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1. Introduccion

El presente Manual de Operaciones ha sido elaborado en cumplimiento del Articulo 104fraccion IV de la Ley de Gobierno
Municipal del Estado de Nuevo Leon, que establece que son facultades v obligaciones de la Secretaria de la Contraloria
Interna Transparencia y anticorrupeion, expedir Manuales para la Administracion Publica Municipal v sus entidades, a fin
de que en el egjercicio de sus funciones apliquen con eficiencia los recursos humanos y patrimoniales, estableciendo
controles, métodos, procedimientos y sistemas. Es parte del proceso de modernizacion que el Gobierno Municipal de Gral.
Escobedo impulsa en sus dependencias a fin de alcanzar los objetivos planteados en el Plan Municipal de Desarrollo.

El Presente Manual de Organizacion v Procedimientos es un indicador para determinar si se tienen los controles para
desempenar las labores con eficiencia y honestidad en la obtencion y aplicacién de recursos, en un marco de legalidad v
justicia con la participacion y el conocimiento de la sociedad, a fin de hacer viables los programas de gobierno para el
desarrollo, social, politico y cultural del municipio.

Como todo Manual de Organizacion y Procedimientos, este documento administrativo contiene la descripcion de las
actividades que se deben realizar y el orden que debe seguirse para el desarrollo de las funciones atribuidas a la Direccion
de Recursos Humanos adscrita a la Secretaria de Administracion Finanzas y Tesoreria Municipal. Incluye ademas, las
dreas, unidades administrativas y dependencias externas que intervienen en cada uno de los pasos a seguir, precisando sus
responsabilidades y participacion.

El presente manual tiene como objetivo fundamental el definir y establecer los mecanismos de operacion, procedimientos y
politicas que norman a los mismos, a fin de establecer un control y funcionamiento mas eficiente y transparente para esta
Unidad Administrativa. Contiene también una descripcion de los documentos de apoyo para la realizacion de las funciones,
con el proposito de propiciaren las areas o unidades administrativas que intervienen su correcto desempenio y, a los
ciudadanos usuarios el facil acceso a los servicios que ofrece.
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Toda modificacion que pretenda realizarse al contenido del presente Manual, debera notificarse a la Secretaria de la
Contraloria Interna, Transparencia vy Anticorrupcion para su validacion y documentacion correspondiente.

El presente manual esta a la disposicion de cualquier persona y publico en general que asi lo solicite al Director de Recursos
Humanos y/o a la Secretaria de la Contraloria Interna, Transparencia y Anticorrupcion
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[I. Objetivos del Manual

El presente manual tiene como objetivo el definir los procedimientos que sustentan la operacion de la Direccion de Recursos
Humanos, en la ejecucion de diversas funciones administrativas a fin de establecer el control v funcionamiento mas
eficiente v transparente. Asi mismo tiene como objetivos especificos los siguientes:

» Establecer un mecanismo y bases de control que permitan facilitar, definir y supervisar las operaciones de esta
Direccion, cumpliendo con los principios de oportunidad, transparencia y eficiencia administrativa.

* Proporcionar una herramienta que facilite el proceso de capacitacion del personal de nuevo ingreso.
o Agilizar el Flujo de Informacion y la Toma de Decisiones.
e ldentificar y evaluar posibles mejoras en el proceso.

* Contar con documentacion comprensible en la que se describan los procedimientos a seguir.



MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

CLAVE DEL MANUAL ENTRA EN VIGOR FECHA ULTIMA ACTUALIZACION PAGINA
‘MOP-DRH-2020 JUNIO 2020 6
III. Marco Normativo

. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

. Constitucion Politica del Estado Libre v Soberano de Nuevo Leon

. Ley de Transparencia v Acceso a la informacion del Estado de Nuevo Leon,

. Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado v Municipios de N.L.

. Ley Federal del Trabajo.

. Ley de Servicio Civil del Estado De Nuevo Leon.

. Ley Gobierno Municipal del Estado de Nuevo Leon.

. Reglamento Interior de la Administracion Pablica Municipal de General Escobedo, Nuevo Leon.

. Plan Municipal de Desarrollo Vigente,

. Contrato Colectivo de Trabajo del S.U.T.S.M.E.

. Lev de Responsabilidades Administrativas del Estado de Nuevo Leon.

. Y las demas Leyes, reglamentos, circulares, decretos y otras disposiciones de caracter administrativo v de

observancia general en el ambito de su competencia.

S
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V. Alcance y Nivel de Aplicacion

El presente Manual de Operaciones y Procedimientos consiste en normar, unificar y fortalecer los procedimientos y
procesos y podra ser observado v aplicado por el personal adscrito a la Direccion de Recursos Humanos v es aplicable a
todas las dependencias con las que se tenga interaccion y se compromete a acatar las leyes y reglamentos aplicables que
establezcan las funciones v procedimientos que nos mande la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos para
llevar a cabo ¢l cumplimiento de las responsabilidades que les determina el Marco Legal vigente durante la
administracion.
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V1. Definiciones

SIMUN:
Sistema Municipal.

S.U.T.S.M.E.:
Sindicato Unico de Trabajadores al Servicio del Municipio de Escobedo.

SUBSEMUN
Subsidio para la Seguridad de los Municipios.

INFONAVIT
Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores

Formato RH-E
Evaluacion de candidatos para ingreso al Municipio de Gral. Escobedo

Formato RH-MOPER
Movimiento de Personal “ Altas, Bajas y Modificaciones”

Formato RH-CED
Constancia de Evaluacion de Desempeno

Formato RH-RV
Formato de Renuncia Voluntaria

Formato RH-AAD
Acta Administrativa

Formato RH-CS
Constancia de Supervivencia
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Formato RH-EC
Evaluacion de Curso
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VI. Misién, Vision y Valores

MISION

Garantizar el uso correcto, eficiente ¢ innovador del capital humano mediante acciones de modernizacion,
capacitacion, integracion del personal, medicion del desempeno, mejora del clima laboral e implementando
propuestas critico constructivas; buscando en todo momento mejorar la participacion, la productividad v la calidad
en el cumplimiento en el servicio ofrecido por los servidores publicos a todos los ciudadanos Escobedenses,

VISION

Lograr el uso eficaz y eficiente del capital humano de acuerdo con los objetivos definidos por la Direccion, ademas de
mejorar del rendimiento individual de los servidores publicos mediante la creacion de un ambiente profesional de
trabajo, aplicando una administracion moderna, ética y estratégica.

VALORES

Etica Profesional

El servidor publico debera desenvolverse en todo momento con ¢ética profesional en los servicios prestados a los
ciudadanos Escobedenses, demostrando que la administracion cuenta con una estructura solida v con servidores
pablicos capacitados profesionalmente para atender v resolver sus necesidades de manera eficiente.

Honestidad

El servidor puablico debe actuar con honestidad, anteponiendo las necesidades de los usuarios en todo momento
conduciéndose de esta manera, el servidor publico fomentara la credibilidad de la sociedad en las instituciones
publicas y contribuira a generar una cultura de confianza y de apego a la verdad.
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Responsabilidad

La responsabilidad es un valor que debera estar presente en la conciencia de todo servidor publico, yva que es la
virtud no sélo de tomar una serie de decisiones de manera consciente, sino también, de asumir las consecuencias que
tengan dichas acciones y de responder de las mismas, ante quien corresponda de la manera mas positiva e integral,
va que le permitira reflexionar, administrar, orientar y valorar las consecuencias de sus actos.

Compromiso con el Trabajo

En la Direccion de Recursos Humanos, estamos convencidos que es muy importante aprender a construir emociones
positivas y a crear un ambiente de trabajo productivo, profesional y eficiente, que nos lleve a obtener el tan deseado
compromiso de los servidores publicos por el trabajo, ya que al contar con servidores pablicos capacitados y ademas
logar que se sientan valorados, entusiasmados v llenos de confianza en sus habilidades; esto nos llevara a un
correcto desempeiio en las actividades de trabajo contribuyendo a alcanzar las metas y objetivos planteadas en la

administracion.
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VII. Organigrama
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VIII. Estructura organica

1.- Secretario de Administracion, Finanzas y Tesorero Municipal

2.- Titular de la Direccion de Recursos Humanos

Le reporta a: Secretario de Finanzas y Tesorero Municipal

2.1.- Asistente

Le reporta a: Titular de la Direccion de Recursos Humanos

3.- Sub-Director (a), de Recursos Humanos

Le reporta a: Titular de la Direccion de Recursos Humanos

3.1.-Recepcionistas

Le reportan a: Sub-Director (a), de Recursos Humanos

3.2.-Coordinador de Capacitacion

Le reportan a: Sub-Director (a), de Recursos Humanos

3.3.-Coordinador de Eventos Deportivos

Le reportan a: Sub-Director (a), de Recursos Humanos
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3.4.-Responsable de Credencializacion

Le reportan a: Sub-Director (a), de Recursos Humanos

3.5.-Responsable de Atencion a Conmutador y Modulo de Informacion

Le reportan a: Sub-Director (a), de Recursos Humanos

3.6.-Auxiliares

Le reportan a: Sub-Director (a), de Recursos Humanos
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IX. Atribuciones

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES
En materia de Recursos Humanos:

I. Autorizar y documentar los contratos individuales de trabajo de los servidores publicos municipales v participar en la

elaboracion de los contratos de prestacion de servicios profesionales que requieran las dependencias, 6rganos v unidades de

la administracion publica municipal;

Il. Conducir v administrar las relaciones de trabajo entre el Municipio v sus trabajadores en la administracion puablica

municipal;

[1l. Coordinarse con las diversas instituciones educativas publicas y privadas del Estado para la prestacion del servicio

social de los estudiantes en la administracion publica municipal, expidiendo las constancias correspondientes y llevando el

control estadistico que corresponda;

IV. Disponer lo conducente para el pago de los salarios, prestaciones, indemnizaciones y demas percepciones que

correspondan a los trabajadores del Municipio, asi como administrar el tabulador de sueldos y salarios del personal;

V. Elaborar el proyecto de presupuesto general de las cuentas de nomina para todo el personal que labora en la

administracion pablica municipal;

VL. Elaborar indicadores de recursos humanos que permitan contar con informacién clave del personal que labora en la

administracion pﬂblica municipal, llevando en forma actualizada los expedientes laborales con la documentacion requerida

de cada uno de los servidores pablicos municipales;

VIIL. Elaborar v aprobar los organigramas de las dependencias, 6rganos v unidades de la administracion puablica municipal,

asi como los perfiles, descripciones de puestos v la valuacion correspondiente de los mismos;

VIIL. Elaborar v llevar el control de las nominas y sus incidencias mensuales de faltas, retardos, incapacidades, permisos,

licencias, sanciones administrativas y pago de prestaciones a los servidores publicos de acuerdo con el presupuesto de

egresos autorizado por el Avuntamiento para cada una de las dependencias, organos v unidades de la administracion

publica municipal;

IX. Expedir las identificaciones y constancias que acrediten el caracter de servidores publicos de la administracion publica

municipal, senalando segun sea necesario, la categoria, cargo o comision, salario y antigiiedad de las personas que laboren

en la administracion publica municipal; / L
A

-
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X. Participar en la determinacion de las condiciones del convenio colectivo de trabajo, asi como en la elaboracion, difusion y
vigilancia de reglamentos internos de trabajo y manuales de procedimientos;

X1. Preparar v ejecutar programas de capacitacion v adiestramiento procurando la superacion continaa de los servidores
publicos municipales en coordinacion con otras instancias competentes;

XIL. Promover v realizar programas, proyectos y acciones de beneficio para los trabajadores y sus familias en materia de
alimentacion, asistencia social, capacitacion, cultura, deporte, educacion, recreacion, salud, vivienda v demas que resulten
necesarias para su desarrollo profesional, humano y familiar;

X1, Realizar los procesos de seleccion, contratacion e induccion del personal que vava a prestar sus servicios en la
administracion publica municipal;

XIV. Representar a la administracion publica municipal ante los organismos sindicales existentes; y

XV. Tramitar y autorizar el ingreso, separacion, baja, los permisos y licencias con o sin goce de sueldo y las pensiones de los
trabajadores del Municipio a peticion de los Titulares de las dependencias, organos v unidades de la administracion publica
municipal.

FUNCIONES:

1. Documentar los contratos individuales de trabajo de los servidores publicos municipales v participar en la elaboracion de
los contratos de presentacion de servicios profesionales que requieran las Dependencias, (‘]rgam‘:s y Unidades de la
Administracion "ablica Municipal Centralizada.

2. Registrar v controlar las pensiones y jubilaciones de los servidores publicos de la Administracion Pablica Municipal
Centralizada, a quienes corresponda tramitarlas de acuerdo a las normas establecidas.

3. Administrar las relaciones de trabajo entre Municipio v sus Trabajadores en la Administracion Pablica Municipal
Centralizada.

4. Coordinarse con las diversas Instituciones Educativas del Estado, para la prestacion del

Servicio Social de los estudiantes en la Administracion Publica Municipal Centralizada, expidiendo las constancias
correspondientes y llevando el control estadistico que corresponda,

5. Disponer lo conducente para el pago de los salarios, prestaciones, indemnizaciones v demas percepciones que
correspondan a los trabajadores del Municipio, asi como coadyuvar en administrar el tabulador de sueldo v salarios del
personal.
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6. Elaborar el proyecto de presupuesto general de las cuentas de nomina para todo el personal que labora en la
Administracion Pablica Municipal Centralizada.

7. Elaborar indicadores de Recursos Humanos que permitan contar con informacion clave del personal que labora en la
Administracion Pablica Municipal Centralizada, llevando en forma actualizada los expedientes laborales con la
documentacion requerida de cada uno de los servidores publicos municipales.

8. Elaborar los organi gramas de las Dependencias, (’_"Jrgalm:-; y Unidades de la Administracion Pablica Municipal
Centralizada, asi como los pertiles, descripciones de puestos v la valuacion correspondiente de los mismos.

9. Elaborar y llevar el control de las néminas y sus incidencias mensuales de faltas, retardos, incapacidades, premios,
licencias, sanciones administrativas pago de prestaciones a los servidores publicos de acuerdo el Presupuesto de Egresos
autorizado por el Republicano Ayuntamiento para cada una de las Dependencias, Organos y Unidades de la
Administracion Pablica Municipal Centralizada.

10. Expedir las identificaciones y constancias que acreditan el caracter de servidores publicos de la Administracion Publica
Municipal Centralizada, senalando segtin sea necesario, la categoria, cargo o comision, salario y antigiiedad de las personas
que laboren en la Administracion Publica Municipal Centralizada.

11. Participar en la determinacion de las condiciones del Convenio Colectivo de Trabajo, asi como en la elaboracion,
difusion y vigilancia de reglamentos internos de trabajo v manuales de procedimientos.

12. Prepara y ejecutar programas de capacitacion y adiestramiento, procurando la superacién continua de los servidores
pablicos municipales en coordinacion con otras instancias competentes.

13. Promover y realizar programas, proyectos v acciones de beneficio para los trabajadores v sus familias en materia de
alimentacion, asistencia social, capacitacion, cultura, deporte, educacion, recreacion, salud, vivienda y demas que resulten
necesarias para su desarrollo profesional, humano y familiar.

14. Realizar los procesos de seleccion, contratacion e induccion del personal que vaya a prestar sus servicios en la
Administracion Publica Municipal Centralizada.

15. Participar en la representacion de la Administracion Publica Municipal Centralizada ante los Organismos

Sindicales existentes.

16. Tramitar y autorizar el ingreso, separacion, baja, los premios v licencias con o sin goce de sueldo v las pensiones de los
trabajadores del Municipio, a peticion de los Titulares de las Dependencias, Organos y Unidades de la Administracion
Pablica Municipal Centralizada.

17. Administrar las relaciones laborales con los trabajadores municipales, asi como los organismos que los representan.

18, Tramitar las contrataciones de personal que ingresara a laborar en la Administracion. |'
19. Tramitar nombramientos, remociones, renuncias y jubilaciones de los trabajadores v funcionarios, f > ]”'
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20. Participar, difundir v vigilar el cumplimiento de las condiciones de los Contratos Colectivos e Individuales de Trabajo,
asi como los de prestacion de servicios.

21. Llevar el control de las nominas e incapacidades, permisos, sanciones administrativas v prestaciones al personal.

22. Programar y proponer estimulos v recompensas a los trabajadores.

23. Preparar y ejecutar programas de capacitacion y adiestramiento para los trabajadores municipales.

24, Llevar en forma actualizada los expedientes laborales con la documentacion requerida de cada uno de los servidores
publicos, asi como estadisticas de ausentismo, accidentes, ete.

25. Elaborar el presupuesto de las Dependencias referente a la nomina y todos sus derivados.

26. Coordinar la prestacion del Servicio Social en la Administracion de los estudiantes universitarios.

27. Mantener al corriente el escalafon de los trabajadores.

28. Llevar registro y control de las personas pensionadas y jubiladas.

29, Realizar los procesos de seleccion y contratacion del personal que vaya a ingresar en la Administracion.

30. Preparar y ejecutar programas de capacitacion v adiestramiento para los trabajadores municipales.

31. Participare en la negociacion del Contrato Colectivo de Trabajo.

32. Participar, difundir y vigilar el cumplimiento de las condiciones de los Contratos Colectivos e Individuales de Trabajo,
asi como los de prestacion de servicios.

33. Llevar el control de las néminas e incapacidades, permisos, sanciones administrativas y prestaciones al personal.

34. Establecer perfiles, descripcion de puestos v tabulacion correspondiente.

35. Elaborar indicadores de Recursos Humanos.

36. Atencion a Secretarios, Directores v Coordinadores Administrativos del Municipio.

37. Relacion con el Sindicato Unico de Trabajadores del Municipio de General Escobedo, Nuevo Leon.

38, Atencion al personal en general del Municipio,

39. Atencion a instituciones bancarias.

40. Atencion a Instituciones de Seguros.

41. Atencion a proveedores de servicios.

42. Atencion a Instituciones o Agencias de Capacitacion.

43. Conducir sus actividades en forma programada y coordinada de acuerdo al documento oficial del Plan Municipal de
Desarrollo.

44. Auxiliar en la elaboracion de los proyectos de Reglamento o Acuerdos cuyas materias correspondan a sus atribuciones o
funciones. |'
Ry
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45. Participar en la elaboracion de politicas, procedimientos, normas, lincamientos y sistema que elabora la Secretaria de la
Contraloria interna transparencia y anticorrupcion Municipal, cuando éstas se encuentran relacionadas con el desempeno v
responsabilidad de sus atribuciones.

46. Elaborar y administrar el Presupuesto de Egresos de su Dependencia.

47. Otorgar el mantenimiento de los bienes muebles e inmuebles, el cual debera especificar el estado fisico de cada bien,
como también la plantilla del personal que se encuentra laborando en la Dependencia, asi como registros, controles,
estadisticas, manuales, planos, sistemas, etc., que debe efectuar a la Dependencia para su adecuada administracion.

48. Custodiar y administrar los fondos fijos que le asignen para el funcionamiento de sus Dependencias.

49, Coordinar y supervisar las personas que colaboran en la Dependencia.

Asistente

1.  Elaboracién y revision de nomina de personal eventual.

2. Recepcion y elaboracion de oficios y papeleria para expedientes de personal eventual.

3. Elaboracion de oficios de contestacion en base a lo que establezca el Director y/o Sub-Director de R.H.

4. Recabar informacion para el tramite de pago en efectivo a tarjeta de nomina.

5. Elaboracion notis de cumpleanos de mes.

6. Recibir y atender a las personas que lleguen con el Director.

7. Control de oficios de S.U.TS.M.E.

8. Recabar informacion para los convenios con diferentes empresas para mejores prestaciones de los empleados.
9. Otras atribuciones encomendadas por el Director (a) v/ o Sub-Director (a).

Sub-Director (a)

1. Elaboracion de programa de trabajo de la Direccion de Recursos Humanos y presentarlo al Director para
autorizacion, asi como seguimiento del mismo.

2. Determinacion de necesidades v organizacion de los eventos de la Direccion. |

3. Supervision de los movimientos de nomina para analizarlos con el Director (a). “I
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Mediador de las necesidades del personal.

Supervision del personal de la Direccion.

Determinacion v analisis de aéreas de mejora.

Negociaciones con el S.U.T.S.M.E en cuanto al personal v convenio laboral.
Supervisar que las instalaciones se mantengan limpias v en buen estado.
Supervision del personal en general en cuanto a vestimenta, modales y actitud,
Vigilancia de Reglamentos internos de trabajo v manuales de procedimientos.

Otras atribuciones encomendadas por el Director (a).

Recepcionistas

R L o

Atencion al ciudadano y/o servidor publico en recepeién de Direccién de Recursos Humanos
Atencion de llamadas telefonicas, asi como su enlace de destino.

Entrega de recibos de nomina al personal, de acuerdo a las fechas y tiempos establecidos.
Recepcion y entrega de formatos, de prestaciones de los empleados,

Recepcion de oficios girados a la Direccion de Recursos Humanos.

Otras atribuciones encomendadas por el Director (a) v/ o Sub-Director (a).

Coordinador de Capacitacion

PAGINA
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i Elaboracion de estudios para deteccion de necesidades de capacitacion en los diferentes departamentos de esta
dependencia.

2. Elaboracion de programa anual de capacitacion asi como validacion con el Director de Recursos Humanos.

3. Efectuar reuniones con los titulares de los departamentos de esta dependencia; para la deteccion de necesidades

particulares o técnicas,

-

L=

i
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4, Llevar control de programacion y asistencia de empleados, a los diferentes cursos o talleres a impartir.
D Elaboracion de constancias vy reconocimientos a empleados que concluyan alguno de los cursos o talleres
impartidos.
6. Encargado de gestionar las necesidades para el desarrollo de las actividades de los cursos a impartir,
7 Aplicar evaluaciones del curso con formato RH-EC.
8. Otras atribuciones por el Director (a) v/ o Sub-Director (a).
Coordinador de Eventos Deportivos
;5 Planeacion, Organizacion y Control de Eventos deportivos, para fortalecer la integracion del personal.
2. Llevar a cabo la convocatoria, el registro e inscripcion del personal para los diferentes eventos que se realizarian
durante el ano.
3. Elaboracion, presentacion y aplicacion de reglamentos de los eventos deportivos para empleados del municipio de
Escobedo,
4. Elaboracion de los roles de participacion, en los diferentes programas deportivos, asi como la difusion de la

informacion a las diferentes dependencias del Municipio de Escobedo.

5. Control de estadisticas, sanciones y cambios en las programaciones de los eventos.

6. Responsable de gestionar, las necesidades para lograr llevar a cabo las actividades impulsadas.
7. Otras atribuciones encomendadas por el Director (a) v/ o Sub-Director (a).

Auxiliares

Generalista de Nomina

L. Operador del sistema SIMUN area de nomina.

2, Atfectacion en sistema de los movimientos de nomina realizados por la Direccion de Recursos Humanos. &
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Altas, Bajas v Modificaciones de personal en el sistema SIMUN, asi como altas de deducciones v percepciones.

e

Elaboracion de archivo de dispersion de nomina para el banco.

Impresion de recibos de nomina.

Elaboracion de reporte de ndémina para transparencia.

Elaboracion y aplicacion de polizas de ingresos al sistema de cortes de caja.

Elaboracion de reportes de ndmina editables para control interno de la Direccion de Recursos Humanos,

o ®Ne W

Otras atribuciones encomendadas por el Director (a) v/ o Sub-Director (a).

Auxiliar de Operaciones de Nomina

Seguimiento v andlisis de los movimientos de némina llevando a cabo bitacora de los mismos para entregarlos al
encargado de nomina.

Control de asignacion de namero de nomina.

2. Elaboracion de conciliaciones de ndmina.

3, Operacion del Sistema solo INFONAVIT (altas, bajas y modificaciones), asi como ser enlace con personal de
INFONAVIT.

4 Revision vy seguimiento de avisos de retencion de INFONAVIT v control de saldos retenidos contra factura de

trabajadores acreditados.
Control de plazas vacantes del programa SUBSEMUN.
Estadistica de informacion de personal eventual de la Secretaria de Seguridad Ciudadana v Justicia Civica

Operacion del sistema de reloj checador y elaboracion de reportes de asistencia.

|N oW

Informacion a la Direccion de Patrimonio de altas y bajas de personal Sindicalizado v de la Secretaria de Seguridad
Ciudadana y Justicia Civica de manera quincenal, para tramites de prestacion de seguro de vida.

9, Responsable de informacion del programa AGENDA DESDE LO LOCAL. /

10.  Atencion de personal. Lo
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I1.  Otra atribuciones encomendadas por el Director (a) y/o Sub-Director (a).

Auxiliar de Liquidaciones

1. Atencion a trabajadores para liquidaciones, asi como elaboracion de calculos de finiquito.

2, Tramite de célculos de finiquitos, para elaboracion de cheques de liquidacion en la Tesoreria Municipal.

3. Elaboracion de convenio de terminacion laboral.

4. Entrega de cheques de liquidaciones de servidores pablicos ante el Tribunal de Arbitraje Municipal.

b Elaboracion de expedientes de finiquito.

b. Elaboracion de actas administrativas.

7. Elaboracion y renovacion de contratos de empleados eventuales v del programa empleo temporal del Municipio de
Escobedo.

8. Remitir oficios de pensiones alimenticias impuestas por Juzgados Familiares a empleados del Municipio de
Escobedo, a la Direccion Juridica.

9. Otras atribuciones encomendadas por el Director (a) v/ o Sub-Director (a)

Auxiliar de Prestaciones

1) Atencion a trabajadores,

. Control, actualizacion y envio de reportes de afiliacion de trabajadores al servicio médico municipal (Altas, Bajas y
Maodificaciones) a la Direccion de Salud.

3 Revision v validacion de capacidad de pago de trabajadores, en relacion a solicitudes de crédito hechas por los
mismos.

4. Llevar control de 6rdenes de compra de mueblerias autorizadas para la aplicacion cobranza quincenal.

5. Elaboracion y envio de reportes de deducciones quincenales de eréditos de empleados a las empresas que brindan
su servicios de descuentos por nomina, por convenio con el Municipio. /

et
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6. Enlace con la Direccion de Patrimonio, para cobranza de primas de seguros de vehiculos y seguros de casas
habitacion, asi como elaboracion de reporte de altas bajas y cambios en primas de dichos seguros.
A Enlace con la Direccion de Patrimonio, para recabar las firmas de polizas de seguros de vida de personal
Sindicalizado y Personal de la Secretaria de Seguridad Ciudadana v Justicia Civica.
8. Encargado de programa de Servicio Social v Practicas Profesionales, con diferentes instituciones educativas
(Aceptaciones, reportes y liberaciones).
9. Llevar control de asistencia y horas realizadas del personal de servicio social v practicas profesionales.
10.  Tramitar apoyos econdmicos del personal de servicio social y practicas profesionales de manera quincenal en la

Tesoreria Municipal.

11.  Encargado de actualizacion de catalogo fotegrafico de empleados.

12.  Encargado de elaboracion de requisiciones de la Direccion de Recursos Humanos.

13.  Organizacion, archivo y digitalizacion de expedientes de personal, asi como también digitalizacién de nueva
documentacion anexa a cada expediente de personal.

14.  Control y envio de reportes de jornadas de trabajadores comunitarios, a Juzgados de Distrito en Materia Penal en el
Estado.

15.  Ofras atribuciones encomendadas por el Director (a) v/o Sub-Director (a).

Auxiliar de Credencializacion

1. Encargado de actualizacion y emisién de gafetes de identificacion para todo el personal del Municipio de Escobedo.
2 Elaboracion de reposiciones de gafetes de identificacion, asi como envio de cobros por extravio a la tesoreria
municipal.

Entrega de documentacion y oficios de la Direccion.
Auxiliar general en actividades administrativas de la Direccion.
5. Otras atribuciones encomendadas por el Director (a) v/ o Sub-Director (a).
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Auxiliar de Caja de Ahorro

b

10.

11.
12,
13.
14.

Enlace con instituciones bancarias para el manejo cuentas v de fondos correspondientes a la Caja de Ahorro.
Encargado de girar convocatoria para ingreso de empleados al programa de Caja de Ahorro.

Llevar control y seguimiento de la base de datos de personal afiliado a la Caja de Ahorro, conforme se apliquen los
descuentos de ahorro a los empleados.

Planear, organizar y dar a conocer los beneficios que brindara la caja de ahorro (Préstamos Ordinario, préstamos
exprés, préstamos a cuenta de aguinaldo); de acuerdo a los objetivos establecidos.

Revision, validacion, elaboracion y entrega de préstamos otorgados a empleados.

Llevar acabo conciliaciones de descuentos aplicados en SIMUN contra registros v bases de datos generadas en la
caja de ahorro.

Conciliaciones bancarias.

Devolucion de ahorro a empleados afiliados a la caja de ahorro, que asi lo soliciten.

Llevar registro de ingresos v egresos a la caja de ahorro, asi como llevar registro de los intereses generados a
beneficios de los socios de la caja de ahorro.

Elaboracion de programa de entrega del ahorro, asi como el rendimiento generado a los empleados afiliados a la
caja de ahorro, de acuerdo a lo establecido en ¢l programa de trabajo.

Realizar reportes para la auditoria interna.

Encargado de tramite de cuentas de servindmina para los empleados v posterior entrega de tarjetas.

Elaboracion v seguimiento de los archivos de dispersion de nomina.

Otras atribuciones encomendadas por el Director (a) v/ o Sub-Director (a).
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Auxiliar Administrativo

Elaboracion de constancias laborales.

Entrega de documentacion y oficios.

Control de Incapacidades del personal.

Archivo de papeleria y expedientes de personal.

Auxiliar general en actividades administrativas de la Direccion.

G U b

Otras atribuciones encomendadas por el Director (a) y/ o Sub-Director (a)
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X. Politicas y/o Lineamientos

Le corresponde a la Secretaria de Administracion Finanzas y Tesoreria Municipal a través de la Direccion de Recursos
Humanos, cumplir y hacer cumplir las leyes, reglamentos y manuales que lo regulan, asi como la administracion del
recurso humano con las siguientes actividades:

. Procedimiento de reclutamiento, seleccion y contratacion del personal.

. Tramitar las solicitudes de altas, bajas, remociones, licencias, renuncias v

. Permisos con o sin goce de sueldo,

. Integrar los expedientes laborales de los empleados municipales, v llevar a cabo relacion de derechohabientes al
servicio medico.

. Implementar cursos de capacitacion y adiestramiento para el personal.

. Llevar el control de asistencia del personal.

. Procurar el oportuno otorgamiento de prestaciones a empleados municipales.

. Participar en la determinacion de las condiciones del Contrato Colectivo de Trabajo.

. Llevar estudios y programas para conocer y atender el clima laboral.

. Implementar programas de reconocimiento al personal.

. Llevar a cabo las evaluaciones del desempeno del personal y registro de mismo que sirva de base para las
promociones de personal.

B Elaborar y llevar el control de la némina.

. Organizacion de eventos deportivos y de esparcimiento para los empleados.

. Expedir las certificaciones y constancias laborales a los empleados.

. Proporcionar Gatete de identidad a todo el personal.

. Programas de Servicios Social y Practicas de Servicios Profesionales. .
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Conservar en buen estado los archivos de los expedientes del personal, incluvendo los de los trabajadores que
hayan causado baja.

Realizar convenios con diferentes instituciones para obtener beneficios para el trabajador.

El manejo de la informacion publica en poder de la Direccion de Recursos Humanos se sujetara a las disposiciones
de la Ley de Transparencia v Acceso a la informacion del Estado de Nuevo Leon.

Pago de Nomina.

Tramite de las Tarjetas de Débito para el Pago de Nomina.

Otras que senalen las disposiciones aplicables.

_;_ea__F/(H)
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XI. Procesos de Operacion y Flujogramas

XIL1

DISPOSICIONES GENERALES

Los empleados deberan portar el Gafete en sus horas de trabajo.

El sueldo de los empleados, no debera ser inferior al salario minimo que rija actualmente en la localidad.

Al personal que se le dote de uniforme, debera portarlo completo, de acuerdo a indicaciones de la Direccion de
Recursos Humanos o Departamento correspondiente, en caso de verificar que no se esté portando el uniforme
completo, el trabajador se hara acreedor al descuento via nomina de un dia de salario con un tope de $300 por cada
dia que no cumpla con la disposicion.

Se clasifica al personal en las siguientes categorfas: 1 sindicalizados, 2 empleados, 3 funcionarios, 5 eventuales, 11
Subsemun, 12 Personal del Tribunal de Arbitraje.

Cualquier aviso de movimientos de personal se debera realizar dentro de los periodos marcados por la Direccion de
Recursos Humanos.(hasta el dia 8 para movimientos de la primer quincena v hasta el dia 23 para movimientos de la
segunda quincena)

El personal que cuente con la prestacion del Infonavit al momento de incapacitarse de forma permanente, Jubile
v/ 0 Pensione perdera esta prestacion.

Cuando en la realizacion del trabajo se necesite consultar este manual y el mismo no proporcione la informacion
requerida, se notificara a la Secretaria de la Contraloria interna Transparencia v Anticorrupcion para su adecuacion.
Los asuntos no comprendidos en este manual, se sujetaran a lo dispuesto en la Ley del Servicio Civil del Estado de
Nuevo Ledn v a la Ley Federal del Trabajo o al Contrato Colectivo de Trabajo.
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XI1.2 PROCEDIMIENTOS DE OPERACION

XIL2.1 Altas (Contratacion de Personal)

XI11.2.1.1 PROCEDIMIENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL.
Para poder contratar a una persona debera cumplir con los requisitos de la papeleria que se les pide integrar su expediente
y haber pasado los examenes médicos.

La Busqueda Interna de personal es un sistema o procedimiento que busca brindar la oportunidad a los empleados que
han demostrado un desempeno aceptable, por lo tanto dicha busqueda obedecera el principio de incentivar la superacion
laboral, por lo que El reclutamiento interno ocurre cuando, existiendo determinado puesto, la Direccion de Recursos
Humanos trata de cubrirlo mediante la promocion de sus empleados (movimiento vertical) o transferirlos (movimiento
horizontal). El reclutamiento es externo cuando, habiendo determinado la vacante, se pretende cubrirla con candidatos
externos que son atraidos por las técnicas de reclutamiento aplicadas.

Las personas que aspiren trabajar en el Municipio de Escobedo, N.L., deberan ser seleccionados mediante un proceso que
busque atraer al mejor capital humano disponible para cada puesto, que cuente con calidad humana, un historial limpio v
una actitud de servicio.

El proceso de seleccion de personal se realizara bajo los principios de transparencia y justicia, evitando actividades
discriminatorias por su estado civil, preferencia sexual, religion, edad, sexo entre otras, ademas de otorgar un servicio
oportuno y de calidad para la dependencia.

Las dependencias del Municipio deberan informar al Departamento de Recursos Humanos las vacantes que estén
disponibles, cada vez que estas existan, aunque tengan va el o los candidatos a ocupar la plaza, ya que solamente la
Direccion de Recursos Humanos tiene la facultad de autorizar el movimiento de alta o de modificacion de puesto.

En caso de que la dependencia tenga candidatos internos para ocupar el puesto (promocion de empleados), la Direccion
de Recursos Humanos analizara la capacidad y habilidades de el o los trabajadores propuestos para determinar al

AL ,./ '.“w—‘n
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candidato idoneo; una vez seleccionado, se llenara el Formato RH-MOPER para la Modificacion de puesto v segtin sea el
caso la modificacion de sueldo del trabajador,

En el caso, de haber agotado la busqueda interna v de no haber encontrado candidatos, se utilizara como fuente de
reclutamiento, las solicitudes de empleo recibidas en la Direccion de Recursos Humanos v de faltar candidatos se buscara
en la bolsa de trabajo del Municipio,

Toda persona que acuda a solicitar trabajo en la Presidencia Municipal, debera dirigirse a la Direccion de Recursos
Humanos donde entregara la solicitud de empleo v/ o curriculum.

El candidato debera ser entrevistado por la Direccion de Recursos Humanos, la entrevista tiene por objetivo analizar la
capacidad y habilidades de los candidatos, experiencia e informacion adicional que sirva para definir si el solicitante tiene
el perfil de la vacante disponible.

Dichas entrevistas v actividades derivadas del proceso de preseleccion de aspirantes, se realizardn solamente a los
aspirantes que cumplan con los requisitos minimos de la vacante, misma que es descrita en el perfil del puesto.

El entrevistador debera informar al candidato que se iniciara una investigacion sobre antecedentes laborales a reserva que
el candidato no quisiera seguir con ¢l proceso.

Los datos que proporcionan las personas que soliciten un empleo en la Administracion Municipal, seran considerados
confidenciales, va que el mal uso de los mismos podria afectarlo en su vida personal v/ o profesional.

XI11.2.1.2 GUIA DE CUESTIONAMIENTOS PARA LA ENTREVISTA

¢Qué estudios realizo y porque los eligia?

¢Que puesto ha sido el ultimo que ha desempenado?

¢ Por qué dejo el altimo empleo?

¢De todo lo que ha hecho hasta ahora, qué es lo que mas le gusta v porque?

¢Por qué le gustaria obtener precisamente este empleo v no otro? /
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;Qué piensa que puede usted aportar?

¢En qué piensa que puede usted mejorar trabajando con nosotros?

(Que experiencias tiene del trabajo en equipo?
¢5e ha integrado facilmente en un grupo de trabajo?
¢Cudles son sus objetivos a corto, medio v largo plazo?

¢Por qué cree que es usted la persona mas idonea para el puesto?

;Qué méritos o puntos fuertes le pueden proporcionar ventajas respecto a otros candidatos?

;Cuales son sus fortalezas?

¢Cudles son sus debilidades?

;Qué piensa de su altimo jefe?

Describa su puesto ideal.

;Qué le gusta/le gusto de su actual/ altimo trabajo?

;Qué no le gusta/no le gustd de su actual / altimo trabajo?
(Cuales son sus mejores logros?

;Qué nivel de salario esta buscando?

(Cual fue su ultimo salario?

(Qué ha ganado y aprendido en su trabajo actual o anterior?
¢ Trabaja bien con otras personas? Deme un ejemplo.

¢5e considera una persona organizada?

(Qu¢ cualidades o caracteristicas admira en otros?

(/Como se siente al realizar trabajo rutinario?

(Digame una meta personal que quiere lograr?

¢Cual piensa que seria ¢l aspecto mas dificil de este trabajo?
(Que habilidades/talentos especiales posee?

¢Cuales son sus metas para la vida?

¢En su tltimo trabajo, ;qué tipo de decisiones tuvo que tomar?

¢Cual es la decision mas dificil que ha tomado?

;Qué hace cuando hay una decision que tomar pero no existe un proceso definido para tomarla?
¢Qué cualidades personales piensa usted que son necesarias para tener éxito en el trabajo?

(En queé areas cree que necesita mejorar?
¢ Tiene alguna pregunta?

/

B

i

i
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El proceso de entrevista se aplicara para el proceso de seleccion de personal incluyendo hasta el nivel de Coordinador que
hayan sido requeridos por alguna dependencia.

La Direccion de Recursos Humanos elaborara el Formato RH-Ede evaluacion del candidato, misma que no podra revelar
al candidato el documento por el cual se llevo a la conclusion del resultado del proceso de seleccion, anicamente debera
informar al aspirante seleccionado sobre el resultado a mas tardar en una semana después de tener las conclusiones,
debiendo ser comunicado via telefonica.

En caso de contratacion, se cita al candidato idoneo para el puesto, se le explica los términos de contratacion v se contrata;
el candidato debera entregar la papeleria senalada para integrar un expediente que lo acredite como empleado.

En el caso que la conclusion sea afirmativa y el candidato la rechace se contactara al segundo mejor evaluado de los
candidatos y asi sucesivamente hasta complementar la plaza. En caso de que ninguno de los candidatos evaluados desee
la plaza vacante, se procedera a reiniciar el proceso de seleccion y reclutamiento de aspirantes.

La decisién de contratar al candidato, deberd responder principalmente a la capacidad del mismo para adecuarse a las
necesidades del perfil del puesto v la organizacion.
XI1.2.1.3 MOVIMIENTO DE ALTA DE PERSONAL
POLITICAS A SEGUIR EN EL TRAMITE DE MOVIMIENTO DE ALTA DE PERSONAL
* La Direccion de Recursos Humanos revisara si la sustitucion del personal es correcta, caso contrario se regresa al
departamento correspondiente para que modifique la sustitucion de la plaza en cuestion. La sustitucion es plaza
por plaza, salvo que se autorice por la Secretaria de Administracion, Finanzas y Tesorero Municipal, se ingresaran 2

personas por ¢l sueldo de una plaza.

» [DPracticar examen meédico al personal de nuevo ingreso y de reingreso, cuando este haya estado fuera por un
periodo mayor de 6 meses. /
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e La Direccion de Salud turnara los resultados de examen médico a Recursos Humanos.

e Verificar si la persona laboro anteriormente en la Presidencia Municipal v en su caso verificar el motivo de la baja.
No se permitira el reingreso de personal cuando este haya cometido faltas graves con anterioridad.

e No se podra contratar a menores de 17 anos de edad.
¢ En la contratacion de personal de 17 anos se requerira consentimiento de los padres por escrito.

e Las altas de personal de la Secretaria de Seguridad Ciudadana y Justicia Civica, deberédn ser autorizadas
previamente por el Secretario de Seguridad y/ o Direccion Administrativa de la Secretaria.

¢ [l formato de movimiento de personal “Alta” consta de 3 copias blanca, amarilla y verde, el formato blanco es
para el archivo en el expediente del trabajador v el formato de amarillo para la carpeta de movimientos de némina
de Recursos Humanos v el de color verde para el archivo de folios consecutivo.

El movimiento de alta del candidato debera de realizarse llenando el formato respectivo de alta con los datos de Nombre y
Apellidos Completos, Numero de Nomina, R.F.C., CURP, Numero de Seguro Social, Fecha de Nacimiento, Lugar de
Nacimiento, sexo, domicilio, teléfono particular, escolaridad, Departamento, Puesto, Fecha de Ingreso, Sueldo, categoria v
especificar si la plaza es nueva creacion o si es sustitucion de plaza, especificando claramente el nombre de la persona a
quien se va a sustituir, y ademas anexar la siguiente documentacion para integrar el expediente del personal de nuevo
ingreso.

a).- Solicitud de empleo o curriculum Vitae,

b).- Acta de Nacimiento.

¢).- Dos fotografias a color tamano infantil.

d).- Identificacion Oficial con fotografia.

e).- Comprobante de Domicilio.

f).- Certificado o Constancia de estudios.

g).- Copia de la Cartilla Militar. (Hombres exclusivamente de la Secretaria de churid;id Ciudadana y Justicia Civica

1'_‘.__-!.; A,
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h).- CURP.

i).- Carta de no inhabilitacion.

j).- 2 Cartas de Recomendacion Personal v Laboral,

k).- Acta de Matrimonio.

1).- Acta de Nacimiento de los hijos.

m).-Acta de Nacimiento de la convuge.

n).- En caso de ser Concubina constancia comprobatoria v acta de Nacimiento

0).- Certificado medico y de aptitud fisica expedido por la Institucion que indique la Direccion de Salud.
p).- Formato de Alta.

Solo podran tener acceso a los expedientes de los trabajadores la Direccion de Recursos Humanos, los jefes
administrativos, directores v subdirectores, mismo que deberan de solicitarlo por escrito.

XIL2.1.4 PROCEDIMIENTO TRAMITE DE MOVIMIENTO DE ALTA DE PERSONAL

1.- Revisadas y cumplidas las politicas mencionadas con anterioridad, la Direccion de Recursos Humanos, recibe el
formato RH-MOPER de Alta por el departamento solicitante.

2.- El formato de alta, debera ir firmado por el Director y/o Secretario del area solicitante, Director de Recursos
Humanos, Secretario de Administracion, Finanzas y Tesorero Municipal.

3.- La Direccion de Recursos Humanos asigna numero de empleado.

4 .Una vez firmada la boleta de Alta se realiza proceso de ALTA en sistema SIMUN de nomina.

5.- Se elabora expediente fisico (documentacion) del empleado.

6.- Se digitaliza el expediente del empleado.

/.- Se envia informacion de alta al departamento de credencializacion para la elaboracion de gafete del empleado.
8.- Se da de alta al Servicio Medico v en su caso a sus afiliados.

9.- Se registra huella del trabajador para control de asistencia. (Para trabajadores hasta nivel de Coordinador).

10.- Se captura informacion del empleado en archivo lay out del Banco para solicitud de tarjeta de servinomina,
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ALTA DE PERSONAL A NOMINA BASE
LINEAMIENTOS GENERALES
LINEAMIENTOS GENERALES.
¢ Dicho cambio no implica cambio de puesto ni sueldo del trabajador.
e El trabajador se queda con la misma fecha de ingreso que tiene cuando ingreso como personal eventual,
e Serealiza cambio de numero de nomina.
* La Direccion de Recursos Humanos seleccionara al personal eventual candidato para el cambio de ndmina a personal de
confianza, revisando el ex pediente laboral debiendo observar que el personal cumpla con lo siguiente:
REQUISITOS
Examenes Médicos Aprobados:
o Valoracion Médica
o Oftalmologicos
o Laboratorio

« No mayores a 55 anos.

e Buen Historial Médico.

e No tener Incapacidades continuas.

* Buen desemperio Laboral (eficiencia en el trabajo)
¢ Comportamiento y Disciplina

¢ Puntualidad v Asistencia.

e  Antigiiedad (tener minimo 2 anos laborados).

e Aprobacion del Secretario v/ o Director del departamento.

PROCEDIMIENTO

¢ En primera instancia la Direccion de Recursos Humanos solicitara al empleado la realizacion de nuevos examenes
medicos para que estos sean recientes v se cumpla con la observacion de los requisitos,

« ['osterior a esto, la Direccion de Salud enviara a Recursos Humanos los resultados médicos de los candidatos.
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Asi mismo, la Direccion de Recursos Humanos revisa con el Director del departamento la travectoria del trabajador, su
desempeno laboral, puntualidad, asistencia v actitud del trabajador.

El Director del departamento en conjunto con la Direccion de Recursos Humanos aprueban el movimiento del cambio de
eventual a nomina.

LLa Direccion de Recursos Humanos notifica a los empleados que se aprobo la modificacion de némina v se les informa que
deberan entregar en un término de 8 dias naturales la siguiente documentacion: comprobante de domicilio reciente, copia
de identificacion oficial, asi como copia de acta de matrimonio, copia de actas de nacimiento de los hijos y conyuge, en
caso de ser Concubina constancia comprobatoria.

Esta Direccion elabora la boleta Moper del cambio de categoria Formato RH-Moper, se envia a firma v aplica el
movimiento en sistema de nomina, pasando al nuevo numero todas las deducciones previas que tiene el trabajador, datos
personales v cuenta bancaria de némina

Se informa a la Direccion de Salud el nuevo nimero de noémina del trabajador v sus afiliados, lo anterior por medio del
reporte de afiliacion médicos.

El trabajador entrega su antiguo gafete de empleado en la Direccion de Recursos Humanos para que se le haga entrega de
nuevo gafete por el cambio de namero de ndmina.

Una vez realizado los pasos anteriores se archiva la boleta Moper en el expediente del personal.

XI1.2.2 Bajas (Terminacion Laboral)

e Seran motivo de baja los mencionados en el articulo 39 de la Ley de Servicio Civil del Estado de Nuevo Leon.

¢ Cuando el empleado acumule mas de 3 faltas en un periodo de 30 dias sin justificacion alguna, causara baja
automatica, sin responsabilidad para el Municipio de Gral. Escobedo, N.L., para lo cual debera respaldarse con
actas administrativas v con el control de asistencia, en caso de que el empleado no haya registrado en ¢l control de
asistencia se soportara con acta administrativa.

* Los titulares de los departamentos informaran en Recursos Humanos via Formato RH-MOPER de movimiento de
baja, la terminacion de la relacion laboral con algun empleado exponiendo los motivos.

* La Direccion de Recursos Humanos verificara con el departamento donde laboraba ¢l trabajador que este hava
entregado el material, herramienta, equipo de trabajo, unitorme vy articulos oficiales de indole laboral asignado,
recogiendo el gafete del empleado. /
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e En los casos de baja de un trabajador por renuncia voluntaria, el empleado firmara en Recursos Humanos la carta
de renuncia.

e Las recisiones de trabajo, se sujetaran a lo dispuesto en la Ley del Servicio Civil del Estado de Nuevo Leon.

e La Direccion de Recursos Humanos veriticara si el empleado dado de baja cuenta con adeudos en el Municipio para
descontarse en la liquidacion.

e Cuando sea dado de baja un responsable de area, la Direccion de Recursos Humanos notificara a la Direccion de
Patrimonio y a la Secretaria de la Contraloria Interna transparencia y anticorrupcion para la entrega - recepcion.

* El empleado v sus afiliados al servicio médico contaran con 2 meses a partir de la fecha de baja para los beneficios
del servicio médico anicamente de consulta general vy entrega de medicamentos del cuadro basico.

e Las indemnizaciones se sujetaran a ley.

XI11.2.21 PROCEDIMIENTO TRAMITE DE MOVIMIENTO DE BAJA DE PERSONAL:

1.- ELABORACION DE FORMATO DE BAJA
1.1.- La dependencia envia a la Direccion de Recursos Humanos la boleta de movimiento de baja de un trabajador,
especificando el motivo,

2.- ELABORACION DE CALCULO
2.1.- La Direccion de Recursos Humanos recibe la baja v verifica si el trabajador dado de baja cuenta con adeudos en
el Municipio para descontarse en la liquidacion y realiza el calculo correspondiente de acuerdo a la Ley Federal del
Trabajo, Lev del Servicio Civil del Estado de Nuevo Leon y en caso de empleado sindicalizado de acuerdo al
Contrato Colectivo de Trabajo del S.U.T.S.M.E. vigente.

3.- CITA A EMPLEADO

3.1.- El Departamento de Recursos Humanos revisa con ¢l empleado el calculo explicando cada concepto para su
mejor comprension.

4.- REVISION DE CALCULO
4.1.- Una vez que el trabajador revisa su cdlculo firma el finiquito correspondiente vy la Direccion de Recursos
Humanos solicita mediante olicio a la Secretaria de Administracion, Finanzas y Tesoreria Municipal la elaboracion

/-
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del cheque de liquidacion a nombre del trabajador adjuntando el cileulo v convenio de terminacion de relacion de
trabajo.

5- ENTREGA DE CHEQUE
3.1.- La Tesoreria Municipal entrega el cheque a la Direccion de Recursos Humanos v esta altima lo entrega al
empleado ante el Tribunal de Arbitraje del Municipio de General Escobedo, N.L. para ratificacion de convenio.

6.- DEVOLUCION DE POLIZA DE CHEQUE
6.1.- La Direccion de Recursos Humanos devuelve a la Tesoreria Municipal la poliza de cheque del finiquito
entregado adjuntando calculo, convenio de terminacion de relacion de trabajo y ratificacion de convenio ante el
Tribunal de Arbitraje del Municipio de General Escobedo.

XI11.2.3 Modificacion de salario

Una vez elaboradas y revisadas las evaluaciones del desempefio, se analizan las posibles promociones y reasignaciones de
nivel del personal, previa solicitud del Secretario o Director del departamento correspondiente, en el cual se analizara el
motivo de la promocion, el resultado de la evaluacion del desempeno, bitacora del trabajador v presupuesto de némina
del departamento, en el caso de aprobar dichos requerimientos, la promocion se autorizara mediante el Formato RH-
MOPER “Movimiento de Modificacion” por el Presidente Municipal v Secretario de Administracion , Finanzas v Tesorero
Municipal (firma) y cumplir con todas las firmas que se mencionan en el formato.

La modificacion de salario estara en proporcion a los demas puestos de similar categoria.
XI1.24 Cambio de departamento

Para el cambio de departamento de un empleado, se llenara el Formato RH-MOPER “Movimiento de Modificacion
“envidandolo a la Direccion de Recursos Humanos, especificando claramente en su caso el nombre de la persona a quien se
va a sustituir, sujeto a plaza vacantes del departamento,

b
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XIL2.5 Reingresos

Se considera reingreso cuando un empleado trabajo en el Municipio y causo baja por renuncia voluntaria y al paso del
tiempo vuelve a solicitar empleo e ingresa de nuevo a laborar en el Municipio.

Estaran sujetos a los requisitos previamente solicitados para el personal de nuevo ingreso v proporcionaran de
nuevo su papeleria actualizada para su expediente.

Se otorgara nuevo namero de nomina cuando haya estado mas de 6 meses fuera del Municipio v haya cobrado
liquidacion previamente.

Se considerara reinstalacion v no reinereso cuando asi lo ordene un juez o autoridad correspondiente,
) 3

XI11.2.6 Personal eventual

Se considera personal eventual, a los empleados que se contraten:

Por trabajos temporales, proyectos especificos o interinatos, para cubrir incapacidades del personal, entre otras, asi
como también el personal que se de alta en el sistema SIMUN dentro del Grupo 5 (Eventuales).

Todo el personal eventual, debera firmar en la Direccion de Recursos Humanos un Contrato Individual de Trabajo
por Tiempo Determinado, mismo que su duracion sera por el tiempo que la Direccion de Recursos Humanos
determine, estando consciente que la relacion que se origine con motivo del contrato celebrado no podra
prorrogarse mas alla de su duracion, yva que la misma concluird, sin responsabilidad alguna para el Municipio, al
termino del contrato, o cuando asi lo decida el Municipio o el Empleado Eventual.

El personal eventual tendra derecho a recibir atencion médica exclusivamente para ¢l v dicha atencion sera
tnicamente consulta externa por parte del Médico General y se entregara solo medicamento NO especializado;
dicha atencion medica sera otorgada en donde senale la Administracion Municipal vigente.

!
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XI1.2.7 Catalogo de Fotografias

La Direccion de Recursos Humanos contara con un catalogo de fotogratias de los empleados de manera impresa o en
unidad de disco para consulta, que se actualizara con las altas v baja del personal cada dos meses.

El catalogo de fotografias contara con la fotografia v el numero de nomina del empleado sin especificar nombre, al final
del catalogo se archivara la relacion de nimeros de némina y nombres.

XI1L.2.8 Corte Nomina

Para reportar tiempo extra y otras percepciones del personal, asi como ausentismo y deducciones personales y cualquier
modificacion del personal, el responsable de cada drea reportara a la Direccion de Recursos Humanos los conceptos antes
senalados, como sigue.

a).- Siete dias antes de cada quincena quedaran plasmadas todas las incidencias para el pago de la némina.

b) En los pagos de nomina quincenal se aplicaran las incidencias de faltas, suspensiones, asi como el pago de horas
extras de la quincena inmediata anterior, debido a la fecha de corte de la informacion.

XI1.2.9 Proceso Nomina

La Direccion de Recursos Humanos procesara de manera quincenal en el sistema SIMUN los movimientos de nomina,
(altas, bajas, modificaciones, prima vacacional, horas extras, faltas, suspensiones etc.), respaldando cada movimiento con
el Formato RH-MOPER o autorizacion de acuerdo a los lineamientos del presente manual, para realizar el cierre de
nomina.

Realizado el cierre de nomina, Recursos Humanos imprime los recibos de pago separandose por tipo de pagador (efectivo
o servinomina) los recibos de pago que corresponden a pagador en efectivo se envian a la Direccion de Egresos mismos
que a su vez los entregan al banco o empresa contratada para ensobretar el pago de nomina.
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La Direccion de Egresos realiza la solicitud de distribucion de billetes para el pago de la némina de efectivo.

La Direccion de Recursos Humanos genera v entrega archivo electronico para la dispersion de pago de servinomina a la
Direccion de Egresos para procesar la informacion por la banca electronica.

El banco o empresa que ensobreta entrega en la Direccion de Egresos los sobres de nomina de pago en efectivo, la
Direccion de Egresos los verifica y entrega a la Direccion de Recursos Humanos para que proceda a realizar el pago de
némina en sus instalaciones v en algunos departamentos.

Los recibos de nomina de pago por servinomina (deposito a tarjeta de nomina) son entregados en la Direccion de Recursos
Humanos para que los trabajadores los recojan durante los 5 dias posteriores al dia de pago, en caso de juntar 3 recibos se
cambiara el pagador a efectivo para obligarlos a recoger sus recibos y al mismo tiempo tener la recaudacion total de
recibos firmados por cada uno de los empleados segun corresponda después de dicho plazo la Direccién de Recursos
Humanos envia a la Direccion de Egresos los recibos para su archivo.,

Se imprime reporte de néGmina para archivo.
XIL.2.10Pago de Nomina

o El pago de noémina se realizara en las primeras horas de oficina y en el lugar de trabajo del empleado, por el
personal de Recursos Humanos los dias 15 v ultimo de cada mes o en su caso el altimo dia habil anterior a los
dias senalados.

e En caso de que el empleado, no se encontrara en su lugar de trabajo, por estar desempenando alguna actividad
relacionada a su departamento puede acudir a la Direccion de Recursos Humanos a recoger su sobre de
nomina, previa identificacion Oficial (Gafete), hasta las 17:00hrs.de ese dia o pasar al siguiente dia habil por su
cobro respectivo.

e [El pago es un tramite personal y solo el empleado puede cobrar su respectivo sueldo con previa identificacion
(INE) (GAFETE), salvo cuando por situaciones adversas no pueda acudir personalmente, otorgara carta poder
especificando el nombre de la persona e identificacion de la misma.
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Cuando el empleado no acuda a recoger su sueldo y este tenga mas de 10 dias naturales en poder de la
Direccion de Recursos Humanos, se reportara con el jefe Inmediato del Empleado, para conocer la situacion del
empleado v en su caso depositar el dinero en las cajas recaudadoras de Ingresos o al banco v cuenta que se
asigne,

En el supuesto que exista diferencia en el cobro del sueldo, esta debe ser reportada en forma inmediata a la
Direccion de Recursos Humanos, para efectuar la aclaracion y en su caso autorizacion del pago.

Sobre el pago de nomina se debera de seguir lo siguiente:

1.- El trabajador debera de presentar su gafete de identidad v/ o identificacion oficial.

2.- El pagador checara el gafete del empleado, Nombre, v Firma del mismo, contra el recibo de nomina
correspondiente.

3.- El trabajador firmara el talon de noémina por su sueldo recibido.

4.- El pagador debe archivar el talon de némina firmado por el trabajador.

Solo en casos especiales vy con la autorizacion del Secretario o Director de la dependencia en que labora el
empleado v con el Visto Bueno de la Direccion de Recursos Humanos, el Trabajador podra cobrar su sueldo, sin
mostrar el gafete de identificacion, va sea por ser de nuevo ingreso y este en tramite su gafete o que haya sido
extraviado el mismo v se encuentre en proceso de reposicion.

XI1.2.11 Tramite de Tiempo Extra

En los casos en que las dependencias requieran trabajo estrictamente necesario fuera de la jornada ordinaria esta
podra prolongarse para la prestacion de servicio en horas extraordinarias por eventos del Municipio,
terminacion urgente de trabajo, o trabajos por causa de fuerza mavor entre otros. La duracion del trabajo en
horas extraordinarias estara sometida a los términos de la Ley Federal del Trabajo.

El departamento de los trabajadores que generen horas extras llevaran un registro donde anotaran las horas
extraordinarias por trabajador, especificando el dia v hora asi como los trabajos efectuados. Dichos reportes se
podran revisar con el reporte de trabajo del supervisor del area v/o tarjeta de control de asistencia.
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e El Director o Secretario de la dependencia solicitante envia oficio de tiempo extraordinario generado del
personal a su cargo, especificando por trabajador el dia v horas, asi como los trabajos efectuados, a la Direccion
de Recursos Humanos para su aulorizacion y proceso en nomina correspondiente.

e Los oficios de pago de tiempo extraordinario se recibiran en la Direccion de Recursos Humanos, siete dias
antes del pago de cada quincena.

XI11.2.12 Vacaciones

e Los trabajadores que tengan mas de seis meses consecutivos de servicio, disfrutaran de dos periodos anuales de
vacaciones de diez dias cada uno, el primero en semana santa v el segundo en navidad, salvo el caso de aquellos
departamentos gue requieren de servicio continuo, el responsable del departamento elaborara los roles de
guardias de acuerdo a sus necesidades para cubrir la operacion v funciones del departamento.

* Vacaciones personal sindicalizado de acuerdo al Contrato Colectivo de Trabajo.

Cada departamento se encargara de enviar a la Direccién de Recursos Humanos el rol de guardias durante
periodo vacacional y en base a dicha informacion la Direccion de Recursos Humanos llevara el control por
empleado de los dias disfrutados de vacaciones y pendientes por disfrutar.

e La Direccion de Recursos Humanos tendra control del pago de primas vacacionales al personal.

* Las vacaciones tendran vigencia de 6 meses y no seran acumulables.

XI1.2.13Permisos o Licencias

Para personal no sindicalizado

e Se otorgaran permisos sin goce de sueldo al personal que lo solicite por escrito v justificable para tratar asuntos
personales hasta por un periodo de 6 meses por una sola ocasion al aio. (No es renovable en el mismo ano).

e Se otorgara permiso con goce de sueldo de 5 dias laborables a los hombres trabajadores por el nacimiento de un
hijo, de igual manera en el caso de adopcion de un infante, siempre v cuando se proporcione copia de la
documentacion comprobatoria de dicha causa, enviando oficio v documentacion a Recursos Humanos.

* [Por contraer matrimonio se otorgara permiso con goce de sueldo de 3 dias laborables, siempre v cuando se reciba el
oficio del Departamento del trabajador informando dicha situacion con una semana de anticipacion a la fecha del
permiso,
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* Por fallecimiento de un familiar directo del trabajador (padres, hijos, conyuge) se otorgara permiso con goce de
sueldo de 2 dias laborables siempre v cuando se informe por oficio de dicha situacion.

Para Personal sindicalizado, lo estipulado en el Contrato Colectivo de Trabajo.

¢ Los permisos de urgencias podran ser concedidos por el Director o Secretario del departamento correspondiente
(nacimiento de hijo o fallecimiento de un familiar directo), a su regreso el trabajador tendra la obligacion de
presentar en un plazo de 2 dias, comprobantes por escrito que justifiquen el permiso, caso contrario, la falta se
considerara injustificada vy sin goce de sueldo.
Los permisos se concederan previo aviso y solicitud, siempre y cuando el nimero de trabajadores solicitantes no sea tal que
perjudiquen la buena marcha de la dependencia, la solicitud y autorizacion se debera enviar a la Direccion de Recursos
Humanos para su aprobacion correspondiente.

X11.2.14 Horarios de Trabajo del Personal.

* El horario del personal administrativo sera de 8:00 am. a 5:00 p.m., salvo los departamentos que por su
naturaleza requieran de otro horario debera ser notificado a la Direccién de Recursos Humanos por escrito.

¢ El horario de personal operativo sera acordado por el titular de cada departamento, de acuerdo a las
necesidades de los programas de trabajo; mismos que deberan notificar a la Direccion de Recursos Humanos por
escrito.

e [l horario del personal sindicalizado se regira de acuerdo con el contrato colectivo de trabajo del S.U.T.S.M.E.

XI1.2.15Control de Asistencia

RELOJ] CHECADOR

. Todo el personal debera checar entrada y salida en el reloj checador ubicado en la oficina de Recursos Humanos
0 en su respectiva area de trabajo segun sea el caso (Divertiparque, DIF, Deportes, Servicios Publicos); el horario
establecido es de 8:00 a 17:00hrs con una tolerancia de 15 minutos en el entendido de que si durante una
quincena laboral acumulan 3 retardos se contara como una falta.

(""f%/_/ _,/J_
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¢ La Direccion de Recursos Humanos llevara el registro de escaneo facial para el control de asistencia de los
empleados y dispensar tinicamente a aquellos que por su actividad sea justificada enviando oficio a la Direccion
de Recursos Humanos con el reporte anterior, se procesan las percepciones, deducciones o movimientos por
incapacidades, inasistencias o premios de puntualidad.

e Revisando las asistencia y retardos del personal de manera quincenal, de acuerdo a los reportes que arroja el
sistema digital de reloj checador, para la aplicacion de los mismos en la nomina.

¢ Los empleados deberan checar entrada y salida respectivamente.

e Se considera retardo el retraso al contar hasta 15 minutos con 01 segundos después de la hora de entrada.

Tres retardos en el periodo del corte de nomina se sancionaran con una falta,

e Para efectos de faltas del personal adscrito a cada departamento, se establece que debera notificarse a la
Direccion de Recursos Humanos la falta del dia laboral sin previo aviso. En ningun caso podra justificarse esta
falta posterior a la fecha en que acontecio la inasistencia, solo en casos de incapacidad médica(otorgada por el
meédico tratante).

XI1.2.14 Afiliados al Servicio Médico

El trabajador podra afiliar al servicio médico a los siguientes beneficiarios:

Esposa o en su caso mujer con la que lleve vida marital el trabajador por cinco anos o con la que haya procreado
hijos. Si el asegurado tiene varias concubinas ninguna de ellas tendra derecho a la proteccion. Para comprobar y
registrarla como beneficiaria se requiere llevar copia de acta de matrimonio o en el segundo caso carta de un juez
de barrio, en cualquiera de ambos casos, presentar ademas acta de nacimiento e identificacion oficial con fotografia
a la Direccion de Recursos Humanos.

Los hijos del trabajador que dependan economicamente de ¢l y vivan con €1, hasta los 18 anos o hasta la edad de 23
cuando realicen estudios en planteles del sistema educativo nacional soportado con el comprobante de estudios vy
siempre v cuando el hijo tenga estado civil soltero.

Los padres cuando se compruebe que son totalmente dependientes economicamente del empleado v que vivan con
¢l, ademds de que no sean econdmicamente activos, la comprobacion se realizara a través de un estudio
socioeconomico por escrito a cargo del DIF Municipal, el cual informara por escrito el resultado a la Direccion de
Recursos Humanos, en el caso de aprobarse la afiliacion el trabajador entregara en la Direccion de Recursos
Humanos las actas de nacimiento de los padres. /

— - S l,a)— -
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La Direccion de Recursos Humanos es la responsable de elaborar vy actualizar el listado de personal afiliados al servicio
médico cada quincena soportando cada registro con el expediente v papeleria mencionada, entregando de forma
quincenal dicho listado a la Direccion de Salud, v Unidad Médica contratada para proporcionar los servicios.

Las excepciones que se presenten seran tratadas por los titulares de la Direccion de Salud, el Consejo de Desarrollo Social,

la Direccion de Recursos Humanos, la Secretaria de Administracion, Finanzas v Tesoreria Municipal v la Secretaria de la
A \ pal »

Contraloria Interna Transparencia y Anticorrupecion.

El trabajador tiene la obligacion de notificar el cambio de estado civil y nacimiento de hijos, entregando copia de acta de
matrimonio, copia de acta de nacimiento de los hijos en la Direccion de Recursos Humanos para la prestacion de servicio
médico.

El empleado v sus afiliados al servicio médico contaran con 2 meses de servicio a partir de la fecha de baja para los
beneficios del servicio médico anicamente de consulta general v entrega de medicamentos del cuadro basico.

XI1.2.15 Incapacitados Permanentes
Se considera incapacitado permanente ¢l personal que tiene incapacidad para trabajar por tiempo indefinido y presente el
oficio de la Direccion de Salud donde se autoriza la incapacidad permanente, el cual debera senalar la enfermedad o

motivo de dicha incapacidad.

e La Direccion de Salud deberd enviar a la Direccion de Recursos Humanos el soporte médico de la enfermedad
motivo clinico de la incapacidad, el cual formara parte del expediente laboral del trabajador.

-

La Direccion de Recursos Humanos elaborara Formato RH-CS de Constancia de Supervivencia en los meses de Enero y
Julio de cada ano, por cada trabajador incapacitado permanente, el cual formara parte de su expediente.

e
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XIL.2.16Caja de Ahorro para los empleados del Municipio de Escobedo

PROCEDIMIENTOS Y OPERACIONES EN LA CAJA DE AHORRO

1.- DEL EJECICIO DE LA CAJA DE AHORRO

El ejercicio de la caja de ahorro se lleva a cabo de Enero a Noviembre de cada ano, para ello se abre una cuenta bancaria a
nombre del Municipio, con la leyenda de fondo de ahorro para los empleados a fin de facilitar el manejo de los recursos
con los que se lleva a cabo la misma, dichos recursos se obtienen de las aportaciones que hacen los empleados que ingresan
a la caja de ahorro sin que el municipio realice aportacion alguna a dicha cuenta.

2.- DEL AHORRO

Se inicia la convocatoria para que los empleados interesados ingresen determinando el monto que van a ahorrar de manera
quincenal, aplicando la correspondiente deduccion por nomina, al finalizar el ejercicio se les devolvera la cantidad
acumulada al igual que un rendimiento que se genera por la otorgacion de prestamos, mismos que emanan del propio
ahorro de los socios de la caja y el cual se recupera, de igual modo, por medio de la nomina.

LLos empleados interesados recogen en la Direccion de Recursos Humanos la solicitud de ingreso a la caja, llenan la solicitud
anexando identiticaciones del titular y de quien designen como beneficiario, todas estas solicitudes se capturan v se manda
a nomina para lo conducente. En caso de que un empleado quiera retirar la cantidad que tenga en el ahorro debe dirigirse a
la Direccion de Recursos Humanos a solicitar el formato de devolucion de ahorro, éste lo llena y anexa copia de
identificacion, se verifica que este dentro de lo previsto en los estatutos, se captura y se procede a la elaboracion de cheque
para ser entregado al empleado.
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3.- DE LOS PRESTAMOS

Los tipos de préstamos que se manejan en la caja de ahorro son los llamados Ordinarios, los Express y los de A Cuenta de
Aguinaldo. Para todos los casos el empleado acude a la Direccion de Recursos Humanos a pedir la solicitud para el
préstamo que le interese.

4.- DE LOS PRESTAMOS ORDINARIOS

En éste caso, al momento que se recibe la solicitud del empleado con los requisitos cumplidos, se le pone un folio v se
captura, posteriormente se revisa que cumpla con lo establecido en los estatutos v de ser aprobada o modificada, se elabora
el cheque correspondiente y se le informa al empleado para que pase a recogerlo,

5.- DE LOS PRESTAMOS EXPRES

En el caso de los Express, se reciben solicitudes en el transcurso del dia y se cita a los empleados a recoger el préstamo en
efectivo al dia siguiente de las 14 a las 17 Hrs. Antes de ese horario se revisan las solicitudes recabadas el dia anterior y se
lleva a cabo la captura de los préstamos entregados también el dia anterior. Al terminar la revision y captura se acude al
banco a retirar la cantidad que sume lo solicitado por los empleados y se procede a su entrega.

6.- DE LOS PRESTAMOS A CUENTA DE AGUINALDO

En el caso de los prestamos de Aguinaldo, se lleva exactamente el mismo procedimiento de los ordinarios, solo que por
separado y se cobra quincenalmente via nomina solo los intereses generados v el monto principal se descuenta del
aguinaldo del empleado. Se autoriza solo en casos urgentes o que la situacion del interesado lo amerite.

De todo lo prestado y de todos los movimientos de ahorro se hace un reporte cada quincena que se pasa a nomina para
hacer las deducciones correspondientes. Una vez aplicadas las deducciones se revisa que estas sean correctas y en caso
contrario se busca la manera de subsanar dicha situacion.
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7-DE LA ENTREGA DEL AHORRO

Al terminar ¢l ejercicio de la caja de ahorro, se procede a entregar a cada empleado su cheque con la cantidad que éste haya
ahorrado, junto con un rendimiento que se desprende de los intereses que se havan generado a partir de todo lo prestado
durante el ejercicio anual. Dicha entrega sera aproximadamente 15 dias después de la fecha marcada para la finalizacion del
ejercicio, esto con la finalidad de llevar a cabo la revision, auditoria v preparacion de la entrega.

XI1.2.17Gafete de ldentidad

* Para todo el personal que labora en la Presidencia Municipal de Cd. Gral. Escobedo, N.L. El Gafete es un medio
oficial y uniforme de identificacion y es valido tinicamente para uso interno.

¢ El Gafete de identificacion, lo proporcionara sin costo alguno, la Direccion de Recursos Humanos.,

* Debera portarse durante las horas de trabajo en un lugar visible (pecho).

« Debe Especi_ﬁcar Presidencia Municipal de Gral. Escobedo, Administracion, nombre del empleado, numero de
nomina, fotografia, puesto, departamento y la firma del Director de Recursos Humanos.

e Se debera demostrar, al solicitar el pago de nomina.

e Se deberd mostrar, en caso de ser requerido al personal que realice labores de investigacion y auditoria.

* La reposicion del gafete, tendra un costo de $100.™, mismo que se descontara via némina.

e No generara costo al empleado el cambio de gafete por cambio de departamento o de puesto del empleado o por
deterioro normal por trabajo v debera entregar el gafete anterior.

e El gafete no debera fotocopiarse, reducirse o sufrir alteracion alguna.

e Cuando el trabajador cause baja debera entregar el gafete a la Direccion de Recursos Humanos.

* Todo aquel empleado que sea sorprendido haciendo mal uso del gafete, podar ser sancionado dependiendo la
gravedad.

XIIL.2.18Prestadores de Servicio Social

La Direccion de Recursos Humanos envia circular a los departamentos informando que en caso de requerir prestadores de
servicio social se informe la cantidad de personas, carrera de estudio y semestre requerido.

Y

i
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Los Secretarios y Directores titulares de los departamentos solicitan en la Direccion de Recursos Humanos mediante oficio
los prestadores de servicio social o practicantes profesionales requeridos, especificando la carrera de estudio, buscando
obtener un beneficio bilateral.

La Direccion de Recursos Humanos de acuerdo a las necesidades requeridas se coordina con las Instituciones Educativas
para solicitar la cantidad de estudiantes, carrera v semestre requerido.

Recursos Humanos recibe a los prestadores de servicio social solicitando el oficio de presentacion de la Institucion
Educativa v de acuerdo a su carrera los envia con el titular del departamento solicitante para entrevista v autorizar la
asignacion a la dependencia.

Autorizada la prestacion de servicio social, la Direccion de Recursos Humanos elabora carta de asignacion con el nombre
del prestador de servicio social, periodos de los servicios, asi como la firma del Titular de la dependencia y del Director de
Recursos Humanos.

Al cumplir el periodo o la cantidad total de 480 horas indicadas por la Institucion Educativa; la Direccion de Recursos
Humanos elabora la carta de liberacion del servicio social dirigida a la Titular de la Institucion Educativa correspondiente.

La Direccion de Recursos Humanos debera de llevar el control de horas de servicio social, por medio de registro de control
de asistencia de entrada y salida, asi como de asignar un gatete de identificacion a cada prestador de servicio social, dicho
gafete se entrega diariamente al inicio del dia v se deja en la Direccion de Recursos Humanos al terminar su horario de
SEeTvVicio.

Para los departamentos que estan retirados del edificio donde se ubica la Direccion de Recursos Humanos sera el
Responsable administrativo de la Direccion quien lleve el control de entrada y salida de los prestadores de servicio social,
asi como de entregar diariamente al inicio del dia y recoger al terminar su horario de servicio el gafete del prestador de
servicio social.
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XI1.2.19Evaluacion del Desempeno

La Evaluacion de Desempeno buscara en todo momento la mejora continua del personal, del departamento o direccion y
del Municipio en su totalidad. Debera contribuir al reconocimiento del trabajo bien realizado, reforzamiento de conductas
v actitudes positivas, asi como otorgar una retroalimentacion al empleado sobre sus areas de oportunidad

El proposito de la evaluacion del desempeno es llevar a cabo un diagnostico de los empleados en su rendimiento laboral
en la prestacion de su servicio en la Administracion Municipal.

Alcance:
Este procedimiento es aplicable a todo el personal hasta el nivel de Coordinador de las dependencias del Municipio de
Gral. Escobedo, N.1.

RESPONSABLES
La Direccion de Recursos Humanos y Secretarios v /o Directores de las dependencias,

SERA RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS:

* Asegurar el funcionamiento adecuado del sistema de Evaluacion del Desempeno de todos los empleados municipales, v
asegurarse que la Evaluacion del Desempeno se realice al menos 1 vez al ano, durante los meses de agosto y septiembre,
sin embargo se podran hacer evaluaciones mensuales para premiar a aquellos empleados que demuestren un buen
desempeno en sus actividades.

*Disenar los formatos que se utilizaran para realizar la Evaluacion del Desempenio, asi como facilitarlos en tiempo y forma
a los responsables de cada area para realizar dicha evaluacion.

*Revisar por lo menos una vez al afo el procedimiento y la metodologia utilizada para evaluar el Desempeno de los
empleados.

En la evaluacion se tomaran en cuenta los siguientes aspectos:

1 Inasistencias sean incapacidades o permisos F.
2Retardos. ot =
3 Actas administrativas v /o reportes de incidencias. f
4Disponibilidad
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5Trabajo en equipo
6 Eficiencia en la realizacion de trabajo

Criterios de Calificacion
PROCEDIMIENTOS

1.1 La Direccion de Recursos Humanos entrega a cada departamento el formato de la evaluacion Formatos RH-CED

1.2 El Jefe directo del empleado y el Director y/o Secretario segun corresponda tomaran los criterios para calificar los
aspectos de la evaluacion.

1.3 El jefe del Departamento envia la evaluacion a la Direccién de Recursos Humanos.

1.4 La Direccion de Recursos Humanos hace un analisis de las evaluaciones para realizar ¢l reporte concentrado.

1.5 La Direccion de Recursos Humanos, en caso de encontrar diferencias de los resultados, solicitara al jefe directo que
detalle los criterios que tomo en cuenta para la calificacion.

1.6 Se archiva el formato de evaluacion en el expediente del personal.

1.7 La Direccion de Recursos Humanos en cuanto recibe el aviso de vacante de puesto estudia con la dependencia el
posible ascenso de los empleados en base a los resultados de la evaluacion del desempeno.

La Direccion de Recursos Humanos en conjunto con la dependencia, definen los lineamientos del ascenso vy se toma la
decision del candidato idoneo, de acuerdo a los resultados de la evaluacion del desempeno, la disponibilidad presupuestal
y la vacante del puesto solicitado, debiendo autorizarse bajo el formato de modificacion de nomina,

X11.2.22 Programa de Capacitacion

La capacitacion en el municipio, debera ser considerada como una herramienta de superacion personal v para el trabajo,
buscando que la misma eleve el nivel de competencia requerido para todas las areas del municipio, v que impacte directa
o indirectamente a los indicadores de desempeno de aquellas actividades vinculadas al servicio del ciudadano,

/
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La Direccion de Recursos Humanos debera de elaborar el programa anual de capacitacion, el cual deberi ser justificado
mediante un estudio de deteccion de necesidades de capacitacion, mismo que podra ser realizado mediante los métodos
que mas convengan y que tengan una viabilidad de recursos.

La determinacion de necesidades genéricas de capacitacion se podra realizar a través de juntas previas con los titulares de
las dependencias con el fin fortalecer la evaluacion de desempeno que busca en todo momento la mejora continua del
personal.

Para la deteccion de necesidades particulares o técnicas de cada Direccion, se podra realizar una sesion de deteccion de
necesidades de capacitacion basado en las competencias especificas de dicha drea, en base a peticion por escrito del titular
del departamento dirigida a la Direccion de Recursos Humanos, dicha solicitud estara sujeto a la vialidad economica v
tiempo.

Una vez elaborado el programa anual de capacitacion este podra sufrir modificaciones en el transcurso del ano, debido a
nuevas necesidades de capacitacion.

Por cada capacitacion o curso desarrollado por la Direccion de Recursos Humanos se deberan de elaborar las constancias o
reconocimientos los cuales deberan ser firmados por el Presidente Municipal, entregandose la constancia original al
empleado y se archivara una copia de la constancia en el expediente del Trabajador.

El diseno del reconocimiento debera contar con el Visto Bueno de la Direccion de Comunicacion Social del Municipio.

Para cada capacitacion, curso o taller que se realice se debera realizar la siguiente logistica.

Apartar el lugar donde se desarrollara el curso.

Agendar fecha con el expositor.

Entregar invitaciones.

Confirmar asistencia.

Elaboracion de reconocimientos. / .
Solicitar material de curso para el expositor. A
Confirmar con el expositor que equipo necesita. ' / //
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XI1.3.3
D

Formato RH-CE

Formato RH-CED

Constania de Evaluacion de Desempeno

MUMNICIPIO DE GENERAL ESCOBEDO
CEDULA DE EVALUACION DEL DESEMPERNO

PERSONA EVALUADA FECHA:
NOMEBRE DEL EMPLEADD:
NUMERQ DE NOMINA:
PUESTO:
DEPARTAMENTO:
JEFE DIRECTO:
PUNTOS MARCAR
FACTORES CON UNA CRUZ LO
DE EVALUACION NIVELES DE EVALUACION CORRESPONDIENTE
INASISTEMCIAS SEAN
INCAPACIDADES O PROMEDIO DE MAS DE 3 FALTAS POR TRIMESTRE, O MAS DE 8
PERMISOS ALTO INASISTENCIAS POR INCAPACIDAD POR TRIMESTRE. 7
PROMEDIO DE 3 FALTAS POR TRIMESTRE, O PROMEDIO DE 5 A
SUFICIENTE {9 INASISTENCIAS POR INCAPACIDAD POR TRIMESTRE |8
PROMEDIC DE 1 FALTA POR TRIMESTRE, O PROMEDIO DE 2 A 4

|[REGULAR INASISTENCIAS POR INCAPACIDAD POR TRIMESTRE. B

NULD O FALTAS O INASISTENCIAS POR INCAPACIDAD AL MES 10
RETARDOS INCIDENCIAS EN [ALTO DE 6 A 9 RETARDOS EN UN MES 7
UN MES SUFICIENTE |DE 3 A 6 RETARDOS EN UN MES 8

REGULAR  |DE 1A 3 RETARDOS EN UN MES ]

NULOD O RETARDOS AL MES 10
ACTAS ADMINISTRATIVAS  [ALTO DE 3 ACTAS O REPORTES EN EL ANO 7
Yio SUFICIENTE |DE 2 ACTAS O REPORTES EN EL AND 8 |
|REFORTES DE INCIDENCIA  [REGULAR DE 1 ACTA O REPORTE EN EL ANO ) B o

NULO 0 ACTAS O REPORTES EN EL ANO 10
DISPONIBILIDAD ¥ ALTO SIEMPRE 10
Eﬁ%ﬁiﬁﬁgﬁ?%%{:mNEs &by SUFICIENTE |CASI SIEMPRE g
FORMA REGULAR A VECES — 8
POSITIVA . INICIA SUS
ILABORES PUNTUALMENTE) |NULD MLNCA 7
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X11.3.5 Formato RH -RV  Renuncia Voluntaria Formato RH-RV
Ciudad General Escobedo, N. L.
fecha
DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS DEL
MUNICIPIO DE GRAL. ESCOBEDO, N.L.
Presente-
Con fecha de hoy estoy presentando a usted mi renuncia voluntaria, al puesto de que venia
desempeniando desde el dia hasta el presente dia, en la Direccion de , con numero de ndmina

, percibiendo un sucldo mensual de § | Pesos 00/100 M.N.).

Hago constar que presento mi renuncia ante Usted a fin de que se me dé baja de la base de datos, a la fecha no se me adeuda
cantidad alguna por concepto de salarios y prestaciones derivadas de la Ley Federal del Trabajo ni de la Ley del Servicio Civil del Estado de
Nuevo Ledn y del contrato individual de trabajo que hoy termino en forma voluntaria, tales como son salarios devengados, diferencias de
salarios, bonos, salarios retenidos. aguinaldos, vacaciones, prima dominical, séptimos dias, dias festivos, tiempo extra, ni ningln otro concepto
y que no sufri accidente de trabajo no adquiri enfermedad profesional alguna, no reserviandome ninguna accion pasada, presente o futura civil,
penal, mercantil o laboral o de cualquier naturaleza que ejercitar en contra de la Presidencia Municipal de Gral. Escobedo, N. L. para quien
laboraba.

Agradezco de antemano las atenciones que me brindaron durante el desempeiio de mi trabajo.

ATENTAMENTE

NOMBRE DEL EMPLEADO

A

2o f ina

Huella Huella






















































