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Por la naturaleza del Manual de Procedimientos, este estd sujeto a procesos de
actualizacion en la medida en que se presenten reformas o nuevas publicaciones
en la normatividad establecida; en la estructura orgdnica o bien enalgun ofro
aspecto que influya en la operatividad de los mismos. Sin embargo, no pueden
ser utilizados para crear nuevas plazas o unidades administrativas distintas a las
contenidas en el Reglamento Interior de la Administracion PUblica Municipal y en
la estructura orgdnica aprobada por Cabildo de fecha veintisiete de enero del

i T

2023.
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INTRODUCCION

|
Los Manuales de Administracion son de observancia general y de cardcter
obligatorio, u’rlllzcdos para regular la organizacién, el funaonomsen’rq y los
procedimientos de las Unidades' Administrativas del Ayuntamiento, asil como
aplicar de manera eficiente los procesos ejecutados en la Administracion Publica
Municipal. Por tanto, el correcto desempeno de las actividades de los semdores
publicos conlleva a la actualizacion de las atribuciones y responsobllldc:des asi
como de 103 procesos que desarrollan, mediante el Manual de Orgcmlzoaon y el
Manual de Procedm:en’ros con la eficiencia y eficacia administrativa. |

|
Los Titulares de Ias Unidades Administrativas del H. Ayuntamiento de Tehiuc:cdn,
para la mejor distribucién y el desarrollo de sus funciones podréan conferir sus
atribuciones y procedimientos delegables a Servidores Pdblicos subaltemos,
mediante los Manuales, sin perjuicio del ejercicio directo conforme a lo previsto
en el Reglamento, los Manuales de Administracién y las demds disposiciones
legales aplicables. :
Con fundomen’ro en los articulos 115 fraccidén It de la Constitucidn PO[lTICO! de los
Estados Unidos Mexicanos; 105, fraccién lil de la Constitucién Politica del| Es’rado
Libre y Soberano de Puebla; 78 fraccién IV, 80, 84 y 169, fraccidn IX de la Ley
Orgdnica Municipal; 28 de la Ley Orgdnica de la Administracion Publlcc del
Estado de Puebla; 2, fraccidn V y 77 fracciones |, lly lll de la Ley de Trcmspcurencm
y Acceso d la Informacién Publica del Estado de Puebla, respec’nvomen’re el
Gobierno Mun[apo] 2021-2024, se encuentra facultado para llevar a cabo Ia
elaboraciéon vy i actudlizacidn de los Manucales de Organizacidn |y de
Procedimientos de las Dependencias que componen la Administracién PUblica
Municipal.

Por lo anterior, ; derivado de la publicacién del Reglamenio Inferionl de la
Administracién PUblica Municipal del Municipio de Tehuacdn, Puebld, en el
Periddico Oficial del Estado, se realiza la actualizacién de dichos documentos.

|
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OBJETIVO GENERAL

El Manual de Procedimientos en su calidad de documento de gestidn que
describe en forma pormenorizada y secuencial la ejecucidn de los
procedimientos de cada Unidad Administrafiva, tiene como objetivo seruna
herramienta de descripcién procedimental, gue expone objetivos, integra
decisiones permanentes sobre asuntos que  establecen  as
responsabilidades directas de las diversas Unidades comprendidas en el
procedimiento.

Es una herramienta administrativa, que coadyuva al éptimo desempeno de
las Unidades Administrativas que integran la Administracién PUblica
Municipal, a través de la descripcidn detallada de procedimientos; esto es,
con actividades a seguir y toma de decisiones, reflejadas también en un
diagrama de flujo.

Finalmente, permite orientar el desempeno del trabajador anfe cualquier
duda vy funciona come instrumento que facilita el control intermo de la
organizacion, ya que deialla ias labores que se deben llevar a cabo,
refiiendo a los procedimientos como acciones concretas y conjuntfos de
labores, y materiales que se involucran, en el orden en que deben redlizarse,
en conjunto sistemdéfico v concatenado de procesos que tienen como
resulfado especificar las capacidades y responsabilidades de las Unidades
Administrativas, permitiendo una vision infegral de los procedimientos y una
evaluacion de los frabajadores.
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PLANEACION ESTRATEGICA

Misidn

Fomentar un! gobierno abierto, transparente y eficiente que genere VlCliOl’
publico a Traves del ejercicio responsable de los recursos publlcos

poniendo en ei cenfro de la foma de decisiones a las y los tehuacaneros.

Vision

Consolidar al municipio de Tehuacdn como un gobierno referente d nivel
estatal y nacional por su crecimiento y desarrollo econdmico desde los
esquemas de coparticipacion y corresponsabilidad de todas vy todos los

actores involgucrodos.

Valores

Los valores institucionales que promueve esta adminisiracion son:

/ . . .
;VQ: Edihcio fose \n i Morelos v Pavdn NWenkida Reforma Norte &1 colonis Buenos Alres CP 73730 Tehuadin

Valor ipUblico: Entendido como el valor que las v los ciudadanos
dan a los bienes y servicios que son recibidos por el Estado desde
la satisfaccién de las necesidades basicas y su promocién de la
sostenibilidad. |
Transpcrencm Entendida como el mecanismo a fravés del cu!al el
Estado incrementa la eficiencia de la gestién pUblica do’rond@ de
informacion a la ciudadania sobre su actuar. l

Efcnencu: Entendida como la capacidad para redglizar o cumphr
adecuadamente las funciones que competen al Estado pon:e|ndo
snempre primero a las personas. |

Responsqblhdad Entendida como el valor de la funcién pOblico
promovnendo que nuesiro actuar tiene repercusiones en ’rodcxs las
personas. .

Justicia: Entendida como el principio moral bajo el cual se reglra
toda la administracion y que se inclina a obrar y juzgar respefondo
la verdod y dando a cada uno o que le comesponde. !

Eqmdad Entendida como la capacidad de crear esquemos|que
aseguren la calidad para todas v todos sin afectar el de |otra
persona y respetando sus creencias, condiciones y pensamientos.
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o Sostenibilidad: Entendida como la capacidad del gobierno de

asegurar  las

condicionas

presentes

sin - comprometer las

condiciones de las generaciones futuras.

ALINEACION ESTRATEGICA

Eje Estrategia Linea de Accidén

LA1.3.4. (ODS 16.3,16.5,17.19)
Entrega y aprobaciéon
5 Gobiemno Estrategia 1.3 Eficiencia | oportuna del recurso pUblico
I.nnovodor Administrativa y Mejora | LA1B.5.2. (ODS 163, 16.5,
Regulatoria. 17.19} Establecer el Sistema
de Control Interno dentro del

Municipio.
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MARCO JURIDICO

Federal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. [(Constitucion

publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 5 de febrero de 1917)
(Ultima reforma publicada DOF 18-11-2022).

e Ley de Coordinacion Fiscal. (Nueva Ley publicada en el Diario Oficial de la

Federacion el 27 de diciembre de 1978) (Ultima reforma publicada DOF 30-
01-2018).

e Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. (Nueva Ley
publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 30 de marzo de 2006)
(Ultima reforma publicada DOF 27-02-2022).

e (Codigo Fiscal de la Federacion. (Nuevo Codigo Publicado en el Diario
Oficial de la Federacién el 31 de diciembre de 1981) (Ultima reforma
publicada DOF 12-11-2021).

e Ley General de Responsabilidades Administrativas. (Nueva Ley publicada
en el Diario Oficial de la Federacion el 18 de julio de 2016) (Ultima reforma
publicada DOF 27-12-2022).

o Ley General de Contabilidad Gubernamental. (Nueva Ley publicada en el

Diario Oficial de la Federacion el 31 de diciembre de 2008) (Ultima reforma
publicada DOF 30-01-2018).

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. (Nueva
Ley publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 4 de mayo de 2015)
(Ultima reforma publicada DOF 20-05-2021).

e Ley General del Sistema Nacional Antficorrupcion. (Nueva Ley publicada
en el Diario Oficial de la Federacion el 18 de julio de 2016) (Ultima reforma
publicada DOF 20-05-2021).
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o (Cddigo Civil Federal. (Nuevo Cdédigo publicado en el Diario Oficial de ia
Federacién en cuairo partes los dias 26 de mayo, 14 de juiio, 3 y 31 de
agosto de 1928) (Ultima reforma publicada DOF 11-01-2021).
.o Ley Federal del Trabagjo. (Nueva Ley publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 1° de abril de 1970) (Ultima reforma publicada 27-12-2022).
Estatal

Constitucion Politica del Esiado Libre y Soberano de Puebla. (Fecha de
publicacién 02/10/1917) {Ulima reforma 24/10/2022).

Ley de Archivos del Estado de Puebla. (Fecha de publicaciéon 13/09/2013)
(Ultima reforma 19/10/2015).

Ley de Coordinacién Hacendaria del Estado de Puebla v sus Municipios.
[Publicaciéon 20/03/2009) {Ultima reforma 11/02/2022).

Ley de Desarrollo Social para el Estado de Puebla. (publicacion 18/12/2006)
(Ultima reforma 11/04/2023).

ley de Egresos del Estado de Puebla, para el Ejercicio Fiscal
correspondiente. {Publicaciéon 21/12/2022).

ley de Ingresos del Estado de Puebla, para el Eercicio Fiscal
correspondiente. (Publicacién 16/12/2022).

Ley de Gobierno Digital para el Bstado de Puebla y sus Municipios.
(Publicacidn 11/02/2015).

Ley de Hacienda del Estado Libre y Soberanc de Puebla. (Publicacion
6/12/2019).

Ley de Gobernanza Regulatoria para el Estado de Puebla. {Publicacion
11/02/2015).

Ley Orgdnica de la Administracion Publica del Estado de Puebla.
(Publicacion 31/07/2019) (Ultima actualizacion 21/10/2022).
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Ley Orgén:icc Municipal. {Publicacién 23/03/2001) (Ultima actualizacién
16/08/2022).

Ley de Planeacion para el Desarollo del Estado de Puebla. {Publicacion
14/01/2020). (Ultima actudlizacién 25/08/2023). '

Ley de Presupuesio y Gasto Publico del Estado de Puebla. (Publicacién
10/11/2020).

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn PUblica del Estado de
Puebla. (Publicacién 04/05/2016) {Ultima actualizacion 10/03/2023}.

Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesidn de los Sujetos Obligados

del Estado de Puebla. (Publicacidn 26/07/2017) (Uima actualizacion
30/08/2017)

Ley de Rendicidon de Cuentas y Fiscalizacidn Superior del Estado de Puebila.
(Publicacion 26/12/2016) {Ultima actualizacién 11/02/2022).

Ley de Reéponscbilidcdes de los servidores pUblicos del Estado de Puebila.
(Publicacion 29/06/1984) {Ultima actualizacidn 02/12/2020).

Ley del Sistema Anficorrupcidén del Estado de Puebla. {Publicaciéon
27/12/2016) {Ultima actualizacién 11/02/2022).

Ley para la lgualdad entre Mujeres v Hombres del Estado de Puebla.
{Publicacion 22/08/2008) {Ultima actualizacién 08/03/2023).

e ley de Trabgjadores al Servicio del Estado de Puebla. (Publicacidn 18 de

noviembre de 19446) (Ultima actualizacion 11 de abril de 2023).

o ley de Ingresos del Municipio de Tehuacdn, para el Ejercicio Fiscal

comrespondiente. (Publicaciéon 27/12/2022).

+ Decreto de Creacién del Instituto Municipal de la Juventud como Organo

Desconcentrado. (Publicaciéon 09/03/2012).
9

(&) BT . o e 4 L s - - ; e . .

‘\8{\ Eedifzeio lose Mana Morelos v Paudn | benida Reforma Norre #1p cobonia Buenos Aires €02 73730 Tehuacan, Puchla
.

£~




CLAVE HAMT/DRH/MP/035
. Elaboracion: agosto 2023

‘ obi | Direccionde . Manual de
’;I’}‘ gg Gobierno 7 . Procedimientos " Actualizacién: agosto 2024

2 T h 4 I Recursos ¢ 12
=g L 1eniiacan o Tr Direccion de Recursos Humanos
N 4 Desarrofle v Fatare s | Humanos

« Bando de Policia v Gobiermno del Municipio de Tehuacdn. Publicacion

(10/08/2012). Ultima reforma {23/04/2015).
e ley de Hacienda para el Municipio de Tehuacdan. Publicacién

(30/12/2005).

o Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacién PUblica del
Municipio de Tehuacdn, Puebla. Publicacidn (28/07/2004}.

« Reglamenio Interior de la Administracion Publica Municipal del Municipio
de Tehuacdn, Puebla. Publicacion {12/05/2023).

o Coédigo de Efica del Honorable Ayuntamiento de Tehuacdn, Puebla. Ultima
Actualizacion (14/03/2024)

o Codigo de Conducta para los Servidores PUblicos del Honorable Ayunfamienio
de Tehuacdn, Puebla. Uliima Actudlizacién {14/03/2024)

El listado anterior es de cardcter enunciativo, mas no limitativo, por
lo que puede existir normatividad complementaria aplicable.
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‘:“‘) Fohifems wond ABvom Sloreliec s Pasdn opidhs Refrma Yoo iy eodenm Boenos Yires U0 —3m10 0 0huaoan, Back



fi

s

/]

H

ad

GLOSARIO

ASP: Refiere al Aspirante a ingresar.
AUX: Refiere al Auxiiiar de Recursos Humanos.

AUXES: Refiere al Auxiliar Especialista de Recursos Humanos.
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AUXJUR: Refiere a él Auxiliar Juridico de Ia Direccién de Recursos Humanos.

COOR: Refiere al Coordinador de Recursos Humanos.

. |

CONTPAQI: Refiere al Software Contpagi & Contabilidad. Es un sistema
contable integrador, que ha sido acogido como el favorito de muchos
contadores & nivel nacional. Facilita y automatiza el proceso &e la

informacién contable, financiera y fiscal de [as empresas.
DRH: Refiere a la Direccidn de Recursos Humanos.

EET: Refiere a El Ex Trabajador del Ayuntamiento.

EES: Refiere a El Estudiante de la Institucion.

ECF: Refiere a el Candidato Final.

FINIQUITO: Es la cantidad comrespondiente que se debe entregar (a
trabajador cuando termina la relacidn laboral.

J: Refiere al Jefe de la Direccidn de Recursos Humanos.

un

H. AYUNTAMIENTO: Refiere al Honorable Ayuntamienic de Tehuacdn,

Puebla.

HOS: Refiere al Hospital Municipal.

INCAPACIDAD: Falta de capacidad del trabgjodor para acudir a
desempenar sus funciones en la Unidad Administrativa, a causa de alguna
enfermedad, accidente, matemidad © riesgo de frabagjo suirido por el

1N

Edifivio fose Marta Morelos y Pavon Wenids Reforma Norse oy codania Buenos Ares COF w3730

1) Fuehia



&

CLAVE HAMT/DRH/MP/035

oz

W ; Gobierno , Direccionde = Manual de . Elaboracién: agosto 2023

Siqel Teh . { Reenrsos Procedimientos . Actualizacion: agosto 2024

aa? £ e# )u%czgﬁ | Humanos ‘ . Direccién de Recursos Humanos
e, AL T g i.'H.!-' £ !

011 - 3054

trabajador. La incapacidad del frabojador se formaliza mediante un
documento, expedido por un médico autorizado del Hospital Municipal, a
través del cual se informa del tipo de incapacidad, asi como el periodo de
tiempo estimado por el médico para la recuperacion del frabajador.

PNI: Refiere a el Personal de Nuevo Ingreso.
PSl: Refiere al Psicdlogo de la Direccidén de Recursos Humanos.

RECLUTAMIENTO: Proceso para captar candidatos para ocupar una plaza
vacanie dentro de la Unidad Adminisirativa.

SERVIDORES PUBLICOS: Persona designada o nombrada para ocupar un
puesio ya sea de confianza, lisia de raya y/o eventudal, sindicalizado y base
quincenal en las Unidades Adminisfrativas del H. Ayuntamiento.

SP: Refiere a Servidor PUblice del H. Ayuntamiento de Tehuacdn.

TUA: Refiere a el Titular de la Unidad Administrativa del Ayuntamienio.

NOTA: Toda referencia o mencidn, incluyendo los cargos y puestos
sefialados en el presente manual, deberdn ser interpretados en sentido

igudlitario respecto al género.

12
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RELACION DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
1 Reclutamiento y Seleccién de Personal DRH-001
o Apertura y Regisiro del Expediente Unico de DRH-0072
Personal
3 Confratacidn y alta de Personal de Nuevo DRH-003
Ingreso
4 Emisidn de Gafetes para Servidores PUblicos DRH-004
S Gestion de Nominas DRH-005
3.1 Pago de Prima Vacacional DRH-005-1
5.2 Pago de Turnos Extras DRH-005-2
53 Pago de Aguinaldo DRH-005-3
54 Pago por Término de la Relacién Laboral DRH-005-4
5.5 Incidencias del Servidor PGblico DRH-0C5-5
Seguridad Social, Recepcion de
6 Incapacidades del Servidor PlUblico, emitidas DRH-004
por el Hospital Municipal
7 Programa Anual de Capacitacién DRH-007
3 Actualizacidon y Control del Expediente Unico de DRH-008
Personal
Gestidn con Diferentes Instituciones Educativas
9 para prestacién de Servicio Social y Practicas DRH-009
Profesionales
10 Jubilaciones y Pensiones DRH-Q10
13
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Objetivo

Normas
Politicas de
Operacién

Responsables

Areas
Involucradas

Formaios de

Aplicacion
@ Feliriin b

DRH-001
Reclutamiento y seleccién de personal

Asegurar el proceso adecuado de contratacién, el cual se realiza de
manera iransparente e imparcial, que requieren las diferentes
Unidades Administrativas del H. Ayuntamiento de Tehuacdn, para
contar con el capital Humano y alcanzar sus objetivos establecidos.

Articulo 41 del Reglamento Interior de la Administracidn Pdblica
Municipal del Municipio de Tehuacdn, Puebla.

Fraccién:
. Contratar, de acuerdo con la normafividad aplicable, al personal

de la Administracidn Poblica Municipal Ceniralizada, asil como
establecer para su aprobacién ante el Cabildo, el tabulador para la
fiacién de sueldos y remuneraciones que se deban percibir los
Servidores PuUblicos de la Administracidn PUblica Municipal
Cenfralizada;

XXIV. Elaborar y solicitar requisitos para contratacidon del personal, asi
como ndminas de sueldos, compensaciones, iguidaciones y pago de
prestaciones diversas al personal;

La Unidad Administrativa es [a responsable de la seleccidon final del
aspirante con el perfil mds idéneo a cubrir la vacante.

Ei reclutamiento y seleccidn de personal deberd redlizarse con 10 dias
hdbiles antes del cierre de la quincena.

Direccion de Recursos Humanos

Unidades Administrativas que integran el H. Ayuntamiento de
Tehuacdn

Evaluacidén del candidato {entrevista laboral)
Examen psicométrico

i4
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- Actualizacién: agosto 2024

| Direccignde | Manual de

DRH-001
Reclutamiento y seleccién de personal

Descripcion de acfividades

Formato y/o
Documentc

Inicio del Procedimiento

TUA

1. Idenfifica aspiranies iddneos para cubrir las
vacanies requeridas de acuerdo a las
necesidades, proponiendo a la Direccidn de
Recursos Humanos, considerando un minimo de
fres aspirantes y con el perfil senalado conforme
al Manual de Organizacidén de la Unidad
Administrativa comrespondiente.

N/A

DRH

2. Verifica que la Unidad Administrativa cuente
con la suficiencia presupuestal, asi como la
vacante, para la contratacidon de personal.

N/A

DRH

3. Redliza ia entrevista personal a cada unoc de
los  aspirantes, para conocer los diversos
aspectos de experiencia: laboral, personal,
competencias generales, académicas v
familiares, basandose de manera esiricta en
“Formato de Evaluacién del Candidato
(entrevista laboral)”, considerdndose este paso
como el proceso de preseleccion y realizando la
evaluacion psicométrica.

Formato de
Evaluacion
Y
Evaluacion
osicométrica

DRH

4. Redliza el andlisis de los perfiles de los
aspirantes para conocer al candidato iddneo.

N/A

DRH

5. 3El aspiranie cubre el periil?
-'En caso afirmativo pasa a la actividad 6
- En caso de ser negativo pasa a la actividad 7

N/ A

e I _— M : . i TYO
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6. Sugiere al Titular de la Unidad Administrativa,
DRH el candidate idéneo para cubrir el puesto N/A
vacanfe.

7. Requiere nuevamente el procedimiento de
reclutamiento  y seleccién de persondl
DRH solicitando  aspirantes a  las  Unidades N/A
Administrativas vy revisando tos curiculums vitae '
con los que se cuente en la Direccion.

8. Selecciona dl aspiranie iddneo, remitiendo @
la Direccidbn de Recursos Humanos el
memordndum de alta de la persona a cubrir Ia
vacante.

TUA Memordndum

9. Presenta a la Direccidn de Recursos Humanos
ECF los documentos completos de acuerdo al check
list proporcionado por la Direccidn.

Formaio de
check list

10. Asiste a la capacitacién inicial en la Unidad
ECF Administrativa correspondiente o en algunos N/A
casos podrd estar sujeto a prueba.

Fin del procedimiento
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aad = icC Hnacan | oo e ; Direccion de Recursos Humanos
o Devgrrofie s fulure > :
— 1
Lt i
- - F
Reclutamiento y seleccion de personal
Titular de la Unidad Administrativa Direccitn de Recursos Humanos Bl Candidate final
l Inicio '
Y
T
Identifica aspirantas ;
idéneos a cubhir  kas : .
- vacantes y los progone a | Venﬁccr_que cuente con a
la DRH, un minimo detres | — | suficiencia  presupuestai v
aspirantes i vacants, para ko contraiacidn
) de persenal.
1 [
‘ ‘\
Recliza la enirevista laboral ¢
. cadauno de losaspirantes yia X
| evaluocién psicomética. |
w |
Y
? \
. Redliza e andiisis de ios |
~ perfiles de los aspirantes ‘
L
[
Selecciona al candidaic ‘ T 1
. iddneo y final, remite | Sugiere al Tiular de ia Unidad
- memoréndum de alta 'H__ Administrativa, e o los }
{ candidofos  idoneos  para | |
Formatos cubrir &l puesto vacante. ; { Presenta a la Direccidn de
Recursos Humanos los
L ; documenios completos de
| acuerdo ai check list
A

[

: Asiste o la capacitogién inicial en
la Unidad A drministrativa
comespondiente o en  algunos

L_Casos podrd estar suieto o prueba.

Fin
17
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Humanos : . Direccidn de Recursos Humanos

DRH-002

Apertura y registro del expediente Unico de personal

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Formatos de
Aplicacién

o
f\Oj-‘j- Folineio pomd W

=

Garantizar la confiabilidad de la informacidn presentada por parte
del personal de nuevo ingreso o reingreso, registro y apertura dei
expediente del personal del Honorable Ayuntamiento de
Tehuacdn, mediante sistermas de control que permitan validar y
sustentar la relacién laboral del frabajador y el H. Ayuntamiento.

Articulo 41 del Reglamento Interior de la Administracion Publica
Municipal del Municipio de Tehuacan, Puebla.

Fracciones:
V. Integrar, coordinar, resguardar y mantener actualizados 1os

expedientfes de personal del Ayuntamiento;

XXIV. Elaborar y solicitar requisitos para contratacion del personal,
asi como ndminas de sueldos, compensaciones, liquidaciones y
pago de prestaciones diversas al personal;

Direccidn de Recursos Humanos

Unidades Administrativas v la Direccidn de Recursos Humanos

rormato de check list

Sintesis Curricular {Solo aplica para Direciores, Coordinadores, u
Homdlogos)

Matriz de Actividades {Opcionalj

Aviso en la obligacién de presentar Declaracion de Situacion
Patrimonial y de Intereses

Carta de compromiso irrevocable de Confidencialidad

Aviso de Privacidad Simplificado {control de expediente laboral)
Carta de no Conflicto de Intereses

Cédula de Empadronamiento Laboral

DRH-002
18
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Bl Gobierno,  presinee Jile s R e
@ i}:?}"?%ﬁﬁﬁ | Humanos ' Direccién de Recursos Hurmanos
Apertura y registro del expediente Gnico de personal
Responsable Descripcién de actividades Formato y/o
Documento
Inicio del Procedimiento
1. Redliza la apertura del expediente Unico de
personal de nuevo ingreso, conteniendo informacion
confiable y relevante para sustentar la relacién |
laboral del Servidor Publico, expediente Unico de
personal (nuevo ingreso o reingreso), conforme a los
siguientes requisitos;
- Solicitud de Empleo
- Curriculum Vitae con fotografia
- Constancic de No Inhabilitado
-  Comprobante de estudios con validez oficial
{ultimo grado)
- Acta de Nacimiento
- Credencial de Elector
AUX - Constancia de Situacién Fiscal Check list
- CURP
-  Comprobante Domiciliario ,
- Certificado Médico expedido por el Hospital |
Municipal
- Caria de Antecedentes no Penales expedido
por el C.E.R.ES.O Municipal
- Dos fotografias a color tamano pasaporte
- Dos cartas de recomendacion -
- licencia de conducir en caso de fener |
{opcional)
- Cartilia Militar en caso de Hombres [opcional)
- Sintesis Curricular (Solo aplica para Directores,
Coordinadores u Homdlogos)
- Matriz de Actividades (Opcional)
2. Presenta en la Direccidn de Recursos Humanos los
PNI requisitos solicitados, en tiempo y forma, con iQ Check list
documentacién actualizada.
AUX 3. Revisa y valida 1a documenfaciéon, generando el | Formato de
expediente Unico de personal. Check list
§5 Edifcio hese Maria Morgles v Pavon -‘f-,cnid;:Rw&)rma]\(z'zra:e oy calenia Buenos Ares CP 7370 fehuaein, [Paebla
T




CLAVE HAMT/DRH/MP/035

Bilicoierno , presnse mmin Lt
g Frisanrilo s futera s | Humanos . Direccién de Recursos Humanos
4. Enfrega la documentacidén completa al drea de
AUX néminas, pdara su posTe’rior captura de datos en el NJ/A
sistema y generar la cédula de empadronamiento
[aboral y nimero de frabgjador.
5. Firma formatos generados por el H. Ayuniamiento,
los cuales son [0s siguientes:
- Aviso en la obligacidn de presentar Declaracion de
Situacidn Patrimonial y de Interés
PNI - Carta de compromiso irrevocable de Formatos
Confidencialidad
- Aviso de Privacidad Simplificado
- Carta de no Conflicto de Intereses
- Formato de Expediente de Personal.
6. Valida la infegracidén correcta del expediente i%ﬂ?;ggéie
J unico de personal y captura en la base de datos de Rase de ’
Personal de Nuevo [ngreso. datos de PN
Concentrado
General de
AUX 7. Reaqlizar el resguardo de archivo digitai y fisico Expgdlenfes
Digiiales y
fisicos en
Archivo de
RH.

Fin del procedimiento

)
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Direccion de Recursos Humanos

DRH-
Apertura y registro del expediente Unico de personc

002

Auxiliar

Personal de Nuavo Ingreso

Jet

Recliza o operurg  del
expedients dnico de perscnal

Ravisar o  documentacién,
generande el expediente
Unice de persenal.

o

Reune v
documentacion
T enlg DRH

|
presenia |
completa

-

r
gff“ﬁTL—J

Entrega lo  decumentacion
completa al oreg de nominas,
para coptura de datos en &l
sisterna. generar la céduia de
empadronamignte  laboral v
nimern de trabajador.

1

I

I

Digitdiiza el expediente Urico
de persongl v lo archiva en &l
concenirado digitel de
expedienies v guerda

fsicomente en si Archivo de ‘

Recursos Humanos.

F 3

=3 Frmna formatos generados por L__
el H. Ayuntamiento.

I >

] Inareso.

1

T
| formato |

! Valida io infegracién comecia del
i T expedienie Onico de permsonal y
captura en la base de datos del
archivo de FPersonal de Nuevo

|
[

Fin

@ Eddificio bosd Mara Morelos 3 Pt Seenide Reform Norre iy oo
p : '

21

2 Buenos dires OF 7omao jebuwean

Pushia




53 &1

wagg Gobierno

ﬂa‘“

Bl

Ti'
T

¥
;;E=

s

Tehuacan

frmeroflo v fature s

. CLAVE HAMT/DRH/MP/035
. Direccion de Manual de * Elaboracitn: agosto 2023
U Recursos Procedimientos - Actualizacién: agosto 2024

Himanos Direccién de Recursos Humanos

DRH-003

Contratacion y alta de personal de nuevo ingreso

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

formatos de
Aplicacion

= . P - - .
\“'-"/ S dose Ve Morcles s Pavon e Roforma Noste oy cndening g
A !

Asegurar la 6ptima funcionalidad y operatividad de las areas,
otorgando a las Unidades administrativos el personal, teniendo en
cuenta los posibles cambios de personal, las renuncias,
jubilaciones, los cambios en las Unidades Administrativas y la
naturaleza de la Administracién. En el proceso de la coniraiacion,
una vez teniendo a las personas caiificadas se presenta la
oropuesia final y se incorpora de manera formal et trabajador a su
Unidad de Adscripcion con la finalidad de coadyuvar con el
equipo de trabajo para alcanzar los objetivos establecidos de la
Unidad Administratfiva.

Articulo 41 del Reglamento Interior de la Administraciéon Publica
Municipal del Municipio de Tehuacdan, Puebla.

Fraccién:

itl. Contratar, de acuerdo con g normatividad aplicable, ai
personal de la Administracién Pdblica Municipal Ceniralizada, asi
como establecer para su aprobacidn ante el Cabildo, el tabulador
para la fijacidn de sueldos y remuneraciones que se deban percibir
los Servidores PUblicos de la Adminisiracidn PUblica Municipal
Cenftralizada;

V. Elaborar y revisar las cédulas de empadronamiento laboral;

Direccidn de Recursos Humanos

Personal de Nuevo ingreso o reingreso, Direccidn de Recursos
Humanos y Unidades Administrativas del H. Ayuntamiento de
Tehuacan.

Cédula de Empadronamiento Laboral

22
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DRH-003
Contratacién y alta de personal de nuevo ingreso
Responsable Descripcidn de actividades Formdto y/o
Documento
Inicio del Procedimiento
1. Informa al Personal de Nuevo Ingreso de
cuando s& debe presentar a laborar, una vez N/A
DRH . L
teniendo fecha oficial de su alta.
2. Asiste a laborar el dia gue le indique la
PNI Direccidn de Recursos Humanos, reportdndose N/A
con el fitular de su Unidad Administrativa adscrito.
3. Captura los datos del personal de nuevo | Formaio de Cedula
AUXES ingreso, en el sistema CONTPAQI, generando de
nimerc de trabajador y Cédula de | Empadronamienio
Empadronamiento Laboral. Laboral
4. Redliza el proceso de alta en reloj checador de
: o - . A Base de|datos de
AUXES Bioméitrice para el regisiro de la asistencia diaria . s
- Biométrico
del personal de nuevo ingreso.
5. Genera su gafete oficial de Servider Publico de N/A
AUX H. Ayuntamiento.
6. Proporciona la informacidn de alias vy bajas al
DRH Hospital Municipal, para otorgar el derecho del Memorandum
servicio médico.
7. Redliza contrato laboral de supernumerario por
un periodo de seis meses como mdximo cuando
DRH > N/A
haya confratacidon de personal eventual
extraordinario.
8. Aviso a ia Coniraloria Municipal, en caso de un
i rdi i .
DRH alta .c_ie T_|Tulor Y/O Coo d'ncxdor de _Umdod Memorandum
Adminisirativa, para que redlice los tframites que
haya lugar.
Fin del procedimiento
23
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Direccién de Recursos Humanos

DRH-003
Contratacién y alia de personal de nuevo ingreso

Direccidn cie Recursos Personal de Nuevo Ingresc Auxiliar Especialista Auxiliar
Humanos
r ] . !
‘ . Asiste a laberar el dia gque le Captura los  datos  del
Informa at PN las indique o Direccidn de | pesonal de nuevo ingreso,
condiciones de trabgjo, una | p Recursos Hurnanos, | en el ssiema CONIPAGEH |
vez teniendo fecha oficial | reportandose con el Titular |'_ generande nomero  de
de su alta. ! i de su Unidad Admiristrativa ! robgjader vy Cédula de
' ! " qdscrito. : Empadkonamiento Laboral.
L J
Cédulade
emoadronamiento
! T
Reciiza el procesc de alia ; . I
en relg checador de Genera su gafefe oficial !
Bloméirico pora e registro ——> de Servidor Publico de k. f
de la asistencia diaia. : Ayuntamisnto.
1 il
Gaofeie
]
| Proporcicna la informacion de
citas vy bcjas al  Hospiial
Municipal, para gque otorgor el
derecho del servicio médico.
. A
Realiza confrate laboral de
supgrnumerchio por un penodo
de seis meses como mdximo
cuando hayo contratacion de
personcd eventual
| extracrcinario,
I
- Contraio 1
‘ A
Aviso a la Ceniralora
Municipal, en caso de un alia
de Titular y/o coordinador de
Unidad Adminisirativa, parg
que redlice los framites que
haya lugar.
H
v
Fin
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Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
involucradas

F

ormatos de
Aplicacion

Emision de gafetes para servidores pUblicos

de administracién, con’rrol y disciplina del personal de las

Pato lose Mas

DRH-004

. CLAVE HAMT/DRH/MP/035

: i\ Direccisnde | Manual de i Elaboracion: agosto 2023
Recursos " Procedimientos - Actualizacion: agosto 2024
| Humanos : ° Direccién de Recursos Humanos

Eficientizar la identificaciéon visual a los Servidores PuUblicos de la
Administracién PUblica, en el cual identifique el puesto gon el que
cuenta y a gque Unidad Administrativa se encuentran adscritos, v
asi los ciudadanos conozcan el nombre de la persona que les estd

brindando el servicio.

Municipal del Municipio de Tehuacdan, Puebla.
Fracciones:

. Vigilar el cumplimiento y la aplicacién de las normas

Administrativas;

Arficulo 41 del Reglamento Interior de la Administracién PUblica

y politicas
s Unidades

XXXIV. Coordinar la expedicidn de documentos necesarios para la

debida identificacion del personal del Ayuntamienio, vy
las medidas para su usc adecuado;

Direccion de Recursos Humanos

Personal de Unidades Administrativas y la Direccién de

Humanos

Formato de Gafete Oficial del H. Ayuntamiento de Teh

25
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e e, l,l‘r‘}f,;aﬁ ! Humnanos : Direccion de Recursos Humanos

DRH-004
Emisién de gafetes para servidores piblicos

Descripcidon de actividades

Formato y/o
Documento

Inicio del Procedimienio

DRH

1. Solicita via memordndum a la Direccidn de
Comunicaciéon Social el disefio oficial actuadlizado del
gafete para los diferentes tipos y modalidades de
personal active {confianza, sindicalizado, eventual, base
quincendl) jubilados y pensionados, alumnos de servicio
social y alumnos de practicas profesionales.

Memordndum

AUX

2. Programa al Personat de Nuevo ingreso, para el frédmite
de emisidn de gafete y recibe la planfila vigente
proveniente del jefe de ndmina.

N/A

SP

3. Acude a la oficina de gafetes para solicitar la
identificacion.

N/A

AUX

4. Captura los datos del Servidor Publico incluyendo la
fotografia, para generar el gafete cumpliendo con los
requerimientos establecidos.

Formato de
Gafete

SP

5. Verifica que los datos impresos sean correctos y firma
su gafete con tinta azul y coloca la huella del dedo

pulgar.

N/A

DRH

6. Firma el gafete y se coloca el sello oficial de la
Direccion.

N/A

AUX

7. Enmica el gafete, entrega al Servidor PUblico y verifica
que firme de recibido en el formato "Lisiado de entrega
de gafetes’, en anexo L.

N/A

SP

8. Recibe su gafete oficial y deberd portarlo todos los
dias, durante toda la jornada de frabagjo para su
identificacion y acceso.

Formato

Fin del procedimiento

b |
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Emisién de gafetes para servidores pUblicos

DRH-004

- Actualizacién: agosto 2024

CLAVE HAMT/DRH/MP/035
Elaboracion: agoste 2023

Direccién de Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humano

S

Auxiliar

El Servidor PUblico

Sclicitard a o] Direccién de
Comunicacién Social el disefio oficial
actualizado del gafete para los diferentes
fipos y modalidades de personal activo
(confignza. sindicdlizade, eventual, base
guincenal] jubiados y pensionados,
glumnes de servicio social y alumnes de
practicas profesioncies.

Programa o persondl de Nuavo
Ingreso, pora el trdmite de

Ef Tituler de Recursos Humanos
firma el Gafete v s pone =l
sallo oficial de la Direccidn,

|

Tl

P emision de gafete y recibe lo
plardila vigente provenienie del
jefe de némina.

Captura los daios del Servidor

Publice incluyendo lo folografia,

para generar el gafete cumpliendo

con los requeimientos establecidos.
1

——®  Acude aloalo oficina de gofetes.

Firma su gafete con

p Oficial
Ll

finta azul
dei H. Ayunicmisnic v
celeoca la huella del dedo pulgar.

i

T 1
' Formato |

R

Formato |
13
f | ;
} Egz;ggrPgﬁaﬁfoqfeiee'ﬁﬁfg"ig%mce‘ & | Recibe su gafete oficidl y deberd
> de recibido en él formofc?"Lis?cdo - por’rc:ﬁo fodos 1os 'dc:s en s
d " fates” jomada de trabgjo| para su
. deenrega de gafetes”. - idenfificacion y accesa.
L
1
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Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacién

Responsables

Areas
Involucradas

Formatos de
Aplicacion

e

fotiuie Jome

DRH-005
Gestién de néminas

Optimizar el control del recurso destinado al pago de los Servidores
Pdblicos, crear y calcular la némina de manera correcta. Que permita
efectuar el pago de los trabajadores de manera ordenada,
especificando el pago de prestaciones que reciben por el irabajo que
hicieron durante un determinado tiempo. Ademds, sirve como un
registro de los percepciones y deducciones de cada uno de ellos.

Articulo 41 del Reglamento Interior de la Adminisiracién PUblica
Municipal del Municipio de Tehuacan, Puebila.
Fracciones:

IX. Coordinar, supervisar y efectuar el trdmite vy pago de la némina vy
demds remuneraciones del personal del Ayuntamiento, y la aplicacidn
de descuentos, retenciones autorizadas conforme a la ley aplicable;
asi como la aplicacién de las medidas disciplinarias y sanciones
administrativas contempladas en las condiciones generales de frabajo
y legislacion aplicable;

Xl. Solicitar el recurso de la ndmina para el pago de sueldos a
Servidores PUblicos;

AIV. Administrar, actualizar y resguardar la base de datos del sistema
de ndminas y recursos humanos de la Administracidén Piblica
Municipal Centralizada;

XXIV. Elaborar y solicitar requisitos para contratacién del personal, asi
como ndminas de sueldos, compensaciones, liguidaciones y pago de
prestaciones diversas al personal;

XXXIl. Elaborar con el apoyo {écnico de la Unidad Administrativa
correspondiente, la actualizacién de la estructura orgdnica conforme
a la plantilla vigente de sueldos y salarios del personal, acorde al
Presupuesto Egresos del capitulo 1000 autorizado v las leyes aplicables
a la materiq;

Direccion de Recursos Humanos

Direccidn de Recursos Humanos

Timbrados y Nominas
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DRH-005
Gestlion de ndéminas
Responsable Descripcion de actlividades Formato y/o
P Documento
Inicio del Procedimiento
1. Genera la némina, donde se integran
DRH prestaciones de ley, incidencias, faltas, descuentos, N/A
pensiongs galimenticias, retenciones de Infonavit,
Fonacot y Cuotas Sindicales.
2. Captura las alias, bajas, cambios de salario,
puesto o unidad administrativa, asi como los
AUXES descuentos, pago de tumos exiras, fomando como | Memordndum
referencia ia prendmina y solicitudes por los Titulares
de las Unidades Administrativas.
3. Revisa el reporte de los movimientos de personal:
J tales como son alfas, bajas, cambios, todas las que N/A
por su naturaleza afecten a el archivo de nédmina.
4, Aplica los movimientos qutorizados vy los
descuentos generadas por mandaios judiciales,
J infonavit, Fonacot, Pensiones dalimenticias, o N/A
incremenios salariales conforme a la normativa
vigente aplicable.
| 5. Genera reportes para la solicitud del recurso a NJA
pagar al momenio de cerrar la ndmina quincendal.
6. Revisa las solicitudes de los reportes de ios montos
COOR a pagar, para su posterior autorizacion de I N/A
Direccidén de Recursos Humanos.
DRH 7.’ A.u’ronzo le! soh_cﬁrud del pago quun.cencl! de Memordndum
ndmina correspondiente a todos los frabajadores.
8. Redliza la gestion de las solicifudes del recurso
AUXES pard los pagos, en la Direccion de Egresos, Tesoreria | Memorandum
y Contabilidad.
9. Recibe los cheques emitidos por la Direccidn de
COOR Egresos para posteriormente redlizar el cobro y pago N/A
en efectivo.
29
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10. Contabiliza el efective entregado por el
Coordinador y guarda en sobres correspondiente al

AUXES ) . N/A
page en efective de cada persona segin
correspondda.

11. Aplica la dispersidbn a los trabajadores que

AUXES cuenian con tareia bancaria, una vez que la N/A
Tesoreria transfiere el recurso.

J 12. Timbra los recibos de ndmina, CDFL. NJA

AUXES 13. Recoboolos firmas de los timbrados de ndmina de Tmbrados
cada trabajador.

J 14. Genera reportes de la ndmina general para N/A
entregar a Tesoreria, Contraloria y Contabilidad.
15. Imprime las ndminas generales del pago
quincenal, para recabar las firmas de los Titulares de
AUXES las Unidades Administrativas responsables, el Titutar Nominas

de Recursos Humanos, €l Tesorero Municipal v el
Presidente Municipal.

Fin del procedimienic
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Direccidén de Recursos Humanos

Gestidn de ndminas

Direccidon de Recursos

HuUMGNOs Auxliar Especidiisia Jefe Coordinador
[ 1 T
Cenera noming Caoptura las altas, bajas, '
: i § to .
intearando age de —p cormbiosdesalordo, pues )
presg?ociones dg Le?/ . o unidad  administrativa, . Revisa el reporie de los
’ asf como los descuentos. movimienios de personal.
1 ! pageo de furnos exiras.
' L
b T
. Cédulade
Il 3
Aplica los movimientos
autorizados v los
descuentos  generadcs
por mandaios judiciales,
conferme a la nomativa.
I !
! Incidencias
T
G?n':_ercé redp?rfes oara Ia ~—  Revisa las solicitudes de
soficliu el recurso a s repdites
pogar.
1 I '
| mMemordndum
T &
Auforiza lo solicitud  del
page quincenai de ndming | g
coraspondiente o todos los
trabdiadores. l
1
| ,
Redliza la gestidon de las
» | soficitudes del recurso
\ para [os pagos.
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Direccidn de Recursos Auxiliar Especialista Jefe Coordinador
Humanos
I
' i
Recibe los cheques emifidos |
Conicbiliza el efectfive P por la Direccidn de Egresos
enfregado por e W para posteriormente realizar |
Coordinador. el cobro ¥ pago en efectivo. i
v
\ 1
Aplica lo dispersion a fos ;
frabajadores que Timbra los recibos  de
cuentan  con  fafeta némina, COFL
bancaiia ‘
[
. :
i f
|
Recaba las fimes ce los |
fimbrados de ndminc de - %
cada frebajador.
IF ;
Timibrados
e
i
. Genera reportes de o
L ey NOMING genercl eleica]
eniregar @ Tesoreria,
\ Contraloda y Contabilidad.
T
Imprime  las  ndminas
generales del paGgoe
quincenal, para recabar
las firmas. :
\ N
Fin
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DRH-005.1
Pago de prima vacacional
Asegura el cumplimiento del derecho de los trabgjadores,
para disfrute de sus vacaciones conforme a Lley y la
Objetivo | validacidén del pago de prima vacacional, derivado de la
relacion laboral que tenga con Honorable Ayuntamiento del
Municipic de Tehuacdn.
Articulo 41 del Reglamenio Interior de la Administracion
PUblica Municipal del Municipio de Tehuacdn, Puebla.
Normasy o .
ye Fracciones:
Polificas de . . . . .
.z Il. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales que rigen
Operacion . . - e 1.
las relaciones entre el Ayuniamiento y sus Servidores PUblicos;
XXII. Validar constancias de vacaciones, previa autorizaciéon
del Titular de la Unidad Administrativa;
Responsables | Direccion de Recurscs Humanos
Areas . - .
Unidades Administrativas
Involucradas |
Formatos de - .
. oz Formato de Prima Vacacional
Aplicacion
33
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-

21 - BOLL

Responsable

Desrrollo  future s

Huznanos

DRH-005.1
Pago de prima vacacional

Descripcion de actividades

Formato y/o

Documento
Inicio del Procedimiento
DRH 1. Elabora el dictamen. Memordndum
DRH 2. R_emn‘e a la Tesoreria f)c:ro que la Comision de Memor&ndurm
Hacienda suba el punto ante el cabildo.
DRH 3.. Recibe acta de cabildo donde se aprueba el Memordndum
dictamen.
4. Informa a todas las Unidades Administrativas los
periodos de disfrute de vacaciones, una vez que se
DRH . . N/A
aprueba el cabildo para el pago de la prima
vacacional.
5. Hije los dias a disfrutar de vacaciones en comdn
Sp acuerdo con su superior jerdrquico y autorizacion, una N/A
vez cumpliendo con el tiempo estipulado conforme a la
ley.
6. Envia via memorandum el rol del personal autorizado
TUA para el pago vy disfruie de vacaciones, para generar el N/A
formaio.
7.Recibe lainformaciéon y genera el llenado del formato Formaio de
AUXES . . . . .
y registro de los dias de vacaciones del irabagjador. vacaciones
SP 8. Verifica la informacion para la firma del formaio de N/A
prima vacacional.
TUA 9. Autoriza con la firma el formato de prima vacacional. N/A
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10. Valida el pago correspondiente de la Prima
DRH : Pag P N/A
Vacacional.
AUXES 11. Captura enla base de dafos conla finalidad de que
se veqa reflejodo el pago de la prima vacacional, | Base de datos
conforme a las fechas comespondientes
sp 12. Recibe el pago de su prima vacacional para el N/A
disfrute de sus dias ya programados.

Fin del procedimiento
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DRH-005.1

Pago de prima vacacional

Direccion de Recursos Servidor Publico Titular de ia Unidad Auxiliar Especiaiista

Humanos Adminisirativa

|
v

Eiabera el Dictamen .

1

i - 1

Remite a I Tesoraria para
| gque lc Comisidn de
i Hacienda suba &l purto
i ante &l cabiido.

|
v

Recibe acta de cabildo
donde se aprugba el
dictamen.

r 1 I 1 1
Infforma a  todas  las I . ) L. . i
Uridadas  Administrativas | Elje tos dias a difrutar de Envig via memordndum &f | . Recibe ia informacidn y |
los pericdos de disfrute de P vocociones  en comun , | rol delpersonai quicrizado © generg el llenado del
vacaciones. ccuerde con sy supetdor™ [P POTd & poge y disfrute de formaio

! jerdrquico y auterdzacién. | vacaciones, . !
j T
Prima vacacional
T
Verifica ko informacien
y firma el formato de &
prima vacacional.
1
f i
~ Aufomza  y  firma el
|- - - :
# formaio de prima
| vacacional, i

Valida el pago

comespondiente de o

Prima Vacadional.

[
Captura en la base de
datos v aplica el pagoe
corespondiente o la
prima vacacionat.
L
I 1
Recibe el pago de su |
prima vacacional ¥ |4
comienza con el dsirute
de sus dias. |
L
Fin
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DRH-005.2
Pago de turnos extras
Garantizar que al frabgjador se le sea reconocido el fiempo
Obietivo exiraordinario laborado y compensado, a solicitud del pago de
} furno extra por su superior jerdrquico y en virtud de un derecho
laboral de conformidad a la Ley.
Articulo 41 del Reglamento Interior de la Administracion Pdblica
Municipal del Municipio de Tehuacdan, Puebla.
Fracciones:
IX. Coordinar, supervisar y efectuar el frdmite v pagoe de la
néminga y demds remuneraciones del personal del Ayuniamiento,
y la aplicacién de descuentos, retenciones qutorizadas conforme
.a la ley aplicable; asi como la aplicacién de las medidas
Normas y | disciplinarias y sanciones administrativas com‘emplcdclls en las
Politicas de | condiciones generales de trabajo y legisiacién aplicable;
Operacion | XXIV. Elaborary solicitar requisitos para contratacion del personal,
asi como ndminas de sueldos, compensaciones, liquidaciones y
pago de prestaciones diversas al personal.
X. Pariicipar en la elaboracién de los lineamientos| para el
cumplimiento de las condiciones generales del | trabgjo,
difundirlos y vigilar su cumplimiento;
Manual de Turnos Exfras
Responsables | Direccion de Recursos Humanos
Areas Direccidn de Recursos Humanos y Unidades Administrativas
involucradas solicitantes.
Formatos de
Aplicacion Formato de turmos exiras auforizado.
37
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DRH-005.2
Pago de turnos exiras
Responsable Descripcidn de acfividades Formato y/o
Documento
Inicio del Procedimienio
Manual de
1. Elabora la propuesta del Manual de Turmos Exira Turnos Extras

DRH ] .

de conformidad con lo establecido en la Ley. y
Memorandum
2. Elabora el Dictamen de Manual de Turmmos Extra y .

DRH . . . Memordndum

lo remite a la Tesoreria Municipal.
3. Recibe la autorizacion del Honorable Cabildo vy
emite un juego de copias del Manual de Turnos Extra

COOR . .. . N/A
a las  Unidades  Administrativas  para sy
conocimiento.

TUA 4, Soh-cncx_?l pago de furnos exiras, para su posterior NJ/A
autorizacion.

5. Revisa los turmos extras a los frabajdores que

DRH ameriten el pago extra y verificando la suficiencia N/A
presupuestal de la Unidad Administrativa.

6. Verifica gue el fiempo extraordinario de itrabagjo
(turno extra), sea de cardcter temporal, v que su
duracion se sujete a la realizacién de actividades y

TUA trabajos  prioritarios  © de suma  urgenciaq, N/A
supervisando que el fiempo extraordinario sea
laborado efeciivamenie en las actividades que le
dieron origen.

7. Envia via memorandum y con el formaio
extablecido a la Direccidén de Recursos Humanos,

TUA adjuntando Ia evidencia que soporte y justifique Formato de
plena y suficientemenie por cada uno de los Turnos Exfras
trabajadores el tiempo exira y se indique el resultado
obtenido.
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8. Reporta el turno extra del trabgjador en la pre-
TUA nomina para gque sea considerado como pago N/A
extraordinario.

AUXES 9. Recibe las solicitudes de turmos extra vy valida la
documentacion soporte, para la captura de tumaos Base de datos
extras de los trabajadores de H. Ayuntamiento.

AUXES 10. Genera el reporte de turnos exiras, para su
posterior autorizacion del titular de la Direccion de N/A
Recursos Humanos.

DRH - .
11. Valida y autoriza el pago de turnos extra. N/A
12. Proporciona la informacion al jefe para su

AUXES aplicacion en el sistema de CONTPAQI. Para que se
vea reflejado el pago de turmo o turmos exiras al N/A
frabajador

Fin del procedimiento

ko
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DRH-005.2 Pago de turnos exiras
Direccién de Recursos Coordinader TEular de la Unidad Auxiliar Especialista

Humanros Adminisirativa

Inicio

Elcbora ia propuasta del
Manual de Tumos Exira de
conformidad con o
esiabiecido en la Lay,

!

Elabora &l Dictamen de
Manual de Tumos Bxdra y | =
o remite a la Tescreric

Recibe el visto bueno dela
Cantraloria Municipal vy

glabora &l Dictamen de >
Manual de Tumos Extra v lo

Soficita & page ds
furnos exiras, parc su
posteror qutorzacion

Muriicipal. ramite @ la  Tesorerfa
A | Municipal )
I
Memorédndum
r i
Revisa los tumos exfras a .
los  frabcjdores que |
cmefrien el pago exira :
| ]
T 1
!
Verifica que, el fiempo |
exiracrdinario de |
» Tabgjo [func extra). |
sea  de  caracier i
temporal. :
L i
. h 4
Envia via memorandum y i
con el formate exiablecido
a lo Direccidn de Recurscs
Humeanos,
1
T
Turnos Exiras
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Direccién de Recursos Humanos Coordinador Titular de la Unidad Auxiliar Especialista
Adrministrativa
l
Reperia e tuno exira del
trabajador en la pre-nomina
para que sea considerado
como pago exiraordinarnio.
[
| |
Recibe Ics sofcitudes de |
umos extra y valida la
p documentacion
. soporie, parc o capiura |
de tumos exiras ‘
‘ |
Tumos Sxtres
-
| b
. Genera gl repore de fumos
exiras, para su posteror
auterizacicn del fitular de la
. Direccion | de  Recursos
! Humanos.
Autoriza &l pago de tumos <
extra.
;
Proparciona la :
informacion ol jefe parasu |
. gplicacidn en &l sisterna
7| de CONIPAQI Y se le
redliza el pago de fumo o |
fumos extras al tratojodor.
;
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Involucradas

Formatos de
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CLAVE HAMT/DRH/MP/035
- Manual de Elaboracion: agosto 2023
Recursos ¢ Procedimientos Actualizacién: agosto 2024
. Direccién de Recursos Humanos

DRH-005.3
Pago de agvuinaldo

Asegurarla entrega en tiempo v forma a los Servidores PUblicos
que laboran en el Honorable Ayuntamienio de Tehuacdn,
Puebla, adscritos a las diferentes Unidades Administrativas, o
prestacion correspondienie al pago de aguinaldo como un
derecho laboral.

Articulo 41 del Reglamento Interior de la Administracidn
Publica Municipal del Municipio de Tehuacan, Puebla.
Fracciones:

ll. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales que rigen
[as relaciones entre el Ayuntamiento y sus Servidores PUblicos;
XXIV. Elaborar y solicitar requisitos para confratacién del
personal, asi como ndminas de sueldos, compensacionss,
liquidaciones y pago de prestaciones diversas al personal

Direccién de Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos y Servidores Publicos del H.
Ayuntamiento de Tehuacdan, Puebla.

. .z
Aplicacion | N/A
42
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DRH-005.3

Pago de aguinaldo

Responsable Descripcidn de actividades Formato y/o
Documento
Inicio del Procedimiento
DR 1. R.emn‘e a la Tesoreria para que .Ic: Comisién de Mermordandum
Hacienda suba el punto ante el cabildo.
2. Recibe la autorizaciéon del Honorable Cabildo vy
DRH redliza el andlisis de la fecha que se les pagard a N/A
todos los Servidores PUblicos.
3. Redliza el cdiculo del aguinaldo de manera
J proporcional al tiempo laborado con los dias N/A
establecidos a pagar por el Cabildo.
COOCR 4. Revisa la informacion del cdlculo del aguinaldo. N/A
5. Genera el reporie para para solicitud de
J - N/A
pedimenio.
DRH 6. Valida el importe a solicitar a la Tesoreria
.. N/A
Municipal.
AUXES 7. Redliza la soliciiud via memordandum del
pedimento o pedimentos y gestiones con las | Memordndum
Unidades Administrativas correspondientes.
J 8. Genera el archivo para la dispersion. N/A
AUXES 9. Redliza la dispersion del aguinaldo a todos los |
trabojadores y en efectivo para el caso de N/A
pensionados y jubilados.
10. Redliza el fimbrado comespondiente del
J aguinaldo y genera recibos de ndmina, para ser N/A
enfregados y firmados por los Servidores PUblicos.
Fin del procedimiento
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0 ..mrJe”“l:[(r:lfggﬁ | Humanos : ' Direccién de Recursos Humanos
DRH-005.3 Pago de aguinaldo
Direcc:_riél:tr:l:nicsecursos El Jeje Coordinador Auxiliar Especialista
v
T ]
Elaora el Dictomen y el
cdlculo de aguinclde, para !
la soficitud de los dias de
page y lo remite o o
Tesoreria Municipal.
—

.

Recibe lo autordzacidn dei
Honorable Cabildo v realiza !
andiisis de lo fecha que se les

Regiza el cdicule del 1
aguinalde de  manera | i
proporcional ol fiempo (J g Reviso lainformacién.
=1 ® loborede con los  dias

i
5 e ; | |
pagard a fodos los Servidores estabiecides a pagar por & | L i
PUblicos ‘ Cablido. !
] 1
Valida e imperts  a Gensra ¢ repote para
solicitar o la Tescreda pard solicitud de |
Municipal. pedimento. :
I3

Redliza la  seliciud  vig
memorandum del pedimenio

P o pedimentos y gesfionss con
las Unidades Administrativas
comespondientas. -

7 |
Memordndum |
I
Genera el archivoconla |
- dispersién, -
[ I
Redliza Ia dispersion  del
i aguinaldo « todos  los
. frabcjadores vy en efeciivo
T para el coso de pensonados
- yiubilados.
\
f
! Rediza el fimbrado
corespondienfe del
aguinaldo y genera reciboes i
de ndming, pora  ser
i entregadoes y firmados por
i los Servidores PUblicos.
v
Fin
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Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacién

Responsables

Areaqas
involucradas

Formatos de
Aplicacion

o

A .
-‘ng # Tehuacan
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1 FRL I : 1 b oy il ” . ; [T U [ P
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* CLAVE HAMT/DRH/MP/035
. Elaboracién: agosto 2023

‘(| Direccionde @ Manual de ! auan
4 - Actualizacion: agosto 2024

Recursos . Procedimientos

T
H

DRH-005.4

Pago por término de la relacién laboral

Asegurd la enifrega del pago de las solicitudes finiquito

derecho la/el ex trabajador/a, derivado del términ

relacidon  laboral en las Unidades Adminisirativas
Ayuntamiento del Tehuacdan.

Articulo 41 del Reglamento Interior de la Administracio
Municipal del Municipio de Tehuacdn, Puebla.
Fracciones:

Hirnanos : . Direccién de Recursos Humanos

@

del

jue fiene
o de

I
H.

1 PUblica

VIl. Revisar y aprobar los documenios administrafivos  de

ferminacion de la relacidén laboral de los Servidores PUbl
ambito de su compeifencia, aplicando la legislacic

materiq;

XVIi. Atender oportunamente las consuitas y solicitudes j

ministeriales y administrativas que sean de su competencia;

Direccion de Recursos Humanos

Direccién de Recursos Humanos y Ex Trabgjadore
Ayuntamienio de Tehuacan

N/A

45
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Manual de

WE Gobisrno Direccion de . Elaboracién: agosto 2023

"g_ﬁ § - Teh . ¢ Recursos . Procedimientos . Actualizacién: agosto 2024

Tﬂr wff?ﬁfi?ﬁ | Humanos Direccion de Recursos Humanos
s -

02t T 0L

Responsable

DRH-005.4
Pago por término de la relacién laboral

Descripcion de actividades

Formato y/o
Documento

Inicio del Procedimiento

DRH

1. Nofifica al trabdjador la separacién de su cargo o
comisién con el H. Ayuntamiento de Tehuacdn.

N/A

EET

2. Solicita las partes proporcionales de las prestaciones
por escrito ante la Direccidn de Recursos Humanos, a
partir de la fecha de su renuncia o fin de la relacion
laboral, deberd estar acompanada de una copia de su
identificacién oficial vy no deberd adeudar firmas de
némina o recibos de némina o algin material del que
era responsable en su centro de trabajo, asi como su
declaracion pafrimoniai.

N/A

3. Recibe la solicitud con la documentacidn soporte
parad realizar €l cdlculo de su parie proporcional.

N/A

CRH

4. Revisa la solicitud y cdiculo para la debida
autorizacidon de la gestion y tramite del pago, ante la
Tesoreria Municipal.

N/A

AUXES

5. Redliza las gestiones correspondientes con la Tesoreria
Municipal para verificar si se cuenta con la suficiencia
presupuestal para el pago de la solicitud.

N/A

AUXES

6. Realiza la soficitud via memordndum dei pedimento
del recurso a la Tesoreria Municipal v a la Direccién de
Egresos.

Memorandum

AUXES

7. Recibe y remite el cheque de pago a la Sindicatura
para ios tfrédmifes administralivos.

N/A

EET

8. Recibe su cheque de pago, en las oficinas de
Conciliacién y Arbitraje.

N/A

Fin del procedimiento
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_r - e -?%u;uafa )i ! Humanos : ¢ Direccidn de Recursos Humanos
o LACFL T Y ! H

DRH-005.4 Pago por término de la relacion laborali

Direccidn de Recursos

Ei Ex Trabdjador Jefe Auxiliar Especialista
Humanos
Inicio
‘ ! ' 1 I i
‘ Nofifica ol trebgader o " sclicita la porte proporcional | " Recibe la soficitud conla |
| sepcracion de su Cargo O . de los prastaciones por escrito || > documentacién soporte
] COmisioN. } ante lo Direceidn de Recursos i . para redlizar el cdlculo
i Humanas, ! de sUS partes |
; proporcionales. 1
| |
L i
—
Revisa lo soficiud y cdlculo
pora la debida autorizadidn <
de o gestion y tramite del
page. anie lo  Tesoreda
Municipal.
h 1
Recliza jos  gesiiones
| comespongientss con o |
P Tesorera Municipal |
¢ finiquito. !
N ]
I |
v
! 1
Reafza ke soliciiud via
memordndum del
pedimenty del recuse a

L

ta Tesoreria Municipal y a
Iz Direccion de Egrases.

F

© Memerdngum

I

Remite =
Sindicaiunc
framites adminisirativos.

cheque a ia
para los

Recice su chegue de
pago. en las oficinas de

Conciliacién y Arbitraje,

'

Fin
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. Direccion de . Manual de : Elaboracién: agosto 2023
" Recursos - Procedimientos . Actualizacién: agosto 2024

Humanos Direccion de Recursos Humanos

DRH-005.5
Incidencias del servidor piblico

Verifica y asegura que los Servidores PUblicos del H. Ayuntamiento
Objetivo de Tehl_.JGCC’m,' Puebla, Cump’[gn con la ' iornoq’o laboral
: establecida en las normas, y politicas de administracion, y en su
caso aplicar [as sanciones que correspondan.
Articulo 41 del Reglamento Interior de [a Administracién Pdblica
Municipal del Municipio de Tehuacdn, Puebla.
Fracciones:
[. Vigilar el cumplimiento v la aplicacion de las normas vy politicas
de administracion, control y disciplina del personal de las Unidades
Administrativas;
Normasy | VI. Adminisirar las acciones y sanciones disciplinarias que se
Politicas de | apliquen al personal del Ayuntamiento por solicitud de los Titulares
Operacion | de las Unidades Administrativas;
Xll. Organizar y administrar los controles del horario de entrada vy
salida del personal;
Xll. Dar frédmite a las inconformidades que presente o demande el
personal del Ayuntamiento, en lo relafivo a descuentos, faltas v
ofras incidencias que se le hayan aplicado;
Manual de Politicas
Responsables | Direccion de Recursos Humanos
Areas
Involucradas Unidades Administrativas
Formatos de
Aplicacién Formato MUltiple de Incidencias.
D) Bt e Ve ordos v Pasde Senid k;m4\8 A sobomia Brcmos N OB w3z Tbwacin, Dokl
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: Manual de

DRH-005.5 Incidencias del servidor piblico

. CLAVE HAMT/DRH/MP/035

Direceidn de : Elaboracién: agosto 2023
Recursos ! Procedimientos Actualizacidn: agosto 2024
Humanos j i Direccién de Recursos Humanos

Formato
Responsable Descripcién de actividades y/o
Documenio
Inicio del Procedimiento
1. Ingresa dlsistema del relo] con el usuario de Administrador
o con la contrasena para elaborar el registro de la huella
AUXES . . N/A
digital del Personal de nuevo ingreso una vez gue se le
asigna el nimero de trabajador.
2. Redliza el recomrmido en las instalaciones del H.
Ayuntamientc de Tehuacdn Puebla, en los cuadles se
AUXES . . . ey - N/A
encuentran instalados relojes biométricos para la descarga
de informacién y en su caso dar bajas y altas en el sistema.
3. Registra los diferentes horarios de jornada laboral, que
remite el Titular de cada Unidad Administrativa, el cual
AUXES - . . - N/A
entrega via memordndum en una relacidon en los cuales se
muesiran los horarios y la justificacidn de elio.
4. Revisa las listas de asistencia del personal que amerite su
registro. Andlisis de la base de dafos de las incidencias -
AUXES L . .. . . . Politicas
justificadas:  comisiones, permisos, dias econdmicos,
vacaciones, incapacidades, entre ofros.
5. Redliza la relacidén de los descuentos por retardo,
AUXES P ) ., . c N/A
resulfado del andlisis de la informacién de los biométricos.
AUXES 6. Archiva ia informacidn de incidencias, lisias de asistencia. N/A
7. Revisa el reporte de incidencias, para la aplicacion de
COOR ellas en el sisterna CONTPAQI. N/A
8. Reporta las incidencias al Jefe para su aplicacion en el
AUXES sistema CONTPAQI. N/A
9. Redliza pase de listas aleatoriomente en todas las Listas de
AUXES Unidades  Administrativas que conforman el H. : )
. . . asistencia
Ayuntamiento de Tehuacdn periddicamente.
Fin del procedimiento
49
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Gobierno | Direccién de

CLAVE HAMT/DRH/MP/035
Manual de . Elaboracion: agosto 2023
Procedimientos . Actualizacion: agosto 2024

Direccidn de Recursos Humanos

DRH-005.5

Incidencias del servidor pUblico

E Auxiliar Especidlista

Coordinador

Inicio
I

ingresa o sistema del refo] con el usuarie
de Administrador al persongl de nuevo
ingreso una vez que se le asigna el
nomerc de frabajodor.

A

Redliza el recomido en ks instciaciones,

parg ko descarga de infermacidén y en su
caso dar bajas y alfas en &l sistema,

y

Regisira los diferentes horarios de jomadce
latorai,

h 4

Revisa las fistas de osistencia del personal
que armerite sy regisiro.

Lo

L

Redliza o relacion de los descuentos por
retardo, resulfado del andlisis de la
informacién de los biométricos.

|
|

.

Archiva la informacion de incidencias,

Revisa vy vdlida el reporte de incidencics,
para lo cplicacidon de zlkas en el sstema

listars cle esistencia. : CONTPAQI, i
1 | L 1
[

Paso e reporte fingl de incidencias ol Jefe

para su aplicacion en ai sistema CONTPAQI. (g
L >

Memaordandum L
F

Realza &l pose de lisias aleatoriamente

en fodas las Unidades Administrativas
i

Fin
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w Derrralin s farieos | Hunanos 1 Direccidon de Recursos Humanos

DRH-006
Servicio médico, control de incapacidades del servidor pibli
emitidas por el hospital municipal

O
o)
L]

Coadyuvar con el Hospital Municipal en cuento a la atencion
del servicio médico a los Servidores Publicos vy a sus
Objetivo | beneficiarios, y recepcionar las incapacidades que se
autoricen por el Hospital, asi como tener su registro y resguardo
de las mismas.

Articulo 41 del Reglamento Interior de la Administracidn
PUblica Municipal del Municipio de Tehuacdn, Puebla.
Fracciones:
I. Vigilar el cumplimiento y la aplicacidén de las normas vy
Normas y | politicas de administracion, control y disciplina del personal de
Politicas de | las Unidades Adminisirafivas;
Operacién | Il. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales que|rigen
las relaciones entre el Ayuntamiento y sus Servidores POblicos;
XXV. Garantizar que se proporcionen las prestaciones de
seguridad social a los Servidores PUblicos del Ayuntamiento;
XXIX. Llevar un registro de padrdn de beneficiarics, en
coordinacion con Hospital Municipal;

Responsables Direccidn de Recursos Humanos y Hospital Municipal

Areas Direccion de Recursos Humanos, Hospital Municipal y Unidades
Involucradas Administrativas

Formatos de
Aplicacion | Formato de Incapacidades

51
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“ e ,}‘%ffﬁﬁ ' Humaros ' " Direceién de Recursos Humanos

DRH-006
Servicio médico, control de incapacidades del servidor piblico,
emitidas por el hospital municipal

Formato

Responsable Descripcién de actividades y/o
Documento

inicio del Procedimiento

1. Proporciona quincenalmente el padrén al Hospital
Municipadl, baje y alto de personal que se originen, para
DRH el conirol del servicio médico y beneficiarios, vy N/A
garantizar el servicio médico. Y dard los requisitos por el
Hospital Municipal a los SP vigentes.

2. Da de alta a sus beneficiarios en el Hospital Municipal,
entrega los requisiios y cumple con fodos ellos, N/A
establecidos por el Hospital, durante los quince dias
habiles después de su alta.

SP

3. Recibe el servicio médico para su persona vy sus
beneficiarios registrados ante el Hospital Municipal vy N/A
recibir el medicamento.

SP

4. Brinda la afencidon meédica, y en caso de que el
servidor tenga una situacion de invalidez que afecte la
realizacidon de sus actividades, originada por accidente
o enfermedad, se le proporcionard una incapacidad N/A
laboral, la cual serd validada por el médico y auiorizada
por el Titular del Hospital Municipal.

Una vez que se tenga el padrdon de beneficiarios, serd
remitido a la DRH, durante los quince dias hdbiles.

HOS

5. Recibe su incapacidad por parte del Hospital
SP Municipal y entrega la original al Titular de la Unidad de N/A
Adscripcidn para que la remita via memorandum a la
DRH, gueddndose con una copia.

6. Recibe la incapacidad y registra en una base de
dafos de confrol, para generar un reporte vy N/A

AUX . .. - . i
proporcionarlo al Auxiliar Especialista de la Direccion de
Recursos Humanos.
N 52
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- ’"fe,gﬁ;fg%ﬁ | Hmmanos “ ~ Direcci6n de Recursos Humanos

[}

g

¥

g
i

7. Digitaliza la incapacidad del Servidor para entregarla
AUX . . . . N/A
al jefe y se archive en el expediente Unico de personal.

Fin del procedimiento
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Dirgecion de Manual de . Elaboracién: agosto 2023
Recursos Procedimientos 1 Actualizacidn: agosto 2024
Humanos Dirsccion de Recursos Humanos

DRH-006

Servicio médico, control de incapacidades del servidor publico,
emitidas por el hospital municipal

Direccién de Recursos
Humanos

Servidor Publico Hospital Municipal Auxiliar de |la Direccion
de Recursos Humanos

Proporcicona
quincenalimente lq plantilka
al Hospitgl Municipal, kas
bgjos v aligs de personal
que se orginen,

\ A

Da de dlfa a sus }
beneficiarios en el Hospital |
Municipal, anirega les
requisitos y cumple con
todos elios, estabiecidos
cor el Haosgital de | T
conforrmidad con o | ! Binda o alenddn
normativa. | médica. vy en caso de

que el servidor fenga
I una situacion de
A " nvaldez que afecte o
recfizacidn de  sus

acividades, ofiginada

Recibe el servicio médico | por accidente o
pora su  parsona Yo SUS | enfermedad, se Iz
teneficiardos ) reg!s’rlrcdos —> proporcionard una
anfe &l Hospital Municipal y incapacidad laboral, la
recibir ¢l medicamenio. : " cual sera validada por

! &l médico v autorzada

por 2l Titular del Hospitat

g

Municipal.
i
1
Radbe su incopadidad
por parle del Hospital
mMunicipal v snirega o
original ai Tituler de su
Unigad de Adscripcion. )
]
[
Recibe ia incopacidad y
regisira en ung base de
»  dates de conirol, para
generar un reporte.
L
| v
Digitaliza lo incapacidad
dei Servidor parc
eniregaria al jefe y se
archive an el expediente
Unico de personal.
| v
Fin
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Objetive

Nermas y
Poiiticas de
Operacion

Responsables

Areas
involucradas

Formatos de
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DRH-007
Programa Anual de Capacitacion

. GLAVE HAMT/DRH/MP/035

| Direccidnde . Manual de - Elaboracion: agosto 2023
"7 Recarsos . Procedimientos . Actualizacién: agosto 2024
Humanos : ; Direccién de Recursos Humanos

Implementar acciones de capacitacién, dirigidas a los servidores

puUblicos del H. Ayuntamiento de Tehuacdn, con
actudlizar, profesiondlizar y forialecer sus

el fin de

conogimientos,

habilidades y talentos para optimizar su desempeno laboral en su

Unidad de Adscripcion y para la vida profesional.

Articulo 41 del Reglamento Interior de la Adminisiracién PUblica

Municipal del Municipio de Tehuacdn, Puebla.
Fracciones:

Il. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales que rigen las
relaciones enire el Ayuntamiento v sus Servidores Plblicos;

X. Participar en la elaboracién de los lineamientos

cumplimienio de las condiciones
difundirlos y vigilar su cumplimiento;

generales del

para el
trabajo,

XXVII. Proponer y promover la profesionalizacién constante de los
Servidores PUblicos, mediante la contratacidén de sernvicios de
capacitacién y actualizacidon para los Servidores PUblicos previa

autorizacién de su superior jerdrquico;

Direccidon de Recursos Humanos

Direccidn de Recursos Humanos y Unidades Administrativas

- .z N/A
Aplicacion
~ 55
’\Sf’ Eeincio Jose Mara: Vorelo v Pavon . Semida Reforma Seorte 611 coonis Buenos Ares CR 73730
) ’

.

Pelntacan, |Puehia




. CLAVE HAMT/DRH/MP/035

it
4R
)
il
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L ? ‘—,,)T?;},f'%ffﬁﬁ | Humanos : - Direccién de Recursos Humanos
DRH-007 Programa Anual de Capacitacién
Formato
Responsable Descripcién de actividades y/o
Documento
Inicio del Procedimiento
BS| 1. Redaliza el Diagnostico de Necesidades de capacitacidon N/A
a los Servidores PUblicos del H. Ayuntamiento.
2. Presenta la propuesta del Programa Anual de
PSI . . . N/A
Capacitacion al Coordinador, para su revision.
COOR 3. Rewsq gue el Programa cuente con las caracteristicas N/A
necesarias.
.DRH 4. Vvdlida el Programa Anual de Capacitacidn para la N/A
implementacion en el ejercicio fiscal en curso.
5. EHabora el Dictamen del Programa Anual de
Capacitacién para el afic en curso, y lo remite a la Tesoreric
DRH o . ) N/A
Municipal, para ser enviado a la Comision de Hacienda y
autorizacién ante el Cabildo Municipal.
COOR 6. Realiza las gestiones necesarias para el cumplimiento de NJA
los temas conforme a la calendarizacion.
COOR 7. Redliza la planeacion de los cursos de capacitacion y su NJ/A
preparacion.
8. Convoca a los servidores pUblicos a fomar los temas de
COCR Y L N/A
capacitacion conforme a la calendarizacion.
PSI 9. Recepciona a los Servidores PUblicos inferesados en las N/A
capacitaciones y lleva el control de ellos.
PSI 10. Recibe la documentacidn de los Servidores PUblicos gue N/A
participan en las capacitaciones para su archivo.

Fin del procedimiento
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Programa Anval de Capacitacion

Manual de
Procedimientos

DRH-007

CLAVE HAMT/DRHIMP/035
Elaboracion: agosto 2023
Actualizacion: agosto 2024

Direccion de Recursos Humanos

Psicologo Coordinador Direccion de Recursos Humanos
Inicio
Reafiza e Diagnesiico de
Necaeasidades de
capacitacidn a los Servideores
PUblicos del H. Ayuntamiento
i \
L : . Vaida el Programg Anucl de
; i Capacitacion para la
T ! i . implementacidn en el gjercici
Presenta lo  propuesta  del Revisa que ef Programa cggn’re — > 5 DI ; el gjercicio
Programa Anual de con las caracteristicas | Wscal &n curses.
. 3, L
Capecitacion of Coordinador, | P necesanas. T
oarg su revison. i 1 i ¥
L F 1
. Elabora &l Dictamen del Programa
¢ Anuci ds Capacitagion para el |
i afio en curso v lo remite o g
¢ Tesorerfa Municipal. |
| |
f
. Reciza los gestiones necesarias
parc el cumplimianto de los lemas [+
conforme a lo calencarizacion,
!
i
. Redliza o plneacién de los
curses de capacitocidn vy su
preparacion,
L
1 v
| Convecd alos servidorss publicos
a fomar  fos temos de
capacitacion  conforme a la
i calendarizacion.
r T L
Recepdong a los Senvidoras Pabliceos
inferesados en las capacitociones v
lleva al conirol de ellos.
i
I
Recibe o decumentacion de los
Servidores Publicos que porticipan
. en kos capacitaciones para su
i archivo. i
L
Fin
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| Humanos ‘ Direccion de Recursos Humanos

DRH-008

Actudlizacién y control de expediente Unico de personal

Obijetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Invoiucradas

Formatos de
Aplicacion

r@ FediFion Jone Vg

Mantener actualizados los expedientes Unicos de personal vigente
y llevar el control de los mismos para la consulta y/o préstamo del
expediente requerido por personal autorizado de la Direccion de
Recursos Humanos, para atender asuntos relevantes y solicitudes
de Servidores PUblicos.

Arficulo 41 del Reglamento Interior de la Adminisiracién Pdblica
Municipal del Municipio de Tehuacdan, Puebla.
Fracciones:

V. Integrar, coordinar, resguardar v mantener actualizados los
expedientes de personadl del Ayuntamiento;

XVl Atender oportunamente las consultas vy solicitudes judiciales,
ministferiales y administrativas que sean de su competencia;
XXXVI. Las demds leyes que en materia de su competencia
establezcan, este regiamenfo, los ordenamientos vigentes,
decretos, acuerdos vy las circulares, asi como las conferidas por el
Superior Jerdrquico de la Unidad Administrativa en el marco de sus
atribuciones y responsabilidades.

Direccidn de Recursos Humanos

Direccidn de Recursos Humanos vy Servidores PUblicos.

N/A
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““a —}Ti’.‘?li}ii}gﬁﬁ \ Humanos . Direccién de Recursos Humanos
P LA resics P I : .

Actualizacién y control de expediente Unico de personal

Responsable

Descripcidn de actividades

Do

ormato

y/o
cumento

Inicio del Procedimiento

1. Revisa todos los Expedientes Unicos de Personal
existentes para conocer si la documentacidn se
encuentra vigente y completa, con el fin de mantener
los expedientes con la documentacidn mdés actualizada.

N/A

2. Solicita a los Servidores publicos vigentes que no
cuenten con su  expediente actuglizado
documentacién necesaria para su debida actualizacion
e integracion.

N/A

AUX

3. Integra comrectamente la documentacion al folio
consecutivo de la existente en el expediente Unico de
personal y deberd ser digitalizado.

N/A

COOR

4. Asigna de conformidad con las funciones del Manudl,
cuando entre un requerimiento o solicitud referente a
expediente de un Servidor PUblico.

N/A

5. Afiende la solicitud de préstamo de expediente Unico
de personal para consulta o tramite de copias
certificadas, dependiendo del requerimienio al personal
de Recursos Humanos asignado.

N/A

AUX

6. Registra la salida del expediente Unico de personal de
archivo de Recursos Humanos con avtorizacion del jefe.

N/A

AUX

7. Rediiza el irédmite con la Unidad Administrativa
correspondiente, en caso de certificacidn  de
expediente.

N/A

COOR

8. Supervisa que a guien le haya asignado a solicitud, dé
cumplimiento en fiempo y forma el requerimiento y que
ia dependencia facultada la reciba.

N/A

9. Verifica que la devolucidn del expediente Unico de
personal s& encuentre correciamenie.

N/A

o
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g Fnaeriin s furarn s | Humanes ; Direccion de Recursos Humanos
10. Registra la entrada del expediente Unico de personal
AUX en el archivo de Recursos Humanos y o archiva donde N/A
corresponde.

Fin del procedimiento
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Actuadlizacion y conirol de expediente Gnico de personal

CLAVE HAMT/DRH/MP{035

Manual de
Procedimientos

DRH-008

Elaboracién: agosto 2023
Actualizacidn: agosto 2024
Direccion de Recursos Humanos

Coordinador Jefe Auxiliar
Inicio
\
Mantiene  actualizodos  todes  os
Expedientes Unicos de Personal exstenfss
para conocer si @ documentacion se |
- encuenira vigente y compleia.
L rl
T i T !
! Soficita @ los Servidores podblicos Infegra  comectamente ia |
vigertes que no cuenten con su P documentacion al folic
expedients octudlizado la consecutivo. f
documentacion necesaria. J ) !
i ' :
I
Asigna de conformidad  con  las
funciones del mManudl, cuando enfre |
un requerimiento o solicitud referenie
o expediente de un Servidor Publico.
L
| |
[
‘ Afiende la sclicitud de préstomo de Registra k1 salida del expediente nico |
p | oxpedients Urico de persenal para o de peronal de crchive de Recurses |
| consulta o tamite de  copias " Humanes cen autorizacion del jefs. |
certificadas. L ]
1 i
‘ 1 ! Redliza el framite con la  Unidad
! A . f Administrativa coraspondiente. en caso
Supenvisa que a quien le & de certificacion ds expedients.
haya asignadoe a solicitud, 1
i
r 1
T
| . ) Registra ia enfrada del expediente Unico
] venfica que | la  devolucion ~del | de personal en el archivo de Recursos
p expedente Unico de personal se [—’—’ Humanos v o Lrchiva  donde
encuenire comeciamente. 1 . comesponde
: L |
Fin \
61
tose Marta Morclos v Pavon e s Nopte By cokonia Buenos Alres CF 7oz Tehitacin] Puebia




igﬁ j Gobierno

=y «Tehuacan |

| CLAVE HAMT/DRH/MP/035
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7 Recutsos . Procedimientos i Actualizacion: agosto 2024
i

Humnanos Direccion de Recursos Humanos

it Fivsudrrelio 1’1"“;’&?’0} :
DRH-00¢
Geslion ante instituciones educativas de estudiantes de
servicio social y practicas profesionales
Ofrecer a las vy los estudiantes la oporfunidad de colaborar con
la Administracion Pdblica Municipal, con la finalidad de
Objetivo | desarrollar y aplicar sus conocimienios en los diferentes
Programas y proyectos de las Unidades Administrativas del H.
Ayunitamiento de Tehuacdén Puebla.
Articulo 41 del Regiamento Interior de Ia Administracion PUblica
Municipal del Municipio de Tehuacdn, Puebla.
Fracciones:
XIX. Redalizar las gestiones para firma de convenios con
Instituciones Educativas y el Ayuntamiento, para la aceptacién y
realizacion de Servicio Social, Practicas Profesionales, Estadias,
Normas y . . . . iy
rae Residencias y Proyectos Profesionales, asi como la elaboracién

Politicas de . . o

Operacion de cartas ;ie aceptacidn y liberacion;
XX. Proveer a las diferentes Unidades Administrativas del
Ayuntamiento de alumnos prestadores de servicio social,
practicantes estadias.
AXl. Redlizar las liberaciones o cancelaciones de servicio social o
practicas profesionales, previa validacidn del Titular de la Unidad
Administrativa a que se estuviese asighado el prestador de
servicio social o el practicante profesional;

Responsables | Direccidn de Recursos Humanos
Areas Direccién de Recursos Humanos, Instifuciones Educativas y
involucradas Unidades Administrativas
Formatos de

Aplicacién | N/A
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= Latall | Himancs ‘ Direccion de Recurses Humanos
Lesirroliapf - ;

Ea
B
¥

Gestidn ante instituciones educativas de estudiantes de

Responsable

DRH-009

servicio social y prdcticas profesionales

Descripcién de acfividades

Formato y/o

Documento
Inicio del Procedimiento
1. Redliza los trdmites y gestiones comrespondientes
para llevar a cabo la celebracién de convenios entre .

AUX - . N, Convenio
el H. Ayuntamiento de Tehuacdan y las Instituciones
Educativas

EES 2. Entrega la carta de presentacion emitida por su Carta de
Institucién Educativa dirigida a DRH, la cualdeberd de | Presentacion
contener nombre del alumno, matricula o nimero de
control, carrera o especialidad, las horas a cubrir y el
periodo en el cual realizard servicio social, praciicas
profesionales, estadias, residencias profesionales y/o
campo clinico.

AUX 3. Redliza entrevista al alumno para poder asignarto a N/A
la Unidad Administrafiva conforme al  perfil
académico y el requerido por el drea.

AUX 4. Redliza la carta de aceptacion la cual estard Carta de
dirigida a la Institucién del Alumno y se enviard copia | Aceptacion
a la Unidad administrativa para su conocimiento.

TUA 5. Asigna ai alumno las actividades a realizar. N/A

TUA 6. Firma el reporte de horas y de actividades (previa | Reporfe de
validacion), asi como supervisar su asistencia y en Horas y de
caso de existir incidencias del alumno estas deberdn Acftividades
de ser reportadas inmediatamente al encargado de
servicio social y prdcticas profesionales, para su
debido seguimiento.

EES 7. Enfrega al auxiliar de servicio social y practicas Reporte de
profesionales los reportes de asistencia y actividades Horas y de
los cuales deberan tener nombre y firma del jefe | Aciividades
inmediato, asi como selio del drea.
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_ “;JHe.l}?}EEE ' Humanos Direccion de Recursos Humanos
TUA 8. Envia a Direccion de Recursos Humanos | Memoradndum

memordndum en el cual mencione gue el alumno
concluyo satistactoriamentie su servicio.

EES 9. Valida con el auxiliar de servicio social y practicas N/A
profesionales que se encuentre completo el
expedienfe del alumno para poder solicitar la carta
de liberacidn

AUX 10. Redliza la carta de liberacion, una vez validado e Carta de
integrado el expedienie del alumno; la cual deberd Liberacion
firmar la DRH, para su entrega al alumno.

Fin del procedimiento
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Direccion de Recursos Humanos

DRH-009 Gestidn ante instituciones educativas de estudiantes de

servicio social y practicas profesionales

Auxiliar

Titular de la Unidad Administrativa

El Estudiants

iy

Inicio

[
Realiza los trémites y gestionas !
comespondientes para levar

a cobo la celebracién de
CONVENICS.

1

Convenio

Realiza entrevista Gl alumno para
poder csignodo @ la Unidad

A

v

\
Enfrega carfa de presentacion emitida |
per su Instifucién Educativa difgida <
DRH, lo cual deberd de contener
nombre del olumno, matdcula o |
numerg  de confrol, |camera  Q
especididad, los horas @ cubrr v &l
perfodo.

Carta de
prasentacion

Administraiiva.

h 4
Rediiza ia carta de aceptacion la
cudl estard difgida a la Insfitucion
del Alumno '

b

Carta de l
© acepfaciédn

[ 1
Asigna al alumno las actividades
Q reclizar.

I A [
¢ Firma &l reporte de horas v de I
actividades {previa validacién), asl
coOmo supervisar su asistencia y en !
coso de existir incidencics del ‘
alumno estcs deberdn de ser
: reportadas iInmediatamente. ‘
T I
Reporfe de horas y i

actividades \

v

—® v préciicas

Entreqa ol cudlicr de servicio secial
profesionales  los
reportes de asistendlia y actividades.

Cartade
prasentacion

! | o
I
© Envia a DRH memordandum en el
cuat mencione que e giumno |
concluyo sofisfactoriomente su |
" serviclo.
L
L |
Valida con el audiar de servicio !
» | socidl y practicas proiesionales que ‘
¢ encuentre  compieto el
expediente del alumno. |
| i
1
Redliza la carta de liberacion, |
una vez valiidado e integrado 4
- |
el expediente del alumno. ;
L i
Fin
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’a, "'*pTe u%gﬁﬂ { Humanos : Direccidn de Recursos Humanos
o A rredio v i : :
DRH-010
Pensiones y jubilaciones
Coadyuvar en el frdmite de jubilaciones y pensiones, remiiiendo
Objetivo | los expedientes laborales cuando sean requeridos por [a
Sindicatura Municipal conforme a los requerimientos para su
aprobacién ante el Cabildo Municipal.
Arficulo 41 del Reglamento Interior de la Administracion PUblica
Municipal del Municipio de Tehuacdén, Puebla.
Fracciones:

Normas y | Fraccion XXX. Remitir los expedientes laborales para el trdmite
Politicas de | de las pensiones y/o jubilaciones a la sindicaiura Municipal
Operacién | conforme los requerimientos para su aprobacion en Cabildo

Municipal;
Direccidén de Recursos Humanos
Responsabies
Areas . ., - . .
Direccidn de Recursos Humanaos v Sindicatura Municipa!
Involucradas
Formaios de
" iy N/A
Aplicacion
66
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DRH-010
Pensiones y jubilaciones

Responsable Descripcidon de actividades

- g ~ CLAVE HAMT/DRH/MP/035
A | Direccid | Manual de Elaboracién: agosto 2023 |
ey Direccidonde g
4 gg Gobierno 2 ~ Procedimientos  Actualizacién: agosto 2024
| Humanos ; . Direccion de Recursos Humanos

Formato v/o
Documenio

Inicio del Procedimiento

1. Presenta un escrito con su peticidon de pensidon
6 o jubillacion en el Area competente, los
trabgjadores activos o beneficiarios  del
frabajador finado.

So_iciTUd

AUXJUR 2. Analiza la peticidon del frabajador o beneficiario
solicitante.

N/A

3. Requiere por escrifo a la Direccidon de Recursos
Humanos el expediente Unico de personal
SINM solicitante, especificando los requerimientos para
que puedan presentarlos en Cabilde Municipal.

Memordndum

4. Recopila la documentacidon que obre en el
expediente Unico de personal para ser remitido
AUXJUR via  memordndum a la Secretaria  del
Ayuntamiento para su cerificacion.

N/A

5. Cerfifica la documentacion del expediente
AUXJUR laboral del trabajador active y se remite via
memordndum a la Sindicatura Municipal, una vez
que apruebala jubilacidn y/o pensidn en cabildo,
se ejecuta.

Memordandum

Fin del procedimiento
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Actualizacion: agosto 2024
Direccién de Recursos Humanos

Selicitante

Auxiiar Juridico

Sindicatura

¥

Frasenta un eschito con su peficién de

y Analiza lo peiicidon del rabajador o

pension o jubllocién  en sl Areq
competente, los frabcjodores aciivos o
bensiiciarios del frabgjodor finado.

Soficitud

.

bensficiario solicitante.

— ¥ de personal solicitante, especificando ‘

1 —

Recopila la documentacion que cbre
en el expediente dnico de personal

[ 1

Requiere por ascrito a o Direccion de |
Recursos Humanos el expediente Unico |
|

los requermientos para que puedan
presentarics en Cabildo Municipal. |

Memordndum

L_'/’/__/

para ser remifide via memorandum a
ia Secretaria del Avuniomiento para
su cerfificacién.

Cerfifica  la documentacidn  del
expediente laboral del frobajador
active ¢ dfinado v remite  vig
memoerdndum ¢ o Sindicotura
Municipal.
I Mermordandum
|
L —
v
Fin
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Emision de gafefe

1. Se capturan los datos y fotografia, realizandolo de manera

"1, Direcciénde

Recursos
Humanos

" CLAVE HAMT/DRH/MP/035

' Manual de . Elaboracion: agosto 2023
' Procedimientos ¢ Actualizacidn: agosto 2024
. Direccién de Recursos Humanos
ANEXO |

manual.
2. Firma del servidor publico al recibir su Gafete Oficial.
3. Tiempo de gestidén: al dia siguiente hdbil de su elaboracion.
{_‘ gg {obierno . oy
Fu T&hu&caﬂ _ Fipwr b wrpfrdarider
P_% B 5 T . L,
i e ; Foedue ode ot freienate
i feren dussloslt
Feetersrra .
eded
frginfador
Firmea def frreetia
£t Bk fetolamr dlgital dod

Erdibasd asld mimistradiva dv sdscripcton

‘PARTE FRONTAL

Logo Oficial de la Administracion

Ffreere vsefle fe

s - PARTE POSTERIOR
Cddige QR

Eret i

EH vy o do Reco s Fuma

£ i freders

[fReis

Fotografia a color del inferesado

Tipo de empleado

Nombre completo y apellidos

Leyenda de Presentacion

Puesto

Firma del Interesado

NUmero de trabajador

Huelia digital del interesado [dedo pulgar
derecha)

de la mano

Unidad Administrativa Adscrito

Nombre completo y firma del
Humanos

Director

de Recursos

Dependencia a la gue Pertenece

Sello Oficial de la Direccidn de Recursos Humanos

o S .
\?;‘ Fehirieio Lo Masd
fads

o Skrek
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