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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Introduccion

Con fundamento en la Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo
Articulo 56 fraccion | inciso b) y fraccion Il inciso a) en donde se indica; las
dependencias de la Administracion Publica Municipal deberan contar con
manuales de organizacion, servicios y procedimientos y otros instrumentos
para mejorar el desempefo de la administracion;

De acuerdo al Plan Municipal de Desarrollo 2016-2020, el Presidente
Municipal Constitucional de Tulancingo de Bravo, el L.C.C. Fernando Pérez
Rodriguez establece el compromiso de hacer eficiente los servicios publicos,
teniendo la certeza de contar con un gobierno municipal transparente vy
cercano a la gente.

Derivado de lo anterior, el presente manual tiene como proposito, dotar a los
funcionaros publicos de un instrumento gque permita tramites y servicios,
mas eficientes, asi como los procesos internos, encaminando sus objetivos,
estrategias, acciones vy politicas publicas. Por ello, su organizacion y sistema
de trabajo deben revisarse y modernizarse constantemente, a fin de
garantizar una gestion publica eficiente y moderna.

Direccién de Recursos Humanos
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Objetivo del Manual

Establecer los lineamientos a seguir para orientar a los servidores publicos
responsables de la organizacion, control y verificacion de las obligaciones
de caracter laboral y legal, relativas a la administracion y retribucion del
personal de Presidencia Municipal.

Direccién de Recursos Humanos
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PRESIDENCIA MUNICIPAL

TULANCINGO DE BRAVO, . HGO.

Marco Juridico

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Manuales de operacion del SUBSEMUN.

Ley de los Derechos Humanos del Estado de Hidalgo.

Reglamento de la Ley de Derechos Humanos del Estado de Hidalgo.

Ley para Prevenir, Sancionar vy Eliminar la tortura y el uso excesivo de la
Fuerza.

Ley de Prestamos, Compensaciones por retiro y Jubilaciones.
Ley de Seguridad Publica para el Estado de Hidalgo.

Ley de los Trabajadores al Servicio de los Gobiernos Estatal vy
Municipales, asi como de los Organismos Descentralizados, del Estado
de Hidalgo.

Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo.

Estatutos del Sindicato de los Trabajadores del Municipio de Tulancingo
de Bravo, Hgo.

Reglamento de Seguridad Publica.

Reglamento interior de la Administracion Publica Municipal de
Tulancingo de Bravo, Hgo.

Direccién de Recursos Humanos 4
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Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo

Procedimiento 1

“Proceso de Reclutamiento, Seleccidon, Contratacion,
Ingreso y Capacitacion”

Direccién de Recursos Humanos 5
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Procedimiento 1

1.1 Proposito del procedimiento

Mejorar la forma de reclutar personal idoneo para el sector publico municipal
qguienes deberan contar con competencias especificas para la direccion a la
gue perteneceran vy asi contribuir con los objetivos del Ayuntamiento.

1.2 Alcance

Por la naturaleza misma del procedimiento, este aplica al personal de las
diferentes Unidades Administrativas que laboran en Presidencia Municipal y
Publico en General.

1.3 Responsabilidades.

1.3.1 Director de Recursos Humanos

. Definir las competencias que debe cumplir la persona para gue pueda
postularse al puesto que se esta ofreciendo.

Lanzar convocatoria con las competencias necesarias para el cargo.
Recibir todas las solicitudes de trabajo de los aspirantes que cumplen
las competencias requeridas para el cargo.

. Realizar la evaluacion de los aspirantes reclutados o convocados vy
elegir entre todos ellos al mas idoneo para el cargo que se esta
ofreciendo, realizando entrevistas personales y asi tomar una decision.
El resultado de las evaluaciones debera ser favorable.

. Contratar al aspirante idoneo y brindarle una capacitacion de induccion
informando sobre los procesos, politicas y normas del Ayuntamiento.

. Presentar al nuevo servidor publico con jefe inmediato, para que lo
capacite de acuerdo a las actividades y funciones del area a la que
pertenece.

En caso de que la Entidad requiera la contratacion de una persona que

estuvo contratada hasta un afno anterior, ya no aplicara las evaluaciones

correspondientes a la competencia del cargo.

1.4 Politicas de Operacién

El reclutamiento debe contar con suficiente cantidad de aspirantes para
abastecer de modo adecuado el proceso de seleccion.

La Direccion de Recursos Humanos hara la seleccion de acuerdo a las
competencias necesarias del cargo.

Direccién de Recursos Humanos 6
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Procedimiento 1

La Direccion de Recursos Humanos canaliza a la bolsa de trabajo a los
postulantes que no cubran con las competencias requeridas para que tengan
otra posibilidad laboral.

La Direccion a la que pertenecera el nuevo servidor publico, debe promover
un ambiente ético para que se adapte lo pronto posible asi como capacitarlo
en sus nuevas actividades para que se pueda desempenar lo mejor posible.

1.5 Formato

No aplica.

1.6 Definiciones

Aspirante: persona que aspira a conseguir un cargo o empleo.
Aspirante idoneo: persona que es contratada para el cargo o empleo.

Vacante: {cargo, empleo} que no se encuentra ocupado por nadie.

Direccién de Recursos Humanos



Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo

Procedimiento 1

1.7 Descripcion de Actividades
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Paso Responsable Descripcidn de actividades Formato
1 Director de : o
Recursos HUMaNos Tiene el conocimiento de que se genera No aplica
(DRH) una vacante.
Director de
2 Recursos Humanos Define las competencias del cargo. No aplica
(DRH)
Director de Publ@ca convoca_toria en dif_erentes
3 Recursos HUMaNos me_d!os de comunicacion, y recepciona las No aplica
(DRH) solicitudes de trabajo que llegan de los
aspirantes.
4 Aspirante Envia documentacion al departamento de No aplica
Recursos Humanos.
Director de Evalua a los aspirantes y se citan a los que
5 Recursos Humanos tienen un resultado favorable en la No aplica
(DRH) evaluacion.
Director de Lleva acabo una entrevista Final, con cada ,
6 Recursos Humanos de | . £ bl No aplica
(DRH) uno de los aspirantes favorables.
Director de Selecciona al aspirante idoneo que cubrira
7 Recursos Humanos | P 9 No aplica
(DRH) a vacante.
3 Empleado Se le solicita docgmentaoon personal para No aplica
conformar expediente.
Director de Lo da de alta como empleado del ,
9 Recursos Humanos A . No aplica
(DRH) yuntamiento.
Director de Presenta al nuevo empleado con su
10 RecuUrsos HUMAaNoS Autoridad Inmediata  Superior para NG ablica
(DRH) capacitacién y conocer compaferos, asi P

como las actividades a realizar.

Fin del Procedimiento

Direcciéon de Recursos Humanos
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.
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Direccion

Empleado
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Inicio
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Y

Se publica
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Se canaliza a Bolsa
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Fin del
procedimiento
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+
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Fin de
procedimiento
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Procedimiento 2

“Control de entradas y salidas”
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Procedimiento 2

2.1 Propodsito del procedimiento

Tener el control del personal que labora dentro de la Administracion Publica
Municipal a través de acciones que permitan monitorear la hora de entrada vy
salida, a fin de coadyuvar con el buen funcionamiento de la administracion.

2.2 Alcance

Por la naturaleza misma del procedimiento, este aplica a todo el personal de
la Direccion de Recursos Humanos y al de las diferentes Unidades
Administrativas que laboran en Presidencia Municipal.

2.3 Responsabilidades.

2.3.1 Director de Recursos Humanos.

Asignar numero de control y toma de huellas de los trabajadores
municipales.

Imprimir las ndminas correspondientes de |los trabajadores.

2.3.2 Subdirector de Recursos Humanos.

Dar de alta las huellas digitales de los trabajadores en el sistema biométrico.
2.3.3 Auxiliar de la Direccion.

Realizar los reportes correspondientes a los justificantes e incidencias de
cada trabajador.

Direccién de Recursos Humanos l
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Procedimiento 2

2.4 Politicas de Operacién

Los trabajadores de la Administracion Publica Municipal deberan cumplir
con sus responsabilidades de acuerdo a las legislaciones aplicables.

La Direccion deberd asignar un numero de control a los trabajadores vy
tomar huellas digitales para facilitar el control de entrada vy salida.

Los empleados gue se ausenten a laborar deberan presentar los
justificantes correspondientes en tiempo y forma, de lo contrario sera
aplicable un descuento en su ndmina.

Se empleara el uso de sistemas biométricos para el registro de hora de
entrada y salida laboral.

2.5 Formatos

DRH-EYS-01

Municipio Tulancingo

Informe de Control de Registros y Horas Realizadas

Fecha : Desde 16/08/2017 hasta 31/08/2017

Apellido y Nombre - N. Emplead
Centro de Costos Departament
Horario Configurado Registros Efectuados Horas Realizadas Observaciones
Dia Entra__ Sale  Entra _Sale Entra_ Sale  Entra  Sale NORM___ 50% 100% _ ESPEC _NOCT _ ALM COMIS __FHOR Asistencia____Descripcién Tiempo
16/08 08:30 16:00 08:26 16:08 - - 07:30 - - - - 00:12
17/08 08:30 16:00 08:30 16:29 - - 07:30 - - - - 00:29
18/08 08:30 16:00 08:24 16:08 - - 07:30 - - - - 00:14
19/08 - -
20/08 - - - - - - - -
21/08 08:30 16:00 08:34 16:05 - - 07:30 - - - - 00:05
22/08 08:30 16:00 08:29 16:15 - - 07:30 -- - - - 00:16 5
23/08 08:30 16:00 08:26 16:13 - - 07:30 - - - - 00:17
24/08 08:30 16:00 08:38 16:06 - - 07:30 -~ - - - 00:06
25/08 08:30 16:00 08:28 16:25 - - 07:30 - - - - 00:27
26/08 - -
27/08 - - - - - - - -
28/08 08:30 16:00 08:39 16:05 - - 07:30 - - - - 00:05
29/08 08:30 16:00 08:38 16:08 - - 07:30 -~ - - - 00:08
30/08 08:30 16:00 08:25 16:04 - - 07:30 -~ - - - 00:09 5
31/08 08:30 16:00 08:30 16:07 - - 07:30 - - - - 00:07
Total NORM = 0 Total 50% = 0 Total 100% = 90:00 Total ESPEC =0
Total NOCT =0 Total ALM = 0 Total COMIS = 0 Total FHOR = 2:35

Total Presentismo = 55

Direccion de Recursos Humanos 12
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Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo

PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Procedimiento 2

2.6 Definiciones

Sistema Biométrico: se utilizan para la identificacion automatica de personas
mediante el uso de caracteristicas fisicas del individuo o de su
comportamiento.

Justificante: documento dirigido a esta Direccion mediante el cual se
formaliza la incapacidad del trabajador, este debe ser expedido por un
meédico autorizado de una Instancia de Salud Publica, a través del cual se
informa del tipo de incapacidad, asi como el periodo del tiempo estimado

por el médico para la recuperacion del trabajador.

2.7 Descripcion de Actividades

Paso Responsable Descripcién de actividades Formato
1 Director de Asigna un numero de control a un
Recursos Humanos trabajador o a un prestador de servicio No Aplica
(DRH) social de nuevo ingreso.
Empleado o
2 prestador de Recibe asignacion de nimero de control. No Aplica
servicio social
Subdirector de Da de alta las huellas digitales del
3 Recursos Humanos trabajador o prestador de servicio social No Aplica
(SRH) en el biométrico.
Comienza a checar sus entradas y salidas
Emoleado o en el biométrico. Si el trabajador faltara
4 resptador de algun dia al trabajo, debera presentar su NG Ablica
spervicio social Justificante en la Direccion de Recursos P
Humanos antes de 3 dias habiles
siguientes de su falta.
. Captura los justificantes e Imprime el
z RecuArggls“aHru(rjr?anos reporte quincenal con las incidencias de Lo cve o
(ARH) cada trabajador. Asi como el reporte de
los justificantes presentados.
Director de Realiza el cotejo de las horas checadas por
6 Recursos Humanos trabajador antes de expedir la ndémina No aplica
(DRH) quincenal.
Director de Imprime la ndmina con pago normal o con
7 Recursos Humanos el respectivo descuento en caso de no No Aplica
(DRH) recibir justificante
8 Fin del Procedimiento

Direccién de Recursos Humanos
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Flujograma

Director Empleado Subdirector Auxiliar
{ Inicio l
L
Dar de alta huellas
Asigna numero de o |Fecibe su nimero | digitales del
control a trabajador o asignado | trabajadorenel
biometrico
A

Comienza a
checar entradasy
salidas en
biometrico.

Justifica incidencia

dExiste Incidencia? en la direccion de
Recursos HUmanos Recibey Captura
>

» justificantas
presentados

Imprime reporte quincenal
con las incidencias de cada
trabajdor, asi como
justificaciones

Realiza e cotejo de las
horas checadasy |4

justificantes antes de
expedir la nomina.

Imprime nomina con pago
normal o con descuento si

Fin del procedimiante
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Procedimiento 3

“Justificaciones”

]
Direccion de Recursos Humanos 15
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Procedimiento 3

3.1 Propodsito del procedimiento

Tener el control del personal que labora dentro de la Administracion Publica
Municipal a través de acciones gue permitan monitorear las justificaciones
por permisos, a fin de coadyuvar con el buen funcionamiento de la
administracion.

3.2 Alcance

Por la naturaleza misma del procedimiento, este aplica a todo el personal
gue laboran en Presidencia Municipal.

3.3 Responsabilidades.

3.3.1 Director de Recursos Humanos.
Revisar los justificantes presentados por los trabajadores del gobierno
municipal.

3.3.2 Personal de la Direccion.
Recibir, Verificar, sellar, capturar y archivar los justificantes recibidos por la
direccion.

3.4 Politicas de Operacion

Los justificantes deberan contener para su validez la firma del trabajador vy
del Jefe inmediato Superior y visto bueno de su Secretario.

El personal de la Direccion de Recursos Humanos debera revisar que los
justificantes no sean alterados.

En caso de que el personal de esta Direccion tenga alguna duda de que
exista alteracion en el justificante, debera notificarle al Titular para que se
comunigue via teleféonica con la persona o personas que han firmado el
formato, y asi validar las firmas.

Las areas qgue tengan sus oficinas al exterior de la Presidencia Municipal
haran llegar sus reportes de incidencias mediante un oficio acompafiadas de
las actas administrativas correspondientes.

Direccién de Recursos Humanos 16
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Procedimiento 3

3.5 Formato
DRH-JST-02
o ———— T T
oesoenannnceas.  FORMATO DE JUSTIFICANTE N2 1612 TULANCINGO
TULANCINGO DE BRAVO, HGO, 20162000
FECHA: / /

NOMBRE: No. DE EMPLEADO
DEPARTAMENTO:
FECHA DE AUSENCIA: DEL / / AL / /
HORARIO DE AUSENCIA: HRS. A HRS.

COMISION OFICIAL (ESPECIFIQUE):

PERMISO CON GOCE DE SUELDO OBSERVACIONES

PERMISO SIN GOCE DE SUELDO

NOMBRE Y FIRMA DEL TRABAJADOR NOMBRE Y FIRMA DEL JEFE INMEDIATO

3.6 Definiciones

No aplica

Nombre de la Direccion 17
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Procedimiento 3
3.7 Descripcion de Actividades
Paso Responsable Descripcién de actividades Formato
1 Solicita el formato de justificante en la
Empleado Direccién de Recursos Humanos. DRH-JST-02
Presenta en la Direccion de Recursos
2 Empleado Humanos el justificante firmado por DRH-JST-02
trabajador y el jefe inmediato anterior.
Director de Revisa gue la incidencia tenga menos de
3 Recursos Humanos tres dias. Si, es asi paso 6. De lo contrario DRH-JST-02
(DRH paso 4.
Director de Notifi | lead de |
4 Recursos Humanos . Ot.' ICa al empleado que No proceae fa DRH-JST-02
(DRH justificacion.
5 Fin del Procedimiento
Director de Acepta el justificante vy lo pasa a la Auxiliar
6 Recursos Humanos q DRH-JST-02
(DRH) e Recursos Humanos.
Personal de . e -
v Recursos Humanos Recibe, Verifica, captura, sella y archiva el DRH-JST-02
(ARH) justificante.
8 Fin del Procedimiento
Direccién de Recursos Humanos 18
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Flujograma

Inicio
Formate de L/ Incdencia R:f\gslﬁr':gg%?oe | Verificay sela el
Justificante TN menora 3 dias ' superior " justficante
Captura el
justificante
Notifica al
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procede 3
justificacion
Archiva el
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Fin del

procedimiento

Fin del

procedmiento
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Procedimiento 4

“Control de Vacaciones del personal”

Direccién de Recursos Humanos 20
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Procedimiento 4

4.1 Propdsito del procedimiento

Tener el control del personal que labora dentro de la Administracion Publica
Municipal a través de acciones que permitan monitorear la programacion y
los periodos vacacionales a fin de coadyuvar con el buen funcionamiento de
la administracion.

4.2 Alcance

Por la naturaleza misma del procedimiento, este aplica a todo el personal
gue laboran en Presidencia Municipal.

4.3 Responsabilidades.

4.3.1 Director de Recursos Humanos
Autorizar y firmar los formatos de solicitud de periodo vacacional.

Realizar la nomina de pago de prima vacacional a los trabajadores
sindicalizados.

4.3.2 Personal de la Direccion
Entregar los formatos de programacion de periodo vacacional.

Recibir y verificar los formatos con los datos de los trabajadores que
solicitan periodos vacacionales.

Registrar los periodos de vacaciones autorizados de los trabajadores.

4.4 Politicas de Operacion

El trabajador debera establecer su periodo de vacaciones en coordinacion
con su jefe inmediato superior.

Todos los periodos de vacaciones de los trabajadores deberan ser
autorizados por la Direccion.

Los trabajadores sindicalizados recibiran el pago de prima vacacional
conforme a las legislaciones aplicables.

Direccién de Recursos Humanos 21
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Procedimiento 4

4.5 Formato

DRH-CTV-03

L —
TULANCINGO
PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO. OFICIO DE VACACIONES
TULANCINGO DE BRAVO, HGO; A DE DEL

DIR. DE RECURSOS HUMANOS
PRESENTE:

POR MEDIO DEL PRESENTE ME PERMITO ENVIARLE UN CORDIAL SALUDO Y AL MISMO TIEMPO LE COMUNICO

A USTED QUE EL TRABAJADOR (A): NUM. DE EMPLEADO:

DIRECCION O COORDINACION DE:

DURANTE EL PERIODO COMPRENDIDO: AL

CORRESPONDIENTES AL PERIODO VACACIONAL DEL ANO

DEBIENDOSE PRESENTAR A LABORAR NORMALMENTE EL:

DIAS POR TOMAR: DIAS RESTANTES

OBSERVACIONES:

SINDICALIZADO D CONFIANZA D

AUTORIZA Vo.Bo.
JEFE INMEDIATO DIR. DE RECURSOS HUMANOS
Vo.Bo. TRABAJADOR

SECRETARIO GRAL. DE SINDICATO

4.6 Definiciones

Personal sindicalizado: trabajadores agremiados al sindicato titular del
contrato colectivo que rige las relaciones en la Presidencia.

Direccion de Recursos Humanos 22



Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo ‘Qi;;{f
Procedimiento 4
4.7 Descripcion de Actividades
Paso Responsable Descripcién de actividades Formato
1 Solicita el formato de vacaciones en la
Empleado Direccion de Recursos Humanos. DRH-CTV-03
Auxiliar de la
Direccion de .
2 RecUrsos HUManos Le entrega el formato al trabajador. DRH-CTV-03
(ARH)
Recibe el formato vy lo llena con su Jefe
Inmediato, para programar la fecha de su
periodo vacacional y para que lo firme de
3 Empleado conformidad. Una vez autorizado por el DRH-CTV-03
Director, el trabajador regresa el formato
al personal de la Direccion de Recursos
Humanos.
Director de Verifica el llenado del formato. Si lo lleno
4 Recursos Humanos correctamente, paso 5. De lo contrario DRH-CTV-03
(DRH paso 2.
Director de Otorga visto bueno a la solicitud y lo
5 Recursos Humanos entrega al Auxiliar para que lo capture en DRH-CTV-03
(DRH el sistema el periodo vacacional y archive.
Personal de Registra en el software el periodo
6 Recursos Humanos . . DRH-CTV-03
(ARH) vacacional. Archiva el formato.
b I Detecta si el periodo vacacional
v Recussrggrhaum%nos corresponde a un empleado sindicalizado. NG ablica
(ARH) Si es un empleado sindicalizado le notifica P
al DRH, paso 9. De lo contrario paso 8.
8 Fin del procedimiento
Director de .
9 Recursos Humanos Progr_amal el pago de wuna prima No aplica
(DRH vacacional.
10 Fin del Procedimiento
23
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Flujograma

Empleado Direccién Auxiliar
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Y

Solicta el formato
.| para programar
vacaciones

h 4

Entrega formato

Y

Acuerda las
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Y

Regresa el
formato a recursos
hurmanos

iSe lend : Otorga el visto
correctamente? / ° bueno a la solicitud

Captura y archiva
asolicitud

h 4

Programa el pago '.5e trata de un
de una prima empleado
vacacional sindicalizado?

Fin del

procedimiento

Fin del
procedimiento
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Procedimiento 5

“Servicio Social o Practicas Profesionales”
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Procedimiento 5

5.1 Propdsito del procedimiento

Tener el control del personal que hace la prestacidon de servicio social y/o
practicas profesionales por parte de una institucion educativa a fin de
coadyuvar con el buen funcionamiento de la administracion publica
municipal.

5.2 Alcance

Por la naturaleza misma del procedimiento, este aplica al personal de la
Direccion de Recursos Humanos y al de las diferentes Unidades
Administrativas que laboran en Presidencia Municipal.

5.3 Responsabilidades.

5.3.1 Director de Recursos Humanos

Recibir vy sellar las cartas de presentacion de los prestadores de servicio
social o practicas profesionales.

Firmar las cartas de aceptacion y de terminacion de servicio social o
practicas profesionales de los prestadores.

5.3.2 Auxiliar de la Direccidon de Recursos Humanos

Elaborar las cartas de aceptacion y de terminacion de servicio social o
practicas profesionales de los prestadores.

Ubicar a los prestadores al area que les sea asignada.
Archivar los expedientes de los prestadores.

5.4 Politicas de Operaciéon

El prestador de servicio social o practicas profesionales debera cumplir con
las horas establecidas en la carta de presentacion, de lo contrario la
Direccion no debera liberarlo.
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Procedimiento 5

Las cartas de aceptacion y de terminacion deberan contener la firma del
Titular de la Direccion de Recursos Humanos.

El control de horas de servicio social o practicas profesionales debera ser
notificado a la Direccion.

El personal de la Direccion de Recursos Humanos debera llevar un control de
los prestadores de servicio social quienes checan su hora de entrada y de
salida.

El prestador de servicio social debera realizar reportes mensuales.

Se archiva el expediente del prestador que incluya la carta de aceptacion,
reportes de horas y carta de terminacion en base al numero que le fue
asignado.

5.5 Formato

No aplica

5.6 Definiciones

No aplica
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Procedimiento 5
5.7 Descripcion de Actividades
Paso Responsable Descripcién de actividades Formato
1 Prestador de ; s
Servicio Social Entrega en la Direccion de_l Recursos No aplica
Humanos su carta de presentacion
(PSS)
Director de Recibe vy sella copia de recibido de la Carta
2 Recursos Humanos de Presentacion. Evaliua el perfil del No aplica
(DRH) prestador y destina al area.
Auxiliar de la Realiza la carta de aceptacion del
3 Direccion de prestador vy la envia a la DRH para que la NG aplica
Recursos Humanos  firme. Asi mismo, dirige al PSS al drea de P
(ARH) destino.
Director de Recibe y firma la carta qle aceptaoon'y la
entrega al Prestador. Asi mismo, le asigna .
4 Recursos Humanos , No aplica
ndmero y se da de alta en el software de
(DRH
Recursos Humanos.
Recibe la carta de aceptacion y realiza su
Servicio Social hasta completar la .
5 PSS totalidad de horas. Si cumplid con el total No aplica
de horas, paso 6. De lo contrario paso 5
Auxiliar de la _ S
6 Direccion de Realiza la carta de terminacion y la pasa al NG aplica
Recursos Humanos DRH para que la firme. P
(ARH)
Director de
7 Recursos Humanos  Firma carta de terminacion No aplica
(DRH)
8 PSS Recibe carta de terminacion. No aplica
Auxiliar de la
9 Rec%lrrseocscﬁgrgaenos Archiva expedientes del prestador No aplica
(ARH)
10 Fin del Procedimiento.
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Asigna numero al
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prestador yse da [
de alta
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¢Cumplia las haras
completas?
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Elabora carta de

Recibecartade [,

terminacion

Firmacartade |
terminacion

terminacion

Y
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Fin del

procedimiento
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Procedimiento 6

“Causas penales”

]
Direccion de Recursos Humanos 30



s . . =) 7
Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo R

e D

PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Procedimiento 6

6.1 Propodsito del procedimiento

Monitorear a las personas que recibieron una sancion penal y gue son
reinsertadas a la vida laboral dentro de la Administracion Publica Municipal a
través de acciones que permitan tener el control de este personal.

6.2 Alcance

Por la naturaleza misma del procedimiento, este aplica al personal de la
Direccion de Recursos Humanos.

6.3 Responsabilidades.

©6.3.1 Director de Recursos Humanos

Recibir los oficios de las personas sancionadas para vincularlos a la
aplicacion de la misma.

Solicitar los datos personales de la persona vinculada por el Juez.
Firmar informes de jornadas laboradas.

©.3.2 Personal de la Direccion _ _
Llevar control de horas laboradas por las personas que realizan la jornada.

Informar al Juez la situacion de la jornada de trabajo de la persona que lo
realiza.

0.3.3 Juez

Vincular a las personas que recibieron una sancion penal a la reinsercion
laboral mediante la Direccion de Recursos Humanos.

6.4 Politicas de Operacién

En el momento que se presenta la persona que realizara las jornadas ante
esta direccion, el personal debera pedirle una copia de su credencial de
elector y un numero de teléfono.

La Direccion de Recursos Humanos asigna el area donde el infractor realizara
la jornada correspondiente.
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Procedimiento 6

La Direccion de Recursos Humanos le solicita un reporte de asistencia del
infractor al Director del area.

El personal de la Direccion de Recursos Humanos, debera indicarle al
Director del area asignada que tendra que firmar y hacer llegar el
documento del conteo de horas, a la Direccion de Recursos Humanos
mensualmente.

La Direccion de Recursos Humanos informa al Juzgado emisor las horas
realizadas por el infractor los primeros cinco dias de cada mes hasta que las
jornadas sean cubiertas en su totalidad.

Si el infractor se deja de presentar a cubrir sus horas, se informa al Juzgado
emisor.

6.5 Formato

No aplica

6.6 Definiciones

Juez: Persona que tiene autoridad para juzgar y sentenciar y es responsable
de la aplicacion de las leyes.
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Procedimiento 6
6.7 Descripcion de Actividades
Paso Responsable Descripcién de actividades Formato
Envia a la Direccion de Recursos Humanos
1 el oficio en el gue se especifican, el
Juez ndmero de expediente, el nombre de la No aplica
persona Yy las horas para realizar las
jornadas.
Director de
2 Recursos Humanos  Recibe el oficio. No aplica
(DRH)
Se presenta en la Direccion de Recursos .
3 Infractor HUMENOS. No aplica
Director de
4 Recursos Humanos  Solicita al infractor la documentacion. No aplica
(DRH)
Director de Designa el area de destino para realizar la
5 Recursos Humanos . gd P No aplica
(DRH) jornada.
éuxeiggréﬂedlg Envia un oficio a la Direccién de destino,
6 Reculrrsos IHumanos en la que se especifica la identidad vy las No aplica
(ARH) jornadas a cumplir.
Direccioén de Recibe oficio y formato de conteo de .
/ destino (Dd) jornadas. No aplica
3 Infractor rche)|§16|]|52a sus jornadas, hasta completar sus No aplica
Di i6n d Lleva conteo de las jornadas y elabora un
9 dérseéicrwc(;oFDde) reporte firmado de horas completadas por No aplica
mes, el cual remite al DRH.
. Recibe el reporte y revisa que el infractor
Director de cumpla con sus jornadas. Si el infractor .
10 Recursos Humanos | ; q n De | No aplica
(DRH) concluyo sus jornadas, paso 1. De lo
contrario, paso 8.
Director de Realiza un oficio dirigido al Juez
1 Recursos Humanos informandole que se han concluido las No aplica
(DRH) jornadas satisfactoriamente.
12 Juez Recibe el oficio. No aplica
13 Fin del Procedimiento
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Flujograma

Infractor Direccién Direccién Receptora Juez

Inicio

Se presenta en la
direccion de i

Recursos Humanos Oficio con nimero de

expediente, nombre v
orden de jornadas

<« Recibe oficio -t

Solicita
- docurmentacion al
infractor
Designa el area de
stino para
realizar |a jornada
Oficio de Recibe oficio v
presentacion de las - formato de conteo
jornadas a cumplir de jornadas
Realizar sus A
jernadas ’
A eva conteo de
-

jornadas

Repcrte firmado de
horas completadas

por mes

NO

o informanda la
conclusion de las

jormadas Envia oficic al Juez = Recibe oficio

Fin del
procedimiento
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Procedimiento 7

7.1 Propdsito del procedimiento

Evitar problemas legales, mejorar el rendimiento de directivos y asegurarse
de que la Entidad toma las medidas adecuadas previas a la salida de un
empleado garantizando sus derechos humanos y laborales a los que hubiese
lugar.

7.2 Alcance

Por la naturaleza misma del procedimiento, este aplica al personal de las
diferentes Unidades Administrativas gue laboran en Presidencia Municipal.

7.3 Responsabilidades.

7.3.1 Director de Recursos Humanos

. Conversar el motivo de la separacion o terminacion laboral.

. Dar la mejor solucion tanto para el Ayuntamiento como para el
empleado.

. Llegar a un acuerdo entre ambas partes, para quedar en los mejores
términos en caso de separacion.

. Solicitar entrega- recepcion de equipo y documentos que tuviera a su
cargo.

. Dar de baja en sistema.

7.3.2 Subdirector de Recursos Humanos

. Calcular el monto que le corresponde por concepto de liquidacion o
indemnizacion conforme a la ley.

* Elaboracion de convenio de terminacion laboral.

. Ratificacion de pago ante la Junta de Conciliacion y Arbitraje.

7.4 Politicas de Operacidén .
La Direccion de Recursos Humanos debe recibir renuncia por escrito.

La Direccion de Recursos Humanos tendra posesion del expediente del
trabajador aun siendo baja.
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Procedimiento 7

La Direccion de Recursos Humanos desea concluir el vinculo laboral con un
minimo de dificultades garantizando en todo momentos los derechos
humanos vy laborales.

El ex trabajador debe presentarse personalmente a recibir el pago acordado
en el convenio.

7.5 Formato

No aplica.

7.6 Definiciones

No aplica.
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Procedimiento 7
7.7 Descripcion de Actividades
Paso Responsable Descripcidn de actividades Formato
1 Se presenta a la Direccion de Recursos
Ex trabajador (ExT) Humanos a presentar renuncia o No aplica
inconformidad.
Director de
2 Recursos Humanos Conversa acerca de la causa o problema. No aplica
(DRH)
Decide permanecer después de hablar con
3 Ex trabajador (ExT) el DRH, paso 4 o de lo contario proceder a No aplica
la separacion, paso 5.
4 Fin del proceso
Director de Solicita que haga su entrega-recepcion de
5 Recursos Humanos equipo y documentos que tuviera a su No aplica
(DRH) cargo a su autoridad superior.
Sub director de Calcula el monto que le corresponde por
6 Recursos Humanos concepto de liguidacion o indemnizacion No aplica
(SARH) conforme a la ley.
Director de
7 Recursos Humanos Llega a un acuerdo entre ambas partes. No aplica
(DRH)
Sub director de
8 Recursos Humanos Elabora convenio de terminacion laboral. No aplica
(SdRH)
9 Ex trabajador (ExT) Firma de convenio de terminacion laboral.  No aplica
Junta de Ratificacion de pago ante la Junta de
SR Conciliacion vy Arbitraje, presentandose la ,
10 Conciliacion y SdRH vy el ExT en la fecha y hora No aplica
Arbitraje,
acordada.
Sub director de
1 Recursos Humanos Archiva expediente. No aplica
(SdRH)
Fin del Procedimiento
38
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abora

Y

'
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Fin del
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Simbologia ANSI para Diagramas de Flujo

Simbologia

Nombre

Descripcion

Inicio o término

Sefala donde inicia o termina un
procedimiento

Representa la ejecucién de una o mas
tareas de un procedimiento.

Actividad
Indica las opciones que se puedan
Decisic seguir en caso de gue sea nhecesario
ecision tomar caminos alternativos.
Mediante el simbolo se pueden unir,
dentro de la misma hoja, dos o mas
tareas separadas fisicamente en el
Conector

diagrama de flujo, utilizando para su
conexion el ndmero  arabigo;
indicando la tarea con la que se
debe continuar.

Conector de pagina

Mediante el simbolo se pueden unir,
cuando las tareas quedan separadas
en diferentes paginas; dentro del
simbolo se utilizard un numero
arabigo que indicara la tarea a la
cual continua el diagrama.

-

<>
O
-

-

Representa un documento, formato

Documento o cualguier escrito que se recibe,
elabora o envia.
Conecta simbolos, sefalando la
Flujo secuencia en que deben realizarse
las tareas.
Indica el procedimiento de la
Proceso

informacion

Direccién de Recursos Humanos
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Respaldo Juridico

Con fundamento en lo dispuesto en el articulo 115, fraccion I, parrafo primero
de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; articulo 141
fraccion Il de la Constitucion Politica del Estado de Hidalgo; articulo 60,
fraccion I, inciso a), de la Ley Organica Municipal, articulo 26, fraccion Il del
Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio, v el Eje 1 “Tulancingo
Integro, Ciudadano e Innovador” del Plan Municipal de Desarrollo 2016-2020.
Se realiza el presente Manual de Procedimientos de la Direccion de Recursos

Humanos, de la Administracion Publica Municipal de Tulancingo de Bravo.
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