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Ayuntamiento
2009 - 2012

1. HOJA DE AUTORIZACION
AUTORIZO

Con fundamento en el Art. 125 fracciones Il y XXI, Art. 139 y 140 fraccién IV del
Reglamento de Gobierno y Administraciéon del Ayuntamiento de Cuernavaca, se expide el
presente Manual de Organizacion y Procedimientos de.la Direccion de Recursos
Humanos, el cual contiene informacién referente—a su estrdcfura y funcionamiento y tiene

Robéto Déhiel Kodriguez Jimgnez
Coordinador pad inistratj

Ernesto de/3gsus Olguin Rosas
D Analista’AdMinistrativo de la
Direccion de Recursos Humanos

/¥

Fecha de Vo, VERSION No. de
Autorizacion Director de Regups05Humanos (ano) paginas
Marzo 2012 \van Elia€F&aaT Maﬁinez 2012 202
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Ayuntarmignto

Il. INTRODUCCION

El presente manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos reune el conjunto de
normas y procesos los cuales marcaran la pauta de las actividades de la Direccion de
Recursos Humanos.

Con el conocimiento por parte de nuestros funcionarios y empleados, estas normas regiran
el desenvolvimiento de esta Direccién, se propiciaran condiciones favorables para el
desempenio de un trabajo eficiente.

Asimismo debemos tener presente también que, para optimizar el rendimiento de nuestro
recurso humano es imprescindible mantener un entorno laboral adecuado, con una
relacioén cordial, de respeto y confianza.

La presentacion esquematica de los procesos permite al empleado visualizar de una forma
clara y precisa los pasos que debe dar para la ejecucion de sus tareas diarias. De igual
manera esto facilita la supervision. De esta manera para que esta herramienta sea util
recomendamos su permanente actualizacién acorde con la redefinicion de metas vy
objetivos, asi como con la adopciéon de nuevas metodologias y tecnologias.Para lograr
esto, el Ayuntamiento debera contar con los recursos humanos mas adecuados, ubicarlos
en el puesto mas conveniente, retribuirlos, motivarlos, guiarlos y mantenerios en las
mejores condiciones de trabajo posibles, de conformidad con los articulos 115y 123 de la
Constitucidn, la Ley Federal del Trabajo, la Constitucién Estatal, la Ley Organica Municipal,
la Ley del Servicio Civil, la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del
Estado, Condiciones Generales de Trabajo para el Ayuntamiento de Cuernavaca vy
Reglamento Interior del Ayuntamiento de Cuernavaca.
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Ayuntamiento
2003 - 2012

lll. OBJETIVO

El presente manual ha sido elaborado con el objetivo de brindar informaciéon clara y
sencilla, acerca de la organizacion y los procedimientos que actualmente se realizan en la
Direccién de Recursos Humanos y a su vez canalizar por medio de esta Direccién a los
trabajadores segun sus aptitudes, a las diferentes dependencias, asimismo realizar en
forma oportuna y eficaz los pagos y prestaciones a que tiene derecho el personal de esta

institucion, basandose en las normas y procedimientos para alcanzar sus objetivos.
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12.
13.

14.

15.

IV. MARCO JURIDICO

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, decreto num. 150 donde
se adiciona, reforma y deroga esta Constitucion.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.

Ley Federal del Trabajo. |

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos.

Ley Integral de Seguridad Publica del Estado de Morelos.

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos.

Ley de Entrega Recepcion de la Administracion Publica del Estado y Municipios
de Morelos.

. Condiciones Generales de Trabajo Para el Ayuntamiento Constitucional de

Cuernavaca.

.Reglamento de Gobierno y Administracién del Ayuntamiento de Cuernavaca.

Plan de Desarrollo Municipal 2009-2012.

Manual de Organizacion y Procedimientos de la Direcciébn de Recursos
Humanos.

Programa Operativo Anual 2012 (POA)

Demas Leyes, Reglamentos, Circulares, Decretos y otras disposiciones de
caracter administrativo y de observaciéon general en el ambito de su
competencia.
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2009 - 2012

V.-MISION, VISION Y VALORES

MISION

Nuestra misién es servir con eficiencia y eficacia al personal que integra el Ayuntamiento
de Cuernavaca.

Promoviendo acciones encaminadas a la superacion laboral y personal, las cuales
coadyuvaran para elevar su calidad de vida.

Supervisando la aplicacion de la normatividad vigente en materia laboral, para conducir
las relaciones laborales de manera oportuna y eficaz con los trabajadores y su
representacion sindical.

VISION

Ser la Dependencia estratégica que logre el desarrollo integral de nuestro personal en un
ambiente laboral sano que le permita incrementar su auto-estima y satisfaccién en el
trabajo con el fin de logar el cumplimiento de los objetivos en la institucion. Y a la vez
trabajar con eficacia de acuerdo a las necesidades de las dependencias que de nuestros
servicios dependen.

VALORES
Espiritu de Servicio , Calidad
Compromiso Social Cooperacion
Responsabilidad en el desempefio Objetividad
Honestidad Justicia

Lealtad
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%009 - 2012 REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01
VIil. ESTRUCTURA ORGANICA
CaFt’fagzc;rla Puesto Nombre Subtotal | Total
CF02002 Director de Recursos Ivan Elias Iragorri Martinez 1
Humanos
CF03010 Tecnico Informatico Maria Teresa Serrano Juarez 1
A01007 Auxiliar administrativo José lvan Viazcan Rebollo 1 3
CF02010 | Subdirector de Nominas | Victor Alberto Barajas Piedra 1
CF03003 Asistente Elizabeth Rodriguez Weber 1
CF03003 Asistente Roccelly Figueroa Uribe 1
S07007 Asistente Administrativo Edwin Coban Garcia Chavez 1
CF02004 Secretaria Nora Mérida Coria 1
CF02004 | Coordinador de incidencias Carlos Soto Ramos 1
CF03002 Jefe de Departamento Rudy Grecia Casarrubios Mazari 1
S07007 Asistente Administrativo Dionisia Esther Hernandez 1
Rodriguez
CF02004 | Coordinador de Nomina Alma Angélica Ramirez 1
Compensacion Espindola
CF03010 Tecnico Informatico Ricardo Mendoza Montiel 1
CF02004 Coordinador Elsie Margarita Salazar Lezama 1
CF03002 | Jefe de oficina de Archivo Roberto Ocampo Luque 1
A01005 Administrativo Maricela Morales Ramirez 1
Especializado
S05014 Recepcionista Clara Martinez Loza 1
CF02004 Coordinador del SAR Maria Esther Venegas Arellano 1
A04005 Analista Administrativo Monica Rivera Martinez 16
CF02010 Subdirectora de Mercedes Adriana Rios Irra 1
Prestaciones Sociales
A01001 Jefe de oficina Carlos Alberto Ponce Sanchez 1
A01001 Jefe de Oficina Azucena Veneros Hernandez 1
A01005 Administrativo Judith Cortes Salazar 1 4
Especializado
Subtotal 23
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005 - 2012 REFERENCIA:; PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01
ESTRUCTURA ORGANICA
Categoria Puesto Nombre del Empleado Subtotal | Total
Plaza
P01011 Asesor Vacante 1
P01011 Asesor Vacante 1
CF03010 Tecnico Informatico Emigdio Gonzalez Galindo 1
CF03010 Tecnico Informatico Marcela Torres Bello 1 4
CF02010 | Subdirector de Capacitacion Esther Rangel Juarez 1
CF03003 Asistente Maribel Berenice Bahena 1
Saldaria (comisionada)
A01001 Jefe de Departamento de Jose Luis Fernando Barajas 1
Seguridad e Higiene Gorostieta
A04005 |Amalista Administrativo Ernesto de Jesus Olguin 1 4
Rosas
Total 31
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VIIl. DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO JEFE INMEDIATO

Director de Recursos Humanos Oficial Mayor

PERSONAL A SU CARGO

Técnico Informatico

Auxiliar Administrativo

Subdirector de Nominas

Subdirector de Prestaciones Sociales
Asesores 2

Subdirector de Capacitacion

FUNCIONES PRINCIPALES

Proponer la politica de administracion de los Recursos Humanos de las
dependencias de la administracién publica municipal, los sistemas de seleccion,
contratacion, remuneraciones y control, asi como disponer lo necesario para su
instrumentacioén, ejecucion, seguimiento, control y evaluacién del personal,

. Proponer, previo acuerdo del Oficial Mayor, la plantilla de personal, el catalogo

de puestos y los tabuladores de sueldos y salarios de las Dependencias de la
Administracién Publica Municipal, asi como mantenerlos permanentemente
actualizados;

lll. Autorizar y efectuar la inclusién de personal en néminas o lista de raya, en los

términos de las disposiciones vigentes; asi como aprobar la contratacion de
servicios por honorarios que realicen las diversas unidades administrativas;

IV. Autorizar y controlar los movimientos de personal, incluyendo lo relacionado con

permutas cambios de funciones por dictamen facultativo y cambios de
adscripcion por necesidades del servicio, licencias con o sin goce de sueldo,
bajas y pensiones de los servidores publicos de las dependencias de la
administracion publica municipal,

Seleccionar y gestionar ante la tesoreria municipal, las obligaciones derivados de
los laudos emitidos por las autoridades del trabajo, asi como los finiquitos por
renuncias voluntarias presentadas por los trabajadores de las dependencias de la
administracion publica municipal;
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DESCRIPCION DE PUESTO

PUESTO JEFE INMEDIATO

Director de Recursos Humanos Oficial Mayor

PERSONAL A SU CARGO

Técnico Informatico

Auxiliar Administrativo

Subdirector de Nominas

Subdirector de Prestaciones Sociales
Asesores 2

Subdirector de Capacitacién

FUNCIONES PRINCIPALES

VI. Registrar incidencias por faltas que remitan los coordinadores
administrativos de las dependencias de la administracion publica municipal
y aplicar sanciones por incumplimiento en las obligaciones laborales;

VIl. Autorizar previo acuerdo del Oficial Mayor, los estimulos y recompensas
que establezca el ordenamiento juridico de la materia, y las demas
disposiciones juridicas sobre el particular, asi como disponer su
instrumentacion y ejecucion;

VIIl. Desarrollar, instrumentar, ejecutar, controlar y evaluar el sistema de pagos
del personal de las dependencias de la administracion publica municipal, la
aplicacién de descuentos, retenciones y bonificaciones, la suspension de
pagos, la recuperacion de salarios no devengados y la verificacion del pago
de remuneraciones, tanto en la supervision de la némina como la
comprobacion de reintegros y de las cantidades devengadas como parte
del mismo sistema, asi como elaborar y pagar la némina de pensionados
en términos de la Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos;

IX. Conducir las relaciones laborales con los trabajadores de las dependencias
de la administracién publica municipal y con sus representantes, participar
en el establecimiento y modificacion de las condiciones generales del
trabajo, publicarlas, difundirlas entre el personal y vigilar su correcto
cumplimiento;

X. Expedir constancias, hojas de servicio, y todas las documentales derivadas
de la guarda de documentos y remuneraciones del personal de las
dependencias de la administracién publica municipal,
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DESCRIPCION DE PUESTO

PUESTO JEFE INMEDIATO

Director de Recursos Humanos Oficial Mayor

PERSONAL A SU CARGO

Técnico Informatico

Auxiliar Administrativo

Subdirector de Nominas

Subdirector de Prestaciones Sociales
Asesores 2

Subdirector de Capacitacion

FUNCIONES PRINCIPALES

XI.

XII.

XIil.

XIV.

XV.

XVI.

Atender y gestionar las prestaciones sociales de los trabajadores de las
dependencias de la administracion publica municipal, asi como inscribir a los
trabajadores ante la instituciéon de seguridad social;

Tramitar y expedir, cuando asi corresponda, los nombramientos de los
trabajadores de las dependencias de la administracién publica municipal con
las excepciones previstas en la Ley;,

Estudiar y proponer, previo acuerdo con el Presidente Municipal la
actualizacion de la politica salarial y aplicarla y los tabuladores autorizados
en el ambito de su competencia;

Analizar y evaluar, con la participacion de las dependencias de la
administracién publica municipal las plantillas y los horarios del personal;

Planear, dirigir y evaluar en coordinacién con la Consejeria Juridica las
gestiones necesarias para mantener en armonia las relaciones laborales
entre el Ayuntamiento y el personal de las dependencias de la administracion
publica municipal, de acuerdo a las disposiciones legales aplicables;

Otorgar apoyo econémico para centros de desarrollo infantil a las madres y
padres trabajadores de las dependencias de la administracion publica
municipal,
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DESCRIPCION DE PUESTO

PUESTO JEFE INMEDIATO

Director de Recursos Humanos Oficial Mayor

PERSONAL A SU CARGO

Técnico Informatico

Auxiliar Administrativo

Subdirector de Nominas

Subdirector de Prestaciones Sociales
Asesores 2

Subdirector de Capacitacion

FUNCIONES PRINCIPALES

XVII.

XVIN.

XIX.

XX.

XXI.

Integrar y actualizar los expedientes del personal de las dependencias de la
administracion publica municipal;

Asistir y participar en el levantamiento de las actas administrativas
relacionadas con el ambito laboral;

Implantar nuevos procedimientos y politicas a procesos que no se esten
desarrollando con eficiencia en las diferentes dependencias de la
administracion publica municipal, con el propésito de buscar la mejora continua
en cada uno de ellos;

Promover los cambios en la reglamentacién municipal cuando se ejecuten
mejoras en los procesos internos de las unidades administrativas del
Ayuntamiento, asi como de los derivados de la modificacion de estructuras
organicas;

Planear, organizar, dirigir y controlar la elaboracién y actualizacion de Manuales
de Organizacion, Politicas y Procedimientos que sean necesarios en cada una
de las dependencias, para el adecuado funcionamiento de la Administracion
Publica Municipal, de acuerdo a los lineamientos previamente establecidos por
la Direccién a su cargo;
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DESCRIPCION DE PUESTO

PUESTO JEFE INMEDIATO

Director de Recursos Humanos Oficial Mayor

PERSONAL A SU CARGO

Técnico Informatico

Auxiliar Administrativo

Subdirector de Nominas

Subdirector de Prestaciones Sociales
Asesores 2

Subdirector de Capacitacion

FUNCIONES PRINCIPALES

XXII.

XXHI.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVII.

Conservar los originales .y las copias certificadas de los Manuales de
Organizacion y Procedimientos de las dependencias de la administracion
publica municipal;

Documentar los cambios en las estructuras y procedimientos a toda nueva
mejora que se vaya a implantar;

Impartir capacitacion y asesoria relacionados con la elaboracién de los
Manuales de Organizacién y Procedimientos de las dependencias de la
administracion publica municipal,

Investigar sobre nuevas tecnologias aplicables a la capacitacién oral, visual,
escrita, multimedia, etc.;

Desarrollar, instrumentar, ejecutar, controlar y evaluar el sistema de
capacitacion de los recursos humanos de las dependencias de la
administracion publica municipal;

Coordinar la elaboracién y/o revisar los manuales utilizados en la capacitacion
del personal de las dependencias de la administracién publica municipal,
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DESCRIPCION DE PUESTO

PUESTO JEFE INMEDIATO

Director de Recursos Humanos Oficial Mayor

PERSONAL A SU CARGO

Técnico Informatico

Auxiliar Administrativo

Subdirector de Nominas

Subdirector de Prestaciones Sociales
Asesores 2

Subdirector de Capacitaciéon

FUNCIONES PRINCIPALES

XXV

XXIX.

XXX.

XXXI.

XXXIL.

XXXIII.

Elaborar el Programa de Capacitacion Anual de acuerdo a las necesidades de.
las de las unidades administrativas de las dependencias de la administracion
publica municipal, con el propédsito de alcanzar margenes de calidad en
beneficio de la administracién publica municipal,

Integrar en cada una de las dependencias de la administracién publica
municipal, las brigadas de Seguridad e Higiene que garanticen la respuesta
oportuna en caso de contingencia;

Mantener actualizados los registros de estructura y plantilla de personal por
dependencia, asi como dictaminar y acordar con el Oficial Mayor, Ila
autorizacién a las propuestas de modificaciéon a la plantilla de personal que
presenten las dependencias de la Administracion Publica Municipal;

Formular los proyectos de programas de actividades y presupuestos anuales
de la unidad administrativa a su cargo y de las que se le hubieren adscrito;

Emitir y controlar los recibos de némina del personal de las dependencias de la
administracion publica municipal, y

Las demas que le confieran otros ordenamientos juridicos, el Presidente
Municipal o el Oficial Mayor.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO

ESCOLARIDAD

Director de Recursos Humanos

Licenciado en Administracion, Contador
Publico, Licenciado en Derecho o
Carrera Afin

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Relaciones humanas

Derecho laboral

Administraciéon de sueldos y salarios
Computacion

Liderazgo

EXPERIENCIA LABORAL

3 afos

ACTITUD / PERSONALIDAD

Liderazgo

Iniciativa

Don de Mando
Honestidad
Capacidad de analisis
Trabajo en Equipo

ES FUERZO

CONDICIONES DE TRABAJO

Normalmente en oficina
Asistir a reuniones de trabajo
Trabajo bajo presion

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Alta

Mental-Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTO

PUESTO JEFE INMEDIATO

Director de Recursos Humanos Oficial Mayor

PERSONAL A SU CARGO

Técnico Informatico .
Auxiliar Administrativo

Subdirector de Nominas

Subdirector de Prestaciones Sociales
Asesores 2

Subdirector de Capacitaciéon

FUNCIONES PRINCIPALES

XXVIII.

XXIX.

XXX.

XXXI.

XXXILI.

XXXIII.

Elaborar el Programa de Capacitacion Anual de acuerdo a las necesidades de
las unidades administrativas de las dependencias de la administracién publica
municipal, con el propésito de alcanzar margenes de calidad en beneficio de la
administraciéon publica municipal,

Integrar en cada una de las dependencias de la administracion publica
municipal, las brigadas de Seguridad e Higiene que garanticen la respuesta
oportuna en caso de contingencia,

Mantener actualizados los registros de estructura y plantilla de personal por
dependencia, asi como dictaminar y acordar con el Oficial Mayor, la
autorizacion a las propuestas de modificacion a la plantilla de personal que
presenten las dependencias de la Administracion Pablica Municipal;

Formular los proyectos de programas de actividades y presupuestos anuales
de la unidad administrativa a su cargo y de las que se le hubieren adscrito;

Emitir y controlar los recibos de némina del personal de las dependencias de la
administracidon publica municipal, y

Las demas que le confieran otros ordenamientos juridicos, el Presidente
Municipal o el Oficial Mayor.
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DESCRIPCION DE PUESTO

PUESTO JEFE INMEDIATO

Tecnico Informatico Director de Recursos Humanos

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

VI.

VII.

VIII.

IX.

X.

Elaborar oficios, memorandums, circulares, renuncias, constancias de servicio, de
percepciones y permisos sin goce de sueldo solicitados a la Direccion de Recursos
Humanos;

Recibir, registrar y controlar correspondencia de la Direccion;

Llevar el control del sistema de gestion de Ia Direccion;

Controlar la emision de memorandums, oficios y circulares de la Direccion;

Atender y proporcionar informacion en general al personal que acuda a la
Direccion;

Atender las llamadas telefénicas recibidas en la Direccion y /o canalizarlas a el
area correspondiente;

Archivar la correspondencia y reportes de tiempo extra en los expedientes
indicados por dependencia,

Recabar informacién de servicios prestados en el Ayuntamiento de personas que
laboraron en el mismo y enviar para su constancia y personal activo que la solicite;

Elaborar anualmente de acuerdo al programa del Archivo Municipal el envié de
documentos que no tienen utilidad en la Direccidn;

Elaborar informes en coordinacion con el Director;
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PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTO

JEFE INMEDIATO

Tecnico Informatico

Director de Recursos Humanos

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

XI.
XIl.

Coordinar actividades que el Director le encomiende,

Y las demas que le delegue su jefe inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Tecnico Informatico Carrera Comercial

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Computacion
Redaccidén
Archivonomia
Ortografia

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

1 afo Oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Responsabilidad Media
Honestidad
Dinamismo
Trabajo en Equipo
Iniciativa

Buen caracter

ESFUERZO

Mental-Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTO
PUESTO JEFE INMEDIATO

Auxiliar Administrativo

Director de Recursos Humanos

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

l. Revisar el tipo de documentacién que se va a entregar a las diferentes
dependencias del ayuntamiento y fuera de ei;

Il Realizar logistica para entrega de documentos oficiales que se deban entregar;

IH. Solicitar al coordinador administrativo los gastos o viaticos que se necesiten

para el desempenfio

de sus funciones ;

V. Apoyar a las diferentes areas de Recursos Humanos cuando sea necesario;

V. Realizar reporte de

VI. Y las demas que le

documentacién entregada;

delegue su jefe inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Auxiliar Administrativo

Preparatoria carrera comercial o
Equivalente

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

o Relaciones humanas
e Manejo de fax
o Toma de decisiones

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

1 afo

Oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Amabilidad
Caracter agradable

Responsabilidad
Honestidad

Media

ESFUERZO

Mental
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DESCRIPCION DE PUESTO

PUESTO JEFE INMEDIATO

Subdirector de Némina Director de Recursos Humanos

PERSONAL A SU CARGO

Asistente (2) Jefe de oficina
Asistente Administrativo Coordinador SAR
Secretaria (nomina mecanizada)

Coordinador de Incidencias

Coordinador

Coordinador de nominas compensacion

Tecnico Informatico

FUNCIONES PRINCIPALES

|. Realizar modificaciones de estructura en nomina de compensacién de acuerdo al
formato cambio de estructuras enviado del departamento de seleccion;
Il. Capturar los datos generales de compensacion, altas, bajas, reingresos,
ausentismo, pensiones alimenticias;
[ll. Realizar el chequeo de la pre-némina de todos los conceptos capturados;
IV. Procesar la nomina de compensacion,
V. Realizar el listado de calculo de la némina por dependencias y entregarla a la
Tesoreria Municipal;
VI. Generar un listado de habilitados de cada dependencia para la entrega de nomina ;
VIl. Entregar en medio magnético a la Tesoreria Municipal, el resumen de némina para
la dispersion correspondiente;
VII. Elaborar las solicitudes de cheque de las pensiones alimenticias de la némina de
compensacion;
IX. Elaborar el calculo y solicitudes de cheque del pago de cuotas y aportaciones del
ISSSTE;
X. Elaborar las adquisiciones de los Recursos Materiales (stock, generales vy
especiales), de acuerdo al presupuesto autorizado;
Xl. Elaborar las constancias de retencién del formato 37-A,
Xll. Calcular los impuestos por retenciones en la prestacion de honorarios asimilables
y homina de compensacion;
XIll. Presentar la declaracion informativa de retenciones (honorarios, arrendamiento,
sueldos y salarios);y
XIV. Las demas que le delegue su jefe inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Subdirector de Némina Nivel de Licenciatura titulado

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Computacion
¢ Conocimientos contables

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

Oficina

3 afios \ .
Bajo presion

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Honestidad Alto
Responsabilidad
Iniciativa

Trabajo en equipo
Adaptacién

Trabajar bajo presion

ESFUERZO

Mental
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DESCRIPCION DE PUESTO

PUESTO JEFE INMEDIATO

Asistente Subdirector de Nominas

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

VI.

V.

Preparar, integrar y dar contestacion a los memorandums de la unidad de
informacion publica,

Elaborar los nombramientos de los empleados del Ayuntamiento de nuevo ingreso;

Recabar las firmas de los involucrados en los hombramientos de los empleados de
nuevo ingreso al Ayuntamiento;

Entregar al area de nomina los expedientes del personal de nuevo ingreso para
ques sean dados de alta en némina y una vez capturados, recuperar los
expedientes para su resguardo;

Elaborar memorandums, oficios, circulares y demas documentaciéon que sea
requerida dentro del area de nominas;

Integrar los expedientes de personal, revisando que contenga la documentacion
requerida y;

Recibir formatos de alta de personal, verificar los datos y firmas autorizadas por el
Presidente Municipal y Secretario del area,;
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DESCRIPCION DE PUESTO
PUESTO JEFE INMEDIATO
Asistente Subdirector de Nominas

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALE

S

XIl. Recibir solicitudes y curriculums de personal para integrarlos a la bolsa de Er’a_tlj_q

del Ayuntamiento;

Xlll. Llevar el control administrativo de las gratificicaciones otorgadas a este
ayuntamiento o sistema DIF del municipio a través de los convenios con

proveedores externos;

XIV. Dar contestacion a los requerimientos de la Auditoria Superior Gubernamental, en

relacion a las altas,

ayuntamiento;

reingresos,bajas y modificaciones del

personal del

XV. Elaborar y gestionar las solicitudes de cheque para las empresas que tienen
convenio con el ayuntamiento;

XVI. Las demas que le delegue su jefe inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Asistente Contador Publico o carrera afin

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Computacion
Redaccién
Archivonomia
Ortografia

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

1 afo Oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Responsabilidad Bajo
Honestidad
Dinamismo
Trabajo en Equipo
Iniciativa

Buen caracter

ESFUERZO

Mental-Fisico

| [ IX. Y las demas que le delegue su jere Inmeaqiarto.
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Asistente

Preparatoria,Carrera Comercial

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Computacion
Redaccion
Archivonomia
Ortografia

EXPERIENCIA LABORAL

1 ano

ACTITUD / PERSONALIDAD

Responsabilidad
Honestidad
Dinamismo
Trabajo en Equipo
Iniciativa

Buen caracter

CONDICIONES DE TRABAJO

Oficina

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

ESFUERZO

Bajo

Mental-Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTO

PUESTO JEFE INMEDIATO

Asistente Administrativo Subdirector de Nomina

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

V.

VI.

Vil.

VIII.

IX.

XI.

XIi.

Bajar de la pagina de Internet del Instituto FONACOT la cedula de notificacion
de altas ,y pagos del mes correspondiente, para la aplicaciéon de descuento en
nomina de los creditos requeridos;

Verificar que cuadre contra lo que se habia previsto pagar al Instituto
FONACOT;

Subir a la pagina de Internet del Instituto FONACOT el archivo de incidencias
que se preparo y cargarlo a la cedula de notificacion de ago del mes
correspondiente;

Elaborar la cedula en Excel para el tramite de pago al Instituto FONACOT,;
Elaborar la solicitud de cheque para pago del mes correspondiente;

Controlar y actualizar los datos por descuentos de credito, para la certificacion
de los datos laborales del trabajador,;

Requisitar solicitud contrato de credito, para la certificacion de los datos
laborales del trabajador;

Elaborar la solicitud de cheque de finiquito;

Presentar ante la Direccion General de Contabilidad y Presupuesto, la solicitud
de cheque y documentacion original para su revision y tramite;

Citar al trabajador para comparecer ante el TECA y ratificar renuncia,

Enviar solicitud de cheque y documentacién comprobatoria al archivo para su
resguardo;

Capturar los datos para el registro y control de los finiquitos por afio;
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DESCRIPCION DE PUESTO
PUESTO JEFE INMEDIATO

Asistente Administrativo

Coordinador de Némina Mecanizada

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

economicos;

XV. Las demas que le delegue su jefe superior inmediato.

XHI. Revisar los expedientes de los trabajadores que solicitan el pago de estimulo
economico por arfos de servicio prestados a este ayuntamiento;
XV, Capturar los datos para el registro y control que se lleva del pago de estimulos
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Asistente Administrativo Licenciado en Administracion, Contador
Publico, o carrera afin

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Derecho laboral
e Computacion
e Administracion de los Recursos

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

Oficina

2 afnos . .
Bajo presién

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Madurez Medio

Dinamismo

Iniciativa

Responsabilidad
Trabajo en equipo

ESFUERZO

Mental
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PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTO

JEFE INMEDIATO

Secretaria Subdirector de Nomina

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

VL.
VIL.

VIil.

Realizar modificaciones de estructura en némina de acuerdo al formato de
cambio de estructuras;

Recibir informacion de las diferentes areas del Ayuntamiento para la revisiéon y
cuantificacion de horas extras;

Recibir los descuentos de préstamo del centro comercial para codificar y validar
con el numero de empleado y sea descontado en némina, asi como los
descuentos con las que el ayuntamiento tenga convenio;

Generar la Némina del personal activo, pensionados, jubilados e incapacitados
que se encuentran en el Ayuntamiento;

Elaborar listado de Vales de despensa mensualmente;
Realizar el chequeo de la pre-nédmina de todos los conceptos capturados;

Realizar el listado de calculo de la némina por dependencias y entregarla a la
Coordinacion General de Finanzas;

Mensualmente se entrega en medio magnético a la Tesoreria Municipal,
archivo con la informacién para pago del Bono de 24x24 de la Secretaria de
Seguridad Publica;

Elaboracién de solicitudes de cheque para el pago de pensiones alimenticias;

Generar listado quincenal de habilitados de cada dependencia para la entrega
de némina;
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PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTO

JEFE INMEDIATO

Secretaria

Subdirector de Néomina

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

XI. Entregar en medio magnético a la Tesoreria Municipal, el resumen de némina
para la dispersion correspondiente;

Xil. Actualizar tablas anuales del ISR;
XIIl. Y las demas que le delegue su jefe inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO

ESCOLARIDAD

Secretaria

Pasante en licenciatura

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Computaciéon
e Conocimientos contables

EXPERIENCIA LABORAL

1 afno

CONDICIONES DE TRABAJO

Oficina
Bajo presion

ACTITUD / PERSONALIDAD

Honestidad
Iniciativa
Responsabilidad
Trabajo en equipo

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

ESFUERZO

Alto

Mental
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DESCRIPCION DE PUESTO

PUESTO JEFE INMEDIATO

Coordinador de Incidencias Subdirector de Néomina

PERSONAL A SU CARGO

Jefe de Departamento

FUNCIONES PRINCIPALES

VI

VII.
VIII.

XL
XIi.

Recibir de la Direccion de Recursos Humanos las solicitudes de dias
economicos de los diferentes Sindicatos;

Corroborar en la plantilla de personal para saber a que area pertenencen y
verificar su numero de empleado, asi mismo checar que no se encuentren dados
de baja;

Checar si se encuentran comisionados a otra area y marcar copia a esa
direccién;

Checar en las listas de las diferentes areas para saber los dias de descanso y
checar si procede o no;

Capturar en la base de datos de dias econémicos;

Elaborar oficios de contestacion de permisos econdémicos de todos los
sindicatos. Asi mismo llevar el control de los mismos;

Llevar el control de los mismos

Entregar a los diferentes sindicatos su acuse correspondiente;
Relacionar los oficios para su envio al archivo;

Hacer memorandum para entregar al archivo y tener acuse de recibido;
Archivar el acuse en la carpeta correspondiente;

Las demas que le delegue su jefe inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO

ESCOLARIDAD

Coordinador de Incidencias

Contador Publico o carrera afin

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Computacién
e Conocimientos contables

EXPERIENCIA LABORAL

1 afo

CONDICIONES DE TRABAJO

Oficina
Bajo presion

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Honestidad
Responsabilidad
Iniciativa

Trabajo en equipo
Adaptacion

Alto

ESFUERZO

Mental
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DESCRIPCION DE PUESTO

PUESTO JEFE INMEDIATO

Jefe de departamento Coordinador de Incidencias

PERSONAL A SU CARGO

Asistente Administrativo

FUNCIONES PRINCIPALES

VI.

VII.

VIII.
IX.

Vigilar que el personal de la Oficialia Mayor y Tesoreria cheque correctamente
la asistencia en el sistema digital;

Controlar la asistencia del personal, elaborar el reporte de incidencias asi mismo
verificar las justificaciones, vacaciones, permisos e incapacidades que el
personal pueda tener para no realizar descuentos no procedentes;

Llevar el control de las incapacidades medicas que proporcionan las diferentes
Dependencias del Ayuntamiento;

Recibir e integrar el reporte de incidencias de las Dependencias que no cuentan
con el sistema digital;

Realizar altas y modificaciones de horario de trabajo del personal que trabaja en
el Ayuntamiento, asi como las bajas del personal dentro del sistema digital;

Dar autorizaciéon dentro del sistema digital para el chequeo via numero de
empleado, de acuerdo a previa solicitud;

Capturar y enviar el listado de personal que haya tenido faltas o retardos para
su descuento en nomina mecanizada y de compensacion;

Realizar reporte de incidencias de la direccion;

Elaborar el llenado de los formatos de justificaciéon de incidencias del area;

Las demas que le delegue su jefe inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Jefe de departamento Licenciado o pasante en Administracion

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Manejo de Equipo de Computo y Paqueteria Office
¢ Relaciones Humanos

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
1 afio Oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Responsabilidad Medio

Iniciativa

Adaptacion

Honestidad

Trabajo en Equipo

ESFUERZO

Mental-fisico
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PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTO

JEFE INMEDIATO

Asistente Administrativo

Jefe de departamento

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

|. Apoyar en la supervision para que el personal de la Oficialia Mayor y Tesoreria

cheque correctamente

Il. Apoyar en la elaboracién de los reportes de incidencias;
lll. Revisar las justificaciones, vacaciones, permisos, e incapacidades que el personal
pueda tener para no realizar descuentos no procedentes;
IV. Las demas que le delegue su jefe inmediato.

la asistencia en el sistema digital,
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Asistente Administrativo Licenciado o pasante en Administracion

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

¢ Manejo de Equipo de Computo y Paqueteria Office
e Relaciones Humanos

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
1 afo Oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Responsabilidad Bajo

Iniciativa

Adaptacién

Honestidad

Trabajo en Equipo

ESFUERZO
Mental
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DESCRIPCION DE PUESTO
PUESTO JEFE INMEDIATO

Coordinador

Subdirector de Némina

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

l. Cortar los recibos del pago de nomina quincenalmente;

I. Sellar los recibos del pago de nomina;

[l Ordenar por Dependencias Ia nomina mecanizada para su acuse respectivo;

V. Archivar adecuadamente la nomina como lo establecen los criterios para su

resguardo en el archivo municipal;

V. Enviar a la Direccion General de Contabilidad y Presupuestos las néminas

originales debidamente requisitadas para su resguardo;

VI. Las demas que le delegue su jefe inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Coordinador Contador Publico o carrera afin

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Computacién
o Conocimientos contables

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

Oficina

1 afo : _
Bajo presidn

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Honestidad Alto

Responsabilidad
Iniciativa

Trabajo en equipo
Adaptacién

ESFUERZO

Mental
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DESCRIPCION DE PUESTO

PUESTO JEFE INMEDIATO
Coordinador de Némina Subdirector de Némina
Compensacion

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

l.
Il.
M.
V.
V.

VI.
VII.

VIII.

Xl
XIl.

X1,

XIV.

Realizar modificaciones de estructura en némina de compensacion de acuerdo al
formato cambio de estructuras;

Capturar los datos generales de compensacién, altas, bajas, reingresos,
ausentismo, pensiones alimenticias;

Realizar el chequeo de la pre-némina de todos los conceptos capturados;

Procesar la nomina de compensacioén,

Realizar el listado de calculo de la némina por dependencias y entregarla a la
Tesoreria Municipal,

Generar un listado de habilitados de cada dependencia para la entrega de némina ;
Entregar en medio magnético a la Tesoreria Municipal, el resumen de némina para
la dispersién correspondiente;

Elaborar las solicitudes de cheque de las pensiones alimenticias de la nomina de
compensacion;

Elaborar el calculo y solicitudes de cheque del pago de cuotas y aportaciones del
ISSSTE;

Elaborar las adquisiciones de los Recursos Materiales (stock, generales vy
especiales), de acuerdo al presupuesto autorizado;

Elaborar las constancias de retencién del formato 37-A,;

Calcular los impuestos por retenciones en la prestaciéon de honorarios asimilables
y nomina de compensacion;

Presentar la declaracion informativa de retenciones (honorarios, arrendamiento,
sueldos y salarios);y

Las demas que le delegue su jefe inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO

ESCOLARIDAD

Coordinador de Némina Compensacion

Contador Publico o carrera afin

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Computacién
e Conocimientos contables

EXPERIENCIA LABORAL

1 ano

ACTITUD / PERSONALIDAD

Honestidad
Responsabilidad
Iniciativa

Trabajo en equipo
Adaptacion

ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABAJO

Oficina
Bajo presion

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Alto

Mental
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DESCRIPCION DE PUESTO

PUESTO JEFE INMEDIATO

Tecnico Informatico Subdirector de Nomina

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

VII.
VIII.

XI.

Elaborar y procesar quincenalmente la némina mecanizada y de compensacion
del personal transferido al municipio;

Elaborar y solicitar las solicitudes de pensiones alimenticias por concepto de
nomina mecanizada, del personal transferido;

Actualizar el padron de descuentos de nomina del personal transferido;
Elaborar solicitudes de cheques IMSS e Instituto de Crédito;
Elaborar listado de Vales de despensa mensualmente;

Calcular y elaborar finiquitos de los empleados transferidos a la Secretaria de
Seguridad Publica;

Apoyar en los pagos de nominas a los eventuales;
Realizar los pagos por cuotas IMSS e Instituto de Crédito;
Actualizar las tablas del ISR semestralmente;

Archivar toda la documentacién enviada y recibida; y

Las demas que le delegue su jefe inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
Tecnico Informatico Contador Publico o Carrera Afin

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

« Manejo de Programas especializados en calculo de sueldos y salarios
e Relaciones humanas
e Conocimientos contables

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

1 afo Oficina
Bajo presién

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Responsabilidad Alto
Iniciativa

Honestidad

Trabajo en equipo
Madurez

Capacidad de andlisis

ESFUERZO

Mental
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PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTO

JEFE INMEDIATO

Jefe de Oficina del Archivo Subdirector de Néomina

PERSONAL A SU CARGO

Administrativo Especializado
Recepcionista

FUNCIONES PRINCIPALES

VI.
VII.

VIII.

Revisar documentacion como: incapacidades, actas administrativas, formatos
de vacaciones, permisos economicos enviados por el sindicato, solicitud de
cheque con recibo de pago de pensiones alimenticias, formatos de
modificacion de estructura, justificantes, finiquitos, solicitud de permisos sin
goce de sueldo, copia de reconocimientos enviados por la Subdireccion de
Capacitacion para su archivo;

Supervisar que se lleve a cabo la organizacion y alfabéticamente los
expedientes del personal activo;

Supervisar que se lleve a cabo la organizacién de los expedientes del
personal dado de baja alfabeticamente;

Recibir los expedientes (expedientes completos) del personal de nuevo
ingreso;

Proporcionar expedientes al Director de Recursos Humanos cuando es
requerido por la Consejeria Juridica en juicios y demandas;

Registrar en el control de expedientes, prestados a la Consejeria Juridica;
Realizar los cambios de expedientes en la gaveta que corresponda conforme
al reporte de movimientos proporcionado por el departamento de nominas;

Las demas que le delegue su jefe inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Jefe de Oficina del Archivo Licenciado o pasante en Administracion

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Manejo de Equipo de Computo y Paqueteria Office
o Relaciones Humanas
e Archivonomia

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

1 ano Oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Responsabilidad Medio
Iniciativa
Adaptacién
Activo
Amable
Organizado

ESFUERZO

Fisico-Mental
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DESCRIPCION DE PUESTO

PUESTO JEFE INMEDIATO

Administrativo Especializado Jefe de Oficina del Archivo

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

I.
Il
V.

VI
VII.

VIII.
IX.

Archivar documentacion como: incapacidades, actas administrativas, formatos de
vacaciones, permisos econémicos enviados por el sindicato, solicitud de cheque
con recibo de pago de pensiones alimenticias, formatos de modificacion de
estructura, justificantes, finiquitos, solicitud de permisos sin goce de sueldo, copia
de reconocimientos enviados por la Coordinacién de Capacitacion;

Organizar alfabéticamente los expedientes del personal activo;

Organizar alfabéticamente los expedientes del personal dado de baja;

Archivar los expedientes del personal de nuevo ingreso, que envia el
departamento de seleccion de personal;

. Recibir oficios del Congreso del estado, y sacar copias a los expedientes que

vayan a tramitar pension o jubilacion ;

Registrar en el control de expedientes, prestados a la Consejeria Juridica;
Realizar los cambios de expedientes en la gaveta que corresponda conforme al
reporte de movimientos proporcionado por el departamento de nominas;

Cambiar cajas de archivo que esten deterioradas;y

Las demas que le delegue su jefe inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Administrativo Especializado Preparatoria

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Manejo de Equipo de Computo y Paqueteria Office
e Relaciones Humanas
e Archivonomia

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

1 afo Oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Responsabilidad Bajo
Iniciativa
Adaptacion
Activo
Amable
Organizado

ESFUERZO

Fisico-Mental
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DESCRIPCION DE PUESTO
PUESTO JEFE INMEDIATO
Recepcionista Jefe de Oficina del Archivo

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

VI
VII.

VIII.

Archivar documentaciébn como incapacidades, actas administrativas,
formatos de vacaciones, permisos econdémicos enviados por el sindicato,
solicitud de cheque con recibo de pago de pensiones alimenticias, formatos
de modificacion de estructura, justificantes, finiquitos, solicitud de permisos
sin goce de sueldo, copia de reconociemientos enviados por la coordinacion
de capacitacion;

. Organizar alfabéticamente los expedientes del personal activo;
. Organizar alfabéticamente los expedientes del personal dado de baja;

Archivar los expedientes del personal de nuevo ingreso, que envia el
departamento de seleccidén de personal;

Recibir oficios del Congreso del estado y sacar copia a los expedientes que
vayan a tramitar pension y jubilacion;

Registrar en el control de expedientes, prestados a la Consejeria Juridica;

Realizar los cambios de expedientes en la gaveta que corresponda
conforme al reporte de movimientos proporcionados por el departamento de
néminas;

Cambiar cajas de archivo que esten deterioradas; y
Las demas que le delegue su jefe inmediato.
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Recepcionista

Preparatoria

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Manejo de equipo de computo y Paqueteria Office

e Relaciones Humanas
e Archivonomia

EXPERIENCIA LABORAL

1 ano

ACTITUD / PERSONALIDAD

Responsabilidad
Iniciativa
Adaptacion
Activo

Amable
Organizado

ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABAJO

Oficina

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Bajo

Fisico-Mental
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DESCRIPCION DE PUESTO
PUESTO JEFE INMEDIATO
Coordinador del SAR Subdirector de Nominas

PERSONAL A SU CARGO

Analista Administrativo

FUNCIONES PRINCIPALES

.
V.

V.
VI
Vi
VIII.

IX.

Xl

Solicitar los comprobantes o estados de cuenta del SAR;

Controlar y entregar los comprobantes del SAR a todos los trabajadores del
Ayuntamiento;

Tramitar el pago por concepto de devolucién de aportaciones al SAR;

Dar informacion a todo el personal que lo solicite acerca del estado de cuenta del
SAR;

Tramitar y entregar las CURP a todos los trabajadores del Ayuntamiento;
Atender las llamadas telefénicas recibidas;

Recibir las nominas mecanizada como la de compensacion;

Verificar que se encuentren firmadas las nominas y si no se encontraran firmadas
regresar a las diferentes areas;

Organizar por dependencia las nominas mecanizada como la de compensacion;
Enviar a la Direccion General de Contabilidad y Presupuestos las nominas
originales debidamente requisitadas para su resguardo.

Las demas que le delegue su jefe inmediato.
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Coordinador del SAR

carrera trunca

Licenciatura en administracion,
contabilidad o carrera afin, pasante o

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Relaciones humanas
o Conocimientos contables

¢ Manejo de paqueteria office

EXPERIENCIA LABORAL

3 afos

CONDICIONES DE TRABAJO

Oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Amabilidad
Caracter agradable
Responsabilidad
Honestidad

Media

ESFUERZO

Mental
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DESCRIPCION DE PUESTO
PUESTO JEFE INMEDIATO

Analista Administrativo

Coordinador del SAR

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

I. Atender las llamadas telefonicas recibidas;
II.  Recibir la ndbmina mecanizada como la de compensacion;
Ill.  Verificar que se encuentren firmadas las néminas y si no se encontraran
firmadas regresar a las diferentes areas;
IV. Organizar por dependencia las ndminas mecanizada como de compensacién;
V. Enviar a la Direccion General de Contabilidad y Presupuestos las néminas
originales debidamente requisitadas para su resguardo;
VI. Las demas que le delegue su jefe inmediato.
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Analista Administrativo

Preparatoria

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

+ Relaciones humanas
¢ Conocimientos contables

e Manejo de paqueteria office

EXPERIENCIA LABORAL

1 anos

CONDICIONES DE TRABAJO

Oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD

Amabilidad
Caracter agradable
Responsabilidad
Honestidad

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Media

ESFUERZO

Mental
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DESCRIPCION DE PUESTO

PUESTO JEFE INMEDIATO
Subdirector de Prestaciones Director de Recursos Humanos
Sociales

PERSONAL A SU CARGO

Jefe
Adm

de Oficina
inistrativo Especializado

FUNCIONES PRINCIPALES

VI.

VII.

VIII.

IX.

Xl

. Coordinar las fechas de los periodos vacacionales, controlar las vacaciones del

personal de este ayuntamiento, revisar los avisos y verificar los periodos y fechas
que sean las correctas a los dos periodos del afo y entrega de los mismos a sus
respectivas areas;

. Realizar las gestorias de altas y bajas ante el ISSSTE del personal de esta

institucién, asi como la entrega de documentacion a las respectivas areas, apoyo

al personal para servicios médicos y gestoria para las valoraciones médicas
solicitando las incapacidades totales permanentes del personal que lo requiera;

Actualizar y controlar las designaciones de beneficiarios del personal, gestionando

los tamites de pago trimestral y renovacién anual de la poliza y tramites ante la

aseguradora correspondientes para el pago del seguro de vida para los
beneficiarios del finado y en su caso el pago por incapacidad permanenete;

. Coordinar el programa de vales de lentes para la entrega al personal del
ayuntamiento, asi como la gestoria del pago de la factura de la optica
correspondiente

. Gestionar ante el Congreso del Estado los tramites de pension por invalidez,

orfandad, viudez,jubilacién y por edad avanzada del personal del ayuntamiento;

Elaborar y gestionar el pago por apoyo funeral a los familiares de la persona

finada;

Organizar, designar y realizar tramites correspondientes al Servicio Social y

Practicas profesionales de estudiantes de diferentes Instituciones Educativas;

Gestionar la prestacion de permisos por matrimonio o por defuncién de algun

familiar;

Revisar expedientes para extender constancias solicitadas para las pensiones;

Coordinar la prestacion de Cendi para el personal del ayuntamiento que asi lo

amerite;

. Las demas que le delegue su jefe inmediato.
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Subdirector de Prestaciones Sociales

Afin

Licenciado en Administracion o Carrera

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Derecho laboral

Computacion
Relaciones humanas
Gestoria Administrativa

Ley del ISSSTE, Ley del Servicio Civil (pensiones)

EXPERIENCIA LABORAL

3 anos

CONDICIONES DE TRABAJO

ACTITUD / PERSONALIDAD

Oficina

Responsabilidad
Iniciativa

Madurez

Trabajo en equipo
Capacidad de analisis
Honesto

NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Alto

ESFUERZO

Mental
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PUESTO JEFE INMEDIATO

DESCRIPCION DE PUESTO

Jefe de Oficina

Subdirector de Prestaciones Sociales

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

VI.
VIL
VIII.

Elaborar y entregar los vales de lentes para los trabajadores;

Elaborar credenciales del Servicio Social y Practicas Profesionales;

Registrar y capturar las vacaciones, asi como la entrega de copias
correspondientes a las Secretarias y al archivo de la Direccion de Recursos
Humanos;

Recibir y capturar recibos de CENDI y elaborar reportes mensuales;

Apoyar en la elaboracioén de pélizas de seguro de vida;

Apoyar en la elaboracién de oficios y memorandums;

Recibir y registrar la correspondencia del area;

Las demas que le delegue su jefe inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Jefe de Oficina Preparatoria o Equivalente

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Computacion
Relaciones humanas
Archivo
Administrativos

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

1 ano Oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Responsabilidad Medio
Respeto
Iniciativa
Honestidad

Trabajo en equipo

ESFUERZO

Mental
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DESCRIPCION DE PUESTO

PUESTO JEFE INMEDIATO

Administrativo Especializado Subdirector de Prestaciones Sociales

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

l.

1.
II.
V.
V.
VL
VILI.

VIII.

XI.
Xlt.

Auxiliar en el control de altas y bajas del ISSSTE, asi como en la entrega de la
documentacién respectiva a los trabajadores;

Auxiliar en el control, elaboracion y entrega de las pélizas de seguro de vida de
los trabajadores;

Depurar los avisos de alta del ISSSTE y designacion de beneficiarios;

Apoyar en la entregade los vales de lentes para los trabajadores;

Elaborar las altas del ISSSTE;

Elaborar oficios, memorandums y demas documentos que son requeridos dentro
del Departamento de Prestaciones Sociales, asi como la entrega de documentos
a las persona interesadas;

Reorganizar la documentacion del personal de acuerdo a las nuevas Direcciones
de este Ayuntamiento;

Proporcionar expedientes o documentaciéon requerida dentro de la Direccion de
Recursos Humanos;

Elaborar y controlar las cartas de aceptacion y liberacion de servicio social o
practicas profesionales;

Recibir, registrar y archivar documentacioén referente a la subdireccion de
Prestaciones Sociales;

Organizar y capturar el archivo que se envia a resguardo del archivo municipal;
Las demas que le delegue su jefe inmediato.




AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA | e PTOMORIG?

OFICIALIA MAYOR Revision : 9
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS —
Ayuniamianto REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01 Pagina 64 de 202

PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Administrativo Especializado Preparatoria o Equivalente

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Computacion
Relaciones humanas
Archivo
Administrativos

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

1 afo Oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Responsabilidad Medio
Respeto
Iniciativa

Honestidad

Trabajo en equipo

ESFUERZO

Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
Asesor Director de Recursos Humanos

PERSONAL A SU CARGO

Tecnico Informatico

FUNCIONES PRINCIPALES

VI.

VII.

VIII.

Planear, organizar, dirigir y controlar la elaboracion y actualizacién de Manuales
de Organizacion y Procedimientos en cada una de las unidades administrativas,
para el adecuado funcionamiento de la Administracion Publica Municipal,

Coordinar la elaboracién y/o actualizacién de las plantillas de los POA'S de las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica del Municipio
conjuntamente con los coordinadores administrativos;

Solicitar via memorandum a las Dependencias el nombre de los enlaces que
se encargaran de actualizar los manuales;

Apoyar al Director en el analisis y dictaminacion de las propuestas de creacion y
modificacién de la estructura organica y funcional de las dependencias;

Actualizar el organigrama general del Ayuntamiento;

Controlar la actualizacién de las estructuras organicas de las dependencias del
Ayuntamiento;

Trabajar en coordinacién con la Direccion de Legislacion y Reglamentacion en la
elaboracién y actualizaciéon de los reglamentos internos de las Secretarias del
Ayuntamiento;

Revisar y recomendar cambios en estructura en base a los analisis de puestos
solicitados por las areas;

. Asesorar a las dependencias en la elaboracion de sus manuales, estableciendo

talleres de trabajo para ese fin;
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Asesor Director de Recursos Humanos

PERSONAL A SU CARGO

Tecnico Informatico

FUNCIONES PRINCIPALES

X.

XI.

XIl.

XIil.

XIV.

XV.

XVI.

Impartir el curso-taller para la elaboracion y/o actualizacion de Manuales a los
enlaces de las Dependencias;

Coordinar la digitalizacion de los manuales finalizados para publicarlos dentro
de la Intranet para consulta del personal;

Realizar seguimiento de los manuales finalizados, verificando mensualmente si
existen movimientos de estructura organizacional significativos dentro de las
unidades administrativas, solicitando realicen la actualizacion correspondiente;

Realizar programa de seguimiento a la difusion de los manuales en las
unidades administrativas, para conocer si el personal sabe sus actividades y
los procedimientos que deben de seguir;

Detectar y proponer mejoras en procesos administrativos para buscar la
eficientacion en cada uno de ellos;

Revisar la estructura organica asi como la plantilla de personal de los POA'S de
cada una de las dependencias del ayuntamiento;

Y las demas que le delegue su jefe inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD
Asesor Licenciatura, trunca y/o nivel medio
superior.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

o Conocimientos en Sistemas computacionales
e Conocimiento en Herramientas administrativas y estadisticas
o Elaboracion de Manuales Administrativos
e Conocimientos en Mejora de Procesos
e Conocimientos de paqueteria Office, Page maker
e Administraciéon de proyectos
EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
1 afno Oficina
Trabajo de campo
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Honestidad Responsabilidad Alto
Iniciativa
Trabajo en equipo
Don de mando
Liderazgo
Acertividad
ESFUERZO

Mental-Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Técnico Informatico Asesor

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

I. Disefar,elaborar y actualizar formatos e instructivo que se utilizaran para el
programa de elaboracién y actualizacion de manuales;

Il. Recibir, revisar y analizar los Manuales de Organizacién y Procedimientos de
las Unidades Administrativas que integran el Ayuntamiento, dando las
asesorias correspondientes;

Ill. Recabar las firmas de aprobacion de los manuales, verificando que no falte
ninguna firma,

IV. Archivar y controlar los Manuales de Organizacién y Procedimientos de todas
las Dependencias, remitiendo a las unidades administrativas sus resguardos
correspondientes;

V. Enviar al archivo Municipal los Manuales de versiones pasadas, conforme al
calendario del archivo;

VI. Elaborar los documentos de apoyo para el seguimiento de la difusién de los
manuales;

VII. Proporcionar asesoria técnica con relaciéon a la utilizacion de los formatos, a
las areas que le sean delegadas por su jefe inmediato;

VIIl. Asesorar en la elaboracion del Manual de Organizacion y Procedimientos a las
areas que le sean delegadas por su jefe inmediato;
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PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTOS

JEFE INMEDIATO

Técnico Informatico

Asesor

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

IX. Revisar e integrar los Manuales de Organizacion y Procedimientos de todas las
areas que le sean delegadas por su jefe inmediato;

X. Recibir y analizar la informacién contenida en los formatos de los manuales de
Organizacién y Procedimientos;

XI. Llevar un control de los avances en los Manuales de Organizacién y
Procedimientos de las areas que le han sido delegadas por su jefe inmediato;

Xll. Controlar el resguardo de los manuales vigentes;

XHI. Elaboracion y control de reporte de personal por honorarios de todas las

dependencias.

XIV. Elaboracion y control de reporte de personal comisionado de todas las

dependencias.
XV. Validacion de modificaciones de estructura y altas de personal.

XVI. Y las demas que le delegue su jefe inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO

ESCOLARIDAD

Técnico Informatico

Licenciatura, trunca y/o nivel medio
superior.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Administracion de proyectos

Conocimientos en Sistemas computacionales

Conocimiento en Herramientas administrativas y estadisticas
Elaboracion de Manuales Administrativos

Conocimientos en Mejora de Procesos

Conocimientos de paqueteria Office

EXPERIENCIA LABORAL

1 afo

ACTITUD / PERSONALIDAD

Honestidad Responsabilidad
Iniciativa

Trabajo en equipo

Don de mando

Liderazgo

Acertividad

ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABAJO

Oficina
Trabajo de campo

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Medio

Mental-Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Subdirector de Capacitacion Director de Recursos Humanos

PERSONAL A SU CARGO

Asistente
Jefe de Departamento
Analista Administrativo

FUNCIONES PRINCIPALES

I. Investigar sobre nuevas tecnologias aplicables a la capacitacion oral, visual,
escrita, multimedia, etc.;
Il. Desarrollar, instrumentar, ejecutar, controlar y evaluar el sistema de
capacitacioén de los recursos humanos del Ayuntamiento;
Ill. Coordinar la elaboracion y/o revisar los manuales utilizados en la capacitacion;

IV. Elaborar el programa de capacitacion anual de acuerdo a las necesidades de
las unidades administrativas, con el propésito de alcanzar margenes de calidad
en beneficio del Ayuntamiento;

V. Conformar en cada edificio del Ayuntamiento las brigadas de Seguridad e
Higiene que garanticen la respuesta oportuna en cada caso de contingencia;

VI. Realizar un programa de difusién de los servicios que ofrece la Oficialia Mayor,
al interior del Ayuntamiento;

VII. Establecer contacto con instructores institucionales, escuelas, universidades y
consultorias para su andlisis y mejor propuesta de capacitacion en cuestion de
costos, convenios, etc;

VIIl. Supervisar el seguimiento de los cursos y actualizacion de los trabajadores;

IX. Supervisar la actualizacion del directorio telefénico del Ayuntamiento;
X. Supervisar la capacitacion en materia de seguridad e higiene;

Xl. Supervisar las modifaciones de seguridad e higiene en cada uno de los
edificios que integra el ayuntamiento;

Xll. Las demas que le confieran otros ordenamientos juridicos o el Director.




. _ N )
AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA | Ve DToMDRI-02
; pFlC'ALlA MAYOR Revisién : 9
C DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS —
Mos z0ns REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01 Pagina 72 de 202

PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD
Subdirector Capacitacion Licenciatura en Administracion,
Contador Publico, Informatica o carrera
afin.
CONOCIMIENTOS ESPECIALES
e Manejo de equipo de computo
e Manejo de Personal
¢ Conocimientos en capacitacion
e Trabajo en equipo
e Administraciéon de Proyectos
EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
3 afios En oficina, Asistir a reuniones de
trabajo, Trabajo bajo presion
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Honestidad Responsabilidad Alta
Iniciativa

Trabajo en equipo
Don de mando
Liderazgo
Acertividad

ESFUERZO

Mental-Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTO
PUESTO JEFE INMEDIATO
Asistente Subdiretor de Capacitacion

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

V.
V.
VI.
VII.
VIII.

Elaborar oficios, memorandums, circulares;
Recibir, registrar y controlar correspondencia de la subdireccion;

Atender y proporcionar informacion en general al personal que acuda a la
subdireccion;

Atender las llamadas telefénicas recibidas en la Subdireccion;
Archivar la correspondencia y reportes;

Solicitar y controlar la papeleria requerida por la Subdireccion;
Elaborar informes en coordinacién con el Subdirector;
Coordinar actividades que el Subdirector le encomiende;

Y las demas que le delegue su jefe inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Asistente Carrera Comercial

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Computacion
Redaccién
Archivonomia
Ortografia

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

1 ano Oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Responsabilidad Bajo
Honestidad
Dinamismo
Trabajo en Equipo
Iniciativa

Buen caracter

ESFUERZO

Mental-Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Jefe de Departamento de Seguridad Subdirector de Capacitacion
e Higiene

PERSONAL A SU CARGO

“‘Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

VI.
VII.

VIIl.
IX.

XI.

XIl.

Elaborar el programa anual de capacitacion de las Brigadas de Seguridad e
Higiene;

Coordinar con Proteccién Civil los cursos de la Brigadas de Seguridad e
Higiene;

Integrar las Brigadas de Seguridad e Higiene en los diferentes edificios del
Ayuntamiento de Cuernavaca,;

. Actualizar los teléfonos de Emergencia en cada uno de los edificios (Cruz

Roja, ERUM, Proteccion Civil);

Realizar tripticos y examenes médicos en coordinacién con el DIF Municipal
y/o la Direccion de Salud Municipal;

Mantener actualizada la pagina de Intranet en materia de Seguridad e Higiene
en coordinacién con la Coordiancion General de Municipio Digital;

Elaborar toda la documentacién para la realizacion de los cursos de Seguridad
e Higiene como lo marca el procedimiento de capacitacion interna ;

Elaborar las invitaciones y diplomas para los cursos de Seguridad e Higiene;
Elaborar Oficios, memorandum y documentacién requerida por el
departamento;

Realizar inspecciones y recorridos en los edificios del Ayuntamiento
conjuntamente con Proteccién Civil,

Elaborar informes de los diagndsticos realizados conjuntamente con la
Direccion de Proteccion Civil,

Y las demas funciones que le delegue su jefe inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD
Jefe de Departamento de Seguridad e Media superior, carrera técnica y/o
Higiene equivalente.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Conocimientos de paqueteria Office
e Trabajo en equipo
e Conocimientos en herramientas administrativas

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

1 afio Oficina
Trabajo de campo

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Honestidad Bajo
Responsabilidad
Iniciativa

Trabajo en equipo

ESFUERZO

Mental-Fisico
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PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTO

JEFE INMEDIATO

Analista Administrativo

Subdirector de Capacitacion

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

I. Recibir formatos de inscripcion del participante a los cursos;

Il. Elaborar lista de asistencia y perfil;

[Il. Elaborar los expedientes de los cursos;

IV. Confirmar asistencia de los participantes del curso via telefénica,
V. Reproducir el manual de curso para ser entregado a los participantes;

VI. Llevar acabo las actividades de coordinacién del curso de capacitaciéon apoyos
instructor, coffee break, pasar asistencia, documentos de
participantes, elaboracién de constancias (en su caso) y evaluaciones;

logisticos,

VII. Asistir como representante del Director de Recursos Humanos a las actas

administrativas que se realicen en el Ayuntamiento;

VIII. Integrar toda la informacién que se le requiera a la Direccion de Recursos

Humanos, con relacion a la pagina de transparencia;

IX. Enviar al archivo municipal los expedientes para su resguardo;

X. Actualizar el inventario de lo que maneja la subdireccién de capacitacion;

XI. Apoyar en la logistica en cuestion de cursos;

XIl. Y las demas actividades que le delegue su jefe inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO

ESCOLARIDAD

Analista Administrativo

Media superior, carrera técnica y/o
equivalente.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Manejo de grupos de trabajo
Paqueteria Office
Relaciones Humanas

Conocimiento de Reglamentos

EXPERIENCIA LABORAL

2 afnos

ACTITUD / PERSONALIDAD

Honestidad
Responsabilidad
Iniciativa

Trabajo en equipo
Disponibilidad

ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABAJO
Oficina
Trabajo de Campo

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

| Bajo

Fisico-Mental
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IX. POLITICAS

Dentro del marco de las Condiciones Generales de Trabajo para el Ayuntamiento
Constitucional de Cuernavaca Morelos, se desprenden politicas que norman los
procedimientos con el propésito de alcanzar los objetivos establecidos para cada uno de
ellos.

Politicas Para el Procedimiento de Seleccion de Aspirantes
1. Toda necesidad de personal, debera ser solicitada al area de Recursos Humanos
mediante el documento denominado Formato de Alta de Personal.

2. Las autorizaciones deberan estar sujetas al presupuesto de Personal autorizado para
cada area.

3. Los formatos de alta de Personal deberan ser autorizadas por el Secretario del area.
4. Fuentes de Reclutamiento:

Fuente Interna: Se analiza la posibilidad de que el Personal interno que labora en el
Ayuntamiento ocupe el puesto vacante, de no ser posible se recurre a fuentes externas.

Fuentes Externas: Es la cartera propia del area de Recursos Humanos del
Ayuntamiento, bolsas de trabajo de Universidades, grupos de intercambio.

5. Laimagen es fundamental en los Servidores Publicos que laboran en esta Institucion por
lo tanto no se contratara personal del sexo masculino que porte tatuajes, aliento
alcohdlico, aretes, cabello largo, pelo mal cortado.

6. No se deben efectuar pagos retroactivos al personal de nuevo ingreso salvo exepciones
que esten debidamente autorizados.

7. Los candidatos para su contratacion deberan reunir la documentacion requerida para
darse de alta.

8. Son requisitos para la contratacién de personal los siguientes:
- Ser de Nacionalidad Mexicana,
- Tener como minimo 18 afos de edad,;

- Gozar de buena salud y comprobar que se posee capacidad para
el desemperio del trabajo;

- Someterse a los examenes establecidos por este Ayuntamiento, y
ser aprobados todos;

- Satisfacer los requisitos necesarios de conocimientos y aptitud
con relacion al puesto a ocupar, y;

- No haber sido separado de algun empleo, cargo o comision
analogos que sean consideradas como destitucion en la Ley.
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- Dos cartas de recomendacién, asi como carta de antecedentes
no penales.

- Cartilla del servicio militar

- Credencial de elector

- Comprobante de domicilio,

- Constancia de no Inhabilitacién,

- CURP y comprobante sanguineo.

9. No se concederan empleos a los conyuges, parientes consanguineos en linea recta y
parientes colaterales o por afinidad hasta el segundo grado de estos, de los integrantes
del Ayuntamiento (Presidente, Regidores y Sindico) exceptuando aquellas funciones de
caracter honorifico.

10. Los movimientos que se deriven por notificaciéon a través de Decretos correspondientes a
Jubilaciones, Pensiones y/o Incapacitados permanentes del personal adscrito a cada una
de las area del Ayuntamiento, a través de sus Coordinadores Administrativos deberan
indicar a esta Direcciéon de Recursos Humanos el niumero de Proyecto donde se cargara
el gasto que se genere por la prestacion de que se trate en términos de la Ley del
Servicio Civil del Estado de Morelos.

11.El nombramiento es el Unico instrumento juridico que formaliza la relacion de trabajo
entre el Ayuntamiento y sus trabajadores.

El nombramiento sera expedido por el Oficial Mayor y su tramitacion estara a cargo de la
Direccion de Recursos Humanos, con las excepciones previstas en la ley Organica
Municipal del Estado de Morelos.

12.Las solicitudes de aumento de sueldo en némina mecanizada y/o compensacion seran
turnadas por la Direccién de Recursos Humanos con el Presidente Municipal para ser
rubricadas con el Vo.Bo. en su caso.

Politicas para las Sanciones Administrativas

1. La administracién de las relaciones laborales, es una responsabilidad de cada uno de los
Titulares de las Dependencias.

2. En caso de renuncia voluntaria o terminacion de nombramiento se debera ratificar ante la
Junta de Conciliacion y Arbitraje otorgando el finiquito correspondiente.

3. Cualquier trabajador que renuncie o sea notificado de la terminacion laboral, no tendra
derecho a partir de esa fecha a permanecer en el area de trabajo que tenia asignada y
no tendra ningun acceso para revision de documentos o informacién de la oficina. La no
observacion a esta disposicion, podria considerarse como responsabilidad para el jefe
inmediato.
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Las correcciones disciplinarias se impondran por el superior jerarquico de la
Dependencia en el que el servidor publico realice su trabajo, otorgandole la garantia de
audiencia, levantando acta circunstanciada.

Las sanciones que excedan de los limites fijados en el Articulo 34 Fraccién Ill de la Ley
de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Morelos, seran
impuestos por la Contraloria Municipal, aplicando el procedimiento que para el efecto se
establece en el Articulo 37 de dicha ley.

Las faltas administrativas pueden ser sancionadas por: amonestacién, apercibimiento,
sancion econoémica, suspension o terminacién laboral.

Cualquier acta administrativa que se levante debera llevarse a cabo con dos testigos de
hechos y dos de asistencia, y cualquier acta de hechos sera con dos testigos de
asistencia, debiendo firmar el Coordinador Administrativo y el Director de Area.

Politicas Para el Procedimiento de Tiempo Extra

De acuerdo al Articulo 30 de la Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos, cuando por
circunstancias especiales se aumenten las horas de jornada maxima de este trabajo se
considerara como extraordinarias, y nunca podra excederse de 3 horas diarias ni de 3
veces consecutivas a la semana.

La prolongacion del horario por circunstancias especiales solo se autorizara para poder
desarrollar actividades que por caracteristicas propias, normalmente no se pueden
desarrollar oportunamente dentro del horario normal, por lo que se debe administrar la
correcta distribucion y optimizacién del tiempo extra laborado en el Ayuntamiento.

Impedir que el personal de su area trabaje tiempo extra no autorizado, (en su caso se
podran autorizar los dias de descanso obligatorio o las eventualidades extraordinarias)

No se permitira por ningin motivo que los trabajadores que se encuentran disfrutando de
alguna prestacion (Vacaciones, Matrimonio, Permiso sin goce de sueldo) o incapacidad,
sea considerada para trabajar tiempo extraordinario.

. El tiempo extra debera ser solicitado por el Director del area y el Secretario de la
Dependencia, con el visto bueno del mismo.

El tiempo extra que se labore en la primera quincena del mes se cubrira en la segunda
quincena y la que se labore en esta se cubrira en la primera quincena del mes siguiente.

El pago del tiempo extra sera con cargo al Presupuesto de cada area.
Se excluye el pago de tiempo extra de Jefes de Departamento hasta Secretarios.

El tiempo extra autorizado debera ser remitido a la Direccion de Recursos Humanos a
mas tardar 3 dias habiles después del pago de la quincena, de lo contrario se procedera
para su pago la quincena siguiente o de acuerdo al calendario de corte de la Direccién
de Recursos Humanos.
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1.

Politicas Sobre Jornadas, Incidencias y Horario de Trabajo

Las jornadas y horarios de trabajo estaran sujetos a lo establecido en la Ley del
Servicio Civil vigente, o en su caso en las condiciones generales del trabajo.

Un retardo es un minuto después de la tolerancia que se le otorga al trabajador que es
de 10 minutos. Si el registro se efectua entre las 8:11 a 8: 19 se considera retardo; tres
retardos en una quincena se tomara como falta.

Si el registro se efectlia después de los 8:19 minutos de la hora de entrada se
considera falta. Ejemplo: 8:20, independientemente que el trabajador se quede
voluntariamente a trabajar o no.

Durante el periodo de lactancia no habra tolerancia.
Si se omitiera la entrada o salida sin justificacion alguna se considerara falta.

Cuando por cualquier circunstancia no apareciera la tarjeta o el nombre del trabajador
en el sistema, listas correspondientes, debera dar aviso inmediatamente a la Direccion
de Recursos Humanos.

En caso de no checar su huella digital o no firmar la tarjeta checadora y/o lista de
asistencia, se sancionara con un dia de salario.

Las faltas seran reportadas por el jefe inmediato el dia en que ocurran, asimismo los
retardos y justificaciones deberan reportarse quincenalmente a la Direccién de Recursos
Humanos.

La jornada de trabajo se desarrollaran de acuerdo a lo que indican el Art. 16 de las
Condiciones Generales de Trabajo para el Ayuntamiento de Cuernavaca.

Politicas del Procedimiento de Vacaciones

1.

El personal que cuente con mas de seis meses de servicio ininterrumpido; disfrutaran de
dos periodos anuales de vacaciones de 11 dias habiles cada uno, iniciando los dias
viernes, en las fechas de los periodos autorizados por la Direccion de Recursos
Humanos.

. Cuando el trabajador por necesidades del servicio, no pudiere hacer uso de las

vacaciones en el periodo correspondiente, podra disfrutar de ellas durante los diez dias
siguientes a a la fecha que haya cesado la causa que lo impedia, si ello no fuera posible
el trabajador podra disfrutarlas con posterioridad ,previa autorizacion del Director de
Recursos Humanos.

El derecho de los trabajadores para disfrutar de sus vacaciones prescribe al ano.

La solicitud de vacaciones debera enviarse con 15 dias de anticipacion con relacion al
periodo solicitado.

Los trabajadores tendran derecho a un prima no menor del 25% sobre salario nominal y
compensacion que le correspondan durante el periodo vacacional.
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Politicas del procedimiento de prestaciones al personal

1. Toda solicitud de prestacién se deberan solicitarse por escrito a la

Recursos Humanos.

Direccion de

2. Todo el personal que cuente con mas de seis meses de servicio ininterrumpido tendra
derecho a las siguientes prestaciones:

vale para lentes

En caso de matrimonio, cinco dias de permiso econdémico.

Apoyo de servicios funerales.

Tres dias con goce de sueldo para arreglar asuntos o tramites de

defuncion.(Padres,conyuge, hermanos e hijos)
Para tramites de jubilacion 30 dias con goce de sueldo.

Disfrute de 9 dias econémicos para los trabajadores que pertenezcan a

una Asociacion Sindical.

3. Solo se entregara anualmente un vale para lentes por trabajador.

4. El apoyo de servicios funerales solo se podra solicitar ante la Direccién de
inhumaciones Jardines de la Paz de Cuernavaca, presentando copia de credencial de
elector y el ultimo comprobante de pago.

Politicas del procedimiento de nomina mecanizada

* Sin excepcion solo se recibiran los formatos de descuento de nomina incidencias, altas,
bajas, modificacion de estructuras etc., de acuerdo al calendario de aplicaciones que

cada ano se debera de informar a todos los Coordinadores Administrativos.

Politicas del procedimiento de vales de despensa

1. Las personas encargadas de recibir los vales de despensa deberan contabilizarlos
antes de firmar de recibido, no se aceptaran reclamaciones posteriores.

2. No se aceptaran reclamaciones por faltantes que existieran en las fajillas si es
violada la grapa de seguridad o si fueron ya desprendidos de la misma.

Politicas del procedimiento de integracion y ﬂcontrol de expedientes de personal

1. Toda solicitud externa de cualquier expediente de personal, debera ser solicitado al
Director de Recursos Humanos.

2. Las solicitudes internas de expedientes deberan ser anotadas en la bitacora de
control de expedientes.
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Para un mayor control y seguridad de los expedientes, todos los archiveros deberan
permanecer cerrados bajo llave.

Politicas del procedimiento de modificacion de estructuras

1.

Todos los movimientos plasmados en el formato de modificacién de estructuras
deberan ser autorizados y firmados por el Trabajador, Coordinador Administrativo,
Director de Area y Secretario de la dependencia solicitante.

No se aceptaran formatos que no contengan de manera clara el tipo de movimiento a
realizar, asi como la fecha de elaboracion y aplicacion.

Politicas del procedimiento de prestacion de CENDI

1.

El apoyo de guarderia se otorgara Gnicamente a las madres y padres trabajadores
con mas de seis meses de servicios ininterrumpidos.

Sin excepcidn alguna los menores beneficiados con esta prestaciéon deberan tener 45
dias de nacido y hasta cumplir los 4 afios de edad 6 cumplir el ciclo escolar.

La peticion debera hacerse llegar por escrito a la direcciéon de recursos humanos,
anexando copia del acta de nacimiento y cartilla nacional de vacunacién del menor.

El apoyo de guarderia se proporcionara via némina, el cual se entregara a las madres
trabajadoras en la segunda quincena de cada mes, y correspondera este al mes
préximo siguiente.

Las madres trabajadoras deberan entregar dentro de los primeros 10 dias
trimestralmente la constancia vigente de asistencia del menor en el centro de
desarrollo infantil, en la Subdirecciéon de Prestaciones Sociales.

La justificacion del beneficio de la Guarderia se otorga y se comprueba a traves del
pago de la nomina, de manera mensual y se acredita la recepcion de este recurso
con la firma del beneficiario (a).

Politicas del procedimiento de elaboracién de finiquitos

1.

Toda peticién de pago de finiquito debera solicitarse por escrito a la Direccion de
Recursos Humanos, en la cual se debe anexar cuatro formatos originales de la
renuncia, asi como 4 copias de la credencial de elector o credencial del centro de
trabajo.

En los casos en que se solicite alguna gratificacion por servicios, se debera anexar
escrito de la autorizacién, debidamente firmado por el titular de la dependencia.

A partir de la fecha de recepcion de la peticion, el coordinador administrativo del area
solicitante debera verificar y solicitar al area de néminas en un periodo no mayor a
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tres dias habiles, el formato de calculo de finiquito para realizar las transferencias
presupuestales correspondientes.

En los casos de renuncias con fechas de fines de mes, los coordinadores
administrativos deberan realizar sus transferencias presupuestales en el mes
préximo siguiente.

Una vez aplicada la transferencia presupuestal el coordinador administrativo debera
informar al Jefe de Departamento de Nominas de dicha aplicacion para llevar a cabo
el tramite correspondiente.

Todo pago de finiquito debera realizarse mediante ratificacion de renuncia ante el
Tribunal Estatal de Conciliacion y Arbitraje, este acto sera estrictamente personal no
admitiéndose carta poder simple.

Politicas para la retencion de sueldos

1.

2.

El calculo de las retenciones se realizara por sistema cada quincena, y se incluiran
dentro de la declaracion anual de impuestos.

Para el caso de aguinaldos donde los trabajadores ocuparon dentro del mismo afio
diferentes categorias con sueldo diferente, se realizara el promedio de lo devengado y
en base a ese promedio se realizara el pago del aguinaldo.

Politicas para los Manuales de Organizacién y Procedimientos

1.

Las modificaciones y/o actualizaciones de estructuras deberan aplicarse una
vez que ya tengan todas las firmas de autorizacion.

Todas las Dependencias deberan respetar los formatos propuestos por la
Direccion de de Recursos Humanos para la Elaboracion e Integraciéon del
Manual de Organizacién y Procedimientos.

Sera responsabilidad de las Dependencias entregar a la Direccién de Recursos
Humanos dos juegos de sus manuales de Organizaciéon y Procedimientos
debidamente impresos, encarpetados, en forma magnética y con las firmas de
autorizacion correspondientes. Sera responsabilidad de la Direccién de
Recursos Humanos obtener las firmas del Oficial Mayor y del Presidente
Municipal (en caso de ser un Manual de nivel Secretaria).

En relacién a las Dependencias que no cumplan con el calendario establecido
para la entrega del Manual de Organizacién y Procedimientos la Direccion de
de Recursos Humanos, informara a la Contraloria Municipal quien determinara
la sancién correspondiente.

Una vez autorizados por completo los manuales de cada dependencia, la
Direccién de de Recursos Humanos entregara a la Dependencia un manual,
mientras que el otro manual quedara en resguardo.




SERNAL
9 v

3

Ayuntamlonto

2009 - 2012

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA Clave: DT-OM- DRH-02

OFICIALiA MAYOR vt o
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS :
REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01 Pagina 86 de 202

Politicas para la Capacitacion

1. La capacitacién y el adiestramiento de personal es responsabilidad del
jefe inmediato correspondiente del trabajador, contando con la asesoria
de la Direccion de Recursos Humanos.(De a cuerdo al presupuesto
autorizado para tal fin)

2. Los cursos de capacitacidn deberan impartirse previa elaboracion de
planes y programas derivados de las necesidades requeridas por cada
dependencia.

3. Para conocer los requerimientos reales de capacitacién, sera obligatorio
gue cada titular de Secretaria envie a la Direccion de de Recursos
Humanos la deteccion de necesidades, cuando esta lo solicite.

4. De acuerdo a las necesidades de cada Secretaria y a lo establecido por la
Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos, articulo 43, fraccion VI, se
elaboraran anualmente planes y programas de capacitacion.

5. Todos los cursos e instructores deberan ser evaluados a su término por
los participantes y el Jefe del departamento de capacitacion.

6. El departamento de capacitacion establecera el limite de asistencia de
participantes, y tomara como criterio el tipo de curso a impatrtir.

7. El departamento de capacitacion, establecera los lineamientos a seguir en
el desarrollo de cada curso y so6lo podran asistir, los participantes que
cumplan con los siguientes requisitos:

a.
b.

Cubrir el perfil solicitado.

Llenar formato de inscripcion asignado oficialmente por este
departamento y entregarlo con anticipacién, junto con la
documentaciéon completa requerida (en su caso).

Es responsabilidad de cada participante, solicitar a este
departamento el manual del curso. (si lo hay)

. Es responsabilidad de cada participante, llevar el material (en

caso de ser necesario).

El participante, debera presentarse puntualmente a cada una de
las sesiones, de lo contrario se sancionara cada retardo de la
siguiente manera:

e Se considera retardo la llegada después de 15 minutos
de la hora senalada.

e 3retardos equivalen a una falta.
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10.

11.

e Después de 30 minutos, se considera retardo doble y se
hara efectivo para aplicarlo en el porcentaje de asistencia
requerido para el inciso f.

f. El participante debera cumplir con una asistencia minima del
80% para tener derecho a reconocimiento o constancia segun
sea el caso.

g. El participante debera observar una conducta y comportamiento
adecuados, para que no obstaculice el buen desarrollo y la
integracion del resto de los participantes.

h. El participante debera siempre hacer buen uso del equipo, asi
como del mobiliario que se encuentre dentro de la sala de
capacitacion.

i. En caso de no poder continuar con el curso o sufrir alguna
incidencia, el participante debera dar aviso al departamento de
capacitacion, para aplicar los criterios adecuados segtn sea el
caso.

El Departamento de Capacitacion establece que se entregaran
Reconocimientos y/o Constancias a cursos que duren mas de 6 hrs.

El departamento de capacitacion se reservara el derecho de permanencia de
los participantes que no se apeguen a los lineamientos establecidos en el
punto no.

El departamento de capacitacion evaluarda cada afio el desempefio del
personal mediante el “Formato de evaluaciéon de desempefno”, para reforzar
la capacitacion en caso de ser necesario.

En el caso del personal de SAPAC que asista a los cursos las copias de
constancias y/o reconocimientos de sus trabajadores se anexaran en el
expediente del curso al cual asistieron.

Politicas para el Directorio Telefénico

1.

El formato establecido dentro del Directorio Telefénico, se respetara la imagen

institucional de acuerdo a lo que ya estableci6 la Coordinacion General de
Comunicacién Social e Imagen.

2. Es responsabilidad de proporcionar la informacién para integrar el Directorio
Telefénico a:

a. Coordinacion Administrativa de la Oficilia Mayor referente a lineas
telefonicas directas.
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b. Direccidon de Servicios a la Infraestructura Tecnoldgica proporcionar los
cambios de numeracién telefénica conmutada y la lista de correos
electrénicos oficiales.

. Los medios de publicacién oficial del Directorio Telefonico seran:
a. Dentro de la pagina oficial del Ayuntamiento.

b. Intranet Municipal

c. Y solicitando copias a la Subdireccion de Capacitacion.

Estos son los Unicos medios validos.

. La actualizacién del Directorio Telefénico se realizara cada mes de acuerdo al

corte de ndmina del mes anterior.
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X. PROCEDIMIENTOS
ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE ALTA DE PERSONAL EN NOMINA

. Propésito:
Asegurar que el procedimiento de alta en nomina del personal sea en tiempo y forma y
de acuerdo al formato para su registro.

. Alcance:
Involucra a todo el personal de las dependencias que integran este Ayuntamiento.

. Referencia:
Constitucion Politica del Estado de Morelos.
Ley del Servicio Civil Del Estado de Morelos.
Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado.
Ley de los Servidores Publicos del Estado de Morelos.
Reglamento Interior del Ayuntamiento de Cuernavaca.
Ley de Seguridad Publica Del Estado de Morelos.

. Responsabilidad:
Oficial Mayor: Responsable de la autorizacion de este procedimiento.
Director de Recursos Humanos: Responsable de revisar y verificar la correcta
implantaciéon de este procedimiento.
Asistente del subdirector de nominas: Responsable de elaborar, difundir y aplicar este
procedimiento asi como coordinar las actividades del mismo.
Titulares de las Dependencias del Ayuntamiento: Responsables de apegarse a éste
procedimiento para su correcta aplicacién.

. Definiciones:
Movimientos de personal: Se refiere a todos los movimientos de alta, baja o
reingreso de personal.

. Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo.
6.2 Descripcion de Actividades.
6.3 Registro de calidad y anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA DAR DE ALTA EN

NOMINA AL PERSONAL

TIEMPO PARA DIRECTOR SOLICITANTE ASISTENTE PRESIDENTE MUNICIPAL
ACTIVIDAD
( Nncio ) Recibir y verificar los
(.:onsu!tar formatos Memorandum
1 dia lineamientos debidamente
Actividad 2 requisitados
1
Solicitar personal i
de nuevo ingreso Formato
1 hora 1 Aviso de alta
Actividad Memorandum ‘ Cumple
2 con los
requisitos
5 mins‘ Reauisicion
Actividad Fommato
de
3 Aviso de alta
Turnar requisicién
1 dia de personal a Formato de
Actividad Presidencia para Requisicién
4 73] su autorizacion de Personal
1 a 2dias v
Actividad »
5
5 mins. Avisar de | NO ise
Actividad visar e,a P autoriza?
6 FIN negativa al area <
solicitante
1 hora.
Actividad
7
. \ Si
Citar al aspirante, P
-

y enviar a examen

médico
171

Formato de pase a examen
medico
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE ALTA DE PERSONAL EN

NOMINA
TIEMPO PARA MEDICO EN TURNO ASISTENTE
REALIZAR LA
ACTIVIDAD
45 minutos Comunicar al
Actividad ¢Esta apto solicitante en FIN
8 fisicamente? forma verbal que
o fue aceptado
H 9
5 minutos
Actividad
9
» Verificar formato
. examen médico
5 minutos
Actividad
10 10
30 minutos
Actividad
11
1 dia
Actividad A
12 Verificar la Consultar el
documentacion formato de
requerida y documentos
elabora parala
nombramiento contratacion.
para firma
Nombramiento
S/IC
ormato de doctos.
v Para la contratacion
Recabar firmas
pertinentes
12
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE ALTA DE PERSONAL EN

TIEMPO PARA ASISTENTE
REALIZAR LA
ACTIVIDAD
Enviar
1 hora expediente
Actividad autorizado para
13 su captura en
13 nomina
30 _mins. Expediente
Actividad Del trabajador
14 S/IC
30 mins.
Actividad
15 Evaluar el Se envia e Formato de
desempeiio del evaluacion del desempeiio al
trabajador area correspondiente 2

semanas antes del
vencimiento del contrato en
vigencia para su calificacion,
debiendec devolverio a la
Direccion de Recursos
Humanos debidamente
calificado, a mas tardar 3 dias
antes de la fecha del
vencimiento del contrato.

trimestralmente
14 durante los
nrimerns A measas
Formato de evaluacion
Del desempefio

A 4

Turnar expediente al
archivo para su
resguardo.

Expediente
Del trabajador
S/IC
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO ALTA DE PERSONAL

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
1 Director del area |Elabora Formatos de solicitud de personal, y| Formato de
solicitante envia a la Direcciéon de Recursos Humanos. solicitud de
(DAS) personal
Formato de
NOTA: Consultar lineamientos para dar de| requisicion de
alta al personal. personal
Memorandum
2 Asistente Recibe memorandum donde se solicita] Memorandum
(A) personal y verifica que los formatos vengan
debidamente requisitados. Formato de
requisicion de
personal
Formato de aviso
de alta
3 (A) ¢ Cumple con los requisitos?
Sl. Ir a la actividad No. 4
NO. Ir a la actividad No. 1
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE ALTA DE PERSONAL EN

NOMINA
Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)

4 (A) Turnar requisicion de personal a firma de| Formatode
Autorizacion del Presidente Municipal, en| reauisicion de
caso de no estarlo. personal

5 (A) ¢ Se autoriza?

Si. Ir a la actividad 7
No. Ir a la actividad 6

6 (A) Avisa al interesado o Coordinador
Administrativo que no ha sido autorizado su
movimiento de alta.

7 (A) Citar al aspirante y enviar a examen médico | Formato de pase

a examen medico

8 MEDICO ¢ Esta apto fisicamente? Formato de pase

a examen medico
No. Ir a la actividad 9
Si. Ir_a la actividad10

9 (A) Comunicar a la Coordinacién Administrativa
de la Dependencia que el aspirante en forma
verbal que no fue aceptado.

Con esta actividad se termina el
procedimiento.

10 (A) Verificar formato de examen médico| Formato de pase
verificando su correcto llenado y firma del aexamen
médico responsable. médico.

11 (A) Verificar que todos los requisitos esten
integrados al expediente y armar expediente.

Elaborar nombramiento del trabajador y
solicitar que sea firmado por el trabajador.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE ALTA DE PERSONAL EN

NOMINA
Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)

12 (A) Envia el expediente a firmas del Director de

Recursos Humanos y Oficial Mayor Expediente del
trabajador
s/c

13 (A) Envia el expediente completo y| Expediente del
debidamente autorizado, al departamento trabajador
de néminas para su captura y alta en la s/c
némina correspondiente, con la finalidad de
que pueda ser procesado su pago Y
verificas que se realice la alta del
trabajador.

14 (A) Solicita llevar a cabo 2 evaluaciones Formato de
trimestrales con la finalidad de verificar: Evaluacion del

a) la competencia laboral, Desempefio

b) las relaciones interpersonales y

c) laintegracion a la organizacion.
NOTA: Se envia el Formato de evaluacion
del desempefio al area correspondiente 2
semanas antes del vencimiento del
nombramiento en vigencia para su
calificacion, debiendo devolverlo a la
Direccidn de Recursos Humanos
debidamente calificado, a mas tardar 3 dias
antes de la fecha del vencimiento del
nombramiento.

15 (A) Turna el expediente una vez capturado al|{ Expediente del
area de archivo para resguardo en el trabajador
archivero correspondiente. sle
Se conecta con el procedimiento de
integracion y control de expedientes.

Con esta actividad finaliza este
procedimiento.
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PROCEDIMIENTO DE ALTA DE PERSONAL EN NOMINA

REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) Custodia retencién
1 Formato de Solicitud de Subdirector de Nominas Indefinido
Personal
2 |Formato de Requisicion Subdirector de Nominas Indefinido
de Personal
3 |Formato de Pase para Subdirector de Nominas Indefinido
Examen Médico
4 |Formato de Aviso de Subdirector de Nominas Indefinido
alta
5 |Formato de Subdirector de Nominas Indefinido
Documentos para la
contratacion
6 |Formato de Evaluacion Subdirector de Nominas Indefinido
del Desempefio




1)

S, AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

OFICIALIA MAYOR
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Ao 2012 REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

Clave: PR-OM-DRH-01

~

Revision: 9

Pagina 97 de 202

PROCEDIMIENTO DE ALTA DE PERSONAL EN NOMINA

ANEXOS
Anexo

No Documento Clave
1 Memorandum solicitud de personal S/C
2 Formato de Requisicién de Personal S/C
3 Formato de Pase para Examen Médico S/IC
4 Formato de Aviso de Alta S/IC
5 Formato de Documentos para la Contratacién S/C
6 Formato de Evaluacion del Desempefo S/IC
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE TIEMPO EXTRA

. Propésito:
Establecer un mecanismo que ayude a tener un eficiente manejo y control en la
autorizacion y el pago del tiempo extra de acuerdo al presupuesto de su area.

. Alcance:

A todo el personal operativo y de apoyo hasta Jefes de seccién del Ayuntamiento de
Cuernavaca.

. Referencia:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos Articulo 123 Apartado “B”
Ley de responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Morelos.

Ley de Seguridad Publica del Estado de Morelos.

Y demas leyes relativas y aplicables.

. Responsabilidad:

Es responsabilidad del Oficial Mayor la aprobaciéon de este procedimiento.

Es responsabilidad del Director de Recursos Humanos la elaboracion, implantacion y
actualizacion del procedimiento.

Es responsabilidad del personal operativo realizar las actividades descritas en el
procedimiento.

. Definiciones:

Ninguna

. Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo.

6.2 Descripcion de Actividades.
6.3 Registro de Calidad y Anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE TIEMPO EXTRA

TIEMPO PARA TECNICO SECRETARIA
REALIZAR LA INFORMATICO
ACTIVIDAD (SECRETARIA)
Confirmar
{ INICIO ) | fnformacion y firmas | Formato de
e autorizadas tiempo extra
" \4
1 dia
Actividad Recibir reporte de¢  |———p Capturar turnos
1 tiempo extra y extra en base
disco 3 de datos
- 1 Turnar Formato de
10 Minutos Tiempo extra I'formato de
Actividad tiempo extra
2
\ 4
15_ a 30 Sacar listado de
minutos tiempo extra
Actividad capturado en
3 sistema y cotejar
contra reportes
enviados
ormato de
20 minutos tiempo extra
Actividad
4 Listado
10 minutos
Actividad Revisar totales
5 5 capturados
1 minuto
Actividad
6
¢ Existe
10a 15 diferencia en
minutos totales?
Actividad
7
10 minutos
Actividad Realizar los ajustes
8 correspondientes en
7 | base de datos
Formatp de
5 minutos tiempo extra
Actividad
9
v
Continuar con el proceso
| A en base de datos
8 (sistema) para su pago
l tiempo extra
A
Entregar formato de
iempo extra a Secretaria
9 para archivo | Formato de
Fi ‘ tiempo extra
in
<
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE TIEMPO EXTRA

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
1 Técnico Recibe reportes de tiempo extra y disco, sella | Formato de
Informatico acuse y turna. tiempo extra
(1)
2 Secretaria Recibe y confirma la informacién y que el Formato de
(S) formato este avalado por las firmas del tiempo extra
Director del Area, Secretario, Secretario de
administracion y Vo Bo de Presidencia
3 S Captura datos del formato de horas extras en |Formato de
el sistema de percepciones de nomina. tiempo extra
4 S Imprime listado de horas extras, con sus|Formato de
importes y coteja contra reportes enviados |tiempo extra
por el area responsable
5 S Revisa los totales y verifica los conceptos

capturados
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE TIEMPO EXTRA

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
6 S ¢ Existe diferencia en totales?
Si: ir a la actividad 7
No. Ir a la actividad 8
7 S Realiza los ajustes correspondientes en base | Listado de
de datos horas extras
Continua en la actividad 8
Formato de
tiempo extra
8 S Contintua con el proceso en base de datos, | Formato de
para su pago tiempo extra
9 Tl Entrega reporte de tiempo extra a Técnico|Formato de
Informatico y se archiva en el expediente|tiempo extra

correspondiente

Con esta actividad finaliza el procedimiento
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PROCEDIMIENTO DE TIEMPO EXTRA

REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) Custodia retencion
1 |Listado de tiempo extra | Direccién de Recursos Humanos |12 Meses
ANEXOS
Anexo
No Documento Clave

Formato de Tiempo Extra S/C
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE INCIDENCIAS

. Propésito:
Procurar que todo el personal del Ayuntamiento conozca el tramite para controlar la
asistencia y la puntualidad.

. Alcance:

Es aplicable a todas las areas del Ayuntamiento.

. Referencia:

Reglamento de Gobierno y Administracion del Ayuntamiento.

. Responsabilidad:

Es responsabilidad del Oficial Mayor la aprobacién de este procedimiento.

Es responsabilidad del Coordinador Administrativo la revisién del procedimiento.

Es responsabilidad del Director de Recursos Humanos la elaboracién, implantacién
y actualizacién del procedimiento.

Es responsabilidad del personal operativo realizar las actividades descritas en el
procedimiento.

. Definiciones:

Incidencia: Se entiende por incidencia todos los retardos, omisién de entrada o
salida, incapacidades y faltas de asistencia del trabajador a su lugar de trabajo.
Incidencias.net: sistema de incidencias para el control de asistencias del personal
del Ayuntamiento de Cuernavaca.

. Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo.

6.2 Descripcion de Actividades.
6.3 Registro de Calidad y Anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE INCIDENCIAS

TIEMPO PARA JEFE DE DEPARTAMENTO/ SECRETARIAY
REALIZAR LA ASISTENTE COORDINADOR DE
ACTIVIDAD ADMINISTRATIVO NOMINAS
INICIO
2 a 3 horas - Y -
Actividad Recopilar, clasificary
1 registrar
justificaciones,
incapacidades, etc.
3 a5 horas _1.]1 P
Actividad
2 v
- Elaborar oficios de
1.d.|a respuesta de dias
Actividad economicos, cambios Oficios de
3 e horario o registro de respuesta
2 huella
3 horas l
Actividad
4 Realizar integracion de
relaciones de
1hora documentos, enviar al
Actividad archivo para integrar a
5 3 expedientes Memorandum
3-5 horas i
Actividad Acudir a UA que
6 solictaron nuevo
sistema, registro o falla
" del sistema
Actividad
7
\4
- Ingresar a sistema,
30 minutos sincronizar periodo y
Actividad seleccionar areas e Reporte sistema
8 5 | imprimir reporte. digital

v

Realizar cotejo de
informacion, realizar

listado y enviar a
nominas en forma dgpartament(_) de
nomina para aplicar en

6 electronica .
7 compensacion

Capturar en nomina
cambios y enviar a

A 4

Archivar documentos
en respectivo
’_I expediente r
8
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE INCIDENCIAS

Paso

Responsable

Actividad

Documento
De Trabajo
(clave)

Asistente
Administrativo
(AA)

Recopila, clasificas y  registra las
justificaciones, incapacidades, dias
economicos, vacaciones, incidencias de las
diferentes unidades administrativas del
Ayuntamiento de Cuernavaca.

AA

Elaborar oficios de respuesta de dias
economicos, de modificaciones de horario,
registro de Huella Digital solicitados a las
diferentes areas del Ayuntamiento de
Cuernavaca.

Nota: Solo se envia copia a la Direccion
correspondiente, Coordinadores
Administrativos y Sindicatos en el caso de los
dias economicos solicitados.

Oficios de
respuesta

Realiza integracion de las relaciones de
justificaciones, incapacidades, dias
economicos enviados por las diferentes
Dependencias para enviarse al archivo via
memorandum, para integrar a los respectivos
expedientes de los trabajadores.

Notas: se integran los acuses de los dias
economicos y formatos de incidencias.

Memorandum

Acudir a las unidades administrativas que
solicitaron instalacion de sistema asi como
nuevo registro de huellas digitales o falla en
el sistema digital, solicitando el apoyo a la
Coordinacion General de Municipio Digital.

Ingresa al sistema digital dentro de Ia
intranet, se sincroniza el periodo a aplicar y
selecciona las areas que pertenencen a la
Oficialia Mayor, e imprime reporte.

Reporte
sistema digital
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE INCIDENCIAS

Paso

Responsable

Actividad

Documento
De Trabajo
(clave)

AA

Realizar el cotejo contra los dias
economicos, licencias, vacaciones,
incapacidades, u omisiones justificadas y
listas de asistencia. Realiza listado de
incidencias y reintegros y envia nominas en
forma electronica para su aplicacion.

Secretaria 'y
Coordinador de
Néminas

Captura en el sistema de Nomina la
informacién y se realiza la respectiva
aplicacién, envia a Departamento de Némina
la aplicacién de reintegros y faltas para la
aplicaciéon en nomina de compensacion.

AA

Archiva en expediente respectivo, los
documentos recibidos.

Con esta actividad finaliza el procedimiento




Sy AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

OFICIALiA MAYOR

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

Ayuntomionto
2000 - 2012

Clave: PR-OM-DRH-03

Revision: 9

Pagina 107 de 202

PROCEDIMIENTO DE INCIDENCIAS

REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) Custodia retencion

1 | Oficios de respuesta Asistente Administrativo 1 ano

2 |Memorandum Asistente Administrativo 1 ano
ANEXOS

Ar;leoxo Documento Clave

1 Reporte de Sistema digital de incidencias S/IC

2 Reporte de incidencias S/IC

3 Listas de asistencia S/IC

4 Tarjetas Checadoras S/IC

5 Justificacién de incidencias S/IC
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. Alcance:

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE VACACIONES

Propésito:
Dar a conocer a todas las Dependencias del Ayuntamiento los pasos a seguir y poder
normar el tramite para que el personal goce de las vacaciones correspondientes.

Es aplicable a todas las areas del Ayuntamiento.

Referencia:

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado.

Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos.

Calendario de vacaciones, emitido por la Direccién de Recursos Humanos.

Responsabilidad:

Es responsabilidad del Oficial Mayor la aprobacion de este procedimiento.

Es responsabilidad del Director de Recursos Humanos la elaboracién, implantacion y
actualizacion del procedimiento.

Es responsabilidad del personal operativo realizar las actividades descritas en el
procedimiento.

Definiciones:
Ninguno

Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo.

6.2 Descripcion de Actividades.
6.3 Registro de Calidad y Anexos.
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R REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01 g
TIEMPO PARA DIRECTOR DE SUBDIRECTOR DE PRESTACIONES SOCIALES (NIDROES
REALIZAR LA RECURSOS HUMANOS ADMINIS S
ACTIVIDAD
INICIO La circular se
envia a todas las
Areas del
1 a3dias Emitir circular con los Ayuntamiento y
Actividad dos periodos de Coordinadores
vacaciones . Administrativos
1 1 Circular .
El periodo
vacacional es de
1 dia 11 dias habiles
Actividad
2 Llenar formato autorizado
> de vacaciones de
trabajadores con derecho
1 dia y recabar firmas
Actividad 2
3 Formato de
Autorizacion
De vacaciones
o n-R
v El formato
- Recibir y verificar que el debera venir
1 minuto formato de vacaciones firmado por el
Actividad este debidamente Formato de Trabajador, el
4 3 | requisitado y firmado Autorizacion Director del
: areay CAde
De vacaciones Ia Nenenderia
1 hora n-a
Actividad
5
¢Es correcta
la Devolver al area |
informacion? 5 | solicitante
1ab5dias
Actividad
6
Rubrica de Vo.Bo y enviar
al DRH para autorizacion Formato de
. 5 I Autorizacion
1 dia Autoriza formato De vacaciones
Actividad < n-3
7 "—|7 4
Llevar control y registro
AFc:rrr)ato_c'ie del periodo vacacional Formato de
- utorizacion que disfrutara cada Autorizacion
1 a 4 dias De vacaciones 8 trabaiador o N
L. n.a e vacaciones
Actividad n-a
8 Y Una copia para archivo
oA Enviar a las areas dos z?ezxtap;g;e;stes‘ociales y
a ias copias del formato Formato de
Actividad 9 Tutorizado de vacaciones Autorizacion otra para el empleado
9 De vacaciones
n-3
A 4
FIN
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE VACACIONES

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
1 Subdirector de | Emite circular mencionando los dos periodos Circular
Prestaciones autorizados de vacaciones y envia a todas
Sociales las areas
(SPS)
Nota: La circular se envia a todas las areas
del Ayuntamiento y el periodo vacacional es
de 11 dias habiles
2 Unidades Llena formato de autorizaciéon de vacaciones |Formato de
Administrativas | de los trabajadores con derecho y recaba Autorizacion
(UA) firmas de Vacaciones
0-R. Humanos
1- SPS
2-Area
Solicitante
3-Trabajador
3 SPS Recibe y verifica que el formato de|Formatode
vacaciones este debidamente requisitado y|Autorizacion
con firmas correspondientes. de Vacaciones
0-R. Humanos
Nota: El formato debera venir firmado por el|1- SPS
Director del area , coordinador administrativo|2-Area
de la Dependencia y del Trabajador. Solicitante
3-Trabajador
4 SPS ¢ Es correcta la informacion?
No: Ir a la actividad 5
Si: Ir ala actividad 6
5 SPS Devolver al area solicitante
Se conecta con la actividad 2
6 SPS Rubrica de Visto Bueno y envia al Director de Formato
Recursos Humanos para que firme de| autorizado de
autorizacién vacaciones

0-3
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE VACACIONES

Paso

Responsable

Actividad

Documento
De Trabajo
(clave)

Director de
Recursos
Humanos

Autoriza y firma el fomato

Formato
autorizado de
vacaciones
0-3

SPS

Lleva control y registro del periodo que
disfrutara cada trabajador

Formato
autorizado de
vacaciones
0-3

SPS

Envia a las areas que corresponda, dos
copias del formato autorizado de vacaciones

Con esta actividad finaliza el procedimiento.

Formato
autorizado de
vacaciones
2-Area
Solicitante
3-Trabajador
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PROCEDIMIENTO DE VACACIONES
REGISTRO DE CALIDAD
Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) Custodia retencion
“Ninguno”
ANEXOS
Anexo
No Documento Clave
1 Circular S/IC
2 Formato de autorizacién de vacaciones S/IC
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE PRESTACIONES AL PERSONAL DEL
AYUNTAMIENTO

. Propésito:
Dar a conocer a todo el personal del Ayuntamiento los pasos a seguir para poder
tramitar las prestaciones otorgadas.

. Alcance:

Es aplicable a todo el personal que labore en el Ayuntamiento de Cuernavaca.

. Referencia:

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado.
Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos.
Condiciones Generales de Trabajo

. Responsabilidad:

Es responsabilidad del Oficial Mayor la aprobacion de este procedimiento.

Es responsabilidad del Director de Recursos Humanos la elaboracion, implantacion y
actualizacion del procedimiento.

Es responsabilidad del personal operativo realizar las actividades descritas en el
procedimiento.

. Definiciones:

Ninguna

. Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo.

6.2 Descripcion de Actividades.
6.3 Registro de Calidad y Anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE PRESTACIONES AL PERSONAL

TIEMPO PARA ADMINISTRATIVO ESPECIALIZADO DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS
REALIZAR LA
ACTIVIDAD
( INICIO )
1 a 3 dias v El personal adquiere estos
Actividad Recibir y Registrar derechos después de &
1 solicitud de meses de servicio y las
L. solicitudes pueden ser de:
prestacion Solicitud de -Prestacién por
1a2dias 1 | Prestacion casamiento
Actividad -Prestacién por Defuncion
2 -Exencidn de pago para
licencia de construccién
-Vale de lentes (1 por afio)
1 dia si es sindicalizado tendra
Actividad derecho a un par adiciona
3 para su beneficiario directo
al afio.l
1 a 3 dias Se elabora formato
Actividad Elaborar peticion yd correspondiente
4 en formato y
enviar a firma a la
- Dir. de Recursos
1 a2dias Humanos Formato de
Actividad 2 | Prestacion
5
1
Notificar al )
solicitante No ¢Es
< autorizado?
<
4
Entregar al Si
solicitante
documento <
autorizado
5
Formato de
l Prestacion
FIN
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE PRESTACIONES AL

PERSONAL DEL AYUNTAMIENTO

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
1 Administrativo | Recibe y registra solicitud de prestacion Solicitud
Especializado
(AE)
Nota: El personal adquiere estos derechos
después de haber estado laborando
ininterrumpidamente por 6 meses, las
solicitudes pueden ser:
Prestacion por casamiento, prestacion por
defuncion, vale de lentes (1 por afo) .
2 AE Elaborar peticion y envia a firma a la Formato de
Direccion de Recursos Humanos Prestacion
Se elabora el formato que corresponda a la
solicitud
3 Director de ¢ Es autorizado?
Recursos
Humanos
(DRH) No: Ir a la actividad No.4
Si: Ir a la actividad No. 5
4 AE Notificar al solicitante que su solicitud no fue
aceptada
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
5 AE Entregar al solicitante documento autorizado,| Formato de
para que proceda a realizar la solicitud Prestacion

O-Solicitante

1-Director de area correspondiente

2-Jefe de Departamento de prestaciones
sociales

Con esta actividad finaliza el procedimiento
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PROCEDIMIENTO DE PRESTACIONES AL PERSONAL DEL AYUNTAMIENTO

REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) Custodia retencién
“Ninguno”
ANEXOS
Anexo
No Documento Clave

“Ninguna”
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE NOMINA MECANIZADA

. Propésito:
Establecer los pasos a seguir en la elaboracién y emision de la nomina asi como
determinar la documentacién que se genera con la misma.

. Alcance:

Involucra a toda la Direccién de Recursos Humanos, esencialmente al Departamento
de Némina y Desarrollo de Sistema de Némina.

. Referencia:

Reglamento Interior del Ayuntamiento.

. Responsabilidad:

Es responsabilidad del Oficial Mayor la aprobacion de este procedimiento.

Es responsabilidad del Director de Recursos Humanos la elaboracién, implantacion y
actualizacion del procedimiento.

Es responsabilidad del personal operativo realizar las actividades descritas en el
procedimiento.

. Definiciones:

Pre-némina: Documento generado antes de ser emitida la némina definitiva.

Documentos soporte: Listados o catalogos emitidos anexos a la némina.

. Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo.

6.2 Descripcion de Actividades.
6.3 Registro de Calidad y Anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE NOMINA MECANIZADA

TIEMPO PARA COORDINADOR DE
REALIZAR LA NOMINAS/SECRETARIA
ACTIVIDAD
6 horas ( INICIO )
Actividad
1 A 4
3h Recibir
Acti o_;asd informacion de
c “‘,’2' a movimientos de
7 noémina
3 horas
Actividad l
3
Verificar la
‘Xgic%?: informacion de los
movimientos
4 Tl
2 horas l
Actividad
5
Ingresar al
2 horas sistema de
Actividad T| nomina
6
Manual de
Operacion
Y
Capturar
informacion
recibida
I 4 I
y
Elaborar
Prenomina
B
Realizar la
revision de la
TI prenémina
i

de némina

Concentrado




eRNAL,
& &

Ayuntamionta
09 - 2012

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

OFICIALIA MAYOR

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

Clave: : PR-OM-DRH-06

~

Revision: 9

Pagina 119 de 202

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE NOMINA MECANIZADA

TIEMPO PARA COORDINADOR DE DIRECTOR RECURSOS OFICIAL MAYOR TESQORERIA
REALIZAR LA NOMINAS/SECRETARIA HUMANOS DIR INGRESOS
ACTIVIDAD
5 Minutos sl
. (Es
AC!I\;Idad correcto?
15-30
minutos
Actividad
8
Realizar la busqueda
5-7 horas del error y corrige
Actividad
9 _B']
1 hora <
Actividad Y
10 Imprimir némina y
Revisar némina 4 i i
documentos soporte » p»{ Autorizar Nomina
1/2 hora ’1F| >
Actividad 9 —l
" Nomina
15 minutos
! D D
Actividad Documentos osc’:umethos ogumer?tos
12 Soporte oporte oporte
1a 4 dias
Actividad Enviar némina y v
13 documentos soportes | €
a la Direccion
15 minutos . | de Egresos
Actividad Nomina
14

Documentos

Entregar
némina a
> habilitados

de Contabilidad

Soporte y
Péliza

?—I

Enviar a la Direccion

némina y documentos

3]

Nomina

Documentos

Nomina

ocumentos
Soporte, poliza.

Soporte
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE NOMINA MECANIZADA

TIEMPO PARA COORDINADOR DE
REALIZAR LA NOMINAS/SECRETARIA
ACTIVIDAD
1-2 horas —
Actividad Elaborar solicitud de
15 chequesyenviarala
Direccion de Egresos
con documentos
15 |
1-2 horas soporte
Act|1v(|5dad Nomina

Documentos
Soporte

Archivar némina y
documentos soportes

Nomina

Documentos
Soporte
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE NOMINA MECANIZADA

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
1 Coordinador de |Recibe informacién para movimientos en
Némina némina de altas, bajas de personal, cambios
(CN) de estructura y reportes de pago de tiempo
Secretaria extra, incidencias descuentos y cuotas
(S) sindicales, prestamos, caja de ahorros vy
fonacot.
2 CN Verifica la informacion de los movimientos
(S)
3 CN Ingresa al sistema de némina, en el icono de Manual de
(S) base de datos, despliega la pantalla que se operacion
desee acceder (consulta Manual de
Operacién del Sistema de Nomina)
4 CN Captura la informaciéon recibida en los
(S) reportes, de acuerdo al movimiento que se
trate.
5 CN Elabora la Pre-ndmina.
(S)
6 CN Realiza la revision de la pre-némina con el{ Concentrado
(S) concentrado con percepciones y deducciones | de némina
7 CN ¢ Es correcto?
(S)
No. Ir a la actividad 8.
Si. Ir a la actividad 9
8 CN Realiza la busqueda del error en el sistema a
(S) detalle y corrige las cantidades.
Ir a la actividad 9.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE NOMINA

MECANIZADA
Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
9 CN Imprime la némina en original y dos tantos, Némina
(S) factura la ndémina, vales de habilitados,| Documentos
(Comprobantes de pago, listado del personal, soporte
y listado de pensiones alimenticias). Envia
para su autorizacion.

10 Director de Recibe némina y documentos soporte, revisa Némina
Recursos y pasa a firma de autorizacion. Documentos
Humanos soporte

(DRH)
11 Oficial Mayor Recibe y autoriza la nédmina y documentos Némina
soporte Documentos
soporte

12 CN Envia a la Direccién de Finanzas la ndomina Némina

(S) en original, factura de la némina, vales de| Documentos
habilitados, (comprobante de pago, listado|soporte
del personal, y listado de pensiones
alimenticias).

13 Director de Recibe némina y documentos soporte en Noémina
Ingresos disquete. Entrega a los habilitados. Documentos

soporte

14 CN Envia a la Direccion de Contabilidad una Noémina

(S) copia de la némina, , listado de deducciones Documentos

y percepciones.

soporte
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE NOMINA

MECANIZADA
Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
15 CN Elabora solicitud de cheque con concentrado Némina
(S) de némina y envia a la Direccién de Finanzas| Documentos
con listados prestamos del sindicato del|soporte
C.C.ALL.M,, cuotas sindicales y ayudas por
defunciones de los tres sindicatos,
cooperacion para eventos especiales, cuotas
del ISSSTE y altas para pago, pago a
FONACOT, SAR (bimestral).
16 CN Archiva copia de la némina concentrado de la Némina
(S) némina, catalogo de empleados alfabético,| Documentos
catalogo de empleados con datos generales, soporte

créditos de FONACOT y prestamos,

Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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PROCEDIMIENTO DE NOMINA MECANIZADA

REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) Custodia retencién
1 |Concentrado de Departamento de Némina 12 Meses
Némina
2 |Némina Departamento de Némina 12 Meses
3 | Documentos Soporte Direccién de Finanzas 12 Meses
de Egresos
4 | Documentos Soporte Direccién de Contabilidad 12 Meses
de Contabilidad
5 |Documentos Soporte Departamento de Némina 12 Meses
del Departamento de
Némina
ANEXOS
Anexo
No Documento Clave

“Ninguno”
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE VALES DE DESPENSA

1. Propésito:
Establecer los pasos a seguir en el otorgamiento de vales de despensa.

2. Alcance:
Es aplicable a todas las areas del Ayuntamiento.

3. Referencia:
Reglamento Interior del Ayuntamiento.

4. Responsabilidad:
Es responsabilidad del Oficial Mayor la aprobacién de este procedimiento.
Es responsabilidad del Director de Recursos Humanos la elaboraciéon, implantacién y

actualizacion del procedimiento.
Es responsabilidad del personal operativo realizar las actividades descritas en el

procedimiento.

5. Definiciones:
Ninguna

6. Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo.

6.2 Descripcion de Actividades.
6.3 Registro de Calidad y Anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE VALES DE DESPENSA

TIEMPO PARA SUBDIRECTOR DE
REALIZAR LA NOMINAS
ACTIVIDAD
INICIO
15 minutos 4 v
Actividad Verificar en el sistema . Los vales de despensa
1 los empleados que | -¢ entregaran la primer quincena de
tienen derecho a v cada mes y en el
10 minutos 1 ales de despensa i diciembre se entregaran doble
1
Actividad 4 .-
2 v .-
. .. ]
: Cuantificar y solicitar ' A cada trabajador se
1_d_'a vales de despensa al 1 entregara la cantidad de
Actividad proveedor [ $ 400.00 Y $ 1000.00 a
3 ' personal sindicalizado.
:
30 minutos v .
Actividad Recibir fos vales de
4 despensa
ensobretados
- 3
5 minutos T
Actividad
5 lAf
5 minutos Verificar realizando
Actividad un conteo de vales de
6 despensa contra
4 factura
2 minutos
Actividad
7
. Hacer devolucion
gf;t;r;t 08? al proveedor para
’ aclaracion del
T| faltante.
Firmar de recibido
la factura de los
vales de
7 | despensa.
:‘8
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE VALES DE DESPENSA

TIEMPO PARA SUBDIRECTOR DE COORDINADORES
REALIZAR LA NOMINAS ADMINISTRATIVOS
ACTIVIDAD
Elaborar listado
clasificado por
- dependencias
22 T'Ug“gs cuantos vales les
ctivida 8
8 —l corresponden
2-3 horas l
Actividad Realizar desglose de
9 vales de despensa
por unidad
2.3 horas T| administrativa
Actividad l
10 i Verificar nimero de
Entregar lista y vales -
de despensa a cada > vales contra listado lg
2-4 horas coordinador recibido
Actividad 10] 1]
11 I lista I L_usta/_
15-30 ‘o
mu_u_ltos i Estan Devolver al
Actividad 2 .
i I1\"2 ° completos? ——p| Subdirector
para su
5 minutos ?Irectiﬁcaci()n
Actividad
13
l S|
2 minutos
Actividad Recibir memorandun - —
14 con listado firmado Firma de recibido la
por los trabajadores lista de habilitados
1-2 dias 5 Lista [14]
Actividad Lista
15 emo
A 4
FIN
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE VALES DE DESPENSA

Paso

Responsable

Actividad

Documento
De Trabajo
(clave)

1

Subdirector de
Nomina
(SN)

Verifica en el sistema los empleados que
tienen derecho a vales de despensa.

Nota: los vales de despensa se entregaran la
primer quincena de cada mes y en el mes de
diciembre se entregaran doble.

SN

Cuantifica los vales de despensa y los solicita
via telefénica con el proveedor.

Nota: A cada trabajador se le entragara una
fajilla con $ 400.00 y $ 1000.00 a
sindicalizados (excepto cuerpo edilicio y
presidente municipal).

SN

Recibe los vales de despensa ensobretados

SN

Realiza conteo verificando contra factura que
se encuentre completa la cantidad de vales
de despensa.

SN

¢ Estan completos?

No: Ir a la actividad 6
Si: Ir a la actividad 7

Hace devolucion al proveedor para
aclaracion del faltante

Se conecta con actividad 4

SN

Firma de recibido la factura de los vales de
despensa.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE VALES DE DESPENSA

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
8 SN Elabora un listado clasificando por cada
dependencia cuantos vales seran entregados
y también genera lista de habilitados para su
entrega.
9 SN Realiza un desglose de vales de despensa
por cada unidad administrativa.
10 SN Entrega lista y vales de despensa a cada
coordinador administrativo
11 Coordinador Verifica y cuantifica niumero de vales contra el
Administrativo |listado
(CA)
12 CA ¢ Estan completos?
No: Ir a la actividad 13
Si: Ir a la actividad 14
13 CA Devuelven vales de despensa al Jefe de
oficina para su rectificacion.
Se conecta con la actividad 11
14 CA Firma de recibido el listado de habilitados.
15 SN Recibe memorandum en el que se anexa el

listado debidamente firmados por los
trabajadores de que les fueron entregados
sus vales de despensa.

Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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PROCEDIMIENTO DE VALES DE DESPENSA

REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) P Custodia rete:cién
1
2
3
3
4
5

ANEXOS
Ar;lexo Documento Clave
o

“Ninguno”
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. Alcance:

. Referencia:

. Definiciones:

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE INTEGRACION Y CONTROL DE
EXPEDIENTES DE PERSONAL

. Propésito:
Establecer la metodologia a seguir en la integracién, actualizacién y control de
expedientes de personal de la Direccion de Recursos Humanos.

Involucra a la Direccién de Recursos Humanos, esencialmente al area de archivo.

Reglamento del Gobierno Interno y para la Administracién Publica del Municipio de
Cuernavaca.

. Responsabilidad:

Es responsabilidad del Oficial Mayor la aprobacion de este procedimiento.

Es responsabilidad del Director de Recursos Humanos la elaboracién, implantacién
y actualizacién del procedimiento.

Es responsabilidad del personal operativo realizar las actividades descritas en el
procedimiento.

Archivo: Lugar fisico en donde se resguardan todos los expedientes del personal
del H. Ayuntamiento de Cuernavaca, Mor. en activo y dado de baja.

Expedientes de personal: Archivo individual integrado por todos los documentos
personales del trabajador

. Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo.

6.2 Descripcion de Actividades.
6.3 Registro de Calidad y Anexos.




ERNALg
& %

Ayuntamicnto
2005 - 2012

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
OFICIALIA MAYOR

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

Clave: : PR-OM-DRH-08

R

Revision: 9

Pagina 132 de 202

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE INTEGRACION Y CONTROL DE
EXPEDIENTES DE PERSONAL

TIEMPO PARA JEFE DE OFICINA DE ASISTENTE
REALIZAR LA ARCHIVO
ACTIVIDAD
( INICIO ) .
Viene del
| > procedimiento: alta
. de personal
1 dia
Actividad
1 v
10 min Recnblr_t(_axpedlente y
Actividad verificar este
2 completo y correcto
1
10_ min Expediente de
Actividad Personal
3
10 minutos
Actividad
: ¢Esta NO documesntzgzii?l:
o
correcto? para que la
integren

Fs—ldebidamente

S|

xpediente de
Personal

Archivar expediente
» alfabéticamente

Expediente de
Personal
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE INTEGRACION Y CONTROL DE
EXPEDIENTES DE PERSONAL

TIEMPO PARA ADMINISTRATIVO COORDINADOR. DE ASISTENTE DE ASISTENTE
REALIZAR LA ESPECIALIZADO NOMINA/SECRETA NOMINAS ADMINISTRATIVO
ACTIVIDAD RIA DE INCIDENCIAS
Archivar en
expediente del
- rabajador copia de
5 min. 51 constancia
Actividad
5
3 Remitir al area de archivo, los recibos de finiquito,
15 min Remitir oficio de actas
Actividad integracion de »  Administrativas, Incapacidades del ISSTE, permisos
6 _s'l expediente econdmicos emitidos por el sindicato
7 etc.
Cada 15 Archivar en
dias expedientes la v
Actividad documentacién
Z 8 recibida
1 dia Expediente de
Actividad Personal
8
A
1 Hora. Analizar el listado de
Actividad bajas
9
9
5 min.
Actividad i
10
1 dia . Caine P
L ¢ Coincide ermanecer
Actividad movimiento? en espera y
11 | _no modificar
11.[expediente
15 min.
Actividad
12
Retirar expediente
1 Hpra de altas e integrar al
Actividad archivo de bajas
13 12 Expediente de
Personal
1 Hora l A
Actividad D
14 Actualizar cada 15
ias base de datos
13
A 4
Llevar registro y EIN
controlar
T:I expedientes Control de
= pcd;crltes en
préstamo
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE INTEGRACION Y
CONTROL DE EXPEDIENTES DE PERSONAL

Documento
Paso| Responsable Actividad de Trabajo
(clave)
1 Jefe de Oficina de |Recibe el expediente y verifica que se| Expediente
Archivo encuentre completo con la documentacion
(JOA) correspondiente al trabajador.
2 JOA ¢ Esta correcto?
No Ir a la actividad No. 6
Si Ir a la actividad No. 7
3 JOA Remite la documentacion para que la| Expediente
integren correctamente.
Y se conecta con la actividad No.2
4 Administrativo | Archiva expediente alfabéticamente. Expediente
Especializado
(AE)
5 AE Archiva en expediente los certificados,
constancias o diplomas que acreditan los
cursos a que asistio el personal.
6 AE Remite mediante oficio indicando la
integracion de los cursos acreditados por el
personal al departamento de capacitacion.
7 Coordinador de |{Envia al area de archivo, finiquitos, actas

Nomina
(CDN)

A
Asistente
Administrativo de
Incidencias
(AAI)

administrativas, renuncias voluntarias,
periddico oficial de pensionados, jubilados e
incapacitados y permisos sin goce de sueldo,
formato de cambio de adscripcion y
constancia de no adeudo de equipo para las
areas de Seguridad Publica; y de mobiliario y
articulos de oficina para el personal de las
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE INTEGRACION Y
CONTROL DE EXPEDIENTES DE PERSONAL

Paso

Responsable

Actividad

Documento
de Trabajo
(clave)

Dependencias Administrativas. incapacidades
del ISSSTE, permisos econémicos emitidos
por el sindicato, formato de permisos del
sindicato del H. Ayuntamiento, justificantes de
omision de entrada y salida, fotografias para
credenciales de pensionados, jubilados e
incapacitados.

AE

Integra al expediente correspondiente

documentacion recibida.

AE

Analiza el reporte de altas, bajas y reingresos
emitido quincenalmente por el departamento
de néminas y compara contra la renuncia,
finiquito o formato de reingreso.

Listado de
movimientos
de personal

10

AE

¢, Coincide con el movimiento?

No. Ir a la actividad No. 17
Si. Ir a la actividad No. 18

11

AE

Espera y no se modifica el expediente del
personal.

Regresa a la actividad 15.

12

AE

Retira expediente de altas y lo incorpora al
archivo de bajas en orden alfabético o
reintegra al archivo de personal en activo.

Expediente

13

AE

Actualiza cada 15 dias los listados de
personal referentes a:
Altas, bajas, cambios de adscripcion y

reingresos.

14

AE

Lleva registro para control de los expedientes
prestados a la Direccion de Recursos
Humanos o Direccion Juridica.

Con esta actividad finaliza este procedimiento

Control de
expedientes
en préstamo
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PROCEDIMIENTO DE INTEGRACION Y EXPEDIENTES DE PERSONAL

REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) i Custodia reter?cién
“ Ninguno *
ANEXOS
Anexo
No Documento Clave

“Ninguno”
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE MODIFICACION DE ESTRUCTURAS

Propésito:
Establecer la metodologia a seguir en la aplicacion en némina de los cambios
solicitados a las estructuras organicas.

Alcance:
Este procedimiento aplica para todas las areas del Ayuntamiento de Cuernavaca que
solicita la actualizacion de sus estructuras organicas.

Referencia:
Reglamento del Gobierno y Administracién del Ayuntamiento de Cuernavaca.

Responsabilidad:

Es responsabilidad del Oficial Mayor la aprobacién de este procedimiento.

Es responsabilidad del Director de Recursos Humanos revisar y verificar la correcta
implantacion de este procedimiento.

Es responsabilidad del Subdirector de Nominas de personal la elaboracién, difusion,
aplicacion y actualizacion de este procedimiento, asi como coordinar las actividades
del mismo.

Definiciones:

Némina: Documento generado quincenalmente, mediante el cual se acredita el pago
de sueldos a los trabajadores del Ayuntamiento.

Pre-némina: Documento generado antes de ser emitida la némina definitiva.

Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo.

6.2 Descripcion de Actividades.
6.3 Registro de Calidad y Anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE MODIFICACIONES DE

ESTRUCTURAS
TIEMPO PARA DIRECTOR DE AREA ASISTENTE
REALIZAR LA SOLICITANTE
ACTIVIDAD
( INICIO )
- A
1 a 3 dias
Actividad Llenar formato y
1 recabar firmas
T| pertinentes
: Modificacion
1,d_'a de Estructura
Actividad
2
Revisar formato este
15 min Enviar formato para debidamente
Actividad el tramite requisitado
3 ﬂ correspondiente
Modificacion T] Modificacion
- de Estructura e Estructura
15 min
Actividad
4
1 dia
Actividad Devolver al drea § NO ¢Cumple )
5 solicitante las requisitos?
observaciones a
5 min 5 modificar
Actividad
6 Modificacion
de Estructura .
1a 3 dias Sellar de recibido
- 6
Actividad —] Modificacién
7 de Estructura
1 dia
L \ 4
Actividad
8 Recabar firmas de
T| autorizacion
] Modificacidn
de Estructura
A
Enviar formato al
departamento de
omina y revisar su
—311 aplicacion Modificacion
de Estructura
A 4
FIN
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE MODIFICACIONES DE

ESTRUCTURAS
Documento
Paso| Responsable Actividad de Trabajo
(clave)
1 Director del area |Llena formato de modificaciéon de estructura 'y Formato de
solicitante recaba la firma del Secretario del area Modificacion
(DAS) correspondiente. de Estructura

2 DAS Envia a la Direccion de Recursos Humanos Formato de
para su revisién y recepcion en su caso. Modificacion

de Estructura

3 Asistente Recibe formato de modificaciéon de estructura | Formato de

Administrativo |y revisa que este debidamente requisitado. Modificacion
(AA) de Estructura
4 AA ¢.Cumple con los requisitos?
No. Ir a la actividad 5
Si. Ir a la actividad 6.

5 AA Devuelve formato al area solicitante para su|Formato de
correcto llenado, senalandole la informacién | Modificacion
que necesita ser corregida. de Estructura
Regresa al paso 1

6 AA Sella de recibido. Formato de

Modificacion
de Estructura
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE MODIFICACIONES DE

ESTRUCTURAS
Documento
Paso| Responsable Actividad de Trabajo
(clave)

7 AN Recaba firmas correspondientes para la| Formato de
autorizacién del formato de modificaciéon de| Modificacion
estructuras. de Estructura

8 AN Envia al departamento de nomina para| Formato de
aplicacion en la quincena correspondiente.| Modificacion

Revisa su correcta aplicacion.

Con esta actividad finaliza el procedimiento.

de Estructura
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PROCEDIMIENTO DE MODIFICACIONES DE ESTRUCTURAS

REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) Custodia retencion
“ Ninguno “
ANEXOS
Anexo
No Documento Clave
1 Formato de modificaciéon de estructura S/C
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE LA PRESTACION DE CENDI

Propésito:
Proporcionar la prestacion de CENDI a las madres trabajadoras del Ayuntamiento, que
asi lo solicitan para sus hijos menores de cuatro anos de edad.

Alcance:
Este procedimiento aplica para todas aquellas madres y padres trabajadores de todas
las dependencias del Ayuntamiento que tengan hijos menores a cuatro anos de edad.

. Referencia:

Constitucion politica del Estado de Morelos.
Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos. Art.54
Condiciones Generales de Trabajo para el Ayuntamiento de Cuernavaca

. Responsabilidad:

Es responsabilidad del Oficial Mayor la aprobacion de este procedimiento.

Es responsabilidad del Director de Recursos Humanos revisar y verificar la correcta
implantacién de este procedimiento.

Es responsabilidad del Subdirector de Prestaciones Sociales la elaboracion, difusion,
aplicacioén y actualizacién de este procedimiento, asi como coordinar las actividades
del mismo.

Es responsabilidad de las madres y padres trabajadores del Ayuntamiento, que
cuentan con la prestacion de CENDI, el apegarse a este procedimiento.

5. Definiciones:

CENDI : Centro de Desarrolio Infantil.

6. Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo.
6.2 Descripcion de Actividades.
6.2 Registro de Calidad y Anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE LA PRESTACION DE CENDI

TIEMPO PARA SUBDIRECTOR DE ADMINISTRATIVO SECRETARIA DE
REALIZAR LA PRESTACIONES ESPECIALIZADO NOMINA
ACTIVIDAD SOCIALES
( INICIO )
1dia :
Actividad Recibir la solicitud
1 de prestacion de *Copia de
1 CENDI Acta de
- K Nacimiento
15 min Oficio * Copia de
Actividad Cartilla de
2 Vacunacion
1 dia
Actividad . Elaborar oficio para
3 ¢ Existe NO N informar que se
plaza R » agregara a la lista de
Tda vacante? —3'| espera. »
Actividad Oficio
4
1 dia
Actnt/_)ldad ] Informar que se le
P otorgara el servicio
de CENDI.
1 a 3 dias ﬂ _
Actividad Oficio
6 L
1a 4 dias A
Actividad Remitir relacién a -
7 departamento de Agregar al sistema
nomina el pago de CENDI

&

Recibir comprobante
de pago de CENDI

FIN
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE PRESTACION DE

CENDI
Documento
Paso| Responsable Actividad de Trabajo
(clave)
1 Subdirector de |Recibe solicitud de CENDI y sellar de Solicitud
Prestaciones recibida.
Sociales
(SPS)
NOTA :Deberan anexar copia del acta de
nacimiento y copia de la cartilla nacional de
vacunacion.
2 ¢ Existe plazas vacantes?
SPS
No. Ir a la actividad 3
Si. Ir a la actividad 4
3 Administrativo | Se elabora oficio en el que se le indica a la Oficio
Especializado |madre trabajadora que se integrara a la lista
(AE) de espera al no existir una plaza vacante
para su hijo.
Se conecta con la actividad 1.
4 AE Se elabora oficio en el que se le indica a la Oficio
madre trabajadora que ha sido aceptada su
peticion.
5 AE Enviar relacién a nominas para su alta en el
sistema
6 Secretaria de Da de alta en el sistema de nomina para que
Nomina salga su pago en nomina.
7 SPS Recibe la constancia, ficha de depésito o

comprobante del pago mensual del CENDI
para comprobacion.

Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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PROCEDIMIENTO DE PRESTACION DE CENDI

REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) i Custodia retelfcién
“ Ninguno “
ANEXOS
Anexo
No Documento Clave

“Ninguno”
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE FINIQUITOS

. Propésito:
Realizar el pago a los trabajadores por concepto de finiquito de acuerdo a lo
establecido en la Ley Federal del Trabajo.

. Alcance:

Este procedimiento aplica para todas las dependencias del ayuntamiento que solicitan
el tramite de pago de finiquito por renuncia de sus trabajadores.

. Referencia:

Ley Federal del Trabajo.- Arts. 49, 50, 84 y 87.
Ley del Servicio Civil.-Art.45.

. Responsabilidad:

Es responsabilidad del Oficial Mayor la aprobacién de este procedimiento.

Es responsabilidad del Coordinador Administrativo la revision de este procedimiento.
Es responsabilidad del Director de Recursos Humanos revisar y verificar la correcta
implantaciéon de este procedimiento.

Es responsabilidad del Coordinador de Nominas la elaboracion, difusion, aplicaciéon y
actualizacion de este procedimiento, asi como coordinar las actividades del mismo.

. Definiciones:

Ninguna

. Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo.

6.2 Descripcion de Actividades.
6.3 Registro de Calidad y Anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE FINIQUITOS

TIEMPO PARA ASISTENTE ADMINISTRATIVO
REALIZAR LA
ACTIVIDAD
INICIO
1 a 3 dias
Actividad Recibir
1 memorandum y baja
1| del trabajador
1 a2 dias Memo
Actividad Formato de
2 Baia
A
1 dia Recabar informacion Nota: y
Actividad del trabajador, Verificar compensacion,
3 verificar datos. No adeudo de
2 prestamos, Vacaciones,
- No adeudo de material
1Aat'3'gla§ y equipo NEXTEL etc.
ctivida:
4
Nota:
oo Calcular‘ elaborar Ya elaborado se pasa
Actividad ﬁniyuito al coordinador
5 q administrativo para
firma de su Secretario
1 hora Tl de Vo Bo. y
Actividad transferencia de
6 recursos a la cuenta
presupuestal
1a 4 dias
Actividad Elaborar solicitud de
7 > cheque
1a 4 dias
i 4
Actividad —| Solicitud de
8 cheaue
A
1a 4 ‘dlas Recabar firmas del
Actividad Secretario, Director
S y coordinador

administrativo para
_‘l5 su autorizacion

\ 4
Elaborar formato de

entrega de solicitud

7
de cheques y enviar.
6

Solicitud de

cheaue

Formato de entrega
de solicitud de
cheaue
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE FINIQUITOS

ASISTENTE CONTABILIDAD Y ADMINISTRATIVO
TIEMPO PARA
REALIZAR LA ADMINISTRATIVO PRESUPUESTOS ESPECIALIZADO
ACTIVIDAD
Elaborar cheque
Chi
1 a 3 dias 7 eae I
Actividad
1 Recibir cheque de
Tesoreria. <
1 a2 dias 3 cheque
Actividad —|
2
1 dia r
Actividad Citar al trabajador
3 para ratificar
renuncia y entregar h
- Py cheque Cheque
1 a 3 dias
Actividad Ratificacion
4
A 4 ocis Archivar dentro del
1 3 dias Entregar poliza de eemo expediente del
Actividad cheque yreciboala »| trabajador finiquito y
5 Wl Tesoreria Poiza recibo
11
1 hora | - Recibo
Actividad Recibo
6
1a 4 dias FIN
Actividad
7
1a 4 dias
Actividad
8
1a 4 dias
Actividad
9
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE

FINIQUITOS
Documento
Paso| Responsable Actividad de Trabajo
(clave)

1 Asistente Se recibe memorandum especificando el| Memorandum
Administrativo | proyecto donde se debera cargar las cuentas| Formato de

AA del finiquito y la respectiva baja del trabajador| Renuncia o

en original. baja

2 AA Se relne la informacion de no adeudos o| No adeudos
adeudo de vacaciones, monto de su
compensacion, caja de ahorro, adeudo de
material y equipo etc.

3 AA Calcula y elabora el finiquito de acuerdo a| Formato de
sus partes proporcionales y calculo de Finiquito
impuestos.

4 AA Elabora la solicitud de cheque en el sistema| Solicitud de
del CONADI cheque

5 AA Recaba las firmas del Director y Coordinador| Solicitud de
administrativo de autorizaciéon y Vo Bo cheque

6 AA Elabora el formato de entrega de solicitudes| Formato de
de cheques y envia a la Direccion de| entregade
Contabilidad y presupuestos para la| solicitud de
elaboracion del mismo. cheque.

Solicitud de
cheque

7 Tesoreria Elabora el cheque y envia a ventanilla para Cheque

(T) ser turnado a la direccion de Recursos
Humanos.

8 AA Recibe cheque o relaciéon de cheques para Cheque

entregar a beneficiarios.




NA
o

Ayuntomiento
2006 - 2012

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
OFICIALIA MAYOR

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
REFERENCIA; PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

Clave: : PR-OM-DRH-11

~

Revision: 9

Pagina 150 de 202

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE

FINIQUITOS
Documento
Paso| Responsable Actividad de Trabajo
(clave)

9 AA Cita al trabajador para ratificar renuncia ante Cheque
la Junta Local de Conciliacion y Arbitraje y Renuncia 'y
entregar cheque correspondiente. Ratificacion.

Recibo

10 Administrativo | Archiva finiquito y recibo de entrega del Finiquito

Especializado |cheque. Recibo
(AE) Renuncia

Con esta actividad termina el procedimiento.
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PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE FINIQUITOS

REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) Custodia retencion
“ Ninguno *
ANEXOS
Ar;le;(o Documento Clave
1 Formato Finiquito S/C
2 Formato de Renuncia S/IC
3 Formato de Entrega de Solicitud de Cheque S/C
4 Recibo S/C
5 Formato de Adeudo/no Adeudo S/IC
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO PARA
PRESTAMO DE EXPEDIENTES DE PERSONAL

1.- Propésito:
La finalidad de este procedimiento es proporcionar el préstamo de expedientes de personal de
las diferentes Unidades administrativas del Ayuntamiento, a las areas que asi lo requieran.

2.- Alcance:
Este procedimiento se aplica a todas las Unidades Administrativas del Ayuntamiento.

3.-Referencia:
Para la elaboraciéon de este procedimiento se tomé como referencia la:

Reglamento de Gobierno y Administracién del Ayuntamiento de Cuernavaca.

4.- Responsabilidad:

Oficial Mayor: Responsable de la autorizacién de este procedimiento.

Director de Recursos Humanos: Responsable de revisar y verificar la correcta implantacién de
este procedimiento.

Asesor Juridico: Responsable de elaborar, difundir y aplicar este procedimiento asi como
coordinar las actividades del mismo.

Titulares de las Dependencias del Ayuntamiento: Responsables de apegarse a éste
procedimiento para su correcta aplicacion.

5.- Definiciones:
Consulta: accion por la cual se proporciona un expediente a un usuario para que sea utilizado
dentro del area fisica del Archivo.

6.- Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo.

6.2 Descripcién de Actividades.
6.3 Registro de Calidad y Anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA
PRESTAMO DE EXPEDIENTES DE PERSONAL

TIEMPO PARA UNIDAD TECNICO DIRECTOR DE ASESOR JURIDICO ADMINISTRATIVO
REALIZAR LA ADMINISTRATIVA INFORMATICO RECURSOS HUMANOS DE LA OFICIALIA ESPECIALIZADO DEL
ACTIVIDAD MAYQOR ARCHIVO
INICIO
Cuando se Recibir
necesite Solicitar memorandum, Revisar
préstamo de sella‘cqpla de solicitud y
documento recibido y > turnar
- devuelve acuse
5 minutos ala Unidad 3
Actividad 1 2 | Administrativa
2 X
. Memorandum
l\@ Memorandum 2 Proced
5 minutos Iieitud
Actividad so (,:,
3 ?
20 minutos Recibir Recibir, sellar y
Actividad expediente, devolver acuse
4 realizar tramite memorandum,
y devolver Notificar
devolucion de
1 hora 9 . Informar que no
Actividad 7 o expediente procede solicitud _*®
5 Memorandum !
L/—_l Memorandum 5 |
10 dias Memorandum
Actividad
6
Realizar
- . busqueda e
5 minutos Solicitar la informar, llenar
Actividad busqueda del bitacora de
7 expediente préstamo y
5 7 | remitir doctos
Bitacora
10 minutos préstamo
Actividad i
8 Enviar
expediente
- solicitado via
10 minutos memorandum -
Actividad Verificar el
9 —8_] expediente y
ordena su
10 minutos resguardo
Actividad P
10
10 minutos h 4
Actividad :
11 Fin
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA
PRESTAMO DE EXPEDIENTES DE PERSONAL

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
. . . Solicita préstamo de expediente de personal
1 Unidad chijn/‘;\l)nlstratlva documento por medio de un memorandum al Director | Memorandum
del Recursos Humanos.
. . Recibe memorandum, selia de recibida entrega copia .
2 Tecnico 2_?_1;ormatlco al solicitante e informa al Director de Recursos Memorandum
Humanos.
Director de Recursos Revisa y turna copia de memorandum al Asesor
Juridico de la Oficilia Mayor para que determine si|Memorandum
3 Humanos g . .
procede la solicitud de préstamo de expediente de
(DRH
personal.
¢ Procede solicitud de expediente?
4 Asesor Juridico
(AJ) No. Ir a la actividad 5.
Si. Ir a la actividad 6.
5 AJ Informar que no procede la solicitud. Ir a la actividad 1 | Memorandum
Solicita al encargado del archivo de Recursos
6 AJ 2 . .
Humanos que realicé la busqueda del expediente.
Administrativo Realiza la busqueda del expediente solicitado e
7 Especializado del informa el resultado de la blsqueda al Asesor Juridico. | Expediente
Archivo Llena la bitacora de préstamo de expediente. Remite | Bitacora
(AEA) documentos.
Envia memorandum a la Unidad Administrativa, .
8 AJ anexando a la respuesta el expediente solicitado. Memorandum
Recibe expediente, realiza el tramite para el cual fue { Memorandum
9 UA requerido el documento y lo regresa con un
memorandum.
Recibe memorandum con el expediente anexo, sella
10 TI de recibido, devuelve acuse y le notifica al Director de | Memorandum
Recursos Humanos la devolucion.
Verifica que el contenido de! documento este completo
11 AEA y ordena su resguardo en el lugar que le corresponde.
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) Custodia Retencién
“Ninguno”
ANEXOS
Anexo
No Documento Clave

Ninguno
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO
PARA LA ACTUALIZACION DEL DIRECTORIO TELEFONICO

1. Propésito:
Establecer la metodologia a través de la cual se realizara la publicacién para el directorio
telefénico.

2. Alcance: -
Este procedimiento aplica a las areas involucradas para la publicacion del directorio
telefénico (Internet, Intranet e impreso).

3. Referencia:

Para la elaboracién de este procedimiento se tomé como referencia:

Reglamento de Gobierno y Administracion del Ayuntamiento de Cuernavaca.

Condiciones Generales de Trabajo para el Ayuntamiento Constitucional de Cuernavaca
Morelos.

4. Responsabilidad:

Es responsabilidad del Oficial Mayor la autorizacién de este procedimiento.

Es responsabilidad del Coordinador Administrativo la revision de este procedimiento.

Es responsabilidad del Director de Recursos Humanos, la elaboracién, implantacién y
actualizacion del procedimiento.

Es responsabilidad del personal operativo y/o administrativo acatar las actividades descritas
en el procedimiento.

5. Definiciones:

Directorio Telefénico: Documento que contiene la asignacién de numeros telefénicos
dentro del Ayuntamiento de Cuernavaca, a cada unidad administrativa y el titular el cual tiene
ese numero telefonico.

6. Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo.
6.2 Descripcion de Actividades.
6.3 Registro de Calidad y Anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE

PARA LA ACTUALIZACION DEL DIRECTORIO TELEFONICO

TIEMPO PARA SUBDIRECTOR DE CAPACITACION
REALIZAR LA
ACTIVIDAD
INICIO
1 dia
Actividad
1
Revisar cambios
dentro del
Directorio
1 Telefénico
20 min. .
Actividad
2
Recibir de la
Direccion de
20 min. Infraestructura las
Actividad 5 | medificaciones a
3 realizar
" Recibir al
AZC: m(;nd departamento de
clivida redes las
4 cuentas de
correo oficiales
3 dias
Actividad Recibir de la
5 Coordinacién el
Directorio
Telefénico de
lineas directas
1 dia
Actividad
6 A 4
Integra depura y
corrobora los
datos para
actualizar el
5 directorio
\ 4
Enviar directorio
para publicacion
dentro de la
intranet
6 I
v
( FIN )
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

PARA LA ACTUALIZACION DEL DIRECTORIO TELEFONICO

Paso| Responsable Actividad Documer!to de
trabajo
1 Subdirector de Revisa cambios dentro del directorio telefénico de Directorio
Capacitacion acuerdo a los movimientos que se realizan dentro del Telefénico
(SC) Ayuntamiento.
Nota: la actualizacion del Directorio se llevara a cabo
cada mes y/o cuando sufran cambios de numeros
telefénicos.
2 SC Recibe del departamento de telefonia de la Direccion
de Servicios a la Infraestructura Tecnolégica, la
relacion de cambios que se aplicaron en las lineas
telefonicas.
Nota: el documento indicara nombre de Ila
dependencia, unidad administrativa, nimero telefénico
o extensién, persona que tiene asignado el numero
telefénico.
3 SC Recibe del departamento de redes, las cuentas de
correo oficiales, asignados por direcciones y/o
departamentos.
4 SC Recibe de ta Coordinacién Administrativa de la OM el
directorio de teléfonos directos.
5 SC integra, depura y corrobora los datos, para actualizar Directorio
el directorio telefénico del Ayuntamiento de Telefénico
Cuernavaca.
Nota: Determina los numero telefénicos que se
publicaran dentro de la pagina oficial de cuernavaca
6 SC Envia la informacién a la Coordinacion General del Directorio
Municipio Digital para su publicacién en la pagina Telefénico
oficial del Ayuntamiento y dentro de la intranet para
consulta de los trabajadores.
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ACTUALIZACION DEL DIRECTORIO TELEFONICO

REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) Custodia retencion
“Ninguno”
ANEXOS
Anexo Documento Clave
No

Ninguno
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE ASESORIA Y CAPACITACI()N PARA LA ELABORACION
Y/O ACTUALIZACION DE MANUALES DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

1. Propésito:
Coordinar la elaboracién y/o actualizacion de los Manuales de Organizacién vy
Procedimientos de cada una de las Dependencias y Unidades Administrativas del
Ayuntamiento.

2. Alcance:
Este procedimiento aplica a la Direcciéon de Recursos Humanos y a todas las Unidades
Administrativas del Ayuntamiento.

3. Referencias:
Reglamento Gobierno y Administracion del Ayuntamiento de Cuernavaca,
Instructivo para la elaboracién del Manual de Organizacion y Procedimientos.

4. Responsabilidades:
Es responsabilidad del Oficial Mayor, la autorizacién de este procedimiento.
Es responsabilidad del Coordinador Administrativo la revision de este procedimiento.
Es responsabilidad del Director de Recursos Humanos la elaboracién, actualizacion,
difusion e implementacion de este procedimiento.
Es responsabilidad del personal adscrito a la Direcciéon de Recursos Humanos apegarse
a lo establecido en este procedimiento.

5. Definiciones:
Manual de Organizacién y Procedimientos: Es el documento que sustenta la operacion
de cada una de las Dependencias del Ayuntamiento y mediante el cual se dan a conocer
las descripciones y perfiles de puesto de cada trabajador, asi mismo se detallan los
procedimientos que se desarrollan en dicha dependencia.

6. Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo.
6.2 Descripcion de Actividades.
6.3 Registros de Calidad y Anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE ASESORiA Y CAPACITACION PARA LA
ELABORACION DE MANUALES DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

Asesorar al enlace
para elaborar o
actulaizar el

manual
6

|
0

TIEMPO PARA DIRECTOR DE ASESOR DE COORDINADOR
REALIZAR LA RECURSOS HUMANOS MANUALES ADMINISTRATIVO
ACTIVIDAD
( INICIO )
1 a 3 dias y
Actl\;ldad Coordinar el disefio Elaborar y
del instructivo para » difundir
la elaboracién y/o calendarios de
actualizacion del Instructivo 353501185, para
N | as
! a-2~dlas ! manua 2 denendenrias
Actividad _
2 Calendario
Asesorias
1 dia
Actividad A
3 Convoca a -
reunién de Reubep
trabajo con o calendario,
2 h coordinadores » formatos e
v 3 -oras 3 | administrativos instructivo
Actividad Tl
4
Calendario
Formatos
A 1tdlda d Instructivo
ctiviaa
5 Reune a directores
y asignan los
enlaces para
5 asesorias
2 horas por
sesion
Actividad
° v
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE ASESORIA Y CAPACITACION PARA

LA ELABORACION DE MANUALES DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

TIEMPO PARA DIRECTOR DE ASESOR DE ASESOR DE
REALIZAR LA RECURSOS HUMANOS MANUALES/ TECNICO MANUALES
ACTIVIDAD INFORMATICO
Verificar
conformacion
de apartados
A2 tr]q:jasd 5 dc_e acuer.do a8 |instructivo Recibe manual
c ";‘ a l instructivo con firmas
Documento de 14 I
A2 ho{jasd trabajo Documento de
ctivida trabain
8 Revisar la
integracion del
1 dia manual A
Actividad F)
g9 Recabar firmas
Documento de de Oficial Mayor y
Verificar que este trabajo Dir: Rec.
30 minutos bien integrado el T‘ Humanos
Actividad manual de acuerdo
10 al instructivo Documento de
9 | trahain
1 hora
Actividad
11 A 4
NO Regresar el manual
30 minutos ¢Es ) para su correccion Recabar firmas
Actividad correcto? de Oficial Mayor y
12 11 Dir: Rec.
16 | Humanos
; Documento de
1a4 ’dlas trabain
Actividad
13 VL
Visto bueno para v
1 a4 dias firma de aprobacion FIN EIN
Actividad
14 12 I
Documento de
1a4 dias trabain
Actividad
15 Pide a enlace
- recabar firmas
L correspondientes
1 dia
Actividad 13 l Documento de
16 trabajo
(Manual)




CRNAL, |
<& %

0

Ayuntamionto
20089 - 2012

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

OFICIALIA MAYOR

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

Clave: : PR-OM-DRH-14

Revision: 9

Pagina 163 de 202

DESCRIPQIC)N DE ACTIVIDADES: DEL PROCEDIMIENTO DE ASESORIA Y
CAPACITACION PARA LA ELABORACION DE MANUALES DE ORGANIZACION Y

PROCEDIMIENTOS

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
1 Director de Coordinar el disefio del instructivo de trabajo para la Instructivo
Recursos Humanos |elaboracién y/o actualizacion del Manual de
(DRH) Organizacion y Procedimientos y gira instrucciones
al Asesor de Manuales y procedimientos para la
difusién del mismo.
2 Asesor de Manuales | Elabora el calendario de asesorias que se entregara Calendario de
y Procedimientos |a las Dependencias y Unidades Administrativas del Asesorias
(AMP) Ayuntamiento, para la coordinacién de la
elaboracién y/o actualizacion del Manual de
Organizacion y Procedimientos.

3 AMP Convoca a las Coordinaciones Administrativas para Memorandum
reunion de trabajo mediante un memorendum.

4 Coordinacién En la reunidén de trabajo reciben calendario de Calendario

Administrativa asesorias de sus respectivas dependencias e Instructivo
(CA) instructivo.

5 CA Convoca reunién con Directores de Unidades Calendario
Administrativas para asignar enlaces para asistir a Instructivo
asesorias y sentregar instructivo y calendario.

6 AMP/TI Asesorar al enlace para la elaboraciéon yl/o Calendario
actualizacién del manual. Instructivo
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE ASESORIA Y CAPACITACION
PARA LA ELABORACION DE MANUALES DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
7 AMP /Tl Asesora en la conformacién de apartados de Instructivo
acuerdo al instructivo
8 AMP/ TI Revisa de manera definitiva la integracion del
Manual. Documento de
Trabajo (manual)
9 DRH Revisa que el manual este correctamente integrado Instructivo
de acuerdo al instructivo
Documento de
Trabajo (manual)
10 DRH ¢ Es correcta la integracion? Instructivo de trabajo
No, ir ala actividad No.11
S|, ir a la actividad No.12 Documento de
Trabajo (Manual)
11 AMP /Tl Regresa el manual al enlace para corregir
observaciones. Documento de
Trabajo (Manual)
12 DRH Da visto bueno y gira instrucciones al asesor para Documento de

conseguir firmas correspondientes.

Trabajo (Manual)
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Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)

13 AMP /Tl Solicita al enlace recabar firmas correspondientes Documento de
del manual. Trabajo (Manual)

14 AMP /T Recibe manual con firmas correspondientes de parte Documento de
del enlace. Trabajo (Manual)

15 AMP/TI Recaba firmas del presidente Municipal, Oficial Documento de
Mayor y Director de Recursos Humanos. Trabajo (Manual)

16 AMP /Tl Entrega a enlace un Manual original y resguarda el Documento de
otro en la Direcciéon de Recursos Humanos. Trabajo (Manual)

Con esta actividad termina el procedimiento

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE ASESORIA'Y CAPACITACION
PARA LA ELABORACION DE MANUALES DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
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PROCEDIMIENTO DE ASESORIA Y CAPACITACION PARA LA ELABORACION DE
MANUALES DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

REGISTROS DE CALIDAD

Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) Custodia retencién
1 |Instructivo para la Asesor de Manuales 1 aho
elaboracion o
actualizacion del
Manual de
Organizacién y
Procedimientos.
3 |Calendario de trabajo Asesor de Manuales 1 Aio
por Dependencia
Administrativa.
4 |Documento de Trabajo Asesor de Manuales 3 Anos
(Manual)
ANEXOS
Anexo
No Documento Clave
Instructivo para la Elaboracion de IT-OM-DRH-01
Manuales Administrativos.
Calendario de asesorias para la S/IC
elaboracién y/o actualizacion de Manuales
Administrativos
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO PARA EL SEGUIMIENTO A LOS MANUALES DE
ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

1. Propésito:
Realizar el seguimiento a los Manuales de Organizacion y Procedimientos de cada
una de las Dependencias del Ayuntamiento; dicho seguimiento se realiza al finalizar
la actualizacion de los manuales.

2. Alcance:
Este procedimiento aplica a la Direccién de Recursos Humanosy a todas las
Dependencias del Ayuntamiento.

3. Referencias:
Reglamento de Gobierno y Administracion del Ayuntamiento de Cuernavaca.
Instructivo para la elaboracion del Manual de Organizacion y Procedimientos.

4. Responsabilidades:
Es responsabilidad del Oficial Mayor, la autorizacion de este procedimiento.
Es responsabilidad del Coordinador Administrativo la revision de este procedimiento.
Es responsabilidad del Director de Recursos Humanos la elaboracién, actualizacion,
difusion e implementacién de este procedimiento.
Es responsabilidad del personal adscrito a la Direccion de Recursos Humanos
apegarse a lo establecido en este procedimiento.

5. Definiciones:
Revisidn: Es el nimero de veces que el manual de Organizacién y Procedimientos
de cada dependencia ha sufrido alguna modificacion y/o revision por parte del
personal de la Direccién de Recursos Humanos.

6. Método de Trabajo
6.1 Diagrama de Flujo.
6.2 Descripcion de Actividades.
6.3 Registros de Calidad y Anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA EL SEGUIMIENTO A LOS MANUALES DE

ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

TIEMPO PARA ASESOR DE DIRECTOR DE COORDINADOR ASESOR DE
REALIZAR LA MANUALES RECURSOS HUMANOS ADMINISTRATIVO MANUALES
ACTIVIDAD
{ INICIO )
1dia A
Actividad Soliqitar' fealizacién
1 de difusion en
unidades
administrativas
5 dias 1
Actividad
2 Memorandum Solicitar difusion,
recibir acuses de
> difusién y enviar
2 dias Realizar calendario g copia via
Actividad de seguimiento y 2 | memorandum
3 demas documentos
Memorandum
3
Actidad [ Colendarie
4 Designar
responsables de
2 dias L > seguimiento
Actividad
5 4
Ir a presentarse
- a la dependencia
3 .dl_as > y realizar
Actividad 5 entrevistas
6 I Formato
l entrevista
1 dia
Actividad
7 Realizar
seguimiento a los
procedimientos y
evaluar
Formato de
Evaluacién de
procedimiento
Realizar informe
de actividades y
entregar
7
l Informe
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA EL SEGUIMIENTO A LOS
MANUALES DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

TIEMPO PARA
REALIZAR LA ASESOR DE MANUALES
ACTIVIDAD
Integrar los informes de
cada dependencia y
entregar concentrado
1 dia de informes
Actividad

8 Tl
Concentrado
de informes
A

FIN




CRNALL
& <

Ayurtamiento
2003 - 2012

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

OFICIALIA MAYOR

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

Clave: : PR-OM-DRH-15

~\

Revisién: 9

Pagina 170 de 202

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA EL SEGUIMIENTO A
LOS MANUALES DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
1 Director de Viene del procedimiento de Actualizacion de Memorandum
Recursos Humanos | manuales de organizacion y procedimientos.
(DRH)
Solicita via memorandum al  coordinador
administrativo de la dependencia realice la difusion
de los manuales de organizacion y procedimientos
en todas y cada una de las unidades administrativas
y que le remita
2 Coordinador Solicita a los Directores que a todo su personal le Memorandum

Administrativo de la
Dependencia
(CAD)

entregue copia de las funciones que realiza y de los
procedimientos que le aplicara, recabando firmas de
recibido y enterado. Recibe copias de firmas y envia
via memorandum a la Direcciébn de Recursos
Humanoscopia de firmas de enterados.

3 Coordinador de Realiza calendario de seguimiento y documentos Calendario de
Desarrollo para las dependencias que terminaron manual. seguimiento
Organizacional
(CDO)

4 DRH y/o CDO Designan responsables de seguimiento para cada
dependencia que ha finalizado actualizacién de
manuales y difusion de los mismos.

5 CDO Presentarse en dependencia asignada y realizar | Formato de entrevista
entrevistas al personal de cada unidad administrativa
para corroborar conocimiento de funciones del
puesto.

6 CDO Realizara conjuntamente con el personal el Formato de

seguimiento a los procedimientos, evaluando el
adecuado cumplimiento de cada una de sus fases.

evaluacién de
procedimientos
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA EL SEGUIMIENTO A
LOS MANUALES DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
7 CDO Realizar informe de actividades y entregar informe al Informe
Director de Recursos Humanos.
8 CDO Integra los informes de cada dependencia para el Concentrado de

analisis de cumplimiento y entrega concentrado del
informe al Director.

informes
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REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) Custodia retencion
1 | Documento de Trabajo |Unidades Administrativas 1 Ano
(Manual)
ANEXOS
A:lixo Documento Clave
1 Calendario de Seguimiento S/C
2 Formato de entrevista S/C
3 Formato de evaluacién de procedimientos S/C
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE CAPACITACION INTERNA

1. Proposito:
Fomentar el desarrollo y crecimiento integral de todos y cada uno de los Servidores
Publicos Municipales, para servir con calidad y eficiencia a la ciudadania; asi como
establecer la metodologia para la capacitacion del personal de todas las dependencias
del Ayuntamiento.

2. Alcance:
Involucra a todo el personal de las dependencias que integran este Ayuntamiento.

3. Referencia:
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos.
Condiciones Generales de Trabajo para el Ayuntamiento Constitucional de Cuernavaca
Morelos

4. Responsabilidad:
Oficial Mayor: Responsable de la autorizacion de este procedimiento.
Director de Recursos Humanos: Responsable de revisar y verificar la correcta
implantacion de este procedimiento.
Subdirector de Capacitacion.- Responsable de elaborar, difundir y aplicar este
procedimiento asi como coordinar las actividades del mismo.
Titulares de las Dependencias del Ayuntamiento: Responsables de apegarse a éste
procedimiento para su correcta aplicacion.

5. Definiciones:
Ninguna.

6. Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo.
6.2 Descripcion de Actividades.
6.3 Registro de Calidad y Anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE CAPACITACION INTERNA

TIEMPO PARA COORDINADOR DE SOLICITANTES Y/O
REALIZAR LA CAPACITACION RESPONSABLES DE LAS
ACTIVIDAD DEPENDENCIAS
INICIO
1 a 10 dias
Actividad I -
1 Aplicar evaluacion
de desempefio en
todas las
dependencias Formato de evaluacion de
desemperio
1 a 2 dias
Actividad
2
Elaborar propuesta
anual de cursos
1dia -
L, Calendario de
Actividad 2 cursos de
3 L capacitacién
Recibir propuesta
anual de cursos y
- nvia a informatica
1a _3 _d|as 3 I Calendario de
Actividad cursos de
4 Informatica
A
1 3 dias Integrar programa .
Actividad anual de --------------1 Seintegrara lista de
5 _ capacitacion y ' cursos que impartan
” esentar al director 1 capacitadores internos y
Programa 1 los que no se
anual de | programaron previamente
capacitacion '
v
A2 hqras Elaborar invitaciones
ctividad y difundir en las
6 dependencias cada
no de los cursos
5 | del programa Invitaciones a
cursos
Inscribir al curso
\/ > mediante formato
1 hora
Actividad Formato de
7 6 inscripcion
v
7
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE CAPACITACION INTERNA

TIEMPO PARA COORDINADOR DE DIRECTOR DE RECURSOS
REALIZAR LA CAPACITACION HUMANOS
ACTIVIDAD
Llenar formato de
- registro de
1a10 dias participantes y lista
Actividad de asistencia
7 7
1 dia Confirmar via
Actividad telefonica
8 participacion
8 ]
A
1_d_|'a Acondicionar lugar
Actividad para curso
9
9
15 min. Inaugurar
Actividad formalmente el curso
10
10 |
Verificar asistencia
30 min. de los participantes
Actividad en el curso, pasando
11 lista.
11
- v
15 min.
Actividad Elaborar y entregar
reconocimientos
12 12 l
- Enviar copia de la
1_d_'a constancia via
Actividad 13 | memorandum
13
5 .dl'.as Dar seguimiento y
Actividad evaluar capacitacion
14 14
FIN
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE CAPACITACION

INTERNA

Paso Responsable

Actividad

Documento
De Trabajo
(clave)

1 Coordinador de
Capacitacién
(CC)

Aplica una evaluacién de desempefio laboral a
todas las dependencias del Ayuntamiento para
detectar las necesidades de capacitacion,
considerando:

e Competencia laboral

¢ Relaciones interpersonales

e Integracion a la organizacién

Ponderacioén:

La ponderacion de esta evaluacion se realiza por
dependencia (direccion, subsecretaria,
secretaria)

a) Competencia laboral: Rango 9 al 10
desemperfio aceptable, del 7 al 8 necesita
capacitacion, considera la capacitacién
especifica y sélo se daran sugerencias al
drea evaluada. (aplicar procedimiento de
capacitacion externa en su caso).

b) Relaciones Interpersonales

¢) Integracién a la Organizacién
Rango 9 al 10 desempefio aceptable
7 al 8 necesita capacitacién, considera la
capacitacion gratuita (aplicar
procedimiento de capacitacion externa en
SU caso).

Formato de
evaluacion de
desempeno

Elabora a partir de los resultados de la aplicacién
de la evaluacion de desempefio, una propuesta
anual de los cursos, para su autorizaciéon.

Calendario de
cursos de
capacitacion

Envia y recibe la propuesta anual de cursos que
otorgara la Subsecretaria de Municipio Digital y
recibir propuesta de alguna institucién externa
que nos apoye.

Calendario de
cursos de
capacitacion
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE CAPACITACION
INTERNA

Paso

Responsable

Actividad

Documento
De Trabajo
(clave)

4

CcC

Integra el programa anual de capacitacion
(CAPACITACION-INFORMATICA) mismo que
contendra nombre del curso, fecha, horario, sede
y perfil del participante y presenta para el Vo. Bo.
del Director de Recursos Humanos

NOTA: Anexo a dicho programa se integrara lista
de cursos que impartan capacitadores internos y
gue no se hayan programado previamente.

En caso de que no se cumplan las disposiciones
planificadas, se realizaran acciones o
correcciones para dar cumplimiento a lo
programado.

Programa anual de
cursos de
capacitacion

CcC

Elabora invitaciones que contengan nombre del
curso, fecha, horario, sede, objetivo y temario
(objetivo y temario excepto los de informatica en
algunos casos) y difunde en las dependencias,
minimo con una semana de anticipacién previa
al curso.

Invitaciones a
cursos

Solicitantes y/o
Responsables de las
dependencias
(S/RD)

Inscribe al curso mediante formato de inscripcion
individual de participantes.

Formato de
Inscripcién

CC

Llena el formato de registro de participantes a
cursos Yy lista de asistencia

Formato de
registro de
participantes

cC

Confirma via telefénica la participacion del
instructor y de los solicitantes y elabora lista de
asistencia. En cursos que imparten
capacitadores internos, utilizar formato; en caso
de cursos.

Formato lista de
asistencia

CcC

Acondiciona lugar para el curso de capacitacion
con los requerimientos necesarios (tablones,
pafios, sillas, proyector de acetatos, rotafolio,
coffe break, etc.)

10

DRH

Inaugura formalmente el curso.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE CAPACITACION

INTERNA
Documento
Paso | Responsable Actividad De Trabajo
(clave)

11 CcC Verifica durante el curso la asistencia de los Formato lista de
participantes, mediante pase de lista. En cursos asistencia
que imparten capacitadores internos, utilizar
formato de lista de asistencia.

12 CC yDRH Elabora y entrega reconocimientos y/o|Reconocimientos o
constancias (de cursos que imparten diplomas
capacitadores internos) a  participantes que
acrediten como minimo un 80% de asistencia,
clausura curso. Y examen o trabajo si lo requiere
el curso

13 CcC Aplica evaluacion sobre el curso. En cursos que Formato de
imparten capacitadores internos, utilizar formato| evaluacion de
de evaluacion del curso. curso

13 CC yDRH Elabora y entrega reconocimientos y/o|Reconocimientos o
constancias (de cursos que imparten diplomas
capacitadores internos) a  participantes que
acrediten como minimo un 80% de asistencia,
clausura curso.

14 CCyRD Da seguimiento y evalla la capacitacion del Formato de
personal de manera periddica (cada seis meses); evaluacion de
para asegurar que la capacitacién sea efectiva. desempeio
Con esta actividad termina el procedimiento.
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PROCEDIMIENTO DE CAPACITACION INTERNA

REGISTRO DE CALIDAD
Responsabilidad de su Tiempo de
No Documentos (Clave) Custodia retencién
1 Invitaciones s/c Coordinador de Capacitacion 1 afo
2 Formato de evaluacion de Coordinador de Capacitacion 1 afo
desempeno
3 Formato de inscripcién Coordinador de Capacitacion 1 afio
individual de participantes
4 Formato de registro de Coordinador de Capacitacion 1 afio
participantes
5 Formato de lista de asistencia Coordinador de Capacitacion 1 afo
6 Formato de evaluacién de Coordinador de Capacitacion 1 afio
Curso.
7 Formato de calendario de Coordinador de Capacitacion 1 aho
cursos externos
8 Formato de solicitud de cursos | Coordinador de Capacitacion 1 afio
externos
ANEXOS
Anex
Neo ° Documento Clave
1 Formato de evaluacion de desempefio S/C
2 Formato de inscripcién individual de S/IC
participantes
3 Formato de registro de participantes S/C
4 Formato de lista de asistencia S/C
5 Formato de evaluacién de curso S/C
6 Formato de calendario de cursos externos S/C
7 Formato de solicitud de cursos externos S/C
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE CAPACITACION EXTERNA

1. Propésito:
Fomentar el desarrollo y crecimiento integral de todos y cada uno de los Servidores
Publicos Municipales, para servir con calidad y eficiencia a la ciudadania; asi como
establecer la metodologia para la capacitacion del personal de todas las dependencias
del Ayuntamiento.

2. Alcance:
Involucra a todo el personal de las dependencias que integran este Ayuntamiento.

3. Referencia:
Constitucioén politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos.
Condiciones Generales de Trabajo para el Ayuntamiento Constitucional de Cuernavaca
Morelos

4. Responsabilidad:
Oficial Mayor: Responsable de la autorizacion de este procedimiento.
Director de Recursos Humanos: Responsable de revisar y verificar la correcta
implantacion de este procedimiento.
Subdirector de Capacitacién: Responsable de elaborar, difundir y aplicar este
procedimiento asi como coordinar las actividades del mismo.
Titulares de las Dependencias del Ayuntamiento: Responsables de apegarse a este
procedimiento para su correcta aplicacion.

5. Definiciones:
Ninguna

6. Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo.
6.2 Descripcion de Actividades.
6.3 Registro de Calidad y anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE CAPACITACION EXTERNA

RESPONSABLES DE LAS

DIRECTOR DE RECURSOS

TIEMPO PARA COORDINADOR DE
REALIZAR LA CAPACITACION DEPENDENCIAS HUMANOS
ACTIVIDAD
( INICIO )
20 dias
Actividad Aplicar evaluacién
1 de desempefio en
todas las
dependencias Formato de
1 evaluacion de
> dias desempefio
Actividad
2 Solicitar cursos a
> empresas
v especializadas Listado de cursos
2 l
2 dias
Actividad
3
Solicitar a la
direccion de
- capacitacion los .
5 dias 3 | formatos para cap Calendi:;)sgz
Actividad
4
2 dias Recibir formato de P
Actividad las dependencias il
5 Formato de
4 calendario de Formato de
CUrsos |calendario de

Cursos

Formato de
calendario de
cursos

Recibe documentos
para su firma y turna
—> al area

correspondiente

g

Formato de
inscripcion

5
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE CAPACITACION EXTERNA

TIEMPO PARA RESPONSABLES DE LAS
REALIZAR LA DEPENDENCIAS
ACTIVIDAD
1 dia Recibir documentos
Actividad ﬁrm:fldx?s para hacgr
6 el tramite a tesoreria

Carta
6 Compromiso

FIN
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES PROCEDIMIENTO DE CAPACITACION EXTERNA

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
1 Coordinador de |Aplica evaluacién y desempefio a todas las
Capacitacion dependencias.
(CC)
2 Responsables de |Solicita cursos a empresas especializadas de| Formato de
las dependencias jacuerdo a sus necesidades y se pide la| evaluacién de
(RD) informacion correspondiente desempefo
3 Responsables de |Solicita los formatos de capacitaciéon al area| Formato de
las dependencias |correspondiente de capacitacion externa para su| calendario de
(RD) llenado. cursos externos
4 CcC Recibe de las dependencias, formato de calendario| Formato de
anual de cursos externos, para celebrar convenio| calendario de
con instituciones que imparten capacitacion, (si asi| cursos externos
se requiere).
5 Director de Recibe documentos para su firma y turna al area
Recursos correspondiente.
Humanos
(DRH)
6 RD Recibe documentos ya firmados para su tramite Formato de
solicitud de

Con esta actividad finaliza este procedimiento

cursos externos
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PROCEDIMIENTO DE CAPACITACION EXTERNA

REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) Custodia retencion
1 | Carta compromiso s/c Coordinador De Capacitacion 1 afio
2 |Formato de evaluacion de Coordinador De Capacitacion 1 ano
desempenio
3 |Formato de registro de Coordinador De Capacitacion 1 ano
participantes
4 |Formato de lista de Coordinador De Capacitacion 1 afo
asistencia
5 |Formato de evaluacion de Coordinador De Capacitacion 1 afio
curso
6 |Formato de calendario Coordinador De Capacitacion 1 afio
cursos externos
7 |Formato de solicitud de Coordinador De Capacitacion
cursos externos 1 afo
ANEXOS
Ar;le:o Documento Clave
1 Formato de calendario cursos externos S/IC
2 Formato de solicitud de cursos externos S/IC
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1. Propésito:

materia de Seguridad e Higiene.

Ayuntamiento.

3. Referencia:
Reglamento de seguridad e higiene

4. Responsabilidad:

actualizacion del procedimiento.

descritas en el procedimiento.

5. Definiciones:
necesarios para garantizar la salud de los trabajadores.

6. Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo.

6.2 Descripcion de Actividades.
6.3 Registro de Calidad y Anexos.

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE SEGURIDAD E HIGIENE

Establecer cursos o talleres a las diferentes dependencias del Ayuntamiento en las
cuales pueda plantearse un sistema de calidad mediante equipos de mejora, en

2. Alcance: Involucra a todo el personal de las dependencias que integran este

Es responsabilidad del Oficial Mayor la autorizacion de este procedimiento.

Es responsabilidad del Coordinador Administrativo la revision de este procedimiento.
Es responsabilidad de! Director de Recursos Humanos la elaboracién, implantacion y

Es responsabilidad del personal operativo y/o administrativo acatar las actividades

Seguridad: es mantener al margen de todo riesgo o accidente aportando los métodos
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE SEGURIDAD E HIGIENE

TF;EXE?APRALR: JEFE DE DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD E HIGIENE
ACTIVIDAD
( INICIO )
1 hora Realizar una Invitacion del Curso
1 por Dependencia y Direccion, para
hacer de conocimiento a los
‘_'_1 I directores y altos mandos
1 hora
2 Realizar una Invitacion del
Curso por Dependencia y
—2—| Direccion Invitacion
Se recibe un formato de
L > Inscripcién con datos de los
25 3 Participantes
ias
o Formato
Actn:/;dad Inscripcion
1 hqra Realizar una Lista de
Actividad Asistencia de los
4 Participantes
4 Formato lista
asistencia
2 horas
Actividad
4
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE SEGURIDAD E HIGIENE

TIEMPO PARA DIRECTOR DE
TEMPO s JEFE DE DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD E RECURSSS NUMANGS
ACTIVIDAD HIGIENE
YT Cancelar el Formato de
Activilda: 4 ¢ Asistira al Lista de Asistenciaal a
5 curso? .| Persona que no asista
1 hora 6
Actividad
6 v NO
Fin
Sl
1 hora Realizar una Lista de
Actividad Asistencia de los
7 —7'| Participantes
Presentarse en sala de El director tendra que
Actividad Capacitacion gs[gngda la Inaugurar el Curso que se
8 hora y dia indicado, impartira y hara la
8 __presentacion del Instructor
2 horas
Actividad 9
9

A 4

]
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE SEGURIDAD E HIGIENE

TFLE“AAEQAF;ALR: JEFE DE DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD E HIGIENE
ACTIVIDAD
1 dia Proporcionar el Material
ACt';"dad necesario para el buen
0 funcionamiento del Curso.
10
Pasar Lista
;‘0 d(i,asd diariamente durante el
ctivida:
11 11 Curso
T da Requisitar un
Actividad formato de los
12 Participantes que
istiran al curso
12
10 dias No se entregara NO ¢los
AC”;’;dad reconocimiento al p&'ﬁ'ﬁl’;ﬁ"ﬁﬁﬁ no
Participante 80% de
14 Asistencia?
1 hora
Actividad 13
14
Si
FIN
Elaborar
> h Reconocimientos y
Acti\zgzsé enviarlos a Firmar a
15 Presidencia
15
\ 4
I 16
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE SEGURIDAD E HIGIENE

TIEMPO PARA
REALIZAR LA

JEFE DE DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD E

HIGIENE

DIRECTOR DE
RECURSOS HUMANOS

ACTIVIDAD

2 horas
Actividad
16

1 hora
Actividad
17

2 horas
Actividad
18

Sacar fotocopias de los
Reconocimientos, Acuse
y fotocopias del formato
16 de Evaluacion

\4

Proporcionar un Formato
de
Evaluacién a los

Participantes

17

Formato de
evaluacion del
Curso

Realizar Clausura 'y
entrega de
Reconocimientos

18

'

FIN
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMENTO DE SEGURIDAD E HIGIENE

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
1 Realizar una Invitacion del Curso por Dependencia y
Jefe de Direccién, para hacer de conocimiento a los Instructivo
Departamento de |directores y altos mandos la importancia de la
Seguridad e Higiene | formacion de brigadas de seguridad e higiene en memorandum
(JDSEH) cada edificio haciendo saber que es fundamental.
El documento se turna a promotor.
2 JDSEH Realizar la Convocatoria y pegar en cada edificio Invitacién
correspondiente, para conocimiento del personal que Memorandum
voluntariamente decide inscribirse y se interesa por S/N
el curso.
3 JDSEH Recibe un formato de Inscripcién con datos de los
Participantes, para crear un archivo y control de los Formato de
participantes. inscripcién
4 JDSEH Confirmar Asistencia Via Telefonica y/o
personal. S/IN
5 JDSEH ¢Asistira al curso?
No.- ir ala actividad N.6 S/IN
Si.-ir a la actividad N.7
6 JDSEH Cancelar el Formato de Lista de Asistencia a Ia
Persona que no asista
Formato de asistencia
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMENTO DE SEGURIDAD E HIGIENE

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
7 JDSEH Realizar una Lista de Asistencia de los Participantes
Con ella se valorara quien acredita el reconocimiento | Formato de asistencia
debido a su puntualidad y asistencia.
8 JDSEH Presentarse en sala de Capacitacion asignada la
hora y dia indicado, para llevar a cabo con los S/IN
integrantes confirmados el curso de seguridad e
higiene
9 Director de El director tendra que
Recursos Humanos |Inaugurar el Curso que se impartirda y hara la 1- Director de la
(DRH) presentacién del instructor Unidad Administrativa
Que llevara a cabo el curso correspondiente
2- Acuse de recibido
S/N
10 JDSEH Proporcionar el Material necesario para el buen
funcionamiento del Curso y de esa manera asi como
el instructor y los participantes aproveche al 100% el S/IN
curso.
11 JDSEH Pasar Lista diariamente durante el Curso para
controlar y acreditar aquellas personas merecedoras
del reconocimiento o diploma S/N
12 JDSEH Requisitar un formato de los Participantes que Formato de los

asistiran al curso
Para el control del archivo del curso asi como los
datos personales de cada uno de ellos.

participantes
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMENTO DE SEGURIDAD E HIGIENE

Paso

Responsable

Actividad

Documento
De Trabajo
(clave)

13

JDSEH

¢Los participantes no cuentan con el 80% de su
asistencia?

No.- ir a la actividad N. 14

Si.- ir ala actividad N.15

S/N

14

JDSEH

No se entregara reconocimiento al Participante
debido al incumplimiento o asistencia minima
requerida para la acreditacién del mismo.

S/N

15

JDSEH

Elaborar Reconocimientos y enviarlos a Firmar a
Presidencia

S/N

16

JDSEH

Sacar fotocopias de los Reconocimientos, Acuse y
fotocopias del formato de Evaluacién
Para conformar el EXPEDIENTE del curso

SIN

17

JDSEH

Proporcionar un Formato de

Evaluacion a los

Participantes con esto nos damos cuenta cual fue el
aprovechamiento y  hacemos  conclusiones,
observaciones, mejoras, propuestas para la mejora
del curso.

Formato de
evaluacion

18

Director de
Recursos Humanosl
(DRH)

Realizar Clausura y entrega de Reconocimientos

A todos los participantes que cumplieron con el
curso

Con esta actividad finaliza el procedimiento
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REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) Custodia retencion
1 Formato de registro de Coordinador De Capacitacion 1 afo

participantes
2 Formato de evaluacion Coordinador De Capacitacion 1afo
del curso
ANEXOS
Ar;qeoxo Documento Clave

Ninguno
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ESTRUCTURA DE PROCEDIMIENTO DE COORDINACION DE ESTUDIANTES DE

SERVICIO SOCIAL Y PRACTICAS PROFESIONALES

1.- Propésito:

Implementar los pasos a seguir para la coordinacién de estudiantes de servicio social y

practicas profesionales.

2.- Alcance:

El procedimiento aplica a jovenes de los niveles medio, medio superior y superior que se
encuentren en posibilidades de realizar la prestacion de su servicio social o practicas

profesionales en el Ayuntamiento de Cuernavaca.

3.- Referencia

Para la elaboracion de este procedimiento se tomé como referencia el Reglamento Interno

del Ayuntamiento de Cuernavaca.

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad del Oficial Mayor la aprobacién del procedimiento.

Es responsabilidad del Director de Recursos Humanos la elaboracién, implantacion y

actualizacion del procedimiento.

Es responsabilidad del personal operativo llevar a cabo las actividades descritas en el

procedimiento.

5.- Definiciones:
No aplica

6.- Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo

6.2 Descripcion de actividades
6.3 Registro de calidad y anexos
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE COORDINACION DE
ESTUDIANTES DE SERVICIO SOCIAL Y PRACTICAS PROFESIONALES

TIEMPO
PARA SUBDIRECCION DE PRESTACIONES SOCIALES
REALIZAR
I A
( INICIO )
1 hora
actividad
i v
Recibir solicitud de
prestadores de servicio y
practicas profesionales
1 Memorandum
1 a3 dias
actividad
2 h 4
Emitir solicitud de
personal para prestar el
5 servicio social
Solicitud
1 hora
actividad
3
A
Recibir carta de
presentacion del
prestador de servicio
1 a 3 dias 3 social Carta de
acti\‘aidad Presentacion
A
Elaborar oficio de
aceptacion y enviar a la
- institucion, areay
1 dia alumno
actividad 4 Oficio de
5 Aceptacion
1 dia v
actividad Canalizar al prestador a
6 la dependencia | 6
interesada v

5
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE COORDINACION DE
ESTUDIANTES DE SERVICIO SOCIAL Y PRACTICAS PROFESIONALES

TIEMPO PARA

REALIZAR LA SUBDIRECCION DE PRESTACIONES SOCIALES ESTUDIANTE
ACTIVIDAD
- Informar a la Realizar servicio social
1 dia dependencia solicitante en dependencia
aC"‘gdad 5 datos del prestador 7 asignada
Memorandum Informe de
de actividades final
Asignacion
480 horas
06 6 meses
actividad
’ y
1 hora
actividad Recibir memorandum de
8 conclusion del prestador
d F
8 € sefvicio Memorandum de
1 a3 dias
actividad 4
9 Elaborar y entregar carta
de liberacién requisitada
9 Carta de liberacion
1 a3 dias ‘
actividad
10 A
Elaborar y presentar

informe

10

Informe mensual
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE COORDINACION DE
ESTUDIANTES DE SERVICIO SOCIAL Y PRACTICAS PROFESIONALES

Paso Responsable Actividad Documento de
trabajo
(clave)
Subdirector de Recibe solicitud de las Memorandum
1 Prestaciones dependencias del Ayuntamiento
Sociales requiriendo personal para la
(SPS) realizacion del servicio social o
practicas profesionales y archiva
SPS Emite oficio de solicitud a las | Oficio de solicitud
2 instituciones educativas en original
general para estudiantes Institucion
interesados en la realizacién de Educativa
servicio social 'y practicas | 1 copia.-DPCDS
profesionales
SPS Recibe carta de presentacion del
3 estudiante interesado para Oficio de
realizar servicio social y practicas presentacion
profesionales
SPS Elaborar oficio de aceptacién de Oficio de
4 estudiante y envia a la institucion aceptacion
correspondiente, indicando Original
nombre del estudiante, periodo Institucion
en que realizara servicio, area a Educativa
la que es asignado 1 copia - DPCDS
SPS Canaliza al estudiante asignado
5 de acuerdo al perfil que cumple a
las Dependencias del
Ayuntamiento interesadas
SPS Informa mediante memorandum a | Memorandum de
6 la dependencia solicitante, el | asignacién original
estudiante (s) asignado, la fecha Dependencia
de presentacion para el servicio Solicitante
social y practicas profesionales, | 1 copia.- DPCDS
indicando el periodo de inicio y
conclusion del mismo.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE COORDINACION DE
ESTUDIANTES DE SERVICIO SOCIAL Y PRACTICAS PROFESIONALES

Paso Responsable Actividad Documento de
trabajo
(clave)
7 Estudiante Realiza servicio en la dependencia
asighada Informe de
actividades final
8 SPS Recibe memorandum de la
dependencia en el cual establece la Memorandum de
conclusiéon e indica las actividades y conclusion
horario de servicio social del estudiante
9 SPS Elabora carta de liberacion | Oficio de liberacion
debidamente requisitada y entrega al original
estudiante para el uso que a él le Estudiante
convenga 1 copia.-
10 SPS Elabora informe final y presenta
Informe de
Con esta actividad termina el actividades
procedimiento




CRNAL,
& <
1 5o

Ayuntamicnto
2009 - 2012

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

OFICIALIA MAYOR

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

Clave: : PR-OM-DRH-19

Revision: 9

Pagina 199 de 202

REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) Custodia retencion
1 Memorandum Subdirector de Prestaciones 1 afo
Sociales
2 Oficio de aceptacion Subdirector de Prestaciones 1ano
Sociales
3 Oficio de liberacion Subdirector de Prestaciones 1afo
Sociales
4 Informe final Subdirector de Prestaciones 1afno
Sociales
ANEXOS
Ar;lexo Documento Clave
o
Ninguno
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Xl. DIRECTORIO

Nombre Y Puesto Teléfonos Oficiales Domicilio Oficial

Ivan Elias Iragorri Martinez 3295520 Cuahutemoczin # 4
Director de Recursos Humanos Col. Centro

Victor Barajas Piedra 3 29 5543 Cuahutemoczin # 4
Subdirector de Nominas Col. Centro

Esther Rangel Juarez 3 29 5538 Cuahutemoczin # 4
Subdirector de Capacitacion Col. Centro

Carlos Soto Ramos 3295500 Cuahutemoczin # 4
Coordinador de Incidencias Ext.5467 Col. Centro

Alma A. Ramirez Espindola 329 5543 Cuahutemoczin # 4
Coordinador de Némina Col. Centro

Compensacion

Esther Venegas 329 5477 Cuahutemoczin # 4
Coordinador del SAR Col. Centro

Rudy Grecia Covarrubias Mazari 3295500 Cuahutemoczin # 4
Jefe de Departamento de Ext. 5315 Col. Centro

Incidencias

Jose Luis Fernado Barajas 3 29 5538 Cuahutemoczin # 4

Gorostieta Col. Centro
Jefe de Departamento de
Seguridad e Higiene
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XIl. HOJA DE PARTICIPACION

FECHA DE INICIO FECHA DE TERMINACION
08 de Marzo del 2012 27 de Marzo del 2012
PARTICIPANTES PUESTO
Ivan Elias lragorri Martinez Director de Recursos Humanos
Ernesto de Jesus Olguin Rosas Analista Administrativo
Emigdio Gonzalez Galindo Ténico Informatico

//ﬁﬂ///)

Em1(|o Gonza(ez ;G/ahndo Ernesto dzyhesé Olguin Rosas

Té?mco Informatico de la Direccion de Analista Administrativo
Recursos Humanos Responsable de la Organizacion del
Asesor Designado Manual de Organizacién y Procedimientos
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Xlll. REGISTRO DE AC'TUALIZACION
DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

AREA: DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
. Puesto Vo. Bo. de la
Apartado Motivo del | Fecha de Nombre Direccion de
Cambio Vigencia ) Recursos Humanos
y Firma
TODOS Actualizacion Ivan Elias Iragorri Martinez | lvan E}ias lfagorri Martinez
del Manual Marzo 2012 Director de Recursos

version 2012

Humanos




