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. INTRODUCCION

Los manuales administrativos son instrumentos que apoyan el que hacer institucional, estan considerados como
elementos fundamentales para la coordinacion, direccion, evaluacion y el control administrativo, y facilitar la
adecuada relacion entre las distintas unidades administrativas.

El presente manual corresponde a la descripcion de los procedimientos del Area de Recursos Humanos del
Municipio de Cuautlancingo; procedimientos precisos con un objetivo comin, que describen en su secuencia
l6gica las distintas actividades que realiza el personal, sefialando generalmente quien, como, donde, cuando y
para qué han de realizarse.

Il. OBJETIVO

Dar a conocer al personal de todas las area y departamentos que conforman el Ayuntamiento, los sustentos
juridicos e ideoldgicos que nos respaldan, las actividades que desempefia cada uno de los integrantes,
gestionar el talento humano a través del suministro, administracion y egreso del personal administrativo
requerido por las areas y dependencias. De esta forma se contribuye a la presencia de un adecuado entorno
laboral y bienestar de los trabajadores.

l1l. ALCANCE Y VIGENCIA

El presente Manual sera de aplicacion para todo el personal que labora en el H. Ayuntamiento de Cuautlancingo,
Puebla y entrara en vigor al dia siguiente de su aprobacién por el Cabildo del municipio de Cuautlancingo,
Puebla y la publicacion de este.

IV. MARCO JURIDICO

Como fundamento del presente Manual de Procedimientos, se tendran, como las Normas aplicables para la
tutela de los Recursos Humanos de la Administracion Plblica Municipal, los siguientes ordenamientos legales:

1. Federal
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley Federal del Trabajo.

2. Estatal
Ley de responsabilidades de los Servidores Piblicos del Estado Libre y Soberano de Puebla.
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla.
Ley Organica Municipal.

Pagina 4 de 32




Clave: CU.CM/MP.010/DRH
Manual de Procedimientos - —
E’%E’; EA%]I?:III%IFFE}T\? Direccién de Recursos Afio de elaboracion: 2021
(RSP} cnmoacizma Humanos Fecha de actualizacion: 17/0ulio/2023
3. Municipal

Reglamento Interno del H. Ayuntamiento de Cuautlancingo, Puebla.

V. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS EN GENERAL

0 ' NS O s N

— —
-

Permisos

Licencias

Altas de personal

Bajas de personal

Cambios de adscripcion

Incremento salarial

Promociones

Elaboracion y ejecucion del Programa anual de Capacitacion
Evaluacion del desempefio laboral

Elaboracion y entrega de reporte FURA

. Reporte de incidencias quincenal
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VI. Ficha de procedimientos en particular.

1. FICHA DE PROCEDIMIENTOS DE PERMISOS.

FICHA DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del Procedimiento: Permisos.

Objetivo: Llevar a cabo el procedimiento en la solicitud de permisos del personal que labora en el
Ayuntamiento de Cuautlancingo

Fundamento legal: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Ley Federal del Trabajo, Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado Libre y Soberano de Puebla.

Politicas de Operacion: A los servidores (as) publicos (as) adscritos al H. Ayuntamiento del Municipio Cuautlancingo, Puebla

que cumplan con los requisitos establecidos.
Tiempo promedio de gestion: | \/ariable.

Descripcion del procedimiento: | La Direccion de Recursos Humanos dara el seguimiento en las areas correspondientes.

» Formato o
Responsable No. Actividad L Tantos
Trabajador 1 Solicita a Presidencia mediante escrito, Escrito 1
informando el motivo y dias a considerar.
Presidencia 2 Valora la solicitud de permiso y verifica si No aplica No aplica
procede.
No procede:
Presidencia 3 Informa al trabajador el motivo por el cual su Oficio No aplica
solicitud no fue aprobada. (Pasa a FIN)
Si procede
Presidencia 4 Notifica a Recursos Humanos el permiso Formato 1
autorizado del trabajador.
Recursos Humanos 5 Recibe y notifica al trabajador, Contabilidad y Permiso 1
Tesoreria el permiso autorizado, para tomarse
en cuenta en el reporte de asistencias de la
quincena correspondiente.

6 FIN
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1.1 DIAGRAMA DE FLUJO: PERMISOS

TRABAJADOR AREA RESPONSABLE RECURSOS HUMANOS

'

Solicita a Presidencia

mediante esctito,
informando el motivo y
dias a considerar.

Escrito

Valora la solicitud de
permiso y verifica si
procede.

No

Si

v

l

Informa
trabajador

al || Notifica a Recursos
el Humanos el

motivo por el cual || permiso autorizado
su solicitud nofue || del trabajador.

aprobada.

Recibe y notifica al trabajador,
Contabilidad y Tesoreria el

Oficio

I

<

permiso  autorizado, para
fomarse en cuenta en el reporte
de asistencias de la quincena
correspondiente.

A 4

(B
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2. FICHA DE PROCEDIMIENTOS DE LICENCIAS.

| FICHA DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del Procedimiento: Licencias.
Objetivo: Llevar a cabo el procedimiento en la solicitud de licencias del personal que labora en el
Ayuntamiento de Cuautlancingo.
Fundamento legal: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Ley Federal del Trabajo, Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado Libre y Soberano de Puebla
Politicas de Operacion: A los Servidores(as) Publicos(as) adscritos al H. Ayuntamiento del Municipio de Cuautlancingo,
Puebla, que cumplan con los requisitos establecidos, para tomar en consideracion en el reemplazo
provisional del puesto.
Tiempo promedio de gestion: | \/ariable.
Descripcion del procedimiento:| La Direccion de Recursos Humanos dara el seguimiento en las areas correspondientes.
- Formato o
Responsable No. Actividad Bcumetto Tantos
Trabajador 1 Acude a Presidencia solicitando licencia Escrito 1
mediante escrito por tiempo definido o
indefinido y notificandole a su jefe inmediato
el motivo.
Presidencia 2 Valora la solicitud de autorizacién de dicha Oficio 1
licencia, (por 10 dias 0 mas con o sin goce de
sueldo)
LProcede?
Sl
Presidencia 3 Notifica mediante formato a Recursos Formato No aplica
Humanos el permiso de licencia del trabajadon
para tomarse en cuenta en el reporte de
asistencias.
Recursos Humanos 4 Notifica mediante oficio a Contabilidad Yy Oficio 1
Tesoreria el permiso del trabajador, parg
tomarse en cuenta en el reporte de asistencias
de la quincena correspondiente.
NO
Presidencia 5 Notifica mediante oficio al trabajador que no Oficio 1
procedio su solicitud
FIN
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2.1 DIAGRAMA DE FLUJO: LICENCIAS
TRABAJADOR AREAS RESPONSABLE RECURSOS HUMANOS
Valora la solicitud de
. autorizacion  de  dicha
Solicita licencia licencia, (por 10 dias 0 méas
mediante escrito por » con o sin goce de sueldo).
tiempo definido o o
indefinido y fﬁ/J
notificandole a su jefe :
inmediato el motivo. °
Notifica mediante oficio a

!

|

Notifica mediante
oficio al trabajador
que no procedio su
solicitud.

Notifica mediante
formato el permiso
de licencia del
trabajador  para
tomarse en cuenta
en el reporte de
asistencias.

h 4

Contabilidad y Tesoreria el
permiso del trabajador, para
fomarse en cuenta en el reporte
de asistencias de la quincena
correspondiente.

Oficio

D
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3. FICHA DE PROCEDIMIENTOS DE ALTAS DE PERSONAL.

" FICHA DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del Procedimiento:

Altas de personal.

Objetivo:

Llevar a caho el procedimiento de altas de personal en el H. Ayuntamiento de Cuautlancingo.

Fundamento legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Ley Federal del Trabajo, Ley de
Responsabilidades de los Servidores Plblicos del Estado Libre y Soberano de Puebla.

Politicas de Operacion:

A quienes cumplan con los requisitos establecidos para el ingreso al H. Ayuntamiento de
Cuautlancingo, Puebla.

Tiempo promedio de gestion: | \ariable
Descripcion dell La Direccion de Recursos Humanos dara el seguimiento en las areas correspondientes.
procedimiento:
Responsable No: Actividad ; by Tantos
ocumento
Presidencia 1 Envia a Recursos Humanos el Alta de personal con Formato 1
formato de Autorizacion firmado por el Presidente.
Recursos humanos 2 Recibe el formato de Autorizacién de alta del Formato 1
trabajador y se informa al nuevo empleado de sus
funciones de acuerdo con el puesto que ocupara.
Trabajador 3 Entrega su documentacion a Recursos Humanos,
para conformar su expediente laboral (copia de:
INE, CURP, RFC, comprobante de domicilio, acta] Documentacion 1
de nacimiento, curriculum vitae y/o solicitud de Requerida
empleo, constancia de antecedentes no penales
(original) y constancia de no inhahilitado
Recursos humanos 4 Informa mediante oficio a Tesoreria y a Oficio 2
Contabilidad, para efecto de ser dado de altaen la
nomina y sean efectuados los pagos del trabajador
Recursos humanos 5 Remite a Contraloria Municipal la informacion del Oficio 1
alta del trabajador, para efecto de obligaciones del
trabajador
Contraloria 6 Informa al trabajador sus respectivas obligaciones No aplica No aplica
respecto a su declaracion patrimonial.
Recursos Humanos 7 Remite a Sindicatura copia de oficio de las altas de Oficio 1
personal a efecto de que se realice la firma del
contrato por parte del trabajador.
Sindicatura 8 Cita al trabajador(a) para efectuar la firma de su| Contrato Laboral 1
contrato laboral y remite contrato laboral a Recursos
Humanos.
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Recursos Humanos 9

Recibe contrato laboral del trabajador para anexar a No aplica
su expediente laboral.

No aplica

FIN
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3.1 DIAGRAMA DE FLUJO: ALTAS DE PERSONAL

TRABAJADOR

AREAS RESPONSABLE

RECURSOS HUMANOS

Envia a Recursos Humanos el Alta de

Recibe el formato de Autorizacién
de alta del trabajador y se informa
al nuevo empleado de sus funciones

Entrega su documentacion a
Recursos Humanos, para
conformar su expediente

laboral

personal con formato de Autorizacién >
firmado por el Presidente. de acuerdo con el puesto que
ocupara.
Formato
Informa mediante oficio a Tesoreria
. | vaContabilidad, para efecto de ser
o

Informa al trabajador sus

dado de alta en la ndmina y sean
efectuados los pagos del trabajador.

!

Remite a Contraloria Municipal la
informacion del alta del trabajador,

respectivas obligaciones respecto | <&
a su declaracién patrimonial.

para efecto de obligaciones del
trabajador

Remite a Sindicatura copia de oficio

Cita al trabajador(a) para efectuar la

de las altas de personal a efecto de
que se realice la firma del contrato
por parte del trabajador.

firma de su contrato laboral y remite  [€
contrato laboral a Recursos Humanaos.

Contrato
labora

Recibe contrato laboral

v

del trabajador para anexar
a su expediente laboral.

v
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4. FICHA DE PROCEDIMIENTOS DE BAJAS DE PERSONAL.

FICHA DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del Procedimiento: Bajas de personal.

Objetivo: dentificar el procedimiento en la solicitud de baja del personal que labora en el Ayuntamiento de
Cuautlancingo

Fundamento legal: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Ley Federal del Trabajo, Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado Libre y Soberano de Puebla, y Ley
Organica Municipal

Politicas de Operacion: A los trabajadores que decidan romper la relacion laboral con el H. Ayuntamiento de Cuautlancingo.

Tiempo promedio de gestion: | \ariable

Descripcion del procedimiento:| La Direccion de Recursos Humanos dara el seguimiento en las areas correspondientes.

No. e Formato o
Responsable Actividad Documento Tantos
Trabajador 1 Notifica a su Jefe Inmediato y a Direccion de Recursos Escrito No aplica
Humanos mediante escrito su renuncia.
Jefe inmediato 2 Recibe oficio de baja del trabajador y notifica a Oficio No aplica
Recursos Humanos para tramites correspondientes.
Recursos Humanos 3 Recibe la renuncia y oficio, al trabajador se le notifica yj Oficio No aplica
entrega el formato de Liberacion de Personal que sera
debidamente requisitado. En el caso de Titulares de
area, se le hara de conocimiento a la Contraloria
Municipal para los tramites a los que haya lugar.
Trabajador 4 Se hace responsable del formato que llenara con cada ~ No aplica No aplica
una de las areas involucradas para formalizar su baja,
Trabajador 5 Hace entrega del formato y de la credencial que lop  Formato No aplica
acreditaba como trabajador del Ayuntamiento a
Sindicatura Municipal.
Sindicatura Municipal 6 Entrega a Recursos Humanos copia simple del Oficio No aplica
Formato de Liberacién de Personal con los sellos|
correspondientes.
Recursos Humanos 7 Recibe formato y solicita a Contabilidad mediante Oficio No aplica
oficio el calculo de finiquito laboral del trabajador.
Contabilidad 8 Remite a Recursos Humanos el célculo de finiquito Oficio No aplica
laboral que le corresponde al trabajador.
Recursos Humanos 9 Recibe calculo de finiquito laboral, e informa a Oficio No aplica
Sindicatura mediante oficio la baja formal del
trabajador remitiendo calculo de finiquito laboral y
oficio de la baja del trabajador.
Sindicatura Municipal 10 Recibe oficio y calculo de finiquito laboral, cita al Oficio No aplica
trabajador para llevar a cabo la firma de ratificacion d
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baja del trabajador y hace entrega del cheque por
pago de finiquito que le corresponde al trabajador y
remite a Recursos Humanos la copia de la firma de
baja

Recursos Humanos

11

Recibe oficio de ratificacién con firma de baja del
trabajador y anexa a su expediente laboral.

Oficio No aplica

FIN
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4.1 DIAGRAMA DE FLUJO BAJAS DE PERSONAL
TRABAJADOR AREAS RESPONSABLE RECURSOS HUMANOS

Notifica a su Jefe Inmediato y a
Direccién de Recursos Humanos
mediante escrito su renuncia.

Recibe oficio de baja del trabajador
y notifica a Recursos Humanos para

ol tramites correspondientes
L

Se hace responsable del <

Recibe la renuncia y oficio, al trabajador
se le notifica y entrega el formato de
Liberacion de Personal que serd
debidamente requisitado. En el caso de
Titulares de &rea, se le hara de
conocimiento a la Contraloria Municipal
para los tramites a los que haya lugar.

formato que llenard con cada
una de las dreas involucradas
para formalizar su baija.

v

Hace entrega del formato y de
la credencial que lo acreditaba
como trabajador del
Ayuntamiento a Sindicatura

Sindicatura Municipal entrega a

con los sellos correspondientes.

Recursos Humanos copia simple del
Formato de Liberacién de Personal

Oficio

Recibe formato y solicita a
Contabilidad mediante oficio el
calculo de finiquito laboral del
trabajador.

calculo de finiquito laboral, cita al
trabajador para llevar a cabo la firma
de ratificacion de baja del trabajador
y hace entrega del cheque por pago
de finiquito que le corresponde al
trabajador y remite a Recursos
Humanos la copia de la firma de baja

Contabilidad remite a Recursos
Humanos el cédlculo de finiquito <}
laboral que le corresponde al
trabajador.
.
Sindicatura Municipal recibe oficioy |
N

Recibe calculo de finiquito laboral, e
informa a Sindicatura mediante
oficio la baja formal del trabajador
remitiendo calculo de finiquito
laboral y oficio de la baja del
trabajador.

Recibe oficio de ratificacién con
firma de baja del trabajador y
anexa a su expediente laboral.

Oficio l

4.1.2 FORMATO DE LIBERACION DE PERSONAL
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Nombre del trabajador:

N° de empleado:

Area de adscripcion:

Fecha:
i ‘ Fecha de
Tramite Area de tramite Sello del Area Administrativa p T
liberacidén
Entrega-
Recepcion
Jefe Directo
Entrega de
Uniformes (En (Nombre completo y
caso de aplicar) firma)

Resguardo de
bienes muebles

Resguardo de
vehiculo

Notificacion de
Oficio para

y Contraloria Municipal
Declaracion

Patrimonial de (Nombre completoy
Conclusién firma)
Adeudos
econémicos .
Contabilidad

(Nombre completo y
firma)
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Firmas de
nédmina Tesoreria

(Nombre completo y
firma)

Documentacién

Completa en Recursos Humanos
Expediente
(Nombre completo y
firma)
Revisian de

expedientes de
Orden Judicial

Sindicatura

(Nombre completo y
firma)

SINDICATURA MUNICIPAL

NOMBRE, FIRMA Y SELLO DE LIBERACION
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5. FICHA DE PROCEDIMIENTOS DE CAMBIOS DE ADSCRIPCION.

FICHA DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del Procedimiento: Cambios de adscripcion.
Objetivo: Identificar la solicitud de cambio de adscripcion del personal del H. ayuntamiento de Cuautlancingo.
Fundamento legal: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Ley Federal del Trabajo, Ley de
Responsabilidades de los Servidores Plblicos del Estado Libre y Soberano de Puebla.
Politicas de Operacion: A los trabajadores que cumplan con los requisitos establecidos, y cumplan ciertos criterios que
justifiquen el cambio de adscripcidn, previa consideracion del Presidente.
Tiempo promedio de gestion: | Variable
Descripcion del procedimiento:| La Direccion de Recursos Humanos daré el seguimiento en las areas correspondientes.
No. X Formato o
Responsable Actividad Docuimants Tantos
Solicita por escrito al jefe inmediato su cambio de
Trabajador 1 adscripcion manifestando los motivos de su solicitud. oficio 2
Envia al Presidente mediante oficio la solicitud de]
Jefe inmediato 2 cambio de adscripcion del trabajador. Oficio 1
Recibe oficio, analiza el cambio y verifica si procede o
Presidencia 3 no la solicitud. No aplica 1
¢ Procede?
Si
Envia mediante oficio a Recursos Humanos el cambio
Presidencia 4 de adscripcion del Trabajador. oficio 1
Recibe el Oficio del cambio y notifica a Contabilidad y
Tesoreria para que se realicen los ajustes "
Relrecs Humanes 2 correspondientes (Pasa al FIN) Bihaie 1
No
Informa al jefe inmediato que no fue aprobada la
Presidencia 6 solicitud de cambio de adscripcion. oficio 1
FIN
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5.1 DIAGRAMA DE FLUJO: CAMBIOS DE ADSCRIPCION

TRABAJADOR

AREAS RESPONSABLE

RECURSOS HUMANOS

Solicita por escrito al jefe
inmediato su cambio de
adscripcion manifestando los
motivos de su solicitud..

Jefe inmediato envia al Presidente
mediante oficio la solicitud de

cambio de adscripcion del trabajador.

Presidente recibe oficio,
analiza el cambio y verifica si
procede o no la solicitud.

No k=] §}
l A4
Notifica mediante Presidente envia
oficio al trabajador que mediante oficio a
no procedi6 su solicitud Recursos Humanos el

cambio de adscripcion

i del Trabajador.

Recibe el Oficio del cambio y
notifica a Contabilidad y
Tesoreria para que se realicen
los ajustes correspondientes

v

@ Oficio

<
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6. FICHA DE PROCEDIMIENTOS DE INCREMENTO SALARIAL.

FICHA DEL PROCEDIMIENTO
Nombre del Procedimiento: Incremento salarial.

Objetivo: Identificar el procedimiento en la solicitud de incremento salarial del personal que labora en el H.
Ayuntamiento de Cuautlancingo.

Fundamento legal: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Ley Federal del Trabajo, Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado Libre y Soberano de Puebla.

Politicas de Operacion: A los trabajadores del H. Ayuntamiento del Municipio de Cuautlancingo, Puebla que cumplan con

los requisitos establecidos y que cumplan ciertos criterios como: buen desempefio, actitud de
servicio, responsabilidad, puntualidad, perseverancia, eficiencia, capacidad para trabajar en
equipo, eficacia en el desarrollo de sus funciones, etc.

Tiempo promedio de gestion: \/ariable

Descripcidn del procedimiento:| La Direccion de Recursos Humanos dara el seguimiento en las areas correspondientes.

Responsable e Actividad Farmato o Tantos
Documento
Trabajador Solicita por escrito a su jefe inmediato un
1 incremento salarial. Oficio 1

Envia dicha solicitud al Presidente para solicitar un
Jefe inmediato 2 incremento salarial del trabajador Oficio 1

Recibe oficio de incremento salarial, analiza y
Presidencia 3 determina si procede o no dicha solicitud. No aplica 1

¢ Procede?
Si
Notifica mediante oficio al jefe inmediato y a
Presidencia 4 Recursos Humanos del incremento salarial. Oficio 1

Notifica a Contabilidad y Tesoreria para que se -
. i : Oficio 1
realicen los ajustes correspondientes. (FIN)

No

Notifica mediante oficio al jefe inmediato que no fue
aprobada la solicitud.

FIN

Recursos Humanos 5

Presidencia 6 Oficio 1
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6.1 DIAGRAMA DE FLUJO: INCREMENTO SALARIAL

TRABAJADOR

AREA RESPONSABLE

| RECURSOS HUMANOS

Socita a Jefe inmediato
un incremento salarial.

Solicita al Presidente un
> incremento salarial del

trabajador.

Presidente recibe oficio
de incremento salarial,
analiza y determina.

<>

No Si

l l

Presidente informa al V

Jefe inmediato de los Presidencia notifica a Notifica a Contabilidad y
motivos por la solicitud la Direccion de Tesoreria para que se realicen
de incremento salarial Recursos Humanos del los ajustes correspondientes

no fue aprobada incremento salarial.

Oficio
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7. FICHA DE PROCEDIMIENTOS DE PROMOCIONES

FICHA DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del Procedimiento: Promaciones.

Objetivo: Reconocer el compromiso que tiene el trabajador para con el H. Ayuntamiento y su disposicion y
entrega en beneficio del propio ayuntamiento.

Fundamento legal: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Ley Federal del Trabajo, Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado Libre y Soberano de Puebla

Politicas de Operacion: A los trabajadores que cumplan ciertos criterios como: buen desempefio, actitud de servicio,

responsabilidad, puntualidad, perseverancia, eficiencia, capacidad para trabajar en equipo,
eficacia en el desarrollo de sus funciones, cualidades de liderazgo, y que demuestre su esfuerzo,
lealtad y profesionalismo dentro del H. Ayuntamiento de Cuautiancingo.

Tiempo promedio de gestion: | \ariable

Descripcion del procedimiento:| La Direccion de Recursos Humanos dara el seguimiento en las areas correspondientes.

No. e Formato o
Responsable Actividad Doiiingiits Ta:to
: Realiza escrito pidiendo la promocion, dirigida al
Jefe inmediato 1 presidente municipal Escrito No aplica
Presidencia 9 Recibe el escrito y valora si procede o no la
promocion. No aplica No aplica
¢ Procede?
No
Presidencia Informa al Jefe inmediato mediante oficio que no
3 procedio su solicitud. (FIN) Oficio No aplica
Si

Envia oficio emitiendo respuesta de aprobacion de
solicitud de promocion, informandole al jefe
Presidencia 4 inmediato y al area de contabilidad para que se| Oficio No aplica
realice el ajuste correspondiente.

FIN
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7.1 DIAGRAMA DE FLUJO PROMOCIONES.

JEFE INMEDIATO

PRESIDENCIA

INICIO

v

2 -Presidente recibe el escrito
—» | Yy valora si procede o no la
promocion.

1.-Realiza un

Municipal.

escrito
pidiendo la promocion,
dirigida  al  presidente

ke

Si.

l

inmediato

su solicitud.

3.-Informa al Jefe

mediante  oficio
que no procedio

4 -Envia oficio emitiendo
respuesta de aprobacion
de solicitud de promocién,
informandole  al  jefe
inmediato y al area de
contabilidad para que se

-G

realice el ajuste
correspondiente.
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8. FICHA DE PROCEDIMIENTOS DE ELABORACION Y EJECUCION DEL PROGRAMA ANUAL DE

CAPACITACION.

Nombre del Procedimiento:

FICHA DEL PROCEDIMIENTO

Elaboracion y ejecucion del programa anual de capacitacion.

Objetivo:

Impulsar y mejorar las habilidades y competencias de los trabajadores, fomentar la
retroalimentacidn, reforzar sus habilidades y conocimientos.

Fundamento legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Ley Federal del Trabajo, Ley de
Responsabilidades de los Servidores Piblicos del Estado Libre y Soberano de Puebla

Politicas de Operacion:

Dirigido a los trabajadores del H. Ayuntamiento del Municipio de Cuautlancingo, Puebla.

Tiempo promedio de gestion:

Variable

Descripcion del procedimiento:

La Direccion de Recursos Humanos dara el seguimiento en las areas correspondientes.

Responsable

No.

Actividad

Formato o

Documento Tantoe

Recursos Humanos

Realiza el diagnostico de “Necesidades de
capacitacién” de las areas que conforman el H.
Ayuntamiento de Cuautlancingo.

Formulario No aplica

Recursos Humanos

Detecta las necesidades de capacitacion del
personal que labora en el H. ayuntamiento de|
Cuautlancingo.

No aplica No aplica

Areas Administrativas

Las éareas administrativas, programan las
capacitaciones de acuerdo a las necesidades
detectadas.

No aplica No aplica

Recursos Humanos

Elabora el "Programa Anual de Capacitacién” para
el personal, de acuerdo a las capacitaciones
contempladas en el Programa Presupuestario
vigente.

Documento No aplica

Jefe inmediato

A través de escrito realiza la invitacion a todas las
areas administrativas, para que el personal asista &
las: capacitaciones, platicas, cursos, talleres,
conferencias.

Escrito No aplica

Trabajador

Asiste a las actividades de capacitacion
programadas, registra a su asistencia y adquiere

nuevos conocimientos.

Lista No aplica

FIN
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8.1 DIAGRAMA DE FLUJO: ELABORACION Y EJECUCION DEL PROGRAMA ANUAL DE CAPACITACION

Trabajador

Area Responsable

Recursos Humanos

Asiste a |as capacitaciones,

programan las capacitaciones de

Las dreas administrativas,

( INICIO )

Realiza el diagnostico de
“Necesidades de capacitacion” de
las dreas que conforman el H.
Ayuntamiento de Cuautlancingo.

Formulario

Detecta las necesidades de
capacitacion del personal que

acuerdo a las necesidades
detectadas.

labora en el H. ayuntamiento de
Cuautlancingo.

Elabora el “Programa Anual de
Capacitacion” para el personal,

A través de escrito realiza la
invitacion a todas las dreas
administrativas, para que el

ejercicios de integracion, <
cursos, talleres y conferencias;
registra a ?u asistencia.

CEE:

personal asista a las:
capacitaciones, pldticas,
cursos, talleres, conferencias.

de acuerdo a las capacitaciones
contempladas en el Programa
Presupuestario vigente,

A
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9. FICHA DE PROCEDIMIENTOS DE EVALUACION AL DESEMPENO LABORAL

FICHA DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del Procedimiento:

Evaluacion al desempefio laboral.

Objetivo:

Medir el rendimiento de los trabajadores, evaluar y ayudar a mejorar su desempefio, aumentar su
potencial, considerar el valor que pueden aportar al Ayuntamiento, detectar debilidades o &reas de
mejora, establecer planes de formacion interna o de capacitacion, mejorar la comunicacion entre los
empleados.

Fundamento legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Ley Federal del Trabajo, Ley de
Responsabilidades de los Servidores Plblicos del Estado Libre y Soberano de Puebla

Politicas de Operacion:

Dirigida al personal que conforma el H. ayuntamiento de Cuautlancingo

Tiempo promedio de gestion:

Variable

Descripcion del procedimiento:

La Direccion de Recursos Humanos dara el seguimiento en las areas correspondientes.

No. , Formato o
I tividad Tantos
Responsable Activid Documento
Genera un cuestionario de Evaluacion al desempefio
laboral a través de formularios de Google, notifica de
Recursos Humanos 1 dicha evaluacion al personal, para que seal No aplica No aplica
respondida en los tiempos establecidos por la propia
Direccion.
; Contestan dicho formulario y envian sus respuestas ; .
Trabajadores (as) 2 mediarts cotren elecirbnico. No aplica No aplica
Recursos Humanos Recibe las respuestas, analiza e identifica los
3 principales problemas y dep|lldades, asi como los No aplica No aplica
puntos fuertes de cada trabajador.
rBdlE HifiEhes Informa a Presidencia los resultados de |la
4 evaluacion, con el objeto de buscar estrategias para Escrito No aplica
mejorar el desempefio de los trabajadores.
FIN
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9.1 DIAGRAMA DE FLUJO: EVALUACION AL DESEMPENO LABORAL

RECURSOS HUMANOS

TRABAJADOR

INICIO

v

personal, para que sea respond

Direccion.

1-Genera un cuestionario de Evaluacion al
desempefio laboral a través de formularios
de Google, notifica de dicha evaluacion al

tiempos establecidos por la propia

ida en los

|

3.-Recibe las respuestas, analiza e
identifica los principales problemas
y debilidades, asi como los puntos

2.-Contestan dicho
formulario y envian sus
respuestas mediante
correo electronico.

fuertes de cada trabajador.

v

4-Informa a Presidencia los
resultados de la evaluacion, con el
objeto de buscar estrategias para
mejorar el desempeiio de los
trabajadores.

Escrito

FIN

A
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10. FICHA DE PROCEDIMIENTOS DE ELABORACION Y ENTREGA DE REPORTE FURA

FICHA DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del Procedimiento:

Elaboracion y entrega de reporte FURA.

Objetivo:

Entregar de forma trimestral el reporte de actividades establecidas en el programa presupuestario
anual,

Fundamento legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Ley Federal del Trabajo, Ley de
Responsabilidades de los Servidores Plblicos del Estado Libre y Soberano de Puebla.

Politicas de Operacién:

La Direccién de Recursos Humanos haré entrega de su reporte Fura a la Direccion del Sistema de
Evaluacion al desempefio, mediante correo electrénico en el formato establecido y con los
requerimientos necesarios.

Tiempo promedio de gestion:

Variable

Descripcion del procedimiento:

La Direccion de Recursos Humanos dara el seguimiento en las areas correspondientes.

No. " Formato o
Responsable Actividad Documento Tantos

Genera y entrega su reporte FURA, de forma

trimestral, en las fechas que establece la Direccion
Recursos Humanos 1 del Sistema de Evaluacién al Desempefio y que Formato No aplica

concuerde con la descripcién de actividades de la

Direccion de Recursos Humanos.
gireccién del Sistema de 5 Revisa y analiza si ¢Existen observgg:iones No aplica No aplica

valuacion al Desempefio derivadas de la entrega de informacion?
LSI?

Notifica via telefonica las observaciones sobre la
Direccion del Sistema de 3 informacion contenida en el reporte FURA No aplica No aplica
Evaluacion al Desempefio
Recursos Humanos Deberé solventar Iag observa}(':iones', y nuevamente ‘

4 hacer entrega de la informacién al area Formato No aplica

correspondiente.

Recibe la informacion correcta y conforma a las
Direccién del Sistema d(f 5 activida_des dela Direccién'de Recursos I-_iu_manos, No aplica No aplica
Evaluacion al Desempefio y lo registra en el reporte trimestral de actividades

(pasa a fin)

¢No?
., . Notifica que se han solventado las observaciones ; ;

Evaluacion al Desempefio 6 No aplica No aplica

FIN
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10.1 DIAGRAMA DE FLUJO: ELABORACION Y ENTREGA DE REPORTE FURA

RECURSOS HUMANOS DIRECCION DEL SISTEMA DE EVALUACION AL
DESEMPENO

A

2- Revisa y analiza si ¢éExisten
INICIO P observaciones derivadas de la entrega
de informacion?

v A/ \

1.-Genera y entrega su i No

reporte FURA, de forma

trimestral, en las fechas

que establece la Direccidn v

del Sistema de Evaluacion 4 -Notifica via 3.-Notifica que se
al Desempefio y que telefonica las han solventado las
concuerde con la observaciones sobre observaciones.
descripcion de actividades la informacion

de la Direccion de contenida en el

Recursos Humanos. reporte FYRA.

5.-Debera solventar las
observaciones y
nuevamente hacer
entrega de la
informacién al éarea
correspondiente.

6.-Recibe la informacion
correcta y conforma a las
actividades de |a Direccion
de Recursos Humanos, y
lo registra en el reporte
trimestral de actividades.

|
GO
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12. FICHA DE PROCEDIMEINTOS DE REPORTE DE INCIDENCIAS QUINCENAL

FICHA DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del Procedimiento:  [Reporte de incidencias quincenal.

Objetivo: Establecer y supervisar la operacion de los controles de asistencia y puntualidad del personal.

Fundamento legal: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Ley Federal del Trabajo, Ley de

Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado Libre y Soberano de Puebla.

Politicas de Operacion: La Direccion de Recursos Humanos llevara a cabo el manejo y control de las asistencias del
personal que labora en el H. Ayuntamiento, asi como los descuentos y/o retenciones de salario
que correspondan de acuerdo a sus asistencias.

Tiempo promedio de gestion: |3 55 dias

Descripcion del procedimiento:| La Direccion de Recursos Humanos dara el seguimiento en las areas correspondientes.

Responsable e Actividad SRS Tantos
Documento
Areas administrativas 1 Entrelgaran sus reporte§ de ir}cidencias, manifestando lo No aplica
ocurrido en cuanto a asistencias del personal con firma y|
sello del titular del area. En el caso del personal Formato
operativo, entregara su bitacora de asistencias con firma|
del trabajador, estableciendo en dicha bitacora la hora de
entrada y salida.
Realiza la descarga de informacién de los relojes
checadores instalados en cada uno de los edificios
IReolrses Himanos g administrativos, lleva a cabo la revision de los reportes Formato L
de incidencias de las diferentes areas administrativas.
Genera el formato de corte de descuentos ylo
retenciones de salario, gira memorandum a tesoreria ] M ;
g - ; emorandum/
Recursos humanos 3 contabilidad, solicitando se apliquen los descuentos y/o Eaimalo 2
retenciones correspondientes Solicita se realice el pago
de ndmina quincenal.
Recibe oficio y formato de corte de descuentos y/o
Contabilidad retenciones, y realiza los trémites correspondientes. -
4 . ) X 4 Oficio 1
Remite la informacion a Tesoreria a efecto de que sg
realice la dispersion de pago de ndmina.
; 5 Recibe la informacion correspondiente y realiza la No apl No apli
Tesoreria dispersion de pagos de némina. 0 apiza oiaplea
FIN
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11.1 DIAGRAMA DE FLUJO:

REPORTE DE INCIDENCIAS QUINCENAL.

AREAS
ADMINISTRATIVAS

RECURSOS HUMANOS CONTABILIDAD

TESORERIA

INICIO

v

1.-Entregaran sus reportes de
incidencias, manifestando lo
ocurrido en cuanto a

asistencias del personal con
firma y sello del titular del
drea. En el caso del personal
operativo, entregara  su
bitdcora de asistencias con
firma del trabajador,
estableciendo  en  dicha
bitdcora la hora de entrada y
salida.

\'4
2-Realiza la descarga de
informacion de los relojes
checadores instalados en
cada uno de los edificios
administrativos, lleva a cabo
la revisién de los reportes de
incidencias de las diferentes

dreas administrativas.

Memorandum
o formato

4.-Contabilidad  Recibe
oficio y formato de corte
de descuentos y/o
3-Genera el formato de retenciones, y realiza los
corte de descuentos y/o tramites
retenciones de salario, gira correspondientes.
memorandum a tesoreria y Remite la informacién a
contabilidad, solicitando se Tesoreria a efecto de que
apliquen los descuentos se realice la dispersion de
y/o retenciones pago.
correspondientes  Solicita
se realice el pago de
némina quincenal.

5-Recibe la  informacién
correspondiente y realiza la
dispersion de pagos de
némina.
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VIl. GLOSARIO DE TERMINOS

TESORERIA Es el 6rgano encargado de la recaudacion de los ingresos Municipales y
responsable de realizar las erogaciones que haga el Ayuntamiento.
CURRICULUM VITAE Es un resumen breve de tus experiencias formativas y laborales y de tus
habilidades profesionales.
DECLARACION Es la manifestacion que hacen los servidores publicos sobre su patrimonio,
PATRIMONIAL con la finalidad de verificar su evolucion y congruencia entre 10s ingresos y
£gresos.
CAMBIO DE ADSCRIPCION | La remocion que se hace a el trabajador, distinto de aquel donde preste sus
servicios o que aparezca en su nombramiento.
SINDICATURA Es el departamento encargado de vigilar y defender los intereses

Municipales, de representar juridicamente al Ayuntamiento, procurar la
justicia y legalidad en la Administracion Publica Municipal y vigilar el manejo
y gestion correcta de la hacienda Municipal. Asi mismo, se encarga de vigilar
los limites territoriales de un Municipio.
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