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I. Introduccion

Manteniendose a disposicion de cualquier persona y publico en general que as! lo solicite al Director de Recuraos Humanos 
y/o a la Secretana de la Contralorla.
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Este documento administrativo contiene la descripcidn 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 e Innovacidn Gubernamental. Incluye ademas, las areas, unidades administrativas y dependencias externas 
que intervienen en cada uno de los pasos a seguir, precisando sus responsabilidades y participacion.

El presente Manual de Organizacidn ha sido elaborado en cumplimiento del Artfculo 104 fraccion IV de la Ley de Gobierno 
Municipal del Estado de Nuevo Leon, que establece que son facultades y obligaciones de la Secretaria de la Contraloria del 
Municipio de General Escobedo, Nuevo Leon, expedir Manuales para la Administracion Publica Municipal y sus 
entidades, a fin de que en el ejercicio de sus funciones apliquen con eficacia y eficiencia los recursos humanos y 
patrimoniales, estableciendo controles, metodos, procedimientos y sistemas; parte del proceso de modernizacion que el 
Gobierno Municipal de Grab Escobedo impulsa en sus dependencias a fin de alcanzar los objetivos planteados en el Plan 
Municipal de Desarrollo.

El presente manual tiene como objetivo fundamental el definir y establecer los mecanismos de ORGANIZACION, 
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 tambien una descripcion de los documentos de apoyo para la 
realizacion de las funciones.
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IL Objetivos del Manual

Objetivos especificos

• Proporcionar una herramienta que facilite el proceso de capacitacion del personal de nuevo ingreso.

• Agilizar el Flujo de Informacidn y la Toma de Decisiones.

• Identificar y evaluar posibles mejoras en el proceso.

• Contar con documentacidn comprensible en la que se describan los procedimientos a seguir.

Definir la ORGANIZACI6N Y PROCEDIMIENTOS que sustentan la operacion de la Direccion de Recursos Humanos, en la 
ejecucion de diversas funciones administrativas a fin de establecer el control y funcionamiento mas eficiente y transparente.
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• 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.
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III. Marco Normativo

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de Nuevo Leon
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Nuevo Leon.
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 Administracidn Publica Municipal de General Escobedo, Nuevo Le6n.
Plan Municipal de Desarrollo Vigente.
Contrato Colectivo de Trabajo del S.U.T.S.M.E.
Ley General de Responsabilidades Administrativas.
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Nuevo Le6n.
Y las dem&s Leyes, reglamentos, circulates, decretos y otras disposiciones de caracter administrative y de 
observancia general en el ambito de su competencia.
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V. Alcance y Nivel de Aplicacion
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El presente Manual de Organizacion y Procedimientos consiste en normar, unificar y fortalecer los procedimientos y 
procesos; podra ser observado y aplicado por el personal adscrito a la Direccion de Recursos Humanos y 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 y procedimientos que nos mande la Constitucidn Polftica de los Estados Unidos Mexicanos para 
llevar a cabo el cumplimiento de las responsabilidades que les determina el Marco Legal vigente durante la 
administracion.
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VI. Definiciones

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

Formato RH-EC
Evaluacidn de Curso
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SIMUN:
Sistema Municipal.

FORTASEG
Programa de fortalecimiento para la seguridad

INFONAVIT
Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores

S.U.T.S.M.E.:
Sindicato Unico de Trabajadores al Servicio del Municipio de Escobedo.
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Formato RH-SP
Solicitud de Permiso

Formato RH-AEX
Actualizacion de Expediente

Formato RH-CC
Carta Compromise

Formato RH-CAP
Carta de Asignacion de Personal

Formato RH-ICA
Ingreso a Caja de Ahorro

Formato RH-SPCA
Solicitud Prestamo a Cuenta de Aguinaldo

Formato RH-SPE
Solicitud Prestamo Expres

Formato RH-SPO
Solicitud Prestamo Ordinario

Formato RH-SSSPP
Solicitud Servicio Social y Proacticas Profecionales

Formato RH-AV
Aseguramiento de Vehiculos
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Formato RH-CDB
Carta de Asignacion de Beneficiarios
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VI. Mision, Vision y Valores

VALORES
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Etica Profesional
El servidor publico debera desenvolverse en todo momento con etica profesional en los servicios prestados a los 
ciudadanos Escobedenses, demostrando que la administracion cuenta con una estructura sdlida y con servidores 
publicos capacitados profesionalmente para atender y resolver sus necesidades de manera eficiente. !
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Honestidad \
El servidor publico debe actuar con honestidad, anteponiendo las necesidades de los usuarios en todo momento 
conduciendose de esta manera, el servidor publico fomentara la credibilidad de la sociedad en las institWiones 
publicas y contribuira a generar una cultura de confianza y de apego a la verdad. \

MISION
Garantizar el uso correcto, eficiente e innovador del capital humano mediante acciones de modernizacion, 
capacitacidn, integracidn del personal, medicidn del desempeno, mejora del clima laboral e implementando 
propuestas crftico constructivas; buscando en todo momento mejorar la participacion, la productividad y 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 Direccidn, ademas de 
mejorar del rendimiento individual de los servidores publicos mediante la creacion de un ambiente profesional de 
trabajo, aplicando una administracion moderna, etica y estrategica.
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Compromiso con el Trabajo
En la Direccidn de Recursos Humanos, estamos convencidos que es muy importante aprender a construir emociones 
positivas y a crear un ambiente de trabajo productive, 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 publicos capacitados y ademas 
logar que se sientan valorados, entusiasmados y Uenos de confianza en sus habilidades; esto nos llevara a un 
correcto desempeno en las actividades de trabajo contribuyendo a alcanzar las metas y objetivos planteadas en la 
administracion.

Responsabilidad
Valor que debera estar presente en la conciencia de todo servidor publico, ya que es la virtue! no solo de tomar una 
serie de decisiones de manera consciente, sino tambien, de asumir las consecuencias que tengan dichas acciones y de 
responder de las mismas, ante quien corresponda de la manera mas positiva e integral, ya que le permitir^ 
reflexionar, administrar, orientar y valorar las consecuencias de sus actos.
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VII. Organigrama
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VIII. Estructura organica

1.- Secretaria de Administracion e Innovacidn Gubernamental

2.- Titular de la Direccion de Recursos Humanos
Le reporta a: al Secretario de Administracion e Innovacidn Gubernamental

3.- Sub-Director (a), de Recursos Humanos
Le reporta a: Titular de la Direccion de Recursos Humanos

3.1.-Recepcionistas
Le reportan a: al Titular de la Direccion de Recursos Humanos

3.2.-Administrativo
Le reportan a: al Titular de la Direccion de Recursos Humanos

3.3.-Auxiliar Administrative
Le reportan a: al Titular de la Direccion de Recursos Humanos

3.4.-Coordinador de Capacitacidn
Le reportan a: al Titular de la Direccion de Recursos Humanos

3.5.-Coordinador Deportivo
Le reportan a: al Titular de la Direccion de Recursos Humanos

3.6.-Generalista de nomina
Le reportan a: al Titular de la Direccion de Recursos Humanos

3.6.1.-Encargada de Programas y Nomina Eventual
Le reporta al Titular de la Direccion de Recursos Humanos y Generalista de Nomina
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3.6.2.-Encargada de Nomina Seguridad e Infonavit
Le reporta al Titular de la Direccion de Recursos Humanos y Generalista de Nomina

3.7.-Encargado de Archive y Digitalizacion.
Le reportan a: le reporta al Titular de la Direccion de Recursos Humanos

3.8.-Encargado de Finiquitos y Liquidaciones
Le reportan a: al Titular de la Direccion de Recursos Humanos

3.9.-Encargado de Servicio Social y Prestaciones
Le reportan a: al Titular de la Direccion de Recursos Humanos

3.10.-Encargado de Transparencia
Le reportan a: al Titular de la Direccion de Recursos Humanos

3.11.-Administrative
Le reportan a: al Titular de la Direccion de Recursos Humanos
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3.12.-Auxiliar Administrativo
Le reportan a: al Titular de la Direccion de Recursos Humanos
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IX. Atribuciones

I.

la administracion publicaIL

III.

IV.

V.

VI.

VII.

VIII.

Autorizar y documentar los contratos individuales de trabajo de los servidores publicos municipales y participar en 
la elaboracidn de los contratos de prestacidn de servicios profesionales que requieran las dependencias, drganos y 
unidades de la administracidn publica municipal;

Conducir y administrar las relaciones de trabajo entre el Municipio y 
municipal;

Coordinarse con las diversas instituciones educativas publicas y privadas del Estado para la prestacidn del servicio 
social de los estudiantes en la administracidn publica municipal, expidiendo las constancias correspondientes y 
llevando el control estadistico que corresponda;

Disponer lo conducente para el pago de los salaries, prestaciones, indemnizaciones y demas percepciones que 
correspondan a los trabajadores del Municipio, asi como administrar el tabulador de sueldos y salaries del personal;

Elaborar el proyecto de presupuesto general de las cuentas de nomina para todo el personal que labora en la 
administracion publica municipal;
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Elaborar indicadores de recursos humanos que permitan contar con informacion clave del personal que labora en la 
administracion publica municipal, llevando en forma actualizada los expedientes laborales con la documentacion 
requerida de cada uno de los servidores publicos municipales; (

Elaborar y aprobar los organigramas de las dependencias, drganos y unidades de la administracidn publica 
municipal, asi como los perfiles, descripciones de puestos y la valuacion correspondiente de los mismos; |\

Elaborar y llevar el control de las ndminas y sus incidencias mensuales de faltas, retardos, incapacidades, pqrmis~'', 
licencias, sanciones administrativas y pago de prestaciones a los servidores publicos de acuerdo con el presupue.,^ 
de egresos autorizado por el Ayuntamiento para cada una de las dependencias, organos y unidadek de 
administracidn publica municipal; \
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IX.

X.

XI.

XII.

servicios en laXIII.

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

XV.

Participar en la determinacion de las condiciones del convenio colectivo de trabajo, asf como en la elaboracion, 
difusion y vigilancia de reglamentos internes de trabajo y manuales de procedimientos;

Promover y realizar programas, proyectos y acciones de beneficio para los trabajadores y sus familias en materia de 
alimentacion, asistencia social, capacitacibn, cultura, deporte, educacion, recreacibn, salud, vivienda y demas que 
resulten necesarias para su desarrollo profesional, humano y familiar;
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Preparar y ejecutar programas de capacitacibn y adiestramiento procurando la superacibn continua de los servidores 
publicos municipales en coordinacibn con otras instancias competentes;
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Realizar los procesos de seleccibn, contratacibn e induccibn del personal que vaya a prestar sus 
administracion publica municipal;

Expedir las identificaciones y constancias que acrediten el caracter de servidores publicos de la administracibn 
publica municipal, senalando segun sea necesario, la categoria, cargo o comisibn, salario y antigiiedad de las 
personas que laboren en la administracibn publica municipal;

Tramitar y autorizar el ingreso, separacibn, baja, los permisos y licencias con o sin goce de sueldo y las pensiones de 
los trabajadores del Municipio a peticibn de los Titulares de las dependencias, brganos y unidades de la 
administracibn publica municipal.
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Dependencias.
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FUNCIONES:
1. Registrar y controlar las pensiones y jubilaciones de los servidores publicos de la Administracion Publica Municipal 
Centralizada, a quienes corresponda tramitarlas de acuerdo a las normas establecidas.
2. Administrar las relaciones laborales con los trabajadores municipales, as! como los organismos que los representan.
3. Tramitar las contrataciones de personal que ingresara a laborar en la Administracion.
4. Tramitar nombramientos, remociones, renuncias y jubilaciones de los trabajadores y funcionarios.
5. Participar, difundir y vigilar el cumplimiento de las condiciones de los Contratos Colectivos e Individuales de Trabajo, asi 
como los de prestacion de servicios.
6. Llevar el control de las nominas e incapacidades, permisos, sanciones administrativas y prestaciones al personal.
7. Programar y proponer estimulos y recompensas a los trabajadores.
8. Llevar en forma actualizada los expedientes laborales con la documentacidn requerida de cada uno de los servidores 
publicos, asi como estadfsticas de ausentismo, accidentes, etc.
9. Elaborar el presupuesto de las Dependencias referente a la ndmina y todos sus derivados.
10. Mantener al corriente el escalafon de los trabajadores.
11. Relacion con el Sindicato Unico de Trabajadores del Municipio de General Escobedo, Nuevo Le6n.
12. Atencion al personal en general del Municipio.
13. Atencidn a instituciones bancarias.
14. Atencion a Instituciones de Seguros.
15. Atencidn a proveedores de servicios.
16. Atencidn a Instituciones o Agencias de Capacitacion.
17. Conducir sus actividades en forma programada y coordinada de acuerdo al documento oficial del Plan Municipal de 
Desarrollo.
18. Auxiliar en la elaboracion de los proyectos de Reglamento o Acuerdos cuyas materias correspondan a sus atribuciones o 
funciones.
19. Participar en la elaboracion de politicas, procedimientos, normas, lineamientos y sistema que elabora la Contraloria 
Municipal, cuando estas se encuentran relacionadas con el desempeno y responsabilidad de sus atribuciones. I
20. Otorgar la plantilla del personal que se encuentra laborando en la Dependencia, asi como registros, cpntroles, 
estadfsticas, para su adecuada administracion.
21. Custodiar y administrar los fondos fijos que le asignen para el funcionamiento de sus
22. Coordinar y supervisar las personas que colaboran en la Dependencia.
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1.

los diferentes departamerktos de esta1.

isidades

4.

Recepcionista
1. - Atencidn al ciudadano y/o servidor publico en recepcidn de Direccidn de Recursos Humanos
2. - Atencidn de Hamadas telefonicas, as! como su enlace de destine.
3. - Entrega de recibos de nomina al personal de policia, jubilados, prestaciones y del programa de mensajeria personal de 
acuerdo a las fechas y tiempos establecidos.
4. - Recepcion y entrega de formatos, de prestaciones de los empleados.
5. - Recepcion y Registro de oficios girados a la Direccion de Recursos Humanos.
6. - Otras atribuciones encomendadas por el Director (a) y/o Sub-Director (a). \

2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.
10.

2.
3.
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Sub-Director (a)
Elaboracidn de programa de trabajo de la Direccidn de Recursos Humanos y presentarlo al Director para 
autorizacion, asi como seguimiento del mismo.
Determinacion de necesidades y organizacidn de los eventos de la Direccidn.
Supervision de los movimientos de ndmina para analizarlos con el Director (a).
Mediador de las necesidades del personal.
Supervision del personal de la Direccion.
Determinacion y analisis de aereas de mejora.
Negociaciones con el S.U.T.S.M.E en cuanto al personal y convenio laboral.
Supervisar que las instalaciones se mantengan limpias y en buen estado.
Supervision del personal en general en cuanto a vestimenta, modales y actitud.
Otras atribuciones encomendadas por el Director (a).
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Coordinador de Capacitacion
Elaboracidn de estudios para deteccion de necesidades de capacitacidn en 

dependencia.
Elaboracion de programa anual de capacitacion, asi como validacion con el Director de Recursos HumandA
Efectuar reuniones con los titulares de los departamentos de esta dependencia; para la deteccion de ne< 

particulares o tecnicas.
Llevar control de programacidn y asistencia de empleados, a los diferentes cursos o talleres a impartir.



FECHA ULTIMA ACTUALIZACION

Elaboracion de constancias y reconocimientos

3.-

4.-

1.-
2.-

5. -
6. -
7. -

1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.

Encargado de gestionar las necesidades para el desarrollo de las actividades de los cursos a impartir. 
Aplicar evaluaciones del curso con formato RH-EC.
Otras atribuciones por el Director (a) y/o Sub-Director (a).
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8. -
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Generalista de Nomina
Operador del sistema SIMUN area de ndmina.
Afectacion en sistema de los movimientos de nomina realizados por la Direccion de Recursos Humanos.
Altas, Bajas y Modificaciones de personal en el sistema SIMUN, as! como altas de deducciones y percepciones.
Elaboracidn de archive de dispersidn de ndmina para el banco.
Impresion de recibos de nomina.
Elaboracidn de reporte de nomina para transparencia.
Elaboracion de reportes de nomina editables para control interno de la Direccion de Recursos Humanos.
Control de asignacidn de numero de ndmina.
Control, actualizacion y envio de reportes de afiliacion de trabajadores al servicio medico municipal (Altas\Bajas y 

Modificaciones) a la Direccion de Servicios Medicos. \

Coordinador Deportivos
Planeacion, Organizacion y Control de Eventos deportivos, para fortalecer la integracion del personal.
Llevar a cabo la convocatoria, el registro e inscripcidn del personal para los diferentes eventos que se realizarian 

durante el ano.
Elaboracion, presentacion y aplicacion de reglamentos de los eventos deportivos para empleados del municipio de 

Escobedo.
Elaboracion de los roles de participacion, en los diferentes programas deportivos, as! como la difusidn de la 

informacidn a las diferentes dependencias del Municipio de Escobedo.
Control de estadfsticas, sanciones y cambios en las programaciones de los eventos.
Responsable de gestionar, las necesidades para lograr llevar a cabo las actividades impulsadas.
Otras atribuciones encomendadas por el Director (a) y/o Sub-Director (a).

a empleados que concluyan alguno de los cursos o talleres
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10.

1.

2.

Revisidn y validacidn de capacidad de page de trabajadores, en relacidn a solicitudes de credito hechas por los 
mismos.

11. Control de Timbrado de los Recibos de Nomina
12. Operacion del Programa de Mensajeria Personal Programada.
13. Otras atribuciones encomendadas por el Director (a) y/o Sub-Director (a).

3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.

1.
2.
3.
4.
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Encargado de Programas y Nomina Eventual
Elaboracion y revision de ndmina de personal eventual.
Generar la Nomina de Servicio Social, Escobedo con Valor y Mercado.
Revisibn de papeleria de personal de Nuevo Ingreso.
Elaboracion de expediente de Personal eventual.

Encargado de Nomina Seguridad e INFONAVIT
Seguimiento y an&lisis de los movimientos de nomina llevando a cabo bitacora de los mismos para entregarlos al 
encargado de nomina.

Operacion del Sistema solo INFONAVIT (altas, bajas y modificaciones), as! como ser enlace con personal de 
INFONAVIT.
Revision y seguimiento de avisos de retencion de INFONAVIT y control de saldos retenidos contra factura de 
trabajadores acreditados.
Movimientos de altas, bajas y modificaciones en el Sistema INFONAVIT de forma bimestral.
Control de plazas vacantes del programa FORTASEG.
Estadlstica de informacion de personal eventual de la Secretaria de Seguridad Ciudadana
Dar tramite a las Prestaciones, bonos u otras compensaciones para personal de Seguridad Ciudadana.
Llevar un control de los expedientes de nuevo ingreso de la Secretaria de Ciudadana
Atencibn de personal.
Otras atribuciones encomendadas por el Director (a) y/o Sub-Director (a).
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3.

4.
5.
6.

1.
2.

1.
2.
3.
4.

5.
6.
7.
8.

Expedir los Eases Medicos, para el personal de Nuevo Ingreso 
Altas de cuentas y Reposicidn de Tarjetas del Banco Afirme. 
Elaboracion de cartas de Asignacion
Realizar calendario de Cumpleanos mensual mente.
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Encargado de Archive y Digitalizacion
Encargado de actualizacion y emision de gafetes de identificacion para todo el personal del Municipio de Escobedo.
Elaboracion de reposiciones de gafetes de identificacidn, asi como envlo de cobro, para el descuento via nomina.
Encargado de actualizacidn de catalogo fotografico de empleados.
Organizacidn, archive y digitalizacidn de expedientes de personal de Confianza, funcionarios y Sindicalizados, as! 
tambien digitalizacion de nueva documentacion anexa a cada expediente de personal.
Entrega de documentacidn y oficios de la Direccion.
Auxiliar general en actividades administrativas de la Direccion.
Otras atribuciones encomendadas por el Director (a) y/o Sub-Director (a).

Encarada de Servicio Social y Prestaciones
Atencidn a trabajadores.
Recabar las firmas de polizas de seguros de vida de personal Sindicalizado y Personal de la Secretaria de Seguridad
Ciudadana
Encargado de programa de Servicio Social y Prdcticas Profesionales, con diferentes instituciones educativas 
(Aceptaciones, Reportes y Liberaciones).
Llevar control de asistencia y horas realizadas del personal de servicio social y pr&cticas profesionales.
Otras atribuciones encomendadas por el Director (a) y/o Sub-Director (a).
Informacion a la Direccion de Patrimonio de altas y bajas de personal Sindicalizado y de la Secretaria de Seguridad 
Ciudadana de manera quincenal, para tramites de prestacion de seguro de vida.

ESCOBEDO
GOtlflNO MUNICIPAL 

.-4 KV
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3.

4.
5.

1.
2.

6.
7.
8.
9.
10.

CLAVE DEL MANUAL 
MOP-DRH-2024

PAGINA
22

MANUAL DE ORGANIZACldN Y PROCEDIMIENTOS
_________DIRECCldN DE RECURSOS HUMANOS

ENTRAEN VIGOR 
DICIEMBRE DE 2024

■CM gcnoa;

M ESCOBEDO
GOBitVNO MUNItiPA'. 
2024-xuj

Encargado de Finiquitos y Liquidaciones
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 (Prestamos Ordinario, prestamos 
expres, prAstamos a cuenta de aguinaldo); de acuerdo a los objetivos establecidos.
Revision, validacidn, elaboracion y entrega de prestamos otorgados a empleados.
Llevar a cabo conciliaciones de descuentos aplicados en SIMUN contra registros y bases de datos generadas en la 
caja de ahorro.
Devolucion de ahorro a empleados afiliados a la caja de ahorro, que asf lo soliciten.
Realizar reportes para la auditoria interna.
Atencion a trabajadores para liquidaciones, asi como elaboracion de calculos de finiquito.
Tramite de calculos de finiquitos, para elaboracion de cheques de liquidacidn en la Tesoreria Municipal.
Elaboracion de convenio de terminacidn laboral.

Encargada de Transparencia
1. Control y envio de reportes de jornadas de trabajadores comunitarios, a Juzgados de Distrito en Materia Penal en el 

Estado.
2. Generar y Enviar mensualmente la Informacion de Transparencia a la Secretaria de la Contralorfa, para Cargar en la

Plataforma de SIPOT.
3. Archivar y Reportar las Constancias de Evaluacion de Desemperio de los Empelados.
4. Reportar las Altas y Bajas mensualmente a la Secretaria de la Contralorfa Para la Declaracion Patrimonial.
5. Solicitar los Perfiles de Puesto.
6. Actualizar los Organigramas de las Dependencias que forman la Administracidn.
7. Otras atribuciones encomendadas por el Director (a) y/o Sub-Director (a).
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empleados del Municipio de15.

16.

11.
12.
13.
14.

1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.
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Auxiliar Administrativo
Control del Archivo de Personal Eventual, asi como de los expedientes de Baja de la misma categorfa.
Escaneo de documentacion adjunta a cada expediente de personal Eventual.
Entrega de documentacion y oficios.
Invitacion y Organizacion de los cursos en los que intervine la Direccion de Recursos humanos
Elaboracion de Reconocimientos para el Personal administrativo que acude a los mismos.
Elaboracidn y Registro de oficios de Devolucidn
Registro y cotizacion de la prestacion de Seguros de Autos en la empresa CHUBB Seguros.
Auxiliar general en actividades administrativas de la Direccidn.
Otras atribuciones encomendadas por el Director (a) y/ o Sub-Director (a)

Administrativo
1. Control de oficios de S.U.T.S.M.E.
2. Captura de Requisiciones, ordenes de compra y operacion del Sistema Municipal (SIMUN)
3. Elaboracion de constancias
4. Bajas de Personal en el Reloj Checador.
5. Elaboracion del formato para el oficio de rol de Guardias de los periodos vacacionales
6. Registro de Oficio del rol de guardias.

Entrega de cheques de liquidaciones de servidores publicos ante el Tribunal de Arbitraje Municipal.
Elaboracion de expedientes de finiquito
Elaboracion de actas administrativas.
Elaboracion y renovacion de contratos de empleados eventuales y del programa empleo temporal del Municipio de 

Escobedo.
Remitir oficios de pensiones alimenticias impuestas por Juzgados Familiares a 

Escobedo, a la Direccion Jurfdica.
Otras atribuciones encomendadas por el Director (a) y/o Sub-Director (a).
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7. Actualizacion de los dfas de vacaciones del Personal Administrativo.
8. General el reporte de incapacidades actualizado.
9. Verificar en el Sistema de Reloj checador el tiempo extra del personal operativo.
10. Registro de altas del personal en el sistema del reloj checador.
11. Otras atribuciones encomendadas por el Director (a) y/o Sub-Director (a).
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X. Politicas y/o Lineamientos
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Le corresponde a la Secretaria de Administracion e Innovacion Gubernamental a traves de la Direccion de Recursos 
Humanos, cumplir y hacer cumplir las leyes, reglamentos y manuales que lo regulan, asi como la administracion del 
recurso humane con las siguientes actividades:

Procedimiento de reclutamiento, seleccion y contratacion del personal.
Tramitar las solicitudes de altas, bajas, remociones, licencias, renuncias.
Permisos con o sin goce de sueldo.
Integrar los expedientes laborales de los empleados municipales, y llevar a cabo relacion de derechohabientes al 
servicio medico.
Implementar cursos de capacitacidn y adiestramiento para el personal.
Llevar el control de asistencia del personal.
Procurar el oportuno otorgamiento de prestaciones a empleados municipales.
Participar en la determinacidn 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.
Elaborar y llevar el control de la nomina.
Organizacion de eventos deportivos y de esparcimiento para los empleados.
Expedir las certificaciones y constancias laborales a los empleados.
Proporcionar Gafete de identidad a todo el personal.
Programas de Servicios Social y Practicas de Servicios Profesionales.
Conservar en buen estado los archivos de los expedientes del personal, incluyendo los de los trabajador^s que 
hayan causado baja. \
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El manejo de la informacidn publica en poder de la Direccion de Recursos Humanos se sujetara a las disposiciones de la 
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Nuevo Le6n.
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Pago de Ndmina.
Tramite de las Tarjetas de Debito para el Pago de Nomina.
Otras que senalen las disposiciones aplicables.
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XL Procesos de Operacion y Flujogramas

A) DISPOSICIONES GENERALES

CLAVE DEL MANUAL 
MOP-DRH-2024

PAGINA
27

MANUAL DE ORGANIZACldN Y PROCEDIMIENTOS
_______ direcciOn de recursos human os

ENTRAEN VIGOR
DICIEMBRE DE 2024

M ESCOBEDO
GOIIftHO MUHICIFAl 
M2* 2 . •

Los empleados deberan portar el Gafete en sus boras de trabajo.
El sueldo de los empleados, no deber& ser inferior al salario mlnimo 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 este 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 
dfa que no cumpla con la disposicidn.
Se clasifica al personal en las siguientes categorias: 1 sindicalizados, 2 empleados, 3 funcionarios, 5 eventuales, 11 
Fortaseg, 12 Personal del Tribunal de Arbitrage.
Cualquier aviso de movimientos de personal se debera realizar dentro de los 5 dfas habiles despues del pago de 
cada quincena.
El personal que cuente con la prestacion del Infonavit al momento de incapacitarse de forma permanente, Jubile 
y/o Pensione perdera esta prestacidn.
Los asuntos no comprendidos en este manual, se sujetaran a lo dispuesto en la Ley del Servicio Civil del Estado de 
Nuevo Ledn y a la Ley Federal del Trabajo o al Contrato Colectivo de Trabajo.
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XI.l.Altas (Contratacion de Personal)

jcursos

En caso de que la dependencia tenga candidates internes para ocupar el puesto (promocion de empleados), la Direccion 
de Recursos Humanos analizara la capacidad y habilidades de el o les trabajadores propuestos para determinar al 
candidate idoneo; una vez seleccionado, se llenara el Formate RH-MOPER para la Modificacion de puesto y segun sea el 
caso la modificacion de sueldo del trabajador.
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XI.1.1 PROCEDIMIENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL.
Para poder contratar a una persona deber^ cumplir con los requisitos de la papelerfa que se les pide integrar su expediente 
y haber pasado los examenes medicos.
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Las dependencias del Municipio deberan informar al Departamento de Recursos Humanos las vacantes que esten 
disponibles, cada vez que estas existan, aunque tengan ya el o los candidates 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 el caso, de haber agotado la busqueda interna y de no haber encontrado candidates, se utilizard como fuente de 
reclutamiento, las solicitudes de empleo recibidas en la Direccion de Recursos Humanos y de faltar candidatos se buscara 
en la bolsa de trabajo del Municipio. \

El proceso de seleccidn de personal se realizar^ 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 personas que aspiren a 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 y una actitud de servicio.

Toda persona que acuda a solicitar trabajo en la Presidencia Municipal, debera dirigirse a la Direccidn de’ 
Humanos donde entregara la solicitud de empleo y/ o curriculum.
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GUTA DE CUESTIONAMIENTOS PARA LA ENTREVISTA

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 y actividades derivadas del proceso de preseleccidn de aspirantes, se realizaran solamente a los 
aspirantes que cumplan con los requisites mfnimos de la vacante, misma que es descrita en el perfil del puesto.

El entrevistador deber& informar al candidato que se iniciara una investigacion sobre antecedentes laborales a reserva que 
el candidato no quisiera seguir con el proceso.
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^Que estudios realizd y porque los eligid?
^Que puesto ha sido el ultimo que ha desempenado?
^Por que dejo el ultimo empleo?
^Por que le gustarfa obtener precisamente este empleo?
^Que piensa que puede usted aportar?
^Que experiencias tiene del trabajo en equipo?
^Cuales son sus objetivos a corto, medio y largo plazo?
^Por que cree que es usted la persona mas iddnea para el puesto?
^Que nivel de salario esta buscando?
^Cual fue su ultimo salario?
^Digame una meta personal que quiere lograr?
^Que habilidades/talentos especiales posee?
^Cu&les son sus metas para la vida?
^En su ultimo trabajo, ^que tipo de decisiones tuvo que tomar?
^Que hace cuando hay una decision que tomar, pero no existe un proceso definido para tomaria?
^Tiene alguna pregunta?
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Los datos que proporcionan las personas que soliciten un empleo en la Administracidn Municipal, seran considerados 
confidenciales, ya que el mal uso de los mismos podrfa afectarlo en su vida personal y/o profesional.
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de la baja.

^Que otras actividades practicas?
^Cual es su estado Civil?
^Practica algun deporte?

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

La decisidn de contratar al candidate, debera responder principalmente a la capacidad del mismo para adecuarse a las 
necesidades del perfil del puesto y la organizacidn.
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XI.1.2 MOVIMIENTO DE ALTA DE PERSONAL
POLITICAS A SEGUIR EN EL TRAMITE DE MOVIMIENTO DE ALTA DE PERSONAL

• La Direccidn de Recursos Humanos revisara si la sustitucidn 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 Administracidn e Innovacidn Gubernamental, se ingresaran 2 
personas por el sueldo de una plaza.

• Practicar examen medico al personal de nuevo ingreso y de reingreso, cuando este haya estado fuera por un 
periodo mayor de 6 meses.

• La Direccion de Servicios Medicos turnara los resultados de examen medico a Recursos Humanos.
• Verificar si la persona laboro anteriormente en la Presidencia Municipal y en su caso verificar el moti 

No se permitira el reingreso de personal cuando este haya cometido faltas graves con anterioridad.
• 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.

En caso de contratacion, se cita al candidate idoneo para el puesto, se le explica los terminos de contratacion y se contrata; 
el candidate debera entregar la papelerfa sehalada para integrar un expediente que lo acredite como empleado.

En el caso que la conclusion sea afirmativa y el candidate la rechace se contactara al segundo mejor evaluado de los 
candidates y asi sucesivamente hasta complementar la plaza. En caso de que ninguno de los candidates evaluados desee 
la plaza vacante, se procedera a reiniciar el proceso de selection y reclutamiento de aspirantes.
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autorizadas previamente por el
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• Las altas de personal de la Secretaria de Seguridad Ciudadana, deber&n ser 
Secretario de Seguridad y/o Direccion Administrativa de la Secretaria.

• El formato de movimiento de personal "Alta" (MOPER)

El movimiento de alta del candidate debera de realizarse llenando el formato respectivo de alta con los dates de Nombre y 
Apellidos Completes, Numero de Nomina, R.F.C., CURP, Numero de Seguro Social, Pecha de Nacimiento, Lugar de 
Nacimiento, sexo, domicilio, telefono particular, escolaridad, Departamento, Puesto, Pecha de Ingreso, Sueldo, categorfa y 
especificar si la plaza es nueva creacion o si es sustitucibn 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.

Solo podran tener acceso a los expedientes de los trabajadores la Direccion de Recursos Humanos, Iqs jefes 
administrativos, directores y subdirectores, mismo que deber&n de solicitarlo por escrito.

a) .- Solicitud de empleo o curriculum Vitae.
b) .- Acta de Nacimiento.
c) .- Dos fotograffas a color tamano infantil.
d) .- Identificacion Oficial con fotografla.
e) .- Comprobante de Domicilio.
f) .- Certificado o Constancia de estudios.
g) .- Copia de la Cartilia Militar. (Hombres exclusivamente de la Secretaria de Seguridad Ciudadana
h) .- CURP.
i) .- Carta de no inhabilitacion.
j) .- 2 Cartas de Recomendacibn Personal y Laboral.
k) .- Acta de Matrimonio.
l) .- Acta de Nacimiento de los hijos.
m) .-Acta de Nacimiento de la ebnyuge.
n) .- En caso de ser Concubina constancia comprobatoria y acta de Nacimiento }
o) .- Certificado medico y de aptitud flsica expedido por la Institucibn que indique la Direccibn de Servicios

Medicos. \ i r/
p) .- Formato de Alta. \ I X
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XI.1.3 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 e Innovacion Gubernamental, Control Presupuestal y el Presidente 
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 ffsico (documentacidn) del empleado.
6. - Se digitaliza el expediente del empleado.
7. - Se envfa informacidn de alta al departamento de credencializacion para la elaboracion de gafete del empleado.
8. - Se da de alta al Servicio Medico y 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.

XI.1.4 ALTA DE PERSONAL A NOMINA BASE
• Dicho cambio no implica cambio de puesto ni sueldo del trabajador.
• El trabajador se queda con la misma fecha de ingreso que tiene cuando ingreso como personal eventual.
• Se realiza cambio de numero de nomina.
• La Direccion de Recursos Humanos seleccionara al personal eventual candidate para el cambio de nomina a 

personal de confianza, revisando el expediente laboral debiendo observar que el personal cumpla con lo siguiente:

REQUISITOS
1. -Exdmenes Medicos Aprobados:

o Valoracidn Medica
o Oftalmologicos
o Laboratorio

2. -No may ores a 55 anos.
3. -Buen Historial Medico.
4. -No tener Incapacidades continuas.
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le haga entrega

XI.2 Bajas (Terminacion Laboral)
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PROCEDIMIENTO
1. - En primera instancia la Direccion de Recursos Humanos solicitara al empleado la realizacidn de nuevos examenes 
medicos para que estos sean recientes y se cumpla con la observacion de los requisites.
2. - Posterior a esto, la Direccion de Servicios Medicos enviara a Recursos Humanos los resultados medicos de los 
candidates.
3. - Asf mismo, la Direccion de Recursos Humanos revisa con el Director del departamento la trayectoria del trabajador, su 
desempefio laboral, puntualidad, asistencia y actitud del trabajador.
4. - El Director del departamento en conjunto con la Direccion de Recursos Humanos aprueban el movimiento del cambio 
de eventual a nomina.
5. - La Direccion de Recursos Humanos notifica a los empleados que se aprobo la modificacidn de nomina y se les informa 
que deberan entregar en un termino de 8 dias naturales la siguiente documentacion: comprobante de domicilio reciente, 
copia de identificacion oficial, asf como copia de acta de matrimonio, copia de actas de nacimiento de los hijos y conyuge, 
en caso de ser Concubina constancia comprobatoria.
6. - Esta Direccion elabora la boleta Moper del cambio de categorfa Formato RH-Moper, se envfa a firma y aplica el 
movimiento en sistema de nomina, pasando al nuevo numero todas las deducciones previas que tiene el trabajador, datos 
personales y cuenta bancaria de nomina
7. - Se informa a la Direccion de Servicios Medicos el nuevo numero de nomina del trabajador y sus afiliados, lo anterior 
por medio del reporte de afiliacion medicos.
8. - El trabajador entrega su antiguo gafete de empleado en la Direccion de Recursos Humanos para que se 
de nuevo gafete por el cambio de numero de nomina.
9. - Una vez realizado los pasos anteriores se archiva la boleta Moper en el expediente del personal.

yj ESCOBEDO 
GOnetNo MUNictFAt

5. -Buen desempefio Laboral (eficiencia en el trabajo)
6. -Comportamiento y Disciplina
/.-Puntualidad y Asistencia.
8. -Antigiiedad (tener minimo 2 anos laborados).
9. -Aprobaci6n del Secretario y/o Director del departamento.

• Serein motivo de baja los mencionados en el articulo 39 de la Ley de Servicio Civil del Estado de Nuevo Le6n.
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XI.3 Modificacion de salario

La modificacion de salario estar& en proporcidn a los demas puestos de similar categoria.

XI.4 Cambio de departamento

XL5 Reingresos

4. -La Secretaria de finanzas y Tesorena entrega el cheque a la Direccidn de Recursos Humanos y esta ultima lo entrega al 
empleado ante el Tribunal de Arbitraje del Municipio de General Escobedo, N.L. para ratificacion de convenio.
5. -La Direccion de Recursos Humanos devuelve a la Secretaria de finanzas y Tesorena la poliza de cheque del finiquito 
entregado adjuntando calculo, convenio de terminacidn de relacidn de trabajo y ratificacion de convenio ante el Tribunal 
de Arbitraje del Municipio de General Escobedo.

Una vez elaboradas y revisadas las evaluaciones del desempeno, 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 y presupuesto de nomina 
del departamento, en el caso de aprobar dichos requerimientos, la promocion se autorizara mediante el Formato RH- 
MOPER "Movimiento de Modificacidn" por el Presidente Municipal y Secretario de Administracidn e Innovacion 
Gubernamental (firma) y cumplir con todas las firmas que se mencionan en el formato.
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Para el cambio de departamento de un empleado, se llenara el Formato RH-MOPER "Movimiento de Modificacidn" 
enviandolo 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.

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. \
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Se considerara reinstalacidn y no reingreso cuando as! Io ordene un juez o autoridad correspondiente.

XI.5 Personal eventual

XL6 Catalogo de Fotografias
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Se considera personal eventual, a los empleados que se contraten:
• For trabajos temporales, proyectos especificos o interinatos, para cubrir incapacidades del personal, entre otras, asf 

como tambien el personal que se de alta en el sistema SIMUN dentro del Grupo 5 (Eventuales).
• Todo el personal eventual, deberd firmar en la Direccion de Recursos Humanos un Contrato Individual de Trabajo 

por Tiempo Determinado, mismo que su duracion serd por el tiempo que la Direccion de Recursos Humanos 
determine, estando consciente que la relacion que se origine con motivo del contrato celebrado no podrd 
prorrogarse mas alia de su duracidn, ya que la misma concluird, sin responsabilidad alguna para el Municipio, al 
termino del contrato, o cuando as! Io decida el Municipio o el Empleado Eventual.

• El personal eventual tendrd derecho a recibir atencion medica exclusivamente para el y dicha atencion sera 
unicamente consulta externa por parte del Medico General y se entregara solo medicamento NO especializado; 
dicha atencion medica sera otorgada en donde senale la Administracion Municipal vigente.

• Estardn sujetos a los requisites previamente solicitados para el personal de nuevo ingreso y proporcionardn de 
nuevo su papelena actualizada para su expediente.

• Se otorgard nuevo numero de ndmina cuando haya estado mas de 6 meses fuera del Municipio y haya cobrado 
liquidacion previamente.

El catalogo de fotografias contard con la fotografia y el numero de ndmina del empleado sin especificar nombre, al final 
del catdlogo se archivard la relacion de numeros de nomina y nombres. \\

La Direccidn de Recursos Humanos contara con un catdlogo de fotografias de los empleados de manera impresa o en 
unidad de disco para consulta, que se actualizara con las altas y baja del personal cada dos meses. K
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XI.7 Corte Nomina

XI.8 Proceso Nomina

La Direccion de Egresos realiza la solicitud de distribucion de billetes para el pago de la nomina de efectivo.

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

a) . - Cinco dias antes de cada quincena quedaran plasmadas todas las incidencias para el pago de la nomina.
b) En los pagos de nomina quincenal se aplicar^n las incidencias de faltas, suspensiones, asi como el pago de boras 
extras de la quincena inmediata anterior, debido a la fecha de corte de la informacion.

Realizado el cierre de ndmina, Recursos Humanos imprime los recibos de pago separ^ndose por tipo de pagador (efectivo 
o servinomina) los recibos de pago que corresponden a pagador en efectivo se envfan a la Direccion de Egresos mismos 
que a su vez los entregan al banco o empresa contratada para ensobretar el pago de nomina.

El banco o empresa que ensobreta entrega en la Direccion de Egresos los sobres de nomina de pago en efectn 
Direccion de Egresos los verifica y entrega a la Direccion de Recursos Humanos para que proceda a realizar el pa; 
nomina en sus instalaciones y en algunos departamentos.
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La Direccion de Recursos Humanos procesara de manera quincenal en el sistema SIMUN los movimientos de nomina, 
(altas, bajas, modificaciones, prima vacacional, boras 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 
ndmina.

La Direccion de Recursos Humanos genera y entrega archivo electronico para la dispersidn de pago de servinomina a la 
Direccidn de Egresos para procesar la informacidn por la banca electronica. \

o, la r\,, 
Me J
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entregados en la Direccion de Recursos

la hoja de incidencias este la

XI.9 Pago de Nomina
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Los recibos de nomina de pago por servinomina (deposito a tarjeta de nomina) son 
Humanos por medio del Programa de Mensajeria Personal Programada.
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(Agregado Noviembre 2024)
XI.8.1 PROCEDIMIENTO DEL PROGRAMA DE MENSAJERIA PEROSNAL PROGRAMADA
1. -La Direccion de Recursos Humanos a cada Departamento o Direccion designar mediante oficio un enlace el cual firmara 
una carta de Confidencialidad y sera el respondable durante el proceso de recepcion, canalalizacion, resguardo y 
devolucion de los documentos (recibos de Nomina y hoja de insidencias), proporcionados por la Direccion de Recuros 
Humanos.
2. -Los maletines del Programa de Mensajeria Personal Programada seran entregados a los enlaces segun sea el dfa de pago 
(los dfas 15 y 30 de cada mes).
3. -Los Enlaces tendr&n solo la Responsabilidad de recabar las firmas de los recibos de nomina, asf como anotar las 
incidencias, deslindandose de realizar alguna aclaracion; asf como de regresar los mismos a la Direccion de Recursos 
Humanos.
4. -la Direccion de Recursos Humanos sera la encargada de verificar que de acuerdo a 
documentacibn proporcionada en su totalidad para su archivo y resguardo.

• El pago de nomina se realizara en las primeras boras de oficina y en el lugar de trabajo del empleado, por el 
personal de Recursos Humanos los dfas 15 y ultimo de cada mes o en su caso el ultimo dfa hAbil anterior a los 
dfas senalados.

• 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 nbmina, 
previa identificacibn Oficial (Gafete), hasta las 17:00 hrs. de ese dfa o pasar al siguiente dfa habil j\pr su cobro 
respectivo. \

• 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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XI.1O Tramite de Tiempo Extra

1. - El trabajador debera de presentar su gafete de identidad y/ o identificacion oficial.
2. - El pagador checara el gafete del empleado, Nombre, y Firma del mismo, contra el recibo de nomina 
correspondiente.
3. - El trabajador firmara el talon de ndmina por su sueldo recibido.
4. - El pagador debe archivar el talon de nomina firmado por el trabajador.
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Solo en casos especiales y con la autorizacion del Secretario o Director de la dependencia en que labora el empleado y con 
el Visto Bueno de la Direccion de Recursos Humanos, el Trabajador podra cobrar su sueldo, sin mostrar el gafete de 
identificacidn, ya sea por ser de nuevo ingreso y este en tramite su gafete o que haya sido extraviado el mismo y se 
encuentre en proceso de reposicidn.

• 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 boras extraordinarias por eventos del Municipio, 
terminacion urgente de trabajo, o trabajos por causa de fuerza mayor entre otros. La duracion del trabajo en 
boras extraordinarias estara sometida a los terminos de la Ley Federal del Trabajo.

• El departamento de los trabajadores que generen boras extras lievaran un registro donde anotaranMas boras 
extraordinarias por trabajador, especificando el dia y bora as! como los trabajos efectuados. Dichos reportes se 
podr&n revisar con el reporte de trabajo del supervisor del area y/o tarjeta de control de asistencia. \

• El Director o Secretario de la dependencia solicitante envfa oficio de tiempo extraordinario generado del
personal a su cargo, especificando por trabajador el dia y boras, asf como los trabajos efectuados, a la Dimccidn 
de Recursos Humanos para su autorizacion y proceso en nomina correspondiente. \

• Cuando el empleado no acuda a recoger su sueldo y este tenga mas de 5 dias naturales en poder de la Direccion 
de Recursos Humanos, se reportara con el jefe Inmediato del Empleado, para conocer la situacion del empleado 
y en su caso depositar el dinero en las cajas recaudadoras de Ingresos o al banco y 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 aclaracidn y en su caso autorizacion del pago.

• Sobre el pago de ndmina se debera de seguir lo siguiente:
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XI.ll Vacaciones

XI.12 Permisos o Licencias

un

• Los oficios de pago de tiempo extraordinario se recibirdn en la Direccion de Recursos Humanos, cinco dias antes 
del pago de cada quincena.

CLAVE DEL MANUAL 
MOP-DRH-2024

PAGINA
40

MANUAL DE ORGANIZACI6N Y PROCEDIMIENTOS
_________DIRECCldN DE RECURSOS HUMANOS

ENTRA EN VIGOR 
DICIEMBRE DE 2024

ESCOBEDO
GOIItINO MUHJCtFAl

Para personal no sindicalizado
• Se otorgaran permisos sin goce de sueldo al personal que lo solicite por escrito y justificable para tratar asuntos 

personales hasta por un periodo de 6 meses por una sola ocasidn al ano. (No es renovable en el mismo ano).
• Se otorgara permiso con goce de sueldo de 5 dfas laborables a los hombres trabajadores por el nacimiento de 

hijo, de igual manera en el caso de adopcion de un infante, siempre y cuando se proporciondLcopia de la 
documentacidn comprobatoria de dicha causa, enviando oficio y documentacion a Recursos Humanos.y

• Por contraer matrimonio se otorgara permiso con goce de sueldo de 3 dias laborables, siempre y cuando' 
oficio del Departamento del trabajador informando dicha situacion con una semana de anticipacidn a 1 
permiso.

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

• Vacaciones personales sindicalizado de acuerdo al Contrato Colectivo de Trabajo.
• Cada departamento se encargara de enviar a la Direccion de Recursos Humanos el rol de guardias durante 

periodo vacacional y en base a dicha informacidn la Direccidn de Recursos Humanos llevara el control por 
empleado de los dias disfrutados de vacaciones y pendientes por disfrutar.

• La Direccion de Recursos Humanos tendra control del pago de primas vacacionales al personal.
• Las vacaciones tendr^n vigencia de 1 ano y no serein acumulables.

reciba el 
:echa del I /
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Para Personal sindicalizado, lo estipulado en el Contrato Colectivo de Trabajo.

XL13 Horarios de Trabajo del Personal.

XI.14 Control de Asistencia

Los permisos se conceder^n previo aviso y solicitud, siempre y cuando el numero de trabajadores solicitantes no sea tai 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.

• Los permisos de urgencias podrdn ser concedidos por el Director o Secretario del departamento correspondiente 
(nacimiento de hijo o fallecimiento de un familiar directo), a su regreso el trabajador tendr^ la obligacidn de 
presentar en un plazo de 2 dfas, comprobantes por escrito que justifiquen el permiso, caso contrario, la falta se 
considerara injustificada y sin goce de sueldo.

• El horario del personal administrative sera de 8:00 a.m. a 17:00 hrs., salvo los departamentos que por su 
naturaleza requieran de otro horario debera ser notificado a la Direccidn de Recursos Humanos por escrito.

• El horario de personal operativo ser6 acordado por el titular de cada departamento, de acuerdo a las 
necesidades de los programas de trabajo; mismos que deberan notificar a la Direccidn de Recursos Humanos por 
escrito.

• El horario del personal sindicalizado se regira de acuerdo con el contrato colectivo de trabajo del S.U.T.S.M.E.
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con goce de

RELOJ CHECADOR \
• Todo el personal debera checar entrada y salida en el reloj checador ubicado en la oficina de Recursos Humanos 

o en su respectiva area de trabajo segun sea el caso (Divertiparque, DIF, Deportes, Servicios Publicos); el horario

• Por fallecimiento de un familiar directo del trabajador (padres, hijos, cdnyuge) se otorgara permiso 
sueldo de 2 dfas laborables siempre y cuando se informe por oficio de dicha situacion.
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XI.15 Afiliados al Servicio Medico

El trabajador sindicalizado, empleados y funcionario podra afiliar al servicio medico a los siguientes beneficiarios:

w
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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.

• La Direccion de Recursos Humanos llevara el registro de escaneo facial para el control de asistencia de los 
empleados y dispensar unicamente 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.

• 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 deber&n checar entrada y salida respectivamente.
• Se considera retardo el retraso al contar hasta 15 minutos con 01 segundos despues de la bora de entrada.
• Tres retardos en el periodo del corte de nomina se sancionaran con una falta.
• Para efectos de faltas del personal adscrito a cada departamento, se establece que debera notificarse a la 

Direccidn de Recursos Humanos la falta del dfa laboral sin previo aviso. En ningun caso podra justificarse esta 
falta posterior a la fecha en que acontecid la inasistencia, solo en casos de incapacidad medica (otorgada por el 
medico tratante).

• Esposa o en su caso mujer con la que lleve vida marital el trabajador por cinco anos o con la que hay a 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 adem&s acta de nacimiento e identificacion oficial con fotografia a la 
Direccion de Recursos Humanos.

• Los hijos del trabajador que dependan economicamente de el y vivan con el, hasta los 18 anos o hasta la edad de 23
cuando realicen estudios en planteles del sistema educative nacional soportado con el comprobante de ©studios y 
siempre y cuando el hijo tenga estado civil soltero. v.

• Los padres cuando se compruebe que son totalmente dependientes econdmicamente del empleado y que vwan con 
el, ademas de que no sean economicamente activos, la comprobacidn se realizara a travds de un \studio
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XL16 Incapacitados Permanentes

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

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 prestacibn de servicio 
medico.

• La Direccion de Servicios Medicos debera enviar a la Direccibn de Recursos Humanos el soporte medico de la 
enfermedad y motivo clfnico de la incapacidad, el cual formara parte del expediente laboral del trabajador. \

CLAVE DEL MANUAL 
MOP-DRH-2024

PAG I NA
43

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
_________ DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

ENTRAEN VIGOR 
DICIEMBRE DE 2024

GENiaAl

g ESCOBEDO
OOt'EtNO MUNiCJfAl

La Direccion de Recursos Humanos elaborara Formato RH-CS de Constancia de Supervivencia en los meses de Enero y \ /

socioeconbmico 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 afiliacibn el trabajador entregara en la Direccion de Recursos 
Humanos las actas de nacimiento de los padres.

Las excepciones que se presenten seran tratadas por los titulares de la Direccion de Servicios Medicos, la Direccibn de 
Recursos Humanos, la Secretaria de Finanzas y Tesoreria y Contralorfa Municipal.

Se considera incapacitado permanente el personal que tiene incapacidad para trabajar por tiempo indefinido y presente el 
oficio de la Direccibn de Servicios Medicos donde se autoriza la incapacidad permanente, el cual deber^ senalar la 
enfermedad o motivo de dicha incapacidad. .

La Direccibn de Recursos Humanos es la responsable de elaborar y actualizar el listado de personal afiliados al servicio 
medico cada quincena soportando cada registro con el expediente y papeleria mencionada, entregando de forma 
quincenal dicho listado a la Direccibn de Servicios Medicos, para proporcionar los servicios.
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XI.17 Caja de Ahorro para los

XI.17.1 PROCEDIMIENTOS Y OPERACIONES EN LA CAJA DE AHORRO
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la caja de ahorro son los llamados Ordinarios, Express y A Cuenta de 
a la Direccidn de Recursos Humanos a pedir la solicritud para el

1 - 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.-Se inicia la convocatoria para que los empleados interesados ingresen determmando el monto que van a ahorrar de 
manera quincenal, aplicando la correspondiente deduccidn 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.

S.-Los empleados interesados recogen en la Direccion de Recursos Humanos la solicitud de ingreso a la caja, Henan la 
solicitud anexando identificaciones del titular y de quien designen como beneficiario, todas estas solicitudes se capturan y 
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 Direccidn de Recursos Humanos a solicitar el formato de devolucidn de ahorro, este lo llena y anexa copia de 
identificacidn, se verifica que este dentro de lo previsto en los estatutos, se captura y se procede a la elaboracidn de cheque 
para ser entregado al empleado.

4.-Los tipos de prestamos que se manejan en
Aguinaldo. Para todos los casos el empleado acude
prestamo que le interese.

4.1.- DE LOS PRESTAMOS ORDINARIOS En este caso, al momenta que se recibe la solicitud del empieado con los 
requisites cumplidos, se le pone un folio y se captura, posteriormente se revisa que cumpla con lo establecfflo en los 
estatutos y de ser aprobada o modificada, se elabora el cheque y/o tranferecnia correspondiente y se le iniorma al 

empleado. \
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XI.18 Gafete de Identidad
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• Para todo el personal que labora en la Presidencia Municipal de Cd. Grab Escobedo, N.L. El Gafete es un medio 
oficial y uniforme de identificacion y es valido unicamente para uso interno.

• El Gafete de identificacion, lo proporcionara sin costo alguno, la Direccion de Recursos Humanos.
• Debera portarse durante las boras de trabajo en un lugar visible (pecho).
• Debe especificar Presidencia Municipal de Grab Escobedo, Administracion, nombre del empleado, 

nomina, fotografla, puesto, departamento y la firma del Director de Recursos Humanos.
• El cual se deber& de presentar, al solicitar el pago de nomina.
• Se debera mostrar, en caso de ser requerido al personal que realice labores de investigacion y auditoria.
• La reposicion del gafete, tendrd un costo de $100.00, mismo que se descontara via ndmina.

5.- 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 situacidn.

nuAnero de

4.3 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 y el monto principal se descuenta del aguinaldo del empleado. Se autoriza solo en casos urgentes o que la 
situacidn del interesado lo amerite.

6.-Al terminar el ejercicio de la caja de ahorro, se procede a entregar a cada empleado su cheque y/o se realiza una 
transferencia con la cantidad que este haya ahorrado, junto con un rendimiento que se desprende de los intereses que se 
hayan generado a partir de todo lo prestado durante el ejercicio anuab Dicha entrega sera aproximadamente 15 dias 
despues de la fecha marcada para la finalizacidn del ejercicio, esto con la finalidad de llevar a cabo la revisidn, auditoria y 
preparacion de la entrega.
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XI.19 Prestadores de Servicio Social

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

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.
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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.

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

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

• El gafete no debera fotocopiarse, reducirse o sufrir alteracibn alguna.
• 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.

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

Autorizada la prestacion de servicio social, la Direccidn de Recursos Humanos elabora carta de asignacion con el nombre 
del prestador de servicio social, periodos de los servicios, asf como la firma del Titular de la dependencia y del Director de 
Recursos Humanos. \
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XI.20 Evaluacion del Desempeno

todo el personal hasta el nivel de Coordinador de las dependencias del

SERA RESPONSABILIDAD DE LA DIRECClON DE RECURSOS HUMANOS:

•uen
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* Asegurar el funcionamiento adecuado del sistema de Evaluacion del Desempeno de todos los empleados municipales, y 
asegurarse que la Evaluacion del Desempeno se realice al menos 1 vez ; ’ 
embargo, se podran hacer evaluaciones mensuales para premiar 
desempeno en sus actividades.

al ano, durante los meses de enero y febrerb, sin ’ ~ “ ""w

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

Alcance: Este procedimiento es aplicable a 
Municipio de Gral. Escobedo, N.L.

La Direccibn de Recursos Humanos deber^ de llevar el control de boras de servicio social, por medio de registro de control 
de asistencia de entrada y salida, asi como de asignar un gafete de identificacibn a cada prestador de servicio social, dicho 
gafete se entrega diariamente al inicio del dfa y se deja en la Direccibn de Recursos Humanos al terminar su horario de 
servicio.

La Evaluacibn de Desempeno buscara en todo momento la mejora continua del personal, del departamento o direccibn y 
del Municipio en su totalidad. Debera contribuir al reconocimiento del trabajo bien realizado, reforzamiento de conductas 
y actitudes positivas, asi como otorgar una retroalimentacibn al empleado sobre sus &reas de oportunidad
El propbsito de la evaluacibn del desempeno es llevar a cabo un diagnbstico de los empleados en su rendimiento laboral 
en la prestacibn de su servicio en la Administracibn Municipal.
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tiempo y forma

XL21 Programa de Capacitacion

1. - Inasistencias sean incapacidades o permisos
2. - Retardos.
3. -Aetas administrativas y/o reportes de incidencias.
4. -Disponibilidad
5. -Trabajo en equipo
6. -Eficiencia en la realizacion de trabajo
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*Disenar los formatos que se utilizardn para realizar la Evaluacion del Desempeno, as! como facilitarlos en 
a los responsables de cada area para realizar dicha evaluacidn.
*Revisar por lo menos una vez al ano el procedimiento y la metodologia utilizada para evaluar el Desempeno de los 
empleados.
En la evaluacidn se tomaran en cuenta los siguientes aspectos:

1.1 La Direccion de Recursos Humanos entrega a cada departamento el formato de la evaluacidn 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 evaluacidn.
1.3 El jefe del Departamento envia la evaluacion a la Direccion de Recursos Humanos.
1.4 La Direccion de Recursos Humanos hace un analisis de las evaluaciones para realizar el reporte concentrado.
1.5 La Direccidn 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 calificacidn. k
1.6 Se archiva el formato de evaluacion en el expediente del personal. \
1.7 La Direccion de Recursos Humanos en base a las evaluaciones podr6 auxiliarse de las evaluaciones de desempeno 
para aplicar el ascenso, siempre y cuando exista una vacante en el departamento, la disponibilidad presupuestal y la 
vacante del puesto solicitado, debiendo autorizarse bajo el formato de modificacidn de ndmina.
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La capacitacion en el municipio, debera ser considerada como una herramienta de superacion personal y para el trabajo, 
buscando que la misma eleve el nivel de competencia requerido para todas las areas del municipio, y que impacte directa 
o indirectamente a los indicadores de desempeno de aquellas actividades vinculadas al servicio del ciudadano.

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

For 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 Direccibn de la Oficina de Informacibn, Enlace y 
Difusibn del Municipio.
Para cada capacitacion, curso o taller que se realice se debera realizar la siguiente logistica.

• Apartar el lugar donde se desarrollam el curso.
• Agendar fecha con el expositor.
• Entregar invitaciones.
• Confirmar asistencia.
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Para la deteccion de necesidades particulares o tecnicas de cada Direccion, se podra realizar una sesibn de deteccion de 
necesidades de capacitacion basado en las competencias especificas de dicha area, en base a peticibn por escrito del titular 
del departamento dirigida a la Direccion de Recursos Humanos, dicha solicitud estam sujeto a la vialidad econbmica y 
tiempo.

La determinacibn de necesidades genericas de capacitacion se podra realizar a traves de juntas previas con los titulares de 
las dependencias con el fin fortalecer la evaluacibn de desempeno que busca en todo momento la mejora continua del 
personal.

Una vez elaborado el programa anual de capacitacibn este podra sufrir modificaciones en el transcurso del ano, debido a 
nuevas necesidades de capacitacibn.
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Elaboracion de reconocimientos.
• Solicitar material de curso para el expositor.

break, etc.)
Llevar lista de asistencia.

oihecciOn oe recursos humanos
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• Confirmar con el expositor que equipo necesita.
• Arreglo del lugar (solicitud de sillas, mesas, proyector, pantalla, lap top, pizarrdn, sonido, microfono, coffe

• Aplicar evaluaciones de curso.
La Direccion de Recursos Humanos deber& llevar el registro de personal capacitado.

B) FORMATOS
Formato RH-MOPER Movimiento de Personal (altas, bajas y modificaciones)

moothcaoOn di ruisto

MOCNHCAOON Ul CATIGORiA

MOVIMKNTO DE PERSONAL

ALTA O hAJA 

MOOIMCAOON CH CMrARTAMtHIO

GENERAL
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L* GCHCIAt

m ESCOBEDO
GOT UNO MUNICIFAI 
2-224 70? ’

6
I ItMttaNO



pAginaENTRAEN VIGORCLAVE DEL MANUAL
51DICIEMBRE DE 2024MOP-DRH-2024

Formato RH-EC Evaluacion de Curso

EVALUAC1ON

DefiowaeBiiencExceleute

COMENTARIOS

Q

El respeto del capacilador 
h»ci» el gnipo ftie

Nombte del Taller
Nombie del Facilitador
Fecha:

Este taller contiibuye a su 
desarrollo personal:

El dotnnuo del tenia pot 
parte del facilitador foe

Los inateriales y eqtupo 
lecmco foeton.
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Coa-.tdera qne la uianeta en 
que el facilitador utilize los 
cases ptActicos foe:

Los niedios de instmccion 
fueion los adecuado'.

Los nuevo-. aprendizajes le 
son utiles para desenipeuai 
niejores fiinciones
En este taller obtuvo nuevos 
cooocimientos y 
aptendizajes:_____________
Como considera la 
motivacidn y s-aloracion de 
sus conocimientos y 
experieacias
El material didactico 
utilizado en este taller foe
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SECRETARIA DE ADMIN!STRACTON E INNOVACION GUBERNAMENTAL
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Formato RH-CED Constancia de Evaluacion de Desempeno

FORMATO-RH CCO
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Formate RH-AAD Acta Administrativa

ACTA ADMINISTRATIVA

M an:

auziUrdeb

HECHOS

b 

BC 

LAC 

D««w4do S» Io orterw, m constaa b m»sste«u w mm /jKScaia d* b C 

ALIXMJAR OE REC JRSOS HUMANOS

 
•ESTK5O u

Oersro de esle conlertj se retonw el lestrnam: de to> SQsweetes tested; de esiiter.aa a Sr de qwe e^onjar 

k> que corsdere pertnente

En b Ciudad de General Esccbedo, Nvew> Leer, s«ndo las Horas d» dia 

_____ -_________________ _ nos ercorlramos reuwdos er b ofcna de b  

Uuncipo de general Escobedo Nuevo Leon pee una pa>se b C 

Drecodf' de Recursos Humaoos asi come Io: tesi;:s de asste'cia__________________

ocn el puesso de_______ gg. b  da Uuraopio de Sererai

Escobedo, Nueso Leon, oon eumera de ndmma constata » raofca los hechos mencioeados, agnega 

que ro sabe, nr ha lenrdo notreu de los mobvos de' C para ausantvse de su puesSs de

con el puesB de ijg. b da Wamcipe de  

General Escobedo Nuevo Ledo con njr-erc de rorw.a oonsuta y rabdca ks hechos menoonados agrega que 

no sabe m ha tendo nofcia de los tcovos del C para ausenbrae de su pvesko de trab^o

Una vez recogrdos fas teitrroros y dates necesanos se da por tennraca b actua acta admnrstratva a las 

del dia mes y ano senabdos con b lima de los testgos > rase de las personas qoe mteiwmeion v. b 

elaboracrcn del presente docurrento

MANUAL DE ORGANIZACltiN Y PROCEDIMIENTOS
DI RECCI6N DE RECURSOS HUMANOS______________

FECHA ULTIMA ACTUALIZACltiN

* CCNEVAlfeS ESCOBEDO
soaitaNO MUHicirni
JOOS 101'

y
  perteneoertes a oeha Urudad AOmmsbabva, qurenes de

rnanera volurtana ccnstatar los hechos que se describee en la presente acta adninstrabva

J
GENERAL

US ESCOBEDO
GOBIERNO MUNICIPAL

<Ses=5Sv 2024-2027

En mi cargo aunkar Oe b Oweocidn de Recvraos Hvmanos, hago corstar que b C 

 quren hasta el dra de hoy se desempeea con el cargo de de

del Muroerc de General Escobedo Nuevo Leon, con nbnero de ndmra . Oesenpeno 

las srjurenses acltvidades. qua se desenben a contorvaobn. (daacnbir|



FECHA ULTIMA ACTUALIZACION

Formato RH-CS Constancia de Supervivencia

CONSTANCIA DE SUPERVIVENCIA

/ /FECHA:

NOMBRE DEL EMPLEADO: 

EDAD: NOMINA: 

FECHA DE NACIMIENTO: ORIGINARIO: 

) VIUDO ( ) SOLTERO (ESI ADO CIVIL: CASADO (

C.P.: CALLE Y NUMERO: 

COLONIA: MP1O.: 

CEL.: TELEFONO: 

NOMBRE Y FIRMA 
DEL EMPLEADO

MUNICIPIO DE GENERAL ESCOBEDO, N.L. 
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

NOMBRE Y FIRMA 
PERSONAL DE RH

PAGINA
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CLAVE DEL MANUAL 
MOP-DRH-2024

ESCOBEDO 
n utvo if Ox

MANUAL DE ORGANIZACltiN Y PROCEDIMIENTOS
_________DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

ENTRAEN VIGOR 
DICIEMBRE DE 2024

■OM GENERAL

ESCOBEDO
GOBlfRNO MUNICIPA.

P 4a GtNtCAl

UM ESCOBEDO 
ooaitRNO MUNict»At 
J0J4-20J7

) UNION UBRE ( )



FECHA ULTIMA ACTUALIZAClbN

Formato RH-RV Renuncia Voluntaria

Cuax Gtnerji Escodwo. N. L. a oe__ ae__ _

Agraatzw ae an^moAo os a»nc»oo« n* t^aaron ©.•arte ei aweirpeno de in w&jjo.

ATENTAMENTE

CLAVE DEL MANUAL 
MOP-DRH-2024

UC MARTHA CELIA AMEZQUITA PUEMTES 
(XRECCIOH DE RECURSOS HUMANOS
DEL MUNICIPIO DE ORAL ESCOBEDO. N L
Presente.-.

fueia 
Putgaroer

PAGINA
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Con *cna ce nay esKy presemaroa a usteo m renuxia wtuntaru, ai pvesto oe 
que vena oese-iperanac cesa e__ oe_ce____ ai___ oe____de

en ei Depa.'tarenB le con e. nurero oe Nomina
perutienco un sue»o trensaai« $_____ i_______00>*100 MM).

Haga consar que presents rm pap ante ustec a 4n oe que se me oe Pap de o ease oe 
dates, a la lecsa no se me acejpa satiMac :>g.'O per x-xeoi: de saiara y presocxnes oenvaoas 
de la Ley Federal oei T-atcc r. ce la Ley » Senxo CaM oe Estaco oe Nuevo Leon y dee convato 
rovCuai oe raoap cue hoy srix en rr-j •.ourcara tales coma son saiaros cevenqacos 
OHerexos de sacnos denos saonos Te®r*a:s sguruoos vaucones prma domwcai sepwnos 
dias. dias festwas teroo eera n nnjui otto ccroeota y que no $Mh accdente de traoajo no aogjn 
enfermeos profes^tu! aiguro no rese-vancome nrg.na acobn pasada presete o fuira CM. 
penal, mercanu o laoorai o oe cuap-e- naturaeza qae pxera ee-xta’ en centra de ia Presidencia 
Mumopai oe Graf Escooeco N. L para even ooorada

Hueaa 
Puigarsq.

MANUAL DE ORGANIZACldN Y PROCEDIMIENTOS
_________DIRECClbN DE RECURSOS HUMANOS

ENTRAEN VIGOR
DICIEMBRE DE 2024

ip GENEBAk

Ite ESCOBEDO
GOtieiNO municipal

&ZZ-ZXV 2024 2C/>



PAGINACLAVE DEL MANUAL ENTRAEN VIGOR
DICIEMBRE DE 2024 56MOP-DRH-2024

Formato RH-SP Solicitud de Permiso

ESCOBEDO

reOM

NOMOIA NOMSRE OCL EMPLEADO

TELPERSOKA1DEPTO.

Vo Bo MjionzoCONE ORME

ORECTOR /SECRET ARK>

Permiso que se otorga, apllcando el descuento nominal

SHGOCEOE
SUE LOO

OHECCKIH DE
RECURSOS HUMANOS

Dias Pendienles de
Disfrutar: Permiso que se otorga a favor de los dial de guardia cublertos por el 

personal en los periodos vacacionales ofidales.

Nota: Se recomlenda acudir a la Direccion de Recursos Humanos, antes de ebborar el 
formato de solicitud de permiso

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS 
SOLICITUD DE PERMISO 

UNICO

EMPLEADO SOUCfTANTE
HOMBRE YFIRMA

DIAS Pt HOE HIES 
DE OrSERVTAR

A Cuenta de
Vacaciones: Permiso que se otorga a empleados que no cuentan con dias de vacaoones 

pendientes de disfrutar Con previa autonracion del Secretario y/o Director, 
el empleado se com promet e a cubrir el total de los dias sobcrtados con 
guardlas en su proximo periodo vacacional inmediato

A CUENTA
Of VACACKMES 

DELPEIKOO

Tipos de Permiso
• Sin Goce de Sueldo:

correspondiente

1x4

MANUAL DE ORGANIZACldN Y PROCEDIMIENTOS 
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS_________

FECHA ULTIMA ACTUALIZACION

TOTAL DE DIAJ 
SOUOTAOOSI

L" olNllAl

m ESCOBEDO
GOGfttNO MUNICiFAl 
.•n.'a /a?’



pAgina
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Formato RH-AEX Actualizacion de Expediente

a
ESCOBEDO

/ /FECHA:

Nomina: Nomine: 

Edo. Civil: Fecha de Nacimiento 
DO MM AAAA

Lugar de Nacimiento: 

RFC: 

Domicilio: 

Mpio: Col: 

Tel: CP: 

Datos Familiares

Hijo(s):

Fir ma de Empleado

Nombre de
Esposa(o): 

Direccion de Recursos Humanos 
Actualizacion Expedientes de Personal 

Administracion 2024 • 2027

(Ciudad v Estado)

.CORP:

Fecha de 
Nacimiento: 

Grado de 
Estudios: 

CLAVE DEL MANUAL 
MOP-DRH-2024

ENTRA EN VIGOR 
DICIEMBRE DE 2024

MANUAL DE ORGANIZACldN ¥ PROCEDIMIENTOS 
direcciOn de recursos humanos_______

FECHA ULTIMA ACTUALIZACION

El ESCOBEDO
m G. IHtMO MUN IPA

Z. . ‘

■Ob general

ESCOBEDO
GOilEINO MUNtClPAt 
2024-2027



Formato RH-CC Carta Compromiso
xxxxxx

CSCOMDO

Cd General Escobedo. N.L a del mes de del ark)

GIGANTE DE CORAZON

Nombre del Servidor Publico:.
Cargo que desempena  
Fimia coincidente con el INE: 

CLAVE DEL MANUAL 
MOP-DRH-2024

ENTRAEN VIGOR 
DICIEMBRE DE 2024

Manifesto que tengo conocimtento que el uso indebido de los bienes y 
recursos municipales fmancieros. matenates o humanos pueden amentar una 
sancion conlorme a la Ley de Responsabrhdades Admtntslrativas del Estado de 
Nuevo Ledn

Manifesto que conozco que es mi obligacion cumphr con la realizacion de la 
dedaracion patrimonial inicial. de modificaodn o conclusion, segun corresponda. y 
que el mcumplmiiento de esta dtspostcton puede denvar en la imposicion de una 
sancion administrativa

Manifiesto que adquiero el compromiso de notificar a la Secretaria de la 
Contraloria en caso de tener conflictos de interes por la functon que desempene

PAGINA
58

MANUAL DE ORGANIZACltiN Y PROCEDIMIENTOS
DI RECCI 6N DE RECURSOS HUMANOS

FECHA ULTIMA ACTUALIZACION

Manifiesto que tengo conocimiento de los valores Mtsion. Vision. Prinapios y 
Valores de la Admimstracion Municipal 2024-2027 y que se encuentran publicados 
en la pagina del Municipio de General Escobedo en la siguiente liga 
nttps7/escol>edo gob mx/7p=mision.

*
ESCOBEDO
OCLJ'O AIS|( ut

CARTA COMPROMISO
DEL CODIGO DE ETICA Y CONDUCTA

■£■1 CtNtlAl

BR ESCOBEDO
GOUftNO MUNICIFAl 
2024-207?

Manifiesto que recibi' un ejemplar del Codigo de Etica y Conducta del 
Municipio de General Escobedo. Io comprendo plenamente y me comprometo a 
cumplirlo, asumiendo que el mcumplimiento del mtsmo puede denvar en la 
imposicion de una sancion administrativa



Escoaroo 
■raMO'jMSIh

OWECCIOX DE RECURIOS HUMANOS

CARTA ASIGNACION DE PERSONAL

ASUNTO: AVISO DE ASIGNACON
TITULAR OE LA DEPENDEMCU A ASIGNAR

PRESENTE-

con «

ETCObKO L«cn

Sc aro Mitcaisr arwiuco j t<w-3 o aniew tcti toMai mMo

GENERAL ESCOBEDO. NUEVO LEON A DE DE 

LA URECTORA DE RECURSOS HURANOS

UC MARTHA CEUA AMEZQUITA PUENTES

giganttdecorazSn

pw u cuoi. a pcrtr at mq Ncru se » monna n mpecwa as^nxran, m persona: en menodn, 

queen aeOerj preser.srse a parse ae< cia_____ ce_________ aei preseme ano en el norano

naoetuai a inico oe a axes

CLAVE DEL MANUAL 
MOP-DRH-2024

ENTRAEN VIGOR 
DICIEMBRE DE 2024

cargo 

___________________ flei LLncipo oe Genera: 

. ae la cwiwsec es responsawe

PAGINA
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MANUAL DE ORGANIZACldN Y PROCEDIMIENTOS 
DIRECCldN DE RECURSOS HUMANOS_________

FECHA ULTIMA ACTUALIZACldN

Formato RH-CAP Carta Asignacion de Personal
J*■MB GtNtRAl

HI ESCOBEDO
VEaP comiNO uunicipai 

.•nze-aoz;

For esie conoocB « cccwncao car. » cspueslo en e< artiuo V, 2*. 3’, *•, 7* fle la Ley 

oe< Servco CM oe Esueo oe Nue«o Lebo, en ccntiaadn a B estaoiecioo Oertro del Manual oe 

Or^anzaoan y ProcMinuentcs en ss rj-serai IX, Azouuxies y Responsapooaoes ncrso XHi. Para 

Bs eiectcs a que isoya ugar n-e peemto corru-scane en nt caraaei oe OeeOxa oe Recursos 

Kunsanos. gue ccn eso secna se xeAca la asignacion DEL PERSONAL ai C.

  quien se cesetrfenara con « cargo Oe

  Jer.ro 3e U 

*
GtNltAl

ESCOBEDO
WBf GOBIEtNO MUNICIFAI 

.'024.2C27



PAGINACLAVE DEL MANUAL
60MOP-DRH-2024

FORMATO DE INGRESO A LA CAJA DE AHORRO PARA TRABAJADORES DEL MUNICIPK) DE GENERAL ESCOBEDO

EJERCICK) 2024

AL COHITE DE LA CAJA DE AHORRO PARA
LOS EMPLEADOS DEL MPIO DE ORAL ESCOBEDO
PRESENTE -

NOM’NA NOMBRE 

DEPENDENCE SUELDOQNAL 

CALLEYNO COL ONE 

CELULAR: WK) TEL CASA 

CANTIDAD A DESCONTAR $ (. J
BENEFICIARIO (S)

NOMBRE 

PARENTESCO EDAD PORCENTAJE: TEL 

NOMBRE 

PORCENTAJE: TEL PARENTESCO EDAD 

• Asi msmo Autonzo se realice el Descuento en nn sueWo qumcenal per concepts de Ahcrro

ORAL ESCO9EDO, NUEVO LEON A DE DE

FIRMA DEL EMPLEADO Y SOtICITANTE

NOTA
• la onwaa wm «» ancrro n H a 20 % o« suwo ncmnsi

•A a wtoM o«o« a arwur ioenMiucion o* suscrpax a. am> w wnefcurc

ENTRAEN VIGOR 
DICIEMBRE DE 2024

Pot sned® del presente sctato se gestione mediante la Dtrecoon de Recursos Humanos mi mccrporaoon a la Ca>a de Ahorro 
para tas Empleados de este Muniopio

MANUAL DE ORGANIZACldN Y PROCEDIMIENTOS 
DIRECClbN DE RECURSOS HUMANOS_________

FECHA ULTIMA ACTUALIZAClbN

£
m ESCOBEDO

GOBIfVMO MUNICIPAL

Formato RH-ICA Ingreso a la Caja de Ahorro para los trabajadores del Municipio de General Escobedo

O6NE«Al

ESCOBEDO
WeMf gobiejno MUNICIPAL 

2024 202?



Formato RH-SPCA Solicitud de Prestamo a Cuenta de Aguinaldo

Gral Escobedo Nuevo Leon a de del 

SOLICITUD DE PRESTAMO A CUENTA DE AGUINALDO

Por este conducto me <±n>o a ustedes de la manera mas aa^ta a de sotatar un prestamo bajo tos 'Rentes termmos

UPO DE PRESTAMO: A CTA DE AGUNALDO M24

NOMBRE DEL EMPLEADONOMINA:

TELEFONOFECHA DE INGRESO SUELDO MENSUALDEPENDENCE:

DIREC CION:

COLONAGALLEY No

CANTDAD CON LETRACANTIDAD SOLICITADA

■ Au»flzo qo» u qdmm ouKrizMi pan zdeUrto at agunaoo sea seswroai al agurojx 2324 asj coao os ties seneraoos.

Nomtx* y Emu M So^ctUnta Autonundo

OOCUMENTACION ANEXA IDENTlFICACION OFCIAL COVPRO3ANTE DE S-OVJNA

I 
M'JNICIPIO

CLAVE DEL MANUAL 

MOP-DRH-2024

CAJA DE AHORRO PARA LOS TRABAJADORES DE GRAL ESCOBEDO 
PRESENTE.-

ENTRAEN VIGOR 
DICIEMBRE DE 2024

pAgina
61

MANUAL DE ORGANIZACldN Y PROCEDIMIENTOS 
direcciOn de recursos humanos_______

FECHA ULTIMA ACTUALIZACION

9
■QM GE NE« Al

ER ESCOBEDO
'SjJR GOUfBNO MUNICIPAI

fa '^i GtNEBAl

!<■ ESCOBEDO
GOBIERNO MUNICIPAL



FECHA ULTIMA ACTUALIZAClbN

Formato RH-SPE Solicitud de Prestamo Express

del Gral. Escobedo. Nuevo Leon a de 

SOLICITUD DE PRESTAMO EXPRESS

SUELDO MENSUAL TELEFONODEPENDENCIA. FECHA DE INGRESO

DIRECCION

MUNICIPIOCOLONIA
CANTIDAD CON LETRA

Nombre y Firma del Solicitante Autonzando

GALLEY No
CANTIDAD SOLICITADA

CLAVE DEL MANUAL 
MOP-DRH-2024

AL COMITE DE LA CAJA DE AHORRO. 
PRESENTE-

Por este conducto me dinjo a ustedes de

La caitriad rrarma a solraiar es de $3,000 00 (TRES Ml PESOS 00/100 M N). ANEXO A ESTA SOLICHUD SE DEBERA INCLUIRIDENTIFICACION OFIC1AL.
Dicta canbdaa sera deccorcada w 2 quncenas. pcs'enoces a la feeha de ecrega

PAGINA
62

la manera mas atenta. a fin de soliotar un prestamo econdmico en los siguientes termirtos
NOMINA: NOMBRE DEL EMPLEADO:

MANUAL DE ORGANIZAClON Y PROCEDIMIENTOS
__________ DIRECCldN DE RECURSOS HUMANOS

ENTRA EN VIGOR
DICIEMBRE DE 2024

ESCOBEDO
GOtlflNO MUNICIPAL

■MB GENERAL

M ESCOBEDO
GOeitRNO MUNICIPAL 
2024 2527



MANUAL DE ORGANIZACldN Y PROCEDIMIENTOS
direcciOn de recursos humanos

PAGINAFECHA ULTIMA ACTUALIZACIONCLAVE DEL MANUAL ENTRAEN VIGOR
MOP-DRH-2024 DICIEMBRE DE 2024 63

Formato RH-SPO Solicitud de Prestamo Ordinario

AVAL 1

NOMINA NOMBtt Dtt EMPltADO

[ I
SOCIO Ot IA CAM ( X ) DEPAHAMtNIO

Oof Eicobedo. Nuevo Lein a de. Tdel SI NO

SOLICITUD DE PRESTAMO ORDINARIO

FOUO: 

AVAL 2
HOMBRE DU EMPIEADO

HOMBRE DEI EMPIEADO

]1
FECHA DE INGRESO

DEPARFAMEHIO

SINO

CAU.E Y NUMEPC COCCO

THEFOHO MOIIVO DE LA SOUCIIUD DE PRESTAMO

[
SUEtDO MENSOAE PREStAMO SOUCHADO PRESTAMO AUTOR1ZADO AVAL 3

) NOMBRE DEE EMPEEADO

DEPARTAMENIO

SINO
Agrodecendo lu o’enc-Sn y mo: por el momenta. Ouedo o tm O'denw

Novnbre y Femo det Sotcitanle Auloraando

Dtt EMPEtAQQ

FIRMA

I------
CAiie i no.

DATOS DC LOS AV ALES
-Lo» aaUa obbgidOA 1 <npond« pot U d*ud> M d«udor ptmopai »n cmo d« mconplen-Mito. Aclu dwda wri drrda ao Im
quvKeojA pend>W.e> d« pigo y d»>uintjd j) . u notnmj-"

____L-
COO GO POSTAL

COO»GO POSTAL

m CASA

TEE CASA

I

TEEEFONO CEEUEAR

I

TEEEFONO CEEUEAR 

I

TEEEFONO CEEUEAR 

I

FECHA DE INGRESO

I

FECHA DE INGRESO

I

FECHA DE INGRESO

I

TEE CASA

I

I
CAELB T HO

ZI 
mufiio

Fit MA

A» mamo avtotio a Ex aeeccidb de Recunot Humanos o due. en caso de verme benehclado con et 
ptei’o'r.o. te oetcuente coda Ovr.ceno de mi recibo de Nom no Io: conbdadei acotdada: Data cub™ dcho 
preitamo y tea corgoda una laid de interet meraual del 2 SA en cdto de ter socio y 3A de no terto

A LA CAJA DE AHORRO 

PRESENTS.-

NOTAl LOS AVALRS DCBERAH FIRMA* TAMRICH LA HOJA MINCIRAL CN 
LA PARTS INFERIOR DERECHA PARA QUE LA PRESENTS SURTA EFECTO.

TODOS LOS CAMPOS A LLENAR SON OBLIGATORIOS

(ObAgalono)

I
J.

$(

Por esTe cor.ducTo me dinjo a ustedet de la manera mas aler.ta a fin de soScrtar un DrecTamo 

econcmco en tot stguentes terminos:

GENERAE

ESCOBEDO
GOBIttNO MUNICIPAL 
202* 20»

SINOICALIZADO ( X ) 
I NO

SOCIO DE LA CAJA (marcat|
|SI | NO | SINDIC AEIZADO ( X ) 

|no

FIRMA

IZ2

DFPARIAMENTO

I

£
■KM|| OINMAi

BR ESCOBEDO
WHV OOHf’NO MUNICIPAL 

2024-2027

nr

SOCIO ot LA CAJA ( X ) 

Isi

DIRECCION PARTICULAR

I 1Z
COLOHIA MUTttC*^»O

DIKtCCION FAETICUIAK

I. . . - _ ..-TZ 
CClOfltA MUUCiPtO

DtMECCION PABIICUIAK 

I
COLONIA

POSTAL

SOCIO Ot LA CAJA ( X ) 

(Z
I I

CODIGO POSTAL

LA tWCCIQH OR «H AUTQRHARA (A c ANTIQAP a PRIITAR, ACQlQt A LA C APACipAO OE PAi

SINOICA tlZAOO(X)
M | NO

NOMINA 

|

NOMINA 

| NOMINA 

I
>O (marcar)

|no |

DIRtCCION PARTICUEAR_______________

| |
COLONIA MUNOPIO



PAGINAENTRAEN VIGORCLAVE DEL MANUAL
64DICIEMBRE DE 2024MOP-DRH-2024

Formato RH-SSSPP Solicitud Servicio Social o Practicas Profecionales

a
ESCOBEDO 

NUWO

FECHA.

DATOS PERSONALES:

HOMBRE COMPLETO: 
Arciuoo MATEINONOMBH (i) AfCUIDO fAIHNO

EDAD: EEC HA DE NACIMIENIO 

OOMIC1UO PARTICULAR

CALLE Y NUMERO.

MUNICIPIO: COLO

CELULAR TELEFONO: 

CORREO ELECTRONICO:,

DATOS ESCOLARES:

HOMBRE DE LA IHSTIIUCIOH 

ESCOLARIDAD O CARRERA:.

MAIRICUIA SEMESTRE O IETRAMESTRE.

HORARIO DISPOHIBLE:.TIEMPO:.HORAS A CUBRIR:.

SOLO LLENADO POR EL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

IERMIHO: PERIODO DE IHICIO: 

DEPARIAMEHTO 

RESPOHSABLE OIRECIO DEL ESTUDIAH1E: 

REALIZAHDO ACTIVIDADES DE:

PRACTICAS PROFESIOHALESSERVICIO SOCIAL

SOUCITUD DE 
SERVICIO SOCIAL O PRACTICAS PROFESIONALES

MANUAL DE ORGANIZACldN Y PROCEDIMIENTOS 
DIRECCldN DE RECURSOS HUMANOS

FECHA ULTIMA ACTUALIZACION

ofnebai

m ESCOBEDO
VEv C-oaietNO MUNICIPAL

£
n* OlMMAl

M ESCOBEDO
• '10 MUNICIPAL



FECHA ULTIMA ACTUALIZAClbN

Formato RH-CDB Carta de Designacion de Beneficiarios

CARTA DE DESIGNACION DE BENEFICIARIOS

MUNICIPIO DE GENERAL ESCOBEDO. NUEVO LEON

PRESENTE.-.

PARENTESCO PORCENTAJENOMBRE
A)   

B)   

C)   

ATENTAMENTE

GENERAL ESCOBEDO. NUEVO LEON. A _DE DEL

Firma del Empleado.

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Sirve de apoyo para la anterior decision. Io sefialado por los articulos 23, 23 Bis, 30, 
30 Bis, 1178 y demas aplicables del Codigo Civil del Estado de Nuevo Leon en vigor, en 
concordancia con Io sefialado por el articulo 115 de la Ley Federal de Trabajo

CLAVE DEL MANUAL 

MOP-DRH-2024

El suscnto., por derecho propio y en pleno goce de mis facultades. fisicas 
como mentales, manifiesto que a la fecha de firma del presente me encuentro como servidor publico al 
servicio del Mumcipio de General Escobedo Nuevo Leon, en el puesto de dentro del 
Departamento de con numero de trabapdor. Siendo mi interes, que. 
en caso de acontecer el fallecirraento del suscnto. es mi deseo designar como beneficiano de todas las 
prestaciones e mdemnizaciones econonucas pendientes de cubnrme por disposicion. tanto de la misma Ley 
Federal de Trabajo. como de la Ley del Servicio CmI del Estado de Nuevo Leon, el suscnto tenga derecho a 
percibir a las personas que a contmuaaon menaono. las cuales se consideran como pnmeros beneficianos. 
siendo estas

PAGINA
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MANUAL DE ORGANIZACldN Y PROCEDIMIENTOS
___________ DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

ENTRAEN VIGOR

DICIEMBRE DE 2024

GENftAl

m ESCOBEDO
GOlietNO MUNICIFAI



pAginaCLAVE DEL MANUAL
66MOP-DRH-2024

Formato RH-AV Aseguramiento de Veiculo

ESCOBEDO
FECHA: 

3AJA

NOMBRE DEL EMPLEADO 

DEPARTAMETO USO DEL VHICULO

MARCA 
NOMINA 

TIPO 
TEL. 

VERSION 

K PUERTAS MODELO 

Nac-.ona: cao F MEXICANA EXTRANJERA

Transmisicn:! AUTOMATICA ESTANDAR

Cl-ma [ SI NO

V.flr'OS [ ]ELECTRICOS MANUALES

Asientos F L iPIEL TELA

Quemacocasf J [SI NO

ASEGURAMIENTO DE VEHICULOS CON CHUBB SEGUROS 2024 - 2025 

EMPLEADOS

ENTRAEN VIGOR 
DICIEMBRE DE 2024

MANUAL DE ORGANIZACldN Y PROCEDIMIENTOS 
DIRECCldN DE RECURSOS HUMANOS

FECHA ULTIMA ACTUALIZACIONESCOBEDO
COiittKO MUHiCi’Ai

COBERTURA DE PQLIZA 
AMPLIA | TERCEROS

____________  MOVIMIENTQ 
CQ-IZACION | ALTA |



PAGINAENTRAEN VIGORCLAVE DEL MANUAL
67DICIEMBRE DE 2024MOP-DRH-2024

Pxocedixiiieiito de Reclutamiento y Selection de Personal

■>

NOSI

A
NOSI

32

SI
NO ]NO

SISI

SI

NO

I
SI

NO

Rjecuxsos 
Huox-aeos

Pso-cesat
Moxuoxiexito

Se lecibe mforme de vacante en 
Recursos Humanos

Proceso de 
Rec luta ixue nto 

Interao

Proc e so de 
Reclutam lento 

Exrerco

Znforarar via 
Telefonica

Se contacts 31 2“ 
C aadidato xriejor 

e^ahia-do

acepta plaza
-vac saw?/

Informal via 
Telefociica

<;C audidaro 
acepta plaza

Proceso de 
Promocson de 

Enspleado

Eiabooacion de 
Forauro RH- 

MOPER 
"Nfodificacion-’

Proceso de 
Tr act feren c is 
■de

Se canalim 3 
Bolsa de 
Trabajo

Obteaxer 
revoitsdox
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E laborac ion de 
Foraiaro P_H- 

NIOPER 
‘ Nfociificacioc'

^Cxux^ple 
perfil'*

,_Cniiiple 
perfil'

•J< ---
Eval-oacioc de 

Rectmos 
HiiTr^rni

eCindidj!o es 
del propio

Elabocacion de 
Fonuato RH-

MOPER
“AX.TA“
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A
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-
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FonrjX) RH-MOPER. e> dn’itJo 
a drpmaaacto d« onftc

E'jixxariac. C oaa jro 
poc T>«Epo ~«MCOUUdO

^Apbca al Prof 
Solo IXTONA\Tr’
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Ingraio'
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______ 4, si__
S« rrviia «1 (on«to Eeudo del 

Fonnato RH-MOPER

iy

> f Sc recibe Formate RH-MOPER |
I, en Recurao* Humanos J 

I’
S« ravua qua asnpla lai political 

da courauciocr-

1 si
I Sa defina catagona y grapo da ascplaado

I Sa 3rr.r cmnaxo da comma

j, SI
| Sa realm procaio da Aha al [xopaiu Solo ECFONAVIT |

4
J Sa alabora arqaadiacta fuico da doc raaactac ton dal ataplaado

4
Sa digaaliza aipadiacra

____ 4
SaaauuuzadaradaIdecnficacioadeEispalado

4
[Sarealiza proc ado de Ala al Serncio Medico Mtaacipal I

4 _____
I Sa realm procedo de hueila diptal del Emplaado para control de aaitaacu 1

Sa namita tar era de sem-aocuaa j111 . Fm de Proceso
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[
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.c-pieaao
M*a

El«mp;»ado 
etude

Eiclax«c tauceto 
da htchoi con 
depojumenio 

WliCMEW

Sa tranuca chaqua da laqiudac>6c 
aUSAFTM

Sa raiualva 
ucuaoon

C aakcalx»a* forauv 
IBMOPS1 

-»AJA'

Sa nonfica al 
ample ado 

vobra 
Uquidacion

a <U

Sa C3r.»h?> a 
Dxreccaocx 

’undxa

si - - .

^•pcoceu

Deducu 
Adeudoi de 
X^qmdackOQ 

TZZ

Sa define 
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X
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[Se venflcui edeudot del Pebejedoi j
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jam**) km jo??

Se elebou cotn emo de 
lermuucioc Uboul

I Se realize eenege de chetpe de liquideooa ease 
el Tribuzul de Azbine e de MGE. pera 

recoficecioa de com ecao de lercuiucica

*
Se eldbora e'.pediente de 

bquiA»oon

Elabotacion ca3cuSo de amquio I

!Se cite el ecpleado 

| Prectecion v R*il:ioc de calcuio de Eiiuq*^ito cm—j

| Doecuoe de Keeunot >c —. KM-MOPEK B c ' 1
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cmiliTJ a untatucton 
educati •• a coirt'-poDirel*

S« [«opo«cKKU iiLta de requa-.ito^ 
paua ua^eao y dato*. paua Ofieio 

de pje-.entacjon de In-.Qtucton 
Educative

E-.nKhante-. --e en-. ia a 
entievuta en departamentos 

-.oheatante-.

..El e-.tudiante e; 
aceptado"'

^Alumuo C ample 
lo: seqaaatoa'
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4
El departamento -.ohcitante confiima a 

RH lesultado de la ent>ei.a-.ta

: Al cumplu penodo de Senacio Social ^e elabon 
coa-.tancia de libeiacion a m.tilucion educate, a

Se elaboia constancia de Aceptaciou. duipda a 
Itr.ntuciou Educaava

4,
Se tealiza alta en bace de dato-. paia connol de 

a^i-^tencia

Se entrega Imeamiento-. de servicio social

Se elaboia gafete de Idecnficacion
de Senncio Social

Se eir.ia a aluusso a uucio de aeniidades

9
■OH| GtHtlAl

EH ESCOBEDO
GOBlf»NO MUNICIMt 
2024-2027

Recursos Hunianos envia 
convocatoria a deoartamentos 

4
Se leciben solicitudes y ptopamas 

de trabajo de Servicio Social

4
Gestionai en Instituciooes Educabvas a los 
piestadoies de Semcio Social requendos 

----------1----------  
Se teciben alunino*. inteiesados en 

Recursos Hunianos 

4 ----
Se llenan solicitudes de mp eso

4-------
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Recur so s Hunrvios eLatxcra y 
aplxca pohr.t d« Eomuu

Recuxivos H im.inos •lat>ora reporte 
de rocnma y rxpaltao
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S® <i=vxd.®si recitx>s jx>r txpo de pagador 

(efectrvo o sersmoixunaX v «« ordenap pec departaxaxecro y nroxnexo de cotsx

— T! Ftecxxxsos Humanos ecnega a O»x de Egresos. reerbos de page en I 
efecavo y axcfcra.'O elecaosuco para dxspexsion de porr.ina

I_a Cireccron de Egresos procesa irxdccxaaacioc ezx banca 
electronica <>ervTg>on~.ma i y exwxa recit-os de paso al Banco o 

Etxrpreia coctratada para ensobrelar pages de nonuna

Recursos Hunxaxios recaba los 
movixnicntoG nomina a aplicai 

de- acuerdo al corte nomina

*■BM GfNt»Al
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2024-

FLeciarsos. Huznaros. emrrega de recstxss de pago 
al pesr^oxxal de serv^xaozxima

, 1 . •X’ . .... ■—---------
: Recurios Hunaanos enva a la I^xxeccioc de Epeios recibos de 

pago del personal qrxe recibe su sueldo por serx-tcozxaina
'Para sur resguardo y axchia-o

... __
Fm de- Proceso j

' Procesar >>Iot-mxieE.tos de Koxnixxa 
era Sastezxaa SIXCK

Se realiza proceso de caerxe de xaoxxxuaa

Respaldar mformac^on fisica de 
caox-xxxaaezaros procesados err nomina
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£
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^jevajeaa.. 4e 4c W».«T-a 
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** F-MT—T" 
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4
I ScraiNaahac JcJ^adcjaeaar.-.0^*4-a j.m |m w 4c la oaa 4c
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4^
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Sc a^Ia. an nwaauaa 4c 4cfiacva*w a mfilff cAaa 
aawacAm a la uapa 4c ah.cn. a. tatenaa SIMlM

I Sc saacaa ecoc^c 4c alarfalca 4c j iipiCaaa aicaaaka a cna|4<*4-• 4ef 
noc |***c 4r <^a 4e akacna
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Lie. MarHia Celia-Arfi^Quita Puentes
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Encargada de Transparencia

El presente manual de Organizacion y Procedimientos fue elaborado por personal de la Direccidn de Recursos Humanos la cual 
pertenece a la Secretaria de Administracion e Innovacion Gubernamental, conforme a lo establecido en la Polftica Municipal de 
Normatividad Interna, establecida por la Secretaria de la Contralorfa del Municipio de General Escobedo Nuevo Le6n.
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