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Introduccion

Para el cumplimiento de las necesidades y/o demandas de la poblacion del Municipio
de Temascaltepec se pretende contar con una participacién dinamica y activa para que

de esta forma se pueda dar respuesta inmediata.

Los manuales de procedimientos serviran como instrumentos de trabajo, los cuales
ayudaran a facilitar el cumplimiento de cada una de las funciones y el logro eficaz de
los objetivos institucionales. También sera una herramienta basica, que permitira
conocer el funcionamiento de cada una de las areas del H. Ayuntamiento de
Temascaltepec, asi como las responsabilidades que le corresponden a las mismas a

través de las cuales se formaliza el trabajo de las y los servidores publicos.

Por ello la Direccion de Administracion, Recursos Humanos y Recursos Materiales
pone a disposicion de los servidores publicos del H. Ayuntamiento de Temascaltepec
el “Manual de Procedimientos de la Direccién de Administracion”.

De acuerdo al organigrama general del H. Ayuntamiento de Temascaltepec, México. La
Coordinacion de Recursos Humanos y la Coordinacion de Recursos Materiales
depende directamente a la Direccion de Administracion, por lo que las actividades
realizadas deben enterarse al titular a cargo, con la finalidad de optimizar y mantener el
control de los procedimientos que ambas areas realizan.

En el presente Manual de Procedimientos de la Direccion de Administracion, se
describen; las actividades que realiza la misma Direccion de Administracion, en
conjunto con los procedimientos de la Coordinacion de Recursos Humanos y entera del
Manual de Operaciones de la Coordinacion de Recursos Materiales, en el cual, se
describe de manera precisa las actividades que la misma realiza.

Es necesario remarcar que al ya existir el manual de procedimientos de esta

coordinacion, evitamos describir nuevamente las funciones del area, con la finalidad de
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no duplicar la informaciéon y dar cumplimiento a lo sugerido por la Coordinacion de
Mejora Regulatoria.

Cabe mencionar la introduccion que el Manual de Operaciones de la Coordinacion de
Recursos Materiales presenta, para dar contexto a sus alcances y atribuciones.

La Coordinacion de Recursos Materiales (C.R.M.), tiene por finalidad el brindar la
informacion respecto a las distintas operaciones encomendadas al area. El manual de
operaciones esta disefiado como una herramienta administrativa de uso cotidiano, ya
gue permite orientar el desempefio del trabajador ante cualquier duda. Por otro lado, es
un instrumento que facilita el control interno de la organizacion, ya que detalla las
labores que se deben llevar a cabo.

La administracion de los recursos materiales consiste en conseguir la materia prima,
los bienes y servicios en cantidad y calidad requerida a menor precio, con el fin de que
se cumpla las funciones internas del H. Ayuntamiento Constitucional de
Temascaltepec, México, y se logren los objetivos planteados. Es por ello que en la
presente Coordinaciéon se planea, programa, controla, almacena, distribuye, los

materiales, mobiliario, equipos electrénicos, entre otros.

Los recursos materiales de una dependencia u organismo gubernamental, como
cualquier otro recurso; resultan escasos para elaborar el proceso de produccion. Por
ese motivo deben administrarse correctamente para que se logre abastecer el proceso
productivo con los recursos materiales requeridos tanto en términos de calidad, como
de cantidad necesarios. Ademas, si los recursos materiales se administran de manera
apropiada, permite en todo caso poder llevar a cabo el proceso operativo y
administrativo de manera rapida, eficiente y sobre todo al menor costo posible.
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Objetivo general

Establecer los lineamientos, politicas y procedimientos; para la contratacion y/o
reclutamiento de personal, adquisiciones, prestamos, uso y mantenimiento de bienes, y
de igual forma de la contratacion y prestacion de servicios, pa ra el correcto
funcionamiento de la Administracion Pablica Municipal.
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Recepcion y Seguimiento de Correspondencia

Objetivo:
Dar seguimiento adecuado de toda aquella correspondencia que sea dirigida a la Direccion

de Administracion.

Politicas aplicables

m El horario de recepcion de correspondencia sera de 9:00 a 16:30hrs. posterior a esta hora
se acusara con fecha del dia habil siguiente .
m Los sobres cerrados y/o confidenciales q ue se reciban se entregaran al titular de la

Direccion de Administracion.
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Nombre del Procedimiento
[.  Suministroy Control de Combustible

Objetivo:
Administrar la asignacion del combustible de las unidades vehiculares adscritas al H.

Ayuntamiento, las cuales son utilizadas por las areas (Direcciones, Coordinaciones y
Cuerpo edilicio) para realizar en tiempo y forma cada una de sus actividades.

Alcance:

El Titular de la direccién de administracion es la encargada de distribuir el combustible
con las areas solicitantes, siempre y cuando cuenten con la planeacion semanal de la
cantidad y el tipo de combustible que se requiere, asi como las actividades a realizar,
cabe mencionar que solo se toman en cuenta actividades propias de cada Direccion,
Coordinacion y del Cuerpo Edilicio, de ahi se analiza la distancia que se recorrera para
gue de esta forma se pueda hacer el calculo de la cantidad de litros que seran

autorizados.

Politicas aplicables

e El titular de la Direccion de Administracion es responsable de asignar, distribuir y
controlar el combustible ya sea gasolina o diésel de los vehiculos, asi como de alguna
herramienta que solicite combustible registradas en el inventario del H. Ayuntamiento

de Temascaltepec.

e La entrega del combustible solicitado se llevara a cabo mediante vales foliados,
firmados y sellados expedidos solamente por la Direccion de Administracion, todo esto

para mantener un registro y saber el consumo que realizan por mes cada una de las

areas.




I Gobierno Municipal de

£3 H. AYUNTAMIENTO DE TEMASCALTEPEC ' Temascaltepec
GOBBRRNOEBEL ADMINISTRACION 2022-2024 A et
EEEARD® B FHEXNKIO0 DIRECCION DE ADMINISTRACION
g

“2022 Afio del Quincentenario de Toluca, Capital del Estado de México”

e La asignacion de combustible tipo gasolina o diésel, estard sujeta a cada una de
actividades a desarrollar tomando en cuenta la racionalidad y la disciplina presupuestal.

e Es responsabilidad del Titular de la Direccion de Administracion dar atencién a los
oficios y circulares relacionadas con dotaciones extraordinarias de combustible,
previa justificacion de las actividades a realizar.

e Es responsabilidad del servidor publico que realiza la carga de combustible, obtener
el comprobante sellado por la expendedora y validarlo con su nombre o bien el area

a la que corresponda.

e El titular de la Direccién de Administracion debera comprobar mensualmente al area
de Tesoreria el abastecimiento de combustible mediante el formato” Bitacora de
Consumo”, especificando los datos del vehiculo, cantidad abastecida y demas datos
de acuerdo a lo establecido en los lineamientos minimos de Control Financiero

Municipal emitido por el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México.
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Diagrama de Flujo

Suministro y Control de
Combustible

1. Recibe el oficio de peticion, carga en su sistemja los montos solicitados y
dispersa el combustible a cada unidad los primeros dias de cada semana.

l

3. Recibe los comprobantes por las cargas realizadas debidamente

|

requisitados, da Visto Bueno.

4. es la encarda de elaborar las bitacoras con las cuales se comprueba el gasto
mensual que han realizado las areas del H. Ayuntamiento
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DIRECCION DE ADMINISTRACION

Formato de vale de entrega de combustible a través de oficio y/o solicitud

semanal

r 4 r ,
S8 MUNICPIO DE TEVASCALTEPEC | o MUNICIPIO DE TEASCALTEPEC || UM MUNICIPIO DE TEMASCALTEPEC @
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j 20222024 Lomascaliopes 2222024 Loumascaliopey 2022224 Lemascaliopes
'VALE DE COMBUSTIBLE VALE DE COMBUSTIBLE VALE DE COMBUSTIBLE
NO. FOLIO: 948 NO. FOLIO: 948 NO. FOLIO: 948

FECHA: FECHA: FECHA:

BUENO POR: BUENO POR: BUENO POR:

TIPO DE COMBUSTIBLE: TIPO DE COMBUSTIBLE: TIPO DE COMBUSTIBLE:

UNIDAD VEHICULAR: UNIDAD VEHICUI.AR: UNIDAD VEHICULAR:

AREA AUTORIZO AREA AUTORIZO AREA AUTORIZO
SOLICITANTE SOLICITANTE SOLICITANTE
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Formato de bitdcora que se realiza mensualmente para el reporte del consumo de

combustible.

Gobisrno Municipol de

ENTIDN D MUNMCIFKD DE TEMASCALTEPEC

| emascaltepe
PERIODO:
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0L 2010
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Nombre del Procedimiento:

Il. Altade personal
Objetivo:

Coadyuvar en la contratacion del personal idéneo para ocupar las plazas vacantes
disponibles en el H. Ayuntamiento.

Alcance:

El titular de la Direccion de Administracion en equipo con la Coordinacion de Recursos
Humanos son las areas que se encargan de recibir documentacion de las personas que
soliciten empleo dentro del H. Ayuntamiento, de esta forma por medio de las dos ares
se realiza una entrevista para saber con qué capacidades y habilidades cuenta la
persona solicitante y asi poder identificar en que puesto podria desempefiarse.

Cabe mencionar que se le da prioridad para laborar en el H. Ayuntamiento a lasy

los residentes del Municipio de Temascaltepec.

Politicas aplicables

e El Titular de la Direccion de Administracion instruird al titular de la Coordinacion de
Recursos Humanos a contactar al aspirante con el objeto de solicitar la
documentacion correspondiente, de conformidad con los requisitos establecidos
para el personal de nuevo ingreso.

e El aspirante entregard a la Coordinacion de Recursos Humanos en juegos de 3

copias simples la documentacion (RFC, Acta de nacimiento, CURP, Comprobante de
domicilio, INE, CV) solicitada para llenar los formularios establecidos.

e La Coordinacion de Recursos Humanos integrard el expediente de personal,
elaborara el Formato Unico de Personal (FUP) y recabara las firmas de
autorizacion.

e Una vez requisitado el Formato Unico de Personal (FUP), la Coordinacion de
Recursos Humanos solicitara al aspirante asentar en el formato su nombre
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completo, firmay huella del pulgar derecho.

e El Formato Unico de Personal (FUP) y el expediente de personal es verificado por
el titular de la Coordinacion de Recursos Humanos y autorizado por el titular de la

Direccion de Administracion.

e Es responsabilidad del titular de la Coordinacion de Recursos Humanos presentar
al nuevo servidor publico con el director de area a la cual quedo adscrito para que
se le asignen sus funciones; y conjuntamente informarle de sus horarios y

actividades a realizar.
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Alta de personal

1. Solicita los documentos necesarios para dar de alta a la o el candidato
como servidora o servidor publico de la Administracion Publica Municipal.

A
~ Direccion deAdministracion
2. Valida el expediente

|

3. Requisita el Formato Unico de Personal y lo pasa a firma de la o el titular
de la Direccion de Administracion, para posteriormente recabar la firma de

la persona que causara alta.

A4

4. Hace entrega de copia de la documentacién a tesoreria junto con un
memorandum en donde se solicita se genere el alta correspondiente a la
documentacion, de igual forma se entrega copia de memorandum del alta a
Contraloria, archivo y al interesado, todo esto para cualquier actividad o

situacion que deba presentarse.

A

Captura en la plantilla de personal.

6. Espera al nuevo servidor publico y lo presenta con el director de &rea para que

se le asignen sus funciones a realizar.

v




H. AYUNTAMIENTO DE TEMASCALTEPEC g i Gobierno Municipal de

GOBIERNO DEL ADMINISTRACION 2022-2024 } Temascaltepec
ESTADO DE MEXICO DIRECCION DE ADMINISTRACION ITemascaltepec con progresol
I

“2022 Afio del Quincentenario de Toluca, Capital del Estado de México”

FORMATO UNICO DE PERSONAL
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Nombre del Procedimiento:
lll.Baja de Personal

Objetivo:

Gestionar el movimiento de baja de personal de la Direccion General de Administracion
con el propésito de finalizar las relaciones laborales entre la o el servidor publico y el H.

Ayuntamiento de Temascaltepec.

Alcance:

Dicho procedimiento aplica para todo el personal de todas las areas del H.

Ayuntamiento de Temascaltepec, conforme a lo establecido en la Ley del Trabajo de

los Servidores Publicos del Estado y Municipios

CAPITULO VIl De la Terminacién de la Relacién Laboral ARTICULO 89. Son

causas de terminacion de la relacion laboral sin responsabilidad para las instituciones

publicas: )

l. La renuncia del servidor publico;

I. El mutuo consentimiento de las partes;

[I. El vencimiento del término o conclusibn de la obra determinantes de la
contratacion;

V. El término o conclusion de la administracion en la cual fue contratado el servidor

publico a que se refiere el articulo 8 de ésta Ley;

V. La muerte del servidor publico; y
VI. La incapacidad permanente del servidor publico que le impida el desempefio de
sus labores

CAPITULO IX De la Rescision de la Relacién Laboral, ARTICULO 92 y ARTICULO 93
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Politicas aplicables

e Es responsabilidad de la Direccion de Administracion y/o Titular de la Coordinacién
de Recursos Humanos informar a la o el servidor publico la fecha en que dejara de
prestar sus servicios por causa justificada mediante oficio sellado y firmado por la
Direccion de Administracion y a su vez por la Coordinacion de Recursos Humanos.

e El servidor pablico que desee terminar con la relacion laboral presentara ante la
Coordinacion de Recursos Humanos su renuncia debidamente firmada
posteriormente el titular de esta &rea expedira su baja como servidor publico.

e El servidor publico que sea dado de baja sera canalizado a la Direccion Juridica
Consultiva para que de esta forma puedan celebrar un convenio en el cual se
exponga lo mas conveniente para ambas partes.

e El titular de la Coordinacién de Recursos Humanos remitira por oficio el Formato
Unico de baja de Personal debidamente requisitado y autorizado por la
Direccion de Administracion a Tesoreria, dando aviso conjuntamente a la
Contraloria Municipal de la baja de la o el servidor publico.

e La Coordinacion de Recursos Humanos informara a la Direccion de Administracion
cuando la o el servidor publico incurra en cuatro faltas durante un periodo de un
mes 0 mas de tres faltas continuas en un periodo de treinta dias sin justificar, para
ser notificado a la Contraloria Municipal quien realizara el acta administrativa
correspondiente a fin de proceder conforme a lo que sefiala la Ley Federal del
Trabajo y la Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

e Toda baja de personal deberd ser realizada por la Coordinacion de Recursos
Humanos, posterior a la presentacién de la renuncia firmada por el servidor
publico, posteriormente se remitira copia de la renuncia a la Direccion Juridica y se
notificard a Contraloria Municipal por la Direccion de Administracion y Recursos
Humanos para verificar los resguardos de bienes a cargo del servidor publico.

e Toda baja de personal de mando medio y superior debera ser notificada a la
Contraloria Municipal por la Direccion de Administracion y Recursos Humanos
para programar el acto de entrega-recepcion.
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Procedimiento

4. Bajade personal

Coordinacion de Rec*rsos Humanos

Su renuncia voluntaria (OFICIO) para solicitar su baja, en su caso,

recibe memorandum de baja expedido por la Direccion De
Administracion.

E I. .z l R i I l
ac
VS

Z. nforma mediante offcio al Departamento de Controf Patrimoniat de fa baja
del personal para la entrega de resguardos de los bienes de la o el servidor

publico y en el caso de mandos medios y superiores, a la Contraloria para
programar el acto de entrega-recepcion.

3. Recibe eloficio, procede a realizar [os ajusies en el sistema a los bienes
del personal de baja, informando via oficio al Titular del area. En su caso,

recibe oficio y procede a programar acto de entrega-recepcién de mandos
medios y superiores.

- Obtiene eloficio, requisita elFormato Unico de Personal paralabajay se
remite a la Direccion de Administracion.

—

5. se solicitara al servidor publico que cause baja presentarse para

canalizarlo con la Direccion Juridica Consultiva y puedan celebrary
convenio ambas partes.

20
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Oficio de movimiento de baja

ﬂ H. AYUNTAMIENTO DE TEMA SCALTEPEC t iﬂ Veanase abipes
IO O ADMINISTRACION 2022-2024 .______..._
FSTADO DE MEXXKO COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

T20ZZ Ana del Quncenienano de B Fundacion de Touca de Lerdo, Capal de! Eslado de Méxoo™

DEPENDENCIA: Freddencia Municipal
AREA: Direccdn de Administracikan
ASUNTO: El que so ndica

OFICIO NO ADMON46/2022
FECHA: 25/10v2022

NOMERE DEL SERVIDOR PUBLICO QUE CAUSA BAJA
(ADSCRIPCION) DEL H. AYUNTAMIENTO DE

DE TEMASCALTEPEC, MEXICO.

PRESENTE

Con un atento saludo, me dinjo a Usted con la fnalidad de comunicade que el
C. ; conforme a lo establecido en la Ley del
Trabiajo de los Secvidores Pubboos del Estado y Muniapsos Cagitula VI Articulo 89 inceso LI,
IV y V, Capiulo IX, Articidos 92, 93 y en el Capitule VIl Articulo 48 y Articuia 46 Bis de a Ley
Faderal de ks Trabaadores Al Servicio del Estado, Causa Baja al puesio que venia
desampedando como (ADSCRIPCION) empleade del H Ayuntamiento de Temascaltepec,
México apartirdel dia  mes  afo

Sin otro particular par &l momento, guedo 3 sus drdenes,

ATCNTANCNTC

DRCCTORA DC ADVINSTRACION
1L AYUNTAMIDNTO OC TEMASCALTESCS, NOOZO.

ASUINTRRS RN EONS IR A | DE TEMASCALTEPEC
Pammﬂmgwm Colonia Centro C.P. 51300
TSRS IS 25 65103




g H. AYUNTAMIENTO DE TEMASCALTEPEC T Sttt
GOBIERNO DEL ADMINISTRACION 2022-2024 A i e
ESTADO DE MEXICO DIRECCION DE ADMINISTRACION

ITemascaltepec con progreso!

“2022 Afio del Quincentenario de Toluca, Capital del Estado de México”

Nombre del Procedimiento:
IV.Cambio de Adscripcion.

Objetivo:

Realizar la actualizacion de la plantilla laboral, esto para cubrir actividades correspondientes a
las diferentes areas, y de esta forma exista un correcto funcionamiento de actividades sin

descuidar las areas con las que cuenta el H. Ayuntamiento de Temascaltepec.

Alcance;:

El cambio de adscripcion aplicara para los servidores publicos generales con los cuales
cuenta el H. Ayuntamiento, todo esto para brindar un mejor servicio por parte del H.
Ayuntamiento, manteniendo todas las areas cubiertas y sin descuidar.

Politicas aplicables

e EIl o la directora de Administracion instruird al titular de la Coordinacion de
Recursos Humanos contactar al servidor publico con el objeto de informarle que
se efectuara un cambio de adscripcion, y/o tipo de empleado.

e Para ejecutar un cambio de tipo de empleado, la Coordinacién de Recursos
Humanos elaborara Formato Unico de Personal y oficio mediante los cuales se
informa el movimiento, previa autorizacion del titular de la Direccion de
Administracion.

e Parala Promocion de un servidor puablico, la Delegacion Administrativa elaboraré
un oficio que sera signado por el director de Administracion, para solicitar la
autorizacion del C. Presidente Municipal, la cual es requisito indispensable para
continuar el tramite.
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Procedimiento

Cambio de adscripcién
|

!

____ Coordinacién de Recursos Humanos
1. Elabora el oficio y Formato Unico de Personal para el cambio de

adscripcion y/o categoria, remite a la Direcciéon de Administracion para la
autorizacion correspondiente.

2. Requisita Formato Unico de Personal, recaba firmas y solicita
autorizaciones correspondientes.

l

3. Recibe el expediente remitido por la Coordinacion de Recursos
Humanos, valida la informacion y oficios para proceder a realizar el
cambio de adscripcion. Realiza los aj ustes en el sistema de personal.
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Oficio de cambio de adscripcion

=) (R
ﬂ H. AYUNTAMIENTO DE TEMA SCALTEPEC B H T aliegn
GOEIERMO Df ADKNISTRACION 20222024 H_.:—, e —

EATADD DE MEXICO COORDOMACION DE RECUREODE HUMANOE

2022 A del Quincenienana de la Fundacion de Tolucas de Lerdo, Capital del Estade de Mdadon”

DEPENDEMNCIA: Presiderncia

SECCION: Direccidn de Recursos Humanos
L BUNTO: El que =& indica

OFICIO NO. DA 2032

FECHA&A: 17/01/2022

HOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO OUE CAUSS CAMBIO DE ADSCRIFCIN
DEL H. AYUNTARMIENTO DE

DE TEMASCALTEPES, MEMICO.

PRESEMTE

Sirva el presente para informar a Usted gue, con base 3 la Ley del Trabajo de los
Esrvidores Publicos del Estado v Municipios, en el capituls || articuls 51 y 52 fraccion |, y en al
Reglarmento del Servidor Publico Municizsl en el capitulo VIl Aricule 21 fraccion |, 22 v 23, 58
Iz notifica sobre su cambic de adscripeicn a desempenar sus actividades en la Telesscundaria
v Kinder d= |la Comunidad de |z Finca a partir del lunes 17 de Ensro de 2022,

Invitandole 3 que continde brindando Iz atencion 3 sus actividades con el compromiso y
s responsabilidad gue estas requieren.

ATENTAMENTE

DIRECTORA GENERAL DE ADMIMISTRACKDH
H. AYUNTANMIENTO DE TEMA SCALTEPEC. MEXICD

ANLNTARIERNTO COMNSTITUCICN AL OE TEMASCALTEPEC
Plzzaares Mo Temascaltessr. Colonia Centro C.P. 51300
Telsfanae[FI8) =6 6 51 03
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Nombre del Procedimiento:
V.Reclutamiento y Seleccion de Personal

Objetivo:

Reclutar, seleccionar, y contratar al personal idoneo, para ocupar un puesto
determinado, considerando el perfil requerido en cada uno de los puestos vacantes de
las diferentes areas del Ayuntamiento; asi como la adecuada integracion de

expedientes personales de las y los servidores publicos de nuevo ingreso.

Politicas aplicables
e La Direccion de Administracion a través de la Coordinacion de Recursos
Humanos, es la Unica Unidad Administrativa facultada para organizar, coordinar
y dirigir los sistemas de reclutamiento, capacitacion, seleccion y contratacion de
personal.

e Se dard prioridad a los candidatos que radiquen en el Municipio de
Temascaltepec.

e Para la seleccion y reclutamiento de personal no habra distincion por estado civil,
apariencia fisica, género, orientacion sexual, condicidn social o0 socio econdémica,
religiosa, origen étnico, ni por ningun otro motivo, entendiéndose por
discriminacion la negacion, exclusion, distincion, menoscabo, impedimento o

restricciéon de alguno o algunos de los derechos humanos de las personas.

e Una vez aceptado la o el candidato, se le da a conocer la lista de documentos
para su movimiento de alta.

e Todo movimiento de alta del personal debera ser elaborada por la Coordinacion
de Recursos Humanos en el Formato Unico de Personal (FUP), mismo que
debera contar con la firma y huella del candidato, asi como las firmas de
autorizacion tanto del titular de la Direccion de Administracion como del titular de
la Coordinacion de Recursos Humanos.
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¢ No se tramitaran los movimientos de alta del personal que no cuente con la totalidad
de la documentacion requerida, asi como de la autorizacion presupuestal.

e Las fechas de alta del personal de nuevo ingreso o reingreso, se procesaran de
preferencia con fecha 1° o 10 del mes corriente para su contratacion.

e Se contratara al aspirante que reuna todos los requisitos de acuerdo con los articulos
47 de la Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios y 17 del
Reglamentario Interno del Servidor Publico, los cuales son:

v Cédula del R.F.C.

v Cédula de la CURP.

v" Solicitud de empleo.

v' Curriculum vitae.

v’ Copia del comprobante del grado maximo de estudios.

v Copia del comprobante de domicilio (luz, teléfono, agua) no mayor a 60
dias.

v’ constancia domiciliaria

v Copia de la Cartilla del Servicio Militar con Liberacion (Personal Masculino).

v Dos fotografias tamafio infantil a color.

v’ Cédula de afiliacion al ISSEMYM.

v' Copia del acta de nacimiento de el/la interesado(a).

v' Copia de identificacion oficial vigente con fotografia (Credencial para votar,

pasaporte).
v/ Copia del documento que acredite la clave de ISSEMYM, en caso de
haber cotizado anteriormente (movimiento de alta, baja, credencial del

ISSEMYM, recibo de pago).

v' Acreditar por medio de la entrevista los conocimientos y
aptitudes necesarias para el puesto.
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Diagrama de Flujo

Reclutamiento y seleccion de personal

1. Crea una Cartera de Candidatos con base en los perfiles
profesionales y experiencia laboral segun se requiera.

L2

2. Recibe, entrevista a los candidatos.

1

3.Recibe la documentacion de las personas que quieren laborar
en el Ayuntamiento.

4. Una vez seleccionado el personal se envia a la
Coordinacion de Recursos Humanos documentacion, el
Formato Unico de Personal (FUP), en su caso,
nombramiento y/o el Contrato correspondiente para
cubrirta—vacante—ast-mismo eli\n'a at-Candidato:

5. Recibe oficio y revisa el FUP y en su caso el memorandum de movimiento
de alta que se le realiza a todo el personal adscrito al H. Ayuntamiento
para que cuente con las firmas correspondientes y los documentos sefialados
en los articulos 47 de la Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado
y Municipios y el Art. Del reglamento interno del Servidor Publico.

é¢Cuentacon la
documentacion?

.

6. Se devuelve al Coordinador de Recursos Humanos para

complementar.
27
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> 7. Recibe, lleva a cabo una platica con los candidatos para

informarles cuales serian las actividades a realizar, asi como
algunos puntos referentes al area en la cual desempefara sus

actividades.

v
8. Recibe y revisa la documentacion y en caso de ser procedente

la envia al Departamento de Néminas para el proceso nominal

l

9.Capacita al personal y recaba las firmas correspondientes en el
Formato Unico de Personal (FUP)

A
10. Una vez firmado el FUP por la Direccién de Recursos Humanos, la

Direccién de Administracion y por el personal, se envian con
memorandum interno los expedientes completos al archivo.

Sl
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FOEAMATO UNICO DE PERSONAL
. IDENTIFIC ACION

MO ERE COWPLETO DEL EERVIDER PLUELCO CLAVE ISEERTYI

TeleF g
RF.C
MHORERE DEL FUESTD MOLTHAL

FOTOERAFIA

MO ERE DEL FUESTD FLIRCIONAL ARTICUEDGD EN EL FUESTD

LHTIGUEDAD EN B IESEMYM

L. UBICACION DEL AREA

[ TRCONERE DF LA TRIDSD ADRTRES TRATTVA,

o =2 o i S I i =
LS ERE Dl DEFARTGREN T

. EECCLARIDAD

UL TIMG GRADD DE ESTUDNDS |50 6F & ddde, midmdidrid S chadvidd doin hitals s cddila)

FELACKINE LOE HFLOMSDHOE O CURECE QUE HA REALUZADD {2urddd didicdad das adad |

V. ACTWVIDADE & EAFECIFICAE

®  OESCRTEL BN ORI DETALLADS LA ACTIACTIEE QUE REALEEE BN EL FLEETD, IMENGICHE AL
AEMNDE B OE ELLAS, MOLLTYA LAS ACTIVIDACES EXTRACRDNARIE,

ka

odierr = oL BLETE PO FISML EEL BRSWIlOR PLELKD

COOSHEDDTA O AECUAZDS FUNERDE DESEET2FL SEREFAL OE AW E iy

29
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Nombre del Procedimiento
VI.Deteccion de Necesidades de Capacitacion

Objetivo:

Identificar qué tipo de capacitacion se requiere para los servidores publicos, segun las

actividades a desempeniar, como también fortalecer y propiciar la superacion individual
y colectiva de las/los servidores publicos municipales, para mejorar la calidad en la
prestacion del servicio publico, a travées de mecanismos de actualizacion,

perfeccionamiento de sus conocimientos y habilidades.

Politicas aplicables

e La Coordinacion de Recursos Humanos es la unidad administrativa encargada
de llevar a cabo la Deteccidén de Necesidades de Capacitacion de cada uno de
los servidores publicos y dar buenos resultados ante la Administracion.

e Se realizara la Deteccion de Necesidades de Capacitacion de los servidores
publicos en las diferentes areas con las que cuenta el H. Ayuntamiento.

e La Coordinacion de Recursos Humanos con la aprobacion de la Direccion de
Administracion, gestionard los cursos, talleres, platicas y/o conferencias que
resulten necesarios de acuerdo a las necesidades de capacitacion detectadas.

e Los servidores publicos deberan presentarse por lo menos con 10 minutos de
anticipaciéon a los cursos, talleres, presentaciones, conferencias y demas
actividades que formen parte del proceso de capacitacion.

e La seleccion del personal que habra de capacitarse se realizara con base en las
necesidades de capacitacion detectadas.
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Diagrama de Flujo

Deteccion de necesidades

de capacitacién

1. Detecta Necesidades de Capacitacion, de acuerdo a las actividades que se llevan
a cabo dentro del H. Ayuntamiento por medio de una entrevista al personal.
|

v

2. Obtiene los resultados de los cursos de mayor interés y de mayor necesidad para el
personal, para poder llevar las capacitaciones manejando tiempos (agenda).

y
3. Analiza los temas que pudieran ser impartidos de manera gratuita, ya sea con el
personal del Departamento de Reclutamiento, Seleccion y Capacitacion de Personal

0 por personal especializado de otras dependencias municipales, por Instituciones
Publicas y aquellos en los que es necesaria la contratacion de proveedores externos.

.
- Coordinacién Recursos Humanos

4. Coordina con el ponente la fecha, hora, lugar, duracion del -curso, los
requerimientos logisticos y también verifica la disponibilidad de espacios adecuados
para impartir los cursos.

5. Se lleva a cabo la o las capacitaciones necesarias para el personal del H.
Ayuntamiento.
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Nombre del Procedimiento
VIl.Préstamo de Expedientes del Archivo de Personal

Objetivo:
Cumplir con las disposiciones legales correspondientes para el préstamo de

expedientes, ya que son documentos personales e informacién confidencial de cada

servidor publico.

Politicas aplicables

e Las solicitudes de un expediente de personal deben ser sustentadas vy
motivadas conforme al marco juridico vigente, por las &reas solicitantes,

Direccion Juridica-Consultiva, Contraloria Municipal, entre otras.

e Las solicitudes de un expediente de personal deben ser realizada por oficio
dirigido a la Direccion de Administracion y para fines oficiales debidamente
motivados y sustentados por la Unidad Administrativa solicitante. Si se tratara de
una solicitud de expediente de personal realizada por una autoridad institucion
externa o por una autoridad judicial también debera realizarse por oficio

debidamente motivado y sustentado.

e El tiempo limite para que el expediente pueda permanecer prestado es de 30
dias habiles.

e Los expedientes de personal son resguardados en estricto apego a la Ley de
Proteccion de Datos Personales.

e Un expediente de personal puede otorgarse en préstamo en original, y cuando un
procedimiento administrativo lo requiera en copia certificada.
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Préstamo de expedientes

del archivo de personal.

| DirecciéndeAdministracion |

1. Recibe via oficio de la Direccion de Recursos Humanos la solicitud de expediente de
alguna Dependencia Interna o Institucion Externa debidamente motivada y sustentada.

l

2. Indica al Area de Archivo la busqueda del expediente solicitado.
|

!

3. La Coordinacion de Recursos Humanos obtiene del acervo el expediente, genera
oficio de respuesta para su entrega. Envia el oficio y expediente al titular de la Direccion
de Administracion para su revision y autorizacion.

4. Elabora oficio de contestacién y envia junto con el expediente ya autorizado por el
titular de la Direccion de Administracion al area solicitante.

33
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Nombre del Procedimiento:
VIII.Registro de Incidencias

Objetivo:

Identificar, evaluar y aplicar las sanciones administrativas que correspondan a los
servidores publicos que incurran en faltas u omisiones a las obligaciones establecidas

en las disposiciones legales o administrativas existentes en materia de desarrollo y
administracion de personal, e informar al departamento de ndminas los descuentos

econdmicos a efectuar.

Politicas aplicables
e Recibir, analizar e integrar la documentacion emitida por los distintos jefes de
Area, para autorizar el registro de incidencias de los servidores publicos y
determinar en conjunto con el/la Titular de la Direccidon de Administracion y
Recursos Humanos la procedencia de estas y la situacion en la que quedaria

dicha incidencia.

e Todas las incidencias o faltas administrativas deberan ser analizadas y
reportadas por la direccién de Administracion al Presidente Municipal.
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Registro de incidencias

1. Envia a través de oficio a la Coordinacion de Recursos Humanos, con copia a la Direccion de
Administracion, las incidencias presentadas por el personal de las distintas Unidades
Administrativas (vacaciones, dias econémicos, comisiones, entre otros).

!
| CoodinsciondeRecursos Humanos

2. Recibe los reportes de sucesosy los canaliza a la Direccion de
Administracion.

A 4
3. Recibe los reportes de incidencias, inicia el proceso de revision, andlisis y reporte para revision
envia documentacién y soporte (oficio de reporte) al archivo personal de cada servidor publico.

!

4. Autoriza para su proceso por tesoreria, enviando oficio a tesoreria informando sobre la
incidencia y de igual forma solicitando se aplique el descuento correspondiente.

5. Recibe el reporte de Incidencias para su proceso en la nédmina quincenal.

ﬂ 35
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Manual de procedimientos administrativos de la Dir ccion de
Administracion

Responsable dela Elaboracion:

Direccién de Administracion

Lic. Nancy Hidalgo Morales

Coordinaciéon de Recursos Humanos

Lic. Madahi Pedraza Hernandez
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Titulares de las Dependencias

Lic. Carlos Gonzalez Berra
Presidente Municipal Constitucional de
Temascal tepec

Lic. Nancy Hidalgo Morales
Directora de Administracion

Lic. Madahi Pedraza Hernandez
Coordinadora de Recursos Humanos




