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I.INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos tiene como propdsito fundamental establecer, en forma claray
sencilla, la informacion acerca de cada paso que comprenden los procedimientos que se realizan por
parte de la Direccién de Recursos Humanos, y asi otorgar a los servidores publicos de dicha Direccion y
demas usuarios, una herramienta que permita una mejor manera de comunicacién, registro y
transmision oportuna de informacion en el desempefio de sus funciones, asi como permitir inducir al
personal de nuevo ingreso en las actividades que se desarrollan en la Direccion de Recursos Humanos.

Es pertinente destacar el caracter perfectible de este documento, debido a que se podran incorporar
en su contenido aquellas aportaciones o mejoras para su actualizacién, derivadas de reformas o
modificaciones a las disposiciones legales y administrativas que lo regulan, por lo que su revision vy
actualizacidn sera responsabilidad de la Direccién de Recursos Humanos, a fin de que este documento
se mantenga actualizado.

Toda referencia en este manual, incluyendo los cargos y puestos al género masculino, lo es tambien al
género femenino, cuando de su texto y contexto no se establezca que es para uno u otro género.

IILOBJETIVO

Servir como base para proveer las acciones que regulan las relaciones laborales con los trabajadores
adscritos a las Unidades Administrativas del Municipio de Coronango, en un marco de legalidad, respeto
e igualdad de oportunidades, de acuerdo a las politicas, objetivos y prioridades previstos en el Plan
Municipal de Desarrollo.

11.MARCO JURIDICO

Normatividad Federal:

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley Federal del Trabajo.
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
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4, Ley General de Archivos.
5. Ley General de Proteccién de Datos Personales en posesion de sujetos obligados.
6.  Ley Federal para preveniry Eliminar la Discriminacion.

Normatividad Estatal:

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Puebla.

Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados del Estado de
Puebla.

4. Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla.

Normatividad Municipal:

Ley Orgénica Municipal del Estado de Puebla.
Ley de Ingresos del Municipio de Coronango, para el ejercicio fiscal que corresponda.

W

Presupuesto de Egresos para el Municipio de Coronango, para el ejercicio fiscal
correspondiente.

Reglamento Interior del Ayuntamiento de Coronango.
Codigo de Etica.
Cddigo de Conducta.

o pm s

Plan Municipal de Desarrollo vigente.

IV.PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

Procedimiento de Contratacion de personal.

Procedimiento de alta en ndmina personal nuevo.

Procedimiento de entrega de credencial institucional.

Procedimiento de solicitud por cambio y/o pérdida de credencial institucional.
Procedimiento de informe de incidencia de personal. (justificantes, incapacidades, permisos
y vacaciones)

Procedimiento de baja de personal.

R oo

9

Procedimiento de solicitud y entrega de finiquito.
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8. Procedimiento de Realizacién de servicio social, practicas profesionales y/o estadia
profesional.

9.  Procedimiento Asignacion apoyo a Becarios.

10. Procedimiento de Deteccién de Necesidades de Capacitacion.
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V. APARTADOS DE LOS PROCEDIMIENTOS POR UNIDAD ADMINISTRATIVA

Nombre del Procedimiento de Contratacién de personal.
Procedimiento:

Realizar un proceso de reclutamiento basado en competencias y habilidades que

Objetivo: e s
cubra el perfil idéneo para desempefiar el puesto de la plaza vacante.

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo

e Ley Federal del Trabajo.

e Ley Federal para Preveniry Eliminar la Discriminacion.

e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla.
e Ley Orgénica Municipal.

e Presupuesto de Egresos (vigente).

Fundamento Legal:

1. El Departamento de Recursos Humanos es responsable de atender los
requerimientos del personal que sea solicitado.
7. El Titular de Area donde se requiera la vacante remitira formato de
requisicion de personal.
3. El reclutamiento se realiza haciendo uso de la bolsa de trabajo interna.
4. No seran factores determinantes para la seleccion:
a) ElSexo.
b) Estado civil.
c) Religion.
d) Condicién social
e) Alguna discapacidad que el candidato presente y que no interfiera
con las actividades a realizar.
Politicas de Operacion: 5. Seleccionado la solicitud de empleoy curriculum vitae, se procede a realizar
una entrevista de trabajo.
6. A los candidatos que cumplen con el perfil del puesto se le dan los
requisitos de ingreso que se integran con |a siguiente documentacion:
e Cédula de Identificacion
e Curriculum Vitae
e Solicitud de Empleo
e Acta de Nacimiento (copia)
e (CopiadeINE
e CURP
e Constancia de situacién fiscal (régimen sueldos y salarios)
e Copia ultimo comprobante de estudios
e Copia de Comprobante de domicilio
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o 2 fotografias tamafio infantil
e Constancia de no Inhabilitado

e Constancia de antecedentes no penales

e Certificado médico extendido por instituto publico
e Certificado de vacunacion (covid-19)

7. El Departamento de Recursos Humanos no procedera a dar de alta el

personal, en tanto no se entregue la documentacion completa.

Tiempo Promedio de
Gestidn:

Bajo demanda
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Descripcién del Procedimiento: Procedimiento de Contratacién de personal.

Responsable No.

Actividad

Formato o Documento

La direccién de recursos humanos recibe formato de
requisicion de personal emitido por el area que solicita
personal para cubrir una vacante dentro de su plantilla
laboral.

Esta requisicion debe especificar el nombre del puesto,
fecha de ingreso, perfil del puesto, salario y horario
laboral y sexo.

Formato de requisicion de
personal

Se define el perfil de puesto a contratar de acuerdo con
la requisicion de personal solicitada por el area.

Direccién de
Recursos Humanos

Se realiza una busqueda del perfil del puesto dentro del
curriculum y solicitudes de empleo recibidos en el area.
(estos curriculums y solicitudes de empleo fueron
recibidos en la direccién de recursos humanos, son
entregados por personas que acuden a esta area en
busqueda de un empleo y con la finalidad de ser
contratados).

éSe encontro?
No, pasa al punto cuatro.

éSe encontré?
Si, pasa al punto cinco.

Curriculum y/o solicitud
de empleo

En caso de no encontrar el perfil del puesto requerido,
se procede a emitir memorandum a la direccion de
comunicacion social solicitando que publique en redes
sociales la vacante con el perfil del puesto requerido.

La publicacién debe contener, nombre de la vacante,
perfil del puesto, fecha, lugar y hora que deberan
presentarse las personas interesadas en participar en el
proceso de reclutamiento.

éSe reciben curriculums?

Memorandum
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No, se inicia el punto cuatro.
Si, se pasa al punto cinco.

Una vez seleccionado los curriculums y/o solicitudes de
empleo que cumplen con el perfil del puesto solicitado,
se contacta a estos, para agendar una primera cita y
realizar un filtro con el fin de verificar que cumplan con
las competencias y habilidades para el puesto solicitado,
asi como también se corrobora la informacion de la
trayectoria académica y laboral.

¢Cumple con el perfil?
No, se regresa al punto cuatro.
Si, se pasa al punto seis.

Curriculums y/o solicitud
de empleo

Direccién de
Recursos Humanos

Se agenda una segunda entrevista a las personas que
cumplen con el perfil del puesto con el titular del drea
gue emitid la requisicion de personal.

Se contactan a las personas a través de llamadas a los
numeros de celular y/o correo electrénico que estan en
sus curriculums y/o solicitudes de empleo. En caso de no
poder localizarlos o contactarlos estos perfiles de
puesto, se archivan y se contactan a nuevas personas
que cumplan con las mismas caracteristicas.

Ninguno

El titular de 4rea que realiza la segunda entrevista,
evalla y determina que candidato cumple con el perfil
iddneo, posteriormente informa y solicita a la direccion
recursos humanos su contratacion a través del formato
de alta de personal.

¢Se contrata?
No, se regresa al punto tres.
Si, se pasa al punto ocho.

Formato de alta

Se recibe formato de alta de personal.

Se informa a la persona seleccionada para cubrir el
puesto via llamada telefénica o WhatsApp el dia y hora
que debe presentarse en la oficina de recursos humanos
para notificarle de manera personal que ha sido
seleccionado para laboral en este Honorable
Ayuntamiento de Coronango.

Formato de alta
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Se presenta la persona seleccionada en recursos
humanos, en ese momento se le notifica de manera
formal que ha sido seleccionado a formar parte de la
plantilla laboral de este ayuntamiento de Coronango, y
se le proporcionan los requisitos para poder ingresar, asi
como también se le informa el area, cargo, sueldo y
horario laboral.

Requisitos de ingreso

Se reciben los requisitos laborales y se llena el formato
de documentacién que integran expediente del
trabajador.

» Cédula de Identificacion

 Curriculum Vitae

* Solicitud de Empleo

* Acta de Nacimiento (copia)

e Copia de INE

¢ CURP

 Constancia de situacién fiscal (régimen sueldos y
salarios)

» Copia ultimo comprobante de estudios

* Copia de Comprobante de domicilio

» 2 fotografias tamafio infantil

» Constancia de no Inhabilitado

« Constancia de antecedentes no penales

« Certificado médico extendido por instituto publico

e Certificado de vacunacién (covid-i9)
¢Cumple con los requisitos?

No, se pasa al punto once.
Si, se pasa al punto doce.

Formato de
documentacion de
expediente laboral

En caso de que no cumpla con los requisitos, se le da un
plazo maximo de quince dias laborales para que
presente los documentos solicitados, en caso de no
cumplir se regresa al paso numero tres.

Requisitos de ingreso

9
Direccidn de
Recursos Humanos
10
11
12

La persona contratada firma el contrato laboral, carta
compromiso de conformidad de aceptar los codigos de
ética vy de conducta, se da de alta en el biométrico de
huella dactilar en el edificio que le corresponda de
acuerdo a su area asignada.

Expediente laboral
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Se procede a crear el expediente laboral de cada
trabajador, el cual se archiva en el anaquel ubicado en la

oficina de recursos humanos. Finaliza procedimiento.
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Diagrama de flujo: Procedimiento de Contratacién de personal.
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Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento de alta de némina personal nuevo.

Objetivo:

Realizar en tiempo el alta en la plantilla del personal del ayuntamiento, asignandole
un nimero de expediente con el cual el trabajador podra identificarse, organizar,
controlar y dirigir las actividades que se desarrollan en la elaboracion de la némina
y de los movimientos que la integran. Como son las incidencias que presente el
personal del ayuntamiento.

Fundamento Legal:

Ley Orgénica Municipal.
Presupuesto de Egresos (vigente).

Politicas de Operacién:

El alta en la plantilla del personal se deberd hacer, posteriormente, al recibir
el expediente completo del trabajador conforme a las politicas del
departamento.

Se informa al departamento de ndmina, tesoreria municipal y finanzas a
través de memorandum de cada uno de los nuevos ingresos para
ingresarlos en la base de datos de némina y proceda con el calculo del
sueldo asignado para el pago de su sueldo quincenal asignado, asimismo,
le asigne un ndmero de empleado que serd el que se use como numero de
expediente de cada uno de los nuevos ingresos, se debera hacer |a captura
en la base y proporcionar al drea de finanzas la relacién de los nuevos
ingresos, por adscripcion, nombre completo, fecha de ingreso, CURP, RFC,
direccion completa y sueldo a percibir.

La recepcidn de movimientos que afectan la némina estara sujeta al
calendario establecido para tal efecto. (formatos de incidencias)

Solo se dara seguimiento al trémite, a la documentacion que afecte la
némina cuando se encuentre soportada con los documentos
correspondientes.

No se daré de alta al personal en némina por concepto de nuevo ingreso
cuando no tenga el soporte respectivo.

Tiempo Promedio de
Gestidn:

1dia
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Descripcidn del Procedimiento: Procedimiento de alta de nomina

Responsable | No. Actividad

Formato o Documento

1 Se le informa a la Tesoreria el alta del personal.

Se llena el formato de alta, el cual debe especificarse el
cargo, area de adscripcién, nombre completo del
2 | empleado, fecha de ingreso, CURP, RFC, y salario mensual
neto.

Formato de alta

Direccion de Se realiza memorandum de alta y se remite a los titulares
Recursos de Tesoreria Municipal y de la Direccion de Finanzas
Humanos recabando el acuse de recibido.

Este memordndum estara signado por el titular de
Recursos Humanos solicitando el pago de némina, el cual
deberd contener el nombre, cargo, area de adscripcion y
sueldo mensual neto del nuevo empleado. Finaliza
procedimiento. Finaliza el procedimiento.

Memorandum
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Diagrama de flujo: Procedimiento de alta de némina personal nuevo.

Inicio

Informar a i
| Tesoreria el |
| altade |
. contratacion |

ok
1_ |
' Llenarel i
fformato de alta‘

; - [ g Formato |

L ~

r———

. Enviarel |
 formato a las i
| éreasde |
i Tesoreria y

~ Finanzas

%

Fin

CLAVE:

FECHA DE ACTUALIZACION FECHA DE APROBACION

NUMERO DE REVISION

DRH-2124

DICIEMBRE 2023

2




17
# MUNICIPIO DE CORONANGO

Coronango MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA iJ““T"SG”bf*mﬂW’l{

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

—————— 2021 - 2024 se——

Nombre del Procedimiento de entrega de credencial institucional.
Procedimiento:

Objetivo: Que todo el personal se pueda identificar debidamente cuando sea requerido

Fundamento Legal: = Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.
» Ley de Responsabilidades de SP.
» Ley de Proteccion de datos.

Politicas de Operacién: 1. Los Requisitos para realizar la solicitud de la credencial institucional son
los siguientes:
e Haber entregado la documentacién solicitada para el alta en la
némina.
e Presentarse en Recursos humanos para que se le tome fotografia
para la identificacion.
e Tener nimero de expediente asignado.

Tiempo Promedio de 1dia
Gestion:

CLAVE: . FECHA DE ACTUALIZACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION

DRH-2124 DICIEMBRE 2023 2




x

Coronango

mesm 1021 - 2024 ene——

MUNICIPIO DE CORONANGO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

 Jinlborvema

Descripcién del Procedimiento: Procedimiento de entrega de credencial institucional.

Responsable No. Actividad Formato o Documento
Se elabora y se remite memorandum dirigido a la Memorandum
direccién de comunicacién social solicitando Ia
credencial o credenciales de empleados que laboran en

1 el Honorable Ayuntamiento de Coronango. Se
especifica que la credencial debe contener el nombre
completo del trabajador, el cargo, drea de adscripcion
y nimero de empleado.
Se recibe la credencial emitida por la direccién de Credencial de
2 | comunicacion social. trabajador
Se verifica que la credencial contenga correctamente Credencial de
los datos del trabajador, nombre, cargo, area de trabajador
adscripcién y nimero de empleado.
3
éLos datos son correctos?

Direccién de No, se pasa al punto cuatro.

Recursos Si, se pasa al punto cinco.

Humanos Los datos no son correctos, se remite a la direccion de Credencial de
comunicacion social para su correccion, regresando al trabajador
punto dos.

4
Si los datos son correctos, la credencial del trabajador
es firmada y sellada por el titular de la direccion de
recursos humanos.
Se realiza el llenado del formato de entrega de Credencial de
credencial de trabajador, y se cita al trabajador para trabajador, y formato de
5 | que acuda a la oficina de recursos humanos y le sea entrega de credencial
entregada su credencial. de trabajador.
Se solicita al trabajador que firme de conformidad el Credencial de
& |formato de entrega de credencial de trabajador, una | trabajador, y formato de
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vez firmado el formato, se procede a entregar la

entrega de credencial

credencial de trabajador. de trabajador.
El formato se archiva en el expediente laboral del
trabajador. Finaliza el procedimiento.
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Diagrama de flujo: Procedimiento de entrega de credencial institucional
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Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento de solicitud por cambio y/o perdida de credencial institucional.

Objetivo:

Que todo el personal se pueda identificar debidamente cuando sea requerido.

Fundamento Legal:

» Ley Federal para Preveniry Eliminar la Discriminacién.
» Ley de Responsabilidades de SP.
» Ley de Proteccion de datos.

Politicas de Operacion:

1. Los Requisitos para realizar la solicitud de la credencial institucional son
los siguientes:

En caso de extravio de credencial institucional:

1.-Presentar constancia de hechos del Ministerio Publico.

En caso de cambio de adscripcién:

1.-Solicitar cambio de credencial institucional por cambio de
adscripcion, entregar la credencial para canjear la nueva.

Tiempo Promedio de 1dia
Gestidn:
CLAVE: FECHA DE ACTUALIZACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
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Descripcién del Procedimiento:

Procedimiento de solicitud por cambio y/o perdida de credencial

institucional.

Responsable | No. Actividad Formato o Documento
Se recibe solicitud de cambio y/o perdida de credencial Solicitud
institucional por el trabajador.

1 | ¢Es pérdida o cambio de adscripcion?
Si es cambio de adscripcién se pasa al punto dos.
Si es pérdida se pasa al punto tres.
Se solicita a través de memorandum a la direccion de Memorandum y
comunicacién social la nueva credencial, asimismo, se le Credencial
Direccién de requiere al trabajador que entregue la credencial que
Recursos 7 estaba ocupando de acuerdo con el cargo y drea donde
Humanos estaba adscrito.
Se pasa al punto cuatro.
Se solicita al trabajador una constancia de hechos emitida | Constancia de hechos
por el Ministerio Publico.
3 ¢Se recibe constancia de hechos?
No, se pasa al punto tres.
Si, se pasa al punto cuatro.
Véase procedimiento de entrega de credencial
4 |institucional. Finaliza el procedimiento.
CLAVE: FECHA DE ACTUALIZACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
DRH-2124 DICIEMBRE 2023 2




@#: MUNICIPIO DE CORONANGO

Coronango MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA iJU“TUSG”bWﬂWI!

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

semssven 1021 - 20274 S———

23

Diagrama de flujo: Procedimiento de solicitud por cambio y/o perdida de credencial institucional.
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Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento de informe de incidencia de personal. (justificantes,
incapacidades, permisos y vacaciones)

Objetivo:

Verificar que el personal del H. Ayuntamiento cumpla con la jornada laboral
establecida, y en caso de no hacerlo aplicar las sanciones que corresponden.

Fundamento Legal:

Ley Federal del Trabajo.

Politicas de Operacién:

10.

El horario del personal del H. Ayuntamiento sera de 09: 00 am a 05:00
pm, la semana laboral seré de cinco dias de lunes a viernes, salvo en casos
y areas que asi lo requieran.

La hora de entrada es a las 9:00 am; el personal tiene 00 minutos de
tolerancia, del minuto 01 al 30 se considerard como retardo, salvo en
casos donde asi lo requiera el area.

Cuando el trabajador acumule 4 retardos en una quincena, se le aplicara
descuento equivalente a 1 dia de sueldo que perciba.

Cuando el trabajador registre su entrada después de 30 minutos
posteriores a su hora de ingreso, o no registre entrada y/o salida, serd
considerado como faltay como tal se le descontara el dia completo, salvo
en casos especiales donde asi lo requiera el area.

Se podra justificar los retardos, la inasistencia o el no registro de entrada
y/o salida cuando el trabajador tenga una comisién a desempefar
formato (F1-RH-INC) con el correspondiente oficio de comisién. O el
formato de incidencia debidamente autorizado por su jefe inmediato.

Se podrd justificar la inasistencia cuando el trabajador tenga su
incapacidad correspondiente.

Cuando el trabajador deje de acudir a sus labores sin justificacion por mas
de 3 dias en un periodo de 30 dias naturales, serd dado de baja sin
responsabilidad para el H. Ayuntamiento.

Los reportes de biométrico del personal deberan ser validadas con el
reporte de incidencias, para la aplicacion de descuentos, acumulacion de
faltas y/o retardos que impliguen una sancion economica.

Los descuentos por acumulacién de faltas y/o retardos, que deban
sancionarse econdmicamente, se descontaran directo del sistema de
némina en el periodo que hayan ocurrido.

El formato de incidencias (F1-RH-INC) deberd presentarse maximo 72
horas posteriores a la incidencia.

Tiempo Promedio de
Gestion:

2 dias
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Descripcién del Procedimiento:

incapacidades, permisos y vacaciones)

Procedimiento de informe de incidencia de personal. (justificantes,

Responsable | No. Actividad Formato o Documento
1 | Se recibe formato de incidencia y/o vacaciones. Formato de incidencia y/o
vacaciones.
¢Son ausencias, retardos, y/o faltas?
Si, se pasa el punto dos.
No, se pasa al punto cinco.
2 |Se revisa el contenido y motivo del formato de| Formato de incidencia.
incidencia.
¢Es justificable?
Si, se pasa al punto tres.
No, se pasa al punto cuatro.
) ) 3 | Se acepta el formato de incidencia con la justificacion, | Formato de incidencia.
Direccién de se firmay sella.
Recursos
Humanos 4 | No se acepta el formato de incidencia porque no fue | Formato de incidencia.
justificable.
5 |Se verifica la fecha de ingreso del trabajador para ---
determinar de acuerdo con el articulo 76 de la Ley
Federal del Trabajo el numero de dias que le
corresponden de vacaciones.
¢Corresponden?
No, no se acepta el formato de vacaciones y se indica la
fecha que podré iniciar el periodo de sus vacaciones.
Si, se acepta el formato de vacaciones, se firma y se
sella, posteriormente este formato se archiva en el
expediente laboral del trabajador. Finaliza el
procedimiento.
CLAVE: FECHA DE ACTUALIZACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
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Diagrama de flujo: Procedimiento de informe de incidencia de personal. (justificantes, incapacidades, permisos
y vacaciones)
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Nombre del Procedimiento de Baja de personal
Procedimiento:

Objetivo: Realizar la baja de personal en la plantilla del personal del ayuntamiento para
suspender el pago de remuneracion y sus prestaciones.

Fundamento Legal: e Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Ley Federal del Trabajo.
e ey Organica Municipal.

Politicas de Operacién: 1. La baja de un trabajador en la plantilla del personal se debera hacer, de
acuerdo con la fecha de Gltimo dia laborado, o en la fecha que notifica su
renuncia ante su jefe inmediato o recursos humanos.

2. Se informa al departamento de némina, tesoreria municipal y finanzas a
través de memorandum de cada una de las bajas.

3. La recepcidn de bajas que afectan la némina estara sujeta al calendario
establecido para tal efecto. (memorandum)

4. Solo se dara seguimiento al tramite a la documentacion que afecte la
némina cuando se encuentre soportada con los documentos
correspondientes.

Tiempo Promedio de 2 dias
Gestién:
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Descripcién del Procedimiento: Procedimiento de Baja de personal.

Responsable

No.

Actividad

Formato o Documento

1

Si la baja es Institucional, se cita al trabajador que se
presente en la oficina de recursos humanos

Se notifica el motivo de la separacion del cargo, este
puede ser por término de contrato, insuficiencia
presupuestaria o bien por alguna causal, de acuerdo con
el articulo 46 de la Ley Federal del Trabajo.

Se pasa al punto cuatro.

Formato de baja

Si la baja es voluntaria, se recibe el formato de renuncia

Formato de baja

Direccién de
Recursos
Humanos

Se entrega formato de baja que consiste en recabar firmas
y sellos de las areas; Director o Jefe inmediato, Direccidn
de Sistemas, Direccidn de Finanzas, Direccidon de
Patrimonio, Comisaria de Seguridad Publica, Direccion
Administrativa de Seguridad Publica, Contraloria
Municipal y Direccion de Recursos Humanos.

Documento

Se recibe el formato de baja con firmas y sellos de las
dreas: Director o Jefe inmediato, Direccion de Sistemas,
Direccién de Finanzas, Direccidon de Patrimonio, Comisaria
de Seguridad Publica, Direccion Administrativa de
Seguridad Publica, Contraloria Municipal y Direccion de
Recursos Humanos.

Documento

Se revisa el formato de baja.

éiCumple?
No, pasar al punto siete.
Si, concluye el proceso de baja.

Formato de Baja

Se notifica a Contraloria Municipal a través de
memorandum el incumplimiento del extrabajador, y se
regresa al paso seis. Finaliza el procedimiento.

Memorandum
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Diagrama de flujo: Procedimiento de Baja de personal.
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Nombre del Procedimiento de solicitud y entrega de finiquito.
Procedimiento:

Objetivo: Cumplir con la entrega de las prestaciones que deriven de los servicios prestados,
cualquiera que sea la forma o denominacion que se le dé.

Fundamento Legal: e Ley Federal del Trabajo.
Politicas de Operacién: 1. Se solicita al 4rea tesoreria mediante un memorandum el célculo de
finiquito

2. Tesoreria remite memorandum al drea de Recursos Humanos con los
célculos de finiquito.

3. Se remite memorandum al rea de Finanzas solicitando la generacion de
cheque

4. Finanzas remite a recursos humanos el cheque generado y autorizado

5. Se le notifica a la persona que pase a recoger su cheque a la oficina de
Recursos Humanos y se le pide una copia de su INE

6. Se saca copia del cheque en la hoja de pdliza de cheque

7. Procede a firmar el beneficiario en la pdliza que recibe cheque por
concepto de finiguito con nombre y fecha en que recibe

8. Seremite a finanzas la pdliza de cheque para la liberacion del mismo.

Tiempo Promedio de 5 dias
Gestién:
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Descripcién del Procedimiento: Procedimiento de solicitud y entrega de finiquito.

Responsable | No. Actividad Formato o Documento

1 |Se solicita a través de memorandum el célculo de| Memorandum y copia de
finiquito a la Tesoreria Municipal. INE
Se anexa copia de INE del Extrabajador

2 | Recibe memorandum y célculo de finiquito junto cony| Memorandum y calculo
copia de INE de finiquito

3 |se solicita a través de memorandum el cheque de| Memordndumy calculo
finiquitos a la Tesoreria Municipal y Direccién de de finiquito
Finanzas, se especifica el monto y se anexa célculo de
finiquito y copia del INE

4 | Se recibe memorandum que contiene cheque, poliza Memorandum cheque,

. cheque, célculo de finiquito, timbrado de finiquito y poliza cheque, calculo
Direcci6n de copia de INE. de finiquito, timbrado

Recursos de finiquito y copia de

Humanos INE.

5 |Se informa al extrabajador que pase a la oficina de ---
Recursos Humanos por su cheque.

6 |Se presenta el extrabajador con identificacién oficial en INE
la oficina de recursos humanos.

7 | Se solicita al extrabajador que firme y ponga su huella| Péliza cheque, calculo
dactilar de su dedo indice derecho en la pdliza cheque, | de finiquito, timbrado
en el calculo de finiquito y en el timbrado de finiquito. de finiquito y copia de
Una vez firmado los documentos se procede a INE.
entregarle su chegue de finiquito.

La pdliza cheque, célculo de finiquito, y timbrado de

finiquito se remiten a la Tesoreria Municipal de

Coronango. Finaliza el procedimiento.
CLAVE: FECHA DE ACTUALIZACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
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Diagrama de flujo: Procedimiento de solicitud y entrega de finiquito.
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Nombre del Procedimiento de Realizacién de servicio social, précticas profesionales y/o
Procedimiento: estadia profesional.
Objetivo: Impulsar el desarrollo profesional, desenvolver los modelos de trabajo que

habitten al prestador con situaciones de colaboracion profesional y social

Fundamento Legal: e Reglamento de la Ley Reglamentaria del Articulo 5° Constitucional,
relativo al ejercicio de las Profesiones.

Politicas de Operacidn: 1. Seda lainformacidn para poder realizar su servicio social y se entrega la
lista de documentacidn necesaria que se enlista:
e (Carta de Presentacion
e Curriculum Vitae
e Acta de nacimiento (copia)
e CopiadeINE
e CURP
e Copia de comprobante de domicilio
e Certificado de vacunacion

2. Se recibe la documentacién y se les pide llenar la Cédula de
identificacion para asi asignarle el drea para realizar su servicio social o
practicas profesionales, acorde a su perfil profesional, después se le
entrega la carta de aceptacién en donde se indica la fecha de inicio y Ia
fecha de término.

3. Sele proporciona el formato de control de horas para llevar un registro
del total horas que realiza durante la semana.

4, Se presenta con el director de area donde estara realizando su servicio
social. Su jefe inmediato es quien le asignara las actividades de acuerdo
con su perfil profesional, las cuales estara realizando durante un periodo
no menor a 6 meses y no mayor a 2 afios

5. Cuando cumple el total de 480 horas, se informa al drea de recursos
humanos que ha cumplido satisfactoriamente las horas, para la
liberacidn de su servicio social o practicas profesionales

Tiempo Promedio de 2 dias
Gestidn:
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Descripcién del Procedimiento: Procedimiento de Realizacién de servicio social, précticas profesionales y/o

estadia profesional.

Responsable | No. Actividad Formato o Documento

1 [Se recibe carta de presentaciéon signada por el| Carta de presentacion
responsable de servicios social, practicas profesionales
y/o estadia profesional, o bien rector de la universidad
o institucion.

2 Se revisa carta de presentacion. Carta de presentacion
¢Es servicio social, practicas profesionales, estadia
profesional?
Si, se pasa al punto numero tres.

3 Se entregan requisitos para realizar servicio social, Requisitos
practicas profesionales y/o estadia profesional.
Estos requisitos son:

» Copiade INE o Credencial de estudiante.
e Copia de Acta de nacimiento.
Direccién de o CURP
Recursos e Copia de Comprobante de domicilio.
Humanos o Copia de certificado de vacunacion covid-19.

Posteriormente, se recibe la documentacion de los
requisitos y se validan en recursos humanos.
éCumplen?
No, se acepta y se regresa al punto uno.
Si, se pasa al punto nimero cuatro.

4 |Se le informa al estudiante que ha sido aceptado para
realizar su servicio social, practicas profesionales y/o
estadfa profesional.

5 Se entrega al estudiante carta de aceptacion, Carta de aceptacion
especificando el area, fecha de inicio y término del

CLAVE: FECHA DE ACTUALIZACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
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servicio social, practicas profesionales y/o estadia
profesional.

Asimismo, se informa y se hace la presentacion del
estudiante en el drea que fue asignado.

Se solicita al estudiante de manera mensual un reporte
de horas acumuladas, el cual debe estd firmado por el
titular del 4rea donde se encuentra realizando su
servicio social, practicas profesionales y/o estadia
profesional.

Reporte

Direccion de
Recursos
Humanos

Se revisa el reporte de horas acumulados.

éCumple?
No, se pasa el punto nimero ocho.
Si, se pasa al punto numero nueve.

Documento

No se entrega carta de liberacidn de servicio social,
practicas profesionales y/o estadia profesional.

Se informa al estudiante que derivado del
incumplimiento de las horas acumuladas no se hace
entrega de carta de liberacidn y termina el proceso.

Formato

Se entrega al estudiante carta de liberacién de servicio
social, practicas profesionales y/o estadia profesional.
Finaliza el procedimiento.

Documento
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Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento de Asignacidn apoyo a Becarios.

Objetivo:

Apoyar a los jévenes a solventar sus necesidades econdmicas

Fundamento Legal:

e Leyde contabilidad gubernamental.
e (Cddigo fiscal.

Politicas de Operacién:

1. El prestador de servicio social realiza un oficio dirigido al presidente
municipal en donde se salicita un apoyo econémico durante la estancia

de su servicio social

2. Se pasa a presidencia para firma de autorizacion.

3. Se gira un memorandum de manera quincenal a tesorerfa municipal
donde se solicita la cantidad econdémica del apoyo de servicio social, en

el memorandum se anexa lo siguiente:

Carta de solicitud

Carta de agradecimiento

Control de horas que realiza en la quincena
Copia de INE

Copia de CURP

Kardex con promedio minimo de S.00

4. Se les pide firmar un documento de egresos
5. Tesorerfa municipal entrega el apoyo economico en efectivo

Tiempo Promedio de 2 dias
Gestidn:
CLAVE: FECHA DE ACTUALIZACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
DRH-2124 DICIEMBRE 2023 2
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Descripcién del Procedimiento: Procedimiento de Asignacién apoyo a Becarios.

Responsable

No.

Actividad

Formato o Documento

Direccién de
Recursos
Humanos

1

Se recibe solicitud de apoyo econdmico.

Esta debe venir firmada por el estudiante, debe
contener anexado:

Carta de presentacion.

Carta de aceptacion.

CURP.

INE y/o identificacion oficial.

Reporte de horas acumuladas.

Constancia de promedio minimo de nueve.

Carta de agradecimiento.

Solicitud

Se revisa que la solicitud cumpla con los siguientes
requisitos:

éCumple con los requisitos?
No, pasar al punto numero tres.
Sl, pasar al punto numero cuatro.

Requisitos de apoyo
econoémico

Se informa al estudiante que no fue autorizado su
solicitud. Regresa al punto uno.

Se pasa oficio de solicitud de apoyo econdmico a
becarios a la oficina de Presidencia para recabar
rubrica del C. Presidente Municipal de Coronango, la
cual hard constar la autorizacion de un apoyo
econdmico a un estudiante.

éSe autoriza?
No, se pasa al punto nimero tres.
Si, se pasa al punto numero cinco.

Oficio

Se recibe oficio autorizado y realiza memorandum que
debera remitirse a Tesoreria Municipal y la Direccion
de Finanzas, anexando los requisitos de apoyo
econdémico a becarios.

Documento

CLAVE:

FECHA DE ACTUALIZACION FECHA DE APROBACION

NUMERO DE REVISION

DRH-2124

DICIEMBRE 2023

2
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Diagrama de flujo: Procedimiento de Asignacién apoyo a Becarios.
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento de Elaboracién de Deteccién de Necesidades de Capacitacién

Objetivo:

Detectar cudles son las necesidades que presenta el personal en su drea
correspondiente.

Fundamento Legal:

e El 4rea de Recursos Humanos crea un cuestionario para el personal que
labora en el H. Ayuntamiento

e Segiraatodas las unidades administrativas del H. Ayuntamiento para que
se responda de manera individual

e E| director de cada unidad administrativa remite mediante un
memorandum a Recursos Humanos el cuestionario que se aplico

e Seanalizay clasifica la informacion de cada resultado

Se detecta las necesidades que hay, para asi poder aplicar y tener un perfil de la
capacitacién que se realizara con todo el personal que conforma el H.
ayuntamiento

Politicas de Operacién:

1. El drea de Recursos Humanos crea un cuestionario para el personal que
labora en el H. Ayuntamiento

2. Segiraatodas las unidades administrativas del H. Ayuntamiento para que
se responda de manera individual

3. El director de cada unidad administrativa remite mediante un
memorandum a Recursos Humanos el cuestionario que se aplico

4, Se analizay clasifica la informacién de cada resultado

Se detecta las necesidades que hay, para asi poder aplicar y tener un perfil de la
capacitacién que se realizara con todo el personal que conforma el H.
ayuntamiento

Tiempo Promedio de 20 dias
Gestidn:
CLAVE: FECHA DE ACTUALIZACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
DRH-2124 DICIEMBRE 2023 2
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Descripcién del Procedimiento: Procedimiento de Elaboracién de Deteccién de Necesidades de Capacitacion

expediente laboral de cada trabajador. Finaliza el
procedimiento.

Responsable No. Actividad Formato o Documento
1 |Se elabora el cuestionario considerando tres temas Cuestionario
principales, clima laboral, comunicacion asertiva e
innovacion.
2 |Se elabora memorandum y remite cuestionario a Memorandum
todas las unidades administrativas, informando que
todo el personal adscrito a su area deberd contestar el
cuestionario.
Se recaba acuse de recibido por cada drea.
3 |Se recibe memordndum por parte de las unidades Memorandumy
administrativas y cuestionarios contestados. cuestionario.
4 | Se analiza los resultados de cada cuestionario. Cuestionarios.
5 | Se clasifican los resultados de cada cuestionario. Ninguno
Direccidn de 6 |Se elabora plan de capacitacidn del afio en curso Plan de capacitacién
Recursos Humanos
7 | Se procede a buscar proveedores de capacitacion. Ninguno
Estos proveedores deben cumplir con los requisitos
emitidos por la direccién de Adquisiciones y Recursos
Materiales.
8 |Se solicita a la direcciéon de adquisiciones via Memorandum
memorandum la contratacién de un proveedor de
capacitacion.
9 |Se realiza la capitacion de acuerdo con |la Memorandum
programacién, enviando memorandum a las unidades
administrativas, especificando las indicaciones para el
desarrollo de la actividad de cada capacitacion.
10 |Se recibe memorandum con anexos de las constancias Memorandum y
de la capacitacion que se haya tomado. constancia de
capacitacion
11 |Se archiva copia de la constancia de capacitacion en el Constancia de

capacitaciény
expediente laboral

CLAVE:

FECHA DE ACTUALIZACION FECHA DE APROBACION

NUMERO DE REVISION

DRH-2124

DICIEMBRE 2023
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Diagrama de flujo: Procedimiento de Elaboracién de Deteccién de Necesidades de Capacitacién
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VI. GLOSARIO DE TERMINOS

Base de Datos: Represente un contenedor de datos en donde los mismos son depositados o recuperados
mediante un sistema.

Beneficiario: Es la persona que el servidor publico define en el acta testamentaria como su beneficiario
al momento de su muerte.

Expediente: Documento confidencial del Trabajador.

Finiquito: Céalculo de las remuneraciones a que tiene derecho el trabajador al separarse del
Ayuntamiento.

Formato Muiltiple de Incidencias: Documento para la justificacion de retardos, inasistencias, comisiones
del personal que labora en el Honorable Ayuntamiento.

Formato de Vacaciones: Documento para informar el periodo de inicio y término de vacaciones del
personal que labora en el Gobierno del Municipio de Coronango.

Incidencia: Son los conceptos mediante los cuales el trabajador cubre un dia laboral (Vacaciones,
permisos, onomastico).

Movimiento de personal: Se refiere al cambio de estatus del personal: alta o baja, promocion o
reubicacion.

Puesto: Unidad de trabajo especifica e impersonal.
Recibo: Documento comprobatorio del pago de remuneraciones recibidas

Remuneraciones: Conjunto de conceptos que conforman el total de ingresos monetarios, derivado de
la suma de las percepciones ordinarias y extraordinarias.

Servidor Publico: Es una persona que brinda un servicio de utilidad social. Esto quiere decir que aquello
que realiza beneficia a otras personas y no genera ganancias privadas.

CLAVE: FECHA DE ACTUALIZACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION

DRH-2124 DICIEMBRE 2023 2




