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INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos de la Direccion de Recursos Humanos del
Municipio de Chalchicomula de Sesma, Puebla. tiene como propdsito ser una
guia clara y especifica que garantice la éptima operacion y desarrollo de las
diferentes actividades del Area de Recursos Humanos, ademas servir como
un instrumento de apoyo y mejora Institucional.

Se encuentra sistematizado en forma ordenada, secuencial y detallada las
operaciones de los procedimientos a seguir para cada actividad laboral,
promoviendo el buen desarrollo administrativo del Area, describiendo el
Marco Legal, los diversos procedimientos, asi como los documentos
utilizados, y los respectivos diagramas de flujo.

Es importante sefalar, que este documento esta sujeto a actualizacion en la
medida que se presenten variaciones en la ejecucion de los procedimientos,
en la normatividad establecida, en la estructura organica, o bien en algun otro
aspecto que influya en la operatividad del mismo, con el fin de cuidar su
vigencia operativa teniendo una mejora continua en cada una de las
actividades que desempefia el Area de Recursos Humanos.
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CHALCHICOMULA
DESESMA

CONTRALORIA
MUNICIPAL

PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

VI.1 Contratacion de Personal
V1.2 Baja de Personal

VI.3 Aumento de Sueldo

V1.4 Descuento de Sueldo
VI.5 Contratacion Eventual
V1.6 Capacitacion del Personal
VI.7 Reporte de Asistencias
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CHALCHICOMULA

DESESMA
GOBIERNO MUNICIPAL

CONTRALORIA
MUNICIPAL

PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO VI.1: Contratacién de Personal.
GENERALIDADES
Unidad Responsable: Direcciéon de Recursos Humanos

Ley Federal del Trabajo 2,3,6,9, 01/04/1970 24/01/2024
15-B, 20

Establecer un control Establecer los Desde la plaza
del personal que labora lineamientos y vacante hasta el
dentro de la controles  necesarios registro contable
Administracion Publica para realizar la
Municipal, asi como de contratacién del
las vacantes. personal, con el fin de

cumplir los requisitos

legales y laborales.

Es responsabilidad de Es facultad de Se integra la
las Direcciones notificar Recursos Humanos documentacion
a Recursos Humanos analizar los correspondiente al
sobre las vacantes expedientes del expediente del
disponibles Archivo de Bolsa de personal. Dicha
Trabajo documentacién sera la
siguiente:

* Curriculum Vitae

* Solicitud de empleo

* Copia de acta de
nacimiento « Copia de
identificacion oficial
(INE o IFE)

» Copia de CURP

» Copia de constancia
de incorporacion fiscal,
bajo el régimen de
Sueldos y Salarios

» Copia de comprobante
de estudios

» Copia de comprobante
de domicilio

Tiempo de Gestién: 15 dias
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CHALCHICOMULA

DESESMA
GOBIERNO MUNICIPAL

DESCRIPCION

CONTRALORIA

MUNICIPAL

1 Se recibe de la Dependencia Auxiliar Oficio
la requisicién de personal para
ocupar la plaza vacante.
2 Analisis de los expedientes Director
del Archivo de Bolsa de
Trabajo
NO PROQEDE A
CONTRATACION
3 Si no procede, se queda en el Auxiliar
Archivo
PROCEDE A ENTREVISTA
4 Si procede, se hace una Director
entrevista con el candidato
5 Se solicita la documentacion Auxiliar Curriculum,
. . solicitud de
para integrar a su expediente empleo, copia de
acta de nacimiento,
INE, CURP,
Constancia de
Situacion Fiscal,
Constancia de No
inhabilitado,
comprobante de
estudios,
comprobante de
domicilio, cuenta
de banco
6 Se solicita a Direccion de Auxiliar Oficio
Egresos la Apertura de
Cuenta de Némina
7 Se realizan los oficios Auxiliar Oficio
8 El Presidente Municipal Valida
y Autoriza el Alta de personal
9 Se envian los oficios a Auxiliar
Direccion de Contabilidad
para su Registro Contable
10 Se integran los expedientes Auxiliar
en el archivo correspondiente
al area.

Parque de los Cedros N°11
Centro Historico
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CHALCHICOMULA

DESESMA
GOBIERNO MUNICIPAL

CONTRALORIA
MUNICIPAL

DIAGRAMA

Inicio

Andlisis de los expedientes del Archivo de
Se recibe de la Dependencia la requisicidon de personal para ocupar la plaza vacante Bolsa de Trabajo

Si no procede, se queda en el Archivo NO PROCEDE A CONTRATACION

+

»|Si procede, se hace una entrevista con el
PROCEDE A ENTREVISTA candidato

| Se solicita la documentacidn para integrara su expediente |
Se solicita a Direccidn de Egresos la Apertura de Cuenta de Ndmina |

I

\
| Se realizan los oficios |

|EI presidente Municipal Valida y Autoriza el Alta de personal |

¥
| Se envian los oficios a Direccion de Contabilidad para su Registro Contable |

'

Se integran los expedientes en el archivo correspondiente al drea |
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CHALCHICOMULA

DESESMA
GOBIERNO MUNICIPAL

CONTRALORIA
MUNICIPAL

PROCEDIMIENTO VI1.2: Baja de Personal.
GENERALIDADES
Unidad Responsable: Direcciéon de Recursos Humanos

Ley Federal del Trabajo 433, 434 01/04/1970 24/01/2024
y 436

Establecer los Mantener un control Desde la notificacion

lineamientos y sobre el personal que de baja hasta el

controles necesarios se da de baja por registro contable

para realizar las bajas Renuncia Voluntaria o

del personal, con el fin por Actas

de cumplir los Administrativas

requisitos legales y

laborales.

Las Direcciones La Direccién revisara La Contraloria tendra la

deberan notificar a la que se entregue facultad de revisar que

Direccion de Recursos original de Renuncias las fechas de las Actas

Humanos sobre las Voluntarias para la Administrativas sean a

Renuncias Voluntarias integracion del la quincena

y/o Actas expediente de correspondiente a la

administrativas del personal. baja de personal.

personal.

Tiempo de Gestion: 15 dias
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CHALCHICOMULA

DESESMA
GOBIERNO MUNICIPAL

DESCRIPCION

1

La Direccion gira un Oficio a
la Direccion de Recursos
Humanos, anexando Ia
Renuncia Voluntaria o Actas
Administrativas.

Director

Oficio,
Renuncia
voluntaria o
Actas
administrativas

CONTRALORIA
MUNICIPAL

Se analiza el motivo de la
baja del personal para
realizar el seguimiento
correspondiente

Auxiliar

ACTAS
ADMINISTRATIVAS

Si la baja es por Actas
Administrativas, envian a la
Contraloria y a la
Sindicatura Municipal.

Auxiliar

Oficio

La Sindicatura Municipal
notifica a la Junta de
Conciliacion Arbitraje en su
caso, la baja del personal.
(Sigue al paso 8).

Sindicatura
Municipal

Oficio

BAJA VOLUNTARIA

Se realizan los oficios de
baja del personal.

Auxiliar

Oficio

El director y Presidente
Municipal validan y
autorizan la baja de
personal.

Auxiliar

Se envian los oficios a la
Direccion de Contabilidad
para su registro contable.

Auxiliar

Oficio

Se integran los oficios en
los expedientes del
personal

Auxiliar

Parque de los Cedros N°11
Centro Historico
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CHALCHICOMULA
DESESMA

024-20

CONTRALORIA
MUNICIPAL

DIAGRAMA

La Direccién gira un Oficio a la Direcciéon de Recursos Se analiza el motivo de la baja del
Humanos, anexando la Renuncia Voluntaria o Actas personal para realizar el seguimiento
Administrativas correspondiente

ACTAS ADMINISTRATIVAS |

Si la baja es por Actas Administrativas,
envian a la Contraloria ya la Sindicatura
Municipal

La Sindicatura Municipal notifica a la
Junta de Conciliacidn Arbitraje la baja del
personal. (Sigue al paso 8).

BAJA VOLUNTARIA

Se realizan los oficios de baja del
personal.

El directory Presidente Municipal Validan
y Autorizan la Baja de personal.

il

Se envian los oficios a la Direccién de
Contabilidad para su registro contable

v
Se integran los oficios en los expedientes
del personal
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CHALCHICOMULA

DESESMA
GOBIERNO MUNICIPAL

CONTRALORIA
MUNICIPAL

PROCEDIMIENTO VI.3: Aumento de Sueldo.
GENERALIDADES
Unidad Responsable: Direcciéon de Recursos Humanos

Constitucion Politica de los 123 05/02/1917 24/01/2024
Estados Unidos Mexicanos apartado

b
Ley Organica Municipal 129 31/12/2008 05/12/2023

Integrar y presentar las Promover en los Desde la propuesta
bases en la cual los servidores publicos un hasta el registro
servidores publicos buen desempefo de contable

tengan un  mayor sus funciones y

desempefio en sus actividades.

actividades y se
estimule una cultura de
crecimiento constante,
tanto en el area
personal como la
profesional.

Las Direcciones Es una facultad de la Es facultad del
deberan solicitar el Direccion de Recursos presidente  Municipal
aumento de sueldo del Humanos analizar la autorizar cualquier
trabajador de acuerdo propuesta conforme a modificacion de sueldo
a su desempefio. los Lineamientos de

Promocion

Tiempo de Gestion: 15 dias
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CHALCHICOMULA

DESESMA
GOBIERNO MUNICIPAL

DESCRIPCION

CONTRALORIA
MUNICIPAL

1 La Direccion solicitante gira Direccién Oficio y
un oficio a la Direccion de tarjeta
Recursos Humanos informativa
solicitando el aumento de
sueldo del trabajador con
base a los Lineamientos de
Promocién

2 Andlisis de la propuesta.
NO PROCEDE

3 Si no procede, se notifica a la Auxiliar Oficio
Direccion.
PROCEDE

4 Si procede, se realizan los Auxiliar Oficio
oficios.

5 El director y Presidente Auxiliar
Municipal validan y autorizan
la modificacién de sueldo.

6 Se envian los oficios a la Auxiliar
Direccion de Contabilidad
para su Registro Contable.

7 Se integran los expedientes Auxiliar
en el archivo correspondiente
al area.
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CHALCHICOMULA
DESESMA

024-20

DIAGRAMA

CONTRALORIA
MUNICIPAL

Inicio

La Direccidn solicitante gira un oficio a la Direccion de
Recursos Humanos solicitando el aumento de sueldo del
trabajador con base a los Lineamientos de Promocidn

Analisis de la propuesta

NO PROCEDE

Si no procede, se notifica a la Direccion

Parque de los Cedros N°11
Centro Historico

C.P. 75520

Ciudad Serdan, Pue.

PROCEDE

v

Si procede, se realizan los oficios

.

El directory presidente Municipal Validan
y Autorizan la Modificacidon de Sueldo

.

Se envian los oficios a la Direcciéon de
Contabilidad para su Registro Contable

|

v
Se integran los expedientes en el archivo
correspondiente al drea
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CHALCHICOMULA
DESESMA

CONTRALORIA
MUNICIPAL

PROCEDIMIENTO VI.4: Descuento de Sueldo.
GENERALIDADES
Unidad Responsable: Direcciéon de Recursos Humanos

Reglamento  Interno  del
Municipio de Chalchicomula

de Sesma
Establecer la cultura Establecer controles Desde la notificacion
de puntualidad vy para las faltas hasta el registro
cumplimiento del injustificadas y retardos contable.
horario laboral personal, aplicando las

sanciones

correspondientes.
Las Direcciones Es una facultad de la Es facultad del
deberan solicitar los Direccién de Recursos Presidente Municipal
descuentos de sueldo Humanos analizar los autorizar cualquier
del  trabajador de reportes del relgj descuento de sueldo.
acuerdo a su checador o control de
desempeinio. asistencia establecido
Tiempo de Gestion: 15 dias
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CHALCHICOMULA

DESESMA
GOBIERNO MUNICIPAL

DESCRIPCION

1

Semanalmente las areas
envian a la Direccion de
Recursos Humanos el
Registro de Asistencia del
personal y se verifica el
Registro de Control de
Asistencia.

Direccién

Registro de
asistencia

CONTRALORIA
MUNICIPAL

Se cotejan los registros con
los oficios de comision,
bitacoras y justificantes.

Auxiliar

Se identifica el personal con
retardos y faltas injustificadas
y/o se toma en consideracion
lo notificado por el Director.

Auxiliar

El Director de Recursos
Humanos Valida y Autoriza se
realicen los  descuentos
correspondientes.

Auxiliar

Oficio

Se notifica a la Direccion de
Contabilidad a para su
Registro Contable.

Auxiliar

Se integran al Expediente del
Personal.

Auxiliar

iz [m]

L
ik

Parque de los Cedros N°11
Centro Historico

C.P. 75520

Ciudad Serdan, Pue.

<r

e

-ff

2C24

Felipe Carrillo
PUERTO



CHALCHICOMULA

DESESMA CONTRALORIA
GOBIERNO MUNICIPAL MUNICIPAL
DIAGRAMA
Semanalmente las areas envian a la Direccién de Recursos
Humanos el Registro de Asistencia del personal y se verifica Se cotejan los Registros con los Oficios de
el Registro de Control de Asistencia Comisidn, Bitacoras y Justificantes

v

faltas injustificadas y/o se toma en
consideracién lo notificado por el
Director

El Director de Recursos Humanos Valida y
Autoriza serealicen los descuentos
correspondientes

v

Se notifica a la Dirgccion de Contabilidad
a parasu Riistro Contable

v

Se integran al Expediente del Personal
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CHALCHICOMULA

DESESMA
GOBIERNO MUNICIPAL

PROCEDIMIENTO VI.5: Contratacion Eventual.

GENERALIDADES

Unidad Responsable: Direcciéon de Recursos Humanos

CONTRALORIA
MUNICIPAL

Ley Federal del Trabajo

20, 24,
25, 26,
33, 34 y
35

01/04/1970

24/01/2024

Establece una relacién

Mantener un control

Desde la notificacion

la documentacién
personal requerida
para ocupar dicho
cargo eventual.

elaborar el Contrato
Eventual.

laboral entre el H. sobre el personal que hasta el registro
Ayuntamiento 'y un es contratado contable

trabajador por un eventualmente

tiempo determinado no

mayor a seis meses

El solicitante tendra la Sera responsabilidad Tesoreria Municipal
obligacién de entregar de Recursos Humanos tendra la

responsabilidad de
realizar el Registro
Contable y efectuar el

pago.

Tiempo de Gestion: 15 dias
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CHALCHICOMULA

CONTRALORIA
DESESMA
GOBIERNO MUNICIPAL MUNICIPAL
DESCRIPCION
1 La Dependencia solicitante Direccién Oficio

envia oficio anexando la
documentacion
correspondiente de la
propuesta.

2 Se revisa la documentacion y Auxiliar
se integra al expediente.

3 Se analiza la propuesta. Auxiliar

4 Si no procede, se archiva. Auxiliar

5 El director, revisa previa Auxiliar Contrato
autorizacion se realice el eventual
contrato en modalidad
eventual.

6 Se envia a la tesoreria Auxiliar Oficio
municipal para su

conocimiento.

7 Se notifica a la Direccion de Auxiliar
Contabilidad para su registro
contable.
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CHALCHICOMULA

DESESMA
GOBIERNO MUNICIPAL

CONTRALORIA
MUNICIPAL

DIAGRAMA

Inicio
La Dependencia solicitante envia oficio anexando la Serevisa la documentacidn y se integra al
documentacion correspondiente de la propuesta expediente

v

Se analiza la propuesta

v

Si no procede, se archiva

v

El director, revisa j)revia autorizacion se
realice el Contrato eén modalidad Eventual

\4

Se envia a la Direccidn de Administracion
para su conocimiento para su
conocimiento

Se notifica a la Direccién de Contabilidad
para su Registro Contable

ElATHE
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CHALCHICOMULA

DESESMA
GOBIERNO MUNICIPAL

PROCEDIMIENTO V1.6: Capacitacion del Personal.

GENERALIDADES

Unidad Responsable: Direcciéon de Recursos Humanos

CONTRALORIA
MUNICIPAL

Ley Federal del Trabajo

20, 24, 01/04/1970 24/01/2024

25, 26,
33, 34 y
35

Fortalecer las
competencias de los
funcionarios publicos,
asi como desarrollar

habilidades para
cumplimiento de sus
funciones.

Capacitar a todos los
funcionarios  publicos
del Ayuntamiento vy

prepararlos para
desarrollar
correctamente sus
funciones y
obligaciones.

A todos los servidores

publicos del
Ayuntamiento de
Chalchicomula de
Sesma.

Elaborar el programa de
capacitacién anual con
base en la deteccion de
necesidades.

Se realizan actividades
conducentes a la
capacitacion de los
servidores publicos de las
unidades administrativas
de la administracion
publica municipal.

Tiempo de Gestion: 15 dias
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CHALCHICOMULA

DESESMA
GOBIERNO MUNICIPAL

DESCRIPCION

CONTRALORIA
MUNICIPAL

1 La Direccién realiza la Direccion Encuesta
deteccion de necesidades de
capacitacion a través de
encuestas con las diferentes
areas del Ayuntamiento.
2 Se buscan instancias o Auxiliar
instituciones encargadas de
ofrecer capacitaciones para
poder cuadrar los temas que
cubran las necesidades.
3 Se realiza el contacto con las Direccion
instancias o instituciones
4 Se elabora oficio a la Direccion
tesoreria municipal para
solicitar los cursos o talleres
necesarios
5 Se revisa presupuesto Tesoreria
Municipal
6 Se revisa cumplimiento de Tesoreria
requerimientos Municipal
7 Se elabora circular Tesoreria
Municipal
8 Se contrata al proveedor y se Direccion
lleva a cabo la capacitacion
9 Se concluye la capacitacion y Direccion
se evaluan los resultados
obtenidos
10 Se registra la informacion Direccion
final de la capacitacion

I.ﬁIF_I
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CHALCHICOMULA

DESESMA
GOBIERNO MUNICIPAL

ONTRALORIA
UNICIPAL

20

DIAGRAMA

DIRECCION RECURSOS TESORERIA
HUMANOS AUXILIAR MUNICIPAL
INICIO
La Direccién realiza la Se buscan instancias o

deteccion de necesidades de ' instituciones encargadas de
capacitacidon a través de ofrecer capacitaciones para
encuestas con las diferentes poder cuadrarlos temas que

areas del Ayuntamiento cubran las necesidades

Se realiza el contacto con las
instancias o instituciones

Se elabora oficio a la

tesoreria municipal para
solicitarlos cursos o talleres
necesarios

Se revisa presupuesto

Se revisa cumplimiento de
requerimientos

\

Se elabora circular

Se contrata al proveedoryse
lleva a cabo la capacitacion

Se concluye la capacitaciény
se evaltan los resultados
obtenidos

Se registra la informacidn
final de la capacitacion

FIN
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CHALCHICOMULA

DESESMA CONTRALORIA

MUNICIPAL

GOBIERNO MUNICIPAL

PROCEDIMIENTO VLI.7: Reporte de Asistencias.

GENERALIDADES

Unidad Responsable: Direcciéon de Recursos Humanos

Ley Federal del Trabajo 20, 24, 01/04/1970 24/01/2024
25, 26,
33, 34y
35

Realizar la entrega de
un reporte quincenal de
asistencias a la tesoreria
municipal para que
realice el pago
correspondiente a los
dias laborados por el
funcionario publico.

Elaborar y entregar el
reporte de asistencias
a la tesoreria
municipal para que
realice lo conducente

A la
municipal.

tesoreria

[=] 355 =]

’IE'E.-'.- Lr. ]

|.L.T'_'h_|'l. P

B ! 2C24
' Felipe Carrillo

Pargue de los Cedros N°11 \ E}JERT

Centro Histdrico
C.P. 75520
Ciudad Serdan, Pue.

Elaborar el reporte de Elaborar el reporte Elaborar reporte de
asistencias e quincenal con el asistencias para que la
incidencias de todo el meétodo o] tesoreria municipal
personal adscrito al procedimiento realice los descuentos
Ayuntamiento. establecido. correspondientes.
Tiempo de Gestion: 1 dia




CHALCHICOMULA

DESESMA
GOBIERNO MUNICIPAL

DESCRIPCION

Se descarga el reporte del
reloj checador, utilizando el
dispositivo electronico USB,
y/o en caso contrario, con
listado de asistencia
implementado

Auxiliar

CONTRALORIA
MUNICIPAL

Se debera elegir en el
sistema del reloj checador el
periodo que corresponde a la
quincena para la descarga de
datos.

Auxiliar

Se revisa la informacion en la
oficina de Recursos
Humanos, que corresponden
a la asistencia, horarios de
entrada y salida, de manera
puntual.

Direccién

Se reciben los reportes
impresos de asistencia de las
areas que no estan incluidas
en el reloj checador.

Direccion

Se elabora el oficio dirigido a
la coordinacion de ndémina
para informar las faltas,
retardos, altas y bajas,
incidencias y ajustes del
personal ocurridas en este
periodo.

Nota: para el caso del
personal que tenga algun tipo
de comisién tendra que
ingresar un oficio firmado por
el titular del area a la cual
estd adscrito para que no
ocurra algun descuento en su
noémina.

Auxiliar

Recibe el oficio entregando
acuse firmado y sellado, para
realizar lo conducente, y
termina el procedimiento.

Tesoreria
Municipal

1
2
3
4
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6
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CHALCHICOMULA

DESESMA
GOBIERNO MUNICIPAL

ONTRALORIA
UNICIPAL

20

DIAGRAMA

DIRECCION DE TESORERIA
AUXILIAR RECURSOS HUMANOS MUNICIPAL
INICIO
Se descarga el reporte del
reloj checador, utilizando el
dispositivo electrénico USB,
y/o en caso contrario, con
listado de asistencia
implementado
Se debera elegiren el oficina de Recursos Humanos,
sistema del reloj checadorel que corresponden a la
periodo que corresponde a -i asistencia, horarios de
la quincena para la descarga entrada ysalida, de manera
de datos puntual

l

Se reciben los reportes
impresos de asistencia de las
dreas que no estdn incluidas

en el reloj checador.

Se elabora el oficio dirigido
a la coordinacién de nédmina
para informar las faltas,
retardos, altas y bajas,
incidencias yajustes del
personal ocurridas en este
periodo

Recibe el oficio entregando
acuse firmado ysellado,
para realizarlo conducente,
ytermina el procedimiento

FIN
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GLOSARIO

ESTRUCTURA ORGANICA: es la forma en que estan cimentadas y ordenadas las
unidades administrativas de una institucion, organizacion u érgano.

AUDITORIA: Inspeccion o verificacién de la contabilidad de una empresa o una
entidad, realizada por un auditor con el fin de comprobar si sus cuentas reflejan el
patrimonio, la situacion financiera y los resultados obtenidos por dicha empresa o
entidad en un determinado ejercicio.

DIAGNOSTICO: al analisis que se realiza para determinar cualquier situacion y
cuales son las tendencias. Esta determinacidn se realiza sobre la base de datos y
hechos recogidos y ordenados sistematicamente, que permiten juzgar mejor qué es
lo que esta pasando
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