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I. INTRODUCCION

El manual de procedimientos es el documento que integra en forma ordenada las operaciones que deben
seguirse para la realizacion de las funciones dentro de la organizacién; ya que un resultado deseado se
alcanza mas eficientemente cuando las actividades y los recursos relacionados se gestionan como un
proceso.

Dicho manual constituye una herramienta util para el desarrollo de las actividades del personal adscrito a la
Direcciéon de de Recursos Humanos, lo que permitira avanzar en una mejor y mas eficiente prestacion de
servicios, ya que en él se encuentra registrada y transmitida sin distorsion la informacion basica referente al
funcionamiento de todas las Unidades Administrativas facilita la evaluacién y control interno, la vigilancia del
cumplimiento de las actividades; asi como la conciencia en los empleados/as y sus jefes/as de que el trabajo
se esta realizando o no adecuadamente.

Para el desarrollo del mismo se aplicé el principio de enfoque basado en procesos el cual llevo a lo siguiente:

Definicion sistematica de las actividades necesarias para obtener el resultado deseado;
Establecimiento de responsabilidades claras para gestionar las actividades propias de la Direccion;
Analisis y medicion de la capacidad de las actividades y determinacion de los procesos clave e;
Identificacién de los factores, tales como recursos, métodos y materiales, que intervienen en el
desarrollo de los procesos.

El ambito de aplicacion del presente manual incluye a todas las Unidades Administrativas que conforman la
Direccién de recursos Humanos con la finalidad de lograr que los objetivos establecidos se cumplan en tiempo
y forma; contribuyendo de esta forma al Plan Municipal de Desarrollo.

Asimismo, y con el propdsito de fomentar un entorno de respeto e igualdad entre el personal de la Direccion
de Recursos Humanos que considere los principios basicos de igualdad y equidad, que deben existir entre
hombres y mujeres para su optimo desarrollo personal y profesional, toda referencia, incluyendo los cargos y
puestos en este Manual, al género masculino lo es también para el género femenino, cuando de su texto y
contexto no se establezca que es para uno y otro género.
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Il. PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE PERSONAL

1.

2.

10.
1.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.

23.
24.

Procedimiento para cambio de puesto y sueldo por promocion del personal de las Dependencias de la
Administracién Publica Municipal.

Procedimiento para cambio de adscripcion del personal de las Dependencias de la Administracion
Publica Municipal.

Procedimiento para dar de alta al personal de las Dependencias de la Administracién Publica
Municipal en el sistema.

Procedimiento para dar de baja al personal del Gobierno Municipal de Puebla.

Procedimiento de calculo para el pago de bono anual y su aplicacion en el sistema de ndmina.
Procedimiento para otorgar la prestacion de pago de marcha a los/as beneficiarios/as de un/a
trabajador/a de base, pensionado/a o incapacitado/a permanente que ha fallecido.

Procedimiento para autorizar y aplicar en el sistema de nomina los dias econémicos y las licencias
solicitadas por los/las trabajadores/as de base del Gobierno Municipal de Puebla.

Procedimiento para el registro y apertura del expediente de personal del Gobierno Municipal de
Puebla

Procedimiento para la integracion de Movimientos de Personal DP-01 al expediente de personal del
Gobierno Municipal de Puebla

Procedimiento para la consulta y/o préstamo del expediente de personal del Gobierno Municipal de
Puebla

Procedimiento para la integracién de documentos al expediente de personal del Gobierno Municipal
de Puebla.

Procedimiento para la recepcion de néminas y recibos de pago del personal del Gobierno Municipal
de Puebla

Procedimiento para la entrega de ndmina y recibo de pago al personal Jubilado e incapacitado
permanente del Gobierno Municipal de Puebla.

Procedimiento para la entrega de némina y recibo de pago extemporaneos al personal Jubilado e
incapacitado permanente del Gobierno Municipal de Puebla

Procedimiento para la solicitud de Visita Domiciliaria en el pase de revista de supervivencia al
personal Jubilado e incapacitado permanente del Gobierno Municipal de Puebla

Procedimiento para el Pase de Revista de Supervivencia en Visita Domiciliaria al personal Jubilado e
incapacitado permanente del Gobierno Municipal de Puebla

Procedimiento para el pase de revista de supervivencia en Modulo de Atencién al personal Jubilado e
incapacitado permanente del Gobierno Municipal de Puebla

Procedimiento para afiliacion de los/las trabajadores/as a un seguro de vida.

Procedimiento para el cobro del seguro de vida.

Procedimiento para tramitar la orden de pago correspondiente a la prestacion de extincion de pension
a los beneficiarios/as de un/a trabajador/a jubilado/a que ha fallecido.

Procedimiento para realizar el calculo para el pago de aguinaldo.

Procedimiento para la aplicacion al sistema de nomina del personal de reingreso.

Procedimiento para el calculo para el pago de prima vacacional.

Procedimiento para la aplicacién en el sistema de néminas de los dias de vacaciones solicitadas por
los/as trabajadores/as.
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27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

. Procedimiento para ingresar en el sistema de nomina el estimulo del premio por puntualidad y
asistencia otorgado a los/as trabajadores/as de Base y/o sindicalizados.

. Procedimiento para la tramitacién de Altas, Bajas y Modificaciones de Salarios de los trabajadores/as

del Gobierno Municipal de Puebla ante el Instituto Mexicano del Seguro Social .

Procedimiento para la tramitacion de Altas, Bajas y Modificaciones de salario de los trabajadores/as

del Gobierno Municipal de Puebla ante el Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los

Trabajadores (INFONAVIT)

Procedimiento para la tramitacion de Altas, Bajas y Modificaciones de Salario de los trabajadores/as

del Gobierno Municipal de Puebla ante el Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los

Trabajadores al Servicio de los Poderes del Estado de Puebla (ISSSTEP).

Procedimiento para requisitar el Formato ST-7, Aviso de atencién médica inicial y calificacion de

probable riesgo de trabajo.

Procedimiento para la Atencion de Emergencias Médicas en el Honorable Ayuntamiento del Municipio

de Puebla.

Procedimiento para brindar atencion de consulta médica al personal adscrito a las Dependencias del

H. Ayuntamiento del Municipio de Puebla

Procedimiento para la programacion de Capacitacion para la conformacién de brigadas de

emergencia del Honorable Ayuntamiento de Puebla.

Procedimiento para llevar a cabo el recorrido de revision de los extintores en las diferentes Areas

Administrativas de H. Ayuntamiento de Puebla.

Procedimiento para llevar a cabo la revision de Botiquines

Procedimiento para la Capacitacion de las Brigadas de Emergencia, conformadas por los/as

trabajadores/as del Honorable Ayuntamiento de Puebla en caso de sismos

Procedimiento para solicitar permiso de inasistencia con goce de sueldo, para las y los trabajadores

de base y de confianza del H. Ayuntamiento Gobierno Municipal de base no sindicalizados y de

confianza.

Procedimiento para gestionar el pago de finiquito para las/los ex trabajadoras/es del Gobierno

Municipal de Puebla y la emision de la Baja Oficial para el cobro del Seguro de Separacion

Individualizado para mandos medios y superiores (SSI) ante la Compafiia Aseguradora.

Procedimiento para la emisién de la Constancia de No Adeudo de Documentos al personal del

Gobierno Municipal de Puebla.

DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION

39.
40.

41.

42.

Procedimiento para la credencializacién del personal que labora en el Gobierno Municipal de Puebla.
Procedimiento para la elaboracion y actualizacion de los Organigramas del Gobierno Municipal del H.
Ayuntamiento de Puebla.

Procedimiento de Apoyos para el Programa de fomento para estudios de posgrado para el personal
del H. Ayuntamiento del Municipio de Puebla

Procedimiento para la aplicacion de la encuesta de Clima Laboral al personal del Gobierno Municipal
de Puebla.
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DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO DE PERSONAL Y APOYO

43. Procedimiento para gestionar personal de Servicio Social y Practicas Profesionales para el Gobierno
Municipal de Puebla

44. Procedimiento para el reclutamiento y seleccion de personal solicitado por las Dependencias del
Gobierno Municipal

45. Procedimiento para la imparticién del Curso de Induccién al Gobierno Municipal para el personal de
Nuevo Ingreso

46. Procedimiento para la imparticion del Curso de Induccion al Gobierno Municipal para Prestadores/as
de Servicio Social y/o Practicas Profesionales.

47. Procedimiento para la evaluaciéon de desempefio y desarrollo al personal del Gobierno Municipal de
Puebla

10
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lIl. DEPARTAMENTO DE PERSONAL

Nombre del Procedimiento para cambio de puesto y sueldo por promocién del personal
Procedimiento: de las Dependencias de la Administracién Publica Municipal.
Objetivo: Incentivar a los/as trabajadores/as en el desempefio de sus funciones para lograr

los objetivos de la Dependencia.

Fundamento Legal:

Ley del Seguro Social. Articulo 15 fraccion I.
Ley Organica Municipal. Articulo 167.

Ley de los Trabajadores al Servicio del H. Ayuntamiento del Municipio de Puebla.
Articulos 28 y 29.

Presupuesto de Egresos del Municipio de Puebla 2015.

Normatividad Presupuestal para la Autorizacién y Ejercicio del Gasto Publico del
H. Ayuntamiento del Municipio de Puebla 2014-2018, Articulo 103 al 108.

Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla. Articulo 26 fracciones XII, XV, XIX 'y XX.

Politicas de Operacion:

1. La Direccion de Recursos Humanos a través de las Direcciones o Enlaces
Administrativos y/o Coordinador/a de Enlaces buscara ofrecer igualdad de
oportunidades tanto a hombres como a mujeres para cambio de puesto y
sueldo por promocion del personal e igualmente evitara practicas de
discriminacion por motivo de género, estado civil, embarazo, nacionalidad,
religion, preferencias politicas, sexuales, de edad, alguna discapacidad o
cualquier otra forma de discriminacién no contemplada en estos rubros.

2. Los cambios de puestos y/o sueldos procedentes se realizaran respetando
la estructura organizacional el tabulador de sueldos vigentes y la suficiencia
presupuestal para cada Dependencia.

3. El cambio de sueldo no podra rebasar el monto establecido como maximo
dentro del tabulador para cada puesto, sin que esto implique cambio de
puesto superior.

4. Parala promocion debera existir una plaza vacante de nivel superior.

5. Los criterios de promocion para el personal de las Dependencias de la
Administracion Publica Municipal son:

|, Cumplir con el Perfil académico establecido en el Manual de
Organizacion de cada una de las Dependencias de la Administracion
Publica Municipal.

ll. Contar con los conocimientos teéricos y practicos que se requieren

11
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para ocupar el puesto promocionado.
lIl. Contar con disciplina y puntualidad dentro de su area de trabajo.
IV. Contar con un expediente completo y sin actas administrativas.
V. Obtener buenos resultados dentro de la Evaluacion de desempefio.

6. Para las promociones de primer nivel se debera tomar en cuenta lo
establecido por la Ley Organica y demas normatividad aplicable.

7. Los cambios de puestos y/o sueldos no considerados en la politica nimero
5, podran ser solicitados por ellla Jefe/a inmediato/a del trabajador/a, ellla
Jefe/a del area o Unidad Administrativa o bien por ellla titular de la
Dependencia, segun sea el caso al Coordinador/a de Enlaces
Administrativo.

8. Los formatos DP-01 de movimientos de personal deberan ser autorizados
mediante las firmas y sellos de: 1) Ella Secretario/a de Administracion,
como responsable de llevar el control y registro de los empleados/as que se
encuentren al servicio del H. Ayuntamiento del Municipio de Puebla. 2) El/la
Director/a de Recursos Humanos como la unidad administrativa que aplica
de manera centralizada los movimientos de personal, del H. Ayuntamiento
del Municipio de Puebla en el sistema electrénico de control SAP. 3) El/la
Coordinador/a de Enlaces Administrativos, como responsable de gestionar
todo tramite relacionado a los movimientos de personal ante la Direccion de
Recursos Humanos

9. Los cambios de puesto y/o sueldo se deberan realizar a través del Formato
DP 01 establecido por la Direccion de Recursos Humanos, dicho formato
deberd estar debidamente integrado con los siguientes datos: nombre de
ellla trabajador/ra, puesto anterior, puesto actual, departamento anterior,
departamento actual, sueldo anterior, sueldo actual, firma de ellla
Secretario/a de Administracion, el/la Director/a de Recursos Humanos, el/la
Titular de la Dependencia Solicitante, el/la Director/a o Puesto homologo
del Area solicitante y firma del Coordinador/a de Enlaces Administrativos.
Asi mismo deberd ser entregado a la Coordinacion de Enlaces
Administrativo en las fechas establecidas; en caso de no apegarse al
calendario antes mencionado los formatos DP-01 no podran ser
recepcionados.

10. La Direccion de Recursos Humanos deberd definir e integrar, en
coordinacién con las demas Dependencias de la Administracion Publica
Municipal, la actualizacion de las plantillas de personal tomando como base
las estructuras organicas aprobadas por el Honorable Cabildo

11. La Direccidn de Recursos Humanos, una vez que haya recibido el formato

12
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12.

13.

DP-01 debera verificar lo siguiente:
a) Que el cambio a la plaza que se solicita se encuentre vacante.
b) Que dicho cambio de puesto y/o sueldo no impacte el presupuesto
asignado, y si asi lo hiciere solicitar la autorizacion correspondiente, la
cual debera tramitar la dependencia o entidad solicitante ante la Tesoreria
Municipal.
c) Verificar, en el cambio de puesto y sueldo, que el nuevo sueldo
asignado no rebase los rangos establecidos en el Tabulador de Sueldos
vigente aprobado por el H. Cabildo Municipal.
La Direccion de Recursos Humanos remitira, a la Subcontraloria de
Responsabilidades y Situacién Patrimonial, cada quince dias, un informe
detallado de los movimientos del personal, como son altas, reingresos,
bajas, cambios de adscripcion, puestos y sueldos, generados en las
Dependencias que integran la Administracion Publica Municipal durante la
quincena correspondiente.
La Direccion de Recursos Humanos remitira, a la Subcontraloria de
Auditoria Contable y Financiera y a la Subcontraloria de Evaluacion y
Control, un informe detallado de los movimientos del personal, como son
altas, reingresos, bajas, cambios de adscripcion, puestos y sueldos,
generados en las Dependencias que integran la Administracion Publica
Municipal durante la quincena correspondiente

Tiempo Promedio de

Gestion:

6 dias.

Descripcion del Procedimiento: Para cambio de puesto y sueldo por promocion del personal de las
Dependencias de la Administracion Publica Municipal

Responsable | No. Actividad DFormato 0 Tantos
ocumentos
Coordinador/a de | 1 | Envia a la Direccion de Recursos Humanos de | Formato DP-01 | Original/Copia

Enlaces la Secretaria de Administracion el formato de

Administrativo movimiento de personal DP-01 en las fechas

que indica el calendario.

Director/a de 2 | Recibe Formato DP-01 de la Coordinacién de | Formato DP-01 Original
Recursos Enlaces Administrativo y turna al Encargado/a
Humanos del area de ndminas para su revision
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UEBL Direccion de Recursos Humanos | Fecha de actualizacion: 31/07/2015
e NUm. de revision: 01
Responsable | No. Actividad DFormato ° Tantos
ocumentos
Encargado/a del Revisa si la documentacion es correcta y el | Formato DP-01 Original
Area de puesto y sueldo se adecuan exactamente a las
Néminas de la estructuras y tabulador, recibe y sella de
Direccion de 3 | recibido el DP-01
Recursos
Humanos de la
SECAD
Director/a de 4 | Firma y sella de autorizacion y turna al | Formato DP-01 Original
Recursos Secretario/a de Administracion.
Humanos de la
SECAD
Secretario/ade | 5 | Firmay sella de autorizacion y turna el formato | Formato DP-01 | Original/copia
Administracién a la Direccion de Recursos Humanos
de la SECAD
Director/a de 6 | Turna el formato con las debidas firmas | Formato DP-01 | Original/copia
Recursos respectivas alla Encargado/a del Area de
Humanos de la Nominas
SECAD
Encargado del 7 | Valida el formato DP-01 e instruye al Analista | Formato DP-01 Original
area de néminas Consultivo su envio al Coordinador/a
de la Direccion Especializado del area del Instituto Mexicano
de Recursos del Seguro Social (IMSS) de la Direccién de
Humanos Recursos Humanos de la SECAD
Analista 8 |Envia el DP-01 al Coordinador/a | Formato DP-01 Original
Consultivo del Especializado/a del area del Instituto Mexicano
area de néminas del Seguro Social (IMSS) de la Direccion de
Recursos Humanos de la SECAD
Coordinador/a 9 | Recibe el formato DP-01 tramita y sella ante el | Formato DP-01 Original

Especializado
(a) del area del
Instituto
Mexicano del
Seguro Social
(IMSS) de la
Direccion de
Recursos
Humanos

IMSS la modificacién del salario de acuerdo al
procedimiento; Una vez procesado dicho
cambio, remite el formato DP-01 al
Encargado/a del area de néminas

14




GOBIERND MUNICIPAL

Clave: MPUE1418/MP/SA08/DRH012

Manual de Procedimientos de la | Fecha de elaboracion: 30/10/2012

. .UEBL. \ Direccion de Recursos Humanos | Fecha de actualizacion: 31/07/2015
NUm. de revision: 01
Responsable | No. Actividad DFormato ° Tantos
ocumentos
Encargado/adel | 10 | Recibe del area de IMSS y remite formatos DP- | Formato DP-01 Original
area de néminas 01 al Departamento de organizacidn para que
aplique el cambio de posicion a la nueva
adscripcion y asigna los nuevos valores
presupuestales.
Departamento | 11 | Recibe el formato DP-01 y aplica el cambio de | Formato DP-01 Original
de Organizacion posicion a la nueva ascripcion y asigna los
de la Direccion nuevos valores presupuestales, posteriormente
de Recursos devuelve al area de néminas.
Humanos de la
SECAD
Encargado/adel | 12 | Recibe el formato DP-01, lo aplica en el | Formato DP-01 Original
area de néminas Sistema SAP y remite al Analista Consultivo de
la Direccion de Recursos Humanos.
Analista 13 | Recibe formatos DP-01 y turna al Encargado/a | Formato DP-01 Original
Consultivo de la del area de archivo.
Recursos
Humanos
Encargado/adel | 14 | Recibe los formatos DP-01 e integra al | Formato DP-01 Original

Area de Archivo
de la Direccion
de Recursos
Humanos

expediente  correspondiente  de  cada
empleado/a y termina procedimiento.
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Diagrama de Flujo para cambio de puesto y sueldo por promocién del personal de las Dependencias de la
Administraciéon Publica Municipal

Coordinador/a de Enlaces Administrativo

Director/a de Recursos Humanos/Secretario/a de
Administracién/Encargado/a del Area de Néminas

| 1

Envia a la Direccion de Recursos
Humanos, de la Secretaria de
Administracion el  formato  de
movimiento de personal DP-01 en las
fechas que indica el calendario

Director/a de RH 2

Recibe Formato DP-01 de |Ia
Coordinacién de Enlaces Administrativo
y tuna al Encargado/a del area de
néminas para su revision

A\ 4

Formato DP01

Formato DP01

I

ncargado/a de 3
area de néminas

Revisa si la documentacion es correcta
y el puesto y sueldo se adecuan

exactamente a las estructuras y

tabulador, recibe y sella de recibido el
DP-01

Formato DP01

Director/a de RH l 4

Firma y sella de autorizacion y turna al
Secretario/a de Administracion.

Formato DP01
R
Secretario/la SECAD ¢ 5

Firma y sella de autorizacion y turna el
formato a la Direccion de Recursos
Humanos

Formato DP01

Director/a de RH 6

Turna el formato con las debidas
firmas respectivas alla Encargado/a
del Area de Néminas

Formato DP01
Encargado del H—T

de néminas . )
Valida el formato DP-01 e instruye al

Analista Consultivo su envio al
Coordinador/a Especializado del area

A

del Instituto Mexicano del Seguro
Social (IMSS) de la DRH

Formato DP01
I

16




GOBIERNO MUNICIPAL
EN W

Manual de Procedimientos de la
Direccion de Recursos Humanos

Clave: MPUE1418/MP/SA08/DRH012

Fecha de elaboracién: 30/10/2012

Fecha de actualizacion: 31/07/2015

Num. de revision: 01

Analista del Area de N6minas/Area
IMSS/Departamento de Organizacion

Analista Consultivo/ Encargado/a del area de Archivo

Analista Consultivo del
area de néminas 8

Envia  DP-01 al  Coordinador/a
Especializado del é&rea del Instituto
Mexicano del Seguro Social (IMSS) de la
Direcciéon de Recursos Humanos de la
SECAD

Analista Consultivo 13

Recibe formatos DP-01 y turna
al Encargado/a del éarea de

Formato DP-01

Coordinador/a
Especializado del area
de IMSS

Recibe el formato DP-01 tramita y sella
ante el IMSS la modificacion del salario
de acuerdo al procedimiento; Una vez
procesado dicho cambio, remite el
formato DP-01 al Encargado/a del area
de néminas

Formato DP-01

Encargch‘ﬂém‘—/T/’_

area de néminas 10

Recibe del area de IMSS y remite
formatos DP-01 al Departamento de
organizacion para que aplique el cambio
de posicién a la nueva adscripcion y
asigna los nuevos valores
presupuestales

Formato DP-01
I
Departamento de Organizacion l 1

Recibe el formato DP-01 y crea o
modifica la posicién al departamento y
puesto correspondiente y asigna los

nuevos valores presupuestales
posteriormente devuelve al area de
néminas

Formato DPO1

Encargado/a del 12
area de paminas

Recibe el formato DP-01, lo aplica en el
Sistema SAP y remite al Analista

Consultivo de la Direccion de Recursos
Humanos.

Formato DP-01

> .
~| archivo

Formato DP-01

Encargadol//a del \_ﬁ

érea de archivo

Recibe formatos DP-0 e integra
al  expediente de cada
empleado/a

Formato DP-01
-

l

Archiva

Fin
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Formato:
‘GOBIERNO MUNICIPAL c,-Udad GOBIERNO MUNICIPAL
de [ '
III-"_UEBL_I-\. Progreso PUEBLA
[ ] ! | M

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
DEPARTAMENTO DE PERSONAL

FORMATO UNICO DP-01 MOVIMIENTO DE PERSONAL
No. Control |

|. DATOS GENERALES TIPO DE NOMINA: BASE(D CONFIANZAL )
Nombre: Domicilio:

Fecha de Nacimiento: Colonia:

CURP: Ciudad 6 Municipio:

R.F.C. Cddigo Postal:

Afiliacion al IMSS: Teléfono:

Estado Civil: Correo Electrénico:

Grado de Estudios:

1. TIPO DE MOVIMIENTO

ALTA
Fecha de Ingreso: Departamento:
Puesto: Horario: 07:00 A 15:00
Secretaria: Sueldo: $
Direccion: Domicilio del SECAD - TESORERIA / AV. REFORMA # 126
lugar de trabajo
REINGRESO
Fecha: Departamento:
Puesto: Horario: 07:00 A 15:00
Secretaria: Sueldo: $
Direccioén: Domicilio del SECAD - TESORERIA / AV. REFORMA # 126
lugar de trabajo
BAJA
Fecha de Baja:
Causa: (O RenunciaVoluntaria O Acta Administrativa( Acta de Defuncién Otros:

CAMBIO DE PUESTO Y/O SUELDO Y/O ADSCRIPCION

Fecha: Depto. Anterior:
Puesto Anterior: Depto. Actual:
Puesto Actual: Horario:

Sueldo Anterior: $
Sueldo Actual: $

11ILOBSERVACIONES

1V. DEPENDENCIA
SOLICITA REVISA Vo. Bo.

DIRECTOR (A) DEL AREA TITULAR ENLACE ADMINISTRATIVO (A) TITULAR DE LA SECRETARIA

V. SECRETARIA DE ADMINISTRACION

REVISA REVISA AUTORIZA
DIRECTOR (A) DE RECURSOS TITULAR DE LA COORDINACION DE TITULAR DE LA SECRETARIA
HUMANOS ENLACES ADMINISTRATIVO

FORM.001-B/SAD/1014
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INSTRUCCIONES DE LLENADO PARA EL FORMATO DP-01

El presente Formato debera ser llenado a maquina o letra de molde por el/la Enlace Administrativo de la Dependencia, con base en
la informacién y documentaciéon proporcionada por el trabajador/a.
1y 2 Define el tipo de Nombramiento del Trabajador/a (Base 6 Confianza)

Seccion |. Datos Generales

Claves de campos
a Nombre del Trabajador/a (Apellido Paterno, Apellido Materno, Nombre(s))
b Fecha de nacimiento que consta en el acta de nacimiento del trabajador/a.
c Clave Unica de Registro de Poblacion del trabajador/a a 18 digitos.
d Registro Federal de Contribuyentes del trabajador/a con Homoclave.
e Num. De Afiliacion que consta en la Hoja blanca de Alta del IMSS.
f Estado civil legal del trabajador/a (Soltero(a), Casado(a), Divorciado(a).
g Grado maximo de estudios cursados por el trabajador/a.
h Calle, Nim. Exterior, NUm. Interior

Colonia que indica el domicilio trabajador/a
Ciudad 6 Municipio donde radica el trabajador/a
Codigo postal del domicilio del trabajador/a
Numero telefénico, mévil o fijo del trabajador/a

| Correo Electrénico

- X -

Seccién Il. Tipo de Movimiento (Define el tipo de movimiento a realizar)

3.ALTA

Fecha de alta como trabajador/a al H. Ayuntamiento del Municipio de Puebla.
Puesto actual del trabajador/a.

Secretaria donde se encuentra adscrito el trabajador/a.

Direccién donde se encuentra adscrito el trabajador/a.

Departamento de adscripcion del trabajador/a.

Horario laboral que cubre el trabajador/a.

Sueldo Bruto que percibe el trabajador/a.

W =09 0T 0 333

Domicilio del lugar de trabajo donde desempefia sus funciones el trabajador/a.

4. REINGRESO

Fecha de reingreso como trabajador/a al H. Ayuntamiento del Municipio de Puebla.
Puesto asignado al reingreso del trabajador/a.

Secretaria donde se encuentra adscrito el trabajador/a.

Direccién donde se encuentra adscrito el trabajador/a.

Departamento de adscripcion del trabajador/a.

Horario laboral que cubre el trabajador/a.

2 <cc

Sueldo Bruto que percibe el trabajador/a.

BN X< X

N

Domicilio del lugar de trabajo donde desempefia sus funciones el trabajador/a.
5. BAJA
aa Fecha en que se realiza la Baja del trabajador/a del H. Ayuntamiento del Municipio de Puebla.
bb Causa 6 motivo del término de la relacion laboral.
6. CAMBIO DE PUESTO Y/O SUEL DO Y/O ADSCRIPCION
cc Fecha en el que se lleva a cabo el cambio de puesto.
dd Puesto que ocupaba el trabajador/a.
ee Puesto que ocupara el trabajador/a.
f
gg Sueldo Bruto Mensual que percibira el trabajador/a.
hh Departamento de adscripcion al que estaba adscrito el trabajador/a.
ii Departamento nuevo donde se adscribira al trabajador/a.
Jj Horario laboral que cubrira el trabajador/a.

=

Sueldo Bruto Mensual que percibia el trabajador/a.

Documentos que deberan anexarse:

En caso de: Alta, Reingreso (a,b,c,d,e,f,g,h,i,j,k) Baja (1)

a Copia simple del Acta de Nacimiento

b Copia simple de identificacion oficial (credencial para votar IFE/INE, Pasaporte o Cartilla Militar)

c Numero de afiliacion del IMSS (Comprobante de afiliacién emitido por el propio Instituto o estado de cuenta del Afore o INFONAVIT)
d Copia simple de la Cédula Unica de Registro Poblacional (CURP).

e Copia simple del comprobante domiciliario vigente (recibo de luz, teléfono o agua)

f Original de la constancia de no inhabilitado con antigiiedad no mayor de 30 dias a la fecha de su expedicion

g Original de la constancia de no antecedentes penales.

h Original del certificado médico vigente (Expedido por una Institucién Publica: DIF, Cruz Roja, Salubridad, etc.).

Curriculum vitae con copia del documento que acredite el Ultimo grado de estudios, debidamente cotejado.

Copia simple de la clave de Registro Federal de Contribuyentes (RFC) emitida por el Servicio de Administracion Tributaria (SAT)

-

Evaluacion del Perfil requerido
Renuncia Voluntaria y/o Acta Administrativa y/o Acta de Defuncién y/o Oficio de suspension emitido por la Contraloria

19



GOBIERND MUNICIPAL

Clave: MPUE1418/MP/SA08/DRH012

Manual de Procedimientos de la | Fecha de elaboracion: 30/10/2012

. .UEBI_. \ Direccion de Recursos Humanos | Fecha de actualizacion: 31/07/2015
NUm. de revision: 01
Nombre del Procedimiento para cambio de adscripcion del personal de las Dependencias

Procedimiento:

de la Administracion Pablica Municipal.

Objetivo:

Aplicar los movimientos de personal en (SAP) que generen un cambio en las
estructuras organicas de las Dependencias de la Administracion Publica
Municipal

Fundamento Legal:

Normatividad Presupuestal para la Autorizacién y Ejercicio del Gasto Publico del
H. Ayuntamiento del Municipio de Puebla 2014-2018, Articulo 103 al 108.

Presupuesto de Egresos del Municipio de Puebla para el Ejercicio Fiscal 2015.

Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla. Articulo 26 fraccidn XII,XV,XIX, XX

Politicas de Operacion:

1. Los cambios de adscripcion del personal adscrito a las Dependencias de la
Administracién Publica Municipal se daran de acuerdo a las necesidades de
las mismas buscando ofrecer igualdad de oportunidades tanto a hombres
como a mujeres evitando préacticas de discriminacion por motivo de género,
estado civil, embarazo, nacionalidad, religion, preferencias politicas,
sexuales, de edad, alguna discapacidad o cualquier otra forma de
discriminacion no contemplada en estos rubros.

2. Los formatos DP-01 de movimientos de personal deberan ser autorizados
mediante las firmas y sellos de: 1) El/la Secretario/a de Administracién, como
responsable de llevar el control y registro de los empleados/as que se
encuentren al servicio del H. Ayuntamiento del Municipio de Puebla. 2) El/la
Director/a de Recursos Humanos como la unidad administrativa que aplica
de manera centralizada los movimientos de personal, del H. Ayuntamiento
del Municipio de Puebla en el sistema electronico de control SAP. 3) Ellla
Coordinador/a de Enlaces Administrativos, como responsable de gestionar
todo tramite relacionado a los movimientos de personal ante la Direccion de
Recursos Humanos.

3. La Direccion de Recursos Humanos debera definir e integrar, en
coordinacion con las demas Dependencias de la Administracién Publica
Municipal, la actualizacién de las plantillas de personal tomando como base
las estructuras organicas aprobadas por el Honorable Cabildo.
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4. La Direccion de Recursos Humanos establecera, el formato de movimiento

de personal DP-01 a través del cual se formalizaran los cambios de
adscripcion; dicho formato deberéa estar requisitado con los siguientes datos:
numero de control, nombre de el/la trabajador/ra, fecha de nacimiento,
CURP, R.F.C., afiliacién al IMSS, estado civil, grado de estudios, domicilio,
colonia, ciudad o municipio, Cédigo Postal, teléfono, correo electrénico, fecha
de movimiento de adscripcion, departamento anterior, departamento actual y
horario, firmas y sellos de el/la Secretario/a de Administracin, el/la Director/a
de Recursos humanos, ellla Titular de la Dependencia Solicitante, ellla
Director/a o Puesto homologo del Area solicitante, coordinador/a de enlaces
administrativo y de los y las Enlaces Administrativos de la Dependencia
solicitante.

. Los formatos de DP-01 deberan ser entregados por la Coordinacion de

Enlaces Administrativo en las fechas establecidas para tal efecto en el
calendario de Nominas vigente.

. Los cambios de adscripcion pueden ser solicitados por ellla Jefe/a

inmediato/a del/la trabajador/a, ellla Jefe/a del Departamento los y las
Enlaces Administrativos y/o Coordinador/a de Enlaces, el/la Director (a), ellla
Secretario (a) o puesto homologo de la Dependencia o Entidad, mismo que
se encargara de llenar el formato correspondiente, signarlo, sellarlo vy,
remitirlo a la Coordinacion de Enlaces Administrativo en las fechas que
marca el calendario, para su autorizacion y aplicacién correspondiente en
(SAP).

. La Direccién de Recursos Humanos remitira, a las Subcontralorias de

Responsabilidades y Situacién Patrimonial, de Auditoria Contable y
Financiera y de Evaluacion y Control cada quince dias, un informe detallado
de los movimientos del personal, como son altas, bajas, cambios de
adscripcion, puestos y sueldos, generados en las Dependencias y Entidades
que integran la Administracion Publica Municipal, durante la quincena
correspondiente .

Tiempo Promedio de
Gestion:

6 dias.
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Descripcion del Procedimiento: Para cambio de adscripcion del personal de las Dependencias de la
Administracion Publica Municipal

Formato o

Responsable No. Actividad Tantos
Documento
Director de Recursos 1 |Recibe Formato DP-01 de la| Formato DP-01 Original
Humanos Coordinaciéon de Enlaces Administrativo,
firma y sella de autorizacion y turna al
Secretario/a de Administracion para su
fima
Secretario/a de 2 |Firma y sella de autorizacion y turna el| Formato DP-01 | Original/copia
Administracién de la formato a la Direccibn de Recursos
SECAD Humanos.
Director/a de Recursos | 3 | Recibe formatos DP-01y turna al Analista| Formato DP-01 Original
Humanos del area de Ndéminas para el tramite
siguiente
Analista del area de 4 | Remite formatos DP-01 al Departamento | Formato DP-01 Original
Nominas de Organizacién para que aplique el
cambio de adscripcion y asigna los
nuevos valores presupuestales.
Departamento de 5 |Devuelve formatos DP-01 al area de| Formato DP-01 Original
Organizacion néminas para su aplicacién en SAP.
Analista del area de 6 |Recibe formato DP-01 y aplica en el| Formato DP-01 Original
néminas sistema SAP y turna al Analista
Consultivo A de la Direccion de recursos
Humanos.
Analista Consultivo A 7 |Relaciona los formatos DP-01 recibidos y| Formato DP-01 Original
de la Direccion de entrega al/a Coordinador/a Especializado
Recursos Humanos del area de archivo.
Corrdinador/a 8 |Recibe los formatos DP-01 e integra al| Formato DP-01 Original

Especializado del Area
de Archivo de la
Direccidn de Recursos
Humanos

expediente correspondiente de cada
empleado/a y termina procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para cambio de adscripcion del personal de las

Dependencias de la Administracion Publica Municipal

Director/a de Recursos
Humanos/Secretario/a de

Analista Consultivo A/Analista del area de

néminas/Departamento de Organizacion/Coordinador/a

Administracion Especializado
Analista del &rea de Nominas 4
( Inicio )
Remite ~ formatos ~ DP-01 al
Director/a de Departamento de Organizacion para
Recursos Humanos v 1 — | que aplique el cambio de adscripcion

Recibe Formato DP-01 de la
Coordinacién de Enlaces
Administrativo, firma y sella de
autorizacién y turna al Secretario/a
de Administracién para su fima.

Formato DP-01

Secretario/a de SECAD 2

Firma y sella de autorizacion y turna
el formato a la Direccidon de
Recursos Humanos.

Formato DP-01

I —
Director/a de Recursos l
Humanos

3

Recibe formatos DP-01 'y turna al

Departame

Analista del area de néminas para el
tramite siguiente.

Formato DP-01
I

Analista Consultivo\_/—dl—_f

Coordinador/a

Analista del area de Néminas l 6

y asigna los nuevos valores
presupuestales.

Formato DP-01

nto de Organizacion 5

Devuelve formatos DP-01 al area de
néminas para su aplicacion en SAP

Formato DP-01
I —

Recibe formato DP-01 y aplica en el
sistema SAP y turna al Analista
Consultivo de la Direccion de
Recursos Humanos.

Formato DP-01

Relaciona los formatos  DP-01
recibidos y entrega al/a Coordinador/a
Especializado del area de archivo.

Formato DP-01

I T

Especializado

Recibe los formatos DP-01 e integra al
expediente correspondiente de cada
empleado/a.

Formato DP-01

\__//l/_'

Archiva

Fin

A
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Nombre del Procedimiento para dar de alta al personal de las Dependencias de la
Procedimiento: Administracion Publica Municipal en el sistema.
Objetivo: Ingresar en tiempo y forma los movimientos del personal de nuevo ingreso para

el pago de su remuneracién en (SAP)

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulos 5 y 123
Apartado B.

Ley Federal del Trabajo. Articulos 2, 3,4,7, 8y 10.

Ley del Seguro Social. Articulo 15 fraccion I.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla.
Articulo 50 fraccién XII.

Ley Organica Municipal, Articulos 276 y 277.

Ley de los Trabajadores al Servicio del H. Ayuntamiento del Municipio de Puebla.
Articulos 2, 3y 5.

Presupuesto de Egresos del Municipio de Puebla para el Ejercicio Fiscal 2015.

Normatividad Presupuestal para la Autorizacion y Ejercicio del Gasto Publico del
H. Ayuntamiento del Municipio de Puebla 2014-2018 Articulo 103 al 108.

Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion del Honoraable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla. Articulo 26 fracciones XII, XlIl y XIV.

Politicas de Operacion:

1. Todas las altas que se realicen, deberan ser como consecuencia de
bajas que se hayan dado con anterioridad y/o por plaza de nueva creacién de
acuerdo a la estructura organica autorizada, al presupuesto y al tabulador de
sueldos vigentes autorizados por el Cabildo Municipal.

2. Los formatos DP-01 de movimientos de personal deberan ser
autorizados mediante las firmas y sellos de: 1) Ellla Secretario/a de
Administracién, como responsable de llevar el control y registro de los
empleados/as que se encuentren al servicio del H. Ayuntamiento del Municipio
de Puebla. 2) Ellla Director/a de Recursos Humanos como la unidad
administrativa que aplica de manera centralizada los movimientos de personal,
del H. Ayuntamiento del Municipio de Puebla en el sistema electronico de
control SAP. 3) Ellla Coordinador/a de Enlaces Administrativos, como
responsable de gestionar todo tramite relacionado a los movimientos de
personal ante la Direccién de Recursos Humanos.

24




GOBIERND MUNICIPAL

Clave: MPUE1418/MP/SA08/DRH012

Manual de Procedimientos de la | Fecha de elaboracion: 30/10/2012

Direccion de Recursos Humanos | Fecha de actualizacion: 31/07/2015

Num. de revision: 01

3. La Direccion de Recursos Humanos debera definir e integrar, en
coordinacion con las demas Dependencias de la Administracién Publica
Municipal, la actualizacion de las plantillas de personal tomando como base las
estructuras organicas aprobadas por el Honorable Cabildo.

4, En la contratacion del personal, la Direccion de Recursos Humanos a
través de la Coordinacion de Enlaces Administrativos vigilaran que se eviten
practicas de discriminacion por motivos de género, estado civil, embarazo,
nacionalidad, religion, preferencias politicas o sexuales, alguna discapacidad o
edad.

5. El/la candidato/a aspirante a ocupar un puesto en el Gobierno Municipal
debera contar con el resultado de la evaluacién del perfil requerido y con la
documentacion legible siguiente:

e Copia simple del acta de nacimiento; copia simple de identificacion
oficial (credencial para votar IFE/INE, Pasaporte o Cartilla Militar);
NUmero de afiliacién del IMSS (comprobante de afiliacion emitido por
el propio Instituto o estado de cuenta del Afore o INFONAVIT); copia
simple de la Cédula Unica de Registro Poblacional (CURP); copia
simple del comprobante domiciliario vigente (recibo de luz, teléfono o
agua); original de la constancia de no inhabilitado con antigliedad no
mayor de 30 dias a la fecha de su expedicion; original de la constancia
de antecedentes no penales; original del certificado médico vigente
(expedido por una Institucion Publica: DIF, Cruz Roja, Salubridad,
etc.); curriculum vitae con copia del documento que acredite el Ultimo
grado de estudios, debidamente cotejado; copia simple de la clave de
Registro Federal de Contribuyentes (RFC) emitida por el Servicio de
Administracion Tributaria (SAT); Evaluacién del Perfil requerido.

o El certificado médico solicitado tiene como propdsito determinar la
aptitud psicofisica para el desempefio de las actividades que se
requieren y si se pueden cumplir las funciones de acuerdo a los
agentes de riesgo existentes en el puesto.

6. La Direccién de Recursos Humanos remitird, a las Subcontralorias de
Responsabilidades y Situacion Patrimonial, de Auditoria Contable y Financiera
y de Evaluacion y Control cada quince dias, un informe detallado de los
movimientos del personal, como son altas, bajas, cambios de adscripcion,
puestos y sueldos, generados en las Dependencias y Entidades que integran
la Administracion Pablica Municipal, durante la quincena correspondiente.

Tiempo Promedio de
Gestion:

8 dias habiles.
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Descripcion del Procedimiento: Para dar de alta al personal de las Dependencias de la Administracion
Publica Municipal en el Sistema.

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documentos
Coordinador/a de 1 |Envia a la Direccion de Recursos| Formato DP-01 | Original/Copia
Enlaces Humanos, de la Secretaria de| Documentos
Administrativo Administracion el formato de movimiento| Memorandum
de personal DP-01 anexando los
documentos solicitados.
Encargado/a del Verifica que la vacante esté disponible o | Formato DP-01 Original
Area de Nominas que las plazas de nueva creacion estén|  Documentos
Analista Consultivo autorizadas por la instancia
‘A" de la Direccion 9 correspondiente y que la documentacion
de Recursos anexada este completa para el puesto a
Humanos de la ocupar y se ajuste a la estructura
SECAD organica y al Tabulador de Sueldos
aprobados.
Encargado/a del Revisa si la documentacion es correcta y N/A N/A
Area de Nominas el puesto y sueldo se adecuan
de la Direccion de 3 exactamente a las estructuras vy
Recursos Humanos tabulador, recibe y sella de recibido el
de la SECAD DP-01
Director/a de 4 |Firma y sella de autorizacion y turna al| Formato DP-01 Original
Recursos Humanos Secretario/a de Administracion. Documentos
de la SECAD
Secretario/a de 5 |Firma y sella de autorizacién y turna el| Formato DP-01 | Original/copia
Administracion de la formato a la Direccion de Recursos| Documentos
SECAD Humanos.
Director/a de 6 |Turna el formato con las debidas firmas| Formato DP-01 | Original/copia
Recursos Humanos respectivas al/a Encargado/a del Area de| Documentos
de la SECAD Néminas.
Encargado/a de 7 |Recibe el movimiento de alta DP-01, le| Formato DP-01 Original
Area de Nominas asigna nimero de control; y lo remite al/a| Documentos

de la Direccion de
Recursos Humanos

Encargado/a del Area del Seguro Social
Analista Consultivo “A”
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. Formato o
Responsable No. Actividad Tantos
Documentos
Encargado/a del 8 |Recibe el formato DP-01 Alta, verifica si| Formato DP-01 | Original/Original
Area de Seguro el/la trabajador/a ya esta dado de altaen| Documentos en archivo
Social el Seguro Social, si no lo esta procede a electrénico
de la Direccion de darlo de alta y devuelve el formato DP-01 Original
Recursos Humanos alta al/a Encargado/a de Néminas.
de la SECAD
Encargado/a del 9 |Recibe el formato DP-01 alta y turna al| Formato DP-01 Original
Area de Nominas Departamento de Organizacién para| Documentos
de la Direccion de asignar numero de posicidn y asignar los
Recursos Humanos nuevos valores presupuestales.
de la SECAD
Departamento de 10 |Recibe el formato DP-01 y crea o| Formato DP-01 Original
Organizacion de la modifica la posicién al departamento y| Documentos
Direccion de puesto correspondiente y asigna los
Recursos Humanos nuevos valores presupuestales
de la SECAD posteriormente devuelve al area de
néminas.
Encargado/a de 11 |Recibe el formato DP-01 alta y turna al| Formato DP-01 Original
Area de Néminas Analista Consultivo A para apertura de| Documentos
de la Direccion de cuenta bancaria.
Recursos Humanos
de la SECAD
Analista Consultivo | 12 |Recibe el formato DP-01 Alta y procede a| Formato DP-01 Original
A de apertura de dar de alta en el Sistema de Bancos para| Documentos

cuenta bancaria

la apertura de cuenta bancaria, y
devuelve al area de ndéminas.
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. Formato o
Responsable No. Actividad Tantos
Documentos
Encargado/a de 13 | Recibe movimiento alta DP-01, lo aplica| Formato DP-01 Original
Area de Nominas en el sistema de noéminas SAP para| Documentos
de la Direccion de efectos del pago quincenal y remite el
Recursos Humanos formato y los documentos alla
de la SECAD Encargado/a del Area de Archivo.
Encargado/a del 14 | Recibe formato DP-01 y anexa al nuevo| Formato DP-01 original
Area de Archivo expediente  personal 'y  Termina| Documentos

de la Direccion de
Recursos Humanos
de la SECAD

procedimiento.
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para dar de alta al personal de las Dependencias de la

Administracion Publica Municipal en el Sistema

Coordinador/a de Enlaces
Administrativos

Encargadol/a del Area de Néminas de la Direccion de Recursos

Humanos de la SECAD/Director/a de Recursos Humanos y
Secretario/a de Administracion de la SECAD

( Inicio )

v 1

Envia a la Direccion de Recursos
Humanos, de la Secretaria de
Administracion el  formato  de

2

movimiento de  personal  DP-01
anexando los documentos solicitados

Formato DP01/Documentos/Memo

I

A 4

Verifica que la vacante esté disponible o
que las plazas de nueva creacion estén
autorizadas por la instancia
correspondiente, 'y que la
documentacion anexada este completa
para el puesto a ocupar y se ajuste a la
estructura organica y al Tabulador de
Sueldos aprobados.

Formato DP01/Documentos

e

Revisa si la documentacion es correcta

y el puesto y sueldo se adecuan

exactamente a las estructuras vy

tabulador, recibe y sella de recibido el

DP-01

Director/a de RH

Formato DP01

I

! ;

Firma y sella de autorizacion y turna al
Secretario/a de Administracién.

Secretario/a SECAD

Formato DP01/Documentos

R

L

Firma y sella de autorizacion y turna el
formato a la Direcciéon de Recursos
Humanos

Formato DP01/Documentos
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Director/a de Recursos Humanos de la

SECAD

Encargado/a de Area de Nominas/ Encargado/a del Area
de Seguro Social/Departamento de Organizacion

Encargado/a de némina

7

6

Turna el formato con las debidas
firmas respectivas alla

Encargado/a del Area de Néminas

Formato DP01/ Documentos

I

\4

Recibe el movimiento de Alta DP-01,
y le asigna numero de control; y lo
remite al/a Encargado/a del Area del
Seguro Social

Encargado/a de IMSS 8

Formato DP01/ Documentos
—

A 4

Recibe el formato DP-01 alta y
verifica si ellla trabajador /a ya esta
dado de alta en el Seguro Social, si
no lo esta procede a darlo de alta y
devuelve el formato DP-01 alta al/a
Encargado/a de Néminas

Formato DP01/ Documentos

Encargado/a de ndémina 9

Recibe el formato DP-01 alta y turna
al departamento de organizacion
para asignar nimero de posicion y
asignar  los  nuevos  valores
presupuestales

Formato DP01/ Documentos

Departamento de
Organizacion v 10

-
—

Recibe el formato DP-01 y crea o
modifica la posicion al departamento y
puesto correspondiente y asigna los
nuevos  valores  presupuestales
posteriormente devuelve al area de
néminas

Formato DP01/ Documentos
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Encargado/a de Area de Nominas/
Encargadol/a del Area de Archivo de la
Direccion de Recursos Humanos de la

SECAD

Analista Consultivo A de apertura de cuenta bancaria

Recibe el formato DP-01 alta y
turna al Analista Consultivo A para

1

v

12

Recibe el formato DP-01 alta y
procede a dar de alta en el
Sistema de Bancos para la

apertura de cuenta bancaria

Formato DP01/ Documentos
I

13

Recibe movimiento Alta DP-01, lo
aplica en el sistema de néminas

apertura de cuenta bancaria, y
devuelve al drea de néminas

Formato DP01/ Documentos

o
R —

SAP para efectos del pago <
quincenal y remite el formato y los
documentos al Encargado/a del
Area de Archivo.

Formato DP01/ Documentos

Encargado/a
de Archivo 14

Recibe formato DP01 y anexa al
nuevo expediente personal y
Termina procedimiento.

Formato DP01/ Documentos
I —

Fin
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Nombre del Procedimiento para dar de baja al personal del Gobierno Municipal de Puebla.
Procedimiento:
Objetivo: Desincorporar del Sistema de Nomina a los/las trabajadores/as que se han

separado de su cargo para suspender el pago de sus remuneraciones y sus
prestaciones

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulo 123, Apartado
B, fraccion IX.

Ley Federal del Trabajo. Articulos 46, 47 y 53.
Ley del Seguro Social. Articulo 15 fraccion |.
Ley Organica Municipal. Articulo 91 fraccion LVI.

Ley de los Trabajadores al Servicio del H. Ayuntamiento del Municipio de Puebla.
Articulo 41.

Normatividad Presupuestal para la Autorizacion y Ejercicio del Gasto del H.
Ayuntamiento del Municipio de Puebla 2014- 2018. Articulo 103 al 108.

Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla. Articulo 26 fraccion XII.

Politicas de
Operacion:

1. La Direccion de Recursos Humanos vigilara que los formatos DP-01 de
baja se encuentren debidamente autorizados mediante la firma de: El/la
Secretario/a de Administracién, como responsable de llevar el control y
registro de los empleados/as que se encuentren al servicio del H.
Ayuntamiento del Municipio de Puebla. 2) El/lla Director/a de Recursos
Humanos como la unidad administrativa que aplica de manera centralizada
los movimientos de personal, del H. Ayuntamiento del Municipio de Puebla
en el sistema electrénico de control SAP. 3) El/la Coordinador/a de Enlaces
Administrativos, como responsable de gestionar todo tramite relacionado a
los movimientos de personal ante la Direccion de Recursos Humanos.

2. La Direccién de Recursos Humanos remitird, a la Subcontraloria de
Responsabilidades y Situacion Patrimonial y a la Subcontraloria de
Auditoria Contable y Financiera, cada quince dias, un informe detallado de
los movimientos del personal como son altas, bajas y cambios generados
en las dependencias que integran al Gobierno Municipal, durante la

32




GOBIERND MUNICIPAL

Clave: MPUE1418/MP/SA08/DRH012

Manual de Procedimientos de la

Fecha de elaboracién: 30/10/2012

Direccion de Recursos Humanos

Fecha de actualizacion: 31/07/2015

Num. de revision: 01

quincena correspondiente.

3. ElFormato DP-01 de Movimiento de Personal mediante el cual se tramita la
baja de personal que remitan las Dependencias deberan estar debidamente
requisitados y el Coordinador/a Administrativo/a debera extender la
Constancia de No Adeudo documento mediante el que se certifica que la/el
trabajador ha hecho entrega de credencial, del documento de cambio de
resguardo de mobiliario, equipo de cdmputo, equipo de telefonia, equipo de
trabajo, llaves y sellos, asi como la documentacion relativa a los programas
a su cargo, asuntos en tramite, archivos digitales y claves electronicas de
programas y equipo de computo y, en su caso recursos economicos.

Gestion

Tiempo Promedio de

9 dias.

Descripcion del Procedimiento: Para dar de baja al personal del Gobierno Municipal de Puebla

Responsable | No. Actividad DFormato ° Tantos
ocumentos
Coordinador/a 1 | Envia a la Direccién de Recursos Humanos, de | Formato DP-01 | Original/Copia
de Enlaces la Secretaria de Administracion el formato de| Documentos
Administrativo movimiento de personal DP-01 anexando los| Memorandum
documentos solicitados.
Encargado/adel | 2 |Recibe formato y documentos anexos, verifica| Formato DP-01 | Original/Copia
Area de que se haya llenado de forma correcta el| Documentos
Nominas formato y los documentos.
Analista
Consultivo “A”
de la Direccion
de Recursos
Humanos
Director/a de 3 |Firma y sella de autorizacion y turna al| Formato DP-01 | Original/copia
Recursos Secretario/a de Administracion. Documentos
Humanos
Secretariolade | 4 |Firma y sella de autorizacion y turna el formato | Formato DP-01 | Original/copia
Administracion a la Direccion de Recursos Humanos. Documentos
de la SECAD
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Responsable | No. Actividad DFormato ° Tantos
ocumentos
Director/a de 5 |Turna el formato con las debidas firmas| Formato DP-01 | Original/copia
Recursos respectivas alla Encargado/a del Area de| Documentos
Humanos de la Néminas.
SECAD
Encargado/ade | 6 |Recibe formato, y verifica para efectos del| Formato DP-01 Original
Area de finiquito que el/la trabajador/ra no adeude firmas
Noéminas de la a la némina o sea deudor alimenticio.
Direccién de
Recursos
Humanos
Encargado/a de e Si no adeuda firmas o no es deudor N/A N/A
Area de alimenticio, se continta en actividad 8.
Nominas de la e En caso contrario:
Direccion de
Recursos
Humanos
Encargado/ade | 7 | Solicita al/la trabajador/ra que acuda a firmar las Oficio Original
Area de nominas faltantes y se gira oficio a la autoridad
Nominas de la correspondiente para hacer de su conocimiento
Direccion de su baja.
Recursos
Humanos
Encargado/ade | 8 | Turna solicitud de finiquito al Analista Consultivo Solicitud Original
Area de A para efectos de otorgar el finiquito dellla
Néminas de la trabajador/a y remite formato de Baja al
Direccién de Encargado/a del Area de Néminas.
Recursos
Humanos
Analista 9 |Recibe e inicia trdmites correspondientes al Oficio Original
Consultivo A Finiquito del/la trabajador/a.
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Responsable | No. Actividad DFormato 0 Tantos
ocumentos
Encargado/ade | 10 |Recibe movimiento de Baja y remite al| Formato DP-01 Original
Area de Encargado/a del Area del Seguro Social
Nominas
Encargado/ade | 11 |Recibe y Captura los datos del Trabajador/a en| Formato DP-01 | Original/Original
Area de Seguro el Sistema EDC-IDSE (Nombre, No. De Seguro en archivo
Social (EASS) Social, Fecha de Baja) electrénico
Encargado/ade | 12 |Envia la informacion de las Bajas del IMSS por| Informacion | Original/Original
Area de Seguro medio del Sistema EDC-IDSE a través de la en archivo
Social empresa Levicom Sistemas. electronico
Levicom 13 | Recibe la informacion y la canaliza al IMSS y| Informacion Original
Sistemas envia recibo de recepcion de documentos al
EASS.
Encargado/ade | 14 |Imprime comprobante de envio de recepcién de| Comprobante Original en
Area de Seguro movimientos, por parte de la empresa Levicom archivo
Social Sistemas, el cual cuenta con fecha, hora de electronico
proceso, numero de folio.

Instituto 15 |Recibe Movimientos de Baja de Personal y| Formato AFIL- |Original/Original
Mexicano del envia a la empresa Levicom la respuesta de las IDSE 03 en archivo
Seguro Social bajas mediante el formato AFIL-IDSE 03. electrénico

IMSS
LevicomSistem | 16 |Recibe el Formato AFIL-IDSE 03 y lo envia allla| Formato AFIL- | Original/Original
Encargado/a del Area de Seguro Social. IDSE 03 en archivo
electrénico
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Responsable | No. Actividad FEIERD © Tantos
Documentos
Encargado/ade | 17 |Recibe y verifica si los movimientos de Baja| Formato AFIL- | Original/Original
Area de Seguro fueron aceptados . IDSE 03 en archivo
Social Analista electronico
Consultivo “A”
Encargado/ade | 18 |Captura las bajas en el SUA (Sistema Unico de N/A N/A
Area de Seguro Autodeterminacién).
Social
Encargado/ade | 19 |Archiva temporalmente el Formato de Baja de| Expediente Original
Area de Seguro cada trabajador/a en el expediente personal del | Formato DP01
Social Area de Seguro Social y remite forma DP-01
al/la encargado/a de Nomina.
Encargado/ade | 20 |Recibe Formato DP-01 Baja y aplica en el| Formato DP-01 Original
Area de Sistema SAP.
Noéminas
Encargado/ade | 21 |Aplicada la baja en el Sistema SAP turna el| Formato DP-01 Original
Area de formato DP-01 allla Encargado/a del Area de
Nominas Archivo.
Encargado/adel | 22 |Recibe formato DP01 de Baja, identifica, archiva Bitacora Original

Area de Archivo

definitivamente y retira de los archiveros el
expediente del personal activo y termina
procedimiento.
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para dar de baja al personal del Gobierno Municipal de Puebla

Coordinador/a de Enlaces Administrativo

Encargado del Area de Néminas de la Direccion
de Recursos Humanos de la SECAD/Director/a de
Recursos Humanos y Secretario/a de
Administracion de la SECAD

( Inicio )

A 4 1

Envia a la Direccion de Recursos
Humanos, de la Secretaria de
Administracion el  formato  de

Encargado/a del Area de 2
Néminas

Recibe formato y documentos anexos,
verifica que se haya llenado de forma
correcta el formato y los documentos

v

movimiento de  personal  DP-01
anexando los documentos solicitados

Formato DP01/documentos/Memo
I

Formato DP01//documentos

Director/a deRH\_—T/’T

Firma y sella de autorizacion y turna al
Secretario/a de Administracion.

Formato DP01/Documentos
I
Secretario/a SECAD l 4

Firma y sella de autorizacion y turna el
formato a la Direcciéon de Recursos
Humanos

Formato DP01/Documentos
R
Director/a de RH v 5

Turna el formato con las debidas
firmas respectivas al/a Encargado/a
del Area de Néminas

Formato DP01//Documentos
I
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Encargado del area de Néminas de la Direccion
de Recursos Humanos

Analista Consultivo

37

6

Recibe formato, y verifica
para efectos del finiquito que
el trabajador/a no adeude
firmas a la némina o sea
deudor alimenticio.

Formato DP01

No

7

Solicita al  trabajador/a que
acuda a firmar las nominas
faltantes y se gira oficio a la
autoridad correspondiente para
hacer de su conocimiento su
baia.

Oficio

8

Turna solicitud de finiquito al
Analista  Consultivo  para
efectos de otorgar finiquito del
y remite formato de Baja al
Encargado/a del Area de
Néminas.

Solicitud

1 10

Remite movimiento de baja al

9

Recibe e inicia tramites
correspondientes al Finiquito
del trabajador/a.

Oficio

Encargado/a del Area del
Seguro Social

Formato DP01

I ——

Encargado de ¢ "

seguro social
Recibe y Captura los datos del
Ttabajador/a en el Sistema

EDC-IDSE (Nombre, no de
seq. Soc. Fecha de Baia)

Formato DP01

v

38




GOBIERND MUNICIPAL

PUEBLA

Manual de Procedimientos de la
Direccion de Recursos Humanos

Clave: MPUE1418/MP/SA08/DRH012

Fecha de elaboracién: 30/10/2012

Fecha de actualizacion: 31/07/2015

Num. de revision: 01

Encargado/a de Area de Seguro
Social/LevicomSistem/IMSS

LevicomSistem/ Encargado/a de Area de Seguro
Sociall Encargado/a del Area de Némina/Encargado

del Area de Archivo

Encargado/a de “

seguro social

LevicomSistem | 13

Encargado de ¢
seauro social

IMSS

Levicom

12

Envia la informacién de las
Bajas al IMSS por medio del
Sistema EDC-IDSE a través de
la empresa LevicomSistem

Informacion

Recibe la informacion y Ila
canaliza al IMSS y envia recibo
de recepcion de documentos al
EASS

Informacion
R —

14

Imprime comprobante de envio
de recepcion de documentos,
por parte de LS el cual cuenta
con fecha, hora de proceso,
nmero de folio

Comprobante

T s

Recibe Movimientos de Baja de
Personal y envia a la empresa
Levicom la respuesta de las
bajas mediante el formato AFIL-
IDSE 03

Formato AFIL-IDSE 03

e

Recibe el Formato AFIL-IDSE
03y lo envia al Encargado/a del
Area de Seguro Social

Formato AFIL-IDSE 03

Encargado/a de
seauro sodiat

17

I
Recibe y Verifica si los

|

» | movimientos de Baja fueron
aceptados
Formato AFIL-IDSE 03
Encargado/a de l
seguro social 18

Encargado/a de l
seguro social

Captura las Bajas en el SUA
(Sistema Unico de
Autodeterminacion)

19

Archiva  temporalmente el
Formato de Baja de cada
trabajador/a en el expediente
personal del Area de Seguro
Social y remite form DP-01 al
encargado de Nomina

Expediente/DP-01

Encargado/a de

e

Nomina 20
Recibe Formato DP-01 Baja y
aplica en el Sistema SAP
Formato DP01

Encargado/a de Nomina l 2

Aplicada la baja en el Sistema
SAP turna el formato DP-01 al
Encargado del Area deArchivo

Formato DP01

Encargado/a de Archivo 22

Recibe formato de Baja, identifica y
retra de los archiveros el
expediente del personal activo

Bitacora

Archiva

Fin
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NUm. de revision: 01
Nombre del Procedimiento de célculo para el pago de bono anual y su aplicacion en el
Procedimiento: sistema de nomina.
Objetivo: Otorgar en tiempo y forma a los/las trabajadores/as al Servicio del H. Ayuntamiento

del Municipio de Puebla la prestacion correspondiente al Pago del Bono Anual.

Fundamento Legal:

Ley Organica Municipal. Articulo 167.
Presupuesto de Egresos del Municipio de Puebla para el Ejercicio Fiscal 2015.

Normatividad Presupuestal para la Autorizacion y Ejercicio del Gasto Publico del H.
Ayuntamiento del Municipio de Puebla 2014 - 2018. Articulo 103 al 108.

Reglamento Interior de la Secretaria de Administracién del Honorable Ayuntamiento
del Municipio de Puebla. Articulo 26 fracciones, XV, XIX'y XX.

Politicas de
Operacion:

1. La Direccion de Recursos Humanos ofrecera igualdad de oportunidades tanto a
hombres como a mujeres en el pago del Bono Anual e igualmente evitara practicas
de discriminacién por motivo de género, estado civil, embarazo, nacionalidad,
religion, preferencias politicas, sexuales, de edad, alguna discapacidad o cualquier
otra forma de discriminacion no contemplada en estos rubros.
2. El Pago de Bono Anual para los/las trabajadores/as de Confianza queda sujeto a
la disponibilidad presupuestal de las Dependencias que determina la Tesoreria
Municipal.
3. El célculo del monto correspondiente al Pago de Bono Anual para los/las
trabajadores/as de Base seré bajo los siguientes criterios:

a) 30 dias sobre salario base.

b) 30 dias sobre compensaciones (Aportacion de Seguridad Social).

¢) 30 dias sobre canasta basica

d) 30 dias sobre ayuda de transporte
4. El calculo para el pago del Bono se realizard unicamente a los/las trabajadores/as
de base que se encuentren activos en la primera quincena del mes de diciembre de
cada afio, sin que repercuta la fecha de ingreso.
5. Esta prestacion se pagaréd en forma proporcional allla trabajador/a que se
encuentre de Licencia sin goce de sueldo.

Tiempo Promedio de
Gestion:

6 dias habiles.
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Descripcion del Procedimiento: De Calculo para el pago de bono anual y su aplicacién en el sistema de

némina
Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documentos
Encargado/ade| 1 |Elabora el padrdon por Secretaria de los/las| Padron Original
Area de trabajadores/as que se hacen acreedores al pago
Nominas de dicha prestacion.
Analista
Consultivo “A”
Encargado/ade| 2 |[Elabora un listado conforme al tabulador derivado Listado Original
Area de de las revisiones contractuales anuales, una vez
Noéminas identificados los/las trabajadores/as de base de
cada dependencia.
Encargado/ade| 3 |Envia el Calculo del Bono Anual a la Direccién de|  Calculo Original
Area de Recursos Humanos para verificar si el calculo es
Nominas correcto.
Director/a de 4 | Recibe Calculo. Calculo Original
Recursos
Humanos
Director/a de ¢ Sjel calculo es correcto continta en la actividad Original
Recursos No. 7.
Humanos e En caso contrario:
Director/a de 5 |Reenvia el calculo al Encargado/a de Area de| Calculo Original
Recursos Nominas para su correccion.
Humanos
Encargado/ade| 6 |Recibe el calculo, lo corrige y lo envia nuevamente | Calculo Original
Area de a DRH.
Nominas
Director/a de 7 |Autoriza el calculo del Bono Anual y lo envia al | Calculo Oficio | Original/Copia
Recursos Tesorero/a para que programe las erogaciones
Humanos correspondientes por medio oficio.
Tesorero/a 8 |Recibe calculo de Bono Anual, oficio y programa | Calculo/Oficio | Original/Copia
Municipal las erogaciones correspondientes y envia al

Director/a de Recursos Humanos el calculo para
su aplicacion.
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Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documentos

Director/a de 9 |Recibe el Calculo del Bono y envia al Jefe/a de| Calculo Original/Copia

Recursos Personal para que ordene su aplicacion.

Humanos

Jefe/a de 10 |Recibe célculo de Bono y ordena al Encargado/a|  Calculo Original

Personal del area de Ndminas para su aplicacion en sistema

SAP.

Encargado/ade| 11 |Recibe el calculo y procede a aplicarlo en el| Calculo | Original/Original
Area de Sistema de Nominas SAP. en archivo
Nominas electronico

Encargado/ade| 12 |Genera del sistema el codigo alfanumérico de Oficio Original/Original
Area de archivo de dispersion en donde se realizé el en archivo
Nominas calculo del Bono y los remite por medio de Oficio electronico

al/a Tesorero/a Municipal.
Tesorero/a 13 |Recibe el codigo alfanumérico de archivo de Oficio Original/Original
Municipal dispersién con Oficio y programa el pago del Bono en archivo
Anual, cargando dicho archivo a las cuentas electrdnico
bancarias de los/las trabajadores/ras

Encargado/ade| 14 |Recaba acuse de recibo e integra en expediente Recibo Original/Copia
Area de correspondiente y archiva y termina procedimiento. | Expediente
Nominas
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Diagrama de Flujo del Procedimiento de calculo para el pago de bono anual y su aplicaciéon en el

sistema de nomina

Encargado/a de Area de N6minas Director/a de Recursos Humanos/Encargado/a de

Nomina

1 Inicio )

A 4 1

Recibe el Calculo

Elabora el padron por Secretaria
de los trabajadores/as que se
hacen acreedores al Pago de
dicha prestacion

Padrén

T

Elabora un listado conforme al
tabulador  derivado de las
revisiones contractuales anuales a
las Condiciones Generales de
Trabajo una vez identificados los
trabajadores/as de base de cada

Envia el Calculo del Bono Anual al
Director/a de Recursos Humanos
para verificar si el calculo es
correcto

Calculo
S —

dependencia Calculo
R —
Listado Encargado de l 6

némina
3 Recibe el Calculo, lo corrige

Calculo

¢ El Célculo es
correcto?

Reenvia el Calculo al
Encargado/a de Nomina
para su correccion

y envia nuevamente al
Director de Recursos
Humanos

Calculo

7

Autoriza el célculo del Bono
Anual y lo envia alla [&—
Tesorero/la para que se
programen las erogaciones
correspondientes por medio
de oficio

Calculo/oficio

e

v

@
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Tesoreria Municipal

Director/a de Recursos Humanos/ Jefe/a de Personal

8

Recibe Caélculo de Bono
Anual, oficio y programa las
erogaciones correspondientes
y envia al Director/a de
Recursos Humanos el célculo
para su aplicacion

9

Recibe el Calculo del Bono y
envia al/a Jefe/a de Personal
para que ordene su aplicacion

»
>

Célculo/Oficio

13

Recibe el codigo
alfanumérico de archivo de
dispersioncon  Oficio 'y
programa el pago delBono

-

Calculo

Jefela de persoTT/’?

Recibe Calculo de Bono y
ordena al Encargado/a del
Area de Noéminas su aplicacion
en el Sistema de Noéminas
SAP

R ————

Calculo

T

Recibe el Calculo del Bono y
procede a aplicarlo en el
Sistema de Nominas SAP

Calculo

e

A

Anual, cargando  dicho
archivo a las cuentas
bancarias de los
trabaiadores/as

Oficio/original en archivo
electronico

\_,I/"

Genera del sistema el codigo
alfanumérico de archivo de
dispersién en donde se realizo
el calculo del Bono y los remite
por medio de Oficio alla
Tesorero/a

Oficio/original en archivo
electronico

14

A 4

Recaba acuse de recibo
integra en el Expediente
correspondiente y archiva

Recibo/Expediente

-

Fin
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Nombre del Procedimiento para otorgar la prestacion de pago de marcha a los/as

Procedimiento:

beneficiarios/as de un/a trabajador/a de base, pensionado/a o incapacitado/a
permanente que ha fallecido.

Objetivo:

Obtener los Beneficiarios/as de los/las trabajadores/as de Base, Pensionados/as o
Incapacitados/as permanentes que han fallecido, la prestacién econdmica que les
corresponde

Fundamento Legal:

Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla. Articulos 1995 Bis

Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion del Honorable Ayuntamiento
del Municipio de Puebla. Articulo 26 fraccién XX.

Presupuesto de Egresos del Municipio de Puebla para el Ejercicio Fiscal 2015.

Normatividad Presupuestal para la Autorizacion y Ejercicio del Gasto Publico del H.
Ayuntamiento del Municipio de Puebla 2014 -2018 Capitulo 4 Articulo 102 y 103.

Condiciones Generales de Trabajo Capitulo XIX Articulo 113.

Politicas de
Operacion:

1. Esta prestacion economica es otorgada a los Beneficiarios/as de un/a
trabajador/a de Base, Pensionado/a o Incapacitado/a Permanente por fallecimiento,
y consta, de 7 meses del salario del/la trabajador/a al momento de su fallecimiento.
2. El Beneficiario/a del/la trabajador/ra de Base, Pensionado/a o Incapacitado/a
Permanente fallecido, debera realizar el tramite en el Departamento de Personal de
la Direccidén de Recursos Humanos y presentar la siguiente documentacion para
poder cobrar esta prestacion:
a) Acta de Defuncién (3 copias)

b) Acta de Nacimiento del finado (3 Copias)

c) Poliza del Seguro de Vida (3 Copias)

d) Acta de Matrimonio (3 Copias)

e) Actas de Nacimiento de los Beneficiarios (3 Copias)

f)  Dos ultimos tickets de pago; ya sea de personal activo o de pensionado.
g) Credencial de elector del finado
h)  Credencial de elector del beneficiario designado para el pago de Marcha (3
Copias de ambos lados)
3. El Analista de Personal de la Direccién de Recursos Humanos debera informar al
beneficiario del finado el tiempo en el que podré cobrar el cheque del pago de
marcha, dicho pago debera realizarse en un plazo no mayor de 10 dias habiles

Tiempo Promedio de
Gestion:

10 dias habiles.
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Descripcion del Procedimiento: Para otorgar la prestacién de pago de marcha a los/as beneficiarios/as de
un/a trabajador/ra de base, pensionado y/o incapacitado permanente que ha fallecido

Responsable | No. Actividad FEIIEIDE Tantos
Documentos
Beneficiario/a 1 |Acude al Departamento de Personal de la N/A N/A
Direccion de Recursos Humanos de la
Secretaria de Administracion y solicita
informacién acerca de los documentos que
debe entregar para obtener dicha prestacion.
Analista de 2 |Entrega informacién impresa al Beneficiario Lista Original
Personal de los Documentos que debe presentar para
poder realizar dicho cobro.
Beneficiario/a 3 |Relne la documentacion y se presenta| Documentos Original
nuevamente con el Analista de personal.
Analista de 4 | Revisa que la documentacién se encuentre | Documentos Original
Personal completa y correcta.
Analista de ¢ Sila informacién estéd completa y correcta
Personal continla en la actividad No 7,
¢ En caso contrario:
Analista de 5 |Informa al Beneficiario cual es la| Documentos Original
Personal documentacién faltante o incorrecta para que
éste la reuna y corrija.
Beneficiario/a 6 |[Corrige o completa la documentaciéon y| Documentos Original
regresa a la actividad No 3.
Analista de 7 | Recibe y valida la documentacion presentada | Documentos Original
Personal por el Beneficiario (a) y coloca folio de
recepcion.
Analista de 8 |Elabora tres Juegos de Copias de los| Documentos 3 Copias
Personal documentos del Pensionado/a Fallecido/a.
Analista de 9 |Elabora Orden de Pago, Oficio y Recibo. Orden de Original/5 copias
Personal Pago /Oficio
y Recibo
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Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documentos
Analista de 10 |Recaba firmas de autorizacion del/la| Orden de Original
Personal Director(a) de Recursos Humanos y del| Pago /Oficio
Secretario(a) de Administracion.
Analista de 11 | Envia juego de copias de la documentacion a| Documentos Original/5
Personal la Direccion de Contabilidad, Departamento| — Cheque copias
de Ordenes de Pago, de la Tesoreria Oficio
Munlicipal mediante Oficio, orden de pago y Paggdfgggbo
Recibo.
Director/ra de 12 |Recibe documentacion, Oficio, Orden de| Documentos Original/5
Contabilidad pago Yy Recibo. Oficio copias
Orden de pago
y Recibo
Director/ra de 13 |Elabora el cheque de Pago y lo envia al Cheque Original
Contabilidad Departamento de Ordenes de Pago de la
Tesoreria Municipal,
anexando un juego de copias.
Departamentode | 14 |Recibe el cheque de pago y lo envia a los Cheque Original
Ordenes de Pago Cajeros/as.
Cajeros/as 15 |Recibe  cheque para entregar al Cheque Original
Beneficiario/a.
Departamentode | 16 |Informa a Analista de Personal que se ha Cheque Original/5
Ordenes de Pago emitido el cheque de pago via telefénica. Oficio copias
Analista de 17 |Informa telefonicamente al Beneficiario/a el N/A N/A
Personal estatus de su cheque y le comunica que
puede pasar al Departamento de Personal a
concluir su tramite.
Beneficiario 18 | Acude con el Analista de Personal a recoger Cheque Original
el cheque correspondiente a la prestacion de
pago de marcha y firma el recibo y 6rdenes
de pago.
Analista de 19 | Entrega al Beneficiario su cheque de pago de Cheque Original
Personal marcha.
Analista de 20 |Archiva en su carpeta la documentacion N/A N/A
Personal firmada por el (los) beneficiarios y termina
procedimiento.
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para otorgar la prestacion de pago de marcha a los/as
beneficiarios/as de una trabajador/a de base, pensionado/a o incapacitado/a permanente que ha

fallecido
Beneficiario/a Direccion de Recursos Humanos
Inicio
2
1 . -
Entrega informacion
Acude al Departamento de impresa al Beneficiario de
Personal y solicita los Documentos que debe
informacién acerca de los presentar  para  poder
documentos que debe realizar dicho cobro
entregar para obtener dicha
prestacion
Lista
R
4
3 )
Revisa que la
Relne la documentacion y | documentacion se
.| se presenta nuevamente [ encuentre  completa y
"| con el Analista de Personal .| corecta
Documentos
Documentos
———

Si

(Estan
completos los
documentos?

\_,I/—/_’

6 No 5

Informa al Beneficiario cual

Corrige o Completa la es la  Documentacion

Documentacion faltante o incorrecta para
que éste la retina y corrija
Documentos

Documentos

I

7

Canaliza al Beneficiario y |
envia la documentacion con |
el Analista de Personal

Documentos
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Direccion de Recursos Humanos

Tesoreria Municipal

12

Elabora tres juegos de copias de
los Documentos del

8

A 4

Recibe Documentacion,
Oficio, Orden de Pago vy
Recibo

Pensionado/a fallecido/a

Documentos
[ 13

Orden de
pago/documentos/oficio/Recib

A 4 9

Elabora Orden de Pago, Oficio
y Recibo

Elabora el cheque de Pago y
lo envia al Depto. de Ordenes
de Pago, anexando un juego
de copias

Cheque/Copias

Orden de pago/Oficio y Recibo ,
Dpto. de Ordenes de 14

\_{/7 Pago

Recaba firmas de autorizacion
del Director/a de Recursos

Recibe el Cheque de pago y
lo envia a los Cajeros/as

Humanos y del Secretario/a de
Administracién

Cheque

Caieros/as 15

Orden de pago y oficio

Recibe Cheque para entregar
al Beneficiario

T

Cheque

Envia un juego de copias de la
documentacién a la Direccion
de Contabilidad de la Tesoreria 16

Municipal i
Informa a Analista de Personal
que se ha emitido el cheque
Orden de de pago via telefonica
pago/documentos/cheque/oficio
e
Cheque/oficio
I
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Direccion de Recursos Humanos

Beneficiario/a

17

Informa  telefénicamente  al
Beneficiario/a el estatus de su
cheque y le comunica que puede
pasar al Departamento de
Personal a concluir su tramite.

18

Acude con el Analista de
Personal a recoger el cheque
correspondiente a la prestacion

19

Entrega al Beneficiario su
cheque de pago de marcha

A

Y

de pago de marcha

Cheque
H—

Cheque

i

Archiva

Fin

.
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Nombre del Procedimiento:

Procedimiento para autorizar y aplicar en el sistema de némina los dias
economicos y las licencias solicitadas por los/las trabajadores/as de base
del Gobierno Municipal de Puebla.

Objetivo:

Administrar en tiempo y forma, en el sistema de némina, las solicitudes de
dias econdmicos y/o Licencias de los/las trabajadores/as para no afectar su
pago de nomina.

Fundamento Legal:

Ley de los Trabajadores al Servicio del H. Ayuntamiento del Municipio de
Puebla. Articulo 36 fraccion VII.

Condiciones Generales de Trabajo. Articulos 54, 55, 56 y 58

Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion del H. Ayuntamiento
del Municipio de Puebla. Articulo 26 fraccion XXX

Politicas de Operacion:

1. Todos los trabajadores/as de base tienen derecho a seis dias
economicos al afio con goce de sueldo, lo cuales podran ser solicitados y
disfrutados en el periodo comprendido del 15 de febrero al 14 de febrero del
siguiente afo.

2. Para obtener los dias econdmicos, ellla trabajador/a debera presentar
personalmente la solicitud por medio del formato establecido para tal efecto,
el cual debera estar autorizado por el/la titular del departamento o en su
caso por ellla Director/a de su Area y firmado por el/la trabajador/a, y debera
cumplir con los siguientes lineamientos:

a) Podra obtener un dia econdmico, previa autorizacién de su Jefe/a de

Departamento.

b) Hasta tres dias cuando estos sean autorizados por conducto de su
Director/a de Area.

3. Los dias econdmicos no son acumulables, ademas de que éstos no
podran ser solicitados ni autorizados cuando se encuentren ligados a dias
festivos o de descanso obligatorio, ni se consideraran como adicién o
aumento a las vacaciones.

4. La solicitud de autorizacion de los dias econdmicos debe realizarse al
menos con 72 horas de anticipacion. Y en el caso de las licencias éstas
deberan solicitarse con al menos 15 dias de anticipacion.

5. Las licencias se otorgaran Unicamente a los/as Trabajadores/as de Base
y s6lo en casos excepcionales a los Trabajadores/as de confianza.

6. La Secretaria de Administracion, a través de la Direccion de Recursos
Humanos, llevara un control de los saldos de dias de permiso otorgados, a
fin de que en estas prestaciones, ningun trabajador/a exceda el niumero de
dias autorizados.

7. Las prestaciones laborales se otorgan en igualdad de condiciones para
hombres y mujeres, evitando en todo momento préacticas de discriminacién
por motivo de género, estado civil, embarazo, nacionalidad, edad,
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preferencias politicas, sexuales, de religién, alguna discapacidad o cualquier
otra forma de discriminacion no contemplada.

Tiempo Promedio de

Gestion:

5 dias habiles.

Descripcion del Procedimiento: Procedimiento para autorizar y aplicar en el sistema de némina los dias
econdmicos Y las licencias solicitadas por los/las trabajadores/as de base del Gobierno Municipal de Puebla.

Formato o

Responsable No. Actividad Tantos
Documentos
Coordinador/a de 1 |Envia el Formato de Justificacion (Dias Memorandum Original y
Enlaces Econdmicas o Licencias), con sus anexos Formato de copias
Administrativos de justificacién que correspondan, a la | Justificacion D.Eo L
Direccion de Recursos Humanos.
Director/a de 2 | Recibe el Formato de Justificacion (D.E o Memorandum Original
Recursos L) con sus anexos de justificacion y los Formato de
Humanos remite a la Jefatura de Personal para su| Justificacién D.E o L
gestion en el sistema de la némina.
Jefe/a de 3 |Remite al Responsable de nominas el Formato de Original
Departamento de Formato de Justificacién (D.E o L) para su | Justificacién D.E o L
Personal procesamiento en la nomina.
Responsable del 4 |Procesa la informacién del Formato de Formato de Original
area de ndéminas Justificaciéon (D.E o L) y remite al area de | Justificacion D.E o L
Analista Consultivo Supervision de Personal para que se
‘A procese la justificacion correspondiente
en la administracion de incidencias.
Encargado/a del 9 |Recibe 'y solicita al auxiliar Tarjeta Original
Area .dtla, correspondiente que haga la anotacion de registro de
Supervision del Formato de Justificacion (D.E o L) en asistencia

la tarjeta de registro de asistencia del
trabajador/ ra.
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. Formato o
Responsable No. Actividad Tantos
Documentos
Aucxiliar de 6 |Realiza la anotacion correspondiente en Tarjeta Original
Supervision la tarjeta de registro de asistencia del|  de registro de
Trabajador e informa al Encargado/a del asistencia

Area de Supervision.

Encargado/a de 7 | Remite el Formato de Justificacion (D.E o Formato de Original
Area de L) al area de Archivo. Justificacion D.Eo L
Supervisién
Coordinador/a 8 |Recibe e integra el Formato de Formato de Original
Especializado de Justificaciéon (D.E o L) en el expediente | Justificacion D.Eo L
Archivo del Trabajador/ra 'y termina el Expediente.

procedimiento.
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para autorizar y aplicar en el sistema de némina los dias
economicos y las licencias solicitadas por los/las trabajadores/as de base del Gobierno Municipal de

Puebla
Coordinador de Enlaces Administrativos Director/a de ArealJefe/a Inmediato
Director/a de RH 2
Inicio ) —
Recibe el formatode Justificacion D.E. o L. con
sus anexos de justificacion y los remite a la
v 1 Jefatura de Personal para su gestién en el
Envia el Formato de Justificacion o Sistema de la ndmina
DE o L, con sus anexos de Formato de Justificacion/Memorandum
justificaciéon que correspondan, a
la  Direccion de Recursos Jefela de l 3
Humanos.
v — Personal | Remite al Responsable de néminas el formato
Formato de Justificacion de Justificacion D.E o L para su procesamiento
en lanémina
Memorandum Formato de Justificacion

I —
Responsable del éarea de 4

Nominas Procesa la informacion del formato Justificacion
D.E o L y remite al area de Supervision de
Personal para que se procese la justificacion
correspondiente en la  administracion de
incidencias.

Formato de Justificacion

Encargado/a del area de l 5
Supenvision Recibe y solicita al auxiliar correspondiente que
haga la anotacion del Formato de Justificacion
D.E o L en la tarjeta de registro de asistencia del
trabajador/ ra.

Tarjeta de regisiro

Auxiliar del area de 6
- \ 4

Supervisior

Realiza la anotacién correspondiente en la

tarjeta de registro de asistencia del Trabajador e

informa al Encargado/a del Area de Supervision.

Tarjeta de Registro

Encargado/a del area de ¢ 7
Supervisior

Remite el Formato de Justificacion D.E o L al
area de Archivo

Formato de Justificacion

W Coord?ngdor/a ¢ 8
_ especializa

Fin P Recibe e integra el Formato de Justificacién D.E
. o L al expediente del Trabajador/ ra

Formato/Expediente
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Nombre del Procedimiento para el registro y apertura del expediente de personal del

Procedimiento:

Gobierno Municipal de Puebla.

Objetivo:

Asegurar el registro y apertura del expediente del personal del Gobierno
Municipal de Puebla, mediante sistemas de control que permitan validar la
autenticidad y confiabilidad de la documentacion e informacién personal
proporcionada por el .

Fundamento Legal:

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Puebla. Articulos 2 fracciones II, Ill, VIl inciso e), 6, 11y 16.

Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion del Honorable
Ayuntamiento del municipio de Puebla. Articulo 24 fracciones XVIII 'y XLII.

Lineamientos Generales para la Clasificacion y Desclasificacién de la
Informacion de las Dependencias y Entidades Paramunicipales de la
Administracién Publica Municipal del Ayuntamiento de Puebla.

Lineamientos Generales para la Administracién Documental y Transferencia
de Archivos Administrativos al Archivo General Municipal de Puebla.

Politicas de Operacion:

1. Atodo/a trabajador/a de nuevo ingreso le correspondera la apertura
de su expediente laboral, el cual permitira asentar que éste forma
parte del Archivo de la Direccion de Recursos Humanos de la
Secretaria de Administracion, conteniendo informacion confiable y
relevante para sustentar la relacion laboral del/la trabajador/a.

2. El nimero de registro del expediente servira para homologar
sistemas de acceso y recuperacion, facilitando el control y ubicacion
al incorporarse su registro a una base de datos.

3. El expediente debera contener la documentacion laboral generada
por un tramite y/o servicio entre el trabajador y el Ayuntamiento, y la
documentacion de datos personales como: Acta de Nacimiento,
RFC, CURP, Num. de IMSS, Comprobante de Domicilio,
Antecedentes No Penales, Constancia de No Inhabilitado,
Evaluacion Psicometrica, Curriculum Vitae y Comprobante de Ultimo
grado de estudios.

4. La documentacion contenida en el expediente esta clasificada como
confidencial, debido a que esta integra informacién de datos
personales.

Tiempo promedio de
Gestion:

5 minutos
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Descripcion del Procedimiento: Para el registro y apertura del expediente de personal del Gobierno

Municipal de Puebla

Formato o

Responsable No. Actividad Tantos
Documentos
Encargado/a de 1 | Remite documentacién de acuerdo al | Documentos de Original y
Area de Nominas checklist dellla trabajador/a al Analista CheckList copia
Consultivo A de Archivo.
Analista 2 | Recibe y verifica que la documentacion de | Documentos de Original y
Consultivo A de checklist en original y copia este completa. CheckList copia
Archivo
¢ Esta completa la informacién?
e Si. Continua paso 4;
e En caso contrario:
Analista 3 | Resguarda y solicita documentacion al
Consultivo A de enlace administrativo de la dependencia
Archivo que corresponde, regresando a la
actividad No. 1
Analista 4 | Verifica documentos de estudios en la | Documentos de Original y
Consultivo A de pagina web de la SEP (Registro Nacional CheckList copia
Archivo de Profesionistas)
¢ Existe registro de la cédula y coincide
con el nombre del/la trabajador/a?
e Sj, continua en la actividad No. 6,
e En caso contrario:
Analista 5 | Reporta alla Jefe/a de Departamento,
Consultivo A de regresando a la actividad 2.
Archivo
Analista 6 | Imprime e integra a la documentacion la | Documentos de
Consultivo A de pantalla con el registro de la cédula y CheckList/
Archivo datos del/la trabajador(a). Impresion de
pantalla
Analista 7 | Ordena la documentacion alfabéticamente | Documentos de
Consultivo A de y elabora formato de entrega de CheckList/
Archivo documentos. Impresion de
pantalla
Analista 8 | Entrega documentacion al Coordinador/a | Documentos de
Consultivo A de Especializado de Archivo. CheckList/
Archivo Impresion de
pantalla
Coordinador/a 9 | Recibe y revisa los documentos. Documentos de
Especializado de CheckList/
Archivo Impresion de
pantalla
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. Formato o
Responsable No. Actividad Tantos
Documentos
¢ La documentacion esta completa?
e Si, continua en la actividad No 11;
e En caso contrario:
10 | Devuelve al Analista Consultivo A de
Archivo para recabar los documentos,
regresando a la actividad No. 2.
Coordinador/a 11 | Sella, firma de recibido y devuelve acuse | Documentos de
especializado de de recibo. CheckList/
Archivo Impresion de
pantalla
Coordinador/a 12 | Verifica y registra la apertura del | Documentos de
especializado de expediente para los documentos de CheckList/
Archivo checklist en la base de datos. Impresion de
pantalla
Coordinador/a 13 | Obtiene el numero de expediente que le | Documentos de Original y
especializado de corresponde a la documentacion de CheckList/ copia
Archivo checklist. Impresion de
pantalla
Coordinador/a 14 | Ordena, folea y prepara la documentacion Documentos de Original y
Especializado de de checklist para su escaneo. CheckList/ copia
Archivo Impresion de
pantalla
Coordinador/a 15 | Escanea documentos. Documentos de Original y
Especializado de CheckList/ copia
Archivo Impresion de
pantalla
¢La imagen es legible, completa y
correcta?
¢ No, regresa a la actividad No. 14
e En caso contrario
Coordinador/a 16 | Asigna a la imagen el numero de control | Imagen jpg, tiff,
Especializado de del/la trabajador/a y guarda el archivo. pdf.
Archivo
Coordinador/a 17 | Abre folder institucional y rotula en el Folder
Especializado de espacio que corresponde el numero de
Archivo expediente obtenido en la actividad No. 13
Coordinador/a 18 | Integra al repositorio de acuerdo al Folder

Especializado de
Archivo

numero que le corresponde y termina
procedimiento
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para el registro y apertura del expediente de personal del Gobierno
Municipal de Puebla

Encargado(a) de Area de Néminas Encargado de Archivo
Inicio -
1
2
Remite documentacion de Recibey verifica que la
acuerdo al check list del _ | documentacion de check list
trabajador/a al Analista en original y copia este
Consultivo A de Archivo completa

Documentos
Check li DocumeI?;r[Js Check

Resguarda y solicita
documentacion al enlace
¢ Esta completa la documentacion? administrativo de la
dependencia que

corresponde.

Vennua documentos
de estudios en la pagina web
de la SEP (Registro Nacional
de Profesionistas)

¢ Existe registro de la Cédula y
coincir'~,~~n el nombre del >
trabajador?

Reporta al Jefe de
Departamento.

Imprime e integra a la
documentacion la pantalla
con el registro de la cédulay

datos del trabajador.

Documentos
Check i

Impresion de
pantalla
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para el registro y apertura del expediente de personal del Gobierno Municipal

de Puebla

Encargado de Archivo

Coordinador Especializado del Archivo

Ordena la documentacion
alfabéticamente y elabora
formato de entrega de

documentos
Documentos
Check i
8

A 4

Entrega documentacion al
coordinador especializado

de archivo.
,_I__Damwemos
Impresion de [k lj

* 9

Recibe y revisa los
documentos.

10

Devuelve al Analista
Consultivo A de Archivo para
recabar los documentos.

¢La documentacion esta
completa?

Sella, firma de recibido y

devuelve acuse de recibo.
Documentos
Impresion de L

Unico de
Entr

v 12

Verificay registra la
apertura del expediente para
los documentos de check list
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13

A 4
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documentacion de check list.
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@
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para el registro y apertura del expediente de

personal del Gobierno Municipal de Puebla
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documentacion de check list
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14
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Nombre del Para la integracion de Movimientos de Personal DP-01 al expediente de

Procedimiento:

personal del Gobierno Municipal de Puebla

Objetivo:

Efectuar la integracion correcta de los Movimientos de Personal DP-01 en el
expediente de personal mediante mecanismos de revision que permitan
asegurar su consulta y conservacion.

Fundamento Legal:

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Puebla. Articulos 2 fracciones Il, Ill, VIl inciso €), 6, 11 y 16.

Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla. Articulo 24 fracciones XVIII 'y XLII.

Lineamientos Generales para la Clasificacion y Desclasificacion de la
Informacionde las Dependencias y Entidades Paramunicipales de la
Administracién Publica Municipal del Ayuntamiento de Puebla.

Lineamientos Generales para la Administracion Documental y Transferencia
de Archivos Administrativos al Archivo General Municipal de Puebla.

Politicas de Operacion:

1. Los movimientos de personal DP-01 seran elaborados mediante el
formato autorizado.

2. Los movimientos de personal DP-01 seran entregados en el Archivo
de la Direccion de Recursos Humanos, mediante el formato Unico de
entrega de documentos.

3. No se recibirdan movimientos de personal DP-01 con tachaduras,
enmendaduras, mutilados, alterados y/o modificados.

Tiempo promedio de
gestion:

5 minutos
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Descripcion del Procedimiento: Para la integracion de Movimientos de Personal DP-01 al expediente de
personal del Gobierno Municipal de Puebla
Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documentos
Encargado/a de 1 | Remite Movimiento(s) de Personal (DP-01) | Movimientos Original y
Area de Néminas al Analista Consultivo A de Archivo. de Personal copia
DP-01
Analista 2 | Recibe, verifica firmas y sellos de | Movimientos Original y
Consultivo A de autorizacion en el Movimiento de Personal | de Personal copia
Archivo (DP-01) DP-01
iContiene los sellos y firmas de N/A N/A
autorizacion el Movimiento de Personal?
e Sj, continua en la actividad No. 4;
e En caso contrario:
Analista 3 | Devuelve a la dependencia para recabar N/A N/A
Consultivo A de firmas y sellos, regresando a la actividad
Archivo No.1
Analista 4 | Envia Movimiento de Personal (DP-01) para | Movimientos N/A
Consultivo A de firma della Director/a de Recursos | de Personal
Archivo Humanos DP-01
Analista 5 | Recibe y verifica firma del/la Director/a de | Movimientos N/A
Consultivo A de Recursos Humanos en el Movimiento de | de Personal
Archivo Personal. DP-01
;Contiene sello y firma de autorizacion N/A N/A
de/la Director/a de Recursos Humanos el
movimeno de personal?
e No, regresa a la actividad No. 4;
e En caso contrario:
Analista 6 | Envia Movimiento de Personal (DP-01) para | Movimientos
Consultivo A de firma del Secretario/a de Administracion. de Personal
Archivo DP-01
Analista 7 | Recibe y verifica firma del Secretario/a de | Movimientos
Consultivo A de Administraciéon en el Movimiento de | de Personal
Archivo Personal. DP-01
¢ Contiene sello y firma de autorizacién del N/A N/A
Secretariola  de  Administracion el
movimiento de personal?
e No, regresa a la actividad No. 6;
e Encaso contrario:
Analista 8 | Envia Movimiento de Personal (DP-01) al | Movimientos
Consultivo A de Coordinador/a  Especializado de Archivo | de Personal
Archivo para su integracion al expediente. DP-01
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Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documentos
Coordinador/a 9 | Recibe, verifica y coteja con el Formato | Movimientos N/A
especializado de unico de Entrega de Documentos el | de Personal
Archivo Movimiento de Personal (DP-01). DP-01
¢ Esta completo el movimiento de personal? N/A N/A
e i, continua en la actividad No. 11;
e En caso contrario:
Coordinador/a | 10 | Sefiala el faltante en el Formato unico de | Formato Unico N/A
Especializado de entrega de documentos e informa al | de entregade
Archivo Analista Consultvo A de archivo, | documentos/
regresando a la actividad No. 8 Movimientos
de Personal
DP-01
Coordinador/a 11 | Sella y firma de recibido en el Formato | Movimientos N/A
Especializado de unico de Entrega de Documento. de Personal
Archivo DP-01
Coordinador/a 12 | Registra en la base de datos y rotula el | Movimientos N/A
Especializado de numero de expediente que corresponde en | de Personal
Archivo la parte superior izquierda del Movimiento DP-01
de Personal.
Coordinador/a 13 | Integra al expediente del/la trabajador/a de | Movimientos N/A
Especializado de forma cronolégica ascendente y termina | de Personal
Archivo procedimiento DP-01
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Procedimiento para la integracion de Movimientos de Personal DP-01 al expediente de personal del

Gobierno Municipal de Puebla

Encargado(a) de Area de Néminas

Analista Consultivo A de Archivo

Inicio

2

Recibe, verifica firmas

Remite movimiento de J
personal (DP-01) al Analista
Consultivo A de Archivo

DP-01

Devuelve a la dependencia

para recabar firmas y sellos.

Sl

y sellos de autorizacion

de autorizacion el Movimiento de

¢ Contiene sellos y firmas

Personal?

Envia DP-01 para firma del

Director de Recursos
Humanos

DP-01
5

.

Recibe y verifica firma del
Director de Recursos
Humanos

Director de Recursos Humanos en

NO

¢ Contiene sello y firma del

el Movimiento de Personal?

Envia DP-01 para firma del
Secretario de Administracién

\ﬁ-\}

@
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Procedimiento para la integraciéon de Movimientos de Personal DP-01 al expediente de personal del Gobierno Municipal de Puebla

Analista Consultivo A de Archivo

Coordinador Especializado de Archivo

64

Recibe, verifica firma y
sellos
del Secretario de
Administracion

¢ Contiene sello y firma?

Envia
DP-01 al Coordinador
Especializado de Archivo

Recibe, verifica y coteja
relacion

Sefiala el faltante en el
Formato Unico de Entrega
de Documentos e informa al
Analista Consultivo A de
Archivo

¢La documentacion esta
completa?

Sellay firm? de recibido en
el Formato Unico de Entrega
de Documentos

DP-01
Formato

para integracion del

expediente DP-01

Formato
Unico

Unico

12

Registra en la base de datos
y rotula el numero de
expediente que corresponde
en la parte superior izquierda

del Movimiento de Perg P01

13

Integra al expediente del
trabajador de forma
cronolégica ascendente

DP-01
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e Ciudad GosETNG MNCPAL—
PUEBLA “Progreso PUEBLA

Direccion de Recursos Humanos
Departamento de Personal

FORMATO UNICO DE ENTREGA DE DOCUMENTOS

Area de Procedencia:

Asunto o Tipo de Documento:

Nam. . Nombre del Trabajador
consecutivo NGm. De Control (Apellido Paterno, Apellido Materno, Nombre(s))
ENTREGA RECIBE
NOMBRE COMPLETO Y FIRMA NOMBRE COMPLETO, FIRMA Y SELLO

FORM.014-ASAD/08214
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Nombre del Procedimiento para la consulta y/o préstamo del expediente de personal del

Procedimiento:

Gobierno Municipal de Puebla

Objetivo:

Controlar la consulta y/o préstamo del expediente requerido por personal
autorizado de la Direccion de Recursos Humanos de la Secretaria de
Administracion para su devolucion y conservacion precautoria.

Fundamento Legal:

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Puebla. Articulos 2 fracciones I, I, VIl inciso e), 6, 11y 16.

Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion del Honorable
Ayuntamiento de Puebla. Articulo 24 fracciones XVIII y XLII.

Lineamientos Generales para la Clasificacion y Desclasificacion de la
Informacionde las Dependencias y Entidades Paramunicipales de Ila
Administracién PublicaMunicipal del Ayuntamiento de Puebla.

Lineamientos Generales para la Administracion Documental y Transferencia
de Archivos Administrativos al Archivo General Municipal de Puebla.

Politicas de
Operacion:

1. Todo préstamo de expediente sera realizado mediante la elaboracion
de una Cédula de Préstamo (en tramite de registro ante la Contraloria
Municipal), la cual debera contener los datos del expediente (Nombre
completo dellla trabajador/a, Nimero de Control del Expediente y
NUmero de Fojas), datos del solicitante (Nombre completo y Firma),
fecha de entrega y fecha de devolucion, asi como el nombre de la
persona que hace entrega del expediente.

2. Unicamente cuando el expediente sea consultado dentro del area del
archivo de la Direcciéon de Recursos Humanos de la Secretaria de
Administracidn, se podra realizar el préstamo sin la elaboracién de la
Cédula de préstamo.

3. Los expedientes solicitados en préstamo deberan recogerse en el
area de archivo y devolverse al término de 5 dias hébiles.

4. El solicitante esta obligado a devolver el expediente en las mismas
condiciones en que le fue prestado, absteniéndose de integrar,
extraer, alterar y/o modificar, cualquier documento integrado en el
expediente.

5. La consulta y/o préstamo solo se podré realizar al personal autorizado
por la Direccién de Recursos Humanos.

Tiempo promedio de
gestion:

5 minutos
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Fecha de elaboracién: 30/10/2012

Direccion de Recursos Humanos

Fecha de actualizacion: 31/07/2015

Num. de revision: 01

Descripcion del Procedimiento: Para la consulta y/o préstamo del expediente de personal del
Gobierno Municipal de Puebla
Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documentos
Personal 1 | Acude al area de Archivo y efectia Solicitud Original
autorizado por solicitud de consulta y/o préstamo de
la Direccion de expediente(s).
Recursos
Humanos
Coordinador/a | 2 | Recibe solicitud expresa/impresa de Solicitud Original
Especializado consulta y/o préstamo del expediente del/a
de Archivo trabajador/a.
¢La solicitud es del personal autorizado N/A N/A
por la Direccién de Recursos Humanso?
e Sj, continua en la actividad No. 4;
e En caso contrario:
Coordinador/a | 3 | Informa al/a Jefe/a de Departamento para N/A N/A
Especializado su  conocimiento y  autorizacion.
de Archivo Regresando a la actividad 1.
Coordinador/a | 4 | Revisa e identifica en la base de datos la Solicitud Original
Especializado disponibilidad del expediente.
de Archivo
¢ Esta disponible el expediente? N/A N/A
e Si, continua con la actividd No. 6;
e En caso contrario:
Coordinador/a | 5 | Informa al solicitante sobre el préstamo N/A N/A
Especializado previo. Solicita devolucidn del expediente.
de Archivo
Coordinador/a 6 | Extrae el expediente del repositorio. Solicitud Original
Especializado
de Archivo
Coordinador/a | 7 | Identifica el tipo de solicitud. Solicitud Original
Especializado
de Archivo
¢ Qué tipo de solicitud es? N/A N/A
e Préstamo, continua en la actividad
No. 9;
e En caso de consulta:
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. Formato o
Responsable | No. Actividad Tantos
Documentos
Coordinador/a 8 | Muestra el expediente al solicitante para | Expediente Original
especializado su consulta. Continta en la actividad No.
de Archivo 13
Coordinador/a | 9 | Folea la documentacion cronolégicamente |  Expediente Original
Especializado de forma ascendente.
de Archivo
Coordinador/a | 10 | Elabora Cédula de Préstamo del | Expediente Original
Especializado expediente, recaba firma del solicitante y
de Archivo entrega expediente.
Coordinador/a | 11 | Archiva Cédula de Préstamo del Cédula Original
Especializado expediente.
de Archivo
Coordinador/a | 12 | Recibe expediente en devolucion. Expediente Original
Especializado
de Archivo
Coordinador/a | 13 | Verifica que el expediente este completo. Expediente Original
Especializado
de Archivo
i Esta completo el expediente?
e Sj, continua en la actividad No. 16;
e En caso contrario:
Coordinador/a | 14 | Informa y solicita el 6 los documento(s)
Especializado faltante(s).
de Archivo
¢ La documentacion fue recuperada?
Si, continua en la actividad No. 16;
En caso contrario:
15 | Informa al Jefe de Departamento de Cédula Original
Personal.
Coordinador/a | 16 | Cancela la Cédula de préstamo del | Expediente Original
Especializado expediente
de Archivo
Coordinador/a | 17 | Archiva expediente en el repositorio Expediente Original

Especializado
de Archivo

Fin del procedimiento
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Nombre del Procedimiento para la integracion de documentos al expediente de personal del

Procedimiento:

Gobierno Municipal de Puebla.

Objetivo:

Regular la integracion de documentos al expediente de personal del Gobierno
Municipal de Puebla, mediante controles de revision que eviten generar
documentacién duplicada de un mismo asunto en el expediente dellla
trabajador/a.

Fundamento Legal:

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Puebla.
Articulos 2 fracciones I, lIl, VIl inciso e), 6, 11y 16.

Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion del Honorable
Ayuntamiento del municipio de Puebla. Articulo 24 fracciones XVIII y XLII.

Lineamientos Generales para la Clasificacion y Desclasificacion de Ila
Informacion de las Dependencias y Entidades Paramunicipales de la
Administracién Publica Municipal del Ayuntamiento de Puebla.

Lineamientos Generales para la Administracion Documental y Transferencia de
Archivos Administrativos al Archivo General Municipal de Puebla.

Politicas de Operacion:

1. La documentacién debera referir un asunto & trdmite entre ellla
trabajador/a y el Ayuntamiento.

2. Toda documentacion proporcionada debera ser legible, sin presentar
modificaciones u alteraciones, tales como: borraduras, tachaduras y/o
enmendaduras que no permitan su adecuada lectura.

3. La documentacion debera contener los sellos y firmas de autorizacidn
sobre el asunto que este refiera.

4. No seran integrados copias de documentos, que ya estén integrados al
expediente; a excepcion de los documentos que por la naturaleza del
asunto pertenezcan a un grupo documental, por ejemplo: Credenciales de
elector adjuntas en actas administrativas.

Tiempo promedio de
gestion:

5 minutos
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Descripcion del Procedimiento: Para la integracién de documentos al expediente de personal del Gobierno
Municipal de Puebla

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documentos
Encargado(s)de | 1 | Remite Formato Unico de entrega de Formato y Original
Area(s) de Documentos y documentos. Documentos
Recursos
Humanos y
personal
administrativo
de la DRH
Coordinador/a 2 | Recibe Formato Unico de entrega de Formato y Original
Especializado Documentos y documentos. Documentos
de Archivo
Coordinador/a 3 | Verifica si el documento ya existe en el | Documentos Original
Especializado expediente.
de Archivo
¢ Existe el documento en el expediente? N/A N/A
e No continua en la actividad No. 5;
e En caso contrario:
4 | Rechaza el documento por ser un N/A N/A
duplicado. Destruye el documento.
Coordinador/a 5 | Escanea el documento. Documentos Original
Especializado
de Archivo
. Es legible la imagen? N/A N/A
e No, regresa a la actividad No. 5;
e En caso contrario:
Personal de 6 | Sustituye y archiva la imagen en la carpeta | Documentos Original
Archivo rotulada con el numero de control dellla
trabajador/a y guarda el archivo.
Personal de 7 | Rotula e integra el documento en el | Documentos Original
Archivo expediente del/la trabajador/a.
8 | Guarda el expediente Documentos Original

Fin del procedimiento
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Nombre del Para la recepcién de néminas y recibos de pago del personal del Gobierno

Procedimiento:

Municipal de Puebla

Objetivo:

Revisar y registrar las néminas y recibos de pago recibidas mediante
procedimientos de control y andlisis que permitan identificar la correcta
suscripcion de los servidores publicos para una eficiente y eficaz respuesta a
solicitudes de informacién.

Fundamento Legal:

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Puebla.
Articulos 2 fracciones I, lIl, VIl inciso e), 6, 11y 16.

Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla. Articulo 24 fracciones XVIII y XLII.

Lineamientos Generales para la Clasificacion y Desclasificacion de la
Informacion de las Dependencias y Entidades Paramunicipales de la
Administracién Publica Municipal del Ayuntamiento de Puebla.

Lineamientos Generales para la Administracion Documental y Transferencia de
Archivos Administrativos al Archivo General Municipal de Puebla.

Politicas de Operacion:

1. Las nominas y recibos de pago deberan estar suscritas en su totalidad
por los servidores publicos. En caso contrario, debera enviar por escrito
y adjunto la justificacién correspondiente.

2. Las néminas y recibos de pago seran recibidas en el orden mostrado
en la hoja de control, de forma separada.

3. Las ndéminas y recibos de pago deberédn ser legibles, sin presentar
modificaciones u alteraciones, tales como: borraduras, tachaduras y/o
enmendaduras que no permitan su adecuada lectura.

4. El oficio de entrega de ndmina debera contener los sellos y firmas de
autorizacion correspondientes.

Tiempo promedio de
Gestion:

5 minutos
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Descripcion del Procedimiento: Para la recepcion de ndminas y recibos de pago del personal del Gobierno
Municipal de Puebla

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documentos
Coordinador/a 1 | Entrega oficio, némina y recibos de pago al Oficio Original
de Enlaces archivo de la Direccion de Recursos Nomina
Administrativo Humanos de la Secretaria de Administracion. | Recibos de pago
Direccién de 2 | Recibe némina y recibos de pago y entrega al Nomina
Recursos Area de Archivo. Recibos de pago
Humanos
Coordinador/a 3 | Recibe némina, recibos de pago y oficio de | Oficio, Néminay Original
Especializado envio. Verifica que estén debidamente | Recibos de pago
de Archivo suscritos por los/as servidores publicos
¢ Esta completa la documentacion? N/A N/A
e Sj, continua en la actividad No. 6;
e En caso contrario:
4 | Devuelve la documentacion a la Coordinacion N/A N/A
de Enlaces Administrativos, regresando a la
actividad No. 1
Coordinador/a 5 | Sella de recibido y registra en la base de | Oficio, Néminay Original
especializado de datos. Recibos de pago
Archivo
Coordinador/a 6 | Folea nomina y recibos de pago de forma | Oficio, Nominay Original
especializado de ascendente. Recibos de pago
Archivo
Coordinador/a 7 | Perfora y coloca la caratula a la némina. Noémina y Original
especializado de Recibos de pago
Archivo
Coordinador/a 8 | Escanea nominas y recibos de pago. Nomina y Original
especializado de Recibos de pago
Archivo
Coordinador/a 9 | Archiva la imagen en la carpeta nominas del | Archivo digital Original
Especializado afio en curso con la descripcion de la némina
de Archivo (Qna, Mes y Tipo de Némina).
Coordinador/a | 10 | Resguarda la némina impresa y recibos de Némina y | Original
Especializado pago. Recibos de pago
de Archivo
Coordinador/a | 11 | Devuelve acuse de recibo al Coordinador/a | Oficio, Némina y | Original

Especializado
de Archivo

de Enlaces termina

procedimiento

Administrativo y

Recibos de pago
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para la recepcion de néminas y recibos de pagos del
personal del Gobierno Municipal de Puebla
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Nombre del Para la entrega de nomina y recibo de pago al personal Jubilado e incapacitado

Procedimiento:

permanente del Gobierno Municipal de Puebla.

Objetivo:

Asegurar la correcta suscripcion del personal Jubilado en las néminas y recibos
de pago.

Fundamento Legal:

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Puebla.
Articulos 2 fracciones I, lIl, VIl inciso €), 6, 11y 16.

Reglamento Interilr de la Secretaria de Administracion del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla. Articulo 24 fracciones XVIII y XLII.

Lineamientos Generales para la Clasificacion y Desclasificacion de la
Informacion de las Dependencias y Entidades Paramunicipales de la
Administracion Publica Municipal del Ayuntamiento de Puebla.

Lineamientos Generales para la Administracion Documental y Transferencia de
Archivos Administrativos al Archivo General Municipal de Puebla.

Politicas de Operacion:

1. Las ndminas y recibos de pago deberan estar suscritas en su totalidad
por el personal Jubilado. En caso contrario, deberéd entregar la carta
poder con copia del IFE/INE de la persona que recibe el poder, del
otorgante y dos testigos.

2. La suscripcién de las néminas y recibos de pago se realizara
presentando la credencial oficial del Ayuntamiento.

3. La entrega de las néminas y recibos de pago estaran sujetos al
calendario de entrega establecido.

4. El oficio de entrega de némina debera contener los sellos y firmas de
autorizacion correspondientes.

Tiempo promedio de
gestion:

5 minutos
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Descripcion del Procedimiento: Para la entrega de ndmina y recibo de pago al personal jubilado e

incapacitado permanente del Gobierno Municipal de Puebla

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documentos
Encargado/ade | 1 | Entrega ndmina impresa y recibos de pago Nomina Original
Area de del personal Jubilado. Recibos de
Nominas pago
Analista
Consultivo “A”
Coordinador/a 2 | Recibe y verifica que la noémina este Némina Original
Especializado correcta. Recibos de pago
de Archivo
¢Revisa que que este completa la N/A N/A
némina?
e Sj, continua en la actividad No. 4;
e En caso contrario:
Coordinador/a 3 | Solicita al area de ndéminas la reimpresién N/A N/A
Especializado de la(s) hoja(s), regresando a la actividad
de Archivo No. 1
Personal de 4 | Folea la néminay recibos de pago. Nomina Original
Archivo Analista Recibos de pago
A
Personal de 5 | Perfora y coloca caratula de descripcién. Nomina Original
Archivo Analista Recibos de pago
A
Personal de 6 | Imprime reporte de personal Jubilado Reporte Original
Archivo Analista faltante de firma.
A
Personal de 7 | Acude al drea de entrega de néminas en Noémina y Original
Archivo Analista la fecha programada en el calendario | recibos de pago,
A establecido. Reporte
Pensionadoy/o | 8 | Solicita al personal de archivo la némina y Credencial Original
Jubilado recibos de pago. oficial, Carta
Poder
Pensionado y/o ¢ Quién solicita la nébmina? N/A N/A
Jubilado e Jubilado, continua en la actividad
No. 11;
e En caso contrario:
Personal de 9 | Solicita Carta Poder debidamente N/A N/A
Archivo requisitada.
Personal de 10 | Recibe Carta poder debidamente | Carta Poder Original
Archivo requisitada.
ila  Carta Poder esta firmada
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correctamente y adjunta las copias de
IFE/INE solicitadas?
e Sj, continua en la actividad No. 11;
e En caso contrario, Regresa al
Punto 9.
Personal de 11 | Entrega y recaba firma y/o huella dactilar Noémina y Original
Archivo del jubilado/incapacitado permanente en la | recibos de pago
némina y recibos de pago.
Personal de 12 | Actualiza base de datos (recibos de pago) | Recibos de pago Original
Archivo
Personal de 13 | Guarda némina y recibo de pago. Nominay Original
Archivo recibos de pago

Fin del procedimiento
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Nombre del Para la entrega de ndmina y recibo de pago extemporaneos al personal

Procedimiento:

Jubilado e incapacitado permanente del Gobierno Municipal de Puebla

Objetivo:

Supervisar la correcta suscripcién del personal Jubilado e incapacitado
permanente en las ndminas y recibos de pago, a través de un seguimiento
sistematico.

Fundamento Legal:

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Puebla.
Articulos 2 fracciones I, lIl, VIl inciso e), 6, 11y 16.

Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion del Honorable
Ayuntamiento de Puebla. Articulo 24 fracciones XVIIl 'y XLII.

Lineamientos Generales para la Clasificacion y Desclasificacion de la
Informacion de las Dependencias y Entidades Paramunicipales de la
Administracién Publica Municipal del Ayuntamiento de Puebla.

Lineamientos Generales para la Administracion Documental y Transferencia de
Archivos Administrativos al Archivo General Municipal de Puebla.

Politicas de Operacion:

1. La suscripcion de las nominas y recibos de pago se realizara
presentando la credencial oficial del Ayuntamiento.

2. La omision de tres 0 mas firmas en nomina causara la modificacion de
la forma de pago a cheque, hasta realizar la solventacion de los
adeudos de firma correspondientes.

Tiempo promedio de
Gestion:

5 minutos

Descripcion del Procedimiento: Para la entrega de nomina y recibo de pago extemporaneos al personal
Jubilado e incapacitado permanente del Gobierno Municipal de Puebla

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documentos
Jubilado/incapacita | 1 | Acude al area de archivo y solicita N/A N/A
do permanente ndémina y recibo de pago atrasados sin
firmar.
Personal de Archivo | 2 | Recibe al solicitante. N/A N/A
Analista A
JEl solicitante es el jubilado ylo N/A N/A
incapacitado permanente?
e Sicontinua en la actividad No. 5;
e En caso contrario.
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Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documentos
Personal de Archivo | 3 | Solicita Carta Poder a la persona que N/A N/A
Analista A acude.
Personal de Archivo | 4 | Recibe Cara Poder.
Analista A
ila  Carta Poder esta firmada
correctamente y adjunta las copias de
IFE/INE solicitadas?
e Sj, continua en la actividad No.
6;
En caso contrario, Regresa al Punto 3.
Personal de Archivo | 5 | Solicita ~ credencial ~ oficial  del | Credencial Original
Analista A Ayuntamiento al Jubilado Oficial
Personal de Archivo | 6 | Ingresa a la base de datos y revisa la(s) N/A N/A
némina(s) pendiente(s) de firmar por el
Jubilado
¢ Tiene adeudos de firma? N/A N/A
¢ No, continua en la actividad No.
8
e En caso contrario:
Personal de Archivo | 7 | Imprime reporte individual de las Reporte Original
Analista A ndmina(s) faltante(s) de firma
Personal de Archivo | 8 | Entrega nomina(s), recibo(s) de pago y Nomina y Original
Analista A reporte al Jubilado para su firma. recibo de
pago, Reporte
Personal de Archivo | 9 | Informa al Jubilado que ha solventado Nomina'y Original
Analista A los adeudos y le indica la fecha de recibo de
entrega de la ndmina proxima. pago, Reporte
Personal de Archivo | 10 | Actualiza base de datos y elimina el N/A N/A
Analista A registro del adeudo.
Personal de Archivo | 11 | Archiva némina(s), recibo(s) de pago y Nomina y Original
Analista A reporte. recibo de pago

Fin del procedimiento
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Nombre del Para la solicitud de Visita Domiciliaria en el pase de revista de supervivencia al

Procedimiento:

personal Jubilado e incapacitado permanente del Gobierno Municipal de Puebla

Objetivo:

Facilitar al personal Jubilado e Incapacitado Permanente con discapacidad o
disminucion fisica y/o mental la comprobacion de su existencia fisica mediante
el pase de Revista de Supervivencia Semestral en el domicilio del/la
ex/trabajador/a.

Fundamento Legal:

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Puebla.
Articulos 2 fracciones I, lIl, VIl inciso e), 6, 11y 16.

Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla. Articulo 24 fracciones XVIII 'y XLII.

Lineamientos Generales para la Clasificacion y Desclasificacion de la
Informacion de las Dependencias y Entidades Paramunicipales de la
Administracién Publica Municipal del Ayuntamiento de Puebla.

Lineamientos Generales para la Administracion Documental y Transferencia de
Archivos Administrativos al Archivo General Municipal de Puebla.

Politicas de Operacion:

1. La solicitud se realizarda mediante oficio dirigido al/la Director/a de
Recursos Humanos de la Secretaria de Administracion.

2. La visita domiciliaria se llevara a cabo en las fechas programadas en la
convocatoria para tal efecto.

Tiempo promedio de
Gestion:

5 minutos
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Descripcion del Procedimiento: Para la solicitud de Visita
supervivencia al personal Jubilado e incapacitado permanente del Gobierno Municipal de Puebla

Domiciliaria en el pase de revista de

Especializado de
Archivo

aproximada para la visita domiciliaria al
Jubilado(a).

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documentos
Jubilado/ 1 Solicita por escrito visita domiciliaria al/la | Oficio de solicitud, Original
Incapacitado Director/a de Recursos Humanos, | Constancia de
permanente adjuntando constancia de salud, teléfono salud, y
de contacto y copia del comprobante de | Comprobante de
domicilio. Domicilio.
Coordinador/a 2 | Recibe oficio de solicitud autorizado por Credencial Original
Especializado de el Jefe del Departamento de Personal y Oficial
Archivo verifica la documentacién requerida.
¢ Esta completa la documentacion? N/A N/A
e Sj, continua en la actividad No.
4
e En caso contrario:
Coordinador/a 3 Solicita la documentacién faltante, N/A N/A
Especializado de regresando a la actividad No. 1
Archivo
Coordinador/a 4 | Comunica via telefonica la fecha y hora N/A N/A

Fin del procedimiento
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Nombre del Para el pase de revista de supervivencia en visita domiciliaria al personal

Procedimiento:

Jubilado e incapacitado permanente del Gobierno Municipal de Puebla

Objetivo:

Asegurar la comprobacion de la existencia fisica del personal Jubilado e
incapacitado permanente del H. Ayuntamiento del Municipio de Puebla
mediante el pase de Revista de Supervivencia Semestral

Fundamento Legal:

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Puebla. Articulos 2 fracciones II, Ill, VIl inciso e), 6, 11y 16.

Reglamento Interior de la Secretaria de Administracién del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla. Articulo 24 fracciones XVIIl y XLII.

Lineamientos Generales para la Clasificacion y Desclasificacion de la
Informacion de las Dependencias y Entidades Paramunicipales de la
Administracién Publica Municipal del Ayuntamiento de Puebla.

Lineamientos Generales para la Administracion Documental y
Transferencia de Archivos Administrativos al Archivo General Municipal de
Puebla.

Politicas de Operacion:

1. La visita domiciliaria correspondera unicamente al personal
jubilado con imposibilidad fisica, justificada mediante una
constancia de salud no mayor a 2 meses expedida por su
institucion de salud.

2. La visita domiciliaria correspondera a todo el personal con
incapacidad permanente, con previo registro y solicitud ante la
Direccién de Recursos Humanos de la Secretaria de
Administracién.

Tiempo promedio de
Gestion:

5 minutos
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Descripcion del Procedimiento: Para el Pase de Revista de Supervivencia en Visita Domiciliaria al
personal Jubilado e incapacitado permanente del Gobierno Municipal de Puebla
. Formato o
Responsable | No. Actividad Tantos
Documentos
Coordinador/a 1 | Acude al domicilio del Jubilado vy/o N/A N/A
Especializado de incapacitado permanente.
Archivo
Jubilado y/o 2 | Solicita Credencial Oficial del Credencial Original
incapacitado Ayuntamiento. Oficial
permanente
Coordinador/a 3 | Solicita carnet del Pase de Revista de Carnet Original
Especializado de Supervivencia.
Archivo
iCuenta con el Carnet de Pase de N/A N/A
Revista?
e Sj, continua en la actividad No. 6;
e En caso contrario:
Coordinador/a 5 | Proporciona un carnet nuevo al Jubilado N/A N/A
Especializado de ylo incapacitado permanente..
Archivo
Coordinador/a 6 | Recaba firma y/o huella dactilar del Carnety Original
Especializado de Jubilado y/o incapacitado permanente en | comprobante
Archivo el carnet y comprobante.
Coordinador/a 7 | Coloca sello institucional y firma en el Carnety Original
Especializado de carnet y comprobante. comprobante
Archivo
Coordinador/a 8 | Devuelve el carnet al Jubilado ylo Carnety Original
Especializado de incapacitado permanente. comprobante
Archivo
Coordinador/a 9 | Regresa con el comprobante respectivo y Carnety Original
Especializado de archiva en el expediente correspondiente. comprobante
Archivo
Fin del procedimiento
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personal jubilado e incapacitado permanente del Gobierno Municipal de Puebla
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Nombre del Para el pase de revista de supervivencia en Modulo de Atencion al

Procedimiento:

personal Jubilado e incapacitado permanente del Gobierno Municipal de
Puebla.

Objetivo:

Asegurar la comprobacion de la existencia fisica del personal Jubilado del
H. Ayuntamiento del Municipio de Puebla mediante el pase de Revista de
Supervivencia Semestral.

Fundamento Legal:

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Puebla. Articulos 2 fracciones I, I, VIl inciso e), 6, 11y 16.

Reglamento Interior de la Secretaria de Administracién del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla. Articulo 24 fracciones XVIIl y XLII.

Lineamientos Generales para la Clasificacion y Desclasificacion de la
Informacion de las Dependencias y Entidades Paramunicipales de la
Administracidn Publica Municipal del Ayuntamiento de Puebla.

Lineamientos Generales para la Administracion Documental y
Transferencia de Archivos Administrativos al Archivo General Municipal de
Puebla.

Politicas de Operacion:

1. El pase de revista de supervivencia se realizara en el modulo de
atencién ubicado en el edificio de la 2 poniente Nim.128 Col.
Centro, de acuerdo a las fechas y orden indicado por la
Convocatoria correspondiente.

2. El trdmite de pase de revista de supervivencia es personal y
obligatorio presentando la credencial oficial del Ayuntamiento
vigente.

Tiempo promedio de
Gestion:

5 minutos
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Descripcion del Procedimiento: Para el pase de revista de supervivencia en Médulo de Atencion al
personal Jubilado e incapacitado permanente del Gobierno Municipal de Puebla

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documentos
Jubilado/ 1 | Acude al mddulo de atencion del pase de N/A N/A
Representante revista.
legal
Personal de 2 | Solicita credencial oficial del Ayuntamiento al Credencial Original
Archivo Jubilado. Oficial
Analista A
¢ Coinciden los rasgos fisonémicos del N/A N/A
Jubilado con la credencial?
e Si, continua en la actividad No. 4
e En caso contrario:
Personal de 3 |Informa a la persona que el tramite es N/A N/A
Archivo personal. Y en caso de requerirlo, informa la
Analista A solicitud para el pase de revista a domicilio.
Personal de 4 | Ingresa a la base de datos, registra domicilio N/A N/A
Archivo actual y teléfonos del Jubilado.
Personal de 5 | Sella comprobante de la revista de Reporte Original
Archivo supervivencia

Fin del procedimiento

96




GOBIERND MUNICIPAL

PUEBLA

Manual de Procedimientos de la
Direccion de Recursos Humanos | Fecha de actualizacion: 31/07/2015

Clave: MPUE1418/MP/SA08/DRH012

Fecha de elaboracién: 30/10/2012

Num. de revision: 01
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Nombre del Procedimiento para afiliacién de los trabajadores/as a un seguro de vida.
Procedimiento:
Objetivo: Proteger a todos los/as trabajadores/as del Gobierno Municipal con un Seguro

de Vida para la tranquilidad de sus beneficiarios.

Fundamento Legal:

Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla. Articulos 2036 al 2049.

Reglamento Interior de la Secretaria de Administracién del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla. Articulo 26 fraccién XXIX.

Condiciones Generales de Trabajo Capitulo XXII, Articulo 120 al 131

Politicas de Operacion:

1. Esta prestacion sera valida tanto para trabajadores/as sindicalizados como
para trabajadores/as de confianza.

2. El importe que comprende la péliza del seguro de vida a pagar quedara fijado
con base en el resultado de la negociacion entre la Secretaria de Administracion
y el Sindicato Municipal.

3. Los formatos de afiliacion al seguro de vida serén los que otorga la
aseguradora contratada.

4. Los/as beneficiarios/as deberan ser mayores de 18 afios de edad.

5. No se realizaran cambios de beneficiarios/as en la péliza de seguro de vida,
salvo en casos que realmente se justifique.

6. La Direccion de Recursos Humanos buscara ofrecer igualdad de

oportunidades tanto a hombres como a mujeres para afiliacion de los/as
trabajadores/as a un seguro de vida e igualmente evitara practicas de
discriminacion por motivo de género, estado civil, embarazo, nacionalidad,
religion, preferencias politicas, sexuales, de edad, alguna discapacidad o
cualquier otra forma de discriminacion no contemplada en estos rubros.

Tiempo Promedio de
Gestion:

12 dias habiles.
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Descripcion del Procedimiento: Para afiliacion de los/as trabajadores/as a un seguro de vida

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documentos
Secretario/a de 1 | Envia via oficio al Comité de Adjudicaciones su Oficio Original/5
Administracion necesidad de contratar una Compafia copias
Aseguradora para asegurar a todo el personal
del Gobierno Municipal.
Comité de 2 |Recibe oficio y realiza el procedimiento de Oficio Original
Adjudicaciones licitacion correspondiente.
Comité de 3 |Adjudica a la compafia aseguradora ganadora N/A N/A
Adjudicaciones de la licitacion.
Comité de 4 |Informa mediante oficio a la Direccion de Oficio Original/5
Adjudicaciones Recursos Humanos cuédl es la compafia copias
aseguradora contratada.
Direccién de 5 [Recibe informacién y establece contacto con la N/A N/A
Recursos Humanos empresa que brindara el servicio de asegurar a
los trabajadores/as.
Direccién de 6 [Acuerda con el Comité de Adjudicaciones la N/A N/A
Recursos Humanos forma en que se aplicara el servicio.
Direccién de 7 |Informa a los/las Enlaces Administrativos/as de Oficio Original/5
Recursos Humanos las Dependencias del Seguro de Vida y la copias
compafia que brindara dicha prestacion via
Oficio.
Direccién de 8 |Solicita al Enlace Administrativo dé la publicidad |  Solicitud Original/5
Recursos Humanos a fin de que el personal tenga conocimiento y copias
acudan a la DRH a tramitar su seguro de vida.
Enlaces 9 |Envia a los trabajadores/as a la DRH a tramitar Oficio Original/4
Administrativos de la su Seguro de Vida. En un horario de 9:.00 a copias
Dependencia 19:00 hrs.
Trabajador/ra 10 |Acude a la Direccidn de Recursos Humanos. N/A N/A
Direccién de 11 | Remite al trabajador/a con el Analista Consultivo N/A N/A

Recursos Humanos

A de Personal a solicitar su péliza del seguro.
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Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documentos
Analista Consultivo A | 12 | Solicita al trabajador/a que proporcione los N/A N/A
de Personal datos de su/s Beneficiario/o para tramitar el
seguro de vida.
Trabajador/ra 13 | Proporciona los datos de su/s Beneficiario/s. Documentos | Original/Copia
Analista Consultivo A | 14 |Captura los datos dellos Beneficiario/s,| Documentos | Original/Copia
de Personal proporcionados por el trabajador/ra.
Analista Consultivo A | 15 | Pide al trabajador/ra que verifique los datos| Formato | Original/Copia
de Personal contenidos en el formato externo. Expediente
Trabajador/ra 16 | Verifica la informacion del formato externo. Formato | Original/Copia
Expediente
Trabajador/ra e Sila informacion es correcta, continua en la Original/Copia
actividad No. 20
e En caso contrario:
Trabajador/ra 17 | Solicita al Analista Consultivo A de Personal Formato | Original/Copia
que corrija la informacién del formato externo Expediente
Analista Consultivo A | 18 | Corrige los datos en el formato externo,| Formato | Original/Copia
de Personal regresando a la actividad No. 16 Expediente
Trabajador/ra 19 |Firma el formato externo igual que en su| Formato |Original/Copia
credencial de elector y lo turna al Analista| Expediente
Consultivo
Analista Consultivo A | 20 | Recibe el formato externo de Seguro de Vida| Formato | Original/Copia
de Personal firmado por el/la trabajador/a Expediente
Personal
Analista Consultivo A | 21 | Otorga copia del formato externo de Seguro de Copia Copia
de Personal Vida al trabajador/a. Formato
Expediente
Analista Consultivo A | 22 | Envia el original del formato externo de Seguro| Formato | Original/Copia
de Personal de Vida a la Aseguradora con Oficio. Expediente
Oficio
Analista Consultivo A | 23 | Archiva las copias de las polizas por orden| Formato Copia
de Personal alfabético Expediente
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. Formato o

Responsable No. Actividad Tantos

Documentos

Analista Consultivo A | 24 | Envia el expediente al Encargado/a del| Formato Original
de Personal Archivo. Expediente

Encargado/a de Area | 25 |Recibe expediente y lo registra en la| Formato Original
de Archivo Bitacora y la archiva en el expediente del | Expediente

trabajador/a y termina procedimiento
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para afiliacion de los/as trabajadores/as a un seguro de vida
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Direccion de Recursos Humanos
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Nombre del Procedimiento para el cobro del seguro de vida.
Procedimiento:
Objetivo: Realizar el pago correspondiente a la prestacién otorgada a los/as trabajadores/as

del H. Ayuntamiento de Puebla.

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos Articulo 123 apartado B.
Ley Federal del Trabajo Articulo 283 fraccion VIl segundo parrafo.

Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla Articulo 2046 Fracciones |, I, Il
IV, V, VI.

Normatividad Presupuestal para la Autorizacién y Ejercicio del Gasto Publico del H.
Ayuntamiento del Municipio de Puebla 2014 -2018 Articulo 71 segundo parrafo.

Condiciones Generales de Trabajo/ Capitulo XXII Articulo del 120 al 131.

Politicas de
Operacion:

1. El Seguro de Vida sera otorgado a todo el Personal de H. Ayuntamiento de
Puebla que este bajo las siguientes condiciones: Personal de Base, Base No
Sindicalizado, Honorarios y Personal Pensionado.

2. Ellla beneficiario/a debera presentar en el Departamento de Personal de la
Direccién de Recursos Humanos, para poder cobrar el importe del Seguro de
vida, la siguiente documentacion en original y copia:

a) Certificado de Defuncién del Doctor/a que dio parte del fallecimiento
(Original y copia)
b) Acta de defuncién (Original y copia)
c) Acta de nacimiento del finado en el Registro Civil (Original y copia)
d) Acta de Matrimonio; en caso de que ellla beneficiario/a sea la esposa
(Original y copia)
e) Acta de Nacimiento de sus Beneficiarios/as (Original y copia)
f)  Ultimo recibo de pago (2 copias)
g) Poliza del Seguro de Vida
h) Credencial de Elector del Finado
Credencial de Elector del (los) Beneficiario(s) (2 copias de cada uno)
Recibos domiciliarios de cada uno de los Beneficiarios (2 copias de
cada uno)
k) CURP del Finado (2 copias de cada uno)
[) CURP del (los) Beneficiario(s) (2 copias de cada uno)
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3. Para el supuesto de que no exista constancia de designacion de
beneficiarios/as en el formato externo “Seguro de vida®, se presentara copia
certificada de la designacién de herederos realizada por la autoridad judicial.

4. El Seguro de Vida sera otorgado a todo el Personal de H. Ayuntamiento de
Puebla que este bajo las siguientes condiciones: Personal de Base, Base No
Sindicalizado, Confianza y Personal Pensionado buscando ofrecer igualdad de
oportunidades tanto a hombres como a mujeres e igualmente evitara practicas
de discriminacion por motivo de género, estado civil, embarazo, nacionalidad,
religion, preferencias politicas, sexuales, de edad, alguna discapacidad o
cualquier otra forma de discriminacion no contemplada en estos rubros.

Tiempo Promedio de

Gestion:

36 dias habiles.

Descripcion del Procedimiento: Para el cobro del seguro de vida

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documentos

Beneficiario/a | 1 | Acude a la Jefatura de Personal de la Direccion |  Documentos Original y copia
de Recursos Humanos de la Secretaria de
Administracion y solicita informacion acerca de
los documentos que debe entregar para
obtener dicha prestacion.

Analista de 2 | Recibe documentacion y verifica que se | Documentos Original y copia
Personal encuentra completa.
¢ Sila documentacion esta completa continua N/A N/A
en la actividad no. 4

e En caso contrario:

Beneficiario/a | 3 | Solicita al beneficiario recabe la documentacion Original y copia
faltante y regresa a actividad 1

Beneficiario/la | 4 | Procede a llenar el formato externo “Solicitud Formato Original
Unica para el Pago de Siniestro de Seguro de Externo

Vida® y entrega al AP.

Solicitud Unica
para el Pago de
Siniestro de
Seguro de Vida
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. Formato o
Responsable | No. Actividad Tantos
Documentos
Analista de 5 | Solicita al Beneficiario{a que firme el formato Formato Original
Personal externo de “Solicitud Unica para el Pago de Externo
Siniestro de Seguro de Vida”.
Beneficiario/a 6 | Firma el formato y lo entrega al Analista de Formato Original
Personal. Externo
Analista de 7 | Recibe el formato externo de “Solicitud Formato Original
Personal Unica para el Pago de Siniestro de Seguro Externo
de Vida” y coloca folio de recepcion.
Analista de 8 | Informa al Beneficiario/a que en un mes se Cheque Origina
Personal comunicara, para que pase a recoger el
cheque del Seguro de Vida en el
Departamento de Personal de la Direccion
de Recursos Humanos.
Analista de 9 | Elabora el expediente de fallecimiento e Expediente Origina
Personal integra los documentos del trabajador/ra | Documentos
fallecido.
Analista de 10 | Comunica alla Jefe/a de Personal que ya
Personal esta integrado el expediente del fallecido.
Jefe/a de 11 | Da aviso mediante Oficio al representante Oficio Origina y copia
Personal de la compariia aseguradora.
Representante | 12 | Recibe oficio y acude a las oficinas del Oficio/ Original
de la Compaiiia Jefe/a de Personal a recoger el expediente Expediente
Aseguradora del trabajador/ra.
Representante | 13 | Realiza las gestiones para tramitar el N/A N/A
de la Compaiiia cheque de pago al o los Beneficiarios.
Aseguradora
Representante | 14 | Acude con el Analista de Personal a Cheque Original
de la Compaiiia entregar el Cheque del los Beneficiarios.
Aseguradora
Analista de 15 | Recibe cheque, firma de recibido y se Cheque Original
Personal comunica con el o los Beneficiarios.
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Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documentos
Analista de 16 | Saca una copia del acuse del recibo del | Acuse de Recibo Copia
Personal cheque.
Beneficiarios 17 | Acuden con el Analista de Personal a Cheque Original
recoger el Cheque de pago.
Analista de 18 | Entrega cheque al Beneficiario/a y copia del Cheque Origina/Copia
Personal acuse de recibo.
Analista de 19 | Archiva original del acuse del recibo del Cheque Original
Personal cheque.
Analista de 20 | Envia Documentos y copia del acuse del | Documentos Original/Copia
Personal recibo del cheque al Encargado/a de Cheque
Archivo.
Encargadodel | 21 | Registra en bitdcora de personal dado de Bitacora Original en
area de Archivo baja. archivo
electrénico
Encargadodel | 22 | Recibe el expediente del trabajador/ra | Documentos Original

area de Archivo

fallecido y termina procedimiento.
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para el cobro del seguro de vida
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Nombre del Procedimiento para tramitar la orden de pago correspondiente a la prestacion de

Procedimiento:

extincion de pension a los/as beneficiario/as de un trabajador/a jubilado/a que ha
fallecido.

Objetivo:

Obtener los Beneficiarios/as de los trabajadores/as Jubilados/as que han fallecido
para la tranquilidad de los mismos

Fundamento Legal:

Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla Articulo 1995. (verificado con
reforma al 04 de abril de 2014)

Presupuesto de Egresos del Municipio de Puebla para el Ejercicio Fiscal 2015.
Normatividad Presupuestal para la Autorizacién y Ejercicio del Gasto Publico del
H. Ayuntamiento del Municipio de Puebla 2014 -2018, Capitulo 4 Articulo 102 y
103.

Condiciones Generales de Trabajo Capitulo XXIV Articulo 154 y 155.

Politicas de Operacion:

1. El pago proporcional por esta prestacion, sera equivalente a 13 meses del
ultimo sueldo percibido por el trabajador/a .
2. Con la finalidad de que el pago al Beneficiario/a sea aprobado, por Cabildo
Municipal se exige la presentacion de la siguiente documentacion:
a) Solicitud dirigida al C. Presidente Municipal
) Acta de Defuncion (Original y Copia)
) Acta de Nacimiento del Finado (Original y Copia)
d) Ultimo Ticket de Pago (Original y Copia)
) Tarjeta de Pensionado (Original y Copia)
f) Carta de Designacion del Beneficiario (Original y Copia)
g) Acta de Matrimonio (Original y Copia)
h) Acta de Nacimiento del Beneficiario (as) (Original y Copia)
i) Copia del Acuerdo de Cabildo donde se nombra como
Pensionado (Original y Copia)
j) Copias de las Credenciales de Elector del Beneficiario y del
Finado (Original y Copia).

3. La Direccion de Recursos Humanos buscara ofrecer igualdad de
oportunidades tanto a hombres como a mujeres para tramitar la orden de pago
correspondiente a la prestacion de extincion de pension a los/as beneficiario/as
de un trabajador/a jubilado/a que ha fallecido e igualmente evitara practicas de
discriminaciéon por motivo de género, estado civil, embarazo, nacionalidad,
religion, preferencias politicas, sexuales, de edad, alguna discapacidad o
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cualquier otra forma de discriminacidn no contemplada en estos rubros.

Tiempo Promedio de

Gestion:

60 dias habiles.

Descripcion del Procedimiento: Para tramitar la orden de pago correspondiente a la prestacion de extincion

de pension a los/as beneficiario/as de un trabajador/a jubilado/a que ha fallecido

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documentos
Beneficiario/a 1 | Acude a la Jefatura de Personal de la Direccion de | Documentos Original
Recursos Humanos de la Secretaria de
Administracion y solicita informacion acerca de los
documentos que debe entregar para obtener dicha
prestacion.
Direccién de 2 | Lo canaliza con el Analista de Personal. Documentos Original
Recursos
Humanos
DRH
Analista de 3 | Informa al Beneficiario que documentacién deberd | Documentos Original
personal presentar.
Beneficiario/a 4 | Recaba la documentacion de la extincién de | Documentos Original
pension y presenta al Analista de Personal.
Analista de 5 | Verifica si la documentacién de la extincion estd | Documentos Original
personal completa.
o Siesta completa continta en la actividad No 8
¢ En caso contrario:
Analista de 6 | Indica al Beneficiario que documentacion hace | Documentos Original
personal falta o es incorrecta.
Beneficiario/a 7 | Complementa la documentacion de la extincion y | Documentos Original
regresa a la actividad No. 4
Analista de 8 | Recibe Documentacién de la Extincion y coloca | Documentos Original/
personal folio de recepcidn, integra Expediente a través del Copia

formato de Extincion de Pensién y saca un juego
de copias.
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Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documentos
Analista de 9 Integra y remite mediante Oficio el expediente Oficio Original
personal a Sindicatura. Documentos Copia
Sindicatura 10 | Reciben y otorgan numero de folio al juego de Copias Original Copia
copias.
Sindicatura 11 Notifican Acuerdo de Cabildo aprobando el Notificacion Original
pago de extincidn a él o los Beneficiario/s. 5 Copias
Beneficiario 12 | Acude a Sindicatura Municipal a recoger | Documentos Original
documentos originales y acuerdo.
Sindicatura 13 | Remiten al Beneficiario con el Analista de N/A N/A
Personal.
Beneficiario 14 Entrega acuerdo y documentos originales al Acuerdo Original
Analista de Personal. Documentos
Analista de 15 | Saca juegos de copias, guarda un juego para | Orden de Pago Original
personal consulta y hace Orden de pago mediante 5 Copias
Oficio.
Analista de 16 | Remite Oficio, Orden de pago, Oficio, Oficio/ Original
personal Acuerdo de Cabildo y juegos de copias a | Orden de pago/ 2 copias
Tesoreria para el tramite de pago de extinciéon | Recibo/Acuerdo
de pension
Jefe/a de 17 | Recibe y sella juego de copias de| Documentos 2 Copias
Departamento documentos originales.
De Ordenes
de Pago de la
Tesoreria
Municipal
Jefe/a de 18 | Emite Cheque y lo remite a Caja General. Cheque Original
Departamento
De Ordenes de
Pago de la
Tesoreria
Municipal
Jefela de 19 | Entrega una copia de los documentos | Documentos. Copia
Departamento originales al Analista de Personal y le notifica
De Ordenes que ya emitio cheque.
de Pago
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Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documentos
Analista de 20 Recibe Acuse de copias Acuse de recibo Copia
Personal
Analista de 21 Notifica al Beneficiario que ya se ha emitido su Cheque Original
Personal Cheque de pago y se encuentra en Caja
General.
Beneficiario 22 | Recibe notificacién y acude a Caja General a Notificacién Original
recoger el cheque correspondiente.
Analista de 23 Entrega expediente completo de personal Expediente Original
Personal fallecido al Encargado/a del area de archivo
Encargado/a 24 | Recibe y registra en Bitacora de Control de Bitacora Original
de Area de pensionado/as y archiva en el expediente del
Archivo Pensionado/a fallecido y termina procedimiento
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para tramitar la orden de pago correspondiente a la prestacion de
extincion de pension a los/as beneficiario/as de un trabajador/a jubilado/a que ha fallecido

Beneficiario /a

Direccion de Recursos Humanos

1

Acude a la Direccién de
Recursos Humanos para que
le informen  sobre la
documentacién para aprobar
el pago de la prestacion de
extincion.

Documentos

.

A 4

Recaba la documentacion de
la extincion para su entrega
al Analista de Personal

2
Lo canaliza con el Analista de
_ personal
>
Documentos

1 s

Informa al Beneficiario qué
documentacion debera
presentar
Documentos

5

Documentos
—
\ 4
118
7
Complementa la

documentacién de la
extincion.

A

A 4

Verifica si la documentacion
de la extincién esta completa

Documentos

Documentacion
completa?

6

Indica al Beneficiario/a que
documentacién hace falta o
que documentaciéon  esta
incorrecta.

A

Documentos

-

17
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Direccion de Recursos Sindicatura Beneficiario/a
Humanos
17
8

Recibe Documentacion de
la Extincibn e Integra
Expediente a través del
Formato de Extincién de
Pension y saca un juego

de copias.

Documentos
I

l 9 10 12

Integra y remite mediante Reciben y  otorgan .
Oficio el Expediente a » numero de folio al juego ﬁﬂ%ﬁgpala aSln(:lec:ot;(r:;
Sindicatura. [

ndicallira de copias _| documentos originales y

"] acuerdo

Oficio/Documentos Expediente

L Documentos
I
s

Notifican ~ Acuerdo de
Cabildo aprobando el
pago de extincién a él o
los Beneficiarios

15

Notificacién
Saca 4 juegos de copias,

guarda uno para consulta \__7//_ 14
y hace Orden de pago |q
mediante Oficio

13 Recibe y entrega acuerdo
y documentos originales

A

Entregan y Remiten al
Beneficiario con Analista
de Personal

A 4

Orden de Pago
R

Acuerdos/Documentos

) -
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Direccion de Recursos
Humanos

Tesoreria Municipal

Beneficiario/a

16

Remite Oficio, orden de
pago, Recibo y Acuerdo

17

Recibe y sella juego de

de Cabildo y dos juegos
de copias a Tesoreria
para el tramite de pago
de extincion de pension

Oficio/Orden de

pago/Recibo/Acuerdo
-

20

Recibe acuse de copias

v

copias de documentos
originales y entrega uno
al Analista de Personal

Documentos/copias

—T .

Emite cheque y lo remite a
Caja General

Cheque

— T .

Entrega una copia de los
documentos originales al

Acuse de recibo

T

Notifica a Analista de

A

Analista de Personal y le
notifica que ya emitio
cheque

Documentos
R ——

22

Recibe notificacion y acude
a Caja General a recoger
cheque

Personal que ya se
emiti6 el Cheque

Entrega  expediente

23

24

Recibe y registra en
bitacora de control de
pensionado/as y

completo de personal
fallecido al
Encargado/a del Area
de Archivo

Expediente

R

archiva en el
expediente del
pensionado fallecido

Bitacora

\_{’_

Fin

v

Notificacion
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Nombre del Procedimiento para realizar el calculo para el pago de aguinaldo
Procedimiento:
Objetivo: Otorgar en tiempo y forma a los/as trabajadores/as adscritos a las dependencias

del H. Ayuntamiento del Municipio de Puebla la prestacion correspondiente al
pago de aguinaldo.

Fundamento Legal:

Ley Federal del Trabajo. Articulo 87.

Normatividad Presupuestal para la Autorizacién y Ejercicio del Gasto Publico del
H. Ayuntamiento del Municipio de Puebla 2014 -2018. Articulo 103 al 108.

Politicas de Operacion:

1. Los trabajadores/as de Base y de Confianza tendran derecho a un Aguinaldo
Anual que debera pagarse antes del dia veinte de diciembre, equivalente a
quince dias de salario, por lo menos.

2. El Aguinaldo se pagara de manera proporcional al tiempo laborado.

3. Tanto los sueldos como las prestaciones econdmicas, en su caso, se
modificaran de acuerdo al incremento pactado para cada una de ellas, derivadas
de las Revisiones Salariales y Contractuales que en términos de los articulos 399
y 399 bis de la Ley Federal del Trabajo.

4. La Direccion de Recursos Humanos buscara ofrecer igualdad de
oportunidades tanto a hombres como a mujeres para realizar el calculo para el
pago de aguinaldo e igualmente evitara practicas de discriminacion por motivo de
género, estado civil, embarazo, nacionalidad, religién, preferencias politicas,
sexuales, de edad, alguna discapacidad o cualquier otra forma de discriminacién
no contemplada en estos rubros.

Tiempo Promedio de
Gestion:

15 dias habiles
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Descripcion del Procedimiento: Para realizar el calculo para el pago de aguinaldo

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documentos
Director/a de 1 Instruye mediante Memorandum al/la Jefe/a de | Memorandum | Original/2 copias
Recursos Departamento de Personal se programen los
Humanos pagos del Aguinaldo Anual de los
trabajadores/as al Servicio del Gobierno
Municipal, en los tiempos establecidos y con
los importes que correspondan.
Jefe/a de 2 | Recibe Memorandum, sella de recibido y lo | Memorandum | Original/Copia
Departamento remite al Encargado/a del Area de Néminas.
de Personal Analista Consultivo “A”
Encargado/a 3 | Recibe Memorandum vy verifica en el Sistema | Memorandum Origina
de Area de SAP de ndminas las fechas de ingreso reales
Nomina. de cada uno de los trabajadores/as.
Encargado/a 4 | Realiza el célculo del Pago de Aguinaldo en el N/A N/A
de Area de Sistema SAP.
Nomina
Encargado/a 5 | Remite la informacion al/la Jefe/a de Personal. Calculo Original archivo
de Area de electronico
Nomina
Jefe/a de 6 | Remite a Direccion de Recursos Humanos la Calculo Origina
Departamento informacion
de Personal e Sila informacion es correcta continta en la
actividad No 8.
¢ En caso contrario:
Director/a de 7 | Realiza observaciones pertinentes y reenvia al Calculo Original
Recursos Encargado de Area de Némina para su
Humanos correccion, regresa a actividad No. 4
Director/a de 8 | Autoriza, da su Vo.Bo. a la informacién y la Calculo Original
Recursos remite nuevamente al Jefe/a de Departamento
Humanos de Personal.
Jefela de 9 | Recibe informacion y remite al Encargado/a Célculo Original
Departamento del Area de Nomina.
de Personal
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Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documentos
Encargado/a | 10 | Recibe informaciéon autorizada de todas las Calculo Archivo
del Area de dependencias municipales y genera codigo Electrénico
Nomina alfanumérico de archivo de dispersion con el
calculo de ndomina.
Encargado/a | 11 | Elabora Oficio solicitando a la Tesoreria | Oficio/Archivo | Original/Archivo
del Area de Municipal se libere el importe del Aguinaldo y |  Electronico Electrénico

Nomina remite el cddigo alfanumérico de archivo de

dispersion del pago de ndémina para su
aplicacion.

Tesorero/a 12 | Recibe Oficio y codigo alfanumérico de archivo | Oficio/Archivo | Original/Archivo

Municipal dispersion y sellan de recibido. Electrénico Electrdnico
Tesorero/a 13 | Programan el Pago del Aguinaldo cargando N/A N/A

Municipal codigo alfanumérico de archivo de dispersién a

las cuentas bancarias.
Encargadodel | 14 | Imprime Nomina y Tickets de Pago de los Nomina Original

Area de trabajadores/as y los remite allla Jefe/a de Tickets

Nomina Personal.

Jefe/a de 15 | Recibe ndémina, tickets de pago de los Némina Original/
Departamento Trabajadores/as y remite mediante oficio al | Tickets/Oficio Copia
de Personal Coordinador/a de Enlaces Administrativos para

su firma de recibo y entrega.
Coordinador/a | 16 | Recibe, sella de recibido y entrega la ndmina y Nomina Original/
de Enlaces los tickets de pago a los Enlaces Administrativos | Tickets/Oficio Copia
Administrativo
Enlace 17 | Recibe de la Coordinacién de Enlaces Némina Original/
Administrativo Administrativo la némina y tickets de pago para | Tickets/Oficio Copia
dela la firma del trabajador/a
Dependencia
Enlace 18 | Remite mediante Oficio, la némina firmada o no, Nomina Original/
Administrativo asi como los tickets que faltaron de firmar, a la | Tickets/Oficio Copia
dela Coordinacién de Enlaces Administrativos
Dependencia después de 5 dias.
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Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documentos
Coordinador/a de 19 | Recibe la némina y los tickets de pago de los Noémina Original/Copia
Enlaces Enlaces  Administrativos ~ de  las | Tickets/Oficio
Administrativo Dependencias.
Coordinador/a de 20 | Entrega oficio, ndmina y los tickets de pago a Noémina Original/Copia
Enlaces la Direccion de Recursos Humanos. Tickets/Oficio
Administrativo
Director/a de 21 | Recibe oficio, nomina y los tickets de pago y Nomina Original/Copia
Recursos entrega al Jefela de Departamento de | Tickets/Oficio
Humanos Personal.
Jefe/a de 22 | Recibe la némina y los tickets y sella de Némina Original/Copia
Departamento de recibido el Oficio. Tickets/Oficio
Personal
Jefe/a de 23 | Remite al Encargado/a de Archivo la ndmina Némina Original/Copia
Departamento de Analista Consultivo “A” y los tickets para su | Tickets/Oficio
Personal guarda y custodia.
Encargado/a de 24 | Recibe ndmina y tickets y registra la fecha en Némina Original/Copia
area de Archivo la bitdcora de Néminas de las Dependencias. Tickets/
Bitacora
Encargado/a de 25 | Coloca en los archivos de Néminas de las Némina/ Original/Copia
area de Archivo Dependencias la nomina con los tickets y Tickets

termina procedimiento.
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para realizar el calculo para el pago de aguinaldo

Director/a de Recursos Humanos/Jefe/a de
Personal/Encargado/a Area de Néminas

Director/a de Recursos Humanos/Jefe/a de

Personal/ Encargado/a Area de Néminas

Inicio

Instruye  mediante  Memorandum al
Jefe/a de Personal se programen los
pagos del Aguinaldo Anual de los
trabajadores/as al Servicio del Gobierno
Municipal, en los tiempos establecidos y
con los importes que correspondan.

1

Memorandum
I ————
Jefe/a de Personal l 2

Recibe Memorandim, sella de recibido
y lo remite al Encargado/a del Area de
Nominas.

Memorandum

Encargado/a a@\_/r’_;
Area de Néminas

Recibe Memorandim vy verifica en el
Sistema SAP de noéminas las fechas de
ingreso reales de cada uno de los
trabajadores/as

Memorandum

Encargado/a del l .

Area de Nominas

Director/a de R.H

Informacion
correcta

No 7

Realiza observaciones
pertinentes y  reenvia  al

Realiza el calculo del Pago de
Aguinaldo en el Sistema SAP

Encargado/a de

Area de Nomipas 5
Remite la informacion al Jefela de

Personal

| Calculo
Jefe/a de Personal v 6

Calculo

Recibe y remite a DRH la informacién C

Director/a de
RH

Jefe/a de Personal

Encargado/a del\/l/’TO

Area de
Nominas

Encargado/a del Area de
Nominas para su correccion,
rearesa a la act. 4

T

8

Autoriza, da su Vo.Bo., a la <

informacién y la  remite
nuevamente al Jefela de
Personal

¢ 9

Recibe informacién y remite al
Encargado/a del é&rea de
noémina

Calculo

Recibe informacién autorizada
de todas las dependencias
municipales y genera codigo
alfanumérico de archivo de
dispersion con el célculo de
noémina

Calculo
11

Elabora Oficio solicitando a la
Tesoreria Municipal se libere el
importe de Aguinaldo y remite
el cddigo alfanumérico de
archivo de dispersion del pago
de némina para su aplicacion.

Oficio/codigo alfanumérico de
archivo de dispersion _>@
-
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Jefela de PersonallEncargado/a Area de Noéminas/Coordinador/a Tesoreralo Municipal

Encargado/a del
Area de Nominas

12

Recibe  oficio 'y  codigo
alfanumérico de archivo de
dispersion y sellan de recibido.

14
Oficio/cédigo alfanumérico de

alla Jefela de Personal

Imprime ndémina y tickets de pago archivo de dispersion
de los Trabajadores/as y los remite | €—— \_m

Nomina/Tickets

\—ﬁ"’_’_ de archivo de dispersion a las
Jefe/a de personal 15 cuentas bancarias.

Programan el pago del aguinaldo
cargando el codigo alfanumérico

los Trabajadores/as 'y

firma de recibo v entreqa

Recibe ndmina, tickets de pago de
remite
mediante oficio al Coordinador/a de
Enlaces  Administrativos para su

Nomina
Tickets/Oficio
Coordinador/a  de l

Enlaces
Administrativo

16

Recibe, sella de recibido y entrega
la ndmina y los tickets de pago a
los Enlaces Administrativos

Nomina

Tickets/Oficio
Enlace
Administrativo

17

trabajador/a

Recibe de la Coordinacion de
Enlaces Administrativo la némina y
tickets de pago para la firma del

Nomina
Tickets/Oficio

18

Coordinacién de

Remite mediante Oficio, la némina
firmada o no, asi como los tickets
que faltaron de firmar

v

a la
Enlaces

Administrativos después de 5 dias

Noémina/Tickets/Oficio

T
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Enlaces Administrativos y/o Coordinador/a de
Enlaces de la Dependencia

Director/a de Recursos Humanos/Jefe/a de
personal/Encargado/a del Area de Archivo

Coordinador/a  de
Enlaces 19
Administrativo

Recibe la némina vy los tickets de
pago de los Enlaces
Administrativos de las
Dependencias

Nomina
Tickets/Oficio

\_ﬂ

Entrega oficio, némina y los

Director/a de

Recursos Humanos 2

Recibe oficio, némina y los
tickets de pago y entrega al

A 4

tickets de pago a la Direccion de
Recursos Humanos

Nomna
Tickets/Oficio
o

Fin

Jefe/a de personal

Nomina
Tickets/Oficio

Jefe/a de Personal\_dﬁ

Recibe la ndmina y los tickets
y sella de recibido el Oficio

Nomina
Tickets/Oficio

——

Remite al Encargado/a de
Archivo la némina y los tickets
para su guarda y custodia

Nomina
Tickets/ Bitacora
-
Encargado/a del
Area de Archivo 24

Recibe nomina y tickets y
registra le fecha en la
bitdicora de nominas de las
dependencias.

Nomina
Tickets/Oficio

\_/l/;

Coloca en los archivos de

Nominas de las

Dependencias la nomina con

los tickets.

Nomina/

Tickets
.
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Nombre del Procedimiento para la aplicacion al sistema de némina del personal de reingreso
Procedimiento:
Objetivo: Ingresar en tiempo y forma los movimientos de personal de reingreso para el

pago de su remuneracion.

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulos 5 y 123
Apartado B.

Ley Federal del Trabajo. Articulos 2, 3, 4, 7, 8 y 10.
Ley del Seguro Social. Articulo 15 fraccion I.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla.
Articulo 50 fraccion XII.

Ley Organica Municipal. Articulos 276 y 277.

Ley de los Trabajadores al Servicio del H. Ayuntamiento del Municipio de
Puebla. Articulos 2, 3,6,7,8 y 9

Presupuesto de Egresos del Municipio de Puebla para el Ejercicio Fiscal 2015.

Normatividad Presupuestal para la Autorizacion y Ejercicio del Gasto Publico del
H. Ayuntamiento del Municipio de Puebla 2014 — 2018. Articulo 103 al 108.

Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion del Hayuntamiento del
Municipio de Puebla. Articulo 26 fracciones XIlI, XIIl y XIV.

Politicas de Operacion:

1. Para el reingreso de trabajadores/as de confianza se consideran los
siguientes criterios:
a) Que su relacion laboral con el Gobierno Municipal de Puebla no haya sido
rescindida por las causales sefialadas en el articulo 47 de la Ley Federal del
Trabajo.
b) No haber sido puesto a disposicion de Personal por motivos graves que si
bien no ameritaron su despido, motivaron la reubicacién en otra
Dependencia.
c) Que en su expediente laboral no se encuentren integradas actas
administrativas por mala conducta. Ain cuando estas no fueren la causa del
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despido.

d) No haber incurrido en responsabilidad Administrativa, de acuerdo a lo

establecido por el articulo 50 fraccién IV de la Ley de Responsabilidades de

los Servidores/as Publicos de Puebla.

e) No haber incurrido en ninguna clase de falta administrativa o laboral

contempladas en los instrumentos legales que rigen el desempefio de los

trabajadores/as al Servicio del Ayuntamiento.
2. El Formato de Movimiento de Personal DP-01 no se aceptard, en el caso de
no encontrarse debidamente requisitado.
3. Para el personal que reingresa después de un mes, dos meses y tres meses
de que se dio de baja, debera de entregar la siguiente documentacion: Copia
simple del acta de nacimiento; copia simple de identificacion oficial (credencial
para votar IFE/INE, Pasaporte o Cartilla Militar); Numero de afiliacién del IMSS
(comprobante de afiliacion emitido por el propio Instituto o estado de cuenta del
Afore o INFONAVIT); copia simple de la Cédula Unica de Registro Poblacional
(CURP); copia simple del comprobante domiciliario vigente (recibo de luz,
teléfono o agua); original de la constancia de no inhabilitado con antigiiedad no
mayor de 30 dias a la fecha de su expedicién; original del certificado médico
vigente (expedido por una Institucion Publica: DIF, Cruz Roja, Salubridad, etc.);
copia simple de la clave de Registro Federal de Contribuyentes (RFC) emitida
por el Servicio de Administracion Tributaria (SAT).
4. Para el personal que reingresa después de 4 meses que se dio de baja
deberd entregar la siguiente documentaciéon: Copia simple del acta de
nacimiento; copia simple de identificacion oficial (credencial para votar IFE/INE,
Pasaporte o Cartilla Militar); Nimero de afiliaciéon del IMSS (comprobante de
afiliacion emitido por el propio Instituto o estado de cuenta del Afore o
INFONAVIT); copia simple de la Cédula Unica de Registro Poblacional (CURP);
copia simple del comprobante domiciliario vigente (recibo de luz, teléfono o
agua); original de la constancia de no inhabilitado con antigiiedad no mayor de
30 dias a la fecha de su expedicidn; original de la constancia de antecedentes
no penales; original del certificado médico vigente (expedido por una Institucion
Publica: DIF, Cruz Roja, Salubridad, etc.); curriculum vitae con copia del
documento que acredite el ultimo grado de estudios, debidamente cotejado;
copia simple de la clave de Registro Federal de Contribuyentes (RFC) emitida
por el Servicio de Administracion Tributaria (SAT).
5. La Direccion de Recursos Humanos buscard ofrecer igualdad de
oportunidades tanto a hombres como a mujeres para la aplicacion al sistema de
némina del personal de reingreso e igualmente evitard practicas de
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discriminacion por motivo de género, estado civil, embarazo, nacionalidad,
religion, preferencias politicas, sexuales, de edad, alguna discapacidad o
cualquier otra forma de discriminacién no contemplada en estos rubros.

Tiempo Promedio de 8 dias habiles.
Gestion:
Descripcion del Procedimiento: Para la aplicacion al sistema de ndmina del personal de reingreso
Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documentos
Trabajador/a 1 |Solicita al Coordinador/a de Enlaces le informe Solicitud Original
cuales son los documentos solicitados por la
Direccion de Recursos Humanos necesarios
que deberan acompafar al formato de
reingreso para poder realizar el movimiento
del nuevo personal.
Coordinador/ade| 2 |Proporciona la lista de los documentos Listado Original
Enlaces solicitados por la Direccion de Recursos
Humanos al trabajador/a.
Trabajador/a 3 | Reune documentos solicitados por la Direccion | Documentos Original
de Recursos Humanos y los entrega
Coordinador/a de Enlaces.
Coordinador/ade| 4 |Recibe los documentos del Trabajador/a y los| Documentos Original
Enlaces anexa al Formato movimiento de personal DP-| Formato DP-01
01 Reingreso debidamente llenado.
Coordinador/ade| 5 |Recaba las firmas de autorizacion del Titular | Formato DP-01 Original
Enlaces de la Dependencia y Director/a o Jefe/a del
dela area.
Dependencia
Coordinador/ade| 6 |Remite a la Direccion de Recursos Humanos, | Formato DP-01 | Original/Copia
Enlaces el formato movimiento de personal DP-01| Documentos.
Reingreso, junto con los documentos
solicitados.
Director/a de 7 |Recibe, sella de recibido y verifica que la| Formato DP-01
Recursos documentacion anexada se encuentre | Documentos. Original
Humanos completa.
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. Formato o
Responsable | No. Actividad Tantos
Documentos
Director/a de 8 |Verifica que el puesto y el sueldo a ocupar se | Formato DP-01 N/A
Recursos ajusten a las estructuras organicas de la| Documentos
Humanos vacante y al Tabulador de Sueldos, aprobados
ambos por el Cabildo Municipio y el
expediente del trabajador/a
e Si la documentacion es correcta, el
puesto y sueldo se adecuan exactamente a
las estructuras y tabulador y en el
expediente de reingreso no se encuentran
observaciones que hacer, continia en la
actividad No. 12
e En caso contrario
Director/a de 9 | Reenvian el movimiento de personal DP-01| Formato DP-01 Original
Recursos junto con documentos, en su caso, y haciendo| Documentos
Humanos las  observaciones correspondientes  al
Coordinador/a de Enlaces Administrativos.
Coordinador/ade| 10 |Recibe el movimiento y la informacién| Formato DP-01 Original
Enlaces indicandole por qué fue rechazado el| Documentos
Administrativos movimiento.
e De no ser aceptado el reingreso por| Formato DP-01 Original
faltas administrativas o laborales o alguno| Documentos
de los criterios considerados para la
recontratacion en el expediente termina el
procedimiento.
e De ser aceptado el reingreso pero tener
observaciones el documento:
Coordinador/ade | 11 |Realiza los ajustes correspondientes y regresa N/A N/A
Enlaces a la actividad No. 6.
Director/a de 12 |Recaba las firmas de autorizacion del| Formato DP-01 Original
Recursos Secretario/a de Administracion Documentos
Humanos
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Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documentos
Director/a de 13 |Informa al Coordinador/a de Enlaces que el| Formato DP-01 Original
Recursos movimiento de Reingreso DP-01 ha sido
Humanos autorizado.
Director/a de 14 | Turna el formato DP-01 al Encargado/a del| Formato DP-01 Original
Recursos Area de Némina
Humanos
Encargado/ade | 15 |Recibe el Formato DP-01y remite al Area de| Formato DP-01 Original
Area de Nominas Seguro Social.
Analista
Consultivo “A”
Encargado/ade | 16 |Recibe el formato DP-01 reingreso y verifica si| Formato DP-01 Original
Area de Seguro el trabajador/a ya estd dado de alta en el
Social Analista Seguro Social, si no lo esta procede a darlo de
Consultivo “A” alta y remite el formato DP-01 reingreso al
area de ndminas.
Encargado/ade | 17 |Recibe el formato DP-01 y remite al| Formato DP-01 Original
Area de Nominas departamento de organizacion para su
aplicacién en PPHOME.
Departamentode| 18 |Recibe el formato DP-01 reingreso y asigna| Formato DP-01 Original
Organizacion numero de posicidn al departamento y puesto
correspondiente y asigna los nuevos valores
presupuestales posteriormente devuelve al
area de ndminas .
Encargado/ade | 19 |Recibe el formato DP-01 y turna al Analista| Formato DP-01 Original
Area de Nominas Consultivo A para verificar si la cuenta
bancaria esta activa.
Analista 20 |Recibe el formato DP-01 y verifica si la cuenta| Formato DP-01 Original
Consultivo A de esta activa de lo contrario procede a dar de
apertura de alta en el Sistema de Bancos para aperturar
cuenta bancaria una nueva cuenta bancaria, posteriormente
devuelve al area de néminas.
Encargado/ade | 21 |Recibe el formato DP-01 Reingreso y lo aplica| Formato DP-01 Original

Area de Nominas

en Sistema nominas SAP para efectos de
pago quincenal.
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Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documentos
Encargado/ade | 22 |Recibe el Formato DP-01 reingreso, y lo| Formato DP-01 Original
Area de Archivo registra en la Bitacora de reingresos.
Encargado/ade | 23 |Crea un expediente nuevo en el que integran Expediente Original

Area de Archivo

los documentos solicitados a cada trabajador/a

y termina procedimiento
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para la aplicacion al sistema de némina del personal de

reingreso

Trabajador/a Coordinador/a de Enlaces Direccion de Recursos Humanos
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Solicita Coordinador/a de

documentos solicitados.

Enlaces le informe cuales
son los  documentos
necesarios que deberan
acompafar al formato de
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Documentacion
correcta

NA
Reenvian el movimiento de
personal  DP-01 junto  con
documentos, en su caso, Y

haciendo las observaciones
correspondientes al Coordinador/a
de Enlaces
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Coordinador/a de Enlaces

Director/a de Recursos Humanos

10

Recibe el movimiento y la
informacioén indicandole por
qué el movimiento fue
rechazado

Formato DP-01
Documentos

Se acepta el
reingreso con
observaciones

Fin

1

Realiza los ajustes
correspondientes.

Y .

Recaba las firmas de
autorizacion del Secretario/a
de Administracién

Formato DP01/Documentos

\_/l 13

Informa al Coordinador/a de
Enlaces que el movimiento
de Reingreso DP-01 ha sido
autorizado.

Formato DP0O1/Documentos

T

Turna el formato I;)P-O1 al
Encargado del Area de
Nomina

Formato DP01
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Encargado/a Area de
Noéminas/Encargadol/a de Area
de Seguro social

Encargado/a del Area de
Noéminas/Departamento de

Organizacion/Analista Consultivo

Encargado/a del area de
néminas /Encargado/a de Area
de Archivo

Encargado/a del
Area de Néminas 15

17

Recibe el formato DP-01 y remite
al Departamento de Organizacion
para su aplicacion en PPHOME

Recibe el Formato DP-01 y
remite al Area de Seguro
Social

Formato DP01

16

Recibe el formato DP-01
reingreso y verifica si el
trabajador/a ya esta dado de
alta en el Seguro Social,sino
lo estd procede a darlo de
alta y remite el formato DP-
01 reingreso al area de
néminas

Formato DP01
I

v

Formato DP01

21

Recibe el formato DP-01
Reingreso y lo aplica en
Sistema néminas SAP para
efectos de pago quincenal

Formato DP01

Departamento de l

Organizacion 18

Recibe el formato DP-01 reingreso
y asigna numero de posicion al
departamento y puesto
correspondiente 'y asigna los
nuevos valores presupuestales
posteriormente devuelve al area
de néminas

Formato DP01

19

Recibe el formato DP-01 y turna
al Analista Consultivo A para
verificar si la cuenta bancaria esta

activa
Formato DP01

Analista Consultivo A l 20
Recibe el formato DP-01 vy

verifica si la cuenta esta activa de
lo contrario procede a dar de alta
en el Sistema de Bancos para
aperturar una  nueva cuenta
bancaria, posteriormente
devuelve al area dendminas

Formato DP01

I ———

e

Encargado/a de Archivo 22

Recibe el Formato DP-01
Alta, y lo registra en la
Bitacora de Reingresos.

Formato DPO1

T

Crea un expediente nuevo en
el que integran los
documentos  solicitados a
cada trabajador/a.

Expediente
J—

v
Fin
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Nombre del Procedimiento

Procedimiento para calcular el pago de prima vacacional

Objetivo:

Otorgar en tiempo y forma a los trabajadores/as la prestacion correspondiente
al pago de prima vacacional.

Fundamento Legal

Ley Federal del Trabajo. Articulo 80.

Normatividad Presupuestal para la Autorizacién y Ejercicio del Gasto Publico
del H. Ayuntamiento del Municipio de Puebla 2014 — 2018, Articulo 103 al
108.

Politicas de Operacion

1. El célculo para la prestacion de pago de prima vacacional se realizara tanto
para los trabajadores/as de base como los de confianza.
2. El Célculo de la Prima Vacacional se realizara de la siguiente forma:
a) Para el trabajador/a de base, el calculo para el pago de la prima
vacacional sera el equivalente al importe de 6 dias de salario base por
cada periodo vacacional.
b) Para el trabajador/a de confianza, el calculo para el Pago de la Prima
vacacional sera el equivalente al importe de 8 dias de salario base en el
segundo periodo.
4. Los trabajadores/as de base con mas de un afio de antigliedad laboral,
tendran derecho a disfrutar dos periodos vacacionales de doce dias
laborables. Los periodos vacacionales podran tomarse del mes de Febrero a
Agosto y las dos ultimas semanas de Diciembre.
9. El calculo para el pago de Prima Vacacional se realiza dos veces al aiio
aun cuando el /la trabajador/a de base no disfrute de éste derecho.
6. La Direccion de Recursos Humanos buscara ofrecer igualdad de
oportunidades tanto a hombres como a mujeres para realizar el calculo del
pago de prima vacacional e igualmente evitara practicas de discriminacién por
motivo de género, estado civil, embarazo, nacionalidad, religion, preferencias
politicas, sexuales, de edad, alguna discapacidad o cualquier otra forma de
discriminacion no contemplada en estos rubros.

Tiempo Promedio de
Gestion:

15 dias habiles.
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Descripcion del Procedimiento: Para calcular el pago de prima vacacional

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documentos
Director/a de 1 |Instruye directamente al/la Jefe/a de Personal se | Memorandum Original
Recursos programen los pagos de Prima Vacacional de los
Humanos trabajadores/as al servicio del Gobierno Municipal,
en los tiempos establecidos y con los importes que
correspondan.
Jefela de 2 |Recibe instruccion y se coordina con el| Memorandum Original
Departamento Encargado/a de Néminas Analista Consultivo “A”
de Personal
Encargado/a 3 | Recibe instruccion y verifica en el Sistema SAP de | Memorandum Original
del Area de néminas las fechas de ingreso reales de cada uno
Noéminas de los trabajadores/as.
Encargado/a 4  |Realiza el célculo del Pago de Prima Vacacional en Célculo Original en
de Area de el Sistema SAP. archivo
Noéminas electrénico
Encargado/a 5 | Remite la informacion al Jefe de Departamento de Célculo Original en
de Area de Personal. archivo
Noéminas electrénico
Jefela de 6 |Remite al Director/a de Recursos Humanos la| Informacion Original
Departamento informacién.
de Personal
Director/a de Recibe informacién y revisa Informacion. Original
Recursos e Si la informacién es correcta continua en
Humanos actividad No 8;
e En caso contrario:
Director/a de 7 |Realiza observaciones pertinentes y reenvia a Célculo Original/Origin
Recursos Encargado del Area de Némina para su correccion al en archivo
Humanos regresa a actividad No. 4 electronico
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Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documentos
Director/a de 8 |Autoriza, da su Vo.Bo., a la informacién y la Informacion Original
Recursos remite nuevamente al Jefe/a de Departamento Calculo
Humanos de Personal.
Jefe/a de 9 |Recibe informacion y remite al Encargado/a Informacion Original
Departamento del Area de Némina. Calculo
de Personal
Encargado/a 10 |Recibe informacién autorizada y genera Informacion Original
de Area de codigo alfanumérico de archivo de dispersion Calculo
Nominas con el calculo del pago de la prima vacacional.
Encargado/a 11 |Elabora Oficio solicitando a la Tesoreria Oficio Original
de Area de Municipal se libere el importe de la prima
Nominas vacacional y le remite cédigo alfanumérico de
archivo de dispersion del pago de nomina para
su aplicacion.
Tesorero/a 12 | Recibe Oficio, codigo alfanumérico de archivo Oficio Original/Archiv
Municipal de dispersion y sellan de recibido. 0 electrénico
Tesorero/a 13 |Programa el Pago de la Prima Vacacional N/A N/A
Municipal cargando codigo alfanumérico de archivo de
dispersion a las cuentas bancarias.
Encargado/a 14 |Imprime Nomina y Tickets de Pago de los Nomina Original
de Area de trabajadores/as y los remite alla Jefe/a de Tickets
Nominas Departamento de Personal.
Jefe/a de 15 |Recibe némina, tickets de pago de los/as Noémina Original/
Departamento Trabajadores/as y remite mediante oficio al/a Tickets Copia
de Personal Coordinador/a de Enlaces Administrativos Oficio
para su firma de recibo y entrega.
Coordinador/a | 16 | Recibe, sella de recibido y entrega los tickets Noémina Original/
de Enlaces de pago y la ndmina a los Enlaces Tickets Copia
Administrativo Administrativos de cada Dependencia para Oficio

que firmen los/as trabajadores/as
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Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documentos
Enlace 17 | Remite mediante Oficio la némina firmada o Némina Original
Administrativo no, asi como los tickets que faltaron de firmar Tickets
dela al/a Coordinador/a de Enlaces Administrativo Oficio
Dependencia después de 5 dias.
Coordinador/a 18 | Entrega oficio, némina y tickets de pago a la Némina Original
de Enlaces Direccion de Recursos Humanos. Tickets
Administrativo Oficio
Director/a de 19 [Recibe nominas y tickets de pago y entrega al Nomina Original
Recursos Jefe/a de Departamento de Personal. Tickets
HUmanos
Jefe/a de 20 |Recibe la némina y los tickets y sella de Némina Original
Departamento recibido el Oficio. Tickets
de Personal Oficio
Jefe/a de 21 | Remite al/a Encargado/a de Archivo la némina Némina Original
Personal y los tickets para su guarda y custodia Tickets
Encargado/ade | 22 |Recibe ndéminay tickets. Nomina Original
Area de Archivo Tickets
Bitacora
Encargado/ade | 23 |Coloca en los archivos de Nominas de las Némina Original
Area de Archivo Dependencias, la nomina con los tickets y Tickets

termina procedimiento.
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Diagrama de Flujo para el Procedimiento para calcular el pago de prima vacacional

Direccion de Recursos Humanos
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Coordinador/a de Enlaces Administrativos y

Enlaces Administrativos

Director/a de Recursos Humanos/Jefe/a de
Personal/Encargado/a del Area de Archivo

16
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Enlaces Administrativos de cada
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los/as trabajadores/as

Oficio/Némina/Tickets

Enlace Administrativo

S
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Bitacora/Nomina/Tickets

T .

Coloca los archivos de Nominas
de las Dependencias, la némina
con los tickets
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Nombre del Procedimiento para la aplicacion, en el sistema de ndminas, de los dias de
Procedimiento: vacaciones solicitadas por los/las trabajadores/as.
Objetivo: Ingresar en tiempo y forma en el sistema de néminas, las solicitudes de dias de

Vacaciones de los Trabajadores/as para no afectar su pago de némina.

Fundamento Legal:

Ley Federal del Trabajo. Articulos 76, 78, 79 y 81.

Ley de los Trabajadores al Servicio del H. Ayuntamiento del Municipio de Puebla.
Articulos 27 y 47.

Normatividad Presupuestal para la Autorizacién y Ejercicio del Gasto Publico del
H. Ayuntamiento del Municipio de Puebla 2014 — 208, Articulo 103.

Condiciones Generales de Trabajo. Articulos 63, 64, 65y 66 .

Politicas de Operacion:

1. Los formatos utilizados deberan presentarse por lo menos cinco dias antes de
gozar del periodo vacacional, en las fechas establecidas o sefialadas por la
Coordinacion de Enlaces Administrativos.

2. La Direccion de Recursos Humanos se asegurara que en la pagina electronica
oficial del H. Ayuntamiento esté publicado el formato oficial de justificacion, a fin
de que sea requisitado por los trabajadores para solicitar su periodo de
vacaciones correspondiente.

3. La Secretaria de Administracion, a través de la Direccién de Recursos
Humanos, llevara un control de los saldos de dias de vacaciones otorgados, a fin
de que en estas prestaciones, ningun trabajador/a exceda el nimero de dias
autorizados.

4. El trabajador/a que tenga mas de un afio de servicio disfrutara de dos periodos
anuales de vacaciones pagadas. La Secretaria de Administracion sefialara las
fechas de estos periodos y las guardias correspondientes para la tramitacion de
asuntos urgentes, utilizando preferentemente los servicios de quienes no tengan
derecho a vacaciones.

5. Las prestaciones laborales se otorgan en igualdad de condiciones para
hombres y mujeres, evitando en todo momento practicas de discriminacion por
motivo de género, estado civil, embarazo, nacionalidad, edad, preferencias
politicas, sexuales, de religién, alguna discapacidad o cualquier otra forma de
discriminacion no contemplada.

Tiempo Promedio de
Gestion:

5 dias habiles.
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Descripcion del Procedimiento: Procedimiento para la aplicacion, en el sistema de néminas, de los dias de
vacaciones solicitadas por los/las trabajadores/as.

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documentos
Coordinador/a| 1 |Envia el Formato de  Justificacion| Memorandum Original y
de Enlaces (Vacaciones), a la Direccién de Recursos Formato de copias
Administrativo Humanos. Justificacion
(Vacaciones)
Director/ade | 2 |Recibe el Formato de Justificacion| Memorandum Original
Recursos (Vacaciones) y lo remite a la Jefatura de Formato de
Humanos Personal para su gestion en el sistema de la Justificacién
némina. (Vacaciones)
Jefe/a de 3 |Remite al area de néminas el Formato de Formato de Original
Departamento Justificacién (Vacaciones) para su Justificacién
de Personal procesamiento en el sistema. (Vacaciones)
Responsable | 4 [Procesa la informacion del Formato de Formato de Original
del Area de Justificacion (Vacaciones) remite al area de Justificacién
néminas Supervision de Personal para que se procese (Vacaciones)
la justificacion  correspondiente en la
administracién de incidencias.
Encargado/ 5 |Recibe y solicita al auxiliar correspondiente Formato de Original
Area de que haga la anotacion del Formato de Justificacién
Supervisién Justificacion (Vacaciones) en la tarjeta de (Vacaciones)
de Personal registro de asistencia del trabajador / ra. Tarjeta de registro
Analista de asistencia
Consultivo “A”
Auxiliar Area 6 |Realiza la anotaciéon correspondiente en la Formato de Original
de tarjeta de registro de asistencia del Trabajador Justificacién
Supervisién e informa al Encargado/a del Area de (Vacaciones)
de Personal Supervision. Tarjeta de registro
de asistencia
Encargado/a 7 |Remite el Formato de Justificacion Formato de Original
del Area de (Vacaciones) al area de Archivo. Justificacién
Supervisidn (Vacaciones)
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. Formato o
Responsable | No. Actividad Tantos
Documentos
Coordinador/a| 8 |Recibe e integra el Formato de Justificacidn Formato de Original
Especializado (Vacaciones) en el expediente  del Justificacién
Area de Trabajador/ra y termina el procedimiento. (Vacaciones)
Archivo Expediente.
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Diagrama de Flujo para la aplicacion del Procedimiento en el sistema de néminas de los dias de las
vacaciones solicitadas por los/as trabajadores/as

Coordinacion de Enlaces Administrativo

Director/a/ Enlace Administrativo de la Dependencia

1

Inicio

Envia el Formato de Justificacién

Director/a de RH 2

Recibe el formato de Justificacion (V) y lo
remite a la Jefatura de Personal para su gestion
en el sistema de la némina.

(Vacaciones), a la Direccion de
Recursos Humanos.

Formato de Justificacion

Memorandum
I —

Formato de Justificacion/Memorandum

Jefela de + 3

Personal Remite al area de néminas el Formato de
Justificacion (V) para su procesamiento en el
sistema.

Formato de justificacién

Responsable del area de ¢ 4
Nominas

Procesa la informacion de la solicitud del formato
de Justificacion (V) y remite al area de
Supervision de Personal para que se procese la
justificacion correspondiente en la administracion
de incidencias.

Formato de justificacion
Encargado/a del area de + 5
Supervision  Recibe y solicita al auxiliar correspondiente que
haga la anotacion del Formato de Justificacion
(V) en la tarjeta de registro de asistencia del
trabaijador / ra.
Formato de Justificacion/Tarjeta de registro
Auxiliar del area de 6
Supervisior]

Realiza la anotaciéon correspondiente en la
tarjeta de registro de asistencia del Trabajador e
informa al Encaraado/a del Area de Supervision.
Formato de Justificacion /Tarjeta de registro

Encargado/a del area de T’f—7

Supervisior
Remite el formato de Justificacién (V) al area
de Archivo.
Formato de Justificacion

Coordinador/a ¢ 8

especializa

Recibe e integra el Formato de Justificacion al

Fin v <

expediente del Trabajador / ra

Formato de Justificacion/expediente
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Nombre del Procedimiento para ingresar en el sistema de némina el estimulo del premio por

Procedimiento:

puntualidad y asistencia otorgado a los trabajadores de Base y/o Sindicalizados

Objetivo:

Incentivar y premiar a los trabajadores/as de base que acude a sus labores
puntualmente, mediante un estimulo econémico.

Fundamento Legal:

Ley Federal del Trabajo. Articulos 58, 59, 134 fraccion IV y 143 inciso e).

Ley de los Trabajadores al Servicio del H. Ayuntamiento del Municipio de
Puebla. Articulo 19 fraccion V.

Normatividad Presupuestal para la Autorizacion y Ejercicio del Gasto Publico del
H. Ayuntamiento del Municipio de Puebla 204 — 2018, Articulo 103

Condiciones Generales de Trabajo, Articulos 48, 49, 50 y 52

Politicas de Operacion:

1. El premio de Puntualidad y Asistencia se otorgara a todos los Trabajadores/as
de Base y/o Sindicalizados que laboran en las Dependencias del Gobierno
Municipal.
Las Normas que se observaran y a las que los Trabajadores/as se sujetaran
para la Obtencion de los Premios de Puntualidad y Asistencia son los siguientes:
a) El Trabajador/a sindicalizado debera contar con tarjeta de Asistencia y/o
checado.
b) La Tarjeta de Asistencia y/o checado tendra registrado el horario
oficialmente establecido conforme lo estipula el articulo 20 de la Ley de los
Trabajadores al Servicio del Ayuntamiento del Municipio de Puebla.
c) En la Tarjeta de Asistencia se anotaréa la hora de entrada registrada por el
‘reloj checador” y sera asentada personalmente por el Trabajador/a.
d) La Tarjeta de Asistencia no debera registrar un minuto posterior de la hora
sefialada como de entrada.
e) Registrada la hora de entrada en la Tarjeta de asistencia, el Trabajador/a
debera dirigirse inmediatamente a su centro de labor.
2. En apego al Articulo 7 de la Normatividad para la Obtencién de Premios de
Puntualidad y Asistencia de los Trabajadores/as Sindicalizados del Gobierno
Municipal de Puebla, el Trabajador/a no perdera este estimulo en caso de
interrumpir sus servicios laborales en los siguientes casos:
a) Por embarazo las mujeres, segun lo previsto por el articulo 24 de la Ley
de los Trabajadores/as al Servicio del Gobierno Municipal de Puebla.
b) Por los dias de descanso obligatorio que sefale el calendario oficial del
Gobierno Municipal de Puebla
c) Por periodo de vacaciones, segun lo previsto en el articulo 26 de la Ley
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de los Trabajadores al Servicio del Ayuntamiento del Municipio de Puebla.

Este articulo de la Ley no prevé el supuesto de pago de puntualidad y

asistencia.

d) Por dias econémicos que solicite el Trabajador/a

e) Por los riesgos de trabajo que sefiala el articulo 71 de la Ley de los

Trabajadores al Servicio del Ayuntamiento del Municipio de Puebla.

f) Por las enfermedades no profesionales que sufran los Trabajadores/as

conforme lo marca el articulo 72 de la Ley de los Trabajadores al Servicio

del Ayuntamiento del Municipio de Puebla, sin excederse de tres dias;

excepto por las incapacidades por riesgo de trabajo.
3. De acuerdo al articulo No. 9 de la Normatividad para la obtencion de premios
de puntualidad y asistencia de los/as trabajadores/as sindicalizados del Gobierno
Municipal de Puebla, los/as trabajadores/as no podran ejercer el derecho al
premio de puntualidad y asistencia, en los siguientes casos:

a) En caso de omitir checar su tarjeta de asistencia.

b) Si su horario de jornada laboral es variable.

c) Si el trabajador/a checa su asistencia después del horario establecido.

d) Si firma libro o rol de asistencia.

e) Si presenta justificacion por incidencia.
4. Los Supervisores/as de Personal seran las Unicas personas encargadas de
vigilar el buen funcionamiento de los relojes checadores, medio por el cual los
Trabajadores/as sindicalizados, no sindicalizados y de Confianza, tendran que
registrar su asistencia.
5.La Direccion de Recursos Humanos ofrecera igualdad de oportunidades tanto
a hombres como a mujeres para el pago del premio de puntualidad y asistencia
e igualmente evitara practicas de discriminacion por motivo de género, estado
civil, embarazo, nacionalidad, religion, preferencias politicas, sexuales, de edad,
alguna discapacidad o cualquier otra forma de discriminacién no contemplada en
estos rubros.

Tiempo Promedio de
Gestion:

10 a 15 dias.

148




Clave: MPUE1418/MP/SA08/DRH012

Manual de Procedimientos de la | Fecha de elaboracion: 30/10/2012

GOBIERND MUNICIPAL

Direccion de Recursos Humanos | Fecha de actualizacion: 31/07/2015

Num. de revision: 01

Descripcion del Procedimiento: Para ingresar en el sistema de némina el estimulo del premio por
puntualidad y asistencia otorgado a los trabajadores de Base y/o sindicalizados

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documentos
Supervisor/a 1 | Elabora borrador de premios de puntualidad y lo Borrador Original
entrega al auxiliar administrativo de supervision.
Auxiliar de Areade | 2 | Recibe del supervisor/a el borrador de premios Borrador Original
Supervisién de puntualidad.
Auxiliar de Areade | 3 |Lo imprime y regresa al supervisor/a para su Borrador Original
Supervision correccion y firma.
Supervisor/a 4 |Supervisor/a recibe del auxiliar formato Original
impreso, corrige firma y lo regresa nuevamente Borrador
al auxiliar administrativo.
Auxiliar de Areade | 5 |Recibe del supervisor/a el formato a corregir, lo Formato Original
Supervisién corrige lo imprime y regresa al supervisor/a Premio de
nuevamente para firma. Puntualidad
Auxiliar de Areade | 6 | Entrega al Encargado/a del Area de Supervision Formato Original
Supervision los documentos o formatos de premio Premio de
corregidos y firmados para su aplicacion. Puntualidad
Encargado/a del 7 |Recibe del Encargado/a del Area de Formato Original
Area de Supervision, formato de premios y los captura Premio de
Supervision en el Sistema SAP y termina procedimiento. Puntualidad
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Diagrama de Flujo para el Procedimiento ingresar en el sistema de némina el estimulo del premio por
puntualidad y asistencia otorgado a los trabajadores/as de Base y/o sindicalizados

Direccion de Recursos Humanos

Inicio

Elabora borrador de premios

1

5

Recibe del supervisor/a el
formato a corregir, lo corrige,
lo imprime y regresa al

de puntualidad y lo entrega al
Auxiliar ~ Administrativo de
Supervision

Borrador

3 2

Recibe del supervisor/a el
borrador de premios de
puntualidad

Borrador

3

Lo imprime y regresa al
supervisor/a para su
correccion y firma

Borrador

— 1 .

Supervisor/a  recibe  del
auxiliar  formato  impreso,
corrige firma y lo regresa
nuevamente  al  auxiliar
administrativo.

Borrador

R

Supervisor/a  nuevamente
para firma

Formato premio de
puntualidad

Y

Entrega al Encargado/a del
area de supervision los
documentos o formatos de
premio corregidos y firmados
para su aplicacion

Formato premio de
puntualidad

1 1

Recibe del Encargado/a del
Area de Supervision, formato
de premios y los captura en
el sistema SAP

Formato premio de
puntualidad

Fin
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Nombre del Procedimiento para la tramitaciéon de Altas, Bajas y Modificaciones de Salarios

Procedimiento:

de los trabajadores/as del Gobierno Municipal de Puebla ante el Instituto
Mexicano del Seguro Social.

Objetivo:

Inscribir a los trabajadores/as del Gobierno Municipal de Puebla ante el Instituto
Mexicano del Seguro Social, asi como comunicar sus Altas, Bajas y
Modificaciones de Salario.

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulos 4 y 123.

Ley Federal del Trabajo Articulo 28 Fraccién |, inciso c), y Articulo 283 Fraccion
V.

Ley del Seguro Social. Articulo 15 Fraccion I.

Ley de los Trabajadores al Servicio del H. Ayuntamiento del Municipio de
Puebla. Articulo 36 Fraccion VI.

Normatividad Presupuestal para la Autorizacion y Ejercicio del Gasto Publico del
H. Ayuntamiento del Municipio de Puebla 2014 — 2018. Articulo 103 y 105.

Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla. Articulo 26 Fraccion XXVIII, XLV,
Articulo 28 Fraccion X1y XII.

Condiciones Generales de Trabajo articulo 114

Politicas de Operacion:

1. Para la Tramitacion de los movimientos afiliatorios del personal del
Gobierno Municipal de Puebla ante el Instituto Mexicano del Seguro Social, se
aplicaran los siguientes criterios:

a) Si el Trabajador/a, ha sido afiliado con anterioridad debera presentar
copia del documento oficial en donde especifique su nimero de afiliacion;

b) Si el trabajador/a no ha sido dado de Alta, se le solicitara acuda a la
Subdelegacion que le corresponda para realizar este tramite.

2. No se aceptaran Formatos DP-01 de Movimiento de Personal con mas
de dos dias de la fecha de ingreso, ya que, en caso contrario, se generaran
multas, recargos y actualizaciones por parte del IMSS.

3. La Dependencia que remita a la Direccion de Recursos Humanos los
Formatos DP-01 Movimiento de Personal, después de dos dias posteriores a la
contratacion del Trabajador/a, debera cubrir las multas, recargos vy
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actualizaciones que ejecute el IMSS, con cargo a su presupuesto.

nacionalidad,

4, En la tramitacion de los movimientos afiliatorios ante el Instituto
Mexicano del Seguro Social, se realizaran evitando practicas de discriminacién
por motivo de género, estado civil, embarazo,
preferencias politicas, sexuales, de edad, alguna discapacidad o cualquier otra
forma de discriminacién no contemplada en estos rubros.

religion,

Tiempo Promedio de

Gestion:

5 dias habiles

Descripcion del Procedimiento: Para la tramitacion de Altas, Bajas y Modificaciones de Salarios de los
trabajadores/as del Gobierno Municipal de Puebla ante el Instituto Mexicano del Seguro Social

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documentos
Enlace 1 |Elabora Formato DP-01 Movimiento de | Formato DP-01 Original
Administrativo Personal y recaba documentos personales del| Documentos
dela Trabajador/a para su Alta, Baja o Modificacion
Dependencia de Salario.
Director/a de 2 | Recibe documentos personales y Formato DP-| Formato DP-01 Original
Recursos 01 y autoriza el movimiento de Alta, Baja o| Documentos
Humanos DRH Modificacion de Salario y remite al Jefe/a de
Departamento de Personal para su aplicacion.
Jefe/a de 3 | Recibe documentos personales y Formato DP-| Formato DP-01 Original
Departamento 01 Movimiento de Personal y canaliza al| Documentos
de Personal Encargado/a del Area de Néminas. (Analista
Consultivo A)
Encargado/adel | 4 |Revisa y remite al Encargado/a del Area de| Formato DP-01 Original
Area de Seguro Social Formato DP-01 y documentos. Documentos
Nominas
Encargado/adel | 5 |Recibe y verifica el movimiento de personal y| Formato DP-01 Original
Area de Seguro documentos del Trabajador/a, y se obtienen las| Documentos

Social

copias fotostaticas necesarias de la
documentacién del Trabajador/a, para la
tramitacion del movimiento afiliatorio.
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Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documentos
Encargado/a del | 6 Remite al/a Encargado/a del Area de Néminas| Formato DP-01 Original
Area de Seguro el Movimiento de Personal DP-01 debidamente |  Documentos
Social sellado con la fecha de aplicacion del
movimiento de personal de Alta, Baja o
Modificacion de Salario ante el IMSS segun sea
el caso, asi como los documentos personales
adjuntos.
Encargado/adel| 7 |Captura los datos del Trabajador/a en el| Formato DP-01 Copias
Area de Seguro Sistema EDC-IDSE como son: Documentos
Social Alta: Registro Patronal, Numero de Seguridad
Social, Nombre completo, Salario diario
integrado, Fecha de alta, Unidad médico
familiar y CURP.
Baja: Numero de Seguridad Social, nombre,
fecha de baja, causa de baja
Modificacion de Salario: Numero de
Seguridad  Social, nombre, salario diario
integrado, fecha de modificacion de salario,
unidad médico familiar y CURP.
Encargado/adel| 8 |Envia la informacion de las Altas, Bajas y| Acuse de Recibo | Original/Original
Area de Seguro Modificaciones de Salario al IMSS por medio | Electrénico IMSS archivo
Social del Sistema EDC-IDSE a través de la Empresa desde su electrénico
Carvajal Tecnologia y Servicios, emitiendo el
comprobante de recepcién del mismo al empresa
Municipio de Puebla, el cual cuenta con fecha, (Comprot3ante de
hora de proceso y nimero de folio. envio)
Encargado/a del | 9 Imprime  Constancia de presentacion de | Constancia  de Original/
Area de Seguro movimientos  afiliatorios IMSS desde su|presentacién de| Original en
Social empresa (Comprobante de aceptacion) el cual | movimientos archivo
cuenta con fecha, hora de proceso, numero de | afiliatorios IMSS |  electrdnico
folio. desde su
empresa
Encargado/a del | 10 |Recibe los comprobantes individuales mediante | Formato IEC-13 | Original/Original
Area de Seguro el Formato IEC-13. en archivo
Social electrénico
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Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documentos
Encargado/a del | 11 |Realiza un expediente por cada Trabajador/a. Expediente Original
Area de Seguro
Social
Encargado/a del | 12 | Captura las Altas, Bajas y Modificaciones de Informacion Original en
Area de Seguro Salario en el Sisttma Unico de archivo
Social Autodeterminacién (SUA). electrénico

154




GOBIERNO MUNICIPAL
EN W

Manual de Procedimientos de la
Direccion de Recursos Humanos

Clave: MPUE1418/MP/SA08/DRH012

Fecha de elaboracién: 30/10/2012

Fecha de actualizacion: 31/07/2015

Num. de revision: 01

Diagrama de Flujo del Procedimiento: Para la tramitacion de Altas, Bajas y Modificaciones de Salarios
de los trabajadores/as del Gobierno Municipal de Puebla ante el Instituto Mexicano del Seguro Social

Enlace Administrativo Director/a de Recursos Humanos Departamento de Personal
( Inicio )
1 2 Jefe/a de Personal 3

A 4

Elabora  Formato  DP-01
Movimiento de Personal y
recaba documentos
personales del Trabajador/a
para su Alta, Baja o
Modificacion de Salario.

Recibe documentos
personales y Formato DP-01

Recibe documentos personales y
Formato DP-01 Movimiento de
Personal y canaliza al Encargado/a

Formato DP-01
Documentos

A 4

y autoriza el movimiento de
Alta, Baja o Modificacion de
Salario y remite al Jefe/a de
Personal para su aplicacion.

Formato DP-01
Documentos

156

A 4

del Area de Nominas.

Formato DP-01
Documentos
e

Encargado/a del
Area de Ndminas v 4

Revisa y remite alla Encargado/a
del Area de Seguro Social Formato
DP-01y documentos

Formato DP-01

Documentos
I
Encargado/a del
Area de Seguro \ 4 5
Social Recibe y verifica el movimiento de
personal 'y documentos del
Trabajador/a, y se obtienen las
copias fotostaticas necesarias de la
documentaciéon del Trabajador/a,
para la tramitacion del movimiento
afiliatorio.
Formato DP-01
Documentos
Encargado/a 6
del Area de

Seguro | Renmite al/a Encargadola del Area de

Social Noéminas el Movimiento de Personal
DP-01 debidamente sellado con la
fecha de aplicaciéon del movimiento
de personal de Alta, Baja o
Modificacién de Salario ante el IMSS
segin sea el caso, asi como los
documentos personales adjuntos.

Formato DP-01

A

Documentos
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Encargado/a del Area de Seguro Social

Captura los datos del T en el Sistema EDC-IDSE como son:

Alta: Registro Patronal, Nimero de Seguridad Social, Nombre completo,
Salario diario integrado, Fecha de alta, Unidad médico familiar y CURP.

Baja: Niimero de Seguridad Social, nombre, fecha de baja, causa de baja
Modificacién de Salario: Numero de Seguridad Social, nombre, salario diario
integrado, fecha de modificacion de salario, unidad médico familiar y CURP.

Formato DP-01
Documentos

Y -

Envia la informacion de las Altas, Bajas y Modificaciones de Salario al IMSS
por medio del Sistema EDC-IDSE a través de la Empresa Carvajal Tecnologia
y Servicios, emitiendo el comprobante de recepcion del mismo al Municipio de
Puebla, el cual cuenta con fecha, hora de proceso y numero de folio.

Acuse de Recibo Electronico IMSS

| ;

Imprime Constancia de presentacion de movimientos afiliatorios IMSS desde su
empresa (Comprobante de aceptacion) el cual cuenta con fecha, hora de
proceso, nimero de folio.

Constancia de presentacién

¢ 10

Recibe los comprobantes individuales mediante el Formato IEC-13

Formato IEC-13

¢ 11

Realiza un expediente por cada Trabajador/a

Expediente

* 12

Captura las Altas, Bajas y Modificaciones de Salario en el Sistema Unico de
Autodeterminacion (SUA).

Informacién

Fin
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Nombre del Procedimiento para la tramitacién de Altas, Bajas y Modificaciones de salario de

Procedimiento:

los trabajadores/as del Gobierno Municipal de Puebla ante el Instituto del Fondo
Nacional de la Vivienda para los/as Trabajadores/as (INFONAVIT)

Objetivo:

Inscribir a los trabajadores/as del Gobierno Municipal de Puebla ante el Instituto
del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores (INFONAVIT), asi
como comunicar sus Altas, Bajas y Modificaciones de Salario.

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulos 4, 123,
Ley Federal del Trabajo. Articulo 136, 139 y 141

Ley del Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores
(INFONAVIT), Articulo 29y 31.

Normatividad Presupuestal para la Autorizacion y Ejercicio del Gasto Publico del
H. Ayuntamiento del Municipio de Puebla 2014 — 2018, Articulos 103 y 105.

Politicas de Operacion:

1.- Para la Tramitacion de los movimientos afiliatorios del personal del Gobierno
Municipal de Puebla ante el Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los
Trabajadores (INFONAVIT), se aplicaran los siguientes criterios:

a) El trabajador/a deberd estar afiliado ante el Instituto Mexicano del

Seguro Social, para lo cual debera presentar copia del documento oficial
en donde especifique su numero de afiliacion;

b) Si el trabajador/a cuenta con algun crédito otorgado por el INFONAVIT
debera dar aviso al Municipio de Puebla, para realizar el descuento
correspondiente.

2.- No se aceptaran Formatos DP-01 de Movimientos de Personal con mas de
dos dias de la fecha de ingreso, ya que, en caso contrario, se generaran multas,
recargos Yy actualizaciones por parte del INFONAVIT.

3.- La Dependencia que remita a la Direccidn de Recursos Humanos los
Formatos DP-01 Movimientos de Personal, después de dos dias posteriores a la
contratacion del Trabajador/a, debera cubrir las multas, recargos vy
actualizaciones que ejecute el INFONAVIT, con cargo a su presupuesto.

4.- En la tramitacion de los movimientos afiliatorios de Altas, Bajas y
Modificaciones de salario ante el Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda
para los Trabajadores (INFONAVIT), se realizaran evitando practicas de
discriminaciéon por motivo de género, estado civil, embarazo, nacionalidad,
religion, preferencias politicas, sexuales, de edad, alguna discapacidad o
cualquier otra forma de discriminacion no contemplada en estos rubros.
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Tiempo Promedio de

Gestion:

5 dias habiles

Descripcion del Procedimiento: Para la tramitacion de Altas, Bajas y Modificaciones de salario de los
trabajadores/as del Gobierno Municipal de Puebla ante el Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para

los/as Trabajadores/as (INFONAVIT).

Formato o

Responsable | No. Actividad Tantos
Documentos
Enlace 1 |Elabora Formato DP-01 Movimiento de| Formato DP-01 Original
Administrativo Personal y recaba documentos personales del| Documentos
dela Trabajador/a para su Alta, Baja o Modificacion
Dependencia de Salario.
Director/a de 2 |Recibe documentos personales y Formato DP-| Formato DP-01 Original
Recursos 01 y autoriza el movimiento de Alta, Baja o| Documentos
Humanos DRH Modificacion de Salario y remite al Jefe/a de
Departamento de Personal para su aplicacion.
Jefe/a de 3 |Recibe documentos personales y Formato DP-| Formato DP-01 Original
Departamento 01 Movimiento de Personal y canaliza al| Documentos
de Personal Encargado/a del Area de Néminas. (Analista
Consultivo A)
Encargado/adel | 4 |Revisa y remite alla Encargado/a del Area de| Formato DP-01 Original
Area de Seguro Social (Analista Consultivo A) Formato| Documentos
Nominas DP-01 y documentos.
Encargado/adel | 5 |Recibe y verifica el movimiento de personal y| Formato DP-01 Original
Area de Seguro documentos del Trabajador/a, y se obtienen las| Documentos

Social
(Analista

Consultivo A)

copias  fotostaticas necesarias de la
documentacién del Trabajador/a, para la
tramitacion del movimiento afiliatorio
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Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documentos
Encargado/adel | 5 |Remite al/a Encargado/a del Area de Nominas| Formato DP-01 Original
Area de Seguro el Movimiento de Personal DP-01 debidamente | Documentos
Social sellado con la fecha de aplicacién del
movimiento de personal de Alta, Baja o
Modificacion de Salario ante el INFONAVIT
segun sea el caso, asi como los documentos
personales adjuntos.
Encargado/adel | ; |Captura los datos del Trabajador/a en la| Formato DP-01 Original
Area de Seguro Plataforma de Afiliacion Universal (PAU) como| Documentos
Social son:
Alta: Nimero de Seguridad Social, Nombre,
Género, RFC, CURP, Lugar de nacimiento,
Fecha de nacimiento, Salario diario integrado,
Jornada o semana, Tipo de trabajador/a y
Fecha del movimiento.
Baja: Numero de Seguridad Social, Fecha de
baja y Causa de baja
Modificacion de Salario: Numero de
Seguridad Social, Salario diario integrado,
Fecha de modificacion de salario.
Encargado/a del | g |Imprime Comprobante de Afiliacion Individual y | Comprobante de Original
Area de Seguro Consulta emitido por parte del INFONAVIT a Afiliacion
Social través de la PAU el cual cuenta con Numero de Individual y
Seguridad Social, Trabajador, CURP y RFC; asi Consulta.
como desglose de movimientos en el que se
sefiala el Tipo de movimiento, Fecha de
movimiento, Salario diario integrado, Jornada y
Tipo de trabajador/a.
Encargado/adel | q |Ingresa al expediente de cada Trabajador/a el| Comprobante de Original
Area de Seguro Comprobante de Afiliacién Individual y Consulta Afiliacion
Social Individual y
Consulta
Expediente
Encargado/a del 10 Captura las Altas, Bajas y Modificaciones de Informacion Original en
Area de Seguro Salario en el Sistema Unico de archivo
Social Autodeterminacion (SUA). electrénico
Encargado/a del 11 |Archiva los Expedientes de cada Trabajador/a Expediente Original
Area de Seguro de acuerdo al tipo de ndémina que le
Social corresponda y termina procedimiento
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Procedimiento para la tramitacion de Altas, Bajas y Modificaciones de salario de los trabajadores/as del
Gobierno Municipal de Puebla ante el Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los/as
Trabajadores/as (INFONAVIT)

Enlace Administrativo Director/a de Recursos Humanos Departamento de Personal
( Inicio )

v 1 2 Jefe/a de Personal 3
Elabora  Formato  DP-01 Recibe documentos Recibe documentos personales y
Movimiento de Personal y .| personales y Formato DP-01 .| Formato DP-01 Movimiento de
recaba documentos 7| y autoriza el movimiento de | Personal y canaliza al Encargado/a
personales del Trabajador/a Alta, Baja o Modificacion de del Area de Nominas.
para su Alta, Baja o Salario y remite al Jefe/a de Formato DP-01
Modificacion de Salario. Personal para su aplicacion. Documentos

o
Formato DP-01 Formato DP-01 Encargado/a del
Documentos Documentos Area de Nominas v 4
i ————

Revisa y remite alla Encargado/a
del Area de Seguro Social Formato
DP-01y documentos

Formato DP-01
Documentos
I
Encargado/a del 5
Area de Seguro v
Social

Recibe y verifica el movimiento de
personal 'y documentos del
Trabajador/a, y se obtienen las
copias fotostaticas necesarias de la
documentaciéon del Trabajador/a,
para la tramitacion del movimiento

afiliatorio.

Formato DP-01

Documentos
Encargado/a del 6
Area de Sequro
Social | Remite alla encargadola del Area

de Nominas el Movimiento de
Personal DP-01 debidamente
sellado con la fecha de aplicacion
del movimiento de personalde
Alta, Baja o Modificacion de
Salario ante el INFONAVIT segun
sea el caso, asi como los
documentos personales adjuntos.

161 Formato DP-01

Documentos
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Encargado/a del Area de Seguro Social

Captura los datos del T en la
Plataforma de Afiliacién Universal
(PAU) como son:

Ala,Baja y Modificacion de Salario:

7

Formato DP-01

Documentos

Imprime Comprobante de Afiliacién
Individual y Consulta emitido por
parte del INFONAVIT; asi como
desglose de movimientos

Comprobante de Afiliacion Individual

10

Ingresa al expediente de cada
Trabajador/a el Comprobante de
Afiliacion Individual y Consulta

A 4

Captura las Altas, Bajas vy
Modificaciones de Salario en el
Sistema Unico de Autodeterminacion
(SUA).

Comprobante de Afiliacion Individual

Informacién

.

Archiva los Expedientes de cada
Trabajador/a de acuerdo al tipo de
némina que le corresponda

A 4

Archiva

Fin
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Nombre del Procedimiento para la tramitacion de Altas, Bajas y Modificaciones de Salario de

Procedimiento:

los trabajadores/as del Gobierno Municipal de Puebla ante el Instituto de
Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores al Servicio de los Poderes
del Estado de Puebla (ISSSTEP)

Objetivo:

Inscribir a los trabajadores/as del Gobierno Municipal de Puebla ante el
Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores al Servicio
de los Poderes del Estado de Puebla, asi como comunicar sus Altas
Bajas y Modificaciones de Salario.

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulos 4 'y 123.
Ley Federal del Trabajo. Articulo 283 Fraccion V.

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores al
Servicio de los Poderes del Estado de Puebla Articulo |

Ley de los Trabajadores al Servicio del H. Ayuntamiento del Municipio de
Puebla. Articulo 36 Fraccion V.

Normatividad Presupuestal para la Autorizacion y Ejercicio del Gasto Publico del
H. Ayuntamiento del Municipio de Puebla 2014-2018. Articulos 103 y 105

Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla. Articulo 26 Fraccion XXVIII, XLV,
Articulo 28 Fraccion Xl y XII.

Politicas de Operacion:

1.- Para la Tramitacion de los movimientos afiliatorios del personal del Gobierno
Municipal de Puebla ante Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores al Servicio de los Poderes del Estado de Puebla, (ISSSTEP), se
aplicaran los siguientes criterios:

a) Si el Trabajador/a, ha sido afiliado con anterioridad debera presentar
copia del documento oficial en donde especifique su nimero de
afiliacion;

b) En caso de que el/la trabajador/a no cuente con el documento anterior
debera acudir al Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los

Trabajadores al Servicio de los Poderes del Estado de Puebla para
realizar dicho tramite.

2.- No se aceptaran Formatos DP-01 de Movimiento de Personal con méas de
dos dias de la fecha de ingreso, ya que, en caso contrario, se generaran multas,
recargos Yy actualizaciones por parte del ISSSTEP.
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3.- La Dependencia que remita a la Direccion de Recursos Humanos los
Formatos DP-01 Movimiento de Personal, después de dos dias posteriores a la
contratacion del Trabajador/a, debera cubrir las multas, recargos vy
actualizaciones que ejecute el ISSSTEP, con cargo a su presupuesto.

4.- En la tramitacién de los movimientos afiliatorios ante el Instituto de Seguridad
y Servicios Sociales de los Trabajadores al Servicio de los Poderes del Estado
de Puebla, se realizaran evitando préacticas de discriminaciéon por motivo de
género, estado civil, embarazo, nacionalidad, religién, preferencias politicas,
sexuales, de edad, alguna discapacidad o cualquier otra forma de discriminacidn

no contemplada en estos rubros.

Tiempo Promedio de

Gestion:

5 dias habiles

Descripcion del Procedimiento:Para la tramitacion de Altas, Bajas y Modificaciones de Salario de los
trabajadores/as del Gobierno Municipal de Puebla ante el Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores al Servicio de los Poderes del Estado de Puebla (ISSSTEP)
Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documentos
Enlace 1 |Elabora Formato DP-01 Movimiento de| Formato DP-01 Original
Administrativo Personal y recaba documentos personales del| Documentos
dela Trabajador/a para su Alta, Baja o Modificacion
Dependencia de Salario.
Director/a de 2 |Recibe documentos personales y Formato DP-| Formato DP-01 Original
Recursos 01 y autoriza el movimiento de Alta, Baja o| Documentos
Humanos DRH Modificacion de Salario y remite al Jefe/a de
Departamento de Personal para su aplicacion.
Jefe/a de 3 |Recibe documentos personales y Formato DP-| Formato DP-01 Original
Depersonal de 01 Movimiento de Personal y canaliza al| Documentos
Personal Encargado/a del Area de Néminas. (Analista
Consultivo A)
Encargado/adel | 4 |Revisa y remite alla Encargado/a del Area de| Formato DP-01 Original
Area de Seguro Social Formato DP-01 y documentos. Documentos
Nominas
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Responsable

No.

Actividad

Formato o
Documentos

Tantos

Encargado/a del
Area de Seguro
Social
(Analista

Consultivo A)

Recibe y verifica el movimiento de personal y
documentos del Trabajador/a, y se obtienen las
copias fotostaticas necesarias de la
documentacién del Trabajador/a, para la
tramitacion del movimiento afiliatorio.

Formato DP-01
Documentos

Original

Encargado/a del
Area de Seguro
Social

Remite al/a Encargado/a del Area de Nominas
el Movimiento de Personal DP-01 debidamente
sellado con la fecha de aplicacién del
movimiento de personal de Alta, Baja o
Modificacion de Salario ante el ISSSTEP segun
sea el caso, asi como los documentos
personales adjuntos.

Formato DP-01
Documentos

Original

Encargado/a del
Area de Seguro
Social

Captura los datos del/a Trabajador/a en los
Formatos DP-50 Alta, DP-51 Modificacion de
salario y DP-52 Baja conforme lo siguiente:
Alta: Numero de Afiliacion, Numero de Registro
Patronal, Numero de Expediente, RFC, CURP,
Nombre completo, Fecha de aplicacion del
movimiento, Salario base de cotizacion,
Ocupacion del trabajador, Lugar de nacimiento,
Fecha de nacimiento, Sexo, Estado civil,
Nombre de los padres (aun finados), y Domicilio
del trabajador.

Baja: Numero de Afiliacién, Numero de
Registro Patronal, Numero de Expediente,
CURP, Nombre completo, Fecha de aplicacion
del movimiento, Causa de la baja.

Modificacion de Salario: Numero de Afiliacion,
Numero de Registro Patronal, Numero de
Expediente, CURP, Nombre completo, Fecha
de aplicacion del movimiento, Sueldo diario
base de cotizacidon anterior, Ocupacion del
Trabajador/a, Salario base de cotizacion, Fecha
de la aplicacién del movimiento

Formato DP-01
Documentos

Original

Encargado/a del
Area de Seguro
Social

Envia la informacion de las Altas, Bajas y
Modificaciones de Salario al ISSSTEP por
medio de los Formatos DP-50, DP-51 y DP-52
respectivamente.

Formato DP-50:
Alta
Formato DP-51:
Modificacién  de
Salario
Formato DP-52:

Baja

Original y
Copia
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Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documentos
Instituto de g |Recibe los Formatos correspondientes, sella de | Formato DP-50: Copias
Seguridad y recibido y entrega la copia de patron y Alta
Servicios asegurado al Encargado/a del Area de Seguro| Formato DP-51:
Sociales de los Social. Modificacion de
Trabajadores al Salario
Servicio de los Formato DP-52:
Poderes del Baja
Estado de
Puebla
Encargado/a del 10 Recibe copia de los formatos correspondientes. | Formato DP-50: Copias
Area de Seguro Alta
Social Formato DP-51:
Modificacion de
Salario
Formato DP-52:
Baja
Encargado/a del | 44 |Realiza un expediente por cada Trabajador/a. Expediente Original
Area de Seguro
Social
Encargado/a del | 4o |Captura las Altas, Bajas y Modificaciones de Informacion Original y
Area de Seguro Salario en Hoja de calculo (Excel), para la archivo
Social elaboracion de la liquidacion quincenal electrénico
presentada ante el ISSSTEP.
Encargado/a del 13 |Archiva los Expedientes de cada Trabajador/a y Expediente Original
Area de Seguro termina el procedimiento.
Social
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Procedimiento para la tramitacion de Altas, Bajas y Modificaciones de Salario de los trabajadores/as del
Gobierno Municipal de Puebla ante el Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores al
Servicio de los Poderes del Estado de Puebla (ISSSTEP)

Enlace Administrativo Director/a de Recursos Humanos Departamento de Personal
( Inicio )
v 1 2 Jefe/a de Personal 3

Elabora  Formato  DP-01 Recibe documentos Recibe documentos personales y
Movimiento de Personal y .| personales y Formato DP-01 | Formato DP-01 Movimiento de
recaba documentos 7| y autoriza el movimiento de | Personal y canaliza al Encargado/a
personales del Trabajador/a Alta, Baja o Modificacion de del Area de Nominas.

para su Alta, Baja o Salario y remite al Jefe/a de Formato DP-01

Modificacion de Salario. Personal para su aplicacion. Documentos

o

Formato DP-01 Formato DP-01 Encargado/a del

Documentos Documentos Area de Néminas _ w 4

i ————

Revisa y remite alla Encargado/a
del Area de Seguro Social Formato
DP-01y documentos

Formato DP-01
Documentos
R
Encargado/a del 5
Area de Seguro v
Social

Recibe y verifica el movimiento de
personal 'y documentos del
Trabajador/a, y se obtienen las
copias fotostaticas necesarias de la
documentaciéon del Trabajador/a,
para la tramitacion del movimiento
afiliatorio.

Formato DP-01
Documentos

Encargadorerwor———— o

Area de Sequro

Social Remite al/a Encargado/a del
Area de Nominas el Movimiento
de Personal DP-01
debidamente sellado con la
fecha de aplicacion  del
movimiento de personal de Alta,
Baja o Modificacién de Salario
ante el ISSSTEP segun sea el
caso, asi como los documentos
personales adjuntos..

167 Formato DP-01
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Encargado/a del Area de Seguro Social

7

Captura los datos del/a Trabajador/a en los
Formatos DP-50 Alta, DP-51 Modificacion
de salario y DP-52 Baja conforme lo
siguiente:

Alta, Baja y Modificacién de Salario.

Formato DP-01, Documentos

—% 5

Envia la informacion de las Altas, Bajas y
Modificaciones de Salario al ISSSTEP por
medio de los Formatos DP-50, DP-51 y
DP-52 respectivamente.

Recibe los Formatos correspondientes,
sella de recibido y entrega la copia de

Formato DP-51: Modificacion de Salario
Formato DP-52: Baja

Fin

A 4

patron y asegurado al Encargadola del
Area de Seauro Social

Formato DP-50: Alta

Formato DP-51: Modificacion de Salario
Formato DP-52: Baja

\_{/:

Recibe copia de los formatos
correspondientes

Formato DP-50: Alta
Formato DP-51: Modificacion de Salario
Formato DP-52: Baja

—%

Realiza un expediente por cada
Trabajador/a

Expediente

—

Captura las Altas, Bajas y Modificaciones
de Salario en Hoja de calculo (Excel),
para la elaboracién de la liquidacion
quincenal presentada ante el ISSSTEP.

v
Archiva
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Nombre del Procedimiento para requisitar el Formato ST-7, Aviso de atencion médica inicial y
Procedimiento: calificacion de probable riesgo de trabajo.
Objetivo: Asesorar a todos los/as trabajadores/as del Gobierno Municipal de Puebla en los

tramites y gestiones ante el Instituto Mexicano del Seguro Social referentes a
probables Riesgos de Trabajo.

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulos 123 Apartado
A), fracciones XV y XIX; Apartado B) fraccién XI, inciso a) y b).

Ley Federal del Trabajo. Articulos 472 a 522.

Ley del Seguro Social. Articulos 41 al 55 y 83.

Ley de los Trabajadores al Servicio del H. Ayuntamiento del Municipio de Puebla.
Articulos 36 Fraccion V.

Reglamento Federal de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente de Trabajo.

Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla. Articulosos 26 Fracciones XXVIII y XXX.

Politicas de Operacion:

1.- Todo Trabajador/a que sufra un Accidente de Trabajo, deberd acudir o ser
trasladado de manera inmediata a su Unidad Médico Familiar (UMF) que le
corresponda o a la UMF mas cercana.

2.- El Trabajador/a, o algun familiar deberéd dar aviso del accidente sufrido, al
Jefe/a inmediato/a, Jefe/a de departamento o Enlace Administrativo segun
corresponda.

3.- El Jefe/a de Departamento o Enlace Administrativo debera de dar aviso sobre
el accidente al area de Seguro Social de la Direccién de Recursos Humanos.

4.- El Formato Aviso de Atencion Médica Inicial y Calificacion de Probable
Riesgo de Trabajo (ST-7) debera ser revisado, requisitado y autorizado mediante
sello y firma del Representante Legal.

5.- El Trabajador/a que sufra un accidente de trabajo o algun familiar debera de
entregar al Area de Seguro Social de la Direccion de Recursos Humanos el
Formato ST-7 (Aviso de atencién médica inicial y calificacion de probable riesgo
de trabajo), incapacidad inicial y subsecuentes, Formato ST-2 (Dictamen de alta
por riesgo de trabajo) y Formato ST-3 (Dictamen de Incapacidad Permanente o
defuncion por riesgo de trabajo), solo en caso de haberla.

6.- Los trabajadores/as que han sufrido algun riesgo de trabajo recibiran asesoria
evitando préacticas de discriminacion por motivo de género, estado civil,
embarazo, nacionalidad, religion, preferencias politicas, sexuales, de edad,
alguna discapacidad o cualquier otra forma de discriminacion no contemplada en
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estos rubros.

Tiempo Promedio de

Gestion:

5 dias habiles.

Descripcion del Procedimiento: Para requisitar el Formato ST-7, Aviso de atencién médica inicial y
calificacion de probable riesgo de trabajo

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documentos
Trabajador/a 1 | Sufre un Accidente de Trabajo y acude o es N/A N/A
trasladado para recibir atencion en la Unidad
Médico Familiar (UMF) que le corresponda, en
caso urgente en la UMF mas cercana al sitio
donde sufri6 el accidente.
Urgenciasdela| 2 |[Recibe al Trabajador/a y le brinda la atencién N/A N/A
Unidad Médico necesaria en relacion al Accidente de trabajo que
Familiar sufrio.
Urgenciasdela| 3 |[Entrega al Trabajador/a el Formato ST-7 (Aviso | Formato ST-7 Original/3
Unidad Médico de atencibn médica inicial y calificacién de | Incapacidades Copias
Familiar probable riesgo de trabajo) para su llenado y en
su caso, otorga la incapacidad inicial.
Trabajador/a 4 | Reportan en forma verbal o telefénica al Enlace N/A N/A
Familiares Administrativo de la Dependencia en donde
labora el Trabajador/a, el accidente de trabajo.
Enlace 5 |Reporta el accidente y envia al Trabajador/a o a | Formato ST-7 Original/3
Administrativo su familiar al Area de Seguro Social, con el| Informe/ Hoja Copias
dela Formato ST-7, (original y copia) y en su caso con | de riesgo e
Dependencia la incapacidad incial y subsecuente del patron y | incapacidades
asegurado.
Area de 6 |Recibe y explica al Trabajador/a o Familiar, sobre | Credencial Original/
Seguridad los documentos que deben entregar en medicina IFE, Copia
Social del trabajo de su UMF, para la realizaciéon del| Credencial
(Analista tramite de calificacion de su probable riesgo de IMSS,
Consultivo A) trabajo. Requisita el formato ST-7 y lo remite al | Incapacidades
representante patronal ante el IMSS para su y
revision y autorizacion. Formato ST-7
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Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documentos
Representante 7 | Recibe Formato ST-7, lo valida, sella y firma Form ST-7 Original/3
Patronal e Siautoriza el Form ST-7 lo remite al Area de Copias
Seguridad Social para que haga entrega del
mismo al Trabajador/a o familiar, continua en
actividad No. 9.
e En caso contrario:

Representante 8 |Remite al Area de Seguridad Social nuevamente| Form ST-7 Original/3
Patronal para su correccion y regresa a la actividad No. 6 Copias
Area de 9 |Recibe el Form ST-7 autorizado y entrega al| Form ST-7 Original/3

Seguridad Trabajador/a o Familiar. Copias
Social
Trabajador/a 10 |Recibe el Form ST-7 y lo presenta en el Area de| Form ST-7 Original/3
Familiares Medicina en el trabajo de su UMF, para su Copias
calificacion.

Unidad Médico | 11 | Califica el accidente de Trabajo o Trayecto: Form ST-7 Original/3

Familiar Copias
Trabajador/a 12 |Remite Form.ST-7 e Incapacidad al Area de| Form ST-7 Original/3
Seguridad Social. Copias
Area de 13 | Recibe y captura la o las incapacidades en el | Inc/Form ST7 Original/3
Seguridad Sistema SAP y en el Sistema Unico de Copias
Social Autodeterminacién (SUA).
Trabajador/a 14 | Dado de alta por su médico, remite el Form ST2 | Formato ST-2 Original/
(Dictamen de Alta por Riesgo de Trabajo) al Area Copia

de Seguridad Social para cerrar su expediente:

e Si se encuentra sano y no sufre una recaida
debido al mismo riesgo de trabajo continua en
actividad 20

e En caso contrario:
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Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documentos
Trabajador/a 15 | Acude a su UMF para recibir atencion médica y | Formato ST-8 Original/
para la calificacion del Form ST8. Copia
Unidad Médico | 16 | Determina la recaida : Formato ST3 Original/
Familiar e Si no se considera grave regresa a la Copia
actividad No. 13.
e En caso contrario y de que el accidente sea
considerado como grave:
Unidad Médico | 17 |Otorga un dictamen de incapacidad parcial o total | Formato ST3 Original/
Familiar permanente o defuncién por riesgo de trabajo ST- Copia
3 al Trabajador/a o sus familiares.
Trabajador/a 18 | Remiten al Area de Seguridad Social Formato ST3 Original/
Familiares Copia
Area de 19 |Recibe formato y aplica en el sistema Unico de| Formato ST3 Original/
Seguridad Autodeterminaciéon (SUA) y archiva formato en Copia
Social expediente y termina procedimiento
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para para requisitar el Formato ST-7, Aviso de atencion médica
inicial y calificacion de probable riesgo de trabajo

Trabajador/a Urgencias de la Unidad Médico Enlaces Administrativos de la
Familiar Dependencia
( Iicio )
2
v 1 : :
Sufre un accidente de Trabajo bR?Cébel al Trapa}jador/a y !e
y acude o es trasladado para | fin e; a”atenlc on %ecesaga
recibir atencién en la Unidad v enbrg acion aflalcm ente de
Medica Familiar (UMF) que le trabajo que suffio.
corresponda 0, en caso
urgente en la UMF mas
cercana al sitio donde sufrio el
accidente.
\ 4 3
Entrega al Trabajador/a el
Formato  ST7 (Aviso de
atencién médica inicial y
calificacion de  probable
riesgo) para su llenado y en
su caso otorgar la capacidad
inicial.
4 Formato ST-7
Reportan en forma verbal o Incaacidades 5
telefonica al Enlace
Administrativo de la Reporta el accidente y envia

Dependencia, en donde labora
el Trabajador/a, de probable
riesgo de trabajo.

al Trabajador/a o a su
familiar al Area de Seguridad

\ 4

Social, con el Formato ST7
el informe para hoja de
riesgo y en su caso con la
incapacidad inicial.

Formato ST-7/Informe
Hoia de Riesao
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Area de Seguridad Social UMF Trabajador/a
172
6
Recibe y explica al Trabajador/a,
sobre los documentos que deben " 10
de entregar en UMF,para la - - .
Califica el accidente de Recibe el Form ST-7 y lo

revision del tramite de la
calificaciéon de su probable riesgo
de trabajo. Requisita F. ST-7 y lo
remite al representante patronal
ante el IMSS para su revision y
autorizacion

Formato ST-7/IFE/credencial
IMSS/incapacidades/

— T .

Recibe formato ST-7, lo valida,
sellay firma.

Formato ST-7

Autoriza
formato

Remite al Area de Seguridad
Social nuevamente para su
correccién

Formato ST-7

71 .,

Recibe el Formato ST-7
autorizado y entrega al [«
Trabajador/a

Formato ST-7

Trabajo o Trayecto.

Formato ST-7
I —

¢ Califica?

presenta en el Area de
Medicina en el trabajo de su
UMF, para su calificacion.

Formato ST-7
I —

12

Inconforma por la calificacion
otorgada por el IMSS, ante el
Consejo Consultivo del IMSS
y luego que pasa.

Formato ST-7
I —

|

Remite Form.ST-7 e
Incapacidad al Area de
Seguridad Social las cuéles
fueron consideradas por el

IMSS como Enfermedad
General

Formato ST-7
1
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Trabajador/a

Area de Seguro Social

Unidad Médico Familiar

173
14

Una vez dado de alta por
su meédico remite el
Formato ST2 al Area de
Seguridad  Social para
cerrar su expediente.

Si sufre una recaida a
consecuencia del mismo
riesgo de trabajo

Formato ST-2

¢ Se encuentra
sano?

Acude a su UMF para
recibir atencion médica y
para la calificacion del Form
ST8

16

Determina la recaida :

Formato ST-3
R —

No

17

Otorga un dictamen de
incapacidad parcial o total
permanente o defuncién
por riesgo de trabajo ST-3

Formato ST-8

al Trabajador/a o sus
familiares.

Formato ST-3
R —

18
Remite al ASS
Formato ST-3
R —

A

77N\
B

19

Recibe formato y aplica en el
sistema Unico de
Autodeterminacion (SUA) y
archiva formato en expediente

Y

Formato ST-3

Fin

©
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Nombre del Procedimiento para la atencion de Emergencias Médicas del H. Ayuntamiento del
Procedimiento: Municipio de Puebla
Objetivo: Dar al Personal Municipal la atencion médica en situacione7 de emergencia, en

cualquier momento, en las areas de trabajo del H. Ayuntamiento Puebla, y que
pongan en peligro su salud, actuando de forma oportuna, eficaz, y de ser necesario
activar el servicio de emergencia profesional.

Fundamento Legal:

Ley Federal del Trabajo. Articulos 7, primer parrafo, 134 fraccion X, 204 fraccidn
VII, 283 fraccidn V, 300 fraccidn 1, 504 fraccion 1l'y 506.

Politicas de
Operacion:

1. Laatencion de Emergencias médicas se realiza cuando se recibe el llamado de
alguna de las Dependencias del Ayuntamiento indicando que esta sucediendo a la
persona que requiere de la atencién y el lugar donde se ubica, ellla Médico
encargado/a del Area de Seguridad e Higiene, se dirige al lugar y se comienza la
atencion de la persona lesionada.

2. Se toman signos vitales para saber en qué estado se encuentra la persona, de
esta manera se toma la decisién de que se debe hacer, tratando en todo momento
de mejorar 0 mantener las condiciones en que se encuentra la persona afectada.

3. Se debe atender alas tres reglas de seguridad para dar una mejor atencion a
la persona que lo requiere y son: Evaluar la escena, checar la seguridad alrededor
y evaluar la situacion.

4. Sila persona esta en estado consciente se sigue procedimiento del punto 5, de
no ser asi se sigue procedimiento nimero 6.

5. Estado Consciente: Una vez que se descarte cualquier situacién que ponga en
peligro la vida de la persona, se le da el tratamiento adecuado al problema o
malestar que presente mediante la atencion medica, se prescribe medicamento con
receta médica o proporcionandole medicamento, si se cuenta con él, para quitar el
malestar que le aqueja y se retira el médico del lugar.

6. La Direccion de Recursos Humanos ofrecera igualdad de oportunidades tanto a
hombres como a mujeres para la atencion de Emergencias Médicas del H.
Ayuntamiento de Puebla e igualmente evitard practicas de discriminacién por
motivo de género, estado civil, embarazo, nacionalidad, religion, preferencias
politicas, sexuales, de edad, alguna discapacidad o cualquier otra forma de
discriminacién no contemplada en estos rubros.

Tiempo Promedio de
Gestion:

Mismo dia.
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Descripcion del Procedimiento: Para la atencion de Emergencias Médicas del H. Ayuntamiento de Puebla

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documentos
Analista Consultivo | 1 | Recibe llamado de alguna de las Dependencias N/A N/A
A del Area de del Ayuntamiento solicitando atencién médica,
Seguridad e e indicandole las condiciones en las que se
Higiene encuentra el trabajador/a.
El/la Médico 2 | Sedirige al lugar indicado por la Dependencia a N/A N/A
encargado/a del fin de proporcionar la atencion solicitada.
Area de Seguridad
e Higiene
Encargado/a del 3 | Llega al lugar, toman signos vitales, evalla la N/A N/A
Area de Seguridad escena, la situacion en la que se encuentra el
e Higiene Trabajador/a, checa la seguridad alrededor
otorgando la atencién necesario a fin de
mejorar 0 mantener las condiciones en que se
encuentra:
o Si la persona no se encuentra consciente
continua en actividad 5
¢ En caso contrario:
Encargado/a del 4 | Descarta cualquier situacién que ponga en N/A N/A

Area de Seguridad
e Higiene

peligro la vida del Trabajador/a, da el
tratamiento adecuado al problema o malestar
que presente mediante la atencion medica,
prescribe medicamento con receta médica o
bien se lo proporciona de contar con el mismo,
se retira del lugar y termina procedimiento.
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. Formato o
Responsable No. Actividad Tantos
Documentos
'Encargado/a del 5 | Descarta peligros potenciales, se acerca de N/A N/A
Area de Seguridad frente al campo visual del paciente busca
e Higiene respuesta verbal hablandole o haciendo ruido:
e De no encontrarse respuesta, continua en
actividad 7
e En caso contrario:
'Encargado/a del 6 | Preguntan sintomas, llama a los servicios N/A N/A
Area de Seguridad médicos especializados 066 y espera en el
e Higiene lugar junto con el Trabajador/a hasta ser
entregado al médico de  urgencias
especializado continta en actividad 8.
'Encargado/a del 7 | Procura un acercamiento mayor, para evaluar N/A N/A
Area de Seguridad més datos de inconsciencia hasta lograr que se
e Higiene encuentre consiente regresa a actividad 6.
Pide que llamen a algun familiar del lesionado N/A N/A
Encargado/a del para que esté (lanterado.y lo pued.a ac.or.npanar
Area de Sequridad 8 en la ambulancia a la un|’dad holslpltalarlg.
e Higiene o De.elncontrarse algun familiar continua en
actividad No. 11
e En caso contrario
Encargado/a del Solicita a alguno de sus compafieros de trabajo N/A N/A
Area de Seguridad 9 | acompafe al Trabajador/a a fin de ser
e Higiene trasladado a la unidad hospitalaria.
Familiar/Compafiero Suben con el a la ambulancia a fin de ser N/A N/A
de trabajo 10 |trasladado a la Unidad Hospitalaria
correspondiente.
Encargado/a del Toma nota del nombre y area a la que el N/A N/A
Area de Seguridad 1 Trabajador/a pertenece, para tener un reporte
e Higiene del servicio realizado, se retira del lugar y

termina el procedimiento.
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para la Atencion de Emergencias Médicas en el Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla

Encargado/a del Area de Seguridad e Higiene

Inicio

5

1 Descarta peligros potenciales, se acerca
de frente al campo visual del paciente
busca respuesta verbal hablandole o
haciendo ruido.

Recibe llamado de alguna de las
Dependencias  del  Ayuntamiento
solicitando  atencion ~ médica, e
indicandole las condiciones en las que

v

se encuentra el Trabajador/a .

v 2

Se dirige al lugar indicado por la
Dependencia a fin de proporcionar la
atencion solicitada.

¢ Se encuentra

No

respuesta?

6

Preguntan sintomas, llama a los

A 4 3 servicios médicos especializados 066 y
Llega al lugar, toman signos vitales, espera en el lugar junto con el
evalua la escena, la situacion en la que Trabajador/a hasta ser entregado al

se encuentra el Trabajador/a, checa la médico de urgencias especializado

seguridad alrededor otorgando la
atencion necesario a fin de mejorar o
mantener las condiciones en que se

A 7

encuentra

conciente

Procura un acercamiento mayor, para
evaluar mas datos de inconsciencia
hasta lograrque se encuentre conciente
Se encuentra — regresa a actividad

O

Descarta cualquier situacion que ponga
en peligro la vida del Trabajador/a , da

medicamento con receta médica o bien

Pide que llamen a algun familiar del

el tratamiento adecuado al problema o lesionado para que esté enterado y lo
malestar que presente mediante la pueda acompafiar en la ambulancia a la
atencion medica, prescribe unidad hospitalaria

se lo proporciona de contar con el
mismo, se retira del lugar

Fin
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Encargado/a del Area de Seguridad e Higiene

Familiar/Compaiiero/a de trabajo

¢Se encuentra un
familiar?

Solicita a alguno de sus compafieros de
trabajo acomparie al Trabajador/a a fin
de ser ftrasladado a la unidad
hospitalaria

10

A 4

11

\ 4

Toma nota del nombre y area a la que el
Trabajador/a pertenece, para tener un
reporte del servicio realizado, se retira
del lugar

Suben con el Trabajador/a a la
ambulancia a fin de ser trasladado a la
Unidad Hospitalaria correspondiente

Fin

A
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Nombre del Procedimiento para brindar atencion de consulta médica al personal adscrito a
Procedimiento: las Dependencias del H. Ayuntamiento del Municipio de Puebla.
Objetivo: Que el personal del H. Ayuntamiento cuente con un consultorio que proporcione

Atencion Medica de primera instancia, con la finalidad de que el trabajador/a
pueda desempefiarse en su trabajo, al contar con el apoyo de un Médico, si
presentara alguna Alteracion a su Estado de Salud.

Fundamento Legal:

Ley Federal del Trabajo. Articulos 7 primer parrafo, 134 fraccién X, 204 fraccion
VII, 283 fraccién V, 300 fraccién I, 504 fraccion Il y 506.

Politicas de Operacion:

1. EI personal adscrito a alguna dependencia del H. Ayuntamiento del Municipio
de Puebla podra solicitar consulta médica siempre que presente alteracion en su
estado de salud y de aviso a su jefe/a inmediato.

2. EI médico de instancia recibira al personal con manifestaciones de enfermedad
y realizara la consulta examinando al enfermo y valorando su estado de salud.

3. El médico podré realizar curaciones, administra inyecciones, prescribir
medicamentos y dar orientacién médica al Trabajador/a.

4. El médico debera llevar un control de las consultas otorgadas las cuales
deberan quedar asentadas en un libro de registro.

5. El médico debera realizar un reporte mensual de las consultas, el cual
entregara allla jefe/a de Departamento de Personal para control de las consultas
médicas realizadas.

6. La Direccién de Recursos Humanos ofrecera igualdad de oportunidades tanto
a hombres como a mujeres para brindar atencion de consulta médica al personal
adscrito a las Dependencias del H. Ayuntamiento del Municipio de Puebla evitara
practicas de discriminacion por motivo de género, estado civil, embarazo,
nacionalidad, religiéon, preferencias politicas, sexuales, de edad, alguna
discapacidad o cualquier otra forma de discriminacion no contemplada en estos
rubros.

Tiempo Promedio de
Gestion:

30 dias habiles.
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Descripcion del Procedimiento: Para brindar atencién de consulta médica al personal adscrito a las
Dependencias del H. Ayuntamiento del Municipio de Puebla

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Médico del Area. 1 | Recibe al Trabajador/a adscrito a alguna N/A N/A
Seguridad e dependencia del H. Ayuntamiento quien
Higiene presenta algin sintoma de enfermedad, lo
consulta, lo examina y valora su estado de
salud:
e Si se encuentra en estado critico
continua en actividad 3
e En caso contrario:
Médico del Area. 2 | Prescribe medicamento al Trabajador/a y lo N/A N/A
Seguridad e orienta para que se recupere rapidamente
Higiene continua en actividad 4.
Médico del Area. 3 | Envia al Trabajador/a a su unidad de N/A N/A
Seguridad e medicina familiar para que sea valorado por el
Higiene especialista y se le dé el tratamiento adecuado
para el problema que presenta.
Médico del Area. 4 | Anota en el libro de registro las consultas N/A N/A
Seguridad e dadas durante el dia.
Higiene
Médico del Area. 5 | Realiza reporte mensual de las consultas, y lo Reporte Original
Seguridad e entrega allla Jefe/a de Departamento de Copia
Higiene Personal para control de atencién médica y

termina procedimiento.
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para brindar atencion de consulta médica al personal adscrito
a las Dependencias del H. Ayuntamiento del Municipio de Puebla

Médico del Area de Seguridad e Higiene

Recibe al Trabajador/a adscrito a
alguna  dependencia  del H.
Ayuntamiento quien presenta algin
sintoma de enfermedad, lo consulta,
lo examina y valora su estado de

salud.

Estado Critico

2

4

A 4

Prescribe medicamento al
Trabajador/a y lo orienta
médicamente para que se recupere
rapidamente.

3

>

Envia al Trabajador/a a su unidad de
medicina familiar para que sea
valorado por el especialista y se le de
el tratamiento adecuado para el
problema que presenta.

A 4

Anota en el libro de registro las
consultas dadas durante el dia.

5

\ 4

Realiza reporte mensual de las
consultas, y lo entrega al Jefe de
Departamento de Personal para
control de atencién medica.

Fin
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Nombre del Procedimiento para la programacion de Capacitacion para la conformacion de
Procedimiento: Brigadas de emergencia del Honorable Ayuntamiento de Puebla.
Objetivo: Instruir al Personal Municipal con habilidades en el manejo de situaciones de

emergencia que se presenten en cualquier momento en las areas de trabajo del
H. Ayuntamiento del Municipio de Puebla, previniendo accidentes, asi como
controlar en la medida de lo posible algun riesgo en la integridad fisica de los que
laboran en esas areas, actuando de forma oportuna, eficaz, y de ser necesario
activar el servicio de emergencia profesional.

Fundamento Legal:

Norma Oficial Mexicana NOM-002-2010 de la Secretaria de Trabajo y Previsién
Social.

Norma Oficial Mexicana NOM-019-2011 de la Secretaria de Trabajo y Previsién
Social.

Condiciones de seguridad, prevencion y proteccion contra incendios en los
centros de trabajo. 2010

Constitucion, integracion, organizacién y funcionamiento de las condiciones de
seguridad e higiene. 2011

Politicas de Operacion:

1. La capacitacion de las Brigadas de Emergencia se realizara tomando como
base la necesidad de cada edificio que ocupen una o varias Dependencias de
tener conformada su Brigada de Emergencia, asi como el programa preupuestal
del Area de Seguridad e Higiene, dependiente del Departamento de Personal de
la Direccion de Recursos Humanos, de la Secretaria de Administracion.

2. El area de Seguridad e Higiene debera proponer la creacién de Brigadas de
Emergencia, en las dependencia o edificios del H. Ayuntamiento de Puebla y
solicitar mediante oficio signado por ellla titular de la Direccién de Recursos
Humanos el listado de personal a capacitar, y el permiso correspondiente de los
titulares de las Areas involucradas.

3. La Direccién de Recursos Humanos mediante oficio, solicitara preferentemente
a la Unidad Operativa Municipal de Proteccién Civil, la calendarizacion para
capacitar al personal Brigadista en los Cursos Prevencion y Conato de Incendio,
Seguridad y Evacuacion, Busqueda y Rescate y Primeros Auxilios.

4. La Unidad Operativa Municipal de Proteccion Civil, comunica mediante oficio la
calendarizacion de los cursos solicitados, asi como la requisicion del material
necesario para la capacitacién y en general las indicaciones para el personal
asistente.

5. El Area de Seguridad e Higiene, al tener la calendarizacion de los Cursos en
Proteccion Civil, elaboraré los oficios, memorédndums o circular signados por el/la
titular de la Direccién de Recursos Humanos, dirigidos a los/las Enlaces
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Administrativos/as de la/s Dependencia (s) en las que se creara la Brigada de
Emergencia, para solicitar la presencia del personal designado para su
capacitacion.

6. El Area de Seguridad e Higiene, verificara la asistencia del personal a la
capacitacion mediante lista de asistencia diaria, durante el tiempo que dure la
capacitacion

7. El Area de Seguridad e Higiene al termino de la capacitacion debera presentar
un informe correspondiente a la asistencia del personal capacitado al (a) Jefe (a)
del Departamento de Personal.

8. La Unidad Operativa Municipal de Proteccion Civil sera la encargada de
extender las constancias que acrediten la capacitacion recibida.

9. El Area de Seguridad e Higiene, auxiliara a la Unidad Operativa Municipal de
Proteccion Civil para la entrega de las constancias a los participantes
capacitados.

10. La Direccion de Recursos Humanos ofreceré igualdad de oportunidades tanto
a hombres como a mujeres para la programacion de capacitacién para la
conformacion de brigadas de emergencia del Honorable Ayuntamiento de Puebla
evitara practicas de discriminacion por motivo de género, estado civil, embarazo,
nacionalidad, religién, preferencias politicas, sexuales, de edad, alguna
discapacidad o cualquier otra forma de discriminacion no contemplada en estos
rubros.

Tiempo Promedio de
Gestion:

20 dias habiles.

Descripcion del Procedimiento:Para la programacion de Capacitacion para la conformacion de Brigadas
de Emergencia del Honorable Ayuntamiento de Puebla

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documentos
Analista 1 | Propone allla Jefe/a de Departamento de N/A N/A
Consultivo A a del Personal las Dependencias que requieren
Area de de Brigada de Emergencia.
Seguridad e
Higiene
Jefe/a de 2 | Verifica las propuestas del/a Encargado/a N/A N/A
Departamento de del Area de Seguridad e Higiene
Personal e De autorizar continua en actividad
4
e En caso contrario
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Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documentos
Jefe/a de 3 | Informa al Encargado/a de Seguridad e N/A N/A
Departamento de Higiene y regresa actividad 1.
Personal
Jefe/a de 4 | Instruye al Encargado/a de Seguridad e N/A N/A
Departamento de Higiene para que solicite a la
Personal dependencia la lista del personal que
integrara la brigada.
Encargado/adel | 5 | Realiza ofico a los/las Enlaces Oficio/ Original y Copia
Area de Administrativos/as de la dependencia, Memorandum
Seguridad e solicitandole el nombre del personal que
Higiene/Analista integrard la Brigada de Emergencia y
turna allla Jefe/a de Departamento de
Personal para su firma.
Jefe/a de 6 | Recibe oficio, revisa, realiza las Oficio/ Original y Copia
Departamento/ adecuaciones correspondientes, recaba Memorandum
Director/a de la firma dellla Director/a de Recursos
Recursos Humanos y envia los/las Enlaces
Humanos Administrativos/as de las Dependencias.
Enlace 7 | Recibe oficio y revisa Oficio/ Original
Administrativo de e De no aceptar la conformacién |  Memorandum
la Dependencia de la Brigada termina
del H. procedimiento.
Ayuntamiento e En caso contrario continua en
actividad:
Enlace 8 | Elabora listado con nombres del personal Listado original
Administrativo de a capacitar para conformar la Brigada de
la Dependencia Emergencia y envia al/la Director/a de
Recursos Humanos.
Director/a de 9 | Recibe listado e instruye a el/la Jefe/a de Listado original

Recursos
Humanos

Personal y éste a su vez al Encargado/a
del Area de Seguridad e Higiene, realice
oficio para solicitar elllos cursols
correspondiente/s.
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Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documentos
Encargado/adel | 10 | Solicita la Capacitacion y calendarizacién de Oficio Original/ Copia
Area de los cursos de capacitacion, dirigido a la
Seguridad e Unidad Operativa Municipal de Proteccion
Higiene/ Analista Civil.
Unidad Operativa | 11 | Recibe y analiza Oficio Original/ Copia
Municipal de e Si es procedente continua en
Proteccion Civil actividad 13
e En caso contrario:
Unidad Operativa | 12 | Envia oficio de rechazo a la Direccion de Oficio Original/ Copia
Municipal de Recursos Humanos posponiendo para otra
Proteccion Civil fecha la  capacitacion y termina
procedimiento.
Unidad Operativa | 13 | Informa a la Direccion de Recursos Oficio Original/ Copia
Municipal de Humanos, la procedencia de la solicitud.
Proteccion Civil
Director/a de 14 | Recibe oficio y turna allla Jefela de Oficio Original
Recursos Departamento de Personal para el tramite
Humanos correspondiente.
Jefe/a de 15 | Recibe oficio e instruye al/a encargado/a de Oficio Original
Departamento de Seguridad e Higiene que elabore oficio a la
Personal dependencia para hacerle saber los dias y
fechas en que se recibira la capacitacion.
Encargado/adel | 16 | Elabora Oficio, dirigido a la Dependencia Oficio Original/ Copia
Area de correspondiente, indicando dia/s, horario y | Memorandum
Seguridad e lugar de los cursos, para que se presente
Higiene/ Analista personal a capacitar.
Dependencia 17 | Recibe oficio y se presenta en el lugar el dia Oficio Original
y hora indicados para recibir la capacitacion.
Unidad Operativa | 18 | Lleva a cabo la capacitacion del personal N/A N/A
Municipal de designado.
Proteccion Civil
Analista del Area | 19 | Lleva el control de asistencia de los cursos Lista de Original
de Seguridad e con lista de asistencia del personal. asistencia
Higiene/
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. Formato o
Responsable No. Actividad Tantos
Documentos
Analista del area | 20 | Realiza informe sobre elllos cursos al Informe Original
de Seguridad e Encargado/a de Seguridad e Higiene.
Higiene/ Analista
Unidad Operativa | 21 | Extiende Constancia de Capacitacion y Constancia Original
Municipal de entrega junto con el/la Encargado/a del Area

Proteccién Civil

de Seguridad e Higiene a quienes tomaron
el curso y termina procedimiento.
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para la programacion de Capacitacion para la conformacion de

Brigadas de Emergencia del Honorable Ayuntamiento de Puebla.

Encargado/a del Area de Seguridad e

Higiene

Jefe/a de Departamento de Personal

1 Inicio )

1

Propone allla Jefela de
Departamento de Personal las

2

Dependencias que requieren de
Brigada de Emergencia.

v

Verifica las  propuestas  del/a
Encargado/a del Area de Seguridad e
Higiene

¢ Autoriza?

Informa  alla  Encargado/a de
Seguridad e Higiene.

5

Realiza oficio al Enlace
Administrativo de la dependencia,
solicitandole el nombre del personal

4

Instruye  alla  Encargado/a de
Seguridad e Higiene para que solicite
a la dependencia la lista del personal

que integrard la Brigada de
Emergencia y turna alla jefe/a de
Departamento de Personal para su
firma.

A

Oficio/memorandum
I ——

6

Recibe oficio, revisa, realiza las
adecuaciones correspondientes,
recopila la firma del Director/a de
Recursos Humanos y envia a los/las
Enlaces Administrativos/as de la

Dependencia.

Oficio/memorandum

v

que integrara la brigada. N
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Enlaces Administrativos

de la Dependencia del H.
Ayuntamiento

Director/a de Recursos Humanos

e Higiene

Encargado del Area de Seguridad

188

Recibe oficio y revisa

9

Elabora listado con nombres del
personal a capacitar para conformar
la Brigada de Emergencia y envia al
Director/a de Recursos Humanos.

™| Seguridad e Higiene, realice oficio

Recibe listado e instruye a ella
Jefefa de Personal y este/a a su vez
al Encargado/a del Area de

10

para  solicitar  elllos  cursols
correspondiente/s.

listado
]

Solicita ~ la  Capacitacion ~ y
calendarizacién de los cursos de
capacitacion, dirigido a la Unidad
Operativa Municipal de Proteccion
Civil.
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Unidad Operativa Municipal de

Director/a de Recursos

Jefe/a de Departamento de

Proteccion Civil Humanos Personal/Encargado del area de
Seguridad e Higiene
11
. . 15
Recibe y analiza.
Recibe oficio e instruye alla

Procede

No
12

Solicita ~ la  Capacitacion 'y
calendarizacion de los cursos de
capacitacion, dirigido a la Unidad
Operativa Municipal de Proteccién
Civil.

Oficio

Fin

13

Informa a la Direccon de Recursos
Humanos, la procedencia de la
solicitud.

14

Encargado/a de Seguridad e Higiene
que elabore oficio a la dependencia
para hacerle saber los dias y fechas
en que se recibira la capacitacion

Oficio
R —

l

16
Elabora  Oficio, dirigido a la
Dependencia correspondiente,

indicando dia/s, horario y lugar de
los cursos, para que se presente
personal a capacitar.

Oficio

=

Recibe oficio y tuna al Jefe/a de
Departamento de Personal para el
tramite correspondiente.

Oficio

Y

Oficio
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Dependencia Unidad Operativa Municipal de | Analista del area de Seguridad e

Proteccion Civil

Higiene

17

18

19

Recibe oficio y se presenta en el
lugar el dia y hora indicados para
recibir la capacitacion.

personal designado.

Lleva a cabo la capacitacion del

21

Lleva el control de asistencia de los
cursos con lista de asistencia del
personal.

Lista de asistencia
R —

.

Extiende Constancia de Capacitacion
y entrega junto con ellla Encargado/a
del Area de Seguridad e Higiene a
quienes tomaron el curso.

Realiza informe sobre el/los curso/s
al Encargado de Seguridad e

Constancia

Fin

Higiene.

Lista de asistencia

R
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Nombre del Procedimiento para llevar a cabo el recorrido de revision de los extintores en
Procedimiento: las diferentes Areas Administrativas de H. Ayuntamiento de Puebla.
Objetivo: Comprobar que en cada una de las Dependencias del H. Ayuntamiento del

Municipio de Puebla los extintores se encuentren funcionando de manera
correcta y en Optimas condiciones para su uso en caso de emergencia.

Fundamento Legal:

Norma Oficial Mexicana NOM-002-2010 de la Secretaria de Trabajo y Previsidn
Social.

Condiciones de seguridad, prevencion y proteccion contra incendios en los
centros de trabajo. 2010

Politicas de Operacion:

1.

El Area de Seguridad e Higiene, es la tnica que podra determinar el estado
actual de los Extintores.

El Area de Seguridad e Higiene, es responsable de informar al
Departamento de Personal en caso de encontrar equipo en condiciones no
favorables para su uso.

Un extintor se considera que no puede ser utilizado y que debera ser
retirado de forma inmediata de su lugar en los siguientes casos: si se
encuentra bajo de presion, usado 0 en malas condiciones para su uso.

La revision de extintores, de preferencia, se debera llevar a cabo dentro de
los primeros 10 dias de cada mes; y se llevara un control de la revision a
través del llenado del formato correspondiente.

Un extintor cuenta con una garantia de 6 meses después de cargado,
cuando presenta presion baja o nula en su manémetro.

El Departamento de Personal, es responsable de elaborar las requisiciones
para la recarga de los extintores usados.

El personal que labora en el H. Ayuntamiento de Puebla debera tener la
informacion de como usar un extintor en caso de un conato de incendio en
las diferentes aéreas de trabajo.

Tiempo Promedio de
Gestion:

1 dia.
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Descripcion del Procedimientos: Para llevar a cabo recorrido de revision de los extintores en las diferentes
Areas Administrativas de H. Ayuntamiento de Puebla

Responsable No Actividad Formato o Tantos
Documentos
Encargado/a del Area 1 Elabora calendario de recorrido para| Calendario Original
de Seguridad e revision de extintores y la bitacora de
Higiene./ Auxiliar/ dependencias, departamentos ¢ areas a
Analista visitar.
Encargado/a del Area 2 Imprime los formatos de la revision del Formato Original
de Seguridad e estado de los extintores.
Higiene./ Auxiliar/
Analista
Encargado/a del Area 3 Solicita de acuerdo a la bitacora los| Bitacora de Original
de Seguridad e recursos econoémicos o transporte para recorrido
Higiene./ Auxiliar/ trasladarse a las  dependencias,
Analista departamentos 6 areas, para realizar la
revision.
Encargado/a del Area 4 Se traslada a la dependencia,| Formatode Original
de Seguridad e departamento ¢ 4rea a visitar, da avisode|  control de
Higiene./ Auxiliar/ su llegada y solicita al Enlace o titular de|  recorrido
Analista la Unidad Administrativa correspondiente
que le muestre el extintor.
Encargado/a del Area 5 Verifica el numero de inventario y el N/A N/A
de Seguridad e extintor, su capacidad, agente quimico y
Higiene./ Auxiliar/ que el seguro o sello no esté violado:
Analista :
e Si cuenta con sello o seguro
continua en actividad 7
e  Encaso contrario:
Encargado/a del Area 6 Da aviso al Proveedor y regresa a N/A N/A

de Seguridad e
Higiene./ Auxiliar/
Analista

actividad 1.
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Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documentos
Encargado/adel Area| 7 |Verifica que la aguja del manémetro del N/A N/A
de Seguridad e extintor se encuentre en verde:
Higiene./ Auxiliar/ e Si se encuentra en verde continua
Analista .
en actividad 9
e En caso contrario:
Encargado/a del Area | 8 N/A N/A
de Seguridad e Verifica si marca recarga 0 sobrecarga,
Higiene./ Auxiliar/ regresa a actividad 6.
Analista
Encargado/a del Area 9 |Verifica ultima fecha de servicio del Formato Original
de Seguridad e extintor, la manguera 6 tolbera:
Higiene./ Auxiliar/ e Si se encuentra en buen estado la
Analista ;
manguera, boquilla o tolbera
continua en actividad 11
e En caso contrario y de encontrarse
rota:
Encargado/adel Area | 10 |Da aviso al Proveedor y regresa a N/A N/A
de Seguridad e actividad 1.
Higiene./ Auxiliar/
Analista
Encargado/a del Area | 11 | Verifica que cuente con sefialamiento de N/A N/A
de Seguridad e extintor:
Higiene./ Auxiliar/ e De contar con sefialamiento
Analista , p
continua en actividad 13
e Encaso contrario
Encargado/a del Area | 12 |Solicita la compra del mismo y regresa a
de Seguridad e actividad 1. N/A N/A
Higiene./ Auxiliar/
Analista
Encargado/a del Area | 13 | Verifica la proxima fecha de servicio del Formato Original
de Seguridad e extintor y toma nota.
Higiene./ Auxiliar/
Analista
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. Formato o
Responsable No. Actividad Tantos
Documentos
Encargado/a del Area de 14 | Llena el formato de revisién de extintores Formato Original
Seguridad e Higiene./ con sus observaciones.
Auxiliar/ Analista
Encargado/a del Area de 15 | Solicita firma y sello de la dependencia, Formato Original
Seguridad e Higiene./ departamento 6 area en que se realizo la
Auxiliar/ Analista revision de extintores.
Encargado/adel Areade | 16 |Se traslada a las oficinas del Area de
Seguridad e Higiene./ Seguridad e Higiene al finalizar el N/A N/A
Auxiliar/ Analista recorrido de revision.
Encargado/a del Area de 17 |Realiza reporte para informar cuantas
Seguridad e Higiene./ inspecciones se realizaron a extintores en
Auxiliar/ Analista dependencia, departamento 6 &rea y| Informe Original

termina procedimiento.
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para llevar a cabo recorrido de revision de los extintores en las
diferentes areas administrativas de H. Ayuntamiento de Puebla

Encargado/a del Area de Seguridad e Higiene.

Inicio °

1

Elabora el calendario de la revision
de extintores y la bitacora de
dependencias, departamentos 6
areas a visitar para la revisién de
los mismos.

Calendario

I 2

Imprime los formatos de la revision
del estado de los extintores.

v 3

Solicita de acuerdo a la bitacora
los recursos econdémicos ©
transporte para trasladarse a las
dependencias, departamentos 0
areas, para realizar la revision.

4

A 4

Se traslada a la dependencia,
departamento 6 area a visitar, da
aviso de su llegada y solicita al
Enlace o ftitular de la Unidad
Administrativa corresponiente que
le muestre el extintor.

Formato

v 5

Se traslada a la dependencia,
departamento 6 area a visitar, da
aviso de su llegada y solicita al
Enlace o ftitular de la Unidad
Administrativa corresponiente que
le muestre el extinguidor.

sello?

¢ Cuenta con

encuentre en verde.

Da aviso al Proveedor y regresa a
actividad 1.

7
Verifica que la aguja del

manémetro del extintor que se
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verde

Verifica si
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recarga 0
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Encargado/a del Area de Seguridad e Higiene Auxiliar/ analista.

9

Verifica ultima fecha de servicio
del extintor, la manguera 6 tolbera.

Formato

¢ Buen estado?

Da aviso al Proveedor y regresa a
actividad 1.

¢ Cuenta con
sefialamiento?

Solicita la compra del mismos.

13

Verifica la proxima fecha de
servicio del extintor y toma nota.

A

14

A 4

11
Verifica que  cuente  con
sefialamiento de extintor. <
Formato

Llena el formato de revision de
extintores con sus observaciones.

Formato

A

v 15

Solicita firma y sello de Ia
dependencia, departamento 6 area
en que se realizo la revision de
extintores.

Formato
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Encargado/a del Area de Seguridad e Higiene Auxiliar/ analista.

197

16

Se traslada a las oficinas del Area
de Seguridad e Higiene al finalizar
el recorrido de revision.

v 17

Realiza reporte para informar
cuantas inspecciones se realizaron
a extintores en dependencia,
departamento 6 area.

Informe

Fin
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Nombre del Procedimiento para llevar a cabo la revision de Botiquines
Procedimiento:
Objetivo: Que existan en cada Dependencia, Departamento o Area, un botiquin de

primeros auxilios, que cuente con lo minimo necesario para curar malestares
fisicos que puedan presentar los trabajadores/as del H. Ayuntamiento del
Municipio de Puebla.

Fundamento Legal:

Norma Oficial Mexicana NOM-178 de la Secretaria de Trabajo y Prevision Social
Norma Oficial Mexicana 197-ssa1-2000 que establece los requisitos minimos de
infraestructura y equipamiento de hospitales y consultorios de atenciéon médica
especializada.

Politicas de Operacion:

1.

Todas las Dependencias deberan disponer de un botiquin de primeros
auxilios. El contenido y caracteristicas de cada uno de ellos varia de acuerdo
a las actividades que se desarrollen.

El Area de Seguridad e Higiene verificara que los botiquines estén ubicados
en sitios de rapido y facil acceso, que sera conocido por todo el personal que
eventualmente necesite recurrir a ellos.

Mensualmente se efectuara por parte del Area de Seguridad e Higiene, una
revision del contenido del botiquin para reposicion de lo gastado o
caducado.

Los botiquines con los que cuenten las Dependencias,Departamento o Area,
tendran por lo menos analgésicas, alcohol, gasas, vendas, tela adhesiva
algodén, efc.

Cada botiquin debera contener una etiqueta que sefale:
- Listado de material y medicamentos, con su orientacion de uso.
- Fecha de revision
- Listado de teléfonos de urgencia

Los Enlaces Administrativos y/o Coordinador/a de Enlaces u homologos
deberan solicitar via oficio al Departamento de Recursos Humanos el
suministro del material necesario para el botiquin a fin de que ésta a través
del Area de Seguridad e Higiene realice las gestiones necesarias para
proveerlas

El personal designado para custodiar el botiquin o bien aquel que tenga el
resguardo del mismo deberd estar pendiente de la caducidad de
medicamento.

Tiempo Promedio de
Gestion:

Un dia
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Descripcion del Procedimiento: Para llevar a cabo la revision de Botiquines

Responsable No Actividad Formato o Tantos
Documentos
Encargado/a del 1 | Elabora el calendario de la revision de botiquines | Calendario Original
Area de Seguridad y la bitdcora de recorrido de dependencias,
e Higiene./ Auxiliar/ departamentos 0 areas a visitar para el recuento
Analista de botiquines.
'Encargado/a del 2 | Imprime formatos de revisidn de botiquines. Formato de Original
Area de Seguridad recorrido
e Higiene./ Auxiliar/
Analista
'Encargado/a del 3 | Solicita de acuerdo a la bitacora los recursos| Bitacora Original
Area de Seguridad econdmicos o transporte para trasladarse a las
e Higiene./ Auxiliar/ dependencias, departamentos 6 areas, para
Analista realizar la revision.
Encargado/a del 4 | Se traslada a la dependencia, departamento & N/A N/A
Area de Seguridad area para realizar la revision de botiquines, da
e Higiene./ Auxiliar/ aviso de su llegada y solicita a las y los Enlaces
Analista Administrativos y/o Coordinador/a de Enlaces o
titular de la  Unidad  Administrativa
correspondiente que le muestre el botiquin.
’Encargado/a .del & Abre el botiquin, saca todo el medicamento y NIA NIA
Area de Seguridad . - . o
e Higiene./ Auxiliar mgterlal de curacion para realizar la limpieza del
. mismo.
Analista
Encargado/a del 6 | Verifica el nUmero de inventario del botiquin y el|  Formato Original
Area de Seguridad estado en el que se encuentra:
e Higiene./ Auxiliar/ e Siel botiquin se encuentra en buen estado
Analista continua en actividad 8

e Encaso contrario:
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Responsable No Actividad Formato o Tantos
Documentos
Encargado/a del 7 |Pide a las y los Enlaces Administrativos y/o N/A N/A
Area de Seguridad Coordinador/a de Enlaces 06 ftitular de la
e Higiene./ Auxiliar/ dependencia, departamento ¢ area que solicite
Analista por medio de oficio un botiquin nuevo y regresa
a actividad 1.
'Encargado/a del 8 |Verifica la fecha de caducidad de todo el N/A N/A
Area de Seguridad medicamento.
e Higiene./ Auxiliar/ e Si el medicamento no esta caduco,
Analista . -
continua en actividad 10
e Encaso contrario:
Encargado/a del 9 N/A N/A
Area de Seguridad Retira el medicamento del botiquin, levanta
e Higiene./ Auxiliar/ reporte de lo retirado y regresa a actividad 1.
Analista
'Encargado/a del 10 | Verifica el material de curacion (algodén plisado, N/A N/A
Area de Seguridad alcohol de cafia, paquete de curitas, abate
e Higiene./ Auxiliar/ lenguas, paquete de gasas, tela adhesiva ):
Analista e Si el material de curacion estad en buen
estado continua en actividad 12
e En caso contrario:
[Encargado/adel | 11 |Retira el material a fin de reponerlo a la N/A N/A
?ﬁi?]igﬁes.fgldzi(ljiz(:/ depgndencia, departamento o area y regresa a
Analista actividad 1.
'Encargado/a del 12 | Verifica que cuente con la etiqueta de datos que N/A N/A
Area de Seguridad sefiale:
e Higiene./ Auxiliar/ - Fecha de revisidn
Analista
e Sicuenta con la informacién continua en
actividad 14
e Encaso contrario:
Encargado/a del 13 |Realiza el requerimiento y lo asienta en el| Formato Original

Area de Seguridad
e Higiene./ Auxiliar/
Analista

reporte correspondiente.
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Responsable No Actividad ormato o Tantos
Documentos

'Encargado/a del 14 | Llena formato de revision de botiquines con las| Formato Original
Area de Seguridad observaciones correspondientes.
e Higiene./ Auxiliar/

Analista
[Encargadofadel | 15 |gojicita firma y sello de la dependencia,| FOrmato Original
Are.a.de Segun.d.ad departamento 6 area en que se realizo la
e Higiene./ Auxiliar/ ision de botiaui

Analista revision de botiquines. ’
'Encargado/a del 16 | Se traslada a las oficinas del Area de Seguridad N/A N/A
Area de Seguridad e Higiene al finalizar el recorrido de revision.
e Higiene./ Auxiliar/

Analista
'Encargado/a del 17 |Realiza reporte para informar cuantas Informe Original
Area de Seguridad inspecciones se realizaron a botiquines en
e Higiene./ Auxiliar/ dependencia, departamento 6 area y termina

Analista

procedimiento.
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para llevar a cabo la Inspeccion de botiquines

Encargado/a del Area de Seguridad e Higiene Auxiliar/ analista.

Inicio e

1

Elabora el calendario de la revision
de botiquines y la bitdcora de
recorrido  de  dependencias,
departamentos ¢ areas a visitar
para el recuento de botiquines.

1O,

Calendario
2

Imprime formatos de revisién de
botiquines.

3

A 4

Solicita de acuerdo a la bitacora
los recursos econdémicos 0
transporte  para trasladarse a las
dependencias, departamentos ¢
areas, para realizar la revision.

I 4

Se traslada a la dependencia,
departamento 6 area a visitar, da
aviso de su llegada y solicita a las
y los Enlaces Administrativos y/o
Coordinador/a de Enlaces o titular
de la Unidad Administrativa
corresponiente que le muestre el
botiquin.

Formato

1 5

Abre el botiquin, saca todo el
medicamento y material de
curacion para llevar a acabo la
limpieza del mismo.

6

Verifica el numero de inventario
del botiquin y el estado en el que
se encuentra

Cuenta con sello

No

7

Pide a las y los Enlaces
Administrativos y/o Coordinador/a
de Enlaces ¢ fitular de la
dependencia, departamento 6 area
que solicite por medio de oficio un
botiquin nuevo regresa.

8

Verifica la fecha de caducidad de
todo el medicamento.

Si el medicamentonoesta caduco,
continua en actividad 10

En caso contrario:

A

'

¢ Se encuentra
en verde?
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Encargado/a del Area de Seguridad e Higiene Auxiliar/ analista.

9

Retra el medicamento  del
botiquin, levanta reporte de lo
retirado y regresa a actividad 1.

Formato

10

Verifica el material de curacion
(algodén plisado, alcohol de cafia,
paquete de curitas, abate lenguas,
paquete de gasas, tela adhesiva).

Buen estado

No
11

Retra el material a fin de
reponerlo a la dependencia,
departamento o area.

12

Verifica que cuente con la etiqueta
de datos que sefiale.

-Fecha de revision

¢ Cuenta con
sefialamiento?

13

Realiza el requerimiento y lo
asienta en el reporte
correspondiente.

14

Llena el formato de revision de
botiquines con las observaciones |4
correspondientes.

Formato

L

Solicita firma y sello de la
dependencia, departamento ¢
area en que se realizo la revision
de botiquines.

Formato
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Encargado/a del Area de Seguridad e Higiene Auxiliar/ analista.

16

Se traslada a las oficinas del Area
de Seguridad e Higiene al finalizar
el recorrido de revision

v 17

Realiza reporte para informar
cuantas inspecciones se realizaron
a botiquines en dependencia,
departamento 6 area

Informe

Fin
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Nombre del Procedimiento para la Capacitacion de las Brigadas de Emergencia, conformadas

Procedimiento:

por los/as Trabajadores/as del Honorable Ayuntamiento de Puebla en caso de
Sismos.

Objetivo:

Que el personal de las Dependencias del H. Ayuntamiento del Municipio de
Puebla, al sonar las alarmas de forma ordenada atienda las indicaciones que dan
los brigadistas y asi salvaguardar la integridad fisica del personal que labora en
el H. Ayuntamiento de Puebla.

Fundamento Legal:

Norma Oficial Mexicana NOM-001 de la Secretaria de Trabajo y Previsidn Social

Politicas de Operacion:

1. El Encargado/a del Area de Seguridad e Higiene del Departamento de
Personal de la Direccion de Recursos Humanos debera proporcionar la
informacién necesaria a las Dependencias a fin de mantener informado al
personal adscrito a las mismas respecto de los pasos e instrucciones que deben
seguir en caso de sismo y después del mismo.

2. El Encargado/a del Area de Seguridad e Higiene del Departamento de
Personal de la Direccion de Recursos Humanos debera gestionar lo necesario
para constituir equipos de brigadistas en cada dependencia que se encuentren
capacitados por personal calificado en materia de sismos.

3. El Encargado/a del Area de Seguridad e Higiene programara simulacros de
sismos en las Dependencias del H. Ayuntamiento para que el personal adscrito a
ellas ubique el lugar en donde debera colocarse en caso de sismo; por ejemplo,
debajo de un escritorio 0 una mesa fuerte etc., asi como los puntos de reunion.

4. El personal que labora en el H. Ayuntamiento de Puebla deberd tener
ubicado el lugar en donde se encuentra el botiquin de emergencia, los pasillos de
acceso y salidas normales, las rutas de evacuacién y punto de reunién, deberan
verificar que los libreros, estantes, muebles y l[d&mparas estén asegurados en las
paredes y techos y participar activamente y con responsabilidad en las practicas
de evacuacion y simulacros.

9. Una vez concluido el sismo el personal no debera propagar rumores, tendra
que esperar indicaciones de los brigadistas y autoridades, deberan usar el
teléfono solo para llamadas de emergencias y en caso de quedar atrapados
deberas conservar la calma y hacer ruido con objetos para que puedas ser
rescatado.

Tiempo Promedio de
Gestion:

Mismo dia.
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Descripcion del Procedimiento: Para la Capacitacion de las Brigadas de Emergencia, conformadas por los
Trabajadores/as es/as del Honorable Ayuntamiento de Puebla

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documentos
Encargado/a del 1 |Solicita a la dependencia el listado de las Oficio Original
Area de Seguridad personas que conformaran la brigada de
e Higiene. / emergencia para que sean capacitados.
Auxiliar/ Analista.
Dependenciadel | 2 |Envia el listado de las personas que Listado Original
H. Ayuntamiento conformaran la brigada.
del Municipio de
Puebla
Departamentode | 3 |Recibe listado y gestiona la capacitacion de los Listado Original
Personal/Encargad mismos.
o/a del Area de
Seguridad e
Higiene
Personal 4 |Lleva a cabo la Capacitacion del personal de las N/A N/A
capacitado en dependencias designado para conformar la
materia de sismos brigada de emergencia.
Encargado/a del 5 | Entregan Constancia al personal que conforma | Reconocimiento Original
Area de Seguridad la brigada por haber tomado el curso de
e Higiene./ Auxiliar/ capacitacion.
analista./ Personal
capacitado en
materia de sismos
Dependenciadel | 6 |Lleva a cabo simulacro, conforme al N/A N/A
H. Ayuntamiento cronograma enviado por el Area de Seguridad e
del Municipio de Higiene.
Puebla
Brigadistasdela | 7 |Orienta al personal de la dependencia para que N/A N/A
Dependencia identifique el lugar mas seguro y menos
vulnerable dentro de las oficinas y las salidas
principales.
Brigadistasdela | 8 |Pide al personal que conserve la calma que no N/A N/A

Dependencia

corran, no griten y no empujen.
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- Formato o
Responsable No. Actividad Tantos
Documentos
Brigadistas de la 9 |Pide al personal que no utilice elevador que se N/A N/A
Dependencia aleje de objetos pesados como repisas,
cuadros, armarios, estanterias, espejos,
libreros.
Brigadistas de la | 10 |Indica al personal la ruta de evacuacién a fin de N/A N/A
Dependencia que se reunan en los puntos establecidos para
cada dependencia.
Brigadistasde la | 11 |Pasa lista del personal que se encuentra N/A N/A
Dependencia reunido en los puntos establecidos, para
corroborar que se encuentran todos.
Brigadistasde la | 12 |Indica que pueden regresar a su lugar de N/A N/A

Dependencia

trabajo y termina procedimiento.
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para la Capacitacion de las Brigadas de Emergencia,
conformadas por los Trabajadores/as del Honorable Ayuntamiento de Puebla.

Encargado/a del Area de
Seguridad e Higiene. / Auxiliar/

Dependencia del H.
Ayuntamiento del Municipio de

Departamento de
Personal/Encargadol/a del Area

Analista. Puebla/Brigadista de Seguridad e Higiene/
Personal Capacitado
( Inicio )
1 2 3
Solicita a la dependencia el listado de Envia el listado de las personas que Recibe listado y gestiona la
las personas que conformaran la conformaran la brigada capacitacion de los mismos
brigada de emergencia para que sean
capacitados T >
Oficio Listado Listado
-] R
! 4

6

Lleva a cabo simulacro, conforme al
cronograma enviado por el Area de
Seguridad e Higiene.

Brigadista 7

A 4

Orienta al personal de la dependencia
para que identifique el lugar mas
seguro y menos vulnerable dentro de
las oficinas y las salidas principales

210

Lleva a cabo la Capacitacion del

personal de las dependencias
designado para conformar la brigada
de emergencia

\ 4 5

Entregan Contancias al personal que
conforma la brigada por haber tomado
el curso de capacitacion
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Brigadista
! b

Pide al personal que conserve la
calma que no corran, no griten y no
empujen

v 9

Pide al personal que no utilice
elevador que se aléje de objetos
pesados como repisas, cuadros,
armarios, estanterias, espejos,
libreros

10
\ 4

Indica al personal la ruta de

12

evacuacion a fin de que se reunan en
los puntos establecidos para cada
dependencia

v

i 11

Indica que pueden regresar a su lugar
de trabajo

Pasa lista del personal que se
encuentra reuniodo en los puntos
establecidos, para corroborar que se
encuentran todos

Fin
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Nombre del Procedimiento para solicitar permiso de inasistencia con goce de sueldo, para las

Procedimiento:

y los trabajadores de base sindicalizados y no sindicalizados y de confianza del
H. Ayuntamiento del Municipio de Puebla.

Objetivo:

Obtener la autorizacion de permiso para atender asuntos escolares de hijalo,
nacimiento de hija/o, adopcién de hijo/a y fallecimiento de familiar para las/los
trabajadores/as del H. Ayuntamiento.

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulos 1 parrafo
tercero, 4 parrafo primero, 115 apartado B fraccion XI'y 123 inciso C.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, Articulos 102 y 105
fraccion |Il.

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion. Articulo 1.
Ley Federal del Trabajo. Articulos 164 al 172.
Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres. Articulo 16 fracc. | y V.

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de Puebla,
Articulo 9.

Ley Orgénica Municipal. Articulos 3 y 78 fracciones Il y IV.

Ley de Trabajadores al Servicio del Ayuntamiento. Articulo 36 fracciones VIIl 'y IX

Politicas de Operacion:

1. Todos los permisos a que tenga derecho el/la trabajador/a y que sean
solicitados por éste mediante formato oficial, deberan ser aprobados y
autorizados, mediante firma, por el/la Jefe/a inmediato superior y/o en su
caso, por el/la directora/a del area a la cual esta adscrito el/la solicitante.

2. Se otorgaran hasta SEIS dias por afio para la atencién de cuestiones
escolares de las/los hijos menores de edad, éstos deberan ser
solicitados preferentemente por lo menos con 48 hrs. de anticipacion;
pero en todos los casos deberan ser solicitados con por lo menos 24
hrs. de antelacién. La/el trabajadora/or, debe presentar el documento
mediante el cual compruebe la justificaciéon de su solicitud. Esto debera
hacerlo cuando haga la solicitud o0 a mas tardar al dia siguiente de la
fecha que se ausento.

3. La solicitud de permiso para la atencién de adopcion de infante, debera
ser notificada por la/el trabajadora/or con 5 dias habiles de anticipacion.
El/la solicitante debera presentar la documentacién que avale la solicitud
de permiso, al dia siguiente de la fecha en que ocurri6 la inasistencia a
sus labores. El H. Ayuntamiento otorgard CUATRO dias consecutivos.

4. En el caso de fallecimiento de familiares en linea consanguinea directa
(conyuge o concubina, padre o madre, hijos e hijas) la/el trabajadora/or
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podra requisitar el formato oficial de justificacion después de haberse
ausentado el numero de dias autorizados (CUATRO). La documentacion
legal que justifique la solicitud de dichos dias, también la podra presentar
una vez que se incorpore a sus actividades.

5. El permiso de paternidad para los trabajadores varones consiste en el
otorgamiento de CUATRO dias laborales con goce de sueldo, por el
nacimiento de hija o hijo, con aviso a través del Formato de Justificacion,
presentando documento legal mediante el cual compruebe el nacimiento.

6. Los dias otorgados a consecuencia de las solicitudes mencionadas
anteriormente, no se considerardn como adicion o aumento a las
vacaciones a que tenga derecho cada trabajador/a.

7. En caso de que las/los trabajadores no soliciten los permisos antes
mencionados, en ningun caso implicara remuneracion alguna, asi como
tampoco significara acumulacion de dias de descanso para
eventualidades de esta naturaleza.

8. Las prestaciones laborales se otorgan en igualdad de condiciones para
hombres y mujeres, evitando en todo momento practicas de
discriminacion por motivo de género, estado civil, embarazo,
nacionalidad, edad, preferencias politicas, sexuales, de religién, alguna
discapacidad o cualquier otra forma de discriminacién no contemplada.

Tiempo Promedio de

Gestion: Variable.

Descripcion del Procedimiento: Procedimiento para solicitar permiso de inasistencia con goce de sueldo,
para las y los trabajadores de base y de confianza del H. Ayuntamiento.

Responsable No Actividad Formato o Tantos

Documento
Coordinador/a de 1 Envia el Formato de Justificacién (Permisos), | Memorandum | Original y

Enlaces con sus anexos de justificacion que | Formato de copias
Administrativos correspondan, a la Direccion de Recursos | Justificacion
Humanos. (Permisos)

Director/a de 2 | Recibe el Formato de Justificacion (Permisos) | Memorandum Original
Recursos Humanos con sus anexos de justificacion y los remite a | Formato de
la Jefatura de Personal para su gestion en el | Justificacién
sistema de la némina. (Permisos)

Jefe de 3 | Remite al Responsable de ndéminas el | Formato de Original
Departamento de Formato de Justificacion (Permisos) para su | Justificacion
Personal procesamiento en la némina. (Permisos)
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Responsable No Actividad Formato o Tantos
Documento
Responsable del 4 | Procesa la informacién del Formato de | Formato de Original
area de néminas Justificacién (Permisos) y remite al area de | Justificacion
Analista Consultivo Supervision de Personal para que se procese | (Permisos)
‘A la justificacion correspondiente en la
administracion de incidencias.
_Encargado/a del 5 | Recibe y solicita al auxiliar correspondiente Tarjeta Original
Area de Supervision que haga la anotacion del Formato de | de registro de
de Personal Justificacion (Permisos) en la tarjeta de | asistencia
Anahsta“g?nsultlvo registro de asistencia del trabajador/ ra.
Aucxiliar de 6 | Realiza la anotacién correspondiente en la Tarjeta Original
Supervision tarjeta de registro de asistencia del | de registro de
Trabajador e informa al Encargado/a del Area | asistencia
de Supervision.
Encargado/ade Area | 7 | Remite el Formato de Justificacion (Permisos) | Formato de Original
de Supervision al area de Archivo. Justificacién
(Permisos)
Coordinador/a 8 | Recibe e integra el Formato de Justificacién | Formato de Original
Especializado de (Permisos) al expediente del Trabajador /ray | Justificacién
Archivo termina el procedimiento. (Permisos)
Expediente.

213




GOBIERND MUNICIPAL

Clave: MPUE1418/MP/SA08/DRH012

Manual de Procedimientos de la | Fecha de elaboracion: 30/10/2012

.P-UEBI'A Direccion de Recursos Humanos | Fecha de actualizacion: 31/07/2015

Num. de revision: 01

Diagrama de Flujo para la aplicacién del Procedimiento para solicitar permiso de inasistencia con goce
de sueldo, para las y los trabajadores de base y de confianza del H. Ayuntamiento.

Coordinacion de Enlaces

Director/al Jefe/a de Personal/Responsable Area de

Administrativo Néminas/Encargado/a Supervision y Archivo
o Director/a de RH 2
Inicio
Recibe el formato de Justificacion (P) y lo
remite a la Jefatura de Personal para su gestion
4 1 en el sistema de la némina.

Envia el Formato de Justificacion

(Permisos), a la Direccion de
Recursos Humanos.

Formato de Justificacion

Memorandum

A 4

Formato de Justificacion/Memorandum

Jefe/a de \_T’_/T

Personal | Remite al area de néminas el Formato de
Justificacion (P) para su procesamiento en el
sistema.

Formato de Justificacion

Responsable del
area de v

Noéminas | procesa la informacion de la solicitud del formato
de Justificacion (P) y remite al éarea de
Supervision de Personal para que se procese la
justificacion correspondiente en la administracion
de incidencias.

4

Formato de Justificacion

Encargado/a del area de v 5
Supervisior  Recibe y solicita al auxiliar correspondiente que
haga la anotacién del Formato de Justificacion
(P) en la tarjeta de registro de asistencia del
trabaiador / ra.

forma[o de Justificacion/Tarjeta de registro

Auxiliar del area de v 6
Supervisior]

Realiza la anotacidon correspondiente en la
tarjeta de registro de asistencia del Trabajador/a
e informa al Encaraado/a del Area de
Formatode justificaciénTarjeta de registro

Encargado/a del area de T/_T

Supervision

Remite el formato de Justificacion (P) al area
de Archivo.

Coordinador/a ¢ 8
especializadp

Recibe e integra el Formato de Justificacion (P)

Fin v -

al expediente del Trabajador / ra

Formato de Justificacion/expediente
R
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Ciudad EYTETIT
E.UEBL.A. “Progreso !’.UEBL -A|

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
DEPARTAMENTO DE PERSONAL

FORMATO DE JUSTIFICACION
FALTA JUSTIFICADA POR:
[ ] CUMPLEAROS 1 oenca
[] DEFUNCION DE FAMILIAR DE PRIMER GRADO ]  maTRMONIO CIVIL
] obECOoNOMICO [ comsion
] INcAPACIDAD [] omo
[_] vacacoNEs
PERMISO DE MATERNIDAD Y/O PATERNIDAD POR:
[ ]NACIMIENTO DE HIJO/A [ CUESTIONES ESCOLARES DE HIJO/A ]  ADOPCION DE HUO/A
DE:
ENLACE ADMINISTRATIVO (A)
PARA:

DIRECTOR (A) DE RECURSOS HUMANOS

DATOS DEL EMPLEADO (A)

Nombre:

No.de Control: No. de Tarjeta:

Adscripcion:

Departamento en que labora:

Observaciones:

del de de al de del

H. Pueblade Z, a de del

ATENTAMENTE
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Nombre del Procedimiento para gestionar el pago de finiquito para las/los ex trabajadoras/es

Procedimiento:

del Gobierno Municipal de Puebla y la emisién de la Baja Oficial para el cobro del
Seguro de Separacion Individualizado para mandos medios y superiores (SSI)
ante la Compafiia Aseguradora.

Objetivo:

Tramitar de manera simultanea el pago de obligaciones y prestaciones, a que
tiene derecho e/la ex trabajador/a, derivado del término de la relacion laboral en
las Dependencias del H. Ayuntamiento del Municipio de Puebla.

Fundamento Legal:

Ley Federal del Trabajo. Articulos 79 parrafo segundo, 80 y 87 parrafo segundo.

Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla. Articulo 26 fraccién lll'y VIII.

Politicas de Operacion:

1. El finiquito y la emisién de la Baja Oficial para el cobro del Seguro de
Separacion Individualizado (SSI) son tramites que se gestionaran en paralelo,
sin embargo el tiempo de conclusion sera independiente.

2. Ellla ex trabajador/a tendra hasta un afio para solicitar por escrito su finiquito
ante la Direccién de Recursos Humanos, a partir de la fecha de su renuncia.

3. Ellla ex trabajador/a debera presentar para el tramite de finiquito los siguientes
documentos:

a) Solicitud por escrito dirigida al titular de la Direcciéon de Recursos
Humanos;

b) Copia de ldentificacion Oficial (INE/IFE, Cédula Profesional, Licencia
de Manejo, Cartilla de Servicio Militar Nacional o Pasaporte vigentes);

c) Copia de la renuncia voluntaria firmada y sellada por la Dependencia
de adscripcion;

d) Constancia de no adeudo de firmas de recibos de némina emitida por
la Direccion de Recursos Humanos.

4. En caso de Defuncién del/a trabajador/a se debera presentar la siguiente
documentacion:

a) Resolucién de designacion como beneficiario; emitida por el juez
correspondiente.

b) Acta de Defuncion.

c) Copia de Identificacion Oficial del beneficiario (INE/IFE, Cédula
Profesional, Licencia de Manejo, Cartilla de Servicio Militar Nacional o
Pasaporte vigentes);

d) Constancia de no adeudo de firmas de némina; en caso de néminas
pendientes el beneficiario debera firmar las mismas.

5. Los Enlaces Administrativos de las Dependencias deberan solicitar al
Coordinador de Enlaces Administrativos en un plazo no mayor a 10 dias
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10.

1.

posteriores a la fecha de baja dellla trabajador/a, la emision de Carta de no
adeudo por resguardos de vehiculo oficial, equipo de cémputo, mobiliario de
oficina, telefonia y/o cualquier otro bien material que tuvieran a su cargo, a fin
de otorgarles su finiquito.

La Direccion de Recursos Humanos al momento de pagar el finiquito, debera
solicitar al/la ex trabajador/a el llenado de la Encuesta de Salida.

El SSI se otorgara Unica y exclusivamente a favor de los servidores publicos de
Mandos Medios, Superiores y Homologos, quienes tendran que autorizar
previamente las aportaciones quincenales que se realicen por dicho concepto
hacia la compafiia aseguradora.

El/la ex trabajador/a debera solicitar a la Direccién de Recursos Humanos la
emision de la Baja Oficial del H. Ayuntamiento, para el tramite del SSI
presentando la siguiente documentacion:

e Escrito del asegurado (ex trabajador/a) solicitando la emision de la Baja
Oficial, para tramitar ante la aseguradora el pago del SSI, anexando copia
de la renuncia debidamente firmada y sellada por el Enlace Administrativo
correspondiente.

En caso de Defuncién del/a trabajador/a se debera presentar la siguiente
documentacion:

e Resolucion de designacion como beneficiario; emitida por el juez
correspondiente.

e Acta de Defuncién.

e Copia de Identificacion Oficial del beneficiario (INE/IFE, Cédula
Profesional, Licencia de Manejo, Cartilla de Servicio Militar Nacional o
Pasaporte vigentes);

La Direccion de Recursos Humanos emitira la Baja Oficial del ex trabajador/a
previo cotejo en el Sistema SAP.
El SSI Gnicamente podra ser solicitado por 2 causas:

e Baja por renuncia voluntaria o termino de vigencia del seguro de
separacion individualizado.

e La Direccion de Recursos Humanos a través de las Direcciones o Enlaces
Administrativos buscara ofrecer igualdad de oportunidades tanto a
hombres como a mujeres para gestionar el pago de finiquito y de la
emision de la Baja Oficial para el cobro del Seguro de Separacion
Individualizado (SSI) ante la Compafiia Aseguradora e igualmente evitara
practicas de discriminacion por motivo de género, estado civil, embarazo,
nacionalidad, religion, preferencias politicas, sexuales, de edad, alguna
discapacidad o cualquier otra forma de discriminacion no contemplada en
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estos rubros.

Tiempo Promedio de
Gestion:

Variable.

Descripcion del Procedimiento: Para gestionar el pago de finiquito para las/los ex trabajadores/as del
Gobierno Municipal de Puebla y la emisién de la Baja Oficial para el cobro del Seguro de Separacién
Individualizado para mandos medios y superiores (SSI) ante la Compafia Aseguradora.

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documentos
Analista 1 | Recibe y revisa la solicitud de pago de | Solicitud de Pago de | Original y
Consultivo “A” finiquito (escrito libre) y requisitos por parte | Finiquito, copia de la copias.
del del/la ex trabajador/a. renuncia voluntaria y
Departamento e Si su puesto no es de Mando | copia de la
de Personal Medio, Superior u Homdlogo, | identificacion oficial.
continua en la actividad no. 5,
e En caso contrario:
Coordinador/a | 2 | Recibe la solicitud de la emision de la Baja | Solicitud de emisiéon |  Original y
Técnico de la Oficial y la turna al Analista Consultivo “A” | de la Baja Oficial y copia.
Direccion de del Departamento de Personal. copia de la renuncia
Recursos voluntaria.
Humanos
Analista 3 | Recibe y revisa documentos referentes a la | Solicitud de emision |  Original y
Consultivo “A” solicitud de la emision de la Baja Oficial. de la Baja Oficial y copia.
del e Continua en la actividad no. 42; copia de la renuncia
Departamento voluntaria.
de Personal
Analista 4 | Recibe la Carta de no Adeudo, enviada por | Carta de No Adeudo Original.
Consultivo “A” el/la Coordinador/a de Enlaces
del Administrativos.
Departamento
de Personal

218




GOBIERND MUNICIPAL

Clave: MPUE1418/MP/SA08/DRH012

Manual de Procedimientos de la

Fecha de elaboracién: 30/10/2012

. .UEBL. \ Direccion de Recursos Humanos | Fecha de actualizacion: 31/07/2015
NUm. de revision: 01
. Formato o
Responsable | No. Actividad Tantos
Documentos
Analista 5 | Solicita mediante Oficio signado por ellla Oficio Original y
Consultivo “A” Director/a de Recursos Humanos a la Copia.
del Direccién  General Juridica y de o
Contencioso de la Sindicatura Municipal,
D;:)EFIJZ?;T::]I;O informe §i hay demanda en contrg deIpH.
Ayuntamiento por parte del ex trabajador/a.
e Si no existe demanda continua en
la actividad no 7
e En caso contrario:
Analista 6 | Cancela el tramite de finiquito y termina N/A N/A
Consultivo “A” procedimiento.
del
Departamento
de Personal
Analista 7 | Solicita mediante Oficio signado por ellla Oficio Original.
Consultivo “A” Director/a de Recursos Humanos a la
del Direccion de Contabilidad, informe si la/el ex
Departamento trabajador/a tiene algun adeudo con el H.
de Personal Ayuntamiento:
e Si no existe adeudo continua en la
actividad no 9.
e En caso contrario:
Analista 8 | Detiene el tramite hasta en tanto no se haya N/A N/A
Consultivo “A’ aclarado por parte del ex trabajador/a su
del situacion y termina procedimiento.
Departamento
de Personal
Analista 9 | Solicita mediante Nota Informativa al Nota Informativa Original y
Consultivo “A” Departamento de Organizacion, informe si copia.
del el/la ex trabajador/a tiene adeudos con el H.
Departamento Ayuntamiento, referente al Programa de
de Personal Fomento para Estudios de Posgrado.
Analista 10 | Recibe del Departamento de Organizacion N/A N/A
Consultivo “A” respuesta indicando:
del e Si existe adeudo regresa a la
Departamento actividad no 8.
de Personal e En caso contrario:
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Documentos
Analista 11 | Efectla una revision en el expediente del ex N/A N/A
Consultivo “A” trabajador/a, para consultar los dias
del disfrutados de vacaciones y verifica si
Departamento adeuda algin documento del expediente
de Personal personal, asi como si el ex trabajador/a
cuenta con juicio de alimentos.
e De no tener algun adeudo continta
en actividad no 13.
e En caso contrario
Analista 12 | Solicita al ex trabajador/a recabe la Documentos Copia.
Consultivo “A” informacién de su expediente.
del
Departamento
de Personal
Analista 13 | Realiza el calculo del finiquito a fin de Calculo Original.
Consultivo “A” determinar el monto que se pagara.
del
Departamento
de Personal
Analista 14 | Solicita el Vo. Bo. della Jefe/a de | Calculo, Orden de | Originaly
Consultivo “A” Departamento de Personal del monto | Pago, Solicitud de copia.
del calculado. finiquito, renuncia
Departamento voluntaria, Carta de
de Personal no adeudo, copia de
la identificacion
oficial.
Jefe/a de 15 | Recibe el monto calculado revisa, firma y | Calculo, Orden de | Originaly
Departamento recaba la firma del Director/a de Recursos | Pago, Solicitud de copia.
de Personal Humanos y devuelve al Analista Consultivo | finiquito,  renuncia

‘A’ del Departamento de Personal.

voluntaria, Carta de
no adeudo, copia de
la identificacion
oficial.
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Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documentos
Analista 16 | Recibe y turna al Director/a de | Calculo, Orden de Original y
Consultivo “A” Contabilidad para rubrica. Pago, Solicitud de copia.
del finiquito,  renuncia
Departamento voluntaria, Carta de
de Personal no adeudo, copia de
la identificacion
oficial.
Director/a de 17 | Recibe y rubrica la Orden de Pago y | Calculo, Orden de Original y
Contabilidad devuelve al Analista Consultivo “A” del | Pago, Solicitud de copia.
Departamento de Personal. finiquito,  renuncia
voluntaria, Carta de
no adeudo, copia de
la identificacion
oficial.
Analista 18 | Elabora Oficio del Director/a de Recursos | Oficio de emision de Original y
Consultivo “A” Humanos solicitando la emision de | cheques copia.
del cheques a la Direccion de Egresos y
Departamento Control Presupuestal.
de Personal
Analista 19 | Turna Oficio y Ordenes de Pago a la | Oficio de emision de Original y
Consultivo “A” Secretaria Técnica de la Secretaria de | cheques/ Orden de copia.
del Administracién para rubrica de visto | Pago, Calculo,
Departamento bueno. Solicitud de finiquito,
de Personal renuncia voluntaria,
Carta de no adeudo,
copia de la
identificacion oficial.
Secretario/a | 20 | Recibe y rubrica las drdenes de pago, | Oficio de emision de Original y
Técnico/a devolviendo al Analista Consultivo “A” del | cheques/ Orden de copia.

Departamento de Personal.

Pago, Calculo,
Solicitud de finiquito,
renuncia voluntaria,
Carta de no adeudo,
copia de la
identificacion oficial.
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Documentos
Analista 21 | Recibe del/a Secretario/a Técnico y turna | Oficio de emision de Original y
Consultivo “A” a la Secretaria Particular las Ordenes de | cheques/ Orden de copia.
del Pago a fin de recabar la firma delia | Pago, Calculo,
Departamento Secretario/a de Administracion. Solicitud - de  finiquito,
de Personal renuncia  voluntaria,
Carta de no adeudo,
copia de la
identificacion oficial.
Secretario/a | 22 | Devuelve al Analista Consultivo “A” del | Oficio de emision de Original y
Particular Departamento de Personal las ordenes de | cheques/  Orden de copia.
pago firmadas por ellla Secretariofa para | Pago, Calulo,
el tramite correspondiente. Solicitud de finiquito,
renuncia  voluntaria,
Carta de no adeudo,
copia de la
identificacion oficial.
Analista 23 | Solicita mediante memorandum al/la | Oficio de emision de Original y
Consultivo “A” Coordinador/a de Enlaces Administrativos | cheques, Orden de copia.
del gestione ante la Tesoreria Municipal la | Pago, Calculo,
Departamento emisién del cheque correspondiente. Solicitud de  finiquito,
de Personal renuncia  voluntaria,
Carta de no adeudo,
copia de la
identificacion oficial y
el formato de registro
de datos bancarios de
proveedores y
contratistas.
La Coordinacién | 24 Recibe documentos, revisay turnaala | Oficio de emision de Original y
de Enlaces Tesoreria Municipal/ cheques, ~Orden  de copia.
Administrativos. Departamento de Ordenes de Pago para | P290: Calculo, Solicitud
de finiquito, renuncia

la emision del cheque correspondiente.

voluntaria, Carta de no
adeudo, copia de la
identificacién oficial y el
formato de registro de

datos bancarios de
proveedores y
contratistas.
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. Formato o
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Documentos
Tesoreria 25 | Emite el cheque y entrega al Analista | Cheque, Pdliza Original.
Municipal/ Consultivo “A” del Departamento de | Cheque Oficio de
Departamento Personal. emisién de cheques/
de Ordenes de Orden de Pago,
Pago Calculo, Solicitud de
finiquito,  renuncia
voluntaria, Carta de
no adeudo, copia de
la identificacion
oficial y el formato de
registro de datos
bancarios de
proveedores y
contratistas.
Analista 26 | Recibe el cheque del ex trabajador/a y N/A N/A
Consultivo “A” solicita via telefénica al Tribunal de
del Depto. De Conciliacién y Arbitraje del Municipio de
personal Puebla la cita para la entrega del mismo.
Analista 27 | Solicita mediante oficio signado por ellla Oficio Original y
Consultivo “A” Director/a de Recursos Humanos a la 2 copias.
del Sindicatura Municipal la elaboracion de los
Departamento de Convenios de terminacion laboral y una nueva
Personal revision para verificar que los ex trabajadores
no hayan promovido demanda en contra del
H. Ayuntamiento e indica la fecha y hora en la
cual se hara entrega del cheque para que
acuda un representante.
Sindicatura 28 | Verifica que no exista demanda en contra del Convenio 3 Originales.
Municipal H. Ayuntamiento y/o la existencia en el

Tribunal de Conciliacion y Arbitraje del
Municipio de Puebla, de la voluntad de
desistimiento o la emisién del Convenio de
Desistimiento a fin de redactar el convenio de
terminacion laboral y turna al Analista
Consultivo “A” del Departamento de Personal.
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Documentos
Analista 29 | Notifica telefénicamente o mediante correo N/A N/A
Consultivo “A” electrénico al ex trabajador/a, la fecha y hora
del en la cual deberd presentarse a recoger su
Departamento de cheque en el Tribunal de Conciliacion y
Personal Arbitraje del Municipio de Puebla.
Analista 30 | Recibe de la Sindicatura Municipal, los Convenio. 3 Originales.
Consultivo “A” convenios de terminacion laboral.
del
Departamento de
Personal
Ex trabajador/a, 31 | Acuden al Tribunal de Conciliacion y Arbitraje N/A N/A
“:Pjgfge‘;;’:;mo del Municipio de Puebla el dia y hora
de Personal, sefialados.
Representante del
Departamento Laboral
de la Sindicatura
Analista 32 | Recaba firmas del ex trabajador/a en las Pdélizas cheque, Original.
Consultivo “A” pdlizas cheque, recibo y los convenios de | recibo/ convenios y
del terminacion laboral y aplica encuesta de encuesta.
Departamento terminacion laboral.
de Personal
Analista 33 | Entrega el cheque, identificacion oficial y los Cheque, Original.
Consultivo “A” convenios de  terminacién  laboral | identificacion oficial y
del debidamente firmados al Secretario/a Convenios de
Departamento General de Acuerdos del Tribunal de | terminacion laboral.
de Personal Conciliacién y Arbitraje del Municipio de Ok
Puebla para que efectie la ratificacion
correspondiente.
Tribunal de 34 | Verifica que la persona que se presenta a Ratificacion. 3 Originales.
Conciliacion y cobrar sea la/el ex trabajador/a. Elabora
Arbitraje del ratificacion y solicita la firma de la misma.
Municipio de
Puebla
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Tribunal de 35 | Entrega el cheque, identificacién personal, | Cheque, identificacion Original.
Conciliacion y un original de la ratificacion al ex | oficial Conveniode
Arbitraje del trabajador/a conservando un original. termg:g;z(i?ébn?ral y
Municipio de
Puebla
Tribunal de 36 | Entrega un original de la ratificacion y | Ratificaciony Convenio Original.
Conciliacion y Convenio de terminacion laboral al Analista | d€ terminacion laboral.
Arbitraje del Consultivo “A” del Departamento de
Municipio de Personal para el tramite correspondiente.
Puebla
Analista 37 | Recibe, saca copias de la ratificacion y | Ratificaciony Convenio Original.
Consultivo “A” Convenio de terminacion laboral y entrega | de terminacion laboral.
del un original a Sindicatura Municipal.
Departamento
de Personal
Analista 38 | Devuelve a la Tesoreria Municipal las | Oficio, Pdlizas Cheque, Original.
Consultivo “A” polizas cheque debidamente firmadas por |  ©Oficio de emision de
del el/la ex trabajador/a. Ch?éulsjfgdoe”r;sj deaego,
Departamento finiquito, renuncia
de Personal voluntaria, Carta de no
adeudo, copia de la
identificacion oficial y el
formato de registro de
datos bancarios de
proveedores y
contratistas.
Analista 39 | Realiza entero de impuestos del mes al Entero. Original.
Consultivo “A” Departamento del Personal.
del
Departamento
de Personal
Analista 40 | Turna allos Encargado/s de Archivo de la | Convenio de terminacion Original.
Consultivo “A” Direccion de Recursos Humanos el laboral.
del Convenio de terminacion laboral para su
Departamento integracion en el expediente del ex
de Personal

trabajador/a.
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Responsable | No Actividad Formato o Tantos
Documentos
Analista 41 | Archiva una copia del tramite y termina Oficio, Pélizas Copia.
Consultivo “A” procedimiento de finiquito. Cheque, Oficio de
del emisién de cheques/
Departamento Orden de Pago,
de Personal Calculo, Solicitud de
finiquito, renuncia
voluntaria, Carta de
no adeudo, copia de
la identificacion oficial
y el formato de
registro de datos
bancarios de
proveedores y
contratistas.
Analista “A” del | 42 | Revisa la solicitud de emisién de la Baja | Solicitud de emisiéon | Original y
Departamento Oficial. de Baja Oficial y copia.
de Personal copia de la renuncia
voluntaria.
Analista “A” del | 43 | Verifica en el sistema SAP la fecha de baja N/A N/A
Departamento del ex trabajador/a y motivo de la misma:
de Personal e Si el movimento de baja se
encuentra aplicado en el Sistema
SAP, continua en la actividad no.
45,
e En caso contrario:
Analista “A” del | 44 | Monitorea en el sistema SAP la aplicacién N/A N/A
Departamento de la baja, durante la quincena que
de Personal corresponda.
Analista “A” del | 45 | Elabora la Baja Oficial para recabar la firma Baja Oficial Original
Departamento del Director/a de Recursos Humanos.
de Personal
Analista “A”del | 46 | Entrega la Baja Oficial alla Jefe/a de Baja Oficial Original
Departamento Departamento de Personal para recabar la
de Personal frma della Director/a de Recursos
Humanos.
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Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documentos
Analista “A” del | 47 | Notifica via telefonica al ex trabajador/a la N/A N/A
Departamento emision de su Baja Oficial para tramitar su
de Personal SSI, para que acuda a las oficinas de la
Direccién de Recursos Humanos y firme de
recibido.
Analista “A” del | 48 | Entrega la Baja Oficial para que el ex Baja Oficial. Original.
Departamento trabajador/a acuda a la compaiiia
de Personal aseguradora a solicitar el SSI.
Analista “A” del | 49 | Archiva el acuse de recibido y termina el Acuse. Original.
Departamento procedimiento del SSI.
de Personal

227




GOBIERND MUNICIPAL

PUEBLA

Manual de Procedimientos de la
Direccion de Recursos Humanos

Clave: MPUE1418/MP/SA08/DRH012

Fecha de elaboracién: 30/10/2012

Fecha de actualizacion: 31/07/2015

Num. de revision: 01

Diagrama de Flujo del Procedimiento para gestionar el pago de finiquito y de la Emision de la Baja
Oficial para el cobro del Seguro de Separacion Individualizado (SSI) ante la Compaiiia Aseguradora de
las/los ex trabajadores/as del Gobierno Municipal de Puebla

Analista Consultivo A / Coordinador/a Técnico
de la Direccion de Recursos Humanos

Analista Consultivo A
del Departamento de Personal

‘ Irj[io ’

Recibe y revisa la solicitud de pago de
finiquito (escrito libre) y requisitos por
parte del ex trabajador/a.

Solicitud de Pago de Finiquito, copia de
la renuncia voluntaria y copia de la
identificacion oficial

|

¢ Es mando medio?

Recibe la solicitud de la emision de la
Baja Oficial y la tuma al Analista
Consultivo “A” del Departamento de
Personal.

Solicitud de emisién de la Baja Oficial y
copia de la renuncia voluntaria

Q.

Recibe y revisa documentos referentes a
finiquito y solicitud de baja oficial

Solicitud de emision de la Baja Oficial y
copia de la renuncia voluntaria

¢ Requiere tramite
de baja oficial?

Recibe la Carta de no Adeudo, enviada
por ella Coordinador/a de Enlaces

Administrativos.

Constancia de no Adeudo

—1 5

Solicita mediante Oficio signado por el
Director/a de Recursos Humanos a la
Direccion General Juridica y de lo
Contencioso de la Sindicatura Municipal,
informe si hay demanda en contra del H.

i B
O,

\4

Ayuntamiento por parte del extrabajador/a

Oficio

Cancela el tramite de finiquito

Fin
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Analista Consultivo del Departamento de Personal

7

Solicita mediante Oficio signado por el
Director/a de Recursos Humanos a la
Direccién de Contabilidad, informe si la/el
ex tiene algun adeudo con el H.
Ayuntamiento

Oficio

¢ Existe adeudo?

Detiene el tramite hasta en tanto no se
haya aclarado por parte del su situacion.

Fin
9

Solicita mediante Nota Informativa al

¢ Tiene algun
adeudo?

No

s

Solicita al extrabajador/a recabe la
informacién de su expediente.

Departamento de Organizacion, informe |

Documentos

si ellla ex trabajador/a tiene adeudos con
el H. Ayuntamiento, referente al Programa
de Fomento para Estudios de Posgrado.

Nota Informativa

¢ Existe adeudo?

Efectia una revision en el expediente del
extrabajador/a, para consultar los dias

T .

Realiza el calculo del pago del finiquito a
fin de determinar el monto que se pagara.

Calculo

13

Solicita el Vo. Bo. della Jefe/la de
Departamento de personal del monto
calculado.

disfrutados de vacaciones y verifica si
adeuda algiin documento del expediente
personal, asi como si el ex trabajador/a
cuenta con juicio de alimentos.

Célculo, Orden de Pago, Solicitud de
finiquito, renuncia voluntaria, Carta de no
adeudo, copia de la identificacién oficial y
el formato de registro de datos bancarios
de proveedores y contratistas. i
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Jefe/a de Departamento de Personal/Director/a
de Recursos Humanos/ Secretario/a Técnico/a/

Secretario/a Particular

Analista Consultivo del Departamento de Personal

JDP

14

Recibe el monto calculado revisa, firmay
recaba la firma del Director/a de
Recursos Humanos y devuelve al

15

A 4

Analista Consultivo “A” del Departamento
de Personal.

Director de

Contabilidaq,

Secretario/a

Célculo, Orden de Pago, Solicitud de finiquito,
renuncia voluntaria, Carta de no adeudo, copia
de la identificacion oficial y el formato de
registro de datos bancarios de proveedores y
contratistas.

Recibe y rubrica la Orden de Pago y

Recibe y turna al Director/a de Contabilidad
para rubrica

Caélculo, Orden de Pago, Solicitud de finiquito,
renuncia voluntaria, Carta de no adeudo, copia
de la identificacion oficial y el formato de registro
de datos bancarios de proveedores y contratistas.

A

devuelve al Analista Consultivo “A” del

Departamento de Personal

Célculo, Orden de Pago, Solicitud de
finiquito, renuncia voluntaria, Carta de no
adeudo, copia de la identificacion oficial y el
formato de registro de datos bancarios de
proveedores v contratistas.

19

Técnicola

Recibe y rubrica las 6rdenes de pago,
devolviendo al Analista Consultivo del

v

17

Elabora Oficio del Director/a de Recursos
Humanos solicitando la emision de
cheques a la Direccion de Egresos y
Control Presupuestal

Oficio de emision de Cheque

T —

Tuma Oficio y Ordenes de Pago a la
Secretaria Técnica de la Secretaria de
Administracion para ribrica de visto bueno.

A

Departamento de Personal.

Oficio de emision de cheques/ Orden de
Pago, Calculo, Solicitud de finiquito, renuncia
voluntaria, Carta de no adeudo, copia de la
identificacion oficial y el formato de registro de

datos bancarios de proveedores y
contratistas.

Secretario Particular 21

v

Devuelve al Analista Consultivo del |
-

Departamento de Personal las érdenes
de pago firmadas por ellla Secretario/a
para el tramite correspondiente.

Oficio de emision de cheques/ Orden de
Pago, Calculo, Solicitud de finiquito, renuncia
voluntaria, Carta de no adeudo, copia de la
identificacion oficial y el formato de registro de
datos bancarios de proveedores y

contratistas. @

Oficio de emision de cheques/ Orden de Pago,
Calculo, Solicitud de finiquito, renuncia
voluntaria, Carta de no adeudo, copia de la
identificacion oficial y el formato de registro de
datos bancarios de proveedores y contratistas.

A ——

20

Recibe del/a Secretario/a Técnico y turna a
la Secretaria Particular las Ordenes de
Pago a fin de recabar la firma della
Secretario/a de Administracion.

Oficio de emision qe cheques/ Orden de
Pago, Calculo, Solicitud de finiquito,
renuncia voluntaria, Carta de no adeudo,
copia de la identificacion oficial y el formato
de registro de datos bancarios de
proveedores y contratistas.

o

230




GOBIERNO MUNICIPAL
EN W

Manual de Procedimientos de la
Direccion de Recursos Humanos

Clave: MPUE1418/MP/SA08/DRH012

Fecha de elaboracién: 30/10/2012

Fecha de actualizacion: 31/07/2015

Num. de revision: 01

Analista Consultivo del
Departamento de Personal

Tesoreria Municipal/

Departamento de Ordenes de

Pago

Sindicatura Municipal

22

Envia a la Tesoreria para que se
emita el cheque correspondiente.

23

Recibe documentos para registro

Oficio de emision de cheques/ Orden de
Pago, Calculo, Solicitud de finiquito,
renuncia voluntaria, Carta de no
adeudo, copia de la identificacion oficial
y el formato de registro de datos
bancarios de proveedores y
contratistas.

25

Recibe el cheque del ex trabajador/a
y solicita via telefénica al Tribunal de
Conciliacion y Arbitraje del Municipio
de Puebla la cita para la entrega del
mismo.

A

» ¥

/ tuma al departamento de
Ordenes de Pago.

Oficio de emision de cheques/ Orden de
Pago, Calculo, Solicitud de finiquito,
renuncia voluntaria, Carta de no adeudo,
copia de la identificacion oficial y el
formato de registro de datos bancarios de

roveedores y contratistas.

p\_/l//—

24

Emite el cheque y entrega al
Analista  Consultivo  “A”  del
Departamento de Personal.

Cheque, Pdliza Cheque Oficio de
emision de cheques/ Orden de Pago,
Calculo, Solicitud de finiquito, renuncia
voluntaria, Carta de no adeudo, copia
de la identificacion oficial y el formato
de registro de datos bancarios de

v 26

Solicita mediante oficio signado por
ella Directora de Recursos
Humanos a la Sindicatura Municipal
la elaboracién de los Convenios de
terminacién laboral y una nueva
revisién para verificar que los ex

27

trabajadores no hayan promovido
demanda en contra del H.
Ayuntamiento e indica la fecha y
hora en la cual se hara entrega del

cheque para que acuda un
representante.
Oficio

A 4

Verifica que no exista demanda en
contra del H. Ayuntamiento y/o la
existencia en el Tribunal de
Conciliacion 'y Arbitraje  del
Municipio de Puebla, de la voluntad
de desistimiento o la emisién del
Convenio de Desistimiento a fin de
redactar el convenio de terminacion
laboral 'y tuma al Analista
Consultivo “A” del Departamento de
Personal.

Convenio
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Analista Consultivo del Ex trabajador/a, Analista Tribunal de Conciliacion y
Departamento de Personal Consultivo “A” del Depto. de Arbitraje
Personal,Representante del
Depto. Laboral de la Sindicatura

‘ 231 ’

28
Notifica telefonicamente o mediante
correo electrénico al ex trabajador/a, la
fecha y hora en la cual deberd
presentarse a recoger su cheque en
el Tribunal de Conciliacion y Arbitraje
del Municipio de Puebla.

v 29 30
Recibe de la Sindicatura Municipal, los Acuden al Tribunal de Arbitraje
convenios de terminacion laboral. > el diay hora sefialados. 33
Convenio Verifica que la persona que se
R . | presenta a cobrar sea lalel
31 | extrabajador/a. Elabora
Recaba firma del extrabajador/a en ratificacion y solicita la firma de
las polizas cheque, recibo y los | la misma.
convenios de terminacion laboral y -
. C Ratificacion
aplica encuesta de terminacion laboral.
- —
i 34
Polizas ~ cheque,  recibo/ Entrega el cheque, identificacion

convenios y encuesta. personal, un original de la
\_—T//T ratificacion y del convenio de

Entrega el cheque, identificacion y los terminacion laboral al
ga que, 1dentiiic Y extrabajador conservando un
convenios de terminacion laboral oriinal

debidamente firmados al Secretario/a
General de Acuerdos del Tribunal de k S
Conciliacién y Arbitraje del Municipio Convenio de terminacion laboral
de Puebla para que efectué la y Ratificacion.

ratificacion correspondiente \_ﬁ

Cheque, identificaciéon oficial,

Cheque, identificacion oficial y Entrega un original de la
Convenios  de  terminacion ratificacion 'y Convenio de
M terminacion laboral al Analista

36 Consultivo “A” del Departamento
de Personal para el tramite
Recibe, saca copias de la ratificacién corresnondiente

y Convenio de terminacion laboral y | « Ratificacis c o d
entrega un original a Sindicatura atlticacion 'y Lonvenio de
Municipal. terminacion laboral

Ratificacion y Convenio de a————
terminacion laboral g

- —— 171 233
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Analista Consultivo del Departamento de Personal

232

4

37 Revisa

extrabaiador/a.

Oficial.
Devuelve a Tesoreria Municipal las pélizas

cheque debidamente firmadas por el

la solicitud de emision de la Baja

proveedores y contratistas.

Oficio, Pélizas Cheque, Oficio de emision de
cheques/ Orden de Pago, Calculo, Solicitud de
finiquito, renuncia voluntaria, Carta de no
adeudo, copia de la identificacion oficial y el
formato de registro de datos bancarios de

\_/?

Solicitud de emision de Baja Oficial y copia de
la renuncia voluntaria.

e T

Verifica en el sistema SAP fecha de de baja
del extrabajador/a y motivo de la misma.

Realiza entero de impuestos del mes al
Departamento del Personal.

Entero

I

v

¢,Se encuentra aplicado el
movimientoen el SAP?

43

Turna al Encargado/a de Archivo de la
Direccién de Recursos Humanos la copia
de la ratificacion y del Convenio de
terminacion laboral para su integracion en
el expediente del ex trabajador/a.

Monitorea en el sistema SAP la aplicacion de
la baja, durante la quincena que corresponda.

‘ 44

Elabora la Baja Oficial para recabar la firma
del Director/a de Recursos Humanos.

Ratificacion/Convenio

I

Oficio de baja oficial

\_/T/T

Archiva una copia del trdmite tramite y
termina procedimiento de finiquito.

Entrega la Baja Oficial alla Jefe/la de
Departamento de Personal para recabar la
firma del/a Director/a de Recursos Humanos.

proveedores y contratistas.

Solicitud de finiquito, renuncia, identificacién
oficial, carta de no adeudo, constancia de no
adeudo de firmas de nomina, péliza cheque,
orden de pago, recibo y del célculo de finiquito
y el formato de registro de datos bancarios de

\W
A
Fin

Oficio de baja oficial

46

Notifica via telefénica al extrabajador/a que ya
esta su baja oficial para tramitar su SSI, para
que acuda a las oficinas de la Direccién de
Recursos Humanos y firme de recibido.

Entrega la Baja Oficial para que el ex
trabajador/a acuda a la compafiia aseguradora
a solicitar el SSI

v 47

Baja oficial

\_/T/_K

Archiva el acuse de recibido y termina el
procedimiento del SSI.

Fin Acuse.

A
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Nombre del Procedimiento para la emision de la Constancia de No Adeudo de

Procedimiento:

Documentos al personal del Gobierno Municipal de Puebla

Objetivo:

Reforzar el seguimiento y verificacion de los documentos de check list en
el expediente de personal del trabajador/a dado de baja mediante la
reposicion y/o actualizacion de documentos.

Fundamento Legal:

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Puebla. Articulos 2 fracciones Il, Ill, VIl inciso e), 6, 11 y 16.

Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion del Honorable
Ayuntamiento del municipio de Puebla. Articulo 24 fracciones XVIII y XLII.

Lineamientos Generales para la Clasificacion y Desclasificacion de la
Informacion de las Dependencias y Entidades Paramunicipales de la
Administracién Publica Municipal del Ayuntamiento de Puebla.

Lineamientos Generales para la Administracion Documental y
Transferencia de Archivos Administrativos al Archivo General Municipal de
Puebla.

Politicas de Operacion:

1. Al personal dado de baja, le correspondera la emisién de una
constancia de no adeudo de documentos a efecto de asegurar una
integracion completa del expediente laboral.

2. El personal dado de baja, debera realizar la reposicién o
actualizacion de los documentos sefalados como faltantes.

3. El trdmite es personal presentandose en el area de archivo de la
Direccion de Recursos Humanos.

Tiempo Promedio
Gestion:

de

5 minutos
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Descripcion del Procedimiento: Para la emision de constancias de no adeudo de documentos al
personal del Gobierno Municipal de Puebla
Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documentos
Ex trabajador/a 1 Acude al area de archivo de la DRH para Original y
del H. solicitar la constancia de no adeudo de copia
Ayuntamiento documentos.
Coordinador/a 2 | Recibe solicitud. INE/IFE Original y
Especializado de copia
Archivo
Coordinador/a 3 | Solicita identificacién oficial. INE/IFE
Especializado de
Archivo
(El Coordinador/a Especializado de
Archivo solicita identificacion oficial?
e Trabajador/a, continlta en la
actividad No. 5; en caso
contrario:
Coordinador/a 4 | Informa al solicitante que el tramite es
Especializado de personal, regresando a la activdad No. 1
Archivo
Coordinador/a 5 | Verifica en base de datos si el ex N/A
Especializado de trabajador/a tiene adeudos en su
Archivo documentacion de check list.
¢ Tiene adeudos el extrabajador?
e No, continiua en la activdad No.
7
e En caso contrario:
Coordinador/a 6 | Solicita documentos, regresando a la
Especializado de activdad No. 1
Archivo
Coordinador/a 7 | Imprime constancia de no adeudo. Constancia de Original
Especializado de No Adeudo
Archivo
Coordinador/a 8 | Entrega al solicitante y recaba firma de | Constancia de Original y
Especializado de recibido. No Adeudo copia
Archivo
Fin
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Procedimiento para la emisién de la constancia de no adeudo de documentos

Ex-Trabajador del H.
Ayuntamiento

Coordinador Especializado de Archivo

Inicio

4
Acude al area de
archivo de la DRH
para solicitar la
constancia de no
adeudo de
documentos

Informa al solicitante

que el tramite es
personal

Solicita documentos

» Recibe solicitud

A

Solicita
identificacion
oficial

<El Coordinado
especializado de
Archivo solicita la
entificacion oficiat?

Verifica en base de
datos la
documentacion de
check list

¢ Tiene adeudos el
extrabajador?

Imprime Constancia
de No Adeudo

b 6

Entrega al
solicitante y recaba
firma de recibido

FIN
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Iv. DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION

Nombre del Procedimiento para la credencializacion del personal que labora en el Gobierno
Procedimiento: Municipal de Puebla.
Objetivo: Proporcionar un medio de identificacion al personal que labora en el Gobierno

Municipal

Fundamento Legal:

Reglamento Interior de la Secretaria de Administracid del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla. Articulo 30 fraccién 1.

Politicas de Operacion:

1.

Todo el personal que labora en el Gobierno Municipal debera contar con
una Credencial de ldentificacion expedida por la Direccion de Recursos
Humanos de la Secretaria de Administracion.

La Credencial debera contener la siguiente informacion:

o Nombre completo del/la trabajador/a

o Clave de Adscripcion

o Numero de Control del/la empleado/a

o Puesto Desempefiado

e  \Vigencia
o NUumero de IMSS (Instituto Mexicano del Seguro Social) del
empleado/a

o Firma de empleado/a

o Huella digital del trabajador/a

Las Credenciales expedidas por la Direccién de Recursos Humanos se
identificaran con un solo color para todas las Dependencias del
Gobierno Municipal , a excepcion de la Unidad Operativa de Proteccion
Civil, Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal y de
Pensionados, las cuales tendrdn wuna variacion en su color
respectivamente. Estas seran expedidas por medio de un Sistema
Digitalizado.

Cuando el/la trabajador/ra cambie de Adscripcion o de Puesto, debera
entregar a la Direccion de Recursos Humanos la credencial para que le
expidan una nueva con los datos del Puesto o Adscripcion y cubrir el
costo de la misma.

En caso de que el/la trabajador /a extravie o sufra robo de la credencial
debera levantar una Constancia de Hechos ante el Ministerio Publico,
dar a viso a la Direccion de Recursos Humanos para su reexpedicion, y
pagar el costo fijado para su reposicion que sera de $70 pesos y se
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liquidara en las cajas de la Tesoreria Municipal.
La vigencia de la credencial sera de tres afios (O desde la fecha de
credencializacion hasta el 15 de Octubre del afio 2018, para la

Administracion Municipal 2014-2018.)

La Credencial de Identificacién del personal debera portarse en un lugar
visible y unicamente se usara durante la jornada laboral.
La Direccion de Recursos Humanos buscara ofrecer igualdad de

oportunidades tanto a hombres como a mujeres para la credencializacion
del personal que labora en el Gobierno Municipal de Puebla e igualmente
evitard practicas de discriminacion por motivo de género, estado civil,
embarazo, nacionalidad, religion, preferencias politicas, sexuales, de
edad, alguna discapacidad o cualquier otra forma de discriminacién no

contemplada en estos rubros.

Tiempo Promedio de
Gestion:

6 dias habiles.

Descripcion del Procedimiento: Para credencializar al personal del H. Ayuntamiento de Puebla

Formato o

Responsable No. Actividad D Tantos
ocumento
1 Envia Oficios a Enlaces Administrarivos/as de Oficios Original y 1
cada Dependencia informando que se llevara| Calendario Copia
Director/a de a cabo el programa de Credencializacion de
Recursos Humanos los/las trabajadores/as, y anexa calendario
indicando la fecha que le corresponde a cada
dependencia.
Enlace 2 Recibe oficio y calendario e informa al Oficios Original
Administrativo/a de personal que dias deberan presentarse a la| Calendario
la Dependencia DRH para tramitar su credencial oficial.
3 Recibe informacién, acude a la Direccion de Oficios Original
Trabajador/a /a Recursos Humanos vy _Io remiten al| Calendario
Coordinador/a Técnicola de

Credencializacion.
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. Formato o Tantos
Responsable No. Actividad Documento
Coordinador/a 4 Recibe al/a trabajador/a y toma foto, datos Resguardo de |  Original
Técnico/a personales, numero de control y requisita Credenciales
Credencializacion formato de resguardo.
Coordinador/a 5 Elabora Credencial, solicita huella y firma. Credencial Original
Técnico/a
Credencializacion
Coordinador/a 6 Indica al/a trabajador/a que requisite el| Credencial Original
Técnicola resguardo de su credencial.
Credencializacion
Coordinador/a 7 Entrega al/a trabajador/a la credencial. Credencial Original
Técnico/a
Credencializacion
Coordinador/a 8 Registra en Bitdcora de Credenciales| Bitacora Original
Técnicola entregadas.
Credencializacion
Coordinador/a 9 Archiva en Carpeta de Programa de N/A N/A

Técnico/a
Credencializacion

Credencializacion y termina procedimiento.
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para la credencializacion del personal que labora en el Gobierno

Municipal de Puebla

Direccion de Recursos Humanos Enlace Administrativo Trabajador/a
( Inicio )
Director/a de
Recursos
Humanos v 1
Envia oficio a Enlaces Recibe oficio y calendario 3
Administrativos. de cada e informa al personal que
Dependencia informando que se dias deberan presentarse Recibe  informacion,
llevara a cabo el programa de .| alaDireccion de Recursos acude a la Direccién de
Credencializacion  de  los/as ”| Humanos para obtener su Recursos Humanos y lo
trabajadores/as y anexa credencial. remiten con el
calendario indicando la fecha que ) Coordinador/a
le  coresponde a cada Calendario Técnicola de
. . T : oy
dependencia — Credencializacién
Oficio m/_ Oficio
4

Coordinador/a Técnico

Recibe al trabajador/a y

toma foto, datos personales, 4

nimero de control vy
requisita ~ formato  de
resguardo

Resguardo de Credenciales

|

Elabora Credencial, solicita
huella y firma della
trabajador/a
Credencial
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Coordinador/a Técnicola

6

Indica al trabajador/a que requisite el
resguardo de su credencial

Credencial

Entrega al /trabajador/a la credencial.

Credencial

-

Registra en Bitacora de Credenciales
entregadas

Bitacora

-

Archiva

Fin
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GOBIERNO MUNICIPAL

PUEBLA

No. RESGUARDO:

No. CONTROL:

Ciudad
d“Progreso PUEBLA

Direccién de Recursos Humanos
Departamento de Organizacién

Resguardo de Credenciales

NOMBRE:

CARGO:

DEPENDENCIA:

DEPARTAMENTO:

Recibi de la Direccion de Recursos Humanos de la Secretaria de Administracion del H.
Ayuntamiento del Municipio de Puebla, en custodia y para efectos de identificacion, la credencial que
contiene mi nombre, categoria y lugar de adscripciéon, manifestando que los datos que en ella se
contienen son correctos; asimismo en cumplimiento a lo establecido por el articulo 50 Fracciones Il y IV
de la Ley de Responsabilidades de los servidores publicos del Estado, me comprometo a:

Utilizar la credencial en forma diligente y con el debido cuidado, dentro del ejercicio de mis
funciones, en forma personal e intransferible.

Portar la credencial en lugar visible, dentro de mi centro de trabajo y dentro de mi jornada laboral;
asimismo al ingresar a las Oficinas del H. Ayuntamiento del Municipio de Puebla.

Entregar la credencial al Enlace Administrativo de mi unidad de Adscripcion en los casos que me
sea requerida, asi como en caso de cambio de adscripcion, baja o suspension.

Comunicar inmediatamente al Enlace Administrativo de mi unidad de Adscripcion el extravié, robo
o destruccion de la credencial exhibiendo copia certificada de la constancia de hechos o denuncia
respectiva.

Tramitar la reposicion de la credencial, por extravié o deterioro de conformidad con el Articulo 50
de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado, y segun el procedimiento
establecido.

Comunicar al Enlace Administrativo de mi unidad de Adscripcion, el deterioro que sufra la
credencial.

Abstenerme en alterar o modificar en cualquier forma la credencial.

El extravio, mutilacion, deterioro, destruccion o mal uso de la credencial, es fuente de
responsabilidad administrativa.

H. Puebla de Zaragozaa ___de de 201__

RECIBI DE CONFORMIDAD

FIRMA

FORM.118-B/SAD/0814
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Nombre del Procedimiento para la elaboracién y actualizacion de los Organigramas del
Procedimiento: Gobierno Municipal del H Ayuntamiento de Puebla
Objetivo: Establecer la metodologia, que permita identificar claramente que los

organigramas son un instrumento que proporciona la representacion grafica de
los aspectos fundamentales de una organizacion, y permite entender un
esquema general, asi como el grado de diferenciacion e integracion funcional
de los elementos que lo componen.

Fundamento Legal:

Estructura Organica del H. Ayuntamiento de Puebla, Administracion 2014-
2018.

Reglamento Interior de la Secretaria de Administracién del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla. Articulo 30 fraccion I.

Politicas de Operacion:

1. Todos los organigramas deberan apegarse a la estructura organica y al
Tabulador de Sueldos y Salarios autorizados por el Cabildo Municipal.

2. Se elaborara un Organigrama de acuerdo con la estructura organica para
cada una de las Dependencias que integran la Administracion Publica
Municipal, a partir del nivel de Jefaturas y Coordinaciones.

3. El/la Presidente/a Municipal a través de la Comision de Gobernacion y
Justicia sera el que presente la propuesta para autorizacion de la Estructura
Organica del Ayuntamiento en la Sesion de Cabildo correspondiente.

4. La Secretaria del Ayuntamiento notificara por medio de oficio a la
Secretaria de Administraciéon, el Acuerdo del Honorable Cabildo del
Municipio de Puebla en donde se aprueba el dictamen presentado por la
Comision de Gobernacién y Justicia, de la Estructura Organica del H.
Ayuntamiento de Puebla vigente.

5. La Direccidn de Recursos Humanos sera responsable de actualizar a través
del Departamento de Organizacién las estructuras organicas en el esquema
de organigramas de cada una de las Dependencias con base a los
Acuerdos de Cabildo.

6. Los Organigramas deberan plasmar las relaciones de jerarquia,
coordinacion, responsabilidad y asesoria que se establecen entre las
unidades responsables de las Dependencias.

7. Los Organigramas de las Dependencias, se actualizaran cuando existan
cambios en la estructura organica aprobada en Sesion de Cabildo.

8. Los Organigramas y sus actualizaciones seran validados mediante la firma
del (la) Director(a) de Recursos Humanos y el (la) Jefe (a) de
Departamento de Organizacion, cuando sean requeridos por el Titular de la
Secretaria de Administracion.

9. La Direccién de Recursos Humanos solicitara a la Direccion de Egresos y
Control Presupuestal de la Tesoreria Municipal, el Centro Gestor y el Fondo
de las Unidades Administrativas, asi como el Area Funcional lo solicitara al
IMPLAN para la actualizaciéon del Organigrama
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ocuparan dichos cargos.

10. La Direccion de Recursos Humanos sera responsable de la actualizacion
de la estructura organica de la Dependencia afectada en el Sistema SAP y
en caso de ser necesario la cuantificacion de las plazas del personal que

Tiempo Promedio de
Gestion:

10 dias habiles.

Descripcion del Procedimiento: Para la elaboracion y actualizacién de los Organigramas del Gobierno
Municipal del H Ayuntamiento de Puebla

Formato o

Responsable No. Actividad D Tantos
ocumento
Secretario(a) Remite por me_dio de oficiq (Ialiacuerdo del Acuerdo de
del 1 Honorable Cabildo del Municipio de Puebla Cabildo/ Oriainal
e L abildo rigina
Ayuntamiento en donde se ap_rueba la Estructura Organica Estructura Organica
del H. Ayuntamiento de Puebla.
Secretario(a) 2 | Recibe y remite al/a Director(a) de Recursos Acuerdo de Original
de Humanos el Acuerdo de Cabildo para | Cabildo/Estructura
Administracién gestionar la actualizacion de la Estructura Orgénica
Organica.
Director(a) de 3 | Recibe oficio del acuerdo del Honorable Oficio/ Original
Recursos Cabildo del Municipio de Puebla en donde | Acuerdo de Cabildo
Humanos se aprueba la Estructura Organica.
Director(a) de 4 | Remite al/la Jefe(a) de Departamento de Acuerdo de Original
Recursos Organizacion el Acuerdo de Cabildo para la | Cabildo/Estructura
Humanos actualizacién de la Estructura Organica de Orgénica
la Dependencia correspondiente.
Jefe(a) de 5 | Recibe el Acuerdo de Cabildo para realizar Acuerdo de
Depar(tjaemento Igf\ I:’[>ram|tes correspondientes en el Sistema | ~apildo/Estructura Original
Organizacion ' Organica
Jefe(a) de 6 | Elabora el oficio para la Direccién de Oficio Original
Departamento Egresos y Control Presupuestal solicitando
de el numero del Centro Gestor, Area
Organizacion Funcional y el Fondo de las Unidades
Administrativas de nueva creacion.
Jefe(a) de 7 | Solicita la firma del/la Director(a) de Oficio Original

Departamento
de
Organizacion

Recursos Humanos del oficio de solicitud y
turna a la Direccion de Egresos y Control
Presupuestal.
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Responsable | No. Actividad AEELIE Tantos
Documento
Direccién de 8 | Recibe oficio y remite al Departamento de Oficio Original
Egresos y Control Presupuestal para la asignacion de
Control la nomenclatura de las nuevas unidades
Presupuestal administrativas.
Departamento | 9 | Asigna y remite la nomenclatura de las Oficio Original
de Control nuevas unidades administrativas a la
Presupuestal Direccion de Recursos Humanos
Director(a)de | 10 | Recibe oficio y remite al/la Jefe(a) del
Recursos Departamento de Organizaciéon para la Oficio Oriinal
Humanos creacion de las Unidades Administrativas en g
el Sistema SAP.
Jefe(a) del 11 | Recibe Oficio con la nomenclatura y procesa
Departamento las Unidades Organizativas en el Sistema - -
Oficio Original
de SAP.
Organizacion
Direccion de 12 | Informa al/a Enlace Administrativo/a de la
Recursos Dependencia la actualizacion de |la
Humanos Estructura Organica en el sistema SAP de
acuerdo al dictamen y le solicita que Oficio Original
indiquen los cambios de adscripcién de su
personal, 0 en su caso las personas de
nuevo ingreso a través del formato DP-01.
Direccion de 13 | Hace del conocimiento del/a Titular de la
Recursos Dependencia las modificaciones a realizarse
Humanos ya sea en su catélogo de puestos y/o en la Oficio Original y
suficiencia presupuestal para los nuevos Organigrama Copia
cargos 0 propuestos en su estructura
organica.
Titular de la 14 | Recibe validacion y envia la propuesta de Ofic
. . . ” icio
Dependencia Organigrama mediante oficio a |la -
. ., Propuesta de Original
Subcontraloria de Evaluacion y Control para
. . Estructura
el tramite correspondiente.
Subcontraloria 15 | Recibe propuesta de Organigrama y turna Oficio
g alla Jefela de Departamento de -
de Evaluacion o - L Propuesta de Original
Organizacion y Normatividad Administrativa
y Control Estructura

para su revision.
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Responsable | No. Actividad I:ormatoo Tantos
ocumento
Jefe/a de 16 | Recibe oficio asi como propuesta de Oficio Original
Departamento organigrama y revisa: Propuesta de
de e  De tener observaciones regresa a Estructura
Organizacion actividad 13
e  Encaso contrario continua:
Normatividad
Administrativa
Jefela de 17 | Envia mediante oficio el Organigrama Oficio Original
Departamento validado. Organigramas
de
Organizacion
y
Normatividad
Administrativa
18 | Recibe el Organigrama por parte de la Organigrama Original

Direccién de
Recursos
Humanos

Subcontraloria de Evaluacion y Control;
recaba las firmas de los/as Titulares de la
Secretaria de Administracion y termina
procedimiento.
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para la elaboracion y actualizacion de los Organigramas del
Gobierno Municipal del H Ayuntamiento de Puebla

Secretario(a) del
Ayuntamiento

Secretario(a) de
Administracion

Director(a) de Recursos
Humanos/Jefe/a de Departamento de
Organizacion

|

Remite por medio de oficio el
acuerdo del Honorable Cabildo del
Municipio de Puebla en donde se
aprueba la Estructura Organica del
H. Ayuntamiento de Puebla.

Acuerdo de cabildo/estructura
organica

-

2

Recibe y remite al/a Director(a) de
Recursos Humanos el Acuerdo de
Cabildo para  gestionar la
actualizacion de la Estructura
Organica.

Acuerdo de cabildo/estructura
organica

-

3

Recibe oficio del acuerdo del
Honorable Cabildo del Municipio
»| de Puebla en donde se aprueba la
Estructura Organica.

Acuerdo de cabildo/Oficio
I

v 4
Remite al Jefe(a) de
Departamento de Organizacion el
Acuerdo de Cabildo para la
actualizacion de la Estructura
Organica de la Dependencia

Acuerdo de cabildo/Estructura
organica

Jefe/a de Departamento 5

Recibe el Acuerdo de Cabildo para
realizar los tramites
correspondientes en el Sistema
SAP.

Acuerdo de cabildo/Estructura
organica

Jefe/a de Departamento 6

Elabora el oficio para la Direccién
de Egresos y Control Presupuestal
solicitando el numero del Centro
Gestor, Area Funcional y el Fondo
de las Unidades Administrativas

Oficio
Jefela de Departamento 7

Solicita la firma del Director(a) de
Recursos Humanos del oficio de
solicitud y turna a la direccion de
Egresos y Control Presupuestal

Oficio
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Direccion de Egresos y Control
Presupuestal/ Departamento de
Control Presupuestal

Director(a) de Recursos
Humanos/Jefe/a de
Departamento de Organizacidn

Titular de la Dependencia/
Subcontralor/a de Evaluacion y Control
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8

Recibe oficio y remite al
Departamento de Control
Presupuestal para la asignacién
de la nomenclatura de las nuevas
unidades administrativas.

Oficio

=

Asigna y remite la nomenclatura
de las nuevas unidades
administrativas a la Direccion de
Recursos Humanos.

Oficio

=

10

Recibe oficio y remite al Jefe(a)
—»| del Departamento de Organizacion
para la creacién de las Unidades
Administrativas en el Sistema SAP
Oficio
I

Jefela de Departamento l 1

Recibe Oficio con la nomenclatura
y procesa las  Unidades
Organizativas en el Sistema SAP

Oficio

Direccion de RH 12

Informa al/a Enlace Administrativo/a
de la Dependencia la actualizacion
de la Estructura Organica en el
sistema SAP y le solicita que
indique los cambios de adscripcion
de su personal, 0 en su caso las

personas de nuevo ingreso

Oficio
R —
Direccion de RH 13

Hace del conocimiento del/a
Titular de la Dependencia las
modificaciones a realizarse

14
Recibe validacion y envia la
propuesta  de  Organigrama
| mediante oficio a la
Subcontraloria de Evaluacion y y
Control  para el  tramite
correspondiente

Oficio /Propuesta de Estructura

Subcontralor/a 15

Recibe propuesta de Organigrama
y tuna alla Jefela de
Departamento de Organizacion y
Normatividad Administrativa para
su revision

Oficio /propuesta de Estructura
organica

Jefe/a de Departamento 16

Recibe oficio asi como propuesta
de organigrama y revisa.

Oficio/Propuesta de Estructura

I

Observaciones

A

Oficio/Organigrama
R —
Direccion de RH 18

Recibe el Organigrama por parte
de la Subcontraloria de Desarrollo
Administrativo ~ Seguimiento  y

No

Jefe/a de Departamento 17

Envia mediante  oficio el
Organigrama validado.

A

Control; Recaba las firmas de
los/as Titulares de la Secretaria de
Administracion

Organigrama

Fin

Oficio/Organigrama
R —
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Nombre del Procedimiento de Apoyos para el Programa de fomento para estudios de
Procedimiento: posgrado para el personal del H. Ayuntamiento del Municipio de Puebla.
Objetivo: Propiciar que el personal del H. Ayuntamiento del Municipio de Puebla, con

deseos de superacion, puedan especializarse y contribuir a la mejora de procesos
en las Dependencias y Organos Desconcentrados, esto a través de la ampliacion
de oportunidades y acceso a programas educativos de reconocida calidad
ofrecidos por las instituciones publicas o privadas de educacion superior.

Fundamento Legal:

Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla, Articulo 26 fraccién XXXVI, 30 fraccién VI.

Reglas de Operacion para el Programa de fomento para estudios de posgrado,
aprobadas en la segunda Sesion Ordinaria del Comité Técnico del programa de
fomento para estudios de posgrado segun numero de clave:
MPUE1418/MOP/SATI08/0015-A/150514.

Politicas de Operacion

1. Consiste en un apoyo mensual 6 por asignatura 6 mddulo 6 trimestre 0
cuatrimestre 6 semestre, cuyo monto es variable segun el tipo de apoyo
autorizado por el Comité Técnico. La cual cubrird el periodo anual (doce
meses) y la inscripcion, reinscripcion o reinscripciones segun sea el caso.

2. Los apoyos tienen una vigencia igual al tiempo de duracion oficial de los
estudios; que puede ser de dos a tres afios, segun la Institucién Educativa
publica o privada.

3. Los/as trabajadores/as sindicalizados tendran derecho al 100% de la beca
en instituciones publicas y el 50% de apoyo, si estudian en instituciones
privadas de su eleccion.

4. Se apoyara hasta con el 100% de ayuda a trabajadoras/es de confianza,
siempre que existan las condiciones presupuestarias, 0 en su caso el Comité
Técnico determinara el porcentaje que se le podra otorgar, basandose en el
desempefio laboral, calidad y mejora continua dentro de sus éreas
administrativas, promedio académico, Institucion Educativa a la que desea
inscribirse ya sea Publica o Privada o cualquier otra disposicidon que tenga a
bien, considerar el mismo Comité, conforme a las Reglas de Operacion del
Programa de fomento para estudios de posgrado.

5. Para que el personal de las Dependencias y Organos Desconcentrados del
H. Ayuntamiento del Municipio de Puebla puedan ser candidatos/as a un
apoyo a Nivel Posgrado, deberan haber concluido sus estudios de
licenciatura con promedio de calificacion de 8.5 (ocho punto cinco); contar
con titulo y cédula profesional, o con carta de pasante.

6. El personal de las Dependencias y Organos Desconcentrados del H.
Ayuntamiento del Municipio de Puefbla podra adquirir el formato de solicitud
a través de su Enlace Administrativo o bien visitando la pagina web:
www.pueblacapital.gob.mx en la liga: Ayuntamiento / Servicios Internos /
Programa de fomento para estudios de posgrado.
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7. El personal de las Dependencias y Organos Desconcentrados del H.
Ayuntamiento del Municipio de Puebla que recibi6 el Apoyo debera mantener
a partir del primer ciclo escolar un promedio minimo de calificacién de 8.0
(ocho punto cero) o su equivalente a, A, B o C segun corresponda debiendo
firmar la “Carta Compromiso” y el “Pagaré” correspondiente que seran
emitidos para dicho caso.

8. El personal de las Dependencias y Organos Desconcentrados del H.
Ayuntamiento del Municipio de Puebla podran contar con algun otro
beneficio, siempre y cuando no rebase equivalente de tipo econémico o en
especie otorgado para su educacion por organismo publico o privado, al
momento de solicitar el apoyo y durante el tiempo en que reciba los
beneficios del apoyo del programa de fomento para estudios de posgrado

9. Las ayudas que hayan sido otorgadas para un ciclo escolar, se renovaran
automaticamente para el siguiente ciclo, siempre y cuando subsistan las
condiciones econdmicas que hubieren determinado el apoyo.

10.En el caso de cambio de administracion, los/as estudiantes deberan enviar
su solicitud de continuidad de apoyo a la Direccion de Recursos Humanos, y
la nueva administracion debera dar continuidad a los apoyos otorgados por
la administracién saliente a fin de contribuir a la profesionalizacion de las y
los Servidores Publicos del H. Ayuntamiento del Municipio de Puebla,
garantizando asi la mejora continua.

11.Para el seguimiento, desarrollo y evaluacion del Programa de fomento para
estudios de posgrado, se conformara un “Comité Técnico”, en donde el/la
Presidente/a serd el Secretario/a de Administracion y ellla Secretario/a
Técnico/a sera el/la Director/a de Recursos Humanos.

12.El Comité Técnico, emitira con oportunidad la “Convocatoria” de manera
anual (entre la segunda y tercera semana del mes de mayo), para el
otorgamiento de apoyos para el personal de las Dependencias y Organos
Desconcentrados del H. Ayuntamiento del Municipio de Puebla, toda vez que
exista suficiencia presupuestal.

13.Para la distribucion de los recursos disponibles, el Comité Técnico
considerara el nimero de estudiantes cursando y después la solicitud de
nuevo apoyo, recibida por cada ciclo escolar anterior que cumplieron con los
requisitos, pero que no pudieron ser atendidas por la disponibilidad
presupuestal.

14.El Departamento de Organizacion gestionara la transferencia del recurso
ante el/la Enlace Administrativo destinado al siguiente pago de colegiatura,
inscripcion o reinscripcidn segun sea el caso, siempre y cuando la
Universidad presente la factura en el término sefialado, de lo contrario el
recurso podra otorgarse de manera extemporanea hasta por 15 dias sin ser
obligacion del H. Ayuntamiento del Municipio de Puebla cubrir los recargos
sefialados por la institucién educativa publica o privada.

15.Los/as estudiantes deberan solicitar mensualmente a la Direccién de

Recursos Humanos, los recursos para el pago correspondiente a cada
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mensualidad dentro de los primeros quince dias del mes anterior, en caso de
no hacerlo no se realizara la transferencia.

16. La Direcciéon de Recursos Humanos ofrecera igualdad de oportunidades
tanto a hombres como a mujeres para brindar apoyo del programa de fomento
para estudios de posgrado para el personal del H. Ayuntamiento del Municipio
de Puebla a través de un apoyo evitando practicas de discriminacion por
motivo de género, estado civil, embarazo, nacionalidad, religion, preferencias
politicas, sexuales, de edad, alguna discapacidad o cualquier otra forma de
discriminacion no contemplada en estos rubros.

Tiempo Promedio de

Gestion:

De 15 a 30 dias habiles.

Descripcion del Procedimiento: De apoyos para el Programa de fomento para estudios de posgrado para
las/os Servidores Publicos del H. Ayuntamiento del Municipio de Puebla

Responsable No Actividad Formato o Tantos
Documento
Director/a de 1 Envia Memorandum, Convocatoria y | Memorandum Original
Recursos Formato de Solicitud a Enlaces | Convocatoria
Humanos Administrativos y/u Homélogos de las Formato
Dependencias y Organos Desconcentrados
del H. Ayuntamiento del Municipio de
Puebla y al Sindicato, informando que se
llevara a cabo el periodo de solicitud de
apoyos a nivel posgrado para el personal
adscrito a las mismas, que deseen aspirar
a ser candidatos/as.
Coordinador/a de 2 | Reciben memorandum, convocatoria y | Memorandum Original
Enlaces anexo e informan al personal que dias | Convocatoria
Administrativo/as deberan presentar su solicitud de apoyo Formato
Homologos (.je las con los requisitos que amparan la misma
Dependencias y o
Organos ante la Direccion de Recursos Humanos.
Desconcentrados
Personal de las 3 | Reciben informacién, acuden a la Direccién Formato Original
Dependencias y de Recursos Humanos y entrega solicitud y
Organos requisitos.
Desconcentrados
del H.
Ayuntamiento del
Municipio de
Puebla
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Responsable No Actividad Formato o Tantos
Documento
Director/a de 4 | Recibe documentacion por parte del Formato Original
Recursos Personal de las Dependencias y Organos
Humanos Desconcentrados del H. Ayuntamiento del
Municipio de Puebla, y turna al
Departamento de Organizacion para el
tramite correspondiente.
Departamento de 5 | Recibe documentacion, evalua y valora el Reporte de Original
Organizacion otorgamiento de apoyos, realiza el Reporte Diagndstico
de Diagnostico y turna al/a Director/a de
Recursos Humanos.
Director/a de 6 | Recibe diagnostico y presenta ante ellla Reporte de Original
Recursos Secretario/a para su aprobacion. Diagnostico
Humanos
Secretario/a de 7 | Recibe Diagnostico realiza conjuntamente Reporte de Original
Administracion con ellla Directora/a de Recursos Humanos |  Diagnéstico
las adecuaciones pertinentes y convoca a
sesion del Comité Técnico.
Integrantes del 8 | Sesionan y analizan la informacion de las Reporte de Original
Comite Técnico solicitudes para definir la distribucion de los | Diagnéstico
del programa de recursos disponibles para considerar el | Presupuesto
fomento para numero de las solicitudes recibidas que
estudios de . . .
posgrado cumplieron con los requisitos por cada ciclo
escolar:
e Si la propuesta de solicitud reune los
requisitos correspondientes continua en
actividad No.13
e En caso contrario:
Integrantes del 9 | Descalifican el apoyo, levantan acta de | Acta de sesion Original

Comité Técnico
del programa de
fomento para
estudios de
posgrado

sesion y ellla Presidente/a del Comité
instruye al Secretario/a Técnico/a que se
elabore la Carta de Notificacién de
Resultado de solicitud sefalando la
improcedencia de la misma.
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Documento
Secretario/a 10 | Instruye al/a Jefe/a de Departamento de N/A N/A
Tecnico/a Organizacion para que elabore la Carta de
Director/a de Notificacion de Resultado de Solicitud y
Recursos realice las llamadas correspondientes a fin
Humanos .
de que el Personal de las Dependencias y
Organos  Desconcentrados  del  H.
Ayuntamiento del Municipio de Puebla acuda
a recogerla.
Jefe/a de 11 | Elabora la Carta de Notificacién de Carta de Original
Departamento de Resultado de solicitud sefialando la | Notificacion de
Organizacion improcedencia de la misma, llama al | Resultado de
Personal de las Dependencias y Organos Solicitud
Desconcentrados del H. Ayuntamiento del
Municipio de Puebla para que acuda al
Departamento de Organizacién a recogerla.
Personal de las | 12 | Acude a recoger la Carta de Notificacién de Carta de Original
Dependencias y Resultado de Solicitud en donde se le hace | Notificacion de
Organos saber la improcedencia de la misma, firma Resultado
Desco dnézlel_rlltrados de recibido y termina procedimiento.
Ayuntamiento del
Municipio de
Puebla
Integrantes del 13 | Aprueban por unanimidad los apoyos y | Acta de Sesion Original
Comité Técnico levanta acta de la sesion integrando el Listado
del programa de listado de los/as beneficiados/as.
fomento para
estudios de
posgrado
Presidente/a del | 14 | Instruye al Secretario/a Técnico/a (Director/a Carta de Original
Comite de Recursos Humanos) que se elabore la | Notificacion de

Carta de Notificacion de Resultado de | Resultado de
Solicitud a las/os beneficiarias/os de la Solicitud
misma para que acudan al Departamento de
Organizacion a recogerla y a firmar la Carta
Compromiso y pagare.
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Responsable No Actividad Formato o Tantos
Documento
Secretario/a 15 | Instruye allla Jefe/a de Departamento de Carta de Original
Técnico/ Organizacion para que elabore la Carta de | Notificacion de
(Director/a de Notificacion de Resultado de solicitud y | Resultado de
Recursos realice las llamadas correspondientes a fin Solicitud
Humanos) de que el Personal de las Dependencias y Carta
Organos  Desconcentrados del H.| Compromiso
Ayuntamiento del Municipio de Puebla Pagaré
beneficiados acuda a recogerla y a afirmar
la “Carta Compromiso” y “Pagare”.
Jefe/a de 16 | Elabora la Carta de Notificacion de Carta de Original
Departamento Resultado de Solicitud, llama al Personal | Notificacion de
d,e y de las Dependencias y Organos | Resultado de
Organizacion Desconcentrados del H. Ayuntamiento del Solicitud
Municipio de Puebla beneficiado para que
acuda al Departamento de Organizacién a
recogerla.
Personaldelas | 17 | Presentan en el Departamento de Carta de Copia
Dependencias Organizacion a recoger la Carta de | notificacion
y Organos Notificacion de Resultado de Solicitud y a Carta Original
Desconcentrad firmar la “Carta Compromiso” y “Pagare” Comprom|’so y
os del H. Pagaré
Ayuntamiento
del Municipio
de Puebla
beneficiado
Departamento 18 | Elabora el Memorandum solicitando al/a | Memorandum Copia
d.e N Enlace Administrativo/a gestione el trdmite
Organizacion de transferencia y/o envié de factura ante
la Coordinacion de Enlaces
Administrativos.
Enlace 19 | Tramita la transferencia, para el pago de N/A
Administrativo colegiaturas, inscripciones y

reinscripciones, a la Coordinacién de
Enlaces cada inicio de ciclo escolar o mes
segun corresponda.
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Responsable No Actividad Formato o Tantos
Documento
Coordinadorde | 20 | Tramita la transferencia, para el pago de N/A
Enlaces colegiaturas, inscripciones y
reinscripciones, a la Tesoreria Municipal
cada inicio de ciclo escolar o mes segun
corresponda.
Tesoreria 21 | Realiza la  Transferencia a las N/A
Municipal Universidades.
Departamento 22 | Recibe  factura  original,  elabora | Memorandum Copia
d.e 5 memorandum de envio de factura y envia
Organizacion al Enlace Administrativo/a para que
gestione el tramite.
Enlace 23 | Elabora el memorandum de envio de N/A
Administrativo/a factura, envia a la Coordinacion de
Enlaces.
Coordinadorde | 24 | Elabora el oficio de envio de factura, envia N/A

Enlaces
Administrativos

a Tesoreria termina

procedimiento

Municipal y
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Diagrama de Flujo del Procedimiento de Becas para el Apoyo Econémico a la Capacitacion Profesional a Nivel

posgrado para las/os Servidores Publicos del H. Ayuntamiento del Municipio de Puebla

Director/a de Recursos

Enlace Administrativo/a

Homélogos de las

Personal de ]as
Dependencias y Organos
Desconcentrados del H.

Departamento de

Humanos Dependencias y Organos . Organizacion
Ayuntamiento del
Desconcentrados L
Municipio de Puebla
Inicio
Lv_> 2
1
Envia Memorandum, Reciben Memorandum, 3
Convopgtoria y Formato F;()fnvocator|a| y anexoel Reciben informacion,
de Solicitud a los Enlaces informan al  persona acuden a la Direccion de
inistrati dias  deberan
Administrativas/os  y/u que
. L Recursos Humanos y
Homologos  de las presentar su solicitud -

) . los requisitos que entrega  solicitud vy
Dependencias y Organos con qui q requisitos
Desconcentrados  y al amparan la misma ante > '

Sindicato, informando que la- Direccion  de
se llevara a cabo el Recursos Humanos.
periodo de solicitud
rma

v 4

\Fe::;in/_’
Convocatoria

Recibe documentacion por
parte del Personal de las
Dependencias y Organos
Desconcentrados  del H.
Ayuntamiento del
Municipio de Puebla, y
turna al Departamento de
Organizaciéon ~ para el
tramite correspondiente.

mato

Formato

b

Recibe  diagnéstico y
presenta ante  ella
Secretario/la  para  su
aprobacion.

A

v

5

Recibe  documentacion
evalta y valora el
otorgamiento de apoyos,
realiza el Reporte de
Diagnéstico y turna alla
Director/a de Recursos
Humanos.

Reporte de diagndstico

Reporte de diagnosti
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Secretario/a de Integrantes del Comité Secretario/a Técnico/a Departamento de
Administracion Técnico del programa | (Director/a de Recursos Organizacion
de fomento para Humanos)
estudios de posgrado
“ Sesionan y analizan la
7 informacién  de las
Recibe Diagnostico solicitudes para definir la
realiza  conjuntamente distribucion  de los
con ellla directora/a de recursos disponibles
Recursos Humanos las —» para  considerar el
adecuaciones nimero  de  las
pert'|'nentes y convoca a solicitudes.
sesion  del  Comité
Técnico.
Reporte Reporte de Diagnostico_de
\/ Presupuesto
Si
iLa propuesta 1
retne los
o Elabora la Carta de
2
@_ requisitos’ Notificacion de
Resultado de solicitud
sefialando la
10 improcedencia de la
misma llama al personal
gstruye alla Jefela ge de las Dependencias y
> - | epar’famt.epto e Organos
escalifican el ~apoyo, Organizacién para que Desconcentrados del H.
levantan acta de sesion elabore la Carta de i
: P Ayuntamiento del
y ellla Presidente/a del Notificacion de i
L . Municipio de Puebla
Comite  instruye — al [ Resultado de Solicitud y para que acudan a
Secretario/la  Técnicola realice las llamadas recogeria
que se elabore la Carta correspondientes a fin geria.
de  Notificacion  de de que el personal de -
Resultado de solicitud las  Dependencias y Carta de notificaciop
sefialando la Organos
improcedencia. Desconcentrados acuda
arecogerla.
Acta de sesién
R
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Personal de las
Dependencias y
Organos

Desconcentrados del

Integrantes del Comité
Técnico del Programa

de fomento para

estudios de posgrado

Secretario/a Técnico/a
(Director/a de Recursos

Jefe/a de Departamento
de Organizacion

. Presidente/a del Comité Humanos)
H. Ayuntamiento del .
Municipio de Puebla (Secretariola de
P SECADI)
257
12 ICT 13
Acude a recoger la Aprueban por
Carta de Notificacion de unanimidad los apoyos
Resultado de Solicitud y levanta acta de la 15
en donde se le hace sesion integrando el
saber la improcedencia listado de los/as Instruye allla Jefe/a de
de la misma, firma de beneficiados/as. Departamento de
recibido y  termina Organizacion para que
procedimiento. elabore la Carta de 16
[Acta de Sesion Notificacion de
v Resultado de solicitud y Elabora la Carta de
Listado realice las llamadas Notificacion de Resultado
Fin correspondientes a fin de Solicitud, llama al
PCSECAD 14 de que el Personal de Personal de  las
las Dependencias y Dependencias y Organos
Instruye al Secretario/a Organos Desconcentrados del H.
Técnico/a (Director/a de Desconcentrados del H. Ayuntamiento del
Recursos ~ Humanos) » | Ayuntamiento del Municipio de  Puebla
que se elabore la Carta Municipio de Puebla beneficiado para que
de Notificacion  de beneficiados acuda a acuda al Departamento de
Resultado de Solicitud recogerla y a afirmar la Organizacion a recogerla.
a las/os beneficiarias/os “Carta Compromiso” y
de la misma, para que “Pagaré”
acudan al : Carta de notificacion
17 Departamento de c .
Organizacion a a acomgrt(i’ﬁc y
Presentan en el recogerla y a firmar la M
Departamento de carta compromiso

Organizacion a recoger la
Carta de Notificacion de

Resultado de Solicitud y a 4¢

firmar la “‘Carta
Compromiso” y “pagaré”

pagaré

Carta de notificaeion

18
Elabora el Memorandum
solicitando al  Enlace

A\ 4

Carta de compromiso

Pagaré

R

Carta de notificacion

.

Administrativo/a  gestione
el tramite de transferencia
ante el Coordinador de
Enlaces

Memorandum
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Enlace Administrativo/a

Coordinador de Enlaces

Tesoreria

19

Tramita la transferencia,
para el pago de
colegiaturas, inscripciones
y reinscripciones, a la
Coordinacién de Enlaces
cada inicio de ciclo escolar
0 mes segun corresponda.

20

Tramita la transferencia,
para el pago de
colegiaturas, inscripciones

21

Realiza la Transferencia a
las Universidades

v

y reinscripciones, a la
Tesoreria Municipal cada
inicio de ciclo escolar o
mes segun corresponda

A 4
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Departamento de Organizacion

Enlace Administrativo/a

Coordinador de Enlaces

Administrativos

22

Recibe factura original,
elabora memorandum de
envio de factura y envia al
Enlace  Administrativo/la +————
para que gestione el
tramite

Memorandum

23

Elabora el memorandum
de envio de factura, envia
a la Coordinacion de
Enlaces

A 4

24

Elabora el oficio de envio
de factura, envia a
Tesoreria y  termina
procedimiento

Fin
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LAt iil | Ciudad
PUEBLA %Progreso PUEBLA

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION

"SOLICITUD DEL PROGRAMA DE FOMENTO PARA ESTUDIOS DE POSGRADO"

PERSONAL DE CONFIANZA I:] PERSONAL SINDICALIZADOI:] PERSONAL BASE NO SINDICALIZADO I:]

DATOS DEL TRABAJADOR/A SOLICITANTE: FECHA: No. DE CONTROL:

NOMBRE COMPLETO (ANOTAR DE ACUERDO AL REGISTRO DEL ACTA DE NACIMIENTO): FECHA DE NACIMIENTO:
DiA MES Afo

| | [/ ]

DOMICILIO ACTUAL: SEXO:

| | o[ [

COLONIA O FRACCIONAMIENTO, CODIGO POSTAL Y LOCALIDAD:

TELEFONO CELULAR Y DE OFICINA PEGATU
| | FOTOGRAFIA

Aqui
RF.C. | | estapocvit [ ]
E-MAIL | | prOFESION [ ]

DEPARTAMENTO DE ADSCRIPCION CARGO

SECRETARIA U ORGANISMO DE ADSCRIPCION

DATOS DE LA INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR:

NOMBRE: NO. DE TELEFONO:

| | |

MAESTRIA O DOCTORADO A CURSAR: CORREO ELECTRONICO:

. SEMESTRE O CUATRIMESTE A
DOMICILIO: AR

NOMBRE DEL/A TITULAR O RESPONSABLE ACADEMICO: PROMEDIO INICIAL:

R.F.C. | | COSTO TOTAL DE LA MAESTRIA | |

"Este apoyo es publico y queda prohibido su uso con fines partidistas o de promocion personal”.

INSCRIPCION: | | MENSUALIDADES O COSTO POR CREDITO: | |

Bajo protesta de decir verdad manifiesto que la informacién proporcionada es veridica, que cumplo con los requisitos establecidos en la convocatoria, Autorizd a que
el personal de la Direccién de Recursos Humanos de la Secretaria de Administracion de este Ayuntamiento, verifique que los datos asentados en esta solicitud y en
caso de encontrar falsedad en los mismos, el apoyo sera cancelado, aln cuando ya se me haya asignado. Al firmar la presente solicitud, manifiesto conocer los
derechos y obligaciones asociados al apoyo del programa de fomento para estudios de posgrado, y me comprometo a cumplir con las responsabilidades que se

deriven de mi caracter de beneficiario/a.

FIRMA DEL/ A SERVIDOR/A PUBLICO SOLICITANTE

FORM.561-B/SAD/0315
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Nombre del Procedimiento para la aplicacién de la encuesta de Clima Laboral al personal del
Procedimiento: Gobierno Municipal de Puebla.
Objetivo: Diagnosticar de manera general la igualdad de oportunidades, la Discriminacion y

el Hostigamiento Sexual en el H. Ayuntamiento del Municipio de Puebla.

Marco Normativo:

Ley del Instituto Nacional de la Mujeres, Articulos 1,3y 4.

Modelo de Equidad de Género (MEG:2012), aplica todo el documento.

Politicas de Operacion:

1. La Direccion de Recursos Humanos debera realizar un diagnéstico de Clima
Laboral al menos una vez al afio a fin de conocer las necesidades y prioridades
del personal del Gobierno Municipal de Puebla, asi como para detectar las
posibles conductas de hostigamiento que se pudieran presentar en sus areas de
trabajo.

2. Las encuestas de Clima Laboral, seran autorizadas por el Comité de Equidad
de Género y se aplicaran al personal a través del Portal WEB o por la naturaleza
de las funciones en papel.

3. Las encuestas de Clima Laboral deberan ser ponderadas por el Comité de
Equidad de Género de acuerdo con la gravedad de la falta.

4. El diagnéstico debera contener informacién cuantitativa y cualitativa y tendra
como objetivos:

5. Proporcionar un punto de referencia a partir del cual se podréa analizar
constantemente la evolucion de la igualdad de oportunidades del H.
Ayuntamiento del Municipio de Puebla y evaluar el impacto y efectividad de las
acciones afirmativas y/o a favor del personal.

6. Identificar las necesidades del personal en cuanto a desarrollo profesional y
capacitacion, para incrementar las habilidades cognoscitivas y de respuesta del
personal del H. Ayuntamiento del Municipio de Puebla.

7. Detectar los conflictos en el ambiente laboral asi como los casos de
hostigamiento sexual para tomar las acciones adecuadas.

8. La informacién cuantitativa correspondera a las caracteristicas generales del
personal de la Dependencia o Entidad y se obtendra a través de la informacion
oficial proporcionada por la Direccion de Recursos Humanos, siendo de manera
enunciativa, mas no limitativa:

* Distribucion por sexo y edad del personal del H. Ayuntamiento del Municipio de
Puebla
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Politicas de Operacion:

e Niveles jerarquicos por sexo en el H. Ayuntamiento del Municipio de

Puebla

Nivel de equidad por afiliacién sindical y género

Datos de Movimientos de Personal referente a Altas y Bajas
Datos relacionados con la responsabilidad familiar y género (Hijos/Hijas)
Una vez que se cuente con el diagnéstico de Clima Laboral se

desarrollaran indicadores relativos a:

e Segregacion Ocupacional
e Salario Promedio

e Hostigamiento y Acoso Laboral y/o Sexual
9. La Direccion de Recursos Humanos a través del Departamento de
Organizacion deberd enviar los resultados de las encuestas de Clima Laboral a
los/as integrantes del Comité de Equidad de Género para que éstos, los difundan

entre el personal a su digno cargo.

10. El formato para la encuesta de Clima Laboral, se debera revisar una vez al
afio, para su actualizacion de acuerdo con las necesidades que sean detectadas.

Tiempo Promedio de
Gestion:

30 dias habiles.
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Descripcion del Procedimiento: Para la aplicacién de la encuesta de Clima Laboral, al personal del

Gobierno Municipal de Puebla

Responsable No Actividad Formato o Tantos
Documento
Analista Consultivo 1 Disefa la encuesta de Clima Laboral y Encuesta de Original
A del la turna al Comité de Equidad de Clima Laboral
Departamento de Género para su revision y autorizacion.
Organizacion
Comité de Equidad 2 | Recibe el proyecto de encuesta y lo Encuesta de Original
de Género revisa: Clima Laboral
e De tener observaciones regresa
a la actividad No. 1
e En caso contrario:
Comité de Equidad 3 | Autoriza la encuesta y la envia a la 0 el Encuesta de Original
de Género Coordinador/a del Comité de Equidad Clima Laboral
de Género.
Elola 4 | Recibe la encuesta validando la misma, Encuesta de Copia
Coordinador/a a del cita a reunion a los/las enlaces de los Clima Laboral
Comité de Equidad subcomités para entrega de copias asi
de Género como usuario y contrasefia para su
aplicacion opcional en via internet.
Enlaces de los 5 | Recibe encuesta de Clima Laboral, asi Encuesta de N/A
Subcomités como usuario y contrasefia para su Clima Laboral
aplicacion al  personal del H.
Ayuntamiento del Municipio de Puebla:
e Si el personal de la
Dependencia o entidad cuenta
con equipo de computo
continda en la actividad no. 7
e En caso contrario:
Enlaces de los 6 | Hace entrega de formatos de encuesta Formatos de Original
Subcomités Clima Laboral de manera impresa para Encuesta
su aplicacion al personal de la
Dependencia o Entidad, continua en la
actividad no. 8.
Enlaces de los 7 Informa al personal de la Dependencia o N/A N/A
Subcomités Entidad la liga de internet para contestar
la encuesta.
Personal del H. 8 | Realiza encuesta de Clima Laboral. N/A N/A

Ayuntamiento del
Municipio de
Puebla
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Responsable No Actividad Formato o Tantos
Documento
Analista 9 | Ingresa a la liga de internet para verificar Grafica Original
Consultivo A del los resultados de las encuestas por
Departamento de Dependencia y Entidad y realiza una
organizacion gréfica de las mismas.
Analista 10 | Elabora el diagnostico cualitativo, con Diagnéstico Original
Consultivo A del base a la informacion recabada y el
Departamento de cuantitativo, con base a la plantilla laboral
Organizacion de las Dependencias y Entidades.
Analista 11 | Presenta el resultado del diagndstico a él Diagnostico Original
Consultivo A del 0 la Coordinador/a a de Equidad de
Departamento de Género para su analisis.
Organizacion
Elola 12 | Realiza reuniéon y analiza junto con los Diagnéstico Original
Coordinador/a a Subcomités el diagnostico para definir
del Comité de acciones afirmativas y/lo a favor del
Equidad de personal.
Género
Elola 13 | Elabora propuesta de acciones afirmativas Proyecto Original
Coordinador/a a ylo a favor, para su presentacion y
del Comité de aprobacion por la Alta Direccién.
Equidad de
Género
Alta Direccion 14 | Recibe y revisa propuesta de acciones Proyecto Original
afirmativas y/o a favor, para aplicar al
personal del Gobierno Municipal:
e Si  presenta  observaciones
regresa a la actividad no. 12
e En caso contrario:
Alta Direccion 15 | Aprueba acciones afirmativas y/o a favor Proyecto Original

del personal y termina procedimiento.
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para la aplicacion de la encuesta de Clima Laboral al personal

del Gobierno Municipal de Puebla

Analista Consultivo del
Departamento de Organizacion

Comité de Equidad de Género

El o la Coordinador/a a del
Comité de Equidad de Género/
Enlaces de los Subcomités

( Inicio )

A 4

1

Disefa la encuesta de Clima Laboral
y la turna al Comité de Equidad de
Género para su revision vy

2

Recibe el proyecto de encuesta y lo
revisa

autorizacion.

Encuesta
I

\4

Encuesta

¢ Tiene

observaciones?

Autoriza la encuesta y las envia a la

Coordinador/a 4

Recibe la encuesta validando la
misma, cita a reunion a los enlaces
de los subcomités para entrega de
—Pr copias asi como usuario Yy
contrasefia para su aplicacion
opcional en via internet

Encuesta

Enlaces. l 5

Recibe encuesta, asi como usuario y
contrasefia para su aplicacion al
personal Gobierno Municipal de

o el Coordinador/a del Comité de
Equidad de Género.

Encuesta

R

Puebla.

Encuesta

¢ Cuenta con equipo
de computo?

@

Enlaces.

Hace entrega de formatos de
encuesta de manera impresa para
su aplicacion al personal de la
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Enlaces de los
Subcomités

Personal del H
Ayuntamiento del
Municipio de Puebla

Analista Consultivo del | El o la Coordinador/a a
Departamento de del Comité de Equidad

Organizacion

de Género

o' .

Informa al personal de la
Dependencia o Entidad la
liga de internet para
contestar la encuesta.

|l 8

Realiza encuesta de
Clima Laboral

9
Ingresa a la liga de internet
para verificar los
resultados de las
encuestas por
Dependencia y Entidades y

realiza una grafica

12

Realiza reunién y analiza
junto con los Subcomités
el diagnéstico  para
definir acciones
afirmativas y/o a favor
del personal

Gréfica

— 10

T

Elabora el diagnostico
cualitativo, y el
cuantitativo, con base a la
plantilla laboral de las
Dependenciasy Entidades.

Diagnostico

Diagnéstico

1 n

Elabora propuesta de
acciones afirmativas ylo
a favor, para su
presentacion y
aprobacién por la Alta
Direccion

Presenta el resultado del
Diagnéstico al Comité de
Equidad de Género para
su analisis

Diagnostico

]

Proyecto

o
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Alta Direccion
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Direccion de Recursos Humanos
Departamento de Organizacién
ENCUESTA DE CLIMA LABORAL

OBJETIVO:

Detectar de manera anénima el grado de satisfaccion que tiene Usted en relacion a su
dependencia, asi como la igualdad de oportunidades, discriminacion, hostigamiento
sexual, ambiente laboral y calidad de vida organizacional de su entorno; Por tal motivo
lea cuidadosamente la pregunta y responda cada una de ellas.

MARCA CON UNA “X” LA RESPUESTA QUE CONSIDERES COMO CORRECTA.

GENERALIDADES

1. Sexe: Hombre (O  Mujer QO

2, Selecciona en que range de edad te encuentras.

O 1825 O 26-25 O 36-40 O 41-85 O Més de 65 afios

3. iCuanto tiempo tienes laborando en el Gobierno Municipal de Puebla?

QO 0-1afios QO 2-5 afios QO 6 - 10 afios QO Wasde 11 afios

4. &Qué grado de estudios tienes?

Sin estQOlios PrimarQ SecunCria TécnicQ

PreparChria Licenciura MaesCh DoctorQo

5. Selecciona tu estado civil.

Soltero)) CasaddOh) Viudo (O Divorci{p (a) Unian Le

6. iCuantos hijos (as) tienes?

0 @) 1 @) 2 o) 3 0O 4 @) Mas deQ

7. &Cual es la edad de tus hijos (as)? Puedes seleccionar mas de una opcion si es necesario

0-1a 2- 3 afdD 1 4-5a10) 6124 s Was de0)2 afios

8. i Cuantos dependientes econdmicos tienes?

0 O 1 (@] 2 O 3 (@] 4 O Mas deQ

9. iQuiénes son tus dependientes econémicos? (Puedes seleccionar mas de una opcion)
Hijos/agrenores de edad Hijos/aQOnayores de edad Conyuga) concubina

Padres O Person{Dde la tercera edad Personas(Cyn alguna discapacidad

10. ;Cual es tu tipo de contrato dentro del Gobiemo Municipal de Puebla?

Base Si{Qicalizado Base No(Cindicalizado Confian(C) AsimilablC0)
DISCRIMINACION
11. ¢ Has sufrido algun tipo de discriminacion en el Gobierno Municipal de Puebla?
O si No O

12. En caso de ser afimativa la respuesta anterior, ; Cual ha sido el motivo de la discriminacion?:
Génerd) EstadCXivil EmbarCo NaciQalidad ReligiQO
Edad O Discapacidad (O  Preferencias PolitiD)s Preferencias Sexu(Ces
COtro (s

114-A SAD 1014
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AMBIENTE LABORAL

13. Entu area de trabajo se respetan tus opiniones y aportaciones.

QO sSiempre O casi Siempre Aveces O Nunca O

14. Cuentas con los elementos necesarios para realizar tu trabajo.

siempre O casi Siempre O AvecesQO Nunca O

15. La comunicacién interna te permite estar bien informado de los asuntos importantes de la Dependencia/Entidad/Organismo
Descentralizado.

Siempre QO Casi Siempre O AvecesQ Nunca O

16. Cuentas con evaluaciones objetivas y justas sobre tu desempefio.

SiempreD Casi Siempre O AvecesQ Nunca O

17. Cuentas con apoyo y retroalimentacion para realizar mejor tu trabajo.

SiempreD) Casi Siempre O AvecesQ Nunca O

18. Tienes la oportunidad de ser escuchado/a sin represalia o sancion, si manifiestas haber sido tratado injustamente.

Siempr@ Casi Siempre O A veceso Nunca O

19. Tu éareade trabajo es un lugar amigable para trabajar.

Siempre O Casi Siempre O A veces O Nunca O

20. Existe justicia e igualdad en la divisién de cargas de trabajo y en la asignacién de responsabilidades.

Siempre O Casi Siempre QO A veces O Nunca O
21. Se valora y reconoce el logro y el esfuerzo por el trabajo bien desempefiado.
siempre O Casi Siempre O A veces O Nunca O

22. Tus superiores comunican claramente las expectativas del area.

siempre O Casi Siempre QO A veces O Nunca @)

23. Tus superiores son accesibles y es facil hablar con ellos/ellas.

siempre O Casi Siempre O A veces O Nunca (O

24, Tus superiores se preocupan por tu bienestar personal y emocional, no s6lo como empleado/a.

Siempre O Casi Siempre O A veces O Nunca (O

25. ¢En el tiempo que has laborado en el Gobierno Municipal de Puebla has gozado de alglin ascenso o promocién?
si O No O

26. Los ascensos y promociones se dan a quienes mas lo merecen.
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siempre O Casi Siempre O Aveces O Nunca

27. Setienen planes y programas que permiten orientar tu desarrollo profesional.

siempre O Casi Siempre O A veces O Nunca

28. El personal tiene la oportunidad de recibir reconocimientos por el trabajo bien desempefiado.

Siempre O Casi Siempre O Aveces QO Nunca

29. Alas personas se les paga justamente por el trabajo que realizan.

Siempre O Casi Siempre O Aveces O Nunca @)

30. Te ofrecen oportunidades para desarrollarte profesionalmente o ascender a un mejor puesto.

Siempre O Casi Siempre O A veces O Nunca O

31. Tus superiores tienen empleados/as favoritos/as

Siempre @) Casi Siempre O Aveces O Nunca O

32. Tetratan bien y de manera justa, independientemente de tu posicion o nivel en la Dependencia/Entidad/Organismo Descentralizado.

Siempre O Casi Siempre O A veces O Nunca O

33. Trabajas en un ambiente con hostigamiento y/o acoso sexual y/o laboral.

Siempre O Casi Siempre O A veces O Nunca O

Calidad de vida organizacional

Planeacién y Distribucién del Trabajo

34. Considerando la estructura administrativa de la Dependencia/Entidad/Organismo Descentralizado, percibes una adecuada planeacién y
distribucién. del trabajo

siempre O casi Siempre O A veces O Nunca O

35. Considerando lo anterior, percibes tu trabajo como rutinario y monétono.

Siempre O Casi Siempre O A veces O Nunca 0O

36. Percibes exceso de responsabilidad o exceso de funciones.

siempre O Casi Siempre O A veces O Nunca
O
37. Tus superiores incentivan el trabajo en equipo.
Siempre O Casi Siempre O Aveces QO Nunca
O

38. Gozas de permisos para atender situaciones particulares, familiares, o escolares de caracter extraordinario.

siempre O Casi Siempre O A veces O Nunca

39. Cuentas con espacios y opciones adecuadas en la Dependencia/Entidad/Organismo Descentralizado para ingerir alimentos en tu hora
de comida.

Siempre QO Casi SiemprQ Aveces QO Nunca O
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40. Cuentas con medidas adecuadas para prevenir accidentes y lesiones.

Siempre O Casi Siempre O Aveces O Nunca

41. Cuentas con apoyo para equilibrar tu vida laboral y personal.

Siempre O Casi Siempre O AvecesQO Nunca

Conductas Inapropiadas.

42. En tu area de trabajo existen personas que utilizan lenguaje obsceno o grosero.
Si O No O

¢Has vivido algunas de las siguientes conductas o situaciones en tu lugar de trabajo actual en el Gltimo afio?:

43. Exposicién de carteles, calendarios y pantallas de computadoras con imagenes de naturaleza sexual que te incomoden.

si O No O

44. Piropos o comentarios no deseados acerca de tu apariencia.
si O No O

45. Miradas morbosas o gestos sugestivos que te incomoden.
si O No

46. Burlas, bromas, comentarios o preguntas incomodas sobre tu vida sexual o amorosa.

si O No

47. Presion para aceptar invitaciones a encuentros o citas no deseados fuera del trabajo.

si O No O
48. Has recibido cartas, llamadas telefénicas o mensajes de naturaleza sexual no deseadas.
si O No O

49. Amenazas que afectan negativamente tu situacién en el trabajo si no aceptas las invitaciones o propuestas sexuales.

si O No O

50. Castigos, arrestos, suspensiones, cambio de adscripcién, actividades que no competen a tus funciones, nivel o rango, u otras

medidas disciplinarias al rechazar las proposiciones sexuales.

si O No
51. Contacto fisico no deseado.

si O No O
52. Presion para tener relaciones sexuales.

si O No O
53. Intento de violacién.

si O No O
54. Violacion.

si O No O

Si la presente encuesta no consideré alguna necesidad particular, favor de externarla en el buzén MEG,

ubicado en tu Dependencia, Entidad u Organismo Descentralizado o enviarla por correo a
cte denuncialaboral@pueblacapital.gob.mx
para que pueda ser atendida.

iGRACIAS POR TU PARTICIPACION!

SERA DE GRAN UTILIDAD PARA CONSTRUIR UN MEJOR LUGAR DE TRABAJO

114-A SAD 1014
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V. DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO DE PERSONAL Y APOYO

Nombre del Procedimiento para gestionar personal de Servicio Social y Practicas Profesionales
Procedimiento: para el Gobierno Municipal de Puebla.
Objetivo: Ofrecer a los/as estudiantes la oportunidad de vincularse con la Administracion

Publica Municipal, con la finalidad de desarrollar y aplicar sus conocimientos en los
diferentes Programas y proyectos de las Dependencias del H. Ayuntamiento del
Municipio de Puebla.

Fundamento Legal:

Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla, Articulos 29 fraccién II, lll, IV, V, VI, VII, VII,
IX, X'y XIV.

Politicas de
Operacion:

1 El servicio social y/o practicas profesionales sera considerado como el
conjunto de actividades formativas y de aplicacion de conocimientos que
realicen los/as estudiantes y pasantes de las diversas instituciones de
educacion del Estado, en el Gobierno Municipal, y para beneficio de la
sociedad.

2 La prestacion del servicio social y/o practicas profesionales, no creara
derechos ni obligaciones de tipo laboral con el Gobierno Municipal, por ser
éste en beneficio de la comunidad.

3 El Departamento de Reclutamiento de Personal y Apoyo llevara a cabo el
reclutamiento de los/las prestadores/as del servicio social y practicas
profesionales en las instituciones educativas, de acuerdo a los requerimientos
de cada una de las dependencias, a través de la Coordinacion de Enlaces
Administrativo, el cual debera ser solicitado mediante el Formato de
‘Requisicion de Personal de Servicio Social y/o practicas profesionales”.

4 Lasl/los interesados/as en prestar servicio social y/o practicas profesionales,
deberan entregar los siguientes documentos: a) Carta de presentacion dirigida
al/a Jefe/a de Departamento de Reclutamiento de Personal y Apoyo; y b)
fotografia tamafio infantil.

5 El Departamento de Reclutamiento de Personal y Apoyo emitird a las
instituciones educativas una carta de aceptacion, notificando la aprobacién y
la conformidad del interesado/a en prestar su servicio social y/o practicas
profesionales en el H. Ayuntamiento del Municipio de Puebla. Asimismo se
enviara una carta de presentacion al responsable del programa para
informarle la inscripcién del/a estudiante interesado/a.

6 La Direccion de Recursos Humanos, a través del Departamento de
Reclutamiento de Personal y Apoyo sera responsable de impartir un Curso de
Induccién a los/las prestadores/as del servicio social y practicas profesionales
interesados/as en participar en los programas del Gobierno Municipal. Al
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10

11

12

13

14

término de la induccién se les entregara una credencial con fotografia, la cual
deberan portar en las instalaciones del H. Ayuntamiento, durante el tiempo
que estén prestando su servicio social y/o practicas profesionales.

Se aplicara una “Encuesta de Calidad del Servicio para el Curso de Induccion
de Préacticas Profesionales y/o Servicio Social” para medir la calidad del
mismo.

El servicio social sera de 480 horas las cuales deberan cubrirse en un tiempo
no menor de 6 meses ni mayor de 2 afios.

Para la realizacién de practicas profesionales las horas a cubrir dependeran
de las caracteristicas del programa de la Institucién Educativa a la cual
pertenece.

El tiempo de duracion de la prestacion del servicio social debera ser continuo
a fin de lograr los objetivos de los y las prestadores/as del servicio social y/o
practicas profesionales de la Administracion Municipal. Se entendera que
existe discontinuidad cuando sin causa justificada, se interrumpa la prestacién
del servicio social por mas de 2 meses, en cuyo caso el servicio debera
reiniciarse.

El Departamento de Reclutamiento de Personal y Apoyo llevara el control de
los/las prestadores/as del servicio social y/o practicas profesionales mediante
la presentacion el formato de “Reporte Mensual de Servicio Social y/o
practicas profesionales”, con el sello y firma del/la jefe/a inmediato/a, firma y
sello del/a Enlace Administrativo/a de la Dependencia, firma del/la Jefe/a de
Departamento de Reclutamiento de Personal y Apoyo, y firma del prestador/a
de servicio social y/o practicas profesionales.

El Departamento de Reclutamiento de Personal y Apoyo extendera la Carta de
Liberacion, en la cual se informa que ellla prestador/a de servicio social y/o
practicas profesionales ha cubierto las horas y actividades sefialadas en el
programa correspondiente.

Al ser entregada la Carta de Liberacion, el/la prestador/a de servicio social y/o
practicas profesionales debera llenar el formato de “Evaluacion final de
servicio social ylo practicas profesionales” y entregar la credencial al
Departamento de Reclutamiento de Personal y Apoyo.

El Departamento de Reclutamiento de Personal y Apoyo otorgaré al personal
de servicio social y/o practicas profesionales con alguna discapacidad, las
facilidades necesarias que le permitan realizar las actividades en las
Dependencias.

Tiempo Promedio de
Gestion:

6 meses
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Descripcion del procedimiento de induccién a los y las prestadores/as del Servicio Social y Practicas
Profesionales para el Gobierno Municipal de Puebla.

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Departamento de 1 Envia a los Enlaces Administrativos de Formato Original
Reclutamiento de cada una de las Dependencias el
Personal y Apoyo Formato de Requisicion de Personal de
Servicio Social ylo Practicas
Profesionales, a través de la
Coordinacién de Enlaces
Administrativos.
Coordinador/a de 2 Envia formatos a los/as Enlaces Formato Original
Enlaces Administrativos Administrativos/as, para la requisicion
de los/las prestadores/as de Servicio
Social y/o Practicas Profesionales.
Enlace Administrativos 3 Envia los formatos al/a Coordinador/a Oficio Original
de Enlaces Administrativo para su Formato
remision  al  Departamento  de
Reclutamiento de Personal y Apoyo.
Departamento de 4 Verifica que la informacién de cada uno Formato Original
Reclutamiento de de los Programas sea la correcta, para
Personal y Apoyo su captura en la pagina electrénica de
las Instituciones.
Prestador/a del Servicio 5 |Acuden al Departamento  de | Documentos Original
Social y Practicas Reclutamiento de Personal y Apoyo y Formato

Profesionales

entregan la documentacion requerida
para su alta como prestador/a del
servicio social o practicas profesionales y
llena formato de solicitud para realizar su
servicio  profesional y/o  practicas
profesionales.
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Social y/o Practicas

Profesionales

instalaciones del Departamento de
Reclutamiento de Personal y Apoyo el
dia y hora citados.

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Prestador/a del Servicio 5 |Acuden al  Departamento  de | Documentos Original
Social y Practicas Reclutamiento de Personal y Apoyo y Formato
Profesionales entregan la documentacion requerida
para su alta como prestador/a del
servicio social o practicas profesionales
y llena formato de solicitud para
realizar su servicio profesional y/o
practicas profesionales.
Departamento de 6 | Recibe la documentacién del | Cartade Original
Reclutamiento de interesado/a y elabora: a) Carta de | Aceptacion/
Personal y Apoyo Aceptacion la cual: es dirigida a los | Cartade
Instituto y/o Universidad, b) La Carta de | Presentacion
Presentacion: la cual es dirigida al
responsable del programa, al cual se
incorporara el prestador/a de Servicio
Social y/o Practicas Profesionales.
Departamento de 7 Informa por correo electronico alla N/A N/A
Reclutamiento de prestador/a de Servicio Social y/o
Personal y Apoyo Préacticas Profesionalgg fel dia, lugar y
fecha, en el cual recibiran el curso de
induccion al H. Ayuntamiento.
Prestador/a de Servicio 8 Recibe informacion y acude a las N/A N/A
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Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Departamento de 9 Recibe y registra en la lista de *Lista de Original
Reclutamiento de asistencia a los/as prestadores/as de | gasistencia
Personal y Apoyo servicio y/o practicas profesionales e
imparte el curso de induccion, y al | ‘Manual del
término de este se hace entrega de la | Participante
credencial. . :
Credencial
Servicio
Social
*Credencial
Practicas
Profesionales
Departamento de 10 | Aplica la Encuesta de Calidad del | Encuesta Original
Reclutamiento de Servicio para el Curso de Induccion de
Personal y Apoyo Practicas Profesionales y/o Servicio
Social.
Prestador/a del Servicio | 11 | Acude a la Dependencia asignada para N/A N/A
Social y/o Practicas el inicio de sus actividades como
Profesionales prestadores/as del servicio social 0
practicas profesionales.
Departamento de 12 | Captura y genera el reporte del Analisis | Andlisis Final Original
Reclutamiento de final de la encuesta de Calidad del de la
Personal y Apoyo Servicio para el Curso de Induccion de | Epcuesta
Practicas Profesionales y/o Servicio
Social.
Departamento de 13 | Revisa los resultados del Reporte del | Reporte de Original
Reclutamiento de Andlisis Final de las encuestas y | Analisis Final

Personal y Apoyo

entrega al/a instructor/a para su
retroalimentacion.
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Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Prestador/a del Servicio | 14 | Entrega  al  Departamento  de | *Reporte Original
Social y/o Practicas Reclutamiento de Personal y Apoyo el | Mensual de
Profesionales Reporte Mensual de Servicio Social y | Servicio
el formato de Control de Asistencia Social
debidamente firmado y sellado.
*Control de
Asistencia
Departamento de 15 | Da seguimiento al desempefio de sus | Formato de Original
Reclutamiento de actividades a los/as estudiantes, | Evaluacion
Personal y Apoyo acudiendo al area donde realiza su
Servicio  social  ylo  Practicas
Profesionales cada 2 meses.
Prestador/a del Servicio | 16 | Informa  al  Departamento  de | *Reporte Original
Social y/o Practicas Reclutamiento de Personal y Apoyo el | Mensual de
Profesionales término de su Servicio Social y/o Servicio
Practicas profesionales y solicita su Social
carta de liberacién. *Control de
Asistencia
Departamento de 17 | Verifica que ellla prestador/a de Carta de Original
Reclutamiento de Servicio  Social y/lo  Practicas | liberacién
Personal y Apoyo Profesionales haya cumplido las horas
y actividades necesarias para la
liberacion y elabora la carta solicitada.
Prestador/a del Servicio | 18 | Entrega formato de Evaluacion del | Evaluacion Original
Social y/o Practicas Desempefio a su jefe/a inmediato/a y lo del
Profesionales devolvera al Departamento  de | Desempefio
Reclutamiento de Personal y Apoyo.
Enlaces Administrativos | 19 | Solicita a el/la jefe/a inmediato/a | Evaluacion Original
responda la Evaluacion del del
Desempefio del/a prestador/a del | Desempefio
Servicio  social ylo  Practicas
Profesionales.
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Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Prestador/a del Servicio | 20 | Entrega el formato de evaluaciéon de | *Evaluacion Original
Social y/o Practicas Desempefio debidamente llenado, y Final de
Profesionales recibe la carta de liberacion y contesta Servicio
el formato de la Evaluacién final. Social y/o
Practicas
Profesionales
* Carta de
liberacion
Departamento de 21 | Revisa la Evaluacion final y envia copia | Evaluacién | Evaluacién Final
Reclutamiento de de esta a los responsables del Final de
Personal y Apoyo programa. Servicio
Termina el proceso Social y/o
Practicas
Profesionales
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Diagrama de flujo del procedimiento para gestionar personal de servicio social y practicas profesionales
para el Gobierno Municipal de Puebla

Departamento de
Reclutamiento de
Personal y Apoyo

Coordinador/a de
Enlaces Administrativo

Enlaces Administrativos

Prestador/a del Servicio

Social y/o Practicas

Profesionales

( Inicio )

2

1
A través de |la
Coordinacion  de
Enlaces
Administrativos/as
de cada una de las
Dependencias, el
Formato de
Requisicion de
Personal de
Servicio Social y/o
practicas
profesionales.
Formato

R
4

Verifica que la
informacion  de
cada uno de los
Programas sea la
correcta para su
captura en la

v

Envia formato a
las los/as Enlaces
Administrativos,

para la requisicion
de los/as

Envia los formatos
al/a Coordinador/a
de Enlaces
Administrativos

para su remision al

prestadores/as de
Servicio Social y/o
Practicas
Profesionales.

Formato

\/’_—

\ 4

Departamento de
Recluitamiento de
Personal y Apoyo

Formato
I

Oficio

A

5

pagina
electronica de las
Instituciones.

Y

Acude al Departamento de
Reclutamiento de Personal
y Apoyo y entregan la
documentacién  requerida

para su alta como
prestador/a del servicio
social 0 practicas

profesionales y llena
formato de solicitud para
realizar su servicio social
ylo practicas profesionales

Documentos

Formato
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Departamento de Reclutamiento de Personal y Prestador/a del Servicio Social y/o Practicas

Apoyo

Profesionales

Recibe la documentacion del
interesado/a y elabora la
Carta de Aceptacion la cual es
dirigida al Instituto ylo
Universidad y la Carta de
Presentacion la cual es
dirigida al responsable del
programa, al cual se
incorporara el prestador/a de
servicio social ylo practicas
profesionales.

6

Carta aceptacion

Carta presentacion

7

Informa por correo electronico
al prestador/a de Servicio
Social ylo Practicas

8

Profesionales el dia, lugar y
fecha, en el cual recibiran el

v

Ayuntamiento.

Recibe informacién 'y
curso de Induccién al H acude a las instalaciones

‘ del
Reclutamiento de
Personal y Apoyo el dia y
hora citados.

Departamento  de
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Departamento de Reclutamiento de Personal Prestador/a del Servicio Social y/o Practicas
y Apoyo Profesionales

Recibe y Registra en la
Lista de Asistencia a los/as
prestadores/as de servicio
ylo practicas profesionales
e imparte el curso de
induccién y al término de
este se hace entrega de la
credencial.

Lista de Asistencia

Credencial

Manual del participante
I

l 10 11

Aplica la Encuesta de
Calidad del Servicio para el

Acude a la Dependencia
asignada para el inicio de

Curso de Induccion de » | sus actividades como
Practicas Profesionales y/o prestadores/as del servicio
Servicio Social. social 0 practicas
profesionales.
Encuesta
I

12

Captura y genera el reporte
del Andlisis final de la
encuesta de Calidad del
Servicio para el Curso de
Induccion de Practicas
Profesionales y/o Servicio
Social.

A

Analisis Final de la
Encuesta
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Departamento de Reclutamiento
de Personal y Apoyo

Prestador/a del Servicio Social
ylo Practicas Profesionales

Enlaces Administrativos

:

14

Entrega  al  Departamento  de
Reclutamiento de Personal y Apoyo el

Revisa los resultados del Reporte del
Andlisis Final de las encuestas y
entrega al/a instructor/a para su
retroalimentacion.

Reporte Andlisis Final
I

v

Reporte Mensual de Servicio Social y el
formato  de Control de Asistencia
debidamente firmado y sellado.

Reporte mensual

15

Dara seguimiento al desempefio de

Control Asistencia
I ———
16

Informa  al  Departamento  de

sus actividades a los/as estudiantes,
acudiendo al area donde realiza su
Servicio Social. ylo Practicas
Profesionales. cada 2 meses.

Formato de Evaluacion

v 17

Verifica que ellla prestador/a de
servicio  social ylo  practicas
profesionales haya dado

v

Reclutamiento de Personal y Apoyo el
término de su servicio social ylo
practicas profesionales y solicita su
carta de liberacion

Reporte mensual

Control Asistencia
I
18

19

Entrega formato de Evaluacién de
Desempefio a su jefe/a inmediato/a y lo

Solicita a ellla jefela
inmediato/a responda la

cumplimiento a las horas vy
actividades necesarias para la
liberacion 'y elabora la carta
solicitada.

Carta Liberacion
\_/_/_ZT_

Revisa la Evaluacion Final y

v

devolvera al Departamento de
Reclutamiento de Personal y Apoyo.

Evaluacion de Desempefio

———
20

envia copia de esta a los |«
responsables del programa.

Evaluacion final

Fin

Entrega el formato de evaluacién de
desempefio debidamente llenado, y

v

Evalucion de Desempefio
del prestador/a del S.S. 6
P.P.

Evaluacién de
Desempefio

R

A

recibe, carta de liberacién y contesta el
formato de Evaluacion Final

Carta de liberacion Evaluacion final
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s
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE RECLUTAMENTO DE PERSONAL Y APOYD

REQUISICION DE PERSONAL DE SERVICIO SOCIAL YO PRACTICAS PROFESIONALES

DATOS DE IDENTIFICACION

NOMBREDH. PROGRAMA:

AREA DE ASIGNACION: FECHA DE REGISTRO DEL PROGRAMA:

SECRETARIA A LA QUE PERTENECE

RESPONSABLE DEL PROGRAMA: HORARIO:

CARGO:

DOMICILIO DEL AREA TEEFONO:

E-MALL

IDENTIFICACION DE PERFIL DEL ESTUDIANTE

PERFIL DEL PRESTADOR O PROFESION NUM. DE PRESTADORES

NOMBRE, CARGO Y FIRNIA DEL RESPONSABLE DEL PROGRANA

FORM.017-A/SAD/0714
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.P-UEBI'-A. Direccion de Recursos Humanos | Fecha de actualizacion: 31/07/2015
Num. de revision: 01
JUSTIFICACION:
¢EN QUE CONSIDERA QUE
ACTIVIDADES ESPECIFICAS LA EXPERIENCIA DE SERVICIO SOCIAL
OBJETIVO GENERAL COMPETENCIAS GENERALES POR CARRERA CONTRIBURA EN LA FORMACION

INTEGRAL DE LOS ALUMNOS-AS?

* SE PODRA ANEXAR A ESTE FORMATO INFORMACION QUE NO HAYA SIDO CITADA POR FALTA DE ESPACIO EN ESTOS
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| Cludad
| “Progreso

HACION

DIRECCION DE RECURSOS HUMANGCS
DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO DE PERSONAL Y APOYO

CONTROL DE ASISTENCIA DEL PERSONAL DE SERVICIO SOCIAL Y PRACTICAS PROFESIONALES

AL DiA

PERIODO DE. SERVICIO SOCIAL COMPRENDIDO DEL DiA DE
DE DE 2015
NOMBRE: TELEFONO:

INSTITUCION EDUCATIVA-

SEMANA DEL

AL DE

DE 2015

DiA

HORA DE ENTRADA

HORA DE SALIDA

FIRMA DEL ALUMNO/A

OBSERVACION

LUNES

MARTES

MIERCOLES

JUEVES

VIERNES

SEMANA DEL

DE 2015

DIA

HORA DE ENTRADA

HORA DE SALIDA

FIRMA DEL ALUMNO/A

OBSERVACION

LUNES

MARTES

MIERCOLES

JUEVES

VIERNES

SEMANA DEL

AL DE

DE 2015

DIA

HORA DE ENTRADA

HORA DE SALIDA

FIRMA DEL ALUMNO/A

OBSERVACION

LUNES

MARTES

MIERCOLES

JUEVES

VIERNES

SEMANA DEL

DE 2015

DIA

HORA DE ENTRADA

HORA DE SALIDA

FIRMA DEL ALUMNO/A

OBSERVACION

LUNES

MARTES

MIERCOLES

JUEVES

VIERNES

SEMANA DEL

DE 2015

DIA

HORA DE ENTRADA

HORA DE SALIDA

FIRMA DEL AL UMNO/A

OBSERVACION

LUNES

MARTES

MIERCOLES

JUEVES

VIERNES

RESPONSABLE DEL. PROGRAMA
JEFE/A INMEDIATO/A

JEFE/A DE RECLUTAMIENTO DE
PERSONAL Y APOYO

ENLACE ADMINISTRATIVO/A DE LA
DEPENDENCIA

FORM.020-AfSAD/O714
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Cinclerd
= Progreso

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO DE PERSONAL Y APOYQ

FORMATO DE SOLICITUD PARA REALIZAR SERVICIO SOCIAL Y/O PRACTICAS PROFESIONALES

FECHA
DATOS DE IDENTIFICACION DEL PRESTADOR/A DE SERVICIO SOCIAL Y/O PRACTICAS PROFESIONALES

ESCUELA

NOMBRE DEL ALUMNO/A:

CARRERA:

DOMICILIO PARTICULAR:

E-MAIL:
TELEFONO DE CASA: TELEFONO CELULAR:

FECHA DE NACIMIENTO: EDAD:

SERVICIO SOCIAL ] PRACTICAS PROFESIONALES [ ] Horas:

DATOS DEL AREA DONDE REALIZARA SERVICIO SOCIAL Y/O PRACTICAS PROFESIONALES

NOMBRE DEL PROGRAMA:

AREA DONDE REALIZARA SU SERVICIO SOCIAL Y/O PRACTICAS PROFESIONALES:

NOMBRE Y CARGO DEL (A) RESPONSABLE DEL AREA:

FECHA DE INICIC:

NOTA: ES OBLIGATORIO ENTREGAR UN REPORTE MENSUAL DE ACTIVIDADES REALIZADAS EN EL AREA DE SERVICIO SOCIAL
Y PRACTICAS PROFESIONALES. EN CASO DE NO ENTREGAR SU PRIMER REPORTE SERA OBJETO DE UNA AMONESTACION Y AL
SEGUNDO REPORTE NO ENTREGADO SERA DADO DE BAJA AUTOMATICAMENTE. ASIMISMO, PARA PODER LIBERAR SU
SERVICIO SOCIAL Y PRACTICAS PROFESIONALES DEBERAN HABER ENTREGADO DICHOS DOCUMENTOS DONDE VERIFIQUE EL
CUMPLIMIENTO TOTAL DE SUS HORAS.

FIRMA DEL ALUMNO/A Vo. Bo. DEL AREA DE SERVICIO SOCIAL

FORM.021-A/SADJO714
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ERETARLA .
ERNMISTHAS N

(SIECAID)

E Ciudad
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Direccibn de Recursos Humanos
Departamento de Reclutamiento de Personal y Apoyo

FECHAC
FORMATO DE EVALUACION FINAL DE SERVICIO SOCIAL Y/O PRACTICAS PROFESIONALES

NOMBRE DEL ALUMNO/A:

INSTITUCION EDUCATIVA:

CARRERA:

SERVICIO SOCIAL § E PRACTICAS PROFESIONALES § E

¢EN QUE AREA REALIZASTE TU SERVICIO SOCIAL Y/O PRACTICAS PROFESIONALES?

NOMBRE Y CARGO DEL JEFE/A INMEDIATO:

Se ponderan tres niveles de evaluacion para cada uno de los aspecios y/o rasgos evaludos:
* Bueno: supera el nivel exigido.

* Regular: consigue el nivel exigido

* Malo: Insuficiente con respecio al nivel exigido

NIVELES
BUENO REGULAR MAL O

Mamque con una X el nivel que comesponda a cada aspecto que se evalia:

¢ Gomo fue la aclitud laboral de tu jefe/a inmedialbb hacia ti?

¢ Gomo caliicarias el tralbb que e dio 10 jefe/a inmedialbb?

¢ Gomo caliicarias tis aclividades desempeinadas en el area donde realizaste i
servicio social yfo pracicas prolesionales

Tus conocimienios educabvos ¢ C6mo lueron implementados en el area asignada?

¢ Gomo caliicarias tis expeclativas como prestador de servicio social y/o pracicas
profesionales en el area asignada?

¢ Recomendarias hacer servicio social y/o praclicas profesionales en la Dependencia que lo hicisie?

a) Mucho m b) Regular m c) Nada m

COMENTARIOS Y SUGERENCIAS

NOMBRE Y FIRMA DEL/A ESTUDIANTE

FORM.022-A JSADJO714
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SECRETARIA DE DESARROLLO
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SERVICIO SOCIAL

VQ‘V
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ANALILIA
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i Ciundad
| “Progreso

Direccion de Recursos Humanos
Departamento de Reclutamiento de Personal y Apoyo

FECHAC

FORMATO DE EVALUACION DE DESEMPENO DEL ALUMNO

DATOS DE LA PERSONA QUE EVALUA

NOMBRE:

CARGO:

SECRETARIA:

DEPENDENCIA:
DATOS DEL ESTUDIANTE:

NOMBRE COMPLETO:

CARRERA:

Se ponderan tres niveles de evaluacion para cada uno de los aspecitos y/o rasgos evaludos:
* Alio: supera el nivel exigido.

* Medio: consigue el nivel exigido

* Bajo: Insuficiente con respecib al nivel exigido

Marque con una X el nivel que corresponda a cada aspecbo que se evalla:

NIVELES
ALTO MEDIO BAJO

ASPECTOS GENERALES:

Disposicion al frabajo

Responsabilidad

Capacidad resolutival/inicialiva

Trabajo en equipo

Innovacibn/creatividad

Cumplimienio de normas

LABORES ASIGNADAS:

Cumplimiento en tiempo y forma

Capacidad de analisis

Aplicacion de conocimienios

NOMBRE Y FIRMA DEL JEFE INMEDIATO

FORM.633/SAD/0714
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Direccibn de Recursos Humanos
Departamento de Reclutamiento de Personal y Apoyo
FECHA:
FORMATO DE SUPERVISION
DATOS GENERALES

Las siguientes preguntas tienen como finalidad conocer el desempeno y funcionalidad y asistencia
del prestador del servicio social y practicas profesionales, con relacion a las actividades y
competencias para las que fueron solicitados por las areas commespondientes.

NOMBRE DEL ESTUDIANTE:

CARRERA:

SECRETARIA:

DEPENDENCIA:

NOMBRE DEL JEFE INMEDIATOx:

CARGO:

PREGUNTAS

sl

NO OBSERVACIONES

¢ Se enconird al prestador de servicio social y/o praciicas

profesionales en el area asignada?

¢El estudiante porta la credencial que le asigna el area de servicio

social yfo praciicas prolesionales?

¢ Se observo que realiza actividades en el area asignada?

¢ Elormaio de asisiencia se encuenfra actualizado?

¢ El jele inmediab del prestador del servicio social y pracficas

profesionales nos atendié personalmente?

FIRMAS

AREA DE SERVICIO SOCIAL
Y PRACTICAS PROFESIONALES

JEFE INMEDIATO

FORM.634 /SAD/0714
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Nombre del Procedimiento para el Reclutamiento y Seleccion de Personal solicitado por las
Procedimiento: Dependencias del Gobierno Municipal.
Objetivo: Reclutar y seleccionar el personal que requieren las Dependencias y Organos

Desconcentrados del H. Ayuntamiento del Municipio de Puebla.

Fundamento Legal:

Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, Articulos 2075, fraccion 1, 2076
fraccion XVII'y 2089.

Reglamento Interior de la Secretaria de Administracién del Honorable Ayuntamiento
del Municipio de Puebla, Articulos 29 fraccién I.

Politicas de
Operacion:

1.

Los Enlaces Administrativos de las Dependencias seran las/los
encargadas/os de identificar a las personas mas adecuadas al puesto
disponible mediante los medios definidos a sus necesidades; convocatorias,
base de datos de Prestadores/as de Servicio Social y/o Practicas
Profesionales y solicitudes recibidas en la Bolsa de Trabajo del Gobierno
Municipal de Puebla. Asi mismo de forma eventual, y cuando la Dependencia
solicite el apoyo para encontrar a un/a candidato/a adecuado/a para la
vacante, el Departamento de Reclutamiento de Personal y Apoyo, estara en
disposicion de prestar este servicio.

Cuando se trate de un programa especifico que requiera mas de un/a
candidato/a, cada Dependencia seréa la encargada de realizar la convocatoria,
considerando los lineamientos emitidos por la Secretaria de Administracion;
cuidando ofrecer igualdad de oportunidades y evitando préacticas de
discriminacion.

La Direccion de Recursos Humanos buscard ofrecer igualdad de
oportunidades tanto a hombres como a mujeres en la seleccidn del personal e
igualmente evitard practicas de discriminacion por motivo de género, estado
civil, embarazo, nacionalidad, religién, preferencias politicas, sexuales, de
edad, buena presencia, particularidades fisicas, situacion familiar, alguna
discapacidad o cualquier otra forma de discriminaciéon no contemplada en
estos rubros. (Ver Anexo: Andlisis de Factibilidad para personal
discapacitado). No se solicitara examen de embarazo al contratar mujeres.
Los/las titulares de Dependencias y/o Directores/as de area interesados/as
deberan llevar a cabo la entrevista de los/as candidatos/as que se consideren
idéneos a cubrir el puesto, dichas entrevistas deberan basarse de manera
estricta en la “Guia para la Realizacién de Entrevistas laborales” que emite la
Direccion de Recursos Humanos, considerandose este paso como el proceso
de preselecciéon. La curricula del/a candidato/a solo se requerira para
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10.

1.

12.

13.

14.

preguntas relevantes al trabajo a desempefiar en el puesto.

La/el titular de la Dependencia y/o el/la Director/a de las Dependendencias
para cubrir una vacante deberan presentar cuando menos tres candidatos
(ambos géneros) con el perfil solicitado para cubrir la vacante.

Para ocupar una plaza vacante, los/as Titulares de Dependencias a través de
sus Enlaces Administrativos o puestos homdlogos, deberan solicitar de
manera oficial la evaluacion psicométrica de los/las candidatos/as, anexando
el perfil de puesto que ocupard de acuerdo al Manual de Organizacién, la
curricula del candidato/a y el formato “Guia para la Realizacion de Entrevistas
laborales” debidamente llenado.

La Unica instancia facultada para preseleccionar, entrevistar y evaluar a
los/las candidatos/as, con el apoyo y participacion de las areas ofertantes de
las vacantes, sera el Departamento de Reclutamiento de Personal y Apoyo.

El Departamento de Reclutamiento de Personal y Apoyo, adscrito a la
Direccion de Recursos Humanos, evaluara a los candidatos/as de acuerdo al
perfil del puesto, en diferentes aspectos: Inteligencia, valores, personalidad,
competencias generales, competencias especificas y grafologia.

De acuerdo a los resultados obtenido, el/la Director/a de Recursos Humanos
emitird un oficio en el cual se notificaréd a los/as Enlaces Administrativos o
puestos homoélogos, si los candidatos/as son aptos/as 0 no para ocupar la
plaza vacante.

La seleccion final de los/las candidatos/as sera responsabilidad del Titular de
la Dependencia y/o Directores/as del area en el que se encuentre la vacante.
En caso de que ellla director/a del area determine que ninguno de los/las
aspirantes es apto/a para ocupar la vacante, debera de requerir nuevamente
el procedimiento de reclutamiento y seleccidn de personal.

Una vez seleccionado/a el candidato/a mas idéneo para ocupar la plaza
vacante, ellla enlace administrativo o puesto homologo, de cada Dependencia
remitira de manera obligatoria a la Direccién de Recursos Humanos los
documentos necesarios para dar de alta al/a trabajador/a de nuevo ingreso.

El alcance de este procedimiento es para todas las dependencias del
Gobierno Municipal, a excepcién del cuerpo de policia y transito municipal, la
cual, se rige bajo lineamientos federales.

El reclutamiento y seleccion de personal es totalmente gratuito.

Tiempo Promedio
de Gestion:

5 dias
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Descripcion del Procedimiento: Para el Reclutamiento y Seleccion de Personal solicitado por las

Dependencias u Organismos del Gobierno Municipal.

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Titular de la 1 |ldentifica a las personas mas adecuadas al N/A N/A
Dependencia puesto disponible mediante los medios
ylo Director/a definidos a sus necesidades.
de area
Titular de la 2 |Lleva a cabo la entrevista de los/as| Formato Guia Original
Dependencia candidatos/as que se consideren idoneos a
ylo Director/a cubrir el puesto, considerandose este paso
de area como proceso de preseleccion.
Titular de la 3 |Remite al Enlace Administrativo el perfil de | Curriculum Original
Dependencia puesto, la curricula y la entrevista realizada, Perfil de
ylo Director/a de por lo menos 3 candidatos/as. puesto y
de area Formato
Enlace 4 | Solicita mediante oficio allla Jefela de Oficio Original
Administrativo Departamento de Reclutamiento de Personal Perfil de
dela y Apoyo, la evaluacién de los candidatos/as, Puesto
Dependencia anexando el perfil de puesto, la curricula del | Curricula del
candidato/a y la entrevista realizada. candidato/a
Departamento 5 |Evalla a los/as candidatos/as en diferentes | Diagndstico Original
de aspectos, elabora diagnédstico y lo turna al/a
Reclutamiento Director/a de Recursos Humanos.
de Personal y
Apoyo
Director/a de 6 |Recibe y emite oficio a los Enlaces Oficio Original y copia
Recursos Administrativos de las Dependencias con el | Diagndstico
Humanos diagnostico correspondiente.
Enlace 7 | Recibe diagnostico y turna al/a Titular de la| Diagndstico Original
Administrativo Dependencia y/o Director/a de area
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Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Titular de la 8 |Revisa y selecciona a los/las candidatos/as | Diagndstico Original
Dependencia idoneos.
ylo Director/a e En caso de no contar con ellla
del area candidato/a regresa a la actividad
no. 1;
e De lo contrario;
Titular de la 9 |Informa al Enlace Administrativo para que | Memorandum Original
Dependencia inicie el procedimiento de alta de personal.
ylo Director/a Termina Procedimiento
del area
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Diagrama de flujo del Procedimiento para el Reclutamiento y Seleccion de Personal solicitado por las Dependencias
u Organismos del Gobierno Municipal.

Titular de la Dependencia y/o
Director/a del area

Enlace Administrativo

Departamento de
Reclutamiento de
Personal y Apoyo

Director/a de Recursos
Humanos

1

Identifica a las personas mas
adecuadas al puesto disponible

mediante los medios definidos
a sus necesidades.

v 2

Lleva a cabo la entrevista de
los/as candidatos/as que se
consideren idoneos a cubrir el
puesto, considerandose este
paso como proceso de
preseleccion

Formato Guia Realizacion
Entrevistas Laborales.

=

O

Solicita mediante oficio al/a
Jefela de Departamento de
Reclutamiento de Personal y
Apoyo, la evaluacion de los
candidatos/as, anexando el

5

en diferentes

Remite al Enlace Administrativo el
perfil de puesto, la curricula y la
entrevista realizada, de por lo
menos 3 candidatos/as.

Curriculum
Perfil de Puesto

Formato Guia Realizacion
Entrevistas Laborales.

-
8

Revisa y selecciona a los/las

v

perfil de puesto, la curricula
del candidato/a y la entrevista
realizada.

Oficio

Curriculum

Perfil de Puesto

Formato Guia Realizacion

Entrevistas Laborales.
- 7

Recibe diagnéstico y turna
al Titular de la Dependencia

A

candidatos/as idéneos.

ylo Director/a de area

A 4

Recursos Humanos

Evalla a los candidatos/as
aspectos,
elabora diagndstico y lo
turna al/a Director/a de

6

Recibe y emite oficio a los
Enlaces Administrativos de

Diagnostico

R

v

las Dependencias con el
diagndstico correspondiente.

Oficio
Diagnéstico

Diagnéstico
I —
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Titular de la Dependencia y/o Director/a del area

¢ Selecciona al
candidato?

9
Informa al Enlace Administrativo para @
que inicie el procedimiento de alta de
personal.
Memorandum
—
Fin
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Nombre del Procedimiento para la Imparticion del Curso de Induccion al Gobierno Municipal
Procedimiento: para Personal de Nuevo Ingreso.
Objetivo: Facilitar el proceso de adaptacion e integracion del personal que ingrese al

Gobierno Municipal, asi como proporcionar el desarrollo de sus sentidos de
permanencia en el propio Ayuntamiento.

Fundamento Legal: Ley Federal del Trabajo, Articulos 132 fraccion XV.

Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla 2014, Articulos 2075, 2076
fraccion VIl 'y 2080.

Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion del Honorable
Ayuntamiento del municipio de Puebla, Articulo 29 fracciones XV y XVI.

Politicas de 1. El Ingreso de cada nuevo empleado/a al Gobierno Municipal, exige una

Operacion: excelente preparacion para el logro de los objetivos y metas establecidos
por el Gobierno Municipal en turno.

2. Al establecer una relacion obrero-patronal se adquieren derechos y

obligaciones, de ahi el énfasis en dar a conocer cada uno de ellas a
todos los/as empleados/as de nuevo ingreso, con base en las Leyes y
otras normas que determinen el manejo de recursos econdmicos
publicos, asi como cumplir con las disposiciones que establece el Marco
Juridico Aplicable.

3. El Departamento de Reclutamiento de Personal y Apoyo, llevara a cabo
la imparticion del Curso de Induccién al Gobierno Municipal para
Personal de nuevo ingreso.

4, El Proceso de Induccién considera dos etapas: a) la Induccién general al
Gobierno Municipal, y la b) La Induccién al area.
5. La primera etapa de Induccion General sera impartida por el

Departamento de Reclutamiento de Personal y Apoyo adscrito a la
Direccién de Recursos Humanos de manera presencial, y considera los
siguientes aspectos: a) Filosofia Organizacional, b) Plan Municipal, c)
Estructura Organica del Ayuntamiento, d) Derechos, obligaciones y
prestaciones de los/as trabajadores/as, €) Declaracion Patrimonial de los
Servidores Publicos, f) Modelo de Equidad de Género y g) Kit de
Bienvenida.

6. El Departamento de Reclutamiento de Personal y Apoyo estableceréa un
Calendario de Cursos Anual al inicio del afio, con base en el calendario
de némina del Departamento de Personal y lo notificard a todos los
enlaces administrativos de cada Dependencia quienes solicitaran por
escrito la inscripcion del personal de nuevo ingreso a dicho curso.
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7. Una vez que al Departamento de Reclutamiento de Personal y Apoyo le
sea notificado por el Departamento de Personal todas las altas de
personal de las diferentes dependencias, se confirmara a todos los
enlaces administrativos via telefénica la fecha, lugar y hora donde
debera presentarse el personal, asi como elaborara lista de asistencia.

8. Los enlaces administrativos daran aviso a los/as empleados/as de nuevo
ingreso lugar, fecha y horario establecido para presentarse.
9. El/la empleado/a de nuevo ingreso debera presentarse puntualmente en

el lugar y el Departamento de Reclutamiento de Personal y Apoyo lo
recibira y registrara en La “Lista de Asistencia”.

10. El Departamento de Reclutamiento de Personal y Apoyo impartira el
curso con una duracion de dos horas, haciendo entrega de un “Manual
del Participante para Personal de Nuevo Ingreso” que contendra la
informacién mas relevante de: La Filosofia Organizacional, El Plan
Municipal 2014-2018, Estructura Organica, Derechos y Obligaciones,
Politicas del Mddelo de Equidad de Género y el Kit de Bienvenida.

1. El curso sera requisito indispensable para poder recibir el Kit de
Bienvenida (Que Contiene Tarjeta ded, Pdlizas de Seguro, Tarjeta de
Checado, y alta al IMSS), por parte del Departamento de Personal.

12. Al finalizar se aplicard una “Encuesta de Calidad del Servicio para el
Personal de Nuevo Ingreso al Gobierno Municipal” para medir la calidad
del mismo, asi como una “Encuesta de Induccion al Area”, los resultados
de dichas evaluaciones seran capturados y analizados por el personal
del Departamento de Reclutamiento de Personal y Apoyo.

13. El Departamento de Personal, hara entrega de su Kit de Bienvenida.

14. El alcance de este procedimiento es para todas las dependencias del
Gobierno  Municipal, a excepcion de los Organismos Publicos
Descentralizados los cuales se rigen bajo sus propios procedimientos.

15. La segunda etapa de Induccion al Area, debera ser impartida por el/la
Jefe/a Inmediato/a del personal de nuevo ingreso con la finalidad de que
instruya al mismo acerca de las tareas y obligaciones propias del puesto
al cual es incorporado en dicha Dependencia.

16. Finalizada la induccién al area, el personal de nuevo ingreso, requisitara
el formato de Evaluacion de Induccion al Area.

17. Los Enlaces Administrativos enviaran al Departamento de Reclutamiento
de Personal y Apoyo el formato de Evaluacién de la Induccion al Area
requisitados en un periodo maximo de 15 dias después de la fecha de
su ingreso, en caso de no ser asi durante el Curso de Induccién General
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al Gobierno Municipal, se le aplicara dicha Encuesta.

18. La Induccion al Gobierno Municipal y la Induccién al Area es totalmente

gratuita.

Tiempo Promedio de

Gestion:

5 dias

Descripcion del Procedimiento: para la Imparticién del Curso de Induccion al Gobierno Municipal para
Personal de Nuevo Ingreso.

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Departamento 1 | Imparte el Curso de Induccién al Gobierno | Archivo Digital N/A
de Municipal para Personal de nuevo ingreso. Diapositivas
Reclutamiento
de Personal y
Apoyo
Departamento 2 | Establece un Calendario Anual al inicio del Oficio Original
de afio, con base en el calendario de ndémina Calendario
Reclutamiento del Departamento de Personal y lo notificara Anual
de Personal y a todos los Enlaces Administrativos.
Apoyo
Enlaces 3 | Recibe Calendarizacion Anual del Curso de Oficio Original
Administrativos Induccion para Personal de Nuevo Ingreso e Calendario
ir programando al personal. Anual
Departamento 4 | Notifica via electrénica las altas de personal Lista de Eléctronico
de Personal de las diferentes dependencias, al Personal
Departamento de Reclutamiento de Personal
y Apoyo.
Departamento 5 | Confirma a todos los enlaces administrativos Lista de N/A
de via telefonica la fecha, lugar y hora donde Asistencia
Reclutamiento deberd presentarse el personal y elabora la
de Personal y Lista de Asistencia del personal.
Apoyo
Enlaces 6 | Dan aviso a los/as empleados/as de nuevo N/A N/A

Administrativos

ingreso lugar, fecha y horario establecido
para presentarse.

301




GOBIERND MUNICIPAL

Clave: MPUE1418/MP/SA08/DRH012

Manual de Procedimientos de la

Fecha de elaboracién: 30/10/2012

. .UEBL. \ Direccion de Recursos Humanos | Fecha de actualizacion: 31/07/2015
NUm. de revision: 01
Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Empleado/a de 7 | Debe presentarse puntualmente en el lugar. N/A N/A
Nuevo Ingreso
Gobierno
Municipal
Departamento 8 | Recibe y registra en La “Lista de Asistencia” Formato Original
de a los participantes. Lista de
Reclutamiento asistencia
de Personal y
Apoyo
Departamento 9 | Entrega “Manual del Participante para Manual del Digital
de Personal de Nuevo Ingreso” que contendra Participante Original
Reclutamiento la informacién mas relevante.
de Personal y
Apoyo
Instructor/a 10 | Imparte el Curso con una duracion de dos | Presentacion en Digital
Capacitador/a horas, presentado la siguiente informacion: Diapositivas
La Filosofia Organizacional, ElI Plan
Municipal 2014-2018, Estructura Organica,
Derechos y Obligaciones, Politicas del
Médelo de Equidad de Género y el Kit de
Bienvenida.
Departamento 11 | Al finalizar el curso aplica “Encuesta de | *Encuesta de Original
de Calidad del Servicio para el Personal de Calidad del
Reclutamiento Nuevo Ingreso al Gobierno Municipal” para | Servicio para el
de Personal y medir la calidad del mismo, asi como una | Personalde
Apoyo “Encuesta de Induccion al Area” esta dltima | Nuevo Ingreso al
en caso de no haber sido remitidas por sus GOb!e,mo
Enlaces Administrativos. . Municipal
Encuesta de
Induccion al Area”
Departamento 12 | Entrega el Kit de Bienvenida que incluira: N/A N/A
de Personal Tarjeta de Nomina, Pdlizas de Seguro,

Tarjeta de Checado, y alta al IMSS, siendo
el curso requisito indispensable para su
entrega.

Termina Procedimiento.
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para la Imparticién del Curso de Induccion al Gobierno Municipal
para Personal de Nuevo Ingreso.

Departamento de
Reclutamiento de
Personal y Apoyo

Enlaces
Administrativos

Departamento de Empleado/a de Nuevo
Personal Ingreso al Gobierno
Municipal

( Inicio )

1

A 4

Imparte el Curso de
Induccion al  Gobierno
Municipal para Personal
de nuevo ingreso.

2

Establece un Calendario
Anual al inicio del afio,
con base en el

3

calendario de némina del
Departamento de
Personal y lo notificara a
todos los/as Enlaces
Administrativos.

Calendario

Oficio
——

5

Recibe Calendarizacion
Anual del Curso de
Induccion para Personal
de Nuevo Ingreso e ir
programando al
personal.

4

Notifica via electrénica
las altas de personal de

Confirma a todos los
Enlaces Administrativos
via telefénica la fecha,

6

las diferentes
»dependencias, al
Departamento de
Reclutamiento de

Personal y Apoyo.

lugar y hora donde
deberd presentarse el
personal y elabora la
Lista de Asistencia.

Dan aviso a los/as
empleados/as de nuevo
ingreso lugar, fecha y
horario establecido para
presentarse.

Debe presentarse
I»-puntualmente en el

Lista de Asistencia
I —

lugar.
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Departamento de
Reclutamiento de Personal y Instructor/a-Capacitador/a Departamento de Personal
Apoyo

Recibe y registra en La
“Lista de Asistencia” a
los participantes.

8

v 9 10

Entrega “Manual  del Imparte el Curso con una
Participante para duracion de dos horas,
Personal de  Nuevo » | presentado la  siguiente
Ingreso” que contendra informaciéon:  La Filosofia
la informaciéon  mas Organizacional, El  Plan
relevante. Municipal 2014-2018,
Estructura Organica,

Manual del Participante Derechos y Obligaciones,

Politica del Modelo de
——— Equidad de Género y el Kit

de Bienvenida.

Presentacion de
diapositivas

. 11 12

Al finalizar el curso aplica E | Kit de Bi id
“Encuesta de Calidad del ntreggel . 't eT lenveni da
Servicio para el Personal de ﬂlli:ninlanclgé)rl?z.as dag%z uroe
Nuevo Ingreso al gobierno > L guro,
Municipal” para medir la »| Tarjeta de Checado, y alta al
calidad del mismo, asi como lMSS’. §|e§do elbl curso
una “Encuesta de Induccion requisito indispensable: para
al Area” su entrega.
Encuesta de Induccion al Area v

Encuesta de Calidad Fin

]

304




GOBIERND MUNICIPAL

Manual de Procedimientos de la

Clave: MPUE1418/MP/SA08/DRH012

Fecha de elaboracién: 30/10/2012

. .UEBI_. \ Direccion de Recursos Humanos | Fecha de actualizacion: 31/07/2015
NUm. de revision: 01
Nombre del Procedimiento para la Imparticién del Curso de Induccion al Gobierno

Procedimiento:

Municipal para Prestadores/as de Servicio Social y/o Practicas
Profesionales.

Objetivo:

Facilitar el proceso de adaptacion e integracion del personal que ingrese al
Gobierno Municipal como prestador/a de servicio social y/o préacticas
profesionales, asi como proporcionar el desarrollo de sus sentidos de
permanencia en el propio Ayuntamiento.

Fundamento Legal:

Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla, Articulo 29 Fraccidn VI

Politicas de Operacion:

1.

El Ingreso de cada Prestador/a de Servicio Social y/o Préacticas
Profesionales, exige una excelente preparacion para el logro de los
objetivos y metas establecidos por el Gobierno Municipal, durante el
tiempo que brindaré el servicio a la comunidad.

El Departamento de Reclutamiento de Personal y Apoyo, llevara a
cabo la imparticion del Curso de Induccion al Gobierno Municipal para
Prestadores/as de Servicio Social y/o Practicas Profesionales de
manera presencial, y considera los siguientes aspectos: a) Filosofia
Organizacional, b) Plan Municipal, c¢) Estructura Organica del
Ayuntamiento, d) Derechos y obligaciones, y e) Modelo de Equidad
de Género.

El Departamento de Reclutamiento de Personal y Apoyo establecera
un Calendario de Cursos Anual al inicio del afio y lo notificar al Area
de Servicio Social y/o Practicas Profesionales.

El Area de Servicio Social y/o Practicas Profesionales programara
segun calendario al/a alumno/a que haya sido dado del alta en
cualquiera de los programas vigentes para realizar su servicio social
ylo practicas profesionales, asi como elaborara un listado del los/las
prestadores/as.

El Area de Servicio Social y/o Précticas Profesionales dara aviso a
los/as prestadores/as via correo eléctronico lugar, fecha y horario
establecido para presentarse.

Los/as prestadores/as de servicio social y/o practicas profesionales
deberan presentarse puntualmente en el lugar y el Departamento de
Reclutamiento de Personal y Apoyo lo recibira y registrara en la “Lista
de Asistencia”.

El Departamento de Reclutamiento de Personal y Apoyo impartira el
curso con una duracién aproximada de dos horas, haciendo entrega
de un “Manual del Participante para Prestadores/as de Servicio Social
ylo Practicas Profesionales” que contendra la informacion mas
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relevante de: La Filosofia Organizacional, EI Plan Municipal 2014-
2018, Estructura Orgéanica, Derechos y Obligaciones, Politicas del
Modelo de Equidad de Género.

8. Las horas del presente curso seran computadas dentro de su control
total de horas.

9. Al finalizar se aplicard una “Encuesta de Calidad del Servicio para
Prestadores/as de Servicio Social y/o Practicas Profesionales” para
medir la calidad del mismo. Los resultados de dicha evaluacion sera
capturado y analizado por el personal del Departamento de
Reclutamiento de Personal y Apoyo.

10. Al Finalizar el curso, personal del Area de Servicio Social y Practicas
Profesionales hara entrega de su credencial que los avala como
prestadores/as de servicio social y/o practicas profesionales.

11.  El alcance de este procedimiento es para todas las dependencias del
Gobierno Municipal, a excepcion de los Organismos Publicos
Descentralizados los cuales se rigen bajo sus propios procedimientos.

12.  La Induccion al Gobierno Municipal para prestadores/as de servicio
social y/o practicas profesionales es totalmente gratuita.

Tiempo Promedio de
Gestion:

15 dias

Descripcion del Procedimiento: para la Imparticion del Curso de Induccién a los/las Prestadores/as de
Servicio Social y/o Practicas Profesionales.

Responsable No. Actividad Formato o Tantos

Documento

Departamento de 1 | Imparte del Curso de Induccion al Gobierno Archivo N/A
Reclutamiento de Municipal para los/as Prestadores/as de Digital
Personal y Apoyo Servicio Social y/o Practicas Profesionales. Diapositivas
Departamentode | 2 | Establece un Calendario de Cursos Anual al Oficio Original
Reclutamiento de inicio del afio y lo notificara al Area de Servicio | Calendario
Personal y Apoyo Social y/o Préacticas Profesionales. Anual
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Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Coordinador/a 3 | Programa segun calendario al/a alumno/a que Lista de Original
Especializado/a haya sido dado del alta en cualquiera de los | Asistencia
del Area de programas vigentes para realizar su servicio
Servicio Social social y/o practicas profesionales, asi como
ylo Practicas elaborara un listado del los/as prestadores/as.
Profesionales
Coordinador/a 4 | Da aviso a los/as prestadores/as via correo N/A Eléctronico
Especializado/a eléctronico lugar, fecha y horario establecido
del Area de para presentarse.
Servicio Social
ylo Practicas
Profesionales
Prestador/ra de 5 | Acude puntualmente al lugar . N/A N/A
servicio social y/o
Practicas
Profesionales
Departamento de 6 | Recibe y registra en La “Lista de Asistencia” a Lista de Original
Reclutamiento de los/las prestadores/as de servicio social y/o | Asistencia
Personal y Apoyo practicas profesionales.
Instructor/a 7 | Imparte el curso con una duracién de dos | Manual del N/A
Capacitador/a horas, haciendo entrega de un “Manual del | participante
Participante para Prestadores de Servicio
Social y/o Practicas Profesionales” que
contendra la informacién mas relevante de: La
Filosofia Organizacional, ElI Plan Municipal
2014-2018, Estructura Organica, Derechos y
Obligaciones, y Politicas del Modelo de
Equidad de Género.
Coordinador/a 8 | Agrega dentro de su control total de horas las N/A N/A
Especializado/a horas del curso.
del Area de
Servicio Social
ylo Practicas
Profesionales
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Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Departamentode | 9 | Aplica al finalizar una “Encuesta de Calidad Formato Original
Reclutamiento de del Servicio para Prestadores/as de Servicio | Encuesta de
Personal y Apoyo Social y/o Practicas Profesionales” para medir | Calidad del
la calidad del mismo. Los resultados de dicha | Servicio para
evaluacién sera capturado y analizado por el | Prestadores/
personal del Departamento de Reclutamiento as de
de Personal y Apoyo. Servicio
Social y/o
Practicas
Profesionales
Coordinador/a 10 | Entrega al finalizar el curso la credencial que | *Credencial Digital
Especializado/a los avala como prestadores/as de servicio Servicio Original
del Area de social y/o practicas profesionales. Social
Servicio Social Terminando procedimiento. *Credencial
ylo Practicas Practicas
Profesionales Profesionales
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para la Imparticion del Curso de Induccion al Gobierno Municipal
para Prestadores de Servicio Social y/o Practicas Profesionales
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Nombre del | Procedimiento para la evaluacion del desempefio y desarrollo al personal del
Procedimiento: Gobierno Municipal de Puebla.
Objetivo: Aplicar los Sistemas de Evaluacion del Desempefio de los/las Servidores

publicos de las Dependencias; Retroalimentar a cada Servidor Publico con base
en los resultados de la Evaluacion de su Desempefio, publicando los resultados
sobre la funcionalidad del proceso; aplicar los sistemas de estimulos y
recompensas para los Servidores publicos que determine el ordenamiento
respectivo con base en la definicién del Reglamento Interior de la Secretaria de
Administracion.

Fundamento Legal:

Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion, Articulos 29 fraccién XI,
Xy XIil.

Politicas de Operacion:

1. El proceso de Evaluacion del Desempefio, es un medio que contribuye
a brindar igualdad de oportunidades a los servidores publicos desde su
ingreso, permanencia, desarrollo y promocion dentro del H.
Ayuntamiento del Municipio de Puebla; en este sentido, podra
considerarse como un insumo para los procesos de Recursos
Humanos.

2. Se consideraran como sujetos de Evaluaciéon del Desempefio a los
siguientes: El personal activo del H. Ayuntamiento del Municipio de
Puebla de plaza presupuestal con puesto de: Secretario, Director,
Subdirector, Suboficiales, Jefes de Departamento, Subcontralor,
Subinspectores, Coordinadores Especializados, Coordinador Técnico,
Analista A, Analista B y Auxiliar. Asi como el personal que estando
sujeto a otros procesos de Recursos Humanos, requiera contar con la
Evaluacion del Desempefio, de conformidad con las politicas
correspondientes.

3. Se entendera por personal activo, a aquél que no se encuentre bajo
algun proceso administrativo que afecte su relacion laboral continua
con la Institucidn en una plaza presupuestal y por consecuencia, la
carencia de elementos para realizar su evaluacion, tales como
preventivas de pago, incidencias o licencias médicas por mas de seis
meses, entre otras.

4. El personal que ingrese al H. Ayuntamiento del Municipio de Puebla del
1 de enero al 30 de septiembre, debe incorporarse al proceso de
evaluacién, debiendo su jefe inmediato establecerle los objetivos
correspondientes al periodo de evaluacion; aquellos que hayan
establecido sus objetivos durante el primer trimestre del afio se
incorporaran a la segunda etapa del proceso, los que ingresen del 1°
de abril al 30 de septiembre se incorporaran en la tercera etapa y
aquellos que ingresen del 1° de octubre al 31 de diciembre participaran
en el proceso del siguiente afio.

5. Cuando el personal del H. Ayuntamiento del Municipio de Puebla
cambie de funciones y/o Unidad Administrativa del 1 de enero al 30 de
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10.

1.

12.

13.

septiembre, debera establecer objetivos con base en sus nuevas
funciones, solicitando para ello el ingreso al Sistema al Departamento
de Reclutamiento de Personal y Apoyo; aquellos que hayan modificado
sus objetivos durante el primer trimestre del afio se incorporaran a la
segunda etapa del proceso, los que ingresen al sistema del 1° de abril
al 30 de septiembre se incorporaran en la tercera etapa y aquellos que
sufran cambio de adscripcion y/o funciones del 1° de octubre al 31 de
diciembre participaran en el proceso del siguiente afio.

Responsables de realizar la evaluaciéon: Es obligacion del jefe
inmediato llevar a cabo la evaluacion del desempefio de cada uno de
sus colaboradores directos, en las fechas y con los medios establecidos
para tal efecto.

Los responsables de realizar la evaluacion seran el personal con plaza
presupuestal con los puestos de: Director, Subdirector, Suboficiales,
Jefes de Departamento, Subcontralor, Subinspectores, Coordinadores
Especializados, Coordinador Técnico, Analista A, Analista B y Auxiliar y
todo Servidor Publico que tenga personal bajo su mando.

Es responsabilidad del colaborador directo, asegurarse de que su jefe
inmediato lo evalue.

Cuando se produzca un cambio de jefe inmediato, el nuevo servidor
publico que se integre a la estructura del area y asuma la titularidad del
cargo, sera responsable de evaluar el desempefio del personal bajo su
mando; en caso de contar con menos de seis meses en dicho cargo
deberéd acordar con su jefe inmediato la evaluacion.

Cuando un servidor publico cambie de Adscripcion o estructura dentro
de la misma Dependencia, la evaluacion se realizard por el jefe
inmediato de la nueva estructura o dependencia, siempre y cuando
tenga los elementos necesarios para realizar dicha evaluacion.

Cabe mencionar que en los casos en los que el Secretario asi lo
requiera, la evaluacion de los Directores podra llevarse a cabo por el
funcionario que tenga la funcién de coordinacion o enlace entre ambos,
siempre y cuando, tenga los elementos necesarios para realizar la
evaluacion del desempefio y ésta se realice bajo la supervision y
autorizacion del Secretario.

Son responsables de la correcta realizacién de la Evaluacién del
Desempefio, cada uno de los/las servidores publicos que intervienen en
el proceso como evaluadores o evaluados, por lo que no se podran
nombrar sustitutos para la realizacion de esta actividad, salvo por las
razones ya expuestas.

Transparencia y compromisos en la aplicacién del proceso: La
Evaluacion del Desempefio tiene como principal finalidad, brindar al
que evalla, elementos que le permitan orientar y facilitar la direccion de
su equipo de trabajo y al que es evaluado, identificar fortalezas y areas
de oportunidad para consolidar o mejorar su desempefio; en este
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

sentido, la evaluacion debe realizarse en un marco de objetividad y
transparencia plenas que permitan identificar estos elementos.
Ante la existencia de cualquier indicio que denote un evidente uso
inadecuado de la evaluacion del desempefio, en beneficio o perjuicio
del evaluado/a, sin elementos o razones justificadas, se incurrira en
falta ante el incumplimiento en primera instancia, de las disposiciones
sefialadas en la Ley de Responsabilidades de los/las Servidores
publicos del Estado de Puebla, asi como de la normatividad legal
aplicable.
Derivado del resultado que emane en la investigacion y seguimiento
que del caso en particular realice la autoridad competente, se fijaran las
sanciones que correspondan de conformidad con la normatividad
aplicable, a quien o quienes resulten responsables del acto doloso en la
evaluacion, ya sea el evaluador, evaluado 0 ambos.
El Departamento de Reclutamiento de Personal y Apoyo contribuira en
la transparencia del proceso de evaluacion, a través de las acciones:
.- Administrar los procesos de Evaluacion del Desempefio que se
lleven a cabo.
Il.- Coordinar las actividades que se deriven de éstos.
lIl.- Solicitar, para tal efecto y cuando asi se requiera, el apoyo de
las areas encargadas de administrar los recursos humanos,
financieros y materiales de nivel Municipal. (Secretaria de
Administracién/Direccion  de  Recursos  Humanos, Enlace
Administrativo, Direccién de Recursos Materiales y Servicios
Generales, Direccion de Asuntos Juridicos, Secretaria de
Innovacion Digital/ Direccion de Sistemas y Subdireccion de
Imagen).
IV.- Verificar en el ambito de su competencia, la transparencia y
objetividad en el proceso a través de auditorias y anélisis de los
resultados.
Las auditorias mencionadas en el punto anterior, podran efectuarse
periddicamente, con la intencién de constatar la congruencia entre los
resultados del desempefio individual de los funcionarios y los
resultados reportados por las areas en las que se encuentran adscritos,
a través del sistema de indicadores (Programa Basados en Resultados,
Programa de Reconocimiento al Fortalecimiento Institucional Municipal
y Modelo de Equidad de Género) o cualquier otro medio empleado para
darlos a conocer.
Los resultados del desempefio individual, seran sujetos de analisis
estadisticos para observar las curvas de tendencia y comportamiento
de los mismos, con la finalidad de identificar desviaciones significativas.
Consecuencias por el incumplimiento del proceso: En el caso de que
los/las servidores publicos responsables de realizar la evaluacién de
su(s) colaborador(es) en cualquiera de sus etapas no lo hicieran,
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20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

incurrirdn en falta por incumplimiento a las presentes politicas de
operacién; por lo tanto, el Comité de Evaluacién del Desempefio,
notificara esta situacion a su jefe inmediato, para que éste a su vez los
exhorte a cumplir de inmediato con el compromiso.

En caso de reincidencia, el/la servidor publico que incurrié en ella, sera
sujeto de una sancion por escrito con copia para su expediente, la cual
comprendera un aviso en el que se le notificara la disminucién de 3
puntos en su propia evaluacién. Asi mismo, perdera la oportunidad de
cumplir con esta responsabilidad, ya que su objetividad en la
evaluacion del personal puede verse afectada por la sancion otorgada.
Con la finalidad de no dejar al personal sujeto a evaluacion sin
oportunidad de participar o completar el proceso; sera responsabilidad
del jefe/a inmediato del evaluador realizar esta actividad o designar a
otro de sus colaboradores para que la lleve a cabo.

Periodicidad: El proceso de Evaluacion del Desempefio se efectuara en
forma anual con una revisidn intermedia (semestral), para evaluar el
avance en el cumplimiento de los objetivos.

El periodo de evaluacién sera distinto solo bajo las siguientes
circunstancias: En cualquier momento a solicitud de las dependencias,
para procesos extraordinarios que tenga como finalidad cubrir algun
requerimiento especifico inmediato relacionado con su operacion,
procesos 0 facultades y cuya importancia relativa amerite llevarlos a
cabo.

Para los casos particulares en los que se requiera la Evaluacion del
Desempefio para los procesos de Recursos Humanos, se tomara en
cuenta la ultima evaluacion con que cuente el servidor publico; salvo
situaciones especiales acordadas con el Director de Recursos
Humanos, se aplicaran procesos unicos.

El establecimiento o modificacion de objetivos es exclusivo para los
casos ya sefialados y no para el personal que estando en posibilidad de
cumplir en tiempo con la evaluacion, incurrieron en demora.

El periodo de evaluacién se divide en tres etapas cuya descripcion y
fechas de aplicacion se sefialan a continuacién: Primera Etapa.-
Establecimiento de Objetivos. Aplicacién en los meses de Enero a
Marzo de cada afio. Es la etapa en la que el jefe inmediato se reune
con el servidor publico evaluado, para acordar de 2 a 3 objetivos que
debera cumplir durante el periodo de evaluacién; observando que los
objetivos contengan las siguientes caracteristicas: Especificos,
Medibles, Alcanzables, Con temporalidad, Enfocados al logro de
resultados en su area, Que contribuyan al cumplimiento de los objetivos
de su jefe inmediato Consensuados.

Para facilitar el establecimiento de objetivos, consulte la metodologia
correspondiente en la pagina de Evaluacién del desempefio, al finalizar
el presente Manual.

314




GOBIERND MUNICIPAL

Clave: MPUE1418/MP/SA08/DRH012

Manual de Procedimientos de la | Fecha de elaboracion: 30/10/2012
Direccion de Recursos Humanos | Fecha de actualizacion: 31/07/2015

Num. de revision: 01

28.

29.

30.

31.

32.

33.

Asi mismo, el jefe inmediato dard a conocer al evaluado los valores
institucionales que debera mostrar durante el periodo de evaluacion.

El jefe inmediato establecera con cada funcionario evaluado, de forma
tacita y expresa, los compromisos de ambas partes (evaluado y
evaluador) para el desarrollo y logro de los objetivos establecidos,
sefialando los medios o herramientas que contribuyan al cumplimiento
de éstos.

Cabe mencionar que sera responsabilidad principal del evaluado,
buscar los medios y herramientas que le permitan mantenerse
actualizado y capacitado, con la finalidad de asegurar el cumplimiento
de sus objetivos; asi mismo, sera responsabilidad del jefe inmediato
sefalarle la forma en que lo apoyara para que esta finalidad se cumpla.
Segunda etapa.- Retroalimentacion de Avances Aplicaciéon en los
meses de Junio y Julio de cada afio. Es la etapa intermedia del
periodo a evaluar (seis meses), en la que el jefe inmediato y
colaborador se reunen para la retroalimentacion de avances de los
objetivos establecidos, procediendo al registro de la precalificacion de
éstos. Asi mismo, se efectla la valoracidn sobre la aplicacion de las
herramientas con las que se ha apoyado al evaluado para el logro de
sus objetivos.

Tercera etapa.- Calificacion final de Objetivos. Aplicacidn en los meses
de Octubre y Noviembre de cada afio. Es la etapa en la que
transcurrido un afio del establecimiento de objetivos, jefe inmediato y
colaborador se retinen para la revision del cumplimiento de éstos. En la
calificacion final el evaluador debera indicar el grado de cumplimiento
que ha tenido el evaluado para cada uno de los objetivos, procediendo
a su registro. Para el caso especifico de la calificacion de objetivos, el
evaluador debe tener las siguientes consideraciones en cada uno de
ellos:

a) La complejidad del objetivo

b) Las funciones y atribuciones del puesto del evaluado

¢) El grado de cumplimiento real.

d) La efectividad del evaluado para manejar situaciones fuera de
control a fin de lograr el objetivo.

e) El cumplimiento del objetivo en términos de cantidad, temporalidad,
resultados, etc.

f) Los factores externos o fuera del alcance del evaluado que influyeron
en el cumplimiento del objetivo.

En esta misma etapa debe valorarse la aplicacién de las herramientas
con las que se apoyé al evaluado para el logro de sus objetivos.
Adicionalmente, en caso de que el servidor publico haya realizado
algun “Evento Sobresaliente” y destacable, durante el periodo de
evaluacion, debera sefalarse el tipo de evento.

Instrumento de evaluacion: La Evaluacion del Desempefio se llevara a
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34.

35.

36.

37.

38.

39.

cabo a través de un instrumento de evaluacion individual denominado
“Evaluacion por Objetivos”, el cual tiene como caracteristica principal,
establecer objetivos individuales a cada servidor publico ligados al
objetivo del puesto especifico asignado al funcionario y a la mision de la
Dependencia en la que se encuentre adscrito. El instrumento de
evaluacién se conforma de tres formatos diferenciados por la etapa en
la que se aplican.

Primera Etapa: Formato: “Establecimiento de Objetivos®. El formato
contempla el establecimiento de 2 a 3 objetivos anuales y la notificacion
de 4 valores institucionales que se daran a conocer al servidor publico
evaluado y que (Respeto, Participacion, Apertura, Actitud) debe cumplir
durante el periodo de evaluacion.

Segunda Etapa: Formato: “Retroalimentacion de Avances”. El formato
utilizado en esta etapa cuenta los datos que se registraron en la
primera etapa. Adicionalmente cuenta con una seccién para asignar el
porcentaje de avances sobre objetivos, asi como la valoracion de la
forma efectiva en que se aplican los conocimientos adquiridos en la
capacitacion.

Tercera Etapa: Formato: “Calificaciéon Final’. El formato contiene los
datos previamente registrados en la primera y segunda etapa, ademas
de un &rea para asignar la calificacion final de los objetivos asi como la
valoracion definitiva de la forma efectiva en que se aplican los
conocimientos adquiridos en la capacitacion. Adicionalmente, contiene
la seccion para registrar en su caso, algun evento sobresaliente que el
colaborador haya realizado durante el periodo de evaluacion. Para
mayor detalle sobre el contenido y llenado de los formatos, remitase al
Tutorial anexo al presente documento.

Instrumentos alternos de evaluacion: Exclusivamente durante el primer
afio en que se implemente la Evaluacion del Desempefio por objetivos,
derivado de una solicitud expresa de las dependencias para llevar a
cabo procesos unicos de evaluacion, que tengan como finalidad cubrir
algun requerimiento inmediato relacionado con su operacién, procesos
o facultades y cuya importancia amerite llevarlos a cabo, previa
autorizacion del Departamento de Reclutamiento de Personal y Apoyo;
podran desarrollarse herramientas especiales de evaluacion que
contribuyan a satisfacer dichos requerimientos, tomando en cuenta las
siguientes consideraciones: Las herramientas desarrolladas no
sustituiran al instrumento de “Evaluacion por Objetivos .

Los resultados obtenidos en estos procesos seran utilizados para el
proposito especificamente solicitado por las dependencias.

La aplicacion de las herramientas para estos procesos unicos, no
excluye a los funcionarios evaluados de realizar la “Evaluacion por
Objetivos” a que es sujeto el personal del H. Ayuntamiento del
Municipio de Puebla, en las etapas y periodos establecidos para tal
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40.

41.

42.

43.

44,

45.

46.

efecto.

Una vez implementada la Evaluacion del Desempefio en sus tres
etapas, cualquier solicitud de evaluacion de las dependencias, debe
atenerse a la utilizacion del instrumento implementado y a los tiempos
sefialados para su aplicacion y emision de resultados.

Notificacién de Resultados: Los resultados obtenidos en las etapas de
‘Retroalimentacion de Avances y Calificacion Final” se notificaran 30
dias habiles después del cierre de cada etapa, al servidor publico
evaluado, a su jefe inmediato y a las areas facultadas
correspondientes.

Niveles de Desempefio: Los resultados de evaluacion ubicaran al
servidor publico en un nivel de desempefio de acuerdo con la etapa en
que se encuentra el proceso de evaluacion:

ETAPA NIVEL DE DESEMPENO
Retroalimentacion de avances: En lo programado/ Bajo lo programado.
Calificaron Final: En el objetivo/ Bajo el objetivo

El resultado de una evaluacién, debe reconocer el desempefio real, por
esta razdn el evaluador debe ser objetivo y responsable al calificar al
personal que tiene asignado para que obtenga la calificacion del
desempefio que efectivamente merece. Los resultados del desempefio
individual, seran sujetos de analisis estadisticos para observar las
curvas de tendencia y comportamiento de los mismos, con la finalidad
de identificar desviaciones significativas.

Mecanica de Calificacion: Retroalimentacion de avances: La
precalificacion obtenida en la 22 etapa del proceso se conforma de la
siguiente manera: 1) % de avance esperado (por objetivo) Vs % de
Resultado parcial (por objetivo) = Puntos Equivalentes, 2) Puntos
Equivalentes Vs % Peso asignado Precalificacion (NUmero), 3)
Precalificacion (Numero “En lo programado” o “Bajo lo programado”
Calificacion Final: En el caso de la 32 etapa la calificacién se conforma
de la siguiente manera: 1) Cumplimiento final (por apoyo) 2) Puntos
Equivalentes = Peso asignado (por objetivo), “EN EL OBJETIVO”" o
‘BAJO EL OBJETIVO”

Beneficios: Los resultados de Evaluacién del Desempefio podran ser
considerados como un elemento para determinar y en su caso, otorgar
estimulos que no necesariamente seran econdmicos, sino de cualquier
otra naturaleza; mismos que en ningun caso podran considerarse como
obligatorios; dicho otorgamiento estara condicionado al mérito obtenido
por el desempefio y a las disposiciones administrativas, juridicas y
presupuestales aplicables.

Sanciones: La Evaluacion del Desempefio brindara elementos, en los
términos de la normatividad correspondiente, para las causales de
separacion establecidas en la legislacion aplicable, al no acreditar de
manera suficiente y reiterada las evaluaciones del desempefio.
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47.

48.

49.

Resolucion de Inconformidades: En caso de existir inconformidad con el
resultado de la Evaluaciéon del Desempefio, el funcionario evaluado
debera en primera instancia, acudir con su jefe inmediato para expresar
su inconformidad y aclarar esta situacion, ratificando o rectificando el
resultado. En este caso, el jefe inmediato del evaluado cuenta con un
periodo de 5 dias habiles a partir de que se den a conocer los
resultados, para solicitar la correccion correspondiente, mediante oficio
dirigido a la Direccion de Recursos Humanos, con firmas autografas del
evaluador y del jefe inmediato del evaluador, explicando los motivos
que originan la modificacién, anexando la evidencia documental que la
sustente.

El Comité de Evaluacién del Desempefio contara con un periodo no
mayor de 25 dias habiles a partir de la fecha en que recibio oficialmente
la solicitud, previa verificacién de su validez y procedencia, para dar
respuesta a dicha solicitud.

Si el funcionario no logra un acuerdo con su jefe inmediato y persiste en
su inconformidad, contard con un plazo no mayor a 5 dias habiles,
posteriores a la fecha de recepcion de la respuesta de la Secretaria de
Administracién/ Direccion de Recursos Humanos, para interponer su
queja ante la instancia correspondiente de acuerdo a la normatividad
aplicable dependiendo de la categoria del personal de que se trate,
haciendo del conocimiento de este recurso a la Secretaria de
Administracidn/ Direccion de Recurso Humanos antes mencionada.

Tiempo Promedio de
Gestion:

1 afio

Descripcion del Procedimiento: Para gestionar la Evaluacién Integral del Desempefio del personal del H.
Ayuntamiento para el Gobierno Municipal de Puebla.

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documentos
Departamento de 1 Revisa y prepara periodos de | *Reglamento Interno. | Original
Reclutamiento de evaluacién establecidos en la norma | *Cronograma de
Personal y Apoyo institucional. Actividades
Departamento de 2 Elabora el plan de trabajo, campafia | * Cronograma de Original/
Reclutamiento de de difusién y logistica | Actividades Electrénico
Personal y Apoyo administrativa, técnico-operativa. « Carteles y Volantes
* Tutorial
*Correo  Electronico:
e.humano@pueblaca
pital.gob.mx
« Oficios
*Memorandum

318




GOBIERND MUNICIPAL

Clave: MPUE1418/MP/SA08/DRH012

Manual de Procedimientos de la

Fecha de elaboracién: 30/10/2012

. .UEBL. \ Direccion de Recursos Humanos | Fecha de actualizacion: 31/07/2015
NUm. de revision: 01
Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documentos
Direccion de 3 Prepara el sistema e insumos | *Aplicacién con
Sistemas de la requeridos. Pagina Web:
Secretaria de Primera etapa: ehumano.pueblacapit
Innovacion Digital y Establecimiento de objetivos. al.gob.mx
Comunicaciones
Departamento de 4 Prepara la estrategia de aplicacion 'y | «Circular Original/
Reclutamiento de solicita al comite de evaluacién | SECAD15/2014 Electronico
Personal y Apoyo informen a sus dependencias el
inicio del proceso.
Departamento de 5 Informar a las dependencias sobre | «Circular N/A
Reclutamiento de el inicio del proceso de evaluacion y | SECAD15/2014
Personal y Apoyo solicita el apoyo a las areas | *Oficios/
responsables de recursos para el | Memorandums
desarrollo del proceso.
Dependencias 6 Reciben circulares de inicio del | *Circular Original
proceso € instruyen a los mandos | SECAD15/2014
medios para difundirlo entre el | *Tutorial
personal a su cargo.
Departamento de 7 Difunde el proceso del personal del | *Cronograma de | Original
Reclutamiento de H. Ayuntamiento del Municipio de | Actividades
Personal y Apoyo Puebla. Da inicio el proceso de
evaluacion.
Servidor/a Publico 8 Ingresa al sistema e inicia la | *Aplicacion con | Original
de Ayuntamiento evaluacion Pagina Web:
del Municipio de ¢ El funcionario tiene colaboradores | ehumano.pueblacapit
Puebla involucrado directos? al.gob.mx
en la Evolucion No, continua en la actividad No. 15.
Evaluador/a 9 Ingresa a la estructura de sus | *Servidor Original
subordinados directos y acuerda de | *Cedula de
2 a 3 objetivos y los registra. Establecimiento  de
Objetivos
Evaluador/a 10 | Acuerda los medios o herramientas | *Cedula de
para apoyo Y logro de los objetivos. | establecimiento  de
objetivos
Evaluador/a 11 Da a conocer los valores | *Cedula de
institucionales que se demuestran | Establecimientos vy
durante el periodo. Objetivos
Evaluador/a 12 | Guarda y envia informacion en el | *Servidor Electronico
sistema de evaluacion
Evaluador/a 13 Imprime cedula, para firma del | «Cedula de

evaluado, evaluador y jefe de este
ultimo.

establecimiento  de
objetivos
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Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documentos
Evaluador/a 14 | Remite las cedulas firmadas al | *Cedula de | Original
enlace del Comité de Evaluacion del | establecimientos de
Desempefio. objetivos
Departamento de 15 | Reciben del enlace del comité de | *Cedula de
Reclutamiento de evaluacién del desempefio vy | establecimiento  de
Personal y Apoyo archivan las cedulas firmadas en el | objetivo
expediente de cada evaluado.
Evaluado/a 16 | Acuerda con su jefe objetivos y | *Cedula de | Original
herramientas de apoyo para el logro | Establecimiento  de
de sus objetivos. objetivos
Evaluado/a 17 | Conoce los valores institucionales | *Cedula de | Original
que mostrara en la evaluacion. establecimientos de
objetivos
Evaluado/a 18 | Verifica que su jefe inmediato | *Cedula de | Original
guarde y envie la informacion en el | establecimiento  de
sistema. objetivos
Evaluado/a 19 | Firma la cédula impresa y remite las | *Cedula de | Original
cédulas firmadas al enlace del | establecimientos de
comitt ~ de  evaluacidbn  del | objetivos
desempefio.
Departamento de 20 Reciben del enlace del comité de | *Cedula de
Reclutamiento de evaluacion de desempefio vy | establecimientos de
Personal y Apoyo archivan las Cédulas firmadas en el | objetivos
expediente de cada evaluado.
Departamento de 21 Analiza y da seguimiento a la | *Reporte estadistico
Reclutamiento de informacion recibida de funcionarios
Personal y Apoyo evaluados
Departamento de 22 | Verifica la integracion y registro de | *Cedula de
Reclutamiento de los objetivos establecidos; establecimientos de
Personal y Apoyo objetivos
Departamento de 23 | Verifica que se realice el resguardo | *Cedula de | Original
Reclutamiento de de la informacion y en archivo | establecimientos de
Personal y Apoyo Direcciéon de Recursos Humanos la | objetivos
copia firmada. *Memorandum
Direccién de 24 | Transcurridos seis meses se habilita | «  Aplicacion  con | Original
Sistemas de la La segunda etapa: Pagina Web:
Secretaria de Retroalimentacion de avances de | ehumano.pueblacapit
Innovacion Digital y objetivos archivo Direccion de | al.gob.mx
Comunicaciones Recursos Humanos.
Departamento de 25 Informa a las dependencias sobre el | «Circular Original
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Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documentos
Dependencias 26 | Reciben circular de inicio de la «Circular Original
segunda etapa de Evaluacion del
Desempefio y mandos medios
difunden a su personal.
Servidor/a Publico 27 Ingresa al Sistema de Evaluacion, e « Aplicacion con Original
de Ayuntamiento inician la retroalimentacion de Pagina Web:
del Municipio de avances. ehumano.pueblacapit
Puebla involucrado ¢El funcionario tiene colaboradores al.gob.mx
en la Evolucidn directos?
No , contunua en la actividad No. 32
Evaluador 28 | Efectta  reunibn  con  cada * Cedula
colaborador para retroalimentacion
de avances de los objetivos.
Evaluador 29 | Verifica la  aplicacion  de | < Constancias de
herramientas de apoyo para el logro capacitacion o
de sus objetivos. certificaciones
Evaluador 30 |Registra en el sistema la * Cedula de Original
precalificacion de objetivos, de sus precalificaron de
colaboradores. objetivos
Evaluador 31 Guarda y envia la informacién en el « Servidor Original
sistema.
Evaluador 32 Imprime cédula para firma del * Cedula de Original
evaluado, evaluador y el jefe de | precalificacion de
este ultimo. objetivos
Evaluador 33 | Remite las cédulas firmadas a * Cedula de Original
enlace del Comité de Evaluacion del |  precalificacion de
Desempefio. El proceso de objetivos
evaluacion
Departamento de 34 | Reciben del Enlace del Comité de * Cedula de
Reclutamiento de Evaluacion del Desempefio y | establecimiento de
Personal y Apoyo archivan las cédulas firmadas en el objetivos
expediente de cada evaluado.
Evaluado/a 35 | Revisa con su jefe avances en los * Cedula de
objetivos y recibe retroalimentacién | precalificacion de
para el registro de su objetivos

precalificacion.
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Documentos
Evaluador/a 36 | Recibe retroalimentacion de como | * Cedula de | Original
aplico sus herramientas de apoyo | precalificacion de
para el logro de sus objetivos. objetivos
Evaluado/a 37 | Verifica que su jefe guarde y envie | * Servidor
la informacién en el sistema.
Evaluador/a 38 | Firma la cedula impresa y verifica | ¢ Cedula de | Original
que su jefe remita la cedula firmada | precalificacion de
al enlace del Comité de Evaluacién | objetivos
del Desemperio.
Departamento de 39 | Reciben del Enlace de Comité de | ¢ Cedula de
Reclutamiento de Evaluacion del Desempefio y | establecimiento de
Personal y Apoyo archivan las cédulas firmadas en el | objetivos
expediente de cada evaluado.
Departamento de 40 | Analiza y da seguimiento a la | ° Cedula de | Original
Reclutamiento de informacion recibida, verifica la | establecimiento  de
Personal y Apoyo integracion 'y registro de los | objetivos
resultados preliminares.
Departamento de 41 Publica en la pagina web de |+ Aplicacion con
Reclutamiento de Evaluacion del Desempefio el | Pagina Web:
Personal y Apoyo resumen de calificaciones | ehumano.pueblacapit
preliminares de objetivos. al.gob.mx
+ Estadistica de
funcionarios
evaluados
Departamento de 42 | Verifica que se realice el resguardo | * Cedula de | Original
Reclutamiento de de la informacion y en el archivo de | establecimiento  de
Personal y Apoyo la Direccion de Recursos Humanos | objetivos
la copia firmada; * Memorandum
Departamento de 43 | Transcurridos seis meses se |+ Aplicacion  con
Reclutamiento de habilita: Pagina Web:
Personal y Apoyo Tercera Etapa: Calificacion final de | ehumano.pueblacapit
Objetivos. al.gob.mx
Departamento de 44 Prepara estrategia de aplicacién y | *Cronograma de | Original
Reclutamiento de difusion. actividades
Personal y Apoyo «Carteles y Volantes
Departamento de 45 | Informa a las dependencias sobre el | «Circular
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Responsable

No.

Actividad

Formato o
Documentos

Tantos

Dependencias

46

Reciben circular de inicio de la
tercera etapa de Evaluacion del
Desempefio y mandos medios
difunden a su personal.

«Circular

Evaluador/a

47

Ingresa al Sistema de evaluacion e
inician la evaluacion final de
objetivos.

¢El funcionario tiene colaboradores
directos?

No, continua en la actividad No. 51

« Aplicacién  con
Pagina Web:
ehumano.pueblacapit
al.gob.mx

+ Circular

* Servidor

Original

Evaluador/a

48

Se reune con cada colaborador
para calificar el cumplimiento de los
objetivos.

* No aplica

Original

Evaluador/a

49

Valora con cada colaborador la
aplicacion de herramientas para el
logro de sus objetivos.

+ Constancias de
capacitacion

Original

Evaluador/a

50

Registra en el sistema la calificacion
final de objetivos, de sus
colaboradores.

« Servidor

Original

Evaluador/a

51

Registra en caso de existir eventos
sobresalientes de sus
colaboradores.

+ Constancias de
capacitacion

Electronico

Evaluador/a

52

Guarda y envia la informacién en el
sistema de evaluacion.

+ Servidor

Electronico

Evaluador/a

53

Imprime cédula para firma del
evaluado, evaluador y el jefe de
este ultimo.

. Cedula de
evaluacién final de
objetivos

Evaluador/a

54

Remite las cédulas firmadas al
enlace al Enlace del Comité de
Evaluacion del Desempefio.

. Cedula de
evaluacién final de
objetivos

Electronico

Departamento de
Reclutamiento de
Personal y Apoyo

95

Recibe del Enlace del Comité de
Evaluacion del Desempefio y
archivan las cédulas firmadas en el
expediente de cada evaluado.

. Cedula de
evaluacién final de
objetivos

Original

Evaluado/a

56

Se reune con su jefe inmediato para
calificar el cumplimiento de los
objetivos.

* No aplica

Electronico

Evaluado/a

o7

Informa a su jefe en caso de existir
eventos Sobresalientes.

+ Constancia de
capacitacion

Electronico
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Documentos
Evaluado/a 58 | Verifica que su jefe inmediato | * Servidor Electronico
guarde y envie la informacion en el
sistema.
Evaluado/a 59 Firma la cedula impresa . Cedula de
evaluacién final de
objetivos de
evaluacion del
desempefio del
Ayuntamiento de
Puebla
Evaluado/a 60 | Verifica que su jefe remita las | ¢ Cedula de
cédulas firmadas al Enlace del | evaluacion final de
Comit¢ de  Evaluacion  del | objetivos de
Desemperio. evaluacion del
desempefo del
Ayuntamiento de
Puebla
Departamento de 61 Recibe del Enlace del Comité de | * Cedula de | Electronico
Reclutamiento de Evaluacion del Desempefio y | establecimiento de
Personal y Apoyo archivan las cédulas firmadas en el | objetivos
expediente de cada evaluado.
Departamento de 62 | Analiza y da seguimiento a la | * Reporte de avances
Reclutamiento de informacion recibida. * Reporte estadistico
Personal y Apoyo de funcionarios
evaluados.
Departamento de 63 | Verifica la integracion y registro de | *Reportes Electrénico
Reclutamiento de los resultados finales y el resguardo | estadisticos
Personal y Apoyo de la informacién en el archivo de la | « Circular
Direccion de Recursos Humanos la | ¢ Memorandum/
copia firmada. oficios
Departamento de 64 Publica en la pagina web de |- Reportes | Electrdnico
Reclutamiento de Evaluacion del Desempefio el | Estadisticos
Personal y Apoyo resumen de calificaciones finales de
objetivos.
Departamento de 65 | Cierra el Sistema de Evaluacion del | « Servidor
Reclutamiento de Desempefio y Procesa Informacion.
Personal y Apoyo
Departamento de 66 | Recibe la valoracién de la aplicacién | +  Constancias de | Electrénico
Reclutamiento de para el logro de sus objetivos. Capacitacion
Personal y Apoyo
Departamento de 67 Informa a la Direccion de Recursos | + Memorandum Electronico
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Documentos
Departamento de 68 | Analiza la informacion, elabora | ¢ Oficio Electronico

Reclutamiento de
Personal y Apoyo

estadisticas y remite resultados a

las dependencias.

Fin del Procedimiento
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Diagrama de flujo del Procedimiento para gestionar la Evaluacion Integral del Desempefio del personal del H. Ayuntamiento para el

Gobierno Municipal de Puebla

Departamento de Reclutamiento de
Personal y Apoyo

Direccion de Sistemas de la Secretaria

de Innovacién Digital y
Comunicaciones

Servidor/a Publico
de H. Ayuntamiento
Dependencias del Municipio de Evaluador/a | Evaluado/a
Puebla involucrado

en la evaluacién

INICIO

Revisa-\.-prepara-periodos-de
Ve L

evaluacion establecidos en Ja
norma institucional.

Cronograma de Actividades

02

Se elaborard el plan de
trabajo, campaiia de difusion
y logistica administrativa,
técnico-operativa.
Cartelesy Volantes

\/_\

Memorandum

\_/‘/\

03

Prepara el sistema e insumos
requeridos.

Y

Primera etapa:

04 +
Prepara la estrategia de
aplicacién y solicita al comité
de evaluacion informen a sus

d ia | _inici |
eepengencia +—Hatet |

proceso.

Circular
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Fase

Establecimiento de objetivos.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para gestionar la Evaluacion Integral del Desempefio del personal del H. Ayuntamiento para el Gobierno Municipal de Puebla
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SISTEMA PARA LA APLICACION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

— . — AT T =[O e
e(é )| @ nitp:/192168.134.16 capitalhumano o~ c7||q=n». Ko aria. dorra ‘ e A Ealiaca A ‘T ™A

% B Sitios sugeridos v £ Obtenga mas comple... ~

A
Loseeen )
T~

| Ciudad
“Progreso

GOBIERNO MUNICIPAL

PLATAFORMA DE EVALUACION. V 1.0

Evaluaciones de personal

Planeacién y

- Liderazgo.
w Comunicacitn
L Z Servicio'y Atencion.

Contrasefia:

Iniciar Sesién

Si alin no tienes cuenta de usuario solicitala al administrador del sistema,
a la siguiente direccion:

administrador@ayuntamientopuebla.com

=
o ¢ O7:29pm.
ES a [y @ )
? B3O 0

http://192.168.134.16/capitalhumana/site/intranct_per O ~ & || [} Outlook.com - karla.domingu: | & Consulta de personal a cargo

itios sugeridos v £ Obtenga mas comple... v

Usuario Conectado: KARLA BERENICE DOMINGUEZ RIVERA

Plataforma de evaluacion 1.0
BLUE CONTROL’S

= GOBIERNO MUNICIPAL

’ 'k VACANTES s? BANCO DE TALENTOS 5? TEST CLEAVER

Consulta de personal a cargo
> Evaluaci@n Pares

®
Busqueda por coincidencia para personal. &

B> Autoevaluaci@n

&> Evaluaci@n Director

Evaluaci€n Subordinados

Detalle de consulta:

NO. CONTROL NOMBRE COMPLETO VISUALIZAR
6310 CELENIA REYES LIMON Examinar
96290 FRANCISCO LIMON HERNANDEZ Examinar
v
96550 ARACELI ZAMORA ROMAN Examinar
e e -

—
5@ - moo 07:30 p.m.

28/10/2014
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m http://192.168.134.16/capitalhumano/site/intranet_per O ~ & Hﬂi" utlook.com - karla.domingu... | & Registro de areas

5% B Sitios sugeridos v £ Obtenga mas comple...

Plataforma de evaluacion 1.0

BLUE CONTROL’S

& VACANTES Ev BANCO DE TALENTOS Sa TEST CLEAVER ; SUBORDINADOS _n EVALUACIONES 4/ REPORTES

Evaluacioén a directivos
DEPENDENCIA PUEBLA

DIRECTIVO EN EVALUACI§N:

PREGUNTA 1

Cémo definiria la capacidad de su jefe/a inmediato para identificar y organizar metas.

ODeficiente
OBajo
ONormal
OAlto
OSuperior

PREGUNTA 2

@ hitp://192.168.130.16/ capitalhumanoysitefintranct_per 2 ~ & || % Outlook.com - 2 @ Consulta de reporte general X

5% [ Sitios sugeridos = £ Obtenga mas comple..

Resultados obtenidos

RANGO DE EVALUACIONES RESULTADO COLOR
0-39 DEFICIENTE
40-59 NECESITA MEJORAR
60-79 BUENO
80-94 MUY BUENO
95-100 SOBRESALIENTE

PROMEDIO DE CLASIFICACIONES POR ROLES

PROMEDIO POR GRUPO

PLANEACION ESTRATEGICA

LIDERAZGO

TOMA DE DECISIONES

COMUNICACION

TOLERANCIA AL TRABAJO

RECONOCIMIENTO LABORAL

?-row
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VL. GLOSARIO DE TERMINOS

Brigada de Emergencia: Conjunto de personas responsables para actuar en caso de una emergencia o
contingencia.

Expediente: Documento confidencial del/aTrabajador/a.
IMSS: InstitutoMexicano del Seguro Social.
INFONAVIT: Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores/as.

ISSSTEP: Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores al Servicio de los Poderes del
Estado de Puebla.

Levicom: Empresa que recibe la informacién de las altas del trabajador/a, via electrénica.

Movimiento de Personal (DP-01): Documento para dar de alta, baja, cambio de sueldo, cambio de
adscripcion a todo el personal que labora en el Honorable Ayuntamiento de Puebla.

Pago de Marcha: Pago otorgado al beneficiario por 7 meses de sueldo, por pensionado fallecido.
Premio de Puntualidad: Incentivo otorgado al/a trabajador/a por cumplir con la hora de entrada asignada.

Seguro de Vida: Pago otorgado al beneficiario en caso de fallecer el/latrabajador/a activo/a de base,
sindicalizado/a y de honorarios.

Sistema (SAP): (Sistema de Aplicaciones y Productos), Sistema multiusuario, con una interfaz controlada
mediante menus y comandos.

Sistema Unico de Autodeterminacion (SUA): Base de datos donde se afilia al/a trabajador/a.

Solicitud Unica para el pago de Siniestro de Seguro de Vida: Formato. Llenado por el beneficiario/a para
que la Aseguradora proceda al pago de Seguro de Vida.

ST-2: Dictamen de Alta por Riesgo de Trabajo.

DP-50: Formato de Alta
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DP-51: Formato Modificacién de Salario.
DP-52: Formato Baja.

ST-2: Dictamen de alta por riesgo de trabajo.

ST-3: Dictamen de Incapacidad Permanente o defuncién por riesgo de trabajo.
ST-7: Aviso de atencién médica inicial y calificacion de probable riesgo de trabajo.
ST-8: Recaida por riesgo de trabajo.

SSI: Seguro de Separacién Individualizado.

Unidad Médica Familiar (UMF): Unidad a donde asiste el/la afiliado a consulta donde esta adscrito o recibe
atencion en relacion a accidente de trabajo que sufrio.
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