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PRESENTACION

Este documento tiene como finalidad establecer los objetivos y funciones de
cada una de las areas que integran la Direccién General de Recursos Humanos, a fin
de que sirva de guia en la ejecucion de las labores encomendadas y contribuya
eficientemente en el logro de los objetivos Institucionales, favorece la coordinacion
entre el personal que integra la direccion a partir de una precisa delimitacion funcional,
convirtiéndose en una herramienta de consulta que permite identificar de manera clara

las funciones y responsabilidades de cada puesto.

Cada miembro que conforma la Direccion general de Recursos Humanos conoce
los objetivos propuestos, asi mismo  conoce cuales son las atribuciones y
responsabilidades asignadas, el alcance de relaciones internas y externas que existen

permitiéndole conocer las disposiciones legales con las que opera el area.
Esta direccién tiene la responsabilidad de administrar el capital humano, para

atender los requerimientos de personal de las diferentes dependencias, coadyuvando

en sus necesidades administrativas y operativas, maximizando el desempefio laboral.
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MISION

Administrar el recurso humano con eficiencia y transparencia, bajo los
principios de legalidad,  honestidad y responsabilidad, formando una administracién
eficiente, funcional, fomentando un clima laboral de alta satisfacciéon entre su
personal, respetando en todo momento los valores, dignidad y necesidades del recurso

humano, en igualdad de circunstancias.

VISION

La administracion 2018-2021 debe ser un modelo de organizacién interna, con
excelencia en los servicios personales otorgados sustentada en los principios de
confidencialidad, transparencia, legalidad y humildad, implantando una administracion
de puertas abiertas e innovacion, para el bien comun, donde la Direccion de Recursos
Humanos destaque por sus valores éticos y morales, donde los funcionarios seamos
participes de los proyectos para brindar una excelente atencion, mediante gestiones

eficientes y servicios eficaces en un clima laboral agradable. /
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VALORES Y PRINCIPIOS

e Confidencialidad
e Responsabilidad
e Legalidad

e Transparencia

e Honestidad

e Disciplina

e Lealtad

e Respeto

e Humildad

e Perseverancia

CUALIDADES

/
]

e Trabajo en equipo
e Liderazgo

¢ Dedicacion

e Compromiso

e Solidaridad
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MARCO JURIDICO

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Guerrero.

e Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.

¢ Bando de Policia y Gobierno.

e Manual de organizacion de la Administracion Publica 2018-2021.

e Cadigo de ética y conducta de los servidores publicos del H. Ayuntamiento
Municipal de Taxco de Alarcéon, Guerrero

e Ley numero 465 de responsabilidades administrativas para el Estado de
Guerrero.

e Ley de servidores publicos del Estado de Guerrero.
e Ley 248 de trabajo de los servidores publicos del estado de Guerrero.

e Ley Numero 51 del Estatuto de los trabajadores al servicio del Estado, de los
Municipios y de los organismosy de los Organismos Publicos.

e Ley federal del trabajo

« Ley 1028 de Fiscalizacion Superior y Rendicién de Cuentas del Estado de
Guerrero.

e Ley del impuesto sobre la renta, y su reglamento

e Ley 207 de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

+ Reglamento Interno del H. Ayuntamiento Municipal.

-

Y demas leyes y reglamentos aplicables de los tres 6rdenes de gobierno.
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ENERAL DE RECURSOS
MANOS
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ATRIBUCIONES

La Direcciéon General de Recursos Humanos tiene las siguientes facultades y
obligaciones para el despacho de los asuntos de su competencia:

Sugerir al Organo de control Interno la normatividad aplicable al area.

o Emitir y/o Difundir bajo criterios de legalidad profesionalizacion, racionalidad y
transparencia los lineamientos, programas y procedimientos vinculados con la
administracion eficiente de los recursos humanos.

¢ Reclutar, seleccionar y contratar el personal al servicio de la Administracion
Publica Municipal, tramitando y registrando en coordinacion con la dependencia
correspondiente, sus nombramientos e identificaciones.

e Garantizar la vigencia de un sistema de desarrollo del personal de la Institucion,
orientado a mantener el capital humano idéneo, capaz, con liderazgo, proactivo
y satisfecho de cumplir con su encomienda dentro de la administracion.

e Capacitar y controlar el desarrollo del personal al servicio del Municipio, de
conformidad con los procedimientos y criterios que para tales efectos se

establezcan.

o Administrar y actualizar de manera continua los expedientes laborales fisicos y
digitales de los trabajadores al servicio del Municipio. /

7
« Proponer medidas de caracter laboral, que permitan cumplir con las condiciones /
generales de trabajo.

e Coadyuvar en la modificacion de las condiciones generales de trabajo de los
trabajadores de base al servicio del Municipio.
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e Formar parte de las comisiones y comités previstos en la normatividad general
vigente.

e Supervisar que los recursos humanos, asignados a las diversas dependencias
sean aprovechados de manera eficaz.

« Organizar, dirigir y controlar el médulo de recepcion e ingreso de visitantes al H.
Ayuntamiento Municipal y estacionamiento.

e Elaborar informes administrativos solicitados.
e Firmar y expedir documentos oficiales.

e Determinar las acciones necesarias para el control y supervision del recurso
humano asignado en los programas y brigadas espontaneas.

DESCRIPCION DE PUESTOS

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

NOMBRE DEL
PUESTO: DIRECTOR GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

N 7

OBJETIVO:

Organizar, dirigir, sugerir y difundir lineamientos, politicas, sistemas, programas
y procedimientos vinculados con la administracion de los recursos humanos
coadyuvando al desarrollo de una nueva cultura de eficiencia, transparencia y legalidad
en el manejo de la actual administracion.
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UBICACION: DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

PRESIDENTE MUNICIPAL

SECRETARIO DE
ADMINISTRACION, PLANEACION
Y PRESUPUESTO

_____ |

 DIRECCION GENERALDE
 RECURSOS HUMANOS

NIVEL ACADEMICO:

Licenciatura en Administracion, Derecho, Contaduria, o Profesién afin.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: En administracién del recurso humano, dominio de
politicas publicas, administracion publica y normatividad en el Ramo Municipal, Estatal
y Federal.

CUALIDADES

Liderazgo, Comunicacién, trabajo en Equipo, Don de mando, Profesional, dedicacion,
honradez, Lealtad.
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ACTIVIDADES ESPECIFICAS:

e Sugiere, emite y difunde las normas para la correcta administracion y
contratacion de los recursos humanos, aplicando criterios de profesionalizacion,
transparencia, eficacia, legalidad y eficiencia, de conformidad con las
respectivas normas de control de gastos de los servicios personales.

« Propone al H. Cabildo y Presidente Municipal para su aprobacién, las politicas y
lineamientos correspondientes a las remuneraciones, estimulos y recompensas
de los servidores publicos de conformidad con las disposiciones aplicables.

« Atender las reuniones de trabajo y comisiones de acuerdo a su encargo.

e Vigila la adecuada elaboracién de la nomina de sueldos y salarios del personal
al servicio de la administracién publica 2018-2021.

e Coordina en conjunto con el personal bajo su mando los requerimientos de
recurso humano, evaluando los perfiles disponibles, previa asignaciéon y/o
adscripcion de los mismos.

e Tramitar y registrar en coordinaciéon con la dependencia correspondiente, los
nombramientos, identificaciones, promociones, licencias de trabajo y demas
prestaciones de los servidores publicos.

e Seleccionar, capacitar y controlar al personal de base y confianza y eventual al
servicio del Municipio, de conformidad con las disposiciones, procedimientos y
criterios que para tales efectos sean establecidos.

e Organiza, dirige y controla el médulo de ingreso a las instalaciones del H.
Ayuntamiento, estacionamiento, conmutador y personal de intendencia.

e Vigila de manera continua la actualizacién de los expedientes de los
trabajadores al servicio del Municipio.

\’/
\/

¢ Emitir su firma en documentos oficiales del area.

s

e Coordina y da cumplimiento a los requerimientos de informacion de las
diferentes direcciones de este H. Ayuntamiento Municipal, asi como de
instituciones externas.

e Atencién al publico en general con referencia a temas con respecto a su
encargo.

11
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COORDINACION

NOMBRE DEL
PUESTO: COORDINADOR DE RECURSOS HUMANOS

UBICACION DEL PUESTO:

DIRECCION GENERAL DE
RECURSOS HUMANOS

|

OBJETIVO:

Organizar controlar y supervisar las actividades de recepcion, de area de némina,
asistencia y expedientes de personal de la direccion de recursos humanos , vigilando el
adecuado desempefio del personal adscrito al area y sus necesidades laborales,
logrando un desempefio eficaz y eficiente del recurso humano.

HABILIDADES: Trato amable, cortés, trabajo en equipo, manejo de equipo de V
computo, administracion de archivo, facilidad de palabra, humildad.

12
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ACTIVIDADES ESPECIFICAS:

Atender a funcionarios y ciudadania en general que solicite audiencia con el
director general de recursos humanos, evaluar el motivo y segun proceda
dirigirla hacia la unidad administrativa correspondiente para su atencion.

Recepcionar y revisar diariamente la correspondencia y turnarla para su
inmediata atencion al area que corresponda.

Se encarga de elaborar la Agenda del director de recursos humanos, programar
y confirmar reuniones, audiencias y reuniones  con personal del H.
Ayuntamiento, asi como con, diversas autoridades Municipales.

Reguarda el uso de los sellos oficiales del area.

Coordinar las actividades del area en general y atiende asuntos en ausencia del
director.

NOMBRE DEL
PUESTO: ASISTENTE DE RECURSOS HUMANOS

OBJETIVO: Asistir a la direccion y coordinacion en todas las tareas encomendadas de
manera eficiente y transparente, bajo los principios de responsabilidad vy
confidencialidad de la informaciéon que se maneje.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS:

Recepcion de documentacion de personal de nuevo ingreso.

Coadyuvar en el control de agenda de la direccion general y la Coordinacién de
Recursos Humanos.

Elaboracion y control de oficios de cambios de adscripcion de personal y
entrega de los mismos.

Conducir al personal a su departamento o area de adscripciodn..

Historia con futuro
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e Elaboracion de Presupuesto por Proyectos y llevar un registro y control del
mismo.

e Apoyar en tramites administrativos correspondientes a la Direccion General y
Coordinacion.

» Elaboraciones de requisiciones de materiales y suministros del area.

e Elaboracion de informes mensuales solicitados por las diversas areas.

e Respuesta de solicitud de informacion correspondiente al cargo o al area.

e Atencion al publico en general.

« Atencidn al personal del H. Ayuntamiento respecto a temas de interes laboral.

RELACIONES INTERNAS: Personal de altos mandos y en general con todo el
personal al servicio de la administracion publica.

RELACIONES EXTERNAS: Sindicato, INEGI, etc.

NOMBRE DEL
PUESTO: AUXILIAR DE RECURSOS HUMANOS

ESCOLARIDAD: BACHILLERATO

SEXO: INDISTINTO
EXPERIENCIA: SI

ACTIVIDADES ESPECIFICAS: /

e Encargado de llaves de la Direccién y areas bajo resguardo del area de
Recursos Humanos.

e Coordina y controla el personal de intendencia para que en ausencia de algun
trabajador, las areas cuenten la limpieza correspondiente.

14
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e Apoyar en las diversas actividades designadas por el director de recursos
humanos y comparieros de area.

e Atencion al publico en general.

o Seleccionar y coordinar personal cuando es requerido para apoyar en eventos,
brigadas.

e Auxiliar en la coordinacion de eventos propios de la direccién de Recursos
Humanos.

e Entrega de oficios, circulares y documentos varios a las areas. que conforman
las administracion municipal 2018-2021.

AREA DE ASISTENCIA Y EXPEDIENTES DE PERSONAL

NOMBRE DEL
PUESTO: AUXILIAR D

ESCOLARIDAD: INGENIERIA EN SISTEMAS Y/O CON CONOCIMIENTOS DE
INFORMATICA.

SEXO: INDISTINTO

EXPERIENCIA: SI

ACTIVIDADES ESPECIFICAS:

Sincronizacién de relojes checadores y Actualizacién de los mismos (altas y

bajas). -
e Creacion de Relaciones Laborales. /
o Registro de Justificantes de personal.

e Elaboraciones de formatos de comision.

e Registro de permisos e incapacidades de personal.

e Elaboracion de reportes de inasistencias y retardos.

e Registro y entrega de credenciales de personal.

15
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Mantenimiento y reparacion de equipos de computo del area.
Elaboracion de reporte de incapacidades de seguridad publica.

Elaboracion , entrega y control de listas de asistencia de las direcciones
ubicadas fuera de las instalaciones del H. Ayuntamiento Municipal.

Scaneo de documentacion de expedientes de personal.

Elaboracion de oficio para el personal con expediente incompleto.

NOMBRE DEL
PUESTO: AUXILIAR E

OBJETIVO: Integrar todos y cada uno de los expedientes de personal con los
diferentes requisitos marcados, elaborando el expediente fisico con la presentacion
adecuada y llevar un control preciso de los movimientos del mismo.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS:

Verificar la documentacion que integra el expediente y requerir para
complementar expediente si es necesario.

Dar presentacion adecuada al expediente.

Escanear la documentacion y subir expediente digital a sistema.

<!
Llevar control de movimiento de expedientes. 7

Actualizar documentacion que se encuentre obsoleta.

Tener un registro detallado de incapacidades, permisos, comisiones, vacaciones
otorgados al personal al servicio de la actual administracion.
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AREA DE NOMINA

OBJETIVO: Asistir al Director y Coordinador de recursos humanos en la elaboracion de
la némina de personal llevando un control eficaz de movimientos e incidencias del
personal al servicio de la administracion 2018-2021, contando con informacion
confiable y veraz para la adecuada toma de decisiones en un momento determinado.

PUESTO: AUXILIAR A

ESCOLARIDAD: LICENCIATURA EN ADMINISTRACION Y/O CONTABILIDAD
SEXO: INDISTINTO

EXPERIENCIA: SI

MANEJO DE INFORMACION CLASIFICADA: Sl

ACTIVIDADES ESPECIFICAS:
e Registro y control de las remuneraciones, retenciones, descuentos vy
prestaciones relacionados con el pago a los trabajadores.

e Elaboracion de némina de sueldos y salarios para el pago de los empleados de
manera quincenal.

« Elaboracién y actualizacion de la plantilla de personal.
e Elaboracion de oficios varios.

e Formulacién de macros para solicitar cuentas bancarias de los trabajadores de
nuevo ingreso, verifica y da seguimiento a la apertura de cuentas bancarias de 7
los trabajadores para facilitar su pago de némina respectivo.

o Coordina actividades entre nomina, expedientes y asistencia.

e FElaboracion de reportes quincenales de descuentos a trabajadores a favor de
terceros y entrega de los mismos a las areas correspondientes.

o Solventa requerimientos de informacion solicitada referente a movimientos de
personal y némina.

17
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Dar cumplimiento a los requerimientos de informacién solicitada por instituciones
externas mediante orden legal o mandato judicial

Efectta el registro de incidencias de personal en sistema de nomina.

Elaboracion de Expedientes de Personal.

RELACIONES EXTERNAS: Instituciones Bancarias, IMSS, SAT, Financieras,

Sindicato, etc.

PUESTO: AUXILIAR B

ESCOLARIDAD: LICENCIATURA EN ADMINISTRACION Y/O CONTABILIDAD
SEXO: INDISTINTO

EXPERIENCIA: Si

MANEJO DE INFORMACION CLASIFICADA: SI

ACTIVIDADES ESPECIFICAS:

Registro y control de las remuneraciones, retenciones, descuentos Yy
prestaciones relacionados con el pago a los trabajadores.

Elaboraciéon de némina de sueldos y salarios para el pago de los empleados de
manera quincenal.

Elaboracion y actualizacion de la plantilla de personal.
Elaboracién de oficios varios.
Formulacion de macros para solicitar cuentas bancarias de los trabajadores de

nuevo ingreso, verifica y da seguimiento a la apertura de cuentas bancarias de
los trabajadores para facilitar su pago de némina respectivo.

Y

Coordina actividades entre némina, expedientes y asistencia.

Elaboracién de reportes quincenales de descuentos a trabajadores a favor de
terceros y entrega de los mimos a las areas correspondientes.

Solventa requerimientos de informacion solicitada referente a movimientos de
personal y némina.

18
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e Dar cumplimiento a los requerimientos de informacién solicitada por instituciones
externas mediante orden legal o mandato judicial.

o Efectua el registro de incidencias de personal en sistema de nomina.

o Elaboracion de Expedientes de Personal.

RELACIONES EXTERNAS: Instituciones Bancarias, IMSS, SAT, Financieras,
Sindicato, etc.

PUESTO: AUXILIAR C

ESCOLARIDAD: BACHILLERATO

SEXO: INDISTINTO

EXPERIENCIA: SI

MANEJO DE INFORMACION CLASIFICADA: SI

OBJETIVO:

Apoyar directamente en el area de ndémina para el control de los recibos de
ndémina CDFI, archivo y presentacion adecuada de los mismos, control, supervision y
entrega de CFDI en la Tesoreria Municipal para la respectiva integracion de pago de
némina.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS:

e Se encarga de imprimir, ordenar y entregar los CFDI de nomina para firma de
los empleados, archivo y resguardo de los mismos.

 Entrega los CFDI de némina firmados a la Tesoreria Munipal para la respectiva /
comprobacion de gasto de pago de nomina.

e Ordena y resguarda los archivos de CFDI de némina de meses y ejercicios
anteriores.

e Apoya en las actividades encomendadas por el director y/o coordinador de
Recursos Humanos.

19
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e Apoya en la entrega de documentacion dentro y fuera de las instalaciones del H.
Ayuntamiento Municipal.

RELACIONES INTERNAS: Personal de altos mandos y en general con todo el
personal al servicio de la administracién publica.

OTRAS ACTIVIDADES DE DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Supervisa constantemente las funciones de todas las direcciones calculando la
operatividad de las mismas con el fin de colaborar en la asignacion o cambio del
recurso humano, con el proposito de lograr un desempefio 6ptimo de la administracion
publica.

Mantiene contacto continuo con los directores, en busca de nuevas estrategias,
tecnologias que pudieran ser mas convenientes dentro de la administracion publica
Municipal.
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El manual de Procedimientos es una herramienta clave para la
ejecucion efectiva de las politicas institucionales en materia de Recursos
Humanos.

POLITICAS DE OPERACION

e La Direccion de Recursos Humanos es responsable del reclutamiento, seleccion
y contratacién de personal en base a criterios amplios de profesionalizacion e
igualdad.

e La seleccién de participantes para ocupar las plazas vacantes o de nueva
creacion se debe efectuar de acuerdo con las especificaciones de los perfiles de
puestos.

e Los servidores publicos de Direccién General de Recursos Humanos debe
abstenerse de intervenir en la seleccién o promocién de familiares.

e La Direccién General de Recursos Humanos elabora propuestas de personal /
para ocupar plazas o vacantes de las diferentes areas del H. Ayuntamiento
Municipal.

e La Direccion General de Recursos Humanos es responsable de integrar el
- expediente laboral del trabajador, resguardarlo y actualizarlo.

e Vigilar el correcto desarrollo laboral del recurso humano, implementando
capacitaciones continuas, localizando necesidades laborales.

21

- y A
0 ! e d
[ R



H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL
CONSTITUCIONAL
DE TAXCO DE ALARCON, GUERRERO
2018-2021

H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL CONSTITUCIONAL TA ’co
DE TAXCO DE ALARCON, GUERRERO ‘

2018 -2021

Historia con futuro

RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL

El proceso de reclutamiento, seleccion y contratacion de personal es un conjunto
de etapas que tienen como propoésito seleccionar al personal mas apto e idéneo para

ocupar un puesto.

Esta etapa comienza con la evaluacién del perfil del aspirante de nuevo ingreso,
es decir debemos determinar qué conocimientos, experiencia, habilidades, destrezas,
valores y actitudes posee.

El proceso de seleccion, y contratacion observa las siguientes etapas.

DIRECCION GENERAL
DE RECURSOS
HUMANOS

ENTREVISTA INICIAL

A POSTULANTES

ANALISIS
CURRICULAR

EVALUACION
PSICOLOGICA Y DE
CONOCIMIENTOS

ENTREVISTA FINAL

AL POSTULANTE
SELECCIONADO

>-

= <

PREPARACION DEL
DIRECTOR O COORDINADOR PARA
ASISTIR LA ENTREVISTA

CREAR AMBIENTE DE CONFIANZA
INTERCAMBIO DE INFORMACION
DIAGNOSTICO

EVALUACION DE PERFIL

VERIFICAR DOCUMENTOS,
ANTECEDENTES LABORALES Y
PENALES.

INFORME AL C. PRESIDENTE MUNICIPAL
SOBRE LA POSIBLE CONTRATACION
PARA SU AUTORIZACION.

EVALUACION TECNICA DE
CONOCIMIENTOS SOBRE SU Z
APORTACION A LA ADMINISTRACION. /
EXAMEN PSICOLOGICO

INFORME POSITIVO O NEGATIVO DE
CONTRATACION

INTEGRACION DE EXPEDIENTE

FIRMA DE RELACION LABORAL

INICIO DE LABORES, ASIGNACION DE AREA
REGISTRO EN NOMINA Y TRAMITE DE CUENTA

BANCARIA
22
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RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

VERIFICAR RESUICION DE

YauIE PERSONAL/PERFIL

INICIAR BUSQUEDA DE
ASPIRANTES

OPCIONESDE
SELECCION DE
ASPIRANTES

¢

ALTAY FIRMA DE RELACION

LABORAL ENTREVISTA FINAL
EXAMEN DE CONOCIMIENTOS Y SELECCION
- PSICOLOGICO
~ ANALISIS CUkRICULAR ENTREVISTA INCIAL

~ * PROPUESTAS DE DIRECTORES
* SERVIDORES PUBLICOSDE
_ NIVELJERARQUICO INMEDIATO
INTERNAS: INFERIOR
* PROPUESTAS DE LA
DIRECCION DE RECURSOS
~ Humanos

EXTERNAS: MEDIANTE LA
EMISION DE CONVOCATORIA

ASPIRANTES SELECCIONADOS

ASPIRANTES SELECCIONADOS 7

v

 PENALES Y LABORALE,
- DOCUMENTACION QUE IN
 EXPEDIENTE LABORAL
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La Direccién General de Recursos Humanos, es la encargada de la entrevista inicial a
los aspirantes o participantes a ocupar una vacante y tiene facultad para verificar via
telefénica o por el medio que considere pertinente, los antecedentes laborales y
personales manifestados en base en la informacién proporcionada en su curriculum
vitae.

La solicitud de empleo o curriculum vitae recibido, debe permanecer seis meses
en resguardo, transcurrido este tiempo si no se contrata el aspirante para algun puesto
debe considerarse la eliminacion de la documentacion o mandar a archivo muerto.

Para ocupar las plazas vacantes que existan se consideraran preferentemente a
los participantes que cumplan las especificaciones del puesto vacante, en los
siguientes supuestos:

e Los servidores publicos que tengan dentro de la administracion actual el nivel
inmediato inferior del puesto vacante.

e Los participantes propuestos por los titulares de las diferentes direcciones que

conforman este H. Ayuntamiento Municipal, que cumplan con las
especificaciones del puesto vacante.

e Las propuestas de la Direccién de Recursos Humanos.

e Cuando se emite convocatoria de seleccion, los candidatos que se presenten 7
por -iniciativa propia o hayan enviado su curriculum vitae, incluidos los /
prestadores de servicio social.

El servidor publico que sea propuesto para ocupar un nivel jerarquico superior
debe cumplir con los perfiles del puesto al que aspira, en el supuesto que el titular de la
Direccion General de Recursos Humanos lo solicite tendra que someterse a la
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evaluacion técnica de conocimientos propios del puesto a ocupar y demas examenes
solicitados.

Cuando la Direcciéon General de Recursos Humanos, detecte aspirantes con
antecedentes negativos o resultados desfavorables en la ponderacion de los criterios
de seleccion de personal, no procedera la contratacién del mismo.

Asimismo, en caso de que la informacién proporcionada en su documentacion
resultara falsa, éste sera eliminado de manera inmediata del proceso de seleccion.

En el caso de tratarse de dos o mas participantes que se consideren para una
misma vacante, se tomara en cuenta el nivel de escolaridad, afios de experiencia en
la institucion, reconocimientos por buen desempefio, capacitacion interna, etc.

Esta dependencia tiene la responsabilidad de llevar un registro del personal
contratado y aspirantes a ocupar una vacante, asi como integrar su expediente
laboral correspondiente.

Una vez elegido al candidato mas idéneo, previa autorizacién superior y realizacion de
examen de conocimientos y psicolégico, el paso siguiente es la contratacion es decir se
firma una relacion laboral, en la que sefiala el cargo a desempeiiar, funciones y la
remuneracion salarial a percibir, asi como clausulas necesarias en cuanto a horario
laboral y duracion de la relacion laboral.

Por ultimo, una vez contratado el personal, debemos coadyuvar en el proceso
de adaptacion del mismo a su lugar de trabajo y capacitarlo para que se pueda
desempenar correctamente en su nuevo puesto, para ello se inicia por mostrarle las
instalaciones en general y sus diferentes areas, asi como indicar su funcién de cada
una de ellas, presentarlo en su lugar de adscripcién con su jefe inmediato para que le
indiquen las actividades a desempeiiar segun el puesto. Z/P
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INTEGRACION DE EXPEDIENTE LABORAL

Al ser aceptado un postulante a ocupar un puesto

dentro de
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administracion, el procedimiento de integracién de expediente es el siguiente:

POSTULANTE DE NUEVO

INGRESO

EL RESPONSABLE DE EXPEDIENTES
PROCEDE A ELABORAR EL EXPEDEINTE

FISICO CON MEMBRETE CON NOMBRE
Y NUMERO DE EMPLEADO, ESCANEA
LOS DOCUMENTOS QUE LO INTEGRAN
¥ LO ARCHIVA EL EXPDIENTE FISICO Y
DIGITAL DE ACORDE A sU
CLASIFICACION DE TRABAJADOR.

¥

¥

ENTREGA EXPEDIENTE EN
EL AREA
CORRESPONDIENTE

A

REVISA
EXPEDIENTE
CON
DOCUMENTOS
COMPLETOS Y
VIGENTES

R

EN CASO DE QUE EL EXPEDIENTE SE
ENCUENTRE INCOMPLETO EN ESE
MOMENTO SE LE INFORMA AL
EMPLEADO DE NUEVO INGRESO,
SOLICITANDO LO COMPLEMENTE
DE INMEDIATO O EN LAPSO NO
MAYOR A 10 DIAS HABILES

Sl

SI SE ENCUENTRA CORRECTO Y
COMPLETO SE INFORMA AL
COORDINADOR Y SE PROCEDE A .
ENTREGAR AL AREA DE NOMINA
PARA SU REGISTRO Y TRAMITE
SUBSECUENTE SEGUN

INDICACIONES.

la actual

EL AREA DE NOMINA PREVIA
AUTORIZACION DE LA DIRECCION
O COORDINACION PROCEDE A LA
ALTA DEL EMPLEADO EN SISTEMA
OTORGANDO UN NUMERO Y
CLASIFICAION DE EMPLEADO

¥

EL AREA DE NOMINA REGRESA EL
EXPEDIENTE AL RESPONSABLE DE
LOS  MISMOS  PARA  SU
ELABORACION Y ADECUADA .
PRESENTACION DEL MISMO
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Los documentos que integran el expediente laboral son los siguientes:

e Constancia de situacion fiscal(RFC)

¢ Acta de nacimiento

e CURP

¢ Credencial de elector

¢ Solicitud de empleo con fotografia

e Curriculum Vitae

e Comprobante de estudios (mas reciente)

e Comprobante de domicilio(con antigiiedad no mayor a 3 meses
e Nombramiento (Secretarios, Directores, Coordinadores, etc.)
¢ Cartilla militar liberada

¢ Carta de no antecedentes penales (Directores).

e Constancia de supervivencia (pensionados y jubilados). >/4
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ALTA DE EMPLEADO

¥

INDICACION DEL DRECTOR DE

SE IMPRIMEN RECIBOS DE NOMINA EN 3 TANTOS Y
SE RECABAN LAS FIRMAS DE LOS TRABAJADORES,

RECURSOS HUMANOS PARA
EFECTUAR EL ALTA

&

PARA DESPUES TURNAR UNA UN TANTO A

TESORERIA MUNICIPAL Y OTRO TANTO SE ARCH
COMO RESPALDO DOCUMENTAL.

IVA

AREA DE NOMINA

b

~ REVISA
EXPEDIENTE
CON
DOCUMENTO
]
COMPLETOS
Y VIGENTES

NO

S

GENERA LA
CORRESPONDIENTE

NOMINA

'SE PROCEDE A REGISTRAR EL

- CLASIFICACION DE TRABAJADOR

ALTA EN SISTEMA DE NOMINA
ASIGNANDO UN NUMERO DE
EMPLEADO Y OTORGANDO LA

INDICADA POR EL SUPERIOR
JERARQUICO

SE REGISTRAN LOS DATOS DEL
EMPLEADO EN LA MACRO PARA
GENERAR SU CUENTA BANCARIA-
Y ES ENVIADA A LA TESORERIA
MUNICIPAL ENCARGADA DE (A
GENERACION DE LA MISMA

EN CASO DE QUE EL EXPEDIENTE SE
ENCUENTRE INCOMPLETO EN ESE
MOMENTO SE LE COMENTA AL
RESPONSABLEDE  EXPEDIENTES,
PARA QUE SOLICITE, LO
COMPLEMENTE DE INMEDIATO O

HABILES.

EN LAPSO NO MAYOR A 10 DIAS

SE INFORMA AL DIRECTOR O
COORDINADOR, EL NUMERO DE
EMPLEADO Y DE  CUENTA
BANCARIA DEL DE TRABAJADOR
DE NUEVO INGRESO. :

EL COORDINADOR O DIRECTOR
INFORMA AL EMPLEADO SUS
DATOS Y LOS DIAS QUE DEBE
VENIR A FIRMAR SUS RECIBOS
DE NOMINA.

EL AREA DE NOMINA REGRESA EL
EXPEDIENTE AL RESPONSABLE DE
LOS  MISMOS PARA  SU
ELABORACION Y ADECUADA
PRESENTACION DEL MISMO Y
ARCHIVO CORRESPONDIENTE.
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ALTA DE EMPLEADO EN RELOJ CHECADOR

O~

EL AREA DE NOMINA TURNA A
ENCARGADO DE ASISTENCIA NUMERO
DE EMPLEADO, FECHA DE INGRESO Y
AREA DE ADSCRIPCION DEL EMPLEADO
DE NUEVO INGRESO

v

EL ENCARGADO DE ASISTENCIA
CITA AL EMPLEADO DE NUEVO
INGRESQO

&
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TOMA  FOTOGRAFIA  DEL
EMPLEADO Y REGISTRA SUS

DATOS DE INGRESO EN EL SE DAN INDICACIONES AL

BIOMETRICOS DE ASISTENCIA CHECAR

SE LE INFORMA AL EMPLEADO

SISTEMA DE RELOJES EMPLEADO DE COMO DEBE EL HORARIO Y TOLERANCIA DE
"@ + ENTRADA QUE SE TIENE.

b

EL ENCARGADO DE SISTEMA DE

ASISTENCIA EMITIRA DE MANERA
* QUINCENAL  UN REPORTE DE

INASISTENCIA EL CUAL TURNARA A LA é

EL ENCARGADO DE SISTEMA DE
ASISTENCIA VIGILA SU INGRESO é-

DIRECCION DE RH O COORDINACION DIATO N GINERD DE TR
PARA SU AUTORIZACION  DE

APLICACION.

AL MISMO TIEMPO LE INDICA
QUE TIPOS DE RETARDOS SE
MANEJAN Y COMO SE. HARA
ACREEDOR A ESTOS

.

UNA VEZ AUTORIZADO EL REPORTE
INASISTENCIA, SE LE TURNARA AL AREA
DE NOMINA PARA LA APLICACION DEL
MISMO.
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DIRECTOR O COORDINADOR DE
LA DIRECCION GENERAL DE
RECURSOS HUMANOS
o
g :
INFORMA AL EMPLEADO DE SU
 BAJA CORRESPONDIENTE, ASI-
COMO LOS MOTIVOS QUE
ST L)
SE ENTREGA NOTIFICACCION DE POSTERIORMENTE LA EL DEPARTAMENTO JURIDICO
BAJA AL  PERSONAL EN NOTIFICACION FIRMADAPOR EL ATIENDE AL PERSONAL DE BAJA
CUESTION, LA CUAL ES FIRMADA EMPLEADO DE BAJA ES ENVIADA ESTABLECIENDO VIA CONVENIO
POR EL MISMO AL DEPARTAMENTO JURIDICO -} S0 FNIITO O Ak
RARA ! THAMITE CORRESPONDIENTE. :
SUBSECUENTE, : o

EL DEPARTAMENTO JURIDICO
DA SEGUIMIENTO AL PAGO DEL
PERSONAL DE BAJA, LIBERANDO
AL H. AYUNTAMIENTO DE
PROBLEMAS FUTUROS.

)

EL DEPARTAMENTO JURIDICO |

ENVIA EL  CONVENIO
ESTABLECIDO CON EL PERSO NAL |
DE BAJA A LAS AREAS DE |
RECURSOS ~ HUMANOS O

TESORERIA
ACORDE A LOS LINEAMIENTOS
ESTABLECIDOS PARA EL PAGO
RESPECTIVO. :

050200 30
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REQUISICION DE MATERIALES Y SUMINISTROS PARA EL AREA

: ! e
ASISTENTE DE LA DIRECCION

GENERAL DE RECURSOS
HUMANOS

¥

VERIFICA LA EXISTENCIA DE
MATERIAL Y SUMINISTROS DE
OFICINA

&

ELABORA LOS DIAS MARTES LA
REQUSICION DE  MATERIAL, LA DIRECCION DE

EL DIA JUEVES LA DIRECCION DE

PREVIA FIRMA DE LA MISMA ES
ENTREGADA EN LA DIRECCION
DE ADQUSICIONES

ADQUSICIONES ~ VERIFICA LA
EXISTENCIA Y PROCEDENCIA DE
LA MISMA Y ACORDE A
PRESUPUESTO AUTORIZADO

ADQUISICIONES ENTREGA LOS |
MATERIALES AL AREA DE

RECURSOS HUMANOS.

¥

EL ASISTENTE DE RECURSOS
HUMANOS  VERIFICA  LOS
MATERIALES QUE LE SON
ENTREGADOS POR LA DIRECCION
DE ADQUISICIONES Y A SU VEZ
LOS DISTRIBUYE AL AREA QUE
CORRESPONDA DENTRO DE LA
MISMA DIRECCION.
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EJE NACIONAL 1
POLITICA Y GOBIERNO XI.
ESTRATEGIAS ESPECIFICAS. MANDAR OBEDECIENDO
EJE ESTATAL
VIi.1. GUERRERO SEGURO Y DE LEYES BAJO EL MARCO DE LOS
RECURSOS HUMANOS
OBJETIVO 1.2. LOGRAR UNA ADMINISTRACION MODERNA Y
EFICEENTE
EJE MUNICIPAL 2.
BENEFICIOS PARA TIY TUBOLSLLO

ACCION: 2. TAXCO INNOVACION DIGITAL Y DESARROLLO ECONOMICO

OBJETIVO ESTRATEGICO DEL AREA: ESTRUCTURAR EN PLAN ECONOMICO Y FINANCIERO ANUAL VINCULADO A LAS ESTRATEGIAS DE LA ADMINISTRACION, HERRAMIENTA CLAVE FUNDAMENTAL PARA
LA GESTION PUBLICA QUE SERVIRA COMO GUIA DURANTE LA PLANFICACION, PROGRAMACION, CONTROL Y SEGUIMIENTO DE LA DISTRBUCION DE LOS RECURSOS HUMANOS APLICANDOLOS DE UNA
MANERA EFICAZ Y EFICIENTE.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOCS.

MEDIO DE VERIFICACION

2020-2021 _

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES 2
. Jumio || wuljo’ | acosto RE oCTUBRE E

ENERO FEBRERO MARZO ABRIL MAYO

Emitir normas para la a 3 ata
aplicando criterios de eficacia, iencia, i &

normas de controld gastos de los [ ] Archivo y pagina de Transp ia del
Gestion administrativa de personal. e | @ o | & |l el o | o |l o o o | e | o
Planificaci6n de la plantilla de e | @ e |l e lole |l e |l e @ | e | e | @ At
El ion de nomina de sueldos y salarios - ™ - o @ - - - - - @ g
Emision de reportes de a favor de terceros. ® @ ® o | e | | ® | & | ,,L | @ | @ | @ |AchivoFisico
Actualzackin fisica de sxpedionies de personal e | @ ® | o | | e |lo | o | o ! e | o e Ao
digital de de personal. e i - - - -
A i6n de sistema de asis i - - - & |Sistema
Registro de personal de nueva en sistema de asistenci ® | & [ ] [ ] @ ® [ ] ® | @ | @ [ ] L ]
Credencializacion de personal de nuevo ingreso. @ @ @ : @ & @ @ @ - . @ @ @ _|Fisico
de personal ante el IMSS - - - as - - - - - s - @ |Archivo Fisico
Formacién y Desarrolio Profesional del personal al servicio de la
inistracion Publica 2018-2021 - & _|Archivo Fisico
El de informes de activi - - - - - - - - - - P «__|Fisico
de informacién i por las diversas
& institucl ® | @ e |9 | o | o | o |0 o | e | e | e AdhvwFsko
E\ ion del fio del per del area de F Humanos « _|Fisico
ELABORO

LAE. IVAN CHESSAL XOLOCOLTZIN
DIRECTOR GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
DE TAXCO DE ALARCON, GUERRERO.
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CONCLUSION

La Direccion de Recursos Humanos trabaja de manera coordinada con las
dependencias del Ayuntamiento, buscando un mismo fin, administrar de manera
eficiente el recurso humano y materiales otorgados, fomentando una cultura de
responsabilidad, compromiso, aprendizaje y desarrollo continuo del personal al servicio
del Municipio.

El presente Manual fue elaborado para su implementacién y cumplimiento
en la Direccion General de Recursos Humanos de este H. Ayuntamiento
Municipal Constitucional de la ciudad de Taxco de Alarcén, Guerrero a los 30
dias del mes enero de 2020.

ELABORO \ REVISO
DIRECTOR GENERAL DE RECURSOS HUMANOS SECRETARIO DE ADMINISTRACION, PLANEACION
LIC. IVAN CHESSAL XOLOCOLTZIN Y PRESUPUESTO

LIC. BENITO GARCIA MELENDEZ

AUTORIZO

ORGANO DE CONTROL INTERNO
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