024

Manual de Procedimientos
De Recursos Humanos del Ayuntamiento
de San Gregorio Atzompa

=

34

C. José Avelino Marig

x\\ S w&% o

o Presidente Municipal del H.
Ayuntamiento de San Gregorio Atzompa.

S
R

ol

et
o
o

e
gi‘”é{g’ -

o e -
st Sl e o




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

INTRODUCCION

Los Gobiernos municipales actualmente enfrentan retos cada vez mas complejos,
sobre todo en la gestion de recursos ante las instancias de drdenes federales y
estatales, por lo que el quehacer diario de sus administraciones les exige mejorar
sus procedimientos y llevarlos a condiciones que permitan la eficiencia de los
recursos disponibles y la eficacia en el cumplimiento de sus objetivos y resultados,
sin duda se trata de hacer mas con menos.

La gestion pablica esta obligada a innovarse, este Gobierno Municipal tiene claro
que debe ser flexible ante los cambios, que debe adaptarse rapidamente a ellos y
cumplir con las expectativas y necesidades de sus ciudadanos, atender nuestro
entorno y contexto con una mistica de mejora continua.

Nuestra administracion tiene claro que es indispensable el uso de herramientas
institucionales, como las leyes, reglamentos, planes, programas, manuales, etc.,
que nos serviran para orientar nuestros esfuerzos a un mejor desempefio,
involucrarse en la planeacién estratégica para usarla en favor de tramites y
servicios que alcancen a todo el territorio municipal y atiendan las necesidades de
nuestras comunidades.

El presente manual ofrece informacién de las actividades realizadas en el drea de
Recursos Humanos del municipio de San Gregorio Atzompa.

Es un documento que describe paso a paso el desarrollo y seguimiento de las
actividades gue realizan los servidores publicos en sus areas de administrativas u
operativas.
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OBJETIVO GENERAL

Presentar una herramienta de trabajo que muestre de manera clara y sencilla las
actividades del Area de Recursos Humanos, asi como contribuir al logro de los
fines sustantivos de la presente administracion, con ello lograr una coordinacién
eficiente de las actividades administrativas y operativas que permitan el adecuado
aprovechamiento de los recursos materiales, financieros y humanos de nuestro
municipio.

ZOBJETIVOS ESPECIFICOS

I Contar con un instrumento de apoyo administrativo que permita la facil
induccion al personal de nuevo ingreso en las actividades que se desarrollan
en esta unidad administrativa.

ll.  Determinar las responsabilidades por falias o por errores.
Il Aumentar la eficiencia de los empleados lndlcandoles que deben hacer y
como deben hacerlo.

IV.  Conocer el funcionamiento interno en lo que respecta a ta descripcion de
tareas.

V. Uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar su
alteracion arbitraria
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

PROCEDIMIENTOS
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Procedimiento de Reclutamiento y Seleccién de Personal.
Procedimiento de alta de personal

Procedimiento de baja de personal

Procedimiento de deteccién de necesidades de capacitacion
Procedimiento de capacitacion del personal

Procedimiento de reporte de asistencias

Procedimiento de registro y control de permisos y justificantes

Procedimiento de control de oficios de comisiéon
Procedimiento de captura de informacion para elaboracién de némina
Procedimiento de incapacidades medicas

Procedimiento de supervision al personal
Procedimiento de finiquito para los trabajadores del municipio

Procedimiento de Servicio Social o Practicas Profesionales
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GREGORIO

Procedimiento de Reclutamiento y
Seleccién de Personal, Version. 01

Fecha:

_ - TODOS—
iISOMOS Qs OCTUBRE 2021

H. AYUNTAMIENTO 2077 -2024

OBJETIVO: Generar una busqueda de candidatos, y llevar a cabo el proceso de
reclutamiento y seleccién de personal mediante entrevistas, hasta encontrar al
candidato que se alinee a los requerimientos del Catélogo de Puestos

ALCANCE:
Area de Recursos Humanos

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

Constitucién  Politica de los Estados Unidos
Mexicanos

Ley Federal del Trabajo

DEFINICIONES:

Contratacion de personal: conjunto de actividades encaminadas a la negociacion
de personal calificado para ocupar de forma definitiva los puestos disponibles en el
Ayuntamiento.

Vacante: Puesto libre en una organizacion el cual debe ser
ocupado.

Curriculum Vitae: documento que resume los datos y experiencias mas
importantes de una persona.

RESPONSABILIDADES:

Area de Recursos Humanos: Recibir al candidato que solicita el empleo, dar la
atencion personalizada, recepcionar documentacion necesaria para la contratacion
requerida por el Ayuntamiento, evaldar dicha informacién y decidir la viabilidad de
la contratacién. Conocer las necesidades de personal del Ayuntamiento,
seleccionar los nuevos solicitantes o promocionar al personal correctamente,
conocer el perfil o catalogo de puestos para realizar la correcta eleccién, y hacer
buen uso de la informacién de los solicitantes.

DESARROLLO: El presente procedimiento surge de ia necesidad de contratar a las
personas mejor preparadas para cubrir ias vacantes dentro del municipio de la mejor
forma posible, cubriendo los requerimientos del perfil de puestos que hay que cubrir.
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En esta actividad de contratacién de personal se identifican a los solicitantes para
emplearlos en un area especifica para ejercer sus respectivas funciones de la mejor
manera y cumplir con sus responsabilidades evitando asi un mal desempefio.

El trabajador tiene que saber que se califica todas sus actividades para saber si son
capaces de encargarse del puesto requerido, para esto debe de haber suficientes
candidatos para poder escoger uno sin ningun problema.

DIAGRAMA DE FLUJO RECLUTAMIENTO Y SELECCION DELPERSONAL
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL,

No. Actividad Descripcion Responsable —‘
Deteccién de Notifica a recursos mediante oficio de solicitud a la| Directorde area

1 necesidad de | Area de Recursos humanos sobre ia necesidad del solicitante

personal. personal en su area y su correspondiente perfil de
puesto.
. , . . Area de

2 Se revisa el perfil | Revisa el perfil de la vacante para poder realizar Ia Recursos

de la vacante seleccion del personal adecuado.
Humanos
Revisa el listado de curriculo para saber si se cuenta con
alglin candidato que se adecue al perfil,
Si se cuenta con el candidato ideal, se contacta a los
candidatos para que presente la documentacién ala .
3 | Serevisalistado | Direccion de recursos humanos y se continda Area de
de curriculos Recursos
Humanos
No se cuenta con el candidato, se apoya con el drea de
Comunicacién Social para que disefie y difunda
convocatoria.
Emite convocatoria precisando Jos requisitos que Comunicacién
4 Emision de Ia deberan cumplir los solicitantes, de acuerdo al grado de Saocial
convocatoria, responsabilidad exigido.
Se prA{asenta en el Acude al Area de Recursos Humanos con Ia :

5 rea de g i o : g Candidato a
Recursos acumentacion solicitada, una vez que la Direccidn se ocupar vacante
Humanos contacta con el candidato.

6 Atencién al Recibe con amabilidad a solicitante que solicita el | Responsable de
saolicitante. emplec para cubrir la vacante. RH

Se revisa el currfculum del candidato, para saber si se |
adecua a la vacante solicitada.

7 Se ravisa Si es adecuado, continda el procedimiento.
cV No es adecuado, se le informa que lamentablemente sy!| ReSPonsable de

perfii no es adecuado a Ia vacante ¥ que se agradece su R.H
interés.
8 Agenda cita para | Agenda cita para entrevista con director del 4rea.
entrevista, Responsable R.H
Recibe al solicitante para entrevistarlo, considerando la
Recibe solicitante | siguiente informagion: Area de RH
Que radique en el municipio o cerca de éste
9 Escolaridad

Entrevista de
trabajo.

Experiencia Laboral
Edad
Habitos de conducta y salud

| 6
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Relaciones familiares en el municipio, se explican las
funciones y necesidades del puesto, ademas del salario
autorizado.

También se le informa la fecha de probable ingreso.

10 in\égzﬂc;ii?n Se realiza verificacion de la informacion presentada por AE‘:CS?SOS
el candidato.
presentada Humanos
Se observan . Areade
Se observan los resultados de las 0 log candidatos para
b resultqdos de tomar una decisién acertada. Recursos
candidatos Humanos
. Area de
12 Se contacta a Se contacta al candidato a ocupar la vacante, para que Reoursos
candidato se presente en la oficina de Recursos Humanos.
Humanos
Se presenta en
13 gé%gfsg: Se presenta en la oficina de Recursos Humanos. o gl%gcr“egé%ﬁt e
Humanos
Entrega documentos para integrar el expediente laborali,
que son:
Solicitud de trabajo
Copia de credencial de elector
Copia de CURP
Copia de acta de nacimiento
Copia de comprobante de domicilio no mayor a tres
meses de antigliedad
Ultimo comprobante de estudios
RFC i
14 Entrega . . N Candidato a
Constancia de no inhabilitacién
documentos Adicional a estos, cuando se trata de Seguridad pUblica octp aryacante
y proteccion civil:
Copia de cartilla liberada
Copia de licencia de conducir
Certificado médico
Funcionarios
Curriculo completo
Copia de Titulo y cedula profesional
B Informacién anterior completa
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Nombramiento (este documento es
Secretaria del Ayuntamiento)

entregado por la

Se revisa la documentacion enfregada.

. Si esta la documentacion completa, continta el Area de
15 Revisa la dimient R
documentacion | Procedimiento. ’ ecursos
No esta completa se les dan 15 dias para completar la Humanos
documentacion.
Acuerdo de Acuerda con el salicitante las condiciones del contrato,
16 condiciones haciendo mencién bajo que términos laborales va 3 Area de RH
laborales. estar en funcién ( contrato, lista de raya, y de confianza)
17 Elaboracion del | Menciona al solicitante su condicion en termino laboral, | Responsabie de
contrato. y elabora ei contrato. R.H
18 Firma del Firma el contrato en conjunto con e solicitante, Responsable de
contrato. guedando cubierta la vacante. RH
Mencion de El Area de Recursos Humanos informa al personal de
19 declaracion nuevo ingreso que tiene que presentar declaracion en
acudir a la Direccion de Normatividad
Presentacion de | Acompafia a ia persona que ocupara el cargo en la Responsable
20 personal al area | Direccion solicitante, presentandolo con el titular del de RH
solicitada area,
21 Se integra el Una vez presentado el personal, se conforma el Area de
expediente. expediente laboral con toda la documentacion requerida Recursos
laboral y con esto termina el procedimiento. Humanos

CONTROL DE CAMBIOS:

No.

FECHA DE

DESCRIPCION Y

{ REVISION REVISION SECCION MOTIVO DEL CAMBIO
Se elabora manual de
L 01 Octubre 2021 Todo el documento procedimientos
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x&? : = ) Version. 01
TTISCMOS TODOSH— Procedimiento de alta de personal Fecha:
Octubre 2021

OBJETIVO: Contar un registro completo y adecuado de todos los servidores
publicos que laboran en la administracion publica municipal.

ALCANCE:
Area de Recursos Humanos

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
Ley Federal del Trabajo

Oficio de aitas.

DEFINICIONES: N/A

RESPONSABILIDADES: Area de Recursos Humanos: Responsabie de dar de alta
en el checador, integrar el expediente laboral, lienar el formato digital de altas,
integrar al personal en el reporte quincenal como alta para el pago correspondiente
a la quincena.

Secretaria de Finanzas: Responsable de ejecutar con el pago correspondiente al
ingreso a la némina.

DESARROLLO: La Direccién de Recursos Humanos realiza el alta de los
trabajadores de la administracién municipal, coadyuvando con ia Secretaria de
Finanzas para llevar a cabo los nuevos ingresos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DE ALTA DE PERSONAL
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DE ALTA DE PERSONAL

No. Actividad Descripcion Responsable
Personal de recursos humanos, se dirige con &l personal
contratado al checador para realizar el registro de su nlimero
. ) huella dactilar o
1 Realiza registro en u Auxiliar
checador
administrativo
Se deberdn seguir las instrucciones de la maguina para
agregar usuario.
. Se explica el funcionamiento del checador, en cuanto al .
2 Se explica el mensape ue confirma gl accesé:j correcto Oel tlempo dg 15 Auxdliar
funcionamiento . 1S g ) y P administrativo
minutos de telerancia.
Se realiza el recorrido para que conczca las areas del
Ayuntamiento
. : Responsahle
3 Realiza recorrido P
RH
Auxiliar
4 Se realiza la presentacion en las areas que corrgsponden a la
naturaleza de sus actividades.
5 Presentacion con el Se presenta con el personal del area donde estara asignado Auxiliar
Personal P P 9 ) administrativo
Se elabora expediente del trabajador para acomodar Ia
documentacién que corresponde a su expediente laboral y se
etiqueta dicho expediente con:
Nombre de Trabajador
Nimero de empleado
) Area de adscripcion .
6 Elabora expediente P Auxitiar
del trabajador administrativo
Nota: La documentacion anterior debe de estar concentrada
en un archivero clasificado por Secretarias, Direcciones,
personal de base (sindicalizados), confianza, contrato, y lista
de raya asi como también en orden alfabético para mantener
un control eficiente y actualizado de documentos.
Se realiza el llenado del registro digital, con la informacién
siguiente:
7 Se llena el registro Auxiliar

digital

11

Nombre completo
Area de adscripci6n
CURP

administrativo
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Puesto o Cargo
Teléfono

Correo electronico
Observaciones

Nota: El registro digital se encontrara para su consulta y
actualizacién en una base de datos en Excel denominada
“Directorio 2021-2024", adicional a la base de datos se tendra
acceso para la consulta del expediente escaneado el cual se
localizara en el escritorio de la computadora del auxiliar
administrativo que sea designado par el director del area,
con esto se mantiene un control de registros eficaz y
eficiente.

Se remite oficio de

8 Se geg:r:ltgjrmato “Alta de personal” el cuat contiene los siguientes datos:
ﬁgﬁponsrule ae
fa!
Se envia a Tesoreria Municipal mediante oficio de solicitud,
Ent de to | €ON la finalidad de tramitar su tarjeta de débito y ahi depositar Auxil
9 filrega de formato la némina correspondiente., uxikiar
de alta administrativo
Recibe oficio de solicitud de alta, sella y firma de recibido, RH
10 Recepcién de oficio | generando asi el acuse de entrega corespondiente.
Se registran los datos en la plantila de Personal con la
informacién siguiente:
Foto
Clave del trabajador
Nombre
Area de adscripcion
Se registran datos Puesto o cargo Auxiliar
11 en plantilla de

personal

Sueldo neto

Direccién del trabajador
Teléfono

Fecha de nacimiento
CURP

Numero de INE

Estado civil

administrativo
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Correo electrénico
Fecha de Ingreso
Nivel académico
RFC

Y con esto termina el procedimiento.

CONTROL DE CAMBIOS:

No. FECHA DE SECCION DESCRIPCION Y MOTIVO
REVISION REVISION DEL CAMBIO
Se efabora Manual de
L o1 Octubre 2021 Tode el documento ' procedimientos

13




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento de baja de personal Version. 01

Fecha:
Octubre 2021

OBJETIVO: Establecer los lineamientos y controles necesarios para realizar las
bajas del personal de la Administracion Pulblica Municipal, con el fin de cumpilir los
requisitos legales y laborales.

ALCANCE:

Area de Recursos Humanos
DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
Ley federal del trabajo

Catélogo de puestos

Cddigo de ética y conducta

Ley de los trabajadores al servicio del Estado
Ley General de Responsabilidades Administrativas
l.ey de Derechos Humanos del Estado de Hidalgo
DEFINICIONES: N/A

RESPONSABILIDADES:

Area de Recursos Humanos: Tiene la responsabilidad de ejercer la Ley y de
ejecutar las bajas de personal correctamente con base a lo descrito en el presente
manual.

Tesoreria Municipal: Ejecutar el pago de finiquito con base a la normatividad.
aplicable.

14
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DESARROLLO: Las diferentes unidades administrativas de
publica solicita al Area de Recursos Humanos la baja de algun P
ya sea por causa de faltas administrativas, fin de término de lab

la administracion
ersonal a su cargo
cres o renuncia

DIAGRAMA DE FLUJO BAJA DE PERSONAL
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DE BAJA DE PERSONAL

Actividad Descripcion Responsable |
El area de recursos humanos recibe el oficio emitida por algin
Recibe oficio o | Director de la Administracién Publica la solicitud de baja Area de Recursos
notificacion debidamente justificada de algln empleado adscrito a su Humanos
area

Revisa la solicitud de baja y ve el motivo de la misma

Por renuncia

Verifica datos | Por Falta administrativa

Por defuncién

Por falta al trabajo durante tres dias de manera injustificada

Area de Recursos
Humanos

El trabajador notifica a su jefe inmediafo su decision de retirarse
Notificacion de la administracion plblica mediante escrito y debidamente Trabajador
firmada

Una vez firmada Ia solicitud de baja por parte del Jjefe inmediato,
el trabajador se dirige al Area de Recursos Humanos para hacer Trabajador
entrega del documento firmado

Firma de
solicitud de baja

El personal adscrito al Area de Recursos Humanos y que

Registro de baja | tenga la facuitad, registra en la base de formato Excel datos del frea de Recursos

personal que tendra por nombre “Movimientos de baja”, Humanos
Recaba la docurmentacion del trabajador de baja que consta de-
Oficio de salicitud de baja en original
Recaba Constancia de no adeudo (documental){econcmica) originales Area de Recursos
informacién Credencial de trabajo y adiciona al expediente completo del| Humanos

trabajador Gue se encuentra identificado en Iz base de datos
referida en el punto anterior.

El Area de Recursos Humanos solicita por oficio a
Contabilidad Municipal los calculos del finiquito y elaboracion
de cheque correspondiente.

Area de Recursos
Humanos

Solicita calculo
de finiquito

Envio de célculo | Envia el calculo de finiquito de trabajador solicitado Contabilidad Municipal

Elabora la documentacién que soporta el pago que consta de:
Oficio de salicitud de finiquito '
Renuncia
Elaboracion de Céloulo de finiquito
a N T 4
- INE del trabajador Contabilidad Municipal
documentacion Copia de recibo de némina

Y se envia a la secretaria de finanzas mediante oficio para que
lleve a cabo la elaboracién de cheque.

Entrega cheque al trabajador y pide firma de pdliza de cheque

Entrega de dnicamente mostrando INE T fa Municipal
cheque Nota: si el personal es de contrato se anexa copia de recibo de esorerla Municipa
pago e INE

El Area de recursos humanos tfene que dar parte al persanai
que administra los sistemas, mediante oficio de peticidn, a fin de
efectuar la cancelacion de claves de acceso a los sistemas de
Informa alas | computo de la administracion publica.

areas
involucradas

Area de Recursos
Humanos

16
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12

Elabora tarjeta
informativa

Una vez efectuados los movimientos administrativos se le pide al
trabajador que firme de conocimiento una tarjeta informativa
donde declara que tiene que realizar Ia declaracidn de situacion
patrimonial (final) en los proximos 60 dias naturales

Area de Recursos
Humanos

13

Conforma
expediente

Una vez que el trabajador recibis el cheque de finiquito y firmo la
tarjeta informativa, el personal del Area de Recursos Humanos
procede a compiementar el expediente del trabajador dado de
baja el cual va a contener:

Finiquito firmado por el empleado

Carta de renuncia firmada por el empleado

Constancias de no adeudo documental, patrimonial ¢ financiero
El expediente de los empleados que son dados de baja seran
conservados el tiempo que sea necesario, con forme a-lo
establecido en ia Ley de archivos del estado de Puebla, v sera
responsabilidad del Area de Recursos Humanos, que este
cuente con tedes los requerimientos antes mencionados.

y termina procedimiento

Area de Recursos
Humanos

14

Recibe acta
administrativa

En caso de que la baja sea por falta administrativa:

El Area de Recursos Humanos recibe acta administrativa en
original, calificada por la Coordinacion Investigadora de la
contraloria con la resofucidn pertinente administrativa en la cual
declara el motivo de la recision laboral, sin aiguna
responsabilidad a la Contraloria Interna Municipal.

Area de Recursos
Humanos

15

Analiza acta
administrativa

El Contralor Municipal, analiza la procedencia de la constancia |

de hechos irregulares, asi como también la resolucion
administrativa de recisién laboral que se indican en el acta.

Contralor Municipal

16

Elaboracion de
oficio de baja

Elabora oficio de baja dirigido al titular de la Unidad
Administrativa, para informarle que personal a su cargo se ha
rescindido de la relacién laboral, esto puede ser por mal
desempefic, conducta o por alguna falta grave o no grave.

Contralor
Municipal

17

Conocimiento
de recision
laboral a
trabajador

El Director de la unidad administrativa hace de conacimiento de
manera verbal el motive por el cual se ha rescindido Ia relacion
laboral y le comenta que tiene que asistir al Area de
Recursos Humanos para que le den el seguimiento
correspondiente.

Unidad Administrativa

17
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18

Registra en e
sistema de baja

El personal adscrito al Area de Recursos Humanos registra en el
sistema de personal movimiento de baja.

Area de Recursos
Humanos

19

Recaba [a
documentacion

Recaba la documentacion del trabajador de baja que consta de:
Formato de movirmiento de personal

Constancia de hechos irregulares

Constancia de ne adeudo {(documental){econdmica) originales
Credencial de trabajo y adiciona al expediente completo del
trabajador

Nota: si el personal que ha sido rescindido de la relacién laboral
es un Secretario, Director o Coordinador, es necesario exista la
intervencion de la contraloria interna municipal para que se lleve
a cabo el proceso de Entrega- Recepcién y se entregue toda la
informacion que se ha generado en sus dreas, incluyendo
mobiliario, documentacion, y vehiculos en su caso.

Area de Recursos
Humanos

20

Solicita calculo
de finiguito

El Area de Recursos Humanos solicita por oficio a la
Contabilidad Municipal los calculos del finiquito v elaboracisn
de cheque correspondiente.

Area de Recursos
Humanos

21

Envic de célculo

Envia el calculo de finiquito de trabajador solicitado al Area
de RH

Contabilidad Municipal

22

Elaboracion de
documentacion

Elabora la documentacién que soporta &l page que consta de:
Oficio de solicitud de finiquito

Renuncia

Calculo de finiquito

INE Aal frakhainAd~ar

Copia de recibo de némina

Y se envia a la secretarfa de finanzas mediante oficio para que
lleve a cabo la elaboracion de cheque.

Auxiliar administrativo

23

Entrega de
cheque

Entrega cheque al trabajador y pide firma de péliza de cheque
Unicamente mostrando INE

Nota: si el personal es de contrato se anexa copia de recibo de
pago e INE

Tesoreria Municipal

24

informa a las
dareas
involucradas

El Area de recursos humanas tiene que dar parte al personal
que administra los sistemas mediante oficio de solicitud a fin de
efectuar la cancelacion de claves de acceso a los sistemas de
cémputo de la administracién pablica.

Area de Recursos
Humanos

25

Elaboracion de
tarjeta
informativa

Una vez efectuados los movimientos administrativos se le pide al
trabajador que firme de conccimiento una tarjeta informativa
donde declara que tiene que realizar Ia declaracion de situacién
patrimonial (conclusion) en los proximos 60 dias naturales en el

Area de Recursos
Humanos
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Ura vez que el trabajador recibio ] cheque de finiquitc v firmo 1a
tarjeta informativa, el personal del Area de Recursos Humanos
procede a complementar el expediente del trabajador dado de
baja el cual va a contener:

Finiquito firmado por e empleado

Carta de renuncia firmad por el empleado
Constancia de hechos

Constancia de no adeudo

6 Conforma Area de Recursos
expediente El expediente de los empleados que son dados de baja seran Humanos
conservados el tiempo que sea necesario, con forme a lo
establecido en la Ley de archivos del estado de hidalgo, y sera
responsabifidad de la Direccion de Recursos Humanos, que este
Cuente con todos los requerimientos antes mencionados.
Y termina procedimiento
En caso de que [a baja sea por defuncién:
27 Re;('j?;;:;ﬁgnde El Area de Recursos Humanos recibe oficio de notificacién de| Unidad administrativa
defuncién donde establece el motivo de |a causa de muerts, con
copia del acta de defuncion.
Bl auxiliar administrativa designado, procede a generar la
busqueda de la documentacién perteneciente al trabajador, una
Busqueda de | vez ubicada se fe anexa la copia del acta de defuncion del - . :
28 expediente personal y se lleva a cabo la separacion del expediente, & cual Auxiliar administrativo
s envia al archivo general de la Direccién de recursos humanos
que se encuentra en la parte alta del auditorio municipal.
Se le informa mediante oficio a la Tesoreria Municipal la
defuncién del personal indicando:
Area a la cual estaba adscrito el trabajador
og | Expedicionde | Causa de muerte Area de Recursos
oficio Algln tipo de adeudo Humanos
Monto percibido por el trabajador
Lo anterior con finalidad de llevar a cabo ef ajuste
correspondiente a la némina.
31 Terml_nq de Fin de procedimiento Direccidn de Recursos
procedimiento Humanos
En caso de que la baja sea por falta al trabajo durante tres dias
de manera injustificada:
32 Recibe acta Area de Recursos

administrativa

El Area de Recursos Humanos recibe acta administrativa en
original, calificada por la Coordinacién Investigadora de la
contraleria con la resolucién pertinente administrativa en la cual

Humanos

19
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declara el motivo de 1a recision laboral, sin
responsabilidad aifa Contraloria Interna

Municipal.

alguna

El Contralor Municipal, analiza Ia procedencia de la constancia

involucradas

Analiza acta de hechos irregulares, asi como también la resolucién Contralor Municipal
33 administrativa | @dMinistrativa de recision laborat que se indican en el acta.
Elaboracion de Efabora oficio de baja por faita al trabajo durante tres dias | Area de Recursos
34 - . injustificados ala Unidad Administrativa, en donde se le informa Humanos / Director de
oficio de baja ) . L .
que el trabajador ha sido rescindido de su puesto. Unidad Administrativa
Conocimiento El Director de la unidad administrativa hace de conocimiento de
de recisién manera verbal el motivo por el cual se ha rescindido la relacién
35 laboral a taboral y le comenta que tiene que asistir al drea de Recursos Unidad Administrativa
trabajador Humanos para que le den el seguimiento correspondiente. ,
Et personat adscrito a Area de Recursos Humanos registra en el
16 Registra en el | sistema de personal movimiento de baja. Area de Recursos
sistema de baja Humanos
Recaba la documentacion del trabajador de baja que consta de:
Formato de movimiento de personal
37 Recaha Ia Constancia de hechos irregulares Area de Recursos
documentacién | Constancia de no adeudo {documental)(econdmica) originales Hurnanos
Credencial de trabajo y adiciona al expediente completo del
trabajador
Solicita caleulo El Area de Recursos Humanos solicita a Ia Contabhilidad Area de Recursos
38 de finiauito Municipal mediante oficio de solicitud los célculos det finiquito Humanos/Contabilidad
q y elaboracién de cheque correspondiente. Municipal
38 | Envio de céiculo | Envia el caiculo de finiquito de trabajador solicitado Contabilidad Municipal
Elabora la documentacion que scporta el pago que consta de:
Oficio de selicitud de finiquito
Renuncia
40 Etaboracién de Eﬁici? EEITLQ,E,&O Auxiliar administrativo
documentacion Copia de recibo de némina de R.H
Y se'envia a la secretaria de finanzas mediante oficio para gue
fleve a cabo la elaboracion de cheque.
Entrega cheque al trabajador y pide firma de poliza de cheque
Entrega de inicamente mostrando INE . -
41 cheque Nota: si el personal es de contrato se anexa copia de recibo de Tesoreria Municipal
pago e INE
El Area de recursos humanos tiene que dar parte al personal
que administra los sistemas mediante oficic de solicitud a fin de
Informa a las | efectuar ta cancelacion de claves de acceso a los sistemas de )
42 areas cémpute de la administracién publica. Area de Recursos

Humanos

| 20
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43

Elabora tarjeta
informativa

Una vez efectuados los movimientos administrativos se le pide al
trabajador que firme de conocimiento una tarieta informativa
donde declara que tiene que realizar la declaracién de situacion
patrimonial (final) en los proximos 60 dias nafurales

Area de Recursos
Humanos

45

Conforma
expediente

Una vez que el trabajador recibio el cheque de finiquito v firmo la
tarjeta informativa, el personal del Area de Recursos
Humanos procede a complementar el expediente del trabajador
dado de baja el cual va a contener:

Finiquito firmado por el empleado

Carta de renuncia firmada por el empleado

Constancias de no adeudo documental, patrimonial o financiero
El expediente de los empleados que son dados de baja seran
conservados el tiempo que sea necesario, con forme a lo
establecido en la Ley de archivos del estado de Puebla, vy sera
responsabilidad del Area de Recursos Humanos, que este
cuente con todos los requerimientos antes mencionados.

y termina procedimiento

Area de Recursos
Humanos

CONTROL DE CAMBIOS:

No.

FECHA DE

DESCRIPCION Y MOTIVO

l REVISION REVISION SECCION DEL CAMBIO
Se elabora Manual de
l 01 Ccfubre 2021 Todo el documento procedimientos
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Procedimiento de deteccién de —
necesidades de capacitaciéon Versién. 01

Fecha:
Octubre 2021

OBJETIVO: Detectar las necesidades de capacitacidon en las unidades
administrativas a través de cuestionarios, para fortalecer las competencias laborales
de los servidores pUblicos.

ALCANCE:

Area de Recursos Humanos

Todas las areas

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

Plan Municipal de Desarrollo

Programa de Profesionalizacion de los Servidores Plblicos
DEFINICIONES: N/A

RESPONSABILIDADES: Area de Recursos Humanos: Responsable de ia
elaboracién y aplicacion del cuestionario de deteccién de necesidades de
capacitacién en las unidades administrativas.

DESARROLLO:

El desarroilo profesional es una fase del crecimiento personal que obedece a las
necesidades de auto-superaciones que experimenta cada individuo; asi mismo, el
desarrollo profesional del personal de Ia administracion publica del municipio de
San Gregorio Atzompa, mejora los procesos y se puede brindar un servicio de
calidad a los ciudadanos.

A través de las capacitaciones, cursos, talleres y conferencias que se han llevado a
cabo en administracién publica del municipio constamos que los trabajadores se
estan desarrollando, obteniendo herramientas para un mejor desempefio. Estando
seguros de que es la forma méas segura de lograr resultados favorables.

Asi mismo con la evaluacion del desempeiio que se realiza nos ayuda de manera
considerable a conocer a los trabajadores que presentan mayor experiencia para
desempefiar las funciones que el puesto requiera.
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DIAGRAMA DE FLUJO DE DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DE DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

No. Actividad Descripcidon Responsable
Auxiliar
1 Elabora Elabora el cuestionario de necesidades de capacitacion| administrativo de RM
cuestionario “Necesidades de capacitacion” disefiado para tal actividad.
Auxiliar
2 Revisa calendaric | Revisa el calendario para cumplir con su aplicacién y se | administrativo de RH
programan los dias de actividad.
Auxiliar
3 Elabora circular Elabora circular que informa a las areas de los dias en que se | administrative de RH
aplicara el cuestionario.
Area de
4 Aplica cuestionario | Se cumple con la aplicacion del cuestionario en la unidad Hurlz:ﬁg;?gfeas
administrativa. .
involucradas
5 Revisa ¢l llenado | Revisa que el llenado este completo vy adecuado : ‘Aux1!|ar
administrativo de RH
8 Recoge el Reco | " . d de | . Auxiliar
cuestionario hge & cuestionaric en  cada una de as areas | sgministrativo de RH
administrativas.
7 Realiza analisis de | Se realiza un andfisis de la informacion para detectar las Auxiliar
la informacidn necesidades de capacitacidn en cada una de las unidades | administrativo de RH
adminisfrativas.
8 Realiza tabla de Se realiza una tahla de “necesidades de capacitacién” en Auxiliar
necesidades formato Excel comungs en las dreas y otra de especificas para| administrativo de RH
su atencién.
9 Programa Se or I taci dient | Auxiliar
capacitaciones programan las capacitaciones correspondientes a las | o4 ninicesi o o RH
necesidades detectadas.
Invitacidén a A través de un oficio escrito se realizan la invitacion a las Area de Recursos
10 actividades de Direcciones para que su personal asista a capacitaciones, Humanos
desarrollo cursos, talleres y conferencias sobre los temas detectados. :
Envid de listado de | A través de un oficio se da respuesta a invitacion anexando el | Titulares de Areas
11 participantes nombre de los participantes en las actividades para potenciar
sus habhilidades.
Imparticién de Se lleva a cabo la actividad pregramada con el personal de Conferencista
12 actividades de Municipio cubriendo asi [as necesidades de capacitacién que
desarrollo se tienen.
Entrega de Se realizan las constancias de asistencias que les permite Areade Recursos
13 Formato PSP demostrar que han adquirido nuevas habilidades Gtiles en el Humanos
desarrollo de su trabajo y remiten Formato de PSP
Archivar las Se lleva a cabo el archivo de las constancias de capacitacién Auxiliar
constancias alos | en los expedientes de los trabajadores participantes. administrativo de RH
14 expedientes del
trabajador
Registro de Se crea una base de datos en la que se incluyen a aquellos Auxiliar
15 candidatos que han sido participes en las diferentes actividades de | administrativo de RH

formacion para darle seguimiento.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Seguimiento de

Se da seguimiento al desempefio de los empleados mas

16 prospectos destacados y que han cumplido con capacitaciones para | Area de Recursos
poder darles una promocién cuando surja la necesidad. Humanos
Informe sobre Se elabora un informe donde se da a conocer a los empleados Auxiliar
17 personai mas preparados y que son prospectos a ser promocionados | administrativo de RH
en caso de ser necesarios.
Promocién de En caso de que sea necesario, hahrd gue promgcionar al mas Area de Recursos
18 personal preparado para el puesto requerido, se habra de elegir de Humanos
forma objetiva y sustentada.
19 Termino de Termina procedimiento

procedimiento

CONTROL DE CAMBIOS:

No._ FECHA DE SECCION DESCRIPCION ¥ MOTIVO
REVISION REVISION DEL CAMBIO
01 Octubre 2021 Todo el documento Se elabora Manual de
procedimientos
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Procedimiento de capacitacion del Version, 01
personal Fecha:
Octubre 2021

OBJETIVO: Fortalecer las competencias y habilidades de los servidores publicos
que laboran en la administracion publica municipal.

ALCANCE:
Area de Recursos Humanos

Todas las areas

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
Plan municipal de Desarrollo

Guia consultiva de desempefio Municipal

DEFINICIONES: N/A

RESPONSABILIDADES: Area de Recursos Humanos: Responsable de elaborar
el programa de capacitacion anual con base en la deteccion de necesidades de
capacitacion.

DESARROLLO: El Area de Recursos Humanos realiza actividades conducentes a
la capacitacion de los servidores pubiicos de las unidades administrativas de Ia
administracién publica municipal.
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DIAGRAMA DE FLUJO DE CAPACITACION DEL PERSONAL
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DE CAPACITACION DEL PERSONAL

Actividad

Descripcién

Responsable |

Revisa informacion

Se revisa la infermacion de las tablas de necesidades de
capacitaciones comunes Y especfificas.

Area de
Recursos Humanos

Se buscan
instancias o
instituciones

Se buscan las instancias que pueden ofrecer las
Capacitaciones o certificaciones requeridas.

Area de
Recursos Humanos

.

Se realiza el
contacto

Una vez encontradas se reafiza contacto con ellas para
conocer los medios de capacitacion y los requerimientos para
cumplir con la misma.

Area de
Recursos Humanos

N

Elaboracién de

El Area de recursos Humanos envia oficio a ia Tesorerig

Area de

cumplimiento de
requerimientos

oficio Muricipal para la solicitud de Ia capacitacion, Recursos Humanos
Se revisa el presupuesto asignado y se busca la contratacién
; 8i es el caso. i
5 Se revisa Si hay presupuesto asignado, continua ef procedimiento Tesoreria
presupuesto No hay presupuesto asignado, se programa para el préximo Municipal
gjercicio.
Se revisa Se revisa el cumplimiento y disposicién de los requerimientos Area de

necesarios para cumplir con la capacitacion, como fechas
disponibies, nimero de participantes, temas de interés.

Recursos Humanos

T —

Se elabora circular

Se elabora circular informando a las areas a capacitar, con la
informacicn correspondiente a la capacitacion para que se
cumpla en tiempo y forma.

Area de
Recursos Humanos

Se realiza la capacitacién en tiempoy forma, una vez cumplida

informacién

termina el procedimiento.

Recursos Humanos

Fin

8 aRec"’;t';Zgén la bienvenida a los ponentes y se debera tomar evidencia J;ﬂi&?ﬂi’%ﬁ
capa fotogréfica y documental (listas de asistencia).
Se concluye la capacitacion, agradeciendo la participacion de Area de
Concluye : : S : Recursos
9 o la instancia o institucién y sl es el caso se entregan las ,
capacitacicn onstancias correspondienies Humanos/Instancia o
¢ P : Institucion
10 Se registra la Se registra la informacion de ia Capacitacion y con esto Area de
11

Termina Procedimiento

_

CONTROL DE CAMBIOS:

No. ) FECHA pE SECCION DESCRIPCION Y MOTIVO
REVISION REVISION DEL CAMBEIO
Se elabora Manual de
L 01 Octubre 2021 Todo el documento Procedimientos
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Procedimiento de reporte de asistencias

Fecha:
Mayo 2021

OBJETIVO: Entregar un reporte quincenal de asistencias a Ig Tesoreria Municipal
para que realice el pago correspondiente a los dias laborados por el trabajador.

ALCANCE:
Area de Recursos Humanos

Tesoreria Municipal

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
Prenéminas

Reglamento de Asistencia y Permanencia del H. Ayuntamiento de San Gregorio
Atzompa 2021-2024

DEFINICIONES: N/A

RESPONSABILIDADES:

Area de Recursos Humanos: Responsable de elaborar y entregar el reporte de
asistencia a la Tesoreria Municipal para que realice lo conducente.

Tesoreria Municipal: Responsable de revisar el reporte y aplicar los descuentos
por los dias no trabajados, asi como las bajas de personal que ocurran en el periodo
informado.

DESARROLLO:

El Area de Recursos Humanos elabora el reporte quincenal de asistencias
utilizando, el reporte del checador digital y los reportes de asistencias de las areas
que no estan incluidos en el reloj checador, para entregar a la Tesoreria Municipal
y se realicen los descuentos correspondientes
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DIAGRAMA DE FLUJO REPORTE DE ASISTENCIAS
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REPORTE DE ASISTENCIAS

No. Actividad Pescripcién Responsable
Se descarga el reporte del reloj checador, utilizando el Area de
1 Descarga reporte . iy -
dispositivo electronico USB. Recursos Humanos
5 Se elige el perioda | Se deberd elegir en el sistema del reloj checador el periodo Area de
gue corresponde que corresponde a la quincena para la descarga de datos. Recursos Humanos
Se revisa la informacion en la oficina de Recursos Humanos, Area de
3 Revisa informacién | que corresponden a la asistencia, horarios de entrada y salida, Recursos HuManos
de manera puntual.
4 Recibe reportes Se reciben los reportes impresos de asistencia de las areas Area de
imprasos gue no estan incluidas en el relo] checador. Recursos Humanos
Se elabora el oficio dirigido a ta Contabilidad Municipal para
informar las faltas, retardos, altas y bajas, incidencias y
- justes del personal ocurridas en este periodo.
Elabara oficio para ajustes P periodo i
) Area de Recursos
5 Tesoreria , i
Municipal Nota, para el caso del personal que tenga algun tipo de Humanos
P comisidn tendra que ingresar un oficio firmado por el titular del
area a la cual estd adscrito para que no ocurra algin
descuento en su némina.
Tesoreria
. . Recibe el oficic entregando acuse firmado y sellado, para Municipal
6 Recibe oficio : . -
realizar lo conducente, y termina el procedimiento.
7 Fin Termina Procedimiento

CONTROL DE CAMBIOS:

No. FECHA DE SECCION DESCRIPCION Y MOTIVO
REVISION REVISION DEL CAMBIOC
01 Octubre 2021 Todo el documento Se elaborq Manual de
Procedimientos
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Procedimiento de registro y control de

permisos y justificantes Versidn. 01

Fecha:
Octubre 2021

OBJETIVO: Controlar las ausencias justificadas de los trabajadores por motivos
personales y de salud.

ALCANCE:
Area de Recursos Humanos

Todas las areas

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

Reglamento de Asistencia y Permanencia del H. Ayuntamiento de San Gregorio Atzompa 2021-
2024

Reglamento Interno de Trabajo del H. Ayuntamiento de San Gregorio Atzompa 2021-2024

DEFINICIONES: N/A

RESPONSABILIDADES:

Area de Recursos Humanos: Responsable de controlar los permisos vy
justificantes del personal que labora en el Ayuntamiento de San Gregorio atzompa.

DESARROLLO: E| Area de Recursos Humanos realiza el registro de permisos y
justificantes del personal que labora en la administracién pdblica municipal, una vez
revisada la informacion documental que entrega el trabajador para justificar su ausencia en
el area de trabajo.

32




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO DE REGISTRO Y CONTROL DE PERMISOS Y

JUSTIFICANTES
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO Y CONTROL DE PERMISOS Y JUSTIFICANTES

No. Actividad Descripcion Responsable
Solicita a la Direccién a la cual se encuentre adscrito, la
4 Solicit . firma del permiso para ausentarse de su drea de trabajo, Trabaiad
olicta permiso. 1 hor oficio, y cuando es tema de salud se anexa al oficio rabajador
el justificante médico.
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Autoriza permiso El Dirf_ector del area autoriza el permiso por cuenta de Director de &rea
vacaciones
Se recibe la solicitud y acusa de recibido con firma v
sello.
Recibe solicitud Cuanldo se trata de temas r_elacionadqs a la salud dfel Recursos
de permiso trabajador se otorgg el permisa por el tiempo necesario HuManes
para su recuperacion, siempre y cuando se cumpla con
la receta médica correspondiente.
Informe de la Se elabora oficio dirigido al director del area para hacer Auxiliar de
condiciéon médica | de conocimiento la condicién médica del trabajadaor, Recursos
def trabajador | tiempo de resguardo, o incapacidad. Humanos
Registro de Todos los permisos son registrados en base de datos Auxiliar de
permisos y “control de personal” del Area de Recursos Recursos
justificantes Humanos. Humanos
En el reporte quincenal se deberd cotejar la ausencia
con el dia correspondiente al permiso solicitado, para
que no exista descuento al trabajador.
) Auxiliar de
Cotejo enreporte | Noia ge hace de conocimiento de manera interna y Recursos
quincena verbal a ios supervisores de area y al responsable de Humanos
némina, que el trabajador se encuentra con permiso '
autorizado por resguardo o que presenta incapacidad.
Archivo de Una vez terminado ej periodo quincenal Io“s jus?iﬁcantes
permisos y Yy permisos se archlva_m en la carpeta Reglst.ro de Recursos
S resguardo e incapacidades”, y con esto termina el Humanos
justificantes .
procedimiento
Fin Termina Procedimiento

CONTROL DE CAMBIOS:

No. FECHA DE SECCION DESCRIPCION Y MOTIVO
REVISION REVISION DEL CAMBIO
01 Octubre 2021 Todo el documento Se elaborg Manuai de
Procedimientos
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento de control de oficios de

comision Versién. 01

Fecha:
QOctubre 2021

OBJETIVO: Mantener un control adecuado de las salidas del personal por motivas de
trabajo durante el dia.

ALCANCE:
Area de Recursos Humanos

Trabajadores del Municipio

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

Reglamento interno de trabajo del H. Ayuntamiento de San Gregorio Atzompa 2021-2024

DEFINICIONES: N/A

RESPONSABILIDADES:

Area de Recursos Humanos: Responsable de valorar la salida, entregar el pase
y controlar el registro de las mismas.

DESARROLLO: E! Area de Recursos Humanos valora la necesidad de salida del
personal para otorgar el pase correspondiente.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIAGRAMA DE FLU.JC CONTROL DE OFICIOS DE COMISION

Trabajador

Director de area

Area de Recursos Humanos/Director de area
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- MANUAIL DE PROCEDIMIENTOS

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES CONTROL DE OFICIOS DE COMISION

No. Actividad Descripcion Responsable
Solicita oficio de S_oiicita ala Direccién a la cual se encue?tre adscrito,_la .
1 comision firma del permiso para ausentarse de su area de trabajo, Trabajador
y presentarse en donde se encuentre comisionado.
2 Autocnozniicsn;‘éc[;o de El director del area autoriza el permiso por comision. Director del area
Una vez justificada ia salida se llena oficio de comision
con la siguiente informacion:
Fecha
Nombre del comisionado
Area de adscripcion
Justificacion de | Gargo ' : .
3 salida Tiempo requerido Director del area
Hora de salida
Hora de regreso
Firma de solicitante, del jefe inmediato
Sello de direccion o institucion a la cual fue comisionado
el trahajador
Entrega de oficio | Se entrega el oficio de comisién al solicitante, para que . .
4 de comision asista a su comision. Director del area
Al regreso debera entregarlo al Area de Recursos
Humanos, acusa de recibido y verifica el cum pliendo con ‘
: : Area de
el horario establecido.
5 Entrega pase al | g cumple con el horario continua el procedimiento. Recursos
regresar No cumple con el horario por que se excedio en el mismo , Humanos'/
esta expuesto al descuento por ausencia en el trabajo, | - Director de area
toda vez que no se justifique el tiempo excedido.
Recibe oficio de comision y se realiza el archivo de los
Archivo y cotejo | oficios de comisién que serén archivados en carpetas Area de
6 de oficios de con el mismo nombre, y se cotejaran cuando se realice Recursos
comision el reporte quincenal para justificar las ausencias, y con Humanos
esto termina el procedimiento.

CONTROL. DE CAMBIOS:

No. FECHA DE SECCIGN DESCRIPCION Y MOTIVO
REVISION REVISION DEL CAMBIO
01 Octubre 2021 Todo el documento Se elaborq njanual de
procedimientos




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento captura de informacion para

elaboracion de némina Versién. 01

Fecha:
Octubre 2021

OBJETIVO: Preparar oportunamente la integracion y emision de las percepciones
por concepto de pago de némina que le corresponden a los servidores publicos de
la Administracion Puablica Municipal.

ALCANCE:

Area de Recursos Humanos
Tesoreria Municipal
DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
Ley federal del trabajo

Ley de los trabajadores al servicio del Estado de Puebla
Sistema NSARCII

Formatos internos de Excel

DEFINICIONES: N/A
RESPONSABILIDADES:

Area de Recursos Humanos: Responsable de elaborar y entregar el reporte de
nomina a la Tesoreria Municipal para que realice lo conducente.

Tesoreria Municipal: Responsable de generar la dispersidn correspondiente de
pago.

DESARROLLO: La Tesoreria Municipal captura la informacién con base a
movimientos economicos, altas, bajas, inasistencias, resguardos domiciliarios,

incapacidades para emitir informacion correspondiente a la secretaria de finanzas
para que lleve a cabo la dispersidn de la ndémina correspondiente.
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DIAGRAMA DE FLUJO CAPTURA DE INFORMACION ELABORACION DE NOMINA

Auxiliar de Recursos

Area de Recursos Humanos

Tesoreria Municipal
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES CAPTURA DE INFORMAC!ON ELABORACION DE NOMINA

No.

Actividad

Descripcidn

Responsable

Recepcion de
documentacién

Reciben documentacién por parte de las distintas areas en
cuestion de algin movimiento y estos pueden ser:
Descuentos por inasistencias

Par faltas no justificadas

Altas

Bajas

Cambios de adscripcitcn

Ajustes de sueldos

Primas vacacionales

Pagos de quinguenios

Gratificaciones

Actualizacion de datos personales

Auxiliar de Recursos

Humanos

Revision de
documentos

El area de recursos humanas revisa la documentacion,

Si cumpie la documentacién para dar seguimiento continda
con el procedimiento.

No cumple regresa la documentacidn para ser
complementada o ajustada de acuerdo a lo que se solicita

Area de recursos
humanos

Clasificacion de
motivos

Se separa la documentacion por los motivos expuestos en el
punto antericr

Auxiliar de Recursos

Humanos

Entrega de
informacién y
captura

Se le pasa la documentacion ya separada por motivo al
auxiliar administrativo encargado de la realizacién de la
némina para que haga los ajustes correspondientes a los
mencionados en el punto 1, en base de datos en formato Excel
“movimientos de némina”

Auxiliar de Recursos

Humanos

Revision

Revisa los formatos que cumplan con lo establecido a lo
referido en el punto numero 1

Tesoreria
Municipal

Firma de
movimientos

Se imprimen los formatos siguiente:

indice general

Movimientos de altas

Bajas

Descuentos

Primas vacacicnales
Actualizacion de quinguenios
Puesta a disposicién
Gratificacién

Ajustes de sueldo

Cabios de adscripcion

Se revisan con forme a lo establecido en el punto 1, si existe
una incidencia se aplica o referido en el punto 2
Si cumple con o anterior firma coordinadora de nomina,
area de recursos humanos y tesoreria municipal

Auxiliar de Recursos

"Hurnanos

Aplicacion de
movimientos de
némina

La coordinadora de némina aplica al sistema
NSARCII los movimientos de nomina

Coordinadora de
Nomina

Compulso de
movimientos

De acuerdo al reporte de nomina se verifica de acuerdo a las
incidencias de acuerdo a lo referido en el punto numero 2

Si cumple, continua el procedimiento

No cumple se vuelve a verificar

Coordinadora de
Nomina

Descarga de
nomina

Se descargan en formatos Excel los repories de pago de ia
quincena en sistema NO|

Coordinadora de
Nomina
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Clasificacion de

lUna vez descargados los archivos se clasifican por direccién,

Coordinadora de

10 némina con netos | con motos netos a pagar Nomina
CIastflcaqon PO\ Elaboran el formato Excel que se descarga del sistema Coordinadora de
1 PETCepciones ¥ | NSARCI, y clasifica por direccion y por trabajador. Nomina
deducciones
Se generan los formatos para pago de pensiones alimenticias,
Generar de cuota sindical, caja de ahorro, préstamo de caja de ahorro u c .
) - . ogrdinadora de
12 formatos de pagos | otras deducciones que puedan ser pagadas financieras como Nomina
y deducciones por gjemplo:
Seguros financieros y fonacot.
Se imprimen los formatos netos y por deduccién, se corrobora
13 Impresion de que la informacién sea la correcta y se sellan por el director Coordinadora de
formatos de recursos humanos, se elabora oficio a la secretaria de Nomina
finanzas para enirega de informacion.
Enfrega de
formatos par Se elaboran de manera fisica y digital la informacion de|
14 | deduccién, nomina | deducciones, nomina detallada vy gsolicitud de pago de Area de recursos
detallada y solicitud | nominan. humanos
de pago de nomina
G,en_era repqrte de Pgr medio d‘el si;stema NSARCH se generan rgportes de Coordinadora de
15 nomina en sistema | ndmina, se imprimen y se entregan por oficio a la Nomina
NSARC secretaria de
16 Impresién de En el sistema NSARCII se imprimen los recibos de pago Coordinadora de
recibos y se clasifican por direccién, se recaban firmas de Nomina
. Se entregan a la Tesoreria Municipal debidamente firmados i
17 Entrega de recibos por los trabajadores y se enfregan mediante oficio para la Area de recursos

firmados

integracion de la cuenta pubiica

humanos

CONTROL. DE CAMBIOS:

No. FECHA DE SECCION DESCRIPCION Y MOTIVO
REVISION REVISION DEL CAMBIO
01 Octubre 2021 Todo el documento Se elabora manual de
procedimientos




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento incapacidades médicas Version. 01

Fecha:
Octubre 2021

OBJETIVO: Determinar la certeza que el trabajador del municipio se encuentra en
incapacidad por algin tema de salud.

ALCANCE:
Area de Recursos Humanos
Tesoreria Municipal

Unidades Administrativas

DOCUMENTOS DE REFERENCIA: _
Reglamento Interno de Trabajo del H Ayuntamiento de San Gregorio Atzompa 2021-2024

DEFINICIONES: N/A

RESPONSABILIDADES:

Area de Recursos Humanos: Responsable de recepcionar la incapacidad
médica por salud y dar certeza de la misma.

Tesoreria Municipal: Responsable de aplicar los movimientos econdémicos con
base a las incapacidades médicas que se encuentran aprobadas por la instancia
médica correspondiente.

DESARROLLO: El trabajador del Municipio se acerca a la instancia médica a
consulta con la finalidad de obtener en su saso incapacidad derivado de alguna
complicacién de salud.
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DIAGRAMA DE FLUJO INCAPACIDADES MEDICAS
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES INCAPACIDADES MEDICAS

No.

Actividad

Descripcidon

Responsable

Avisa a jefe
inmediato

El trabajador avisa a su jefe inmediato que tiene
alguna complicacidn médica y Qque necesita

presentarse a valoracion al consultorio médico,

Trabajador

El trabajador
padece alguna
enfermedad

Cuando el trabajador sufra alguna enfermedad que
le impida acudir a consulta médica del Sector Salud
del Estado, puede acudir a valoracién a cualquier
consultorio a que lo valoren y emitan receta medica
con el diagnostico que determine el médico que
justifigue su posible incapacidad ¢ resguardo, en
caso que el trabajador se encuentre hospitalizado
por enfermedad algan familiar del tendra que remitir
al Area de Recursos Humanos hoja de ingreso a Ia

instancia médica como comprobante.

Familiar de trabajador

Eil trabajador
sufre accidenie

Cuando el trabajador sufra algun tipo de accidente
que le impida acudir al consultorio médico del
Sector Salud a valoracion médica, y se encuentre
hospitalizado por enfermedad algin familiar del
tendra que remitir al Area de Recursos Humanos
hoja de ingresc a la instancia médica como

comprobante.

Familiar de trabajador

Asiste a consulta

El trabajador asiste al consultorio médico para
valorado con el objetivo de que se le expida algiin

resguardo o incapacidad en caso de ser necesario.

Trabajador
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Solicita El trabajador asiste al Area de Recursos Trabai
incapacidad | Humanos a solicitar su incapacidad rabajador
Ef titular o jefe directo del trabajador elabora
Oficio de - oficio dirigido a Recursos Humanos notificandole Director
notificacion la situacidn médica que requiere resquardo o de Area

incapacidad.

Da seguimiento a
incapacidad o
resguardo

El Area de Recursos Humanos da seguimiento a
incapacidad o resguardo, y estd al tanto de
cumplimiento de incapacidad con base a término de
dias, o si el trabajador requiere nuevamente
valoracidon médica.

Area de Recursos
Humanos

Termino de
resguardo o
incapacidad

El Area de Recursos Humanos verifica mediante
sistema digital interno si ya se terminé el tiempo del
resguardo o incapacidad.

El trabajador se encuentra en condiciones de
incorporarse a su area de trabajo?
Si, esta en condiciones, verifica si el trabajador ya se

(= RS S = BN ] il U QI uo Ll CIUQJU 1Sl TG <l

Pl VU TG I WS OUPU| Yionrar al HCIQUI [£=119
Termina procedimiento.

No, estd en condiciones de incorporarse a su area de
trabajo? El trabajador tendra que asistir a una nueva
valoracién médica con base a lo referido en el punto
ndmero 2.

Area de Recursos
Humanos
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CONTROL DE CAMBIOS:

No. ' FECHA DE SECCION DESCRIPCION Y MOTIVO
REVISION REVISION DEL CAMBIO
01 Octubre 2021 Todo el documento Se elabora Manual de
procedimiantos




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento de supervisiones al Versién. 01
personal Fecha:
Octubre 2021

OBJETIVO: Verificar el cumplimiento de asistencia y cumplimiento en su caso del
desempefio de trabajo del personal de las diferentes unidades administrativas

ALCANCE:

Area de Recursos Humanos

Tesoreria Municipal

Unidades Ad minisérativas

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

Reglamento Interno de Trabajo del H. Ayuntamiento de San Gregorio Atzompa 2021-
2024 |

DEFINICIONES: N/A RESPONSABILIDADES:

Supervisores de Recursos Humanos: Responsables de verificar mediante pases
de lista o supervisiones fisicas no programadas el cumplimiento del personal a sus
areas de trabajo.

Area de Recursos Humanos: Responsable de elaborar y entregar el reporte de
asistencia a la Secretaria de Finanzas para que realice lo conducente.

Tesoreria Municipal: Responsable de revisar el reporte y aplicar los descuentos
por los dias no trabajados, asi como las bajas de personal que ocurran en el periodo
informado.

DESARROLLO: Los supervisores de recursos Humanos se dirigen a las dreas a
verificar la asistencia del personal en visitas no programadas y emitir reporte de
inasistencia o por faltas injustificadas.

48




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIAGRAMA DE FLUJO SUPERVISIONES AL PERSONAL
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES SUPERVISIONES AL PERSONAL

No. Actividad Descripcion Responsable

1 Verificacion al Los supervisores de la Direccion de Recursos Humanos se Supervisor de
personal dirigen a las areas a verificar la asistencia del personal Recursos Humanos

Pregunta peor Al llegar a las dreas y si un trabajador no se encuentra en su Supervisor de

2 ausencia de drea de trabajo pregunta al jefe inmediato el motivo por el P
; Recursos Humanos
trabajador cual el personal no se encuentra.
El titular del area menciona el motive por el cual personal

Informa motivo de adscrito a su area no se encuent.ra en su drea, y fos motivos Titular d‘e area/

3 ausencia pueden ser por: se le otorgo oficio de comisién para atender Supervisor de
asuntos relacionados con el drea que desempefia, y por| Recursos Humanos
incapacidad por salud.

El Supervisor solicita al titular del rea que muestre oficio de
comisicn firmado, o en su caso copia de la incapacidad
Soficitud de oficio | firmada por &l y con firma de acuse de recibido por parte de Titular de area/
4 de comisién o el Area de Recursos Humanos {para el caso de comisién), Supervisor de
incapacidad si muestra documento el supervisor toma nota e informa al| Recursos Humanos
Titular del area que no existe problema por la ausencia de
sU persaonal,
Si el titular del area no muestra documentacién al respecto
que avale la salida el supervisor toma nota, y le informa que Titular de area/

5 Informa sobre falta | se le dara aviso al Area de Recursos Humanos la falta del Superviscr de
empleado de manera injustificada, y que se realice lo| Recursos Humanos
conducente.

El supervisor informa al Area de Recursos Humanos [a ;
: ; P . Area de Recursos

Informa falta ausencia del trabajador, y que no estd justificada su salida :
6 L . i e, ) ) Humanos/Supervisor
injustificada paor el titular del 4rea, menciondndole a donde asta adscrito

. de Recursos Humanos

el trabajador.

El Area de Recursos Humanos informa a ta Tesoreria .

Aplicacién d Municipal envia oficio a la Tesoreria Municipal informando Area de Recursos )
7 plicacion de sobre el movimiento para que se aplique el Humanos/Coordinacion
movimientos descuento correspondiente de nomina
econdmicos

8 Termino de Fin de procedimiento

procedimiento
CONTROL DE CAMBIOS:
No. FECHA DE SECCION DESCRIPCION Y MOTIVO
REVISION REVISION DEL CAMBIO
Se elabora Manual de
01 Mayo 2021 Todo el documento Procedimientos
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento de Finiquito para los —
Trabajadores del municipio Version. 01

Fecha:
Octubre 2021

OBJETIVO:

Determinar de acuerdo a las disposiciones legales, el proceso y las cantidades que
correspondan en finiquito a los servidores pUblicos de contrato, lista de raya, Base
y nomina de la Administracién Publica Municipal.

ALCANCE:

Area de Recursos Humanos
Direcciones y Coordinaciones/Unidades Adminstrativas

Tesoreria Municipal

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

l.ey Federal del Trabajo, art. 79 y 87
Ley del ISR, art. 94,95y 96
Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado.

Ley que establece el Procedimiento de Entrega Recepcién de los Poderes
Publicos de Puebla

Ley General de Responsabilidades Administativas, art. 7, 49, 52, hasta el 64 bis, del
75 al 80 bis.
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DEFINICIONES:

ISR: Impuesto Sobre la Renta

RH: Recursos Humanos

LGRA: Ley General de Responsabilidades Administrativas

Finiquito: Se refiere al pago que por derecho se le hace al trabajador al término de
la relacion laboral y que consiste en su sueldo hasta el Gltimo dia laborado, parte
proporcional del aguinaldo, prima vacacional y vacaciones no disfrutadas
correspondientes a los meses que trabajo.

Oficio de NO adeudo: Documento que se expide por las unidades administrativas
de la estructura orgénica, que tienen la finalidad de liberar a la o al servidor publico
de cualquier responsabiidad respecto a bienes o valores que hayan estado a su
cargo.

Renuncia: Documento en el cual se establece la fecha en que se da por concluida
la relacién laboral entre la administracion publica municipal y la o el servidor pablico,
y en el cual, esta o este (ltimo se compromete a realizar el proceso correspondiente
a la baja y entregar la documentacién y bienes a su cargo.

RESPONSABILIDADES:

Area de Recursos Humanos: La Direccion de RH es la unidad administrativa
responsable de realizar las acciones y tramites que corresponden a la baja y pago
de finiquito de las y los servidores publicos que se separan de la administracién
publica municipal.

Direcciones y Coordinaciones/Unidades Administrativas: Responsables de
entregar por oficio a la direccion de RH la causa o razon del término de relacion
laboral, plenamente justificada para que se realice o conducente en cuanto al
procedimiento de baja y posterior pago de finiquito, razén del presente documento.
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Tesoreria Municipal: Responsable de cumplir con el pagoe del finiquito y de
integrar la documentacion necesaria para su registro y comprobacién ante las
instancias fiscalizadoras.

Contraloria Interna: Responsable de observar el cumplimiento de la entrega-
recepcion del area o puesto, asi como de procedimientos pendientes por parte del
extrabajador.

DESARROLLO:

El Area de RH debera de realizar el célculo y elaboracién de los finiquitos de las y
los servidores publicos.

Los finiquitos que se otorguen a las y los servidores publicos que causen baja por
renuncia, deberan contener las percepciones y deducciones referidas en la ndmina
de la administracién publica municipal.

Los conceptos de percepcion seran:

Sueldo _
Parte proporcional del Aguinaldo

Parte proporcional de fa Prima Vacional
Indemnizacion
Salario Integrado

Los conceptos de deduccidn seran:

Impuestos

Prestamos

Adeudos detectados en los formatos de entrega-recepcion

No se entregara finiquito a las o los servidores publicos nivel coordinador hacia
arriba, que no hayan cumplido con el proceso de entrega recepcidn del cargo o
puesto ante la Contraloria Interna Municipal.

Todos los extrabajadores de la administracion publica municipal deberan entregar

al Area de Recursos Humanos, las credenciales de identificacién, si es el
caso uniformes, y acreditaciones.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE FINIQUITO PARA LOS TRABAJADORES

DEL MUNICIPIO
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Area de RH
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE FINIQUITO
TRABAJADORES DEL MUNICIPIOQ

PARA LOS

Realiza entrevista
de salida

Debera realizar una entrevista de salida con el trabajador
sujeto a la baja, la entrevista de salida deberd referir las
causas gque motivaron la terminacién laboral, qus pueden ser
por desempefio o comportamiento y en su caso [a relacion con
faltas no graves o graves en las que incurrid, asi como las
consecuencias de [as mismas,

Se deberan establecer las condiciones adecuadas para
ambos y con esto lograr un proceso favorable.

Posterior a la enirevista debera poner a disposicion del Area
de RH al trabajador, para que est{a, realice las actividades
que corresponden a la baja.

Titular de la Unidad
Adminstrativa

Envia oficio para
solicitar la baja del
trabajador

Elabora oficio en criginal y copia, y se envia al Area de RH,
para solicitar la baja del servidor publico, debe solicitar e
integrar la renuncia del trabajador en original, en la cual el
debera anotar su nombre, firma y preferentemente huella
dactilar del pulgar derechao.

De ser el caso el oficic de sclicitud de baja debera estar
debidamente fundado y mativado con base en la normatividad
aplicable, LGRA y LOM.

Titular de la Unidad
Adminstrativa

Recibe oficic de
salicitud de baja del
trabajador

Recibe el oficio en original y copia de la solictud de baja del
servidor publico, con la renuncia en original, y con esto inicia
el procedimeinto de baja en el sistema de ndmina, control de
asistencia y cualquier registro en el que intevenga el
trabajador.

Area de RH

Cita al trabajador
para segunda
entrevista de salida

El Titular de RH debera citar al trabajador, para llevar a cabo
la entrevista de salida, donde se hara referencia de los
derechos y obligaciones del trabajador, respecto a la
terminacién de la relacién laboral con la administracién publica
municipal, asi como fos conceptos que integran el finiquito que
e corresponde, informando que ef célculo del mismo se
compartira con el trabajador una vez que se determine y se

autorice.
Ademas debera advertir al trabajador que se estara

notificando a la Confraloria interna para revisar el
cumplimiento de entrega-recepciéon y  procedimientos

pendientes, si es el caso.

Titular de RH

Realiza el calculo
de Finiquito

Debera de realizar el calcule de finiquito, apoyandose de los
siguientes documentos e informacion:

Uttimo recibo de pago
Congiliacién en el control de asistencia y puntualidad

Area de RH
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Oficio de NO adeudo (solicitado a la o las unidades
administrativas donde se desempefio el trabajador)
Verificacion de fos periodos vacacionales de la fecha de baja
Expediente del trabajador

Constancia de percepciones e impuestos retenidos (solicitado
a la Secretaria de Finanzas)

Monto de Indemnizacion, si es caso

Solicita oficio de

Solicita el oficio de NO adeudo ai titular de la unidad
administrativa donde se desempefiaba el trabajador, asi como

6 NG adeudo el cumplimiento de la firma del acta de entrega recepcién, si Area de RH
es el caso.
Solicita rqforrnacuon Solicita mediante oficio, el cumplimiento del procedimiento de
de cumplimiento de .. . T ;
7 e enfrega-recepcicn e informe de procedimientos Area de RH
entrega recepcion o administrativos, si es el caso o aplica para el trabajador
procedimiento ' plica p I )
Entrega informacién . . . . -
. Entrega informacién mediante oficio, respecto al cumplimiento
de cumplimiento de del cedimiento de entrega-recepcion informe d
8 entrega recepcion a ¢l procedimienio de rega-recep en © U8 Contraloria Interna
i procedimientos administrativos, si es el caso o aplica para el
procedimiento . .
trabajador.
Debera entregar al Area de RH el oficio de NO adeudo y la
referencia del cumplimiento de la firma del acta de entrega
recepcion
9 Entrega oficio de Titular de Ia Unidad
NO adeudo Si hay adeudo, se considera para &l calculo del finiquito Administrativa
No hay adeudo se continua con el procedimiento
Una vez realizado el calculo de finiquito, se debera compartir
Comparte calculo | mediante oficio a la Tesoreria Municipal para en su caso )
10 de Finiguito observar ef calculo adecuado, de acuerdo a la Ley del ISR, Area de RH
mediante oficio asi como en |la normatividad aplicable.
Recibe el cficio con el céleulo de finiquito, para observar el
cumplimiento con la Ley del ISR, Presupuesto de Egresos y la
Ley General de Contabilidad Gubernamental.
Recibe oficio que | Si el calculo es congruente y cumple con la normatividad se T erla
11 contiene el calculo | envia oficic de conformidad al Area de RH, para realizar lo SSare
- Municipal
de finiguito conducente,
No cumple o no es congruente se solicita mediante oficio se
corrija y lleve a cabo el calculo adecuado
Recibe el oficio para la revision del célculo de finiquito v
Reqlbe OﬁCiC: que | revision de expediente que sopqrta la baja del servidor Contraloria Interna
12 contiene el calculo | pdblico, observando su congruencia con la Ley Federal del

de finiquito

Trabajo, LGRA, y la demas aplicable al célculo del finiquito.
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Si el calculo es congruente y cumple con ia normatividad se
envia oficio de conformidad al Area de RH, para realizar
lo conducente., '

No cumple o no es congruente se solicita mediante oficio se
carrija y lleve a cabo el calculo adecuado

Corrige el calculo

Corrige el céculo, considerando las recomendaciones de la
Secretaria de Finanzas y de la Secretaria Juridica y de
Reglamentos.

13 L Area de RH
de finiquito Una vez cumplida la correccién se comparte nuevamente
mediante oficio a las dos secretarfas para gue emitan su visto
buena.
Cita al extrabajador para informar el monto de su finiquito, su
congruencia con la  normatividad aplicable y su
responsabilidad si es caso con los adeudos o faltantes durante
su desempefio en [a unidad administrativa.
Cita al extrabajador
14 para infarmar el Si el trabajador esta de acuerdo con el mismo, se debera Area de RH
monto de finiquito | elaborar un convenio donde se comprometen ambas partes a
respetar el monto fijlado en el finiquito, se continua el
procedimiento en la actividad 17
No esta de acuerdo con el finiquito se continua procedimiento
Soficita elaboracién | Una vez de acuerde con el monto del finiquito, se solicita
15 de cheque de mediante oficic a la Tesoreria Municipal que se elabore & Area de RH
finiguito cheque y poliza que corresponde al pago,
Envia calculo de Se envia el célculo del finiquito y toda la documentacién que
16 finiquito y soporta la baja a la Contraloria Interna para su analisis y A
% ; . ; o rea de RH
documentacién de | estudio de la estrategia que permita lograr una negociacion
baja favorable para ambas partes
Rec:cll?neiqc&iguio de Recibe el calculo de ffqiquito y el faxpediente de br—:aja del Contraloria Interna
17 d tacién d trabajador para su anélisis y estudio de la estrategia que
ocurmentacion de : o
baja permita lograr una negociacion favorable para ambas partes
Cita al extrabajador para llevar a cabo reunién que permita Ia
aceptacion del finiquito y evitar un posible conflicto que afecte
Cita al extrabajador | al patrimonio del municipio.
18 para accrdar Contraioria Interna

aceptacion de
finigquito

Si el extrabajador esta de acuerdo con el mismo, se debera
elaborar un convenio donde se comprometen ambas partes a
respetar el monto fijado en el finiquito, se continua el
procedimiento.
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No esta de acuerdo con el finiquitc se estara en espera de Ia
conciliacidn ante las instancias correspondientes.

Solicita elaboracion

Una vez de acuerdo con el monto del finiquito, se solicita

19 de cheque de mediante oficio a la Tesorerfa Municipal que se elabore el | Contraloria Interna
finiquito cheque y poliza que corresponde al pago,
Informa at Area de RH que el cheque se encuentra listo para
entrega, posterior a la firma de pdliza y entrega de
documentacidn correspondiente.
Informa que se Se informa al extrabajador para que se presente.
encuentra listo el Tesoreria
20 - o
cheque y pdliza Municipal
para firma
g1 | Soficitaelpagode | o ta para solicitar el pago de su finiquit Extrabajad
su finiquito presenta para solicitar el pago u finiguito xtrabajador
Recibe la documentacién solicitada para la entrega del
cheque del finiguito y la firma en |a poliza correspondiente.
Entrega cheque v .
; recibe Con esto formalmente se termina la relacion laboral con la Tesqrc_ana
22 Municipal

documentacién y
firma en pdliza

administracion publica municipal.

Termina procedimiento.

CONTROL DE CAMBIOS:

No. FECHA DE SECOON DESCRIPCION Y MOTIVO
REVISION REVISION DEL CAMBIO
SE ELABORA EL
01 Octubre 2021 DJSSSE%O PROCEDIMIENTO EL DiA 15
OCTUBRE DE 2021
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| ]
Procedimiento de Servicio Social y —
Practicas Profesionales Version. 01
Fecha: :
Octubre 2021

OBJETIVO:

Determinar de acuerdo a las disposiciones legales, el proceso de aceptacion,
asignacion y liberacién del Servicio Social y/o Practicas Profesionales en el
Ayuntamiento de San Gregorio Atzompa 2021-2024

ALCANCE:

Area de Recursos Humanos

Direcciones y Coordinaciones/Unidades Adminstrativas

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

Programa de Profesionalizacién de los Servidores Publicos del Ayuntamiento de San
Gregorio Atzompa 2021-2024

DEFINICIONES: N/A

RESPONSABILIDADES:

Area de Recursos Humanos: La Direccion de RH es Ia unidad administrativa
responsable de realizar las acciones y trémites que corresponden a la convocatoria,
aceptacion, asignacion y liberacion del Servicio Social y/o Préacticas Profesionales.

Direcciones y Coordinaciones/Unidades Administrativas: Responsables de entregar
informe de asistencia y desempefio de los estudiantes asignados a su cargo.

DESARROLLO:

El Area de RH debera de realizar la inscripcién del Programa de Servicio Social en las
plataformas de las Universidades que puedan realizar su Servicio Social en las
dependencias del H. Ayuntamiento de San Gregorio Atzompa 2021-2024
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PRCCEDIMIENTO DE
SERVICIO SOCIAL Y/O PRACTICAS PROFESIONALES

Realiza entrevista

Deberd reafizar una entrevista con ellla estudiante que
solicita realizar el Servicio Social en el Ayuntamiento.

Posterior a la entrevista debers poner a disposicion del
Area de RH al estudiante para la asignacion del area
donde realizara su servicio social o practica profesional.

Responsabie
de Recursos
Humanes

Recibe oficio de
sclicitud de Servicio
social o Practica
Profesional

El estudiante remite oficio original y copia de solicitud de
Servicio social o Practica Profesional dirigido al C.
Presidente Municipal en el que se incluye: Nombre
completo, Carrera que esta cursando, Matricula del
afumno(a), Institucion Educativa, Tiempo de prestacién de
Servicio Social o Practica Profesional.

Responsable
de Recursos
Humanos

Remite oficio de
Aceptacion de
Servicio social o
Préctica Profesional

Remite el oficic en original y copia de Aceptacion de
Servicio social o Practica Profesional dirigido a la persona
encargada del Servicio Social y Practicas Profesionales de
fa Institucion Educativa correspondiente.

Responsable de
Recursos
Humanos

Asignacion de
Unidad
Administrativa

El Responsable de Recursos Humanos ingresa al formato
“Servicio Social 2021-2024" al estudiante seleccicnado ylo
asigna a la Unidad Administrativa donde desarroflara esta
actividad conforme al perfil de |a carrera que se encuentrg
cursando.

Responsable de
Recursos
Humanos

Presentacion con
Titular de
Unidad
Administrativa

El responsable de Recursos Humanos presenta al
estudiante aceptado con el titular de |3 Unidad
Administrativa correspondiente y solicita realizar un reporte
mensual de asistencia y desempefio del mismo.

Responsable de
Recursos
Humanos




" Culminacion de
Servicio Social o
Practica Profesicnal

Una vez concluido el pericde de Servicio Social o Practica
Profesional se remite el oficio en original y copia de
Conclusién de Servicio Social o Practica Profesicnal a Ia
Institucion Educativa correspandiente,

Responsable de
Recursos
Humanos

—

—

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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