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.  INTRODUCCION

En concordancia con lo establecido por la Ley Orgénica Municipal para el Estado
de Hidalgo donde se sefialan las facultades y obligaciones de los ayuntamientos,
se emite el Manual de Procedimientos de la Direccion de Recursos Humanos. El
presente manual es una herramienta de consulta para el personal adscrito a la
Direccion de Recursos Humanos donde se muestra la secuencia de pasos para
completar cada actividad particular y lograr con ello una mejor prestacion de los
servicios que esta unidad administrativa ofrece.

El ambito de aplicacion de este manual incluye a todo el personal que conforma la
Direccion de Recursos Humanos con la finalidad de que los objetivos planteados
por esta unidad administrativa se puedan cumplir de forma eficiente; contribuyendo
con ello al logro de los objetivos planteados por el Plan Municipal de Desarrollo
2020-2024.

Dentro de este documento se puede consultar la informacion referente al
funcionamiento de los procesos de recursos humanos, brindado con ello
informacion para la evaluacion y el seguimiento del control interno. Dichos
procedimientos deberan ser actualizados cuando sean aprobadas modificaciones
normativas o cambios en la estructura organica municipal que afecten los
procedimientos aqui establecidos. De igual manera constituye una herramienta util
para propiciar el cumplimiento de las actividades por parte de los servidores
publicos y contribuye a la consciencia de si el trabajo se esta realizando
adecuadamente.

Finalmente, propiciando la igualdad y no discriminacion en la prestacion de los
servicios de la Direccion de Recursos Humanos 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.

Manual de Procedimientos de la Direccion de Recursos Humanos
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II. OBJETIVOS DEL MANUAL

Objetivo general:

Establecer una guia que oriente y estandarice los procedimientos que se realizan
en la Direccion de Recursos Humanos para lograr una coordinacion eficiente de las
actividades administrativas y operativas que permitan el adecuado

aprovechamiento de los recursos materiales, financieros y humanos del municipio.

Objetivos especificos:

e Mostar en forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones que se
desarrollan en cada uno de los procedimientos de la direccién y evitar su
alteracion arbitraria.

e Propiciar la uniformidad en la ejecucion de los procedimientos sirviendo
como guia de consulta para que diferentes colaboradores puedan realizar
una misma actividad.

e Facilitar la induccion del personal de nuevo ingreso a la Direccién de
Recursos Humanos.

e Ser un instrumento para el monitoreo y evaluacién del control interno de la

Direccion de Recursos Humanos.
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I1l. PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO 1. — RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE
PERSONAL

1.- DESARROLLO DE PROCEDIMIENTOS

a) Propodsito del Procedimiento

Optimizar el proceso de reclutamiento de personal para el sector publico municipal,
mediante una seleccion de candidatos que deberdn contar con competencias

alineadas con los requerimientos propios del H. Ayuntamiento.

b) Alcance

Unidades Administrativas del H. Ayuntamiento de Tulancingo de Bravo, Hgo.

Personas mayores de 18 afios.

c) Referencias

e Manual de Organizacion de la Unidad Administrativa del H. Ayuntamiento de
Tulancingo de Bravo, Hgo. que solicita la vacante.

d) Responsabilidades
Titular de la Direccion de Recursos Humanos
e Definir las competencias por cumplir de acuerdo con las vacantes
disponibles.

Manual de Procedimientos de la Direccién de Recursos Humanos
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e Recibir al solicitante y hacerle la entrevista personalizada.

e Evaluar la documentacion de cada solicitante y valorar la viabilidad de la
contratacion.

e Conocer las necesidades de personal de la organizacion.

e Seleccionar los nuevos solicitantes o promocionar al personal
correctamente.

e Conocer el catadlogo de puestos para realizar la correcta eleccion.

e Hacer buen uso de la informacién de los solicitantes.

Auxiliar de la Direccion de Recursos Humanos
e Recepcionar la documentacion del solicitante.

e) Definiciones

e Contratacion de personal: Conjunto de actividades encaminadas a la
negociacion de personal calificado para ocupar de forma definitiva los
puestos disponibles en la organizacion.

e Vacante: Puesto libre en una organizacién el cual debe ser ocupado.

e Aspirante: Persona gque aspira a conseguir un cargo o empleo.

e Curriculum Vitae: Documento que resume los datos y experiencias mas
importantes de una persona.

e Documentacion primaria: Curriculum Vitae y solicitud de empleo.

e Documentacion secundaria: Copia de acta de nacimiento, copia de
credencial de elector, CURP, Constancia fiscal actualizada, copia de
comprobante de domicilio, constancia de estudios, copia de cédula
profesional, copia de cartilla liberada (HOMBRES), numero de cuenta, ficha
personalizada, constancia de no inhabilitacion y 6 fotografias tamafio infantil

a color.
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f) Politicas y lineamientos

v' La Direcciéon de Recursos Humanos hara la seleccion de acuerdo con las
competencias necesarias del cargo.

v La difusion de la convocatoria se hara a través de la Direccién de Recursos
Humanos.

v' El aspirante solicitara informes sobre la vacante a través de los medios de
comunicacion oficiales de la Direccion de Recursos Humanos (oficina,
teléfono y/o correo institucional).

v' El titular de la Direccion de Recursos Humanos no podra difundir la

convocatoria de la vacante sin previa autorizacion del titular solicitante.

g) Formatos e instructivos

¢ Formato de ficha personalizada (REYSP-FP -01)

Manual de Procedimientos de la Direccién de Recursos Humanos




TULANCINGO PRESIDEMCIA MUNICIPAL
Vay’za TULANCINGD DE BRAWD, HGD,

FECHA:

FICHA PERSONALIZADA

Nombre:

Apellidos:

Numera de Empleada: Cargo:
Fotografia Tipo de Empleado: (Sindicalizadal {Confianza}

Fecha de nacimiento:

Lugar de nacimiento:

Direccion donde habita:

Estado civil
Teléfono:
Mawil:
Email:

Nivel de estudios:

Al caso de contar con hijos (anexar nombre y edad)

Eeneficiarios (anexa numere telefénico y copias de INE vigente)
Beneficiario 1:

Beneficiario 2:

Fecha de ingreso a la institucidn:

Area donde desempeiias tus labores:

Actividades que realizas:

[Nt

se requiers anexar la siguiznte documentacidn selicitada, para actualizar el expedients que se resguardsz en la oficina de
RECUrsDS

Humanos:

-Anexar copia del acta die matrimenio Jen case de estar casada)

-hnexar copias del comprobante de estudias

-Anexar nimarn telefinico y copias de INE vigente

Observaciones:

Mombre y firma

Manual de Procedimientos de la Direccién de Recursos Humanos
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2.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

PRESIDENCIA MUMNICIPAL
TULARCINGD DE BRAVD, HGO

Procedimiento 1

. Fecha:
Vﬂ"- NCINGO | reclutamiento y Seleccion de 27/03/2023
vavi2a Personal. Version: 1
Pagina: 1del

Unidad Administrativa:
Secretaria de Tesoreria
y Administracién

Direccion de Recursos Humanos

PRO-REYSP-RH
-01

Descripcién de Actividades

Paso

Responsable

Actividad

Documento de
trabajo (Clave)

Titular de
Secretaria (TS)

Titular de la
Direccioén de
Recursos
Humanos
(TDRH)

TS

TDRH

Aspirante

Solicita al TDRH la apertura de una
vacante.

Disefia las bases de la vacante para su
convocatoria correspondiente.

Envia por oficio o correo electrénico
las bases de la vacante al titular de la
Secretaria para su revision y
autorizacion.

Recibe las bases de la vacante

Autoriza las bases de la vacante. Si las
autoriza paso 7. De lo contrario paso 6.

Notifica al TDRH para que modifique
las bases de la vacante. Y regresa al
paso 2.

Difunde la vacante en la Direccién de
Recursos Humanos.

Solicita a la Direcciéon de Recursos
Humanos informes de la vacante.

No aplica

No Aplica

Oficio

Oficio

No Aplica

No Aplica

No Aplica

No Aplica

Manual de Procedimientos de la Direccién de Recursos Humanos
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10

11

12

13

14

15

16

17

18

Auxiliar de la
Direccioén de
Recursos
Humanos
(ADRH)

Aspirante

ADRH

TDRH

ADRH

Aspirante

TDRH

Brinda al aspirante informacién clara
sobre la vacante y hace un registro en
Excel sobre la atencién brindada.

El aspirante cumple con el perfil. Si es
asi paso 11. De lo contrario FIN DEL
PROCEDIMIENTO.

Entrega de forma fisica al ADRH su
documentacion “primaria”.

Integra en una carpeta fisica la
documentacién “primaria” de cada
aspirante.

Entrega la carpeta fisica al TDRH para
su revision.

Revisa y evalla la documentacion
“primaria” de cada aspirante.

Solicita al ADRH notifique via
telefénica o por correo electrénico a los
aspirantes previamente seleccionados
para realizarles una entrevista.

Notifica via telefonica o por correo
electronico al aspirante previamente
seleccionado para que acuda
fisicamente a una entrevista con el
TDRH.

Acude a la Direcciéon de Recursos
Humanos

Realiza la entrevista a cada uno de los
aspirantes previamente seleccionados.
El aspirante aprobo la entrevista paso
19 de lo contrario FIN DEL
PROCEDIMIENTO.

Registro General
de Aspirantes

No Aplica

No Aplica

No Aplica

No Aplica

No Aplica

No Aplica

No Aplica

No Aplica

No Aplica
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19

20

21

22

23

24

25

26

27

ADRH

Aspirante

ADRH

Aspirante

ADRH

TDRH

Cita al aspirante seleccionado que
cubrird la vacante para que entregue
en la Direccién de Recursos Humanos
su documentacion “secundaria”.

Entrega de forma fisica su
documentacioén “secundaria” al ADRH
(fisica).

Revisa que la documentacion del
aspirante seleccionado esté completa.
Esta completa paso 22. De lo contrario
paso 19.

Entrega al aspirante seleccionado
formato de ficha personalizada para
que la llene y la firme.

Llena, firma y entrega al ADRH ficha
personalizada.

Recibe ficha personalizada e Integra
expediente laboral.

Da de alta en el sistema de ndémina
NOI al aspirante como empleado del
H. Ayuntamiento.

Notifica al TDRH que el aspirante fue

dado de alta en el sistema de némina
NOI.

Presenta al empleado de nuevo
ingreso con su jefe inmediato.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

No Aplica

No Aplica

No Aplica

REYSP-FP -01

REYSP-FP -01

No Aplica

No Aplica

No Aplica

No Aplica

Manual de Procedimientos de la Direccién de Recursos Humanos
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PRESIDEMCIA MUMICIPAL>
TULANCINGD DE BRAVD, HGO

Procedimiento 1

PRO-REYSP-
RH -01

o
TULANCINGO
vai2a

Reclutamiento y Seleccién de Personal.

Fecha:
27/03/2023

Versiéon: 1

Pagina: 1 de
1

Unidad
Administrativa:
Secretaria de
Tesoreria 'y

Administracion

Area responsable: Direccion de
Recursos Humanos

Diagrama de Flujo
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PRESIDENCIA MUMNICIPAL
TULARCINGD DE BRAWVD, HGO

Titular de Secretaria Titular de la Direccién de

Recursos Humanos (TDRH)

Auxiliar de la Direccién de

Aspirante Recursos Humanos (ADRH)

—| Solicita informes sobre
la vacante

Brinda informacién de
la vacante

i

Solicita al TDRH la Disefia las bases de

apertura de una wvacante
vacants Entrega en forma fisica &1 2spirania
al ADRH documentacion si cumpile con el
“primaria” erfiz

R

Recibe las bases de la Envia por oficio al TS las
wacante bases de la vacanis

__\_/—‘\

Difunde la vacante en
la Direccion de
Recursos Humanos

Integra en una carpeta
Ia documentacién
“primaria”

Motifica al TDRH para

que modifiqgue las  —

bases de la vacante

Revisa y evalia la
documentacién
“primaria”

l

Entrega al TDRH

Saolicita al ADRH se comunique

documentacién
“primaria”

Se comunica con el

con el aspirants

para que acuda 3 entrevista

Realiza Ia entrevist;

aspirante seleccionado

N

[Acude a la Direccidn de

Presenta al servidor
publico de nuevo

Recursos Humanos a
entrevista

Solicita al aspirants
documentacién
"secundaria”

Entrega en forma fisica
al ADRH documentacién

Revisa que este
completa

F=cibe. Tena, Trma v enireos]
=l ADRH e formato

REVSP-FP

documentacién
"secundaria”

ZEsta complata 13

-o1

\__/__\

Entrega al aspirante el
formato REYSP-FP
-01

\\—/’_‘\

Recibe =1 formata
REYSP-FP
-01

4

Integra sxpedients del
servidor publico de
nuevo ingreso

l

Da de alta en el sistemaf
de némina NOI al
servidor pdblice de
nuevo ingresa

ingreso con su jefe
inmediato.

Motifica al TDRH que
dio de alia al servidor
publico de nuevo

ingreso
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PRESIDENCIA MUMNICIPAL
TULARCINGD DE BRAVD, HGO

PROCEDIMIENTO 2. — ALTA DE PERSONAL

1. DESARROLLO DE PROCEDIMIENTOS

a) Propdésito del Procedimiento

Contar un registro completo y adecuado de todos los servidores publicos que

laboran en el H. Ayuntamiento de Tulancingo de Bravo, Hgo.

b) Alcance

Servidores publicos del H. Ayuntamiento de Tulancingo de Bravo, Hgo.

c) Referencias

e Sistema de nédmina NOI version 10

e Manuales de Organizacion de las Unidades Administrativas del H.
Ayuntamiento de Tulancingo de Bravo, Hgo.

e Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo.

d) Responsabilidades
Titular de la Direccion de Recursos Humanos

e Elaborar, firmar y entregar oficio de asignacion al area de
adscripcion.
Auxiliar de la Direccion de Recursos Humanos

e Integrar el expediente laboral.

e Llenar el formato digital de altas.

Manual de Procedimientos de la Direccién de Recursos Humanos
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e Asignar numero de empleado.

e Darde alta en el checador o lista de asistencia segun sea el caso.

e) Definiciones
Servidor publico: Trabajadores del H. Ayuntamiento de Tulancingo de Bravo, Hgo.

f) Politicas y lineamientos

v El personal adscrito a la Direccion de Recursos Humanos debera

hacer uso debido y correcto de informacién y datos personales.

v' Antes de ingresar al sistema de némina NOI para dar de alta al
servidor publico de nuevo ingreso, el auxiliar de la Direccion de
Recursos Humanos debera verificar que el expediente fisico del
servidor publico de nuevo ingreso este completo e integrado por:

i. Documentacion primaria: Curriculum Vitae y solicitud de
empleo.

ii. Documentacién secundaria: copia de acta de nacimiento, copia
de credencial de elector, CURP, constancia fiscal actualizada,
copia de comprobante de domicilio, constancia de estudios,
copia de cédula profesional, copia de cartilla liberada (hombres),
namero de cuenta, ficha personalizada, constancia de no
inhabilitacion y fotografias tamafio infantil.

v' En caso de que el expediente del servidor publico de nuevo ingreso no este
completo, el auxiliar de la Direccion de Recursos Humanos no podra darlo

de alta en el sistema de némina NOI.

v El registro en el sistema de némina NOI debera contener la siguiente

informacion:

o Foto, nombre, nimero de empleado, Area de adscripcion, Puesto o
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cargo, Sueldo bruto y sueldo neto, Direccidén particular del servidor
publico, teléfono, Fecha de nacimiento, CURP, RFC Estado civil,

correo electrénico, Fecha de Ingreso, Nivel académico.

v' Todos los servidores publicos deberan estar dados de alta en el checador
facial pues la finalidad de este es registrar la entrada y salida de cada uno

de manera satisfactoria.

v' Para los servidores publicos que trabajan en unidades administrativas que
se encuentren fuera del edificio central, deberan registrar entradas y salidas
en el formato ALTA-LA-02.

d) Formatos e instructivos

e Formato de Alta de persona (ALTA-AL-01)
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MUNICIPIO DE TULANCINGO DE BRAVO

RECURSOS HUMANO §
FORMATO DE MOVIMIENTO DE PERSO

-~
FOLIO:

FECHA:

APARTIR DE:

HAL

ol

TIPO DE MOVIMIENTO: ALTAS
SUBTIPO DE MOVIMIENTOS:

S

DATOS GENERALES

NUMERO DE EMPLEADO:
TIPO DE NOMINA:
NOMBRE DE EMPLEADO:
RF.C

PLAZA DEL EMPLEADO:
TIPO DE PAZA:
ADSCRIPCION:

TURNO:

REGISTRA ASISTENCIA:
FORMA DE REGISTRO:

M

FECHA DE INGRESO:

OBSERVACIONES:

SECRETARID DE LA TESORERIA

DIRECCION NE RECURSOE

WOWGRE ¥ FRME

¥ADMON.

NOMEREY FRMA

HUMAROS

NOMARF ¥ FIRMA

BLVD. SAN NICOLAS 5/N / COL. SAN NICOLAS / C.P. 43640,*

TEL. 01(775) 7558450 / TULANCINGO, HGO

PRESIDENCIA MUMNICIPAL
TULARCINGD DE BRAVD, HGO,

o Formato de lista de asistencia para unidades administrativas externas (ALTA-

LA-02)
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 rusuenco

LISTA DE ASISTENCIA
AREA:
HORA DE HORADE HORADE HORA DE
N* EMPLEADO NOMERE FECHA ENTRADA FIRMA SALIDA FIRMA OBSERVACIONES SALIDA. REGRESO
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RESIDEMCIA MUMNICIPAL

TULANCINGD DE BRAVD, HGO

Procedimiento 2

y Administracién

. Fecha;
Vﬂu NCINGO| Ajta de personal. 27/03/2023
vaviz2a Version: 1
Pagina: 1del
Unidad Administrativa: Direccion de Recursos Humanos PRO-ALTA-RH
Secretaria de Tesoreria -02

Descripcién de Actividades

publicos de nuevo ingreso para darlos
de alta en el checador facial o bien en el
formato de lista de asistencia.

Paso Responsable Actividad Documento de
trabajo
(Clave)
1 Titular de la Otorga un usuario y contrasefia al No Aplica
Direccién de ADRH para acceder al sistema de
Recursos némina NOI donde dar& de alta a los
Humanos servidores publicos de nuevo ingreso.
(TDRH)
2 ADRH Recibe usuario y contrasefa para entrar  No Aplica
al sistema de némina NOI.
3 Verifica que el expediente del servidor No Aplica
publico de nuevo ingreso este completo.
Si este completo paso 4. De lo contrario
paso 9.
4 Ingresa al sistema de nomina NOI para ~ ALTA-AL-01
generar el alta y llenado del registro del
servidor publico de nuevo ingreso.
5 Notifica al TDRH que ha dado de alta al No Aplica
servidor publico de nuevo ingreso en el
sistema de nomina NOI.
6 TDRH Cita via telefonica a los servidores ALTA-LA-02

Manual de Procedimientos de la Direccién de Recursos Humanos
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7 Servidor publico Acude a la Direccion de Recursos No Aplica
de nuevo Humanos para ser dado de alta en el
ingreso checador facial o en el formato de lista
de asistencia.
No Aplica
8 ADRH Ingresa en el checador facial el nUmero
de empleado del servidor publico de
nuevo ingreso y le toma fotografia.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
9 ADRH Solicita al servidor publico de nuevo No Aplica
ingreso los documentos faltantes.
10 Servidor publico Entrega al ADRH los documentos No Aplica
de nuevo faltantes.
ingreso
11 ADRH Recibe documentos faltantes del No Aplica
servidor publico de nuevo ingreso. Y
Continua paso 3.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
3. MODELADO DE PROCESOS
Procedimiento 2 PRO-ALTA-RH -02
Alta de Personal Fecha: 27/03/2023

o
TULANCINGO
vaiza

Version: 1

Pagina: 1de 1

Unidad
Administrativa:
Secretaria de
Tesoreriay
Administracion

Area responsable:
Direccion de Recursos
Humanos

Diagrama de Flujo
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PRESIDENCIA MUMNICIPAL

vaviza TULANCINGO DE BRAVD, HGO
Titular de la Direccion de Auxiliar de la Direccion de Servidor Publico de
Recursos Humanos (TDRH) Recursos Humanos (ADRH) Muevo Ingreso
Otorga un usuario y Recibe usuario y
contrasena al ADRH o contrasena para Entrega al ADRH los
para acceder al gsistema "1 acceder al sistema de documentos faltantes
de némina NI némina NOI

|

Verifica que &l
expediente del servidor
publico de nuevo
ingreso este completo.

Solicita al servidor

publico de nuevo 1
ingreso los documentos

faltantes

Ingresa al sistema de
nomina MOl y llena el
formaio ALTA-AL-01

Cita al servidor pdblico
de nuevo ingreso para
darlo de alta en el
checador facial.

Motifica al TDRH que ha
dado de alta al servidor
publico de nuevo ingraso

A

Recibe los documentos
faltantes

A

Acude a la Direccion de
Recursos Humanos
para que lo den de alta
en &l checador facial

¥

Ingresa en el checador facial
el nomero de empleado del
sernvidor pablico de nuevo
ingreso y toma fotografia
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PROCEDIMIENTO 3.- BAJA DE PERSONAL

1. DESARROLLO DE PROCEDIMIENTOS

a) Propdsito del Procedimiento

Establecer los lineamientos y controles necesarios para realizar las bajas del
personal de la Administracion Publica Municipal con el fin de cumplir los requisitos

legales y laborales.

b) Alcance

e Servidores publicos del H. Ayuntamiento de Tulancingo de Bravo, Hgo.
e Direccion de Recursos Humanos

e Direccién de Contabilidad y Presupuesto

e Direccion de Egresos

e Direccion de Juridico

c) Referencias

e Ley de los Trabajadores al Servicio de los Gobiernos Estatal y Municipales,
asi como de los Organismos Descentralizados, del Estado De Hidalgo.

e Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo.

e Presupuesto de Egresos del Municipio (Afo Fiscal Vigente).

e Ley Federal del Trabajo, art. 79 y 87Ley del ISR, art. 94, 95 y 96

e Ley de los Trabajadores al Servicio de los Gobiernos Estatal y Municipales,
asi como de los Organismos Descentralizados del Estado de Hidalgo, art.
21, 31, 32 fraccion 1V, 40.
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e Ley de Entrega Recepcion de los Recursos Publicos del Estado de Hidalgo,
art. 3 fraccionIVy VI, 4,5, 6, 7, 8,9, 10, 11, 13, 14, 15, 35.

¢ Ley General de Responsabilidades Administativas, art. 7, 49, 52, hasta el 64
bis, del75 al 80 bis.

¢ Manuales de Organizacion de la Unidad Administrativa de Adscripcion.

d) Responsabilidades
Direccién de Recursos Humanos

e Tiene la responsabilidad de ejercer la Ley y de ejecutar las bajas
de personal correctamente con base en lo descrito en el presente

manual.
Direccion de Contabilidad y Presupuesto
e Elaboracion del cheque.
Direccién de Egresos

e Autorizar el monto del finiquito que ha sido calculado por la

Direccion de Recursos Humanos.
e Ejecutar el pago de finiquito con base a la normatividad aplicable.
Direccion de Juridico

e Verificar el cumplimiento de la normatividad aplicable a efecto de

cumplir los derechos de los trabajadores.

e Elaborar el convenio.

e) Definiciones
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Finiquito: Se refiere al pago que por derecho se le hace al trabajador al término de
la relacion laboral y que consiste en su sueldo hasta el ultimo dia laborado, parte
proporcional del aguinaldo, prima vacacional y vacaciones no disfrutadas
correspondientes a los meses que trabajo.

Oficio de NO adeudo: Documento que se expide por las unidades administrativas
de la estructura organica, que tienen la finalidad de liberar a la o al servidor publico
de cualquier responsabilidad respecto a bienes o valores que hayan estado a su
cargo.

Renuncia: Documento en el cual se establece la fecha en que se da por concluida
la relacion laboral entre la administracién publica municipal y la o el servidor publico,
y en el cual, esta o este ultimo se compromete a realizar el proceso correspondiente
a la baja y entregar la documentacion y bienes a su cargo.

f) Politicas y lineamientos

v El titular de la unidad administrativa solicitara por escrito al titular de la
Direccion de Recursos Humanos la baja del servidor publico a su cargo,
especificando la razén (por causa de faltas administrativas, fin de término

de labores o renuncia).

v' Ejecutar las bajas del personal en cumplimiento de los requisitos legales y

laborales.

v El oficio de solicitud de baja podra ser emitido por un titular de Secretaria o

Direccion del H. Ayuntamiento o por el mismo servidor publico.
v El oficio de solicitud de baja debera estar debidamente justificado.
v" El motivo de baja podra ser:
o Por renuncia.

o Por falta administrativa.

Manual de Procedimientos de la Direccion de Recursos Humanos
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o Por falta al trabajo durante tres dias consecutivos de manera

injustificada.
o Por defuncidén

o Por jubilacion
v' La documentacién del trabajador de baja que debera ser recabada consiste
en:
o Formato de baja
o Renuncia original
o Acta de entrega-recepcion para constatar no adeudo.
o Credencial de trabajo.
o Declaracion patrimonial final

v/ Cuando se firma la pdliza de cheque se le solicitara al servidor publico que
esta siendo dado de baja que se identifique con su INE.

v' El expediente del servidor publico dado de baja se conforma por los
siguientes documentos:

o Finiquito firmado por el empleado.

o Carta de renuncia firmada por el empleado.

o Acta de entrega-recepcion o constancia de no adeudo documental,
patrimonial o financiero.

o Credencial de trabajo.

v El expediente de los empleados que son dados de baja sera conservado el
tiempo que sea necesario conforme a lo establecido en la Ley de Archivos
del Estado de Hidalgo.

v La Direccién de Recursos Humanos remitird a la Direccion de Contabilidad
y Presupuesto un informe mensual de las bajas realizadas.

v El trabajador asiste a contraloria para hacer su declaracion patrimonial final.

v' Los cheques se entregaran de acuerdo con lo establecido en el convenio de

liquidacién en la Junta de Conciliacion y Arbitraje junto con el apoderado
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legal (sindico juridico o algun representante legal del municipio). Asimismo,
debera acudir un representante de la Direccion de Recursos Humanos.

v" Cuando el ex servidor publico no acepta el monto autorizado del finiquito, se
entregara la documentacion este a la Direccion de Contabilidad vy
Presupuesto, para su seguimiento y respectivo tramite.

v Los finiquitos que se otorguen a los servidores publicos que causen baja por
renuncia, deberan contener las percepciones y deducciones referidas en la

némina de la administracion publica municipal.

v' Los conceptos de percepcion seran:

1. Sueldo
2. Parte proporcional del Aguinaldo
3. Parte proporcional de la Prima Vacacional
4. Salario Integrado
v Los conceptos de deduccién seran:

1. Impuestos

2. Préstamos

3. Adeudos detectados en los formatos de entrega-

recepcion.

v" No se entregara finiquito a los servidores publicos de nivel coordinador hacia
arriba, que no hayan cumplido con el proceso de entrega recepcion del cargo
0 puesto ante la Contraloria Municipal.

v" Todos los ex trabajadores de la Administracion Publica Municipal deberan
entregar a la Direccion de Recursos Humanos, las credenciales de
identificacion, si es el caso uniforme, y acreditaciones.

v Previo a dar inicio el procedimiento en la Direccion de Recursos Humanos,
el titular de la Unidad Administrativa debera realizar una entrevista con el

servidor publico sujeto a la baja. La entrevista debera referir las causas que
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motivaron la terminacién laboral, ya sea por despido al acumular mas de 3
actas administrativas o por abandono de trabajo accion por acumular mas
de 3 faltas graves o no graves o en las que incurrio, asi como las
consecuencias de estas y/o renuncia voluntaria, cuando el servidor publico
decide dar por terminada la relacion laboral. Se deberan establecer las
condiciones adecuadas para ambos y con esto lograr un proceso favorable.
Posterior a la entrevista debera poner a disposicidon de la Direccion de RH al
servidor publico, para que esta, realice las actividades que corresponden a
la baja.

v' La renuncia del servidor publico debera integrar el nombre, firma y huella
dactilar del pulgar derecho.

v' La entrevista de salida que realiza el titular de la Direccion de Recursos
Humanos consiste en exponer al servidor publico que renuncia sus derechos
y obligaciones respecto a la terminacién de la relacion laboral con la
administracion publica municipal, asi como los conceptos que integran el
finiquito que le corresponde, informando que el célculo del mismo se
compartird una vez que se determine y sea autorizado por la Secretaria de
Tesoreria y Administracion y la Direccion Juridica.

v Ademas, se le explica que debera presentarse en la Contraloria Municipal
para iniciar su proceso correspondiente de entrega-recepcion.

v' El servidor publico deberd de presentar en la Direccion de Recursos
Humanos al momento de la entrevista de salida, un oficio de entrega
recepcion firmado por titular de la unidad administrativa donde se
desempefiaba, dicho oficio mencionara (adeudos). Si dicha persona adeuda
el oficio mencionara que adeuda. Y de esta manera sera descontado de la
liquidacién o finiquito correspondiente. También tendr4 que entregar
credencial del trabajo o hacer reposicion de esta que tendra un costo de 500
pesos, estos también seran descontados.

v' Para calcular el finiquito el Titular de la Direccion de Recursos Humanos
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debera apoyarse de los siguientes documentos:
= Ultimo recibo de némina, el cual contiene el ultimo
sueldo bruto. .
= Conciliacion en el control de asistencia y puntualidad.
= Oficio de NO adeudo (solicitandolo a las unidades
administrativas donde se desempefo).
= Verificacion de los periodos vacacionales de la fecha
de baja.
= Constancia de percepciones e impuesto retenidos
(solicitarlo a la Secretaria de Tesoreria Yy
Administracion).
= Monto de Indemnizacion, si es el caso.

v' Para que el ex trabajador pueda firmar su péliza y recibir su cheque
correspondiente del pago de su finiquito debera presentar como
documentacion una copia de su identificacion oficial.

v El expediente del ex trabajador debera integrarse por la copia del convenio
firmado, renuncia y poéliza de cheque original de la renuncia voluntaria, y
formato de baja debidamente firmado por los encargados.

v El expediente del ex trabajador se debera archivar en las bajas (cajas de

archivo muerto).

g) Formatos e instructivos
Formato de Baja de Personal (BAJA-BA-01)
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MUNICIFIO DE TULANCINGD DE BRAVOD

RECURS05 HUMANO S

FORMATO DE MOVIMIENTO DE PERSONAL

-
FOLIO:

FECHA:

\hAPAR'I'I R DE:

PRESIDENCIA MUMNICIPAL
TULARCINGD DE BRAVD, HGO,

/TIPO DE MOVIMIENTO: BAJAS
SUBTIPO DE MOVIMIENTOS:
N

e

DATOS GENERALES

NUMERO DE EMPLEADO:
TIPO DE MOMINA:
NOMBRE DE EMPLEADO:
R.F.C

PLAZA DEL EMPLEADO:
TIPO DE PAZA:
ADSCRIPCION:

TURNO:

REGISTRA ASISTENCIA:
FORMA DE REGISTRO:

.

FECHA DE INGRESO:

FECHA DE BAJA:

AN

s
OBSERVACIONES:

AN

™

NOMERE ¥ FIRMA

JECRETARIO DE L& TE3ORER[L
¥ ADMON,

MOMERE Y FIRNA

DIRECCION DE RECURSODE
HUMANDS

NOMERE Y FIRMA
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2.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

. Procedimiento 3
Fecha:
Vﬂu NCINGO Baja de personal. 27/03/2023
vai2a Version: 1
Pagina: 1de 1
Unidad Administrativa: Direccion de Recursos Humanos PRO-BAJA-
Secretaria de Tesoreria RH -03

y Administracién

Descripcién de Actividades

Paso Responsable Actividad Documento de
trabajo
(Clave)
1 Titular de la Recibe de titular de Secretaria oficio de  Oficio
Direccién de solicitud de baja de un servidor publico.
Recursos
Humanos
(TDRH)
2 Revisa la solicitud de baja y verifica el No Aplica

motivo de esta.

3 Notifica al ADRH para que recabe la No Aplica
documentacion del servidor publico que
sera dado de baja.

4 Auxiliar de la Solicita al servidor publico que sera No Aplica
Direccion de dado de baja que entregue a la
Recursos Direccion de Recursos Humanos la
Humanos documentacion correspondiente.
(ADRH)
5 Servidor Pablico Entrega su documentacion al ADRH. No Aplica
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10

11

12

13

14

15

ADRH

TDRH

Direccion de
Egresos

TDRH

Ex servidor
publico

TDRH

Direccién de
Contabilidad y
Presupuesto

Recepciona la documentacion del
Servidor Publico.

Notifica al TDRH que se ha entregado la
documentacién de baja de manera
completa

Calcula el monto del finiquito

Solicita a la Direccién de Egresos la
autorizacion del monto del finiquito que
sera pactado con el ex servidor publico.

Autoriza el monto del finiquito y lo
notifica al TDRH. Si lo autotiza paso 11.
De lo contrario 8.

Cita al ex servidor publico para
notificarle el monto del finiquito.

Acude a la Direcciéon de Recursos
Humanos.

Notifica al ex servidor publico el monto
de su finiquito. Si el ex servidor publico
acepta el monto seguir paso 14. Sino
acepta el monto seguir paso 23.

Solicita mediante oficio a la Direccion de
Contabilidad y Presupuesto la
elaboracion del cheque y la elaboracion
del Convenio de liquidacion.

Elabora y entrega el cheque y convenio
al TDRH.

No Aplica

No Aplica

No Aplica

No Aplica

No Aplica

No Aplica

No Aplica

No Aplica

No Aplica

No Aplica

Manual de Procedimientos de la Direccién de Recursos Humanos




TUL

INCING O
vaviza

-
(-'.. &7 f
119
k J
e
PRESIDEMCIA MUMICIPAL
TULANCINGD DE BRAVD, HGO

16

17

18

19

20

21

22

23

24

TDRH

ADRH

Ex servidor
publico

Junta de
Conciliacion y
Arbitraje

ADRH

TDRH

Recibe cheque y convenio y solicita a
ADRH cite al ex servidor publico para
que firme el convenio y reciba el cheque
en la Junta de Conciliacion y Arbitraje..

Cita al ex servidor publico para que
acuda a la Junta de Conciliacion y
Arbitraje.

Acude a la Junta de Conciliacion y
Arbitraje.

Entrega el cheque al ex servidor publico
en presencia de un representante legal
del municipio y del ADRH.

Notifica al TDRH que se ha entregado el
cheque al ex servidor publico.

Ingresa al sistema de némina NOI y
hace el timbrado del recibo de
liguidacion por el monto pagado al ex
servidor publico y realiza el formato de
baja.

Integra el expediente del ex servidor
publico de acuerdo con lo establecido en
la Ley de Archivos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Entrega por oficio a la Direccion de
Contabilidad y Presupuesto la
documentacion del ex servidor publico.

Notifica al ex servidor publico que el
proceso de su trdmite continuara en la
Direccion de Contabilidad y
Presupuesto.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

No Aplica

No Aplica

No Aplica

No Aplica

No Aplica

BAJA-BA-01

No Aplica

No Aplica

No Aplica

Manual de Procedimientos de la Direccién de Recursos Humanos




TULANCINGO

3. MODELADO DE PROCESOS

PRESIDENCIA MUMNICIPAL
TULARCINGD DE BRAVD, HGO

Procedimiento 3

PRO-BAJA-
RH -03

@
TULANCINGO
vavi2a

Baja de Personal

Fecha:
27/03/2023

Version: 1

Pagina: 1 de
1

Unidad
Administrativa:
Secretaria de
Tesoreria'y

Administracion

Area responsable: Direccion de
Recursos Humanos

Diagrama de Flujo
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PRESIDENCIA MUMNICIPAL

CINGD DE BRAMD, HGO:

Titular de la Direccion de
Recursos Humanos (TDRH)

Auxiliar de la Direccion de
Recursos Humanos (ADRH)

‘Servidor Publico

Direccién de Egresos

Ex Servidor Publico

Direccion de Contabilidad y
Presupuesto

Junta de Gonciliacién y
Arpitraje

Recibe por paris del
fitular de Secretaria
oficio de solicitud de baja
de un servidor plbiico

|

Revisa la solicitud de
baja y verifica el molivo
de esta

|

Nolifica al ADRH para que

recabe la documentacion del| |

servidor plblico que sera
dado de baja.

Solicita al servidor piblico
que enlregue 2 la Direccion
de Recursos Humanos I3

Recepciona

Entrega documentacion
3l ADRH

l

Notifica al TORH que ya

Galcula el monto de! finiquito

conla
[completa del servidor piblico

‘Solicita mediante oficio a
Ia Direccién de Egresos
autorice &l monto del

finiquito

+

Cita al £x servidor

|4cude 2 Ia Direccién de|

pi nofificarle
&l monto del finiquito.

MNotifica al ex servidor
piblico & monto de su

Recursos Humanos

finiquila
[

Solicita = 1 Direcoién e
Contabiidad y Presupussto

Ia elaboracién del cheque y | 4
canvenio

{autoriza e
monto del
fniguito?

Recibe cheque y

Elabora y entrega al TORH
eheque y convenic

convenio

]

Solicita al ADRH cite al ex
servidor piblico para que

cheque en fa Junta de
Gongiliacién y Arbitraje

firme el convenio y reciba el ——|

Cita al ex servidor

piiblico

Enirega por oficio a I
Direccidn de Contabiidad y
Presupuesta 2

documentacién del ex
senvidor piblica

|

Notifica al ex senvidor piblico
que el proceso de su tramite
continuara en Ia Direccion de
Contabiidad y Presupuesto

Notifica al TORH que s&

Acude a la Junta de
Conciliacion y Arbitraje

Entrega cheque al ex

senvidor piblico

Iha entregado & cheque
ex servidor piblico

!

Ingresa 2| sistema de nomina|

NOI. hace timbrada del

Jrecia de liquidasidn y realizal

el llenado del formato BAJA-
01

Integra expediente del ex

servidor piblico
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TULANCINGO

PRESIDEMCIA MUMICIPAL
vaviza

TULARCINGD DE BRAVD, HGO

PROCEDIMIENTO 4.- CONTROL DE ENTRADAS Y SALIDAS

1. DESARROLLO DE PROCEDIMIENTOS

a) Propdésito del Procedimiento
Tener el control del personal que labora dentro del H. Ayuntamiento a través de
acciones que permitan monitorear la hora de entrada y salida, a fin de coadyuvar

con el buen funcionamiento de la administracion puablica municipal.

b) Alcance

Servidores publicos del H. Ayuntamiento de Tulancingo de Bravo, Hgo.

c) Referencias
e SISTEMA iVMS 4200

e Sistema de Némina NOI Version 10

d) Responsabilidades

Direccién de Recursos Humanos

e Asignar namero de trabajador, toma de fotografiasy altaen el
checador de reconocimiento facial a todos los trabajadores de la
administracion.

e) Definiciones

Sistema Biométrico: Es una forma de identificaciébn biométrica que se sirve de
medidas corporales, en este caso la cara y cabeza, para verificar la identidad de
una persona a través de su patron biométrico y otros datos.

Lista de asistencia: Un sistema de control que permite el registro real de cada

persona, anotando su hora real de entrada y salida con firma para corroborar su
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TULANCINGO

vaviza

TULARCINGD OE BRAVD, HGOD

asistencia en su area asignada.
f) Politicas y lineamientos

v' Se empleara el uso de sistemas biométricos para el registro de hora de
entrada y salida laboral.

v' Los servidores publicos que se encuentran en unidades administrativas
externas deberan contar con listas de asistencia para el control de entradas
y salidas laborales.

v' Si el servidor publico faltara algun dia al trabajo, debera presentar su
justificante en la Direccion de Recursos Humanos dentro de los 3 dias
hébiles siguientes de su falta.

v' En caso de que el servidor publico no presente su justificante ante la
Direccion de Recursos Humanos en el tiempo establecido para ello, la
Direccion de Recursos Humanos debera realizar el descuento respectivo
antes de imprimir la némina.

v El titular de Recursos Humanos antes de imprimir la némina quincenal (con
pago normal o con descuento) debera cotejar el reporte de entradas y
salidas, con los justificantes presentados por cada servidor publico.

v' Los titulares de las areas externas deberan entregar a la Direccion de
Recursos Humanos las listas de asistencia tres dias posteriores de cada
quincena, con el fin de comprobar la asistencia de su personal a cargo.

v Las Incidencias son: 3 retardos hacen una falta, retardo a partir de 8:31 am
para el personal de confianza y 8:46 para personal sindicalizado. A partir de
las 9:00 am es considerado como falta.

v' Reporte de todos los retardos y faltas.

g) Formatos e instructivos
Formato de lista de asistencia (CEYS-FLA-01)
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INCING O
vaviza

PRESIDENCIA MUMNICIPAL
TULARCINGD DE BRAVD, HGO

V NCINGO
Vervize
LISTA DE ASISTENCIA
AREA:
HORA DE HORADE HORADE HORA DE
N* EMPLEADO NOMBRE FECHA ENTRADA FIRMA SALIDA FIRMA OBSERVACIONES SALIDA REGRESO
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TULANCINGO

vaviza

2.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

p

-

(-'.. &7 f
119

k J

e

RESIDEMCIA MUMNICIPAL

TULANCINGD DE BRAVD, HGO

Procedimiento 4

y Administracion

. Fecha:
Vﬂu NCINGO| control de Entradas y Salidas 27/03/2023
vari2a Version: 1
Pagina: 1del
Unidad Administrativa: Direccién de Recursos Humanos PRO-CEYS-
Secretaria de Tesoreria RH -04

Descripcién de Actividades

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Paso Responsable Actividad Documento de
trabajo
(Clave)
1 Titular de la Asigna al servidor publico en el sistema  No Aplica
Direccion de de némina NOI un numero de
Recursos trabajador.
Humanos
(TDRH)
2 Servidor Publico Recibe asignacion de numero de No Aplica
trabajador.
3 Auxiliar de la Ingresa en el checador facial el nmero  CEYS-FLA-01
Direccion de de empleado del servidor publico de
Recursos nuevo ingreso y toma fotografia.
Humanos O bien entrega al titular de unidad
(ADRH) administrativa externa lista de
asistencia.
4 Servidor Publico Registra entradas y salidas en el CEYS-FLA-01
checador facial o en la lista de
asistencia, segun aplique.
5 ADRH Descarga el reporte quincenal de Reporte
registro de entradas y saladas.
6 Entrega el reporte quincenal al TDRH. Reporte
7 TDRH Recibe reporte quincenal. Reporte
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INCINGO

PRESIDENCIA MUMNICIPAL
TULARCINGD DE BRAVD, HGO

3. MODELADO DE PROCESOS

- PRO-CEYS-
Procedimiento 4 RH -04

L
V TULANCINGO Control de Entradas y Salidas Fecha:
vaviza 27/03/2023

Version: 1
Pagina: 1 de
1

Unidad
Administrativa:
Secretaria de
Tesoreria'y
Administracion

Area responsable: Direccion de
Recursos Humanos

Diagrama de Flujo
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TULANCINGO

PRESIDENCIA MUMNICIPAL
TULARCINGD DE BRAVD, HGO

vaviza

Titular de la Direccion de
Recursos Humanos (TDRH)

Senvidor Publico

Auxiliar de la Direccion de
Recursos Humanos (ADRH)

Aszigna al servidor
publico en el sistema del

Recibe asignacion de

nomina MOl un nimero
de trabajador

Recibe reporte
quincenal del registro

numero de trabajador

Registra enfradas y
salidas en el checador

Ingresa en el checador facial
| nimero de empleado del
ervidor plblico de nuevo

ingreso y toma fotografia.

'

Entrega a fitular de
unidad administrativa
exierna formato

facial o en &l
formato CEYS-FLA-01

CEYS-FLA-D1

Descarga reporie
quincenal de registro de
enfradas y saldas

l

Entrega al TDORH
reporie guincenal del
regisiro de entradas y

de enfradas y salidas %

PRELIMINAR PVB

salidas
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TULANCINGO

vaviza

PRESIDENCIA MUMNICIPAL
TULARCINGD DE BRAVD, HGO

PROCEDIMIENTO 5.- RECEPCION DE JUSTIFICANTES
1. DESARROLLO DE PROCEDIMIENTOS

a) Propdésito del Procedimiento
Tener el control del personal que labora dentro del H. Ayuntamiento a través de
acciones que permitan monitorear las justificaciones por permisos, a fin de
coadyuvar con el buen funcionamiento de la administracion pablica municipal.

b) Alcance
Servidores Publicos del H. Ayuntamiento de Tulancingo de Bravo, Hgo.
c) Referencias

e Ley de los Trabajadores al Servicio de los Gobiernos Estatal y Municipales,
asi como de los Organismos Descentralizados, del Estado De Hidalgo.

d) Responsabilidades

Titular de la Direccién de Recursos Humanos.
e Revisar los justificantes presentados por los trabajadores del gobierno
municipal.
Personal de la Direccién de Recursos Humanos
e Recibir, verificar, sellar, capturar y archivar los justificantes recibidos en la
direccion.
e) Definiciones
No Aplica
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vaviza

TULARCINGD DE BRAVD, HGD

f) Politicas y lineamientos

v' Los justificantes solo seran validos si se entregan en el formato vigente
definido por la Direccion de Recursos Humanos.

v Los justificantes deberan contener para su validez la firma del trabajador,
del jefe inmediato y visto bueno del titular de la Secretaria a la que pertenece.

v El personal de la Direccién de Recursos Humanos debera revisar que los
justificantes no estén alterados.

v' En caso de que el personal de esta Direccidon tenga alguna duda respecto a
la alteracion de algun justificante, debera notificarle al Titular de la Direccion
de Recursos Humanos para que se comunigue via telefénica con la persona
o personas que han firmado el formato, y asi validar las firmas.

v' Para que el justificante sea valido, la falta del servidor publico debera tener
menos de tres dias, de lo contrario no podra ser recepcionado por la
Direccion de Recursos Humanos.

v El servidor publico debera anotar en el justificante si es permiso y/o comision,
en caso de ser comision deberd anexar evidencia (fotografias, carta

comision, oficio de comision).

g) Formatos e instructivos
Formato de Justificante (JUST-FJ-01)
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TULANCINGO

vavi2a

PRESIDENCIA MUMNICIPAL
TULARCINGD DE BRAVD, HGO,

PRESIDENCIA MUNICIPAL .V
TULANCINGO DE BRAVO,HGO.
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS oy °
s e oy FORMATO DE JUSTIFICANTE N2 6010 "7
FECHA: / /

NOMBRE: No. DE EMPLEADO
DEPARTAMENTO:

FECHA DE AUSENCIA: DEL / / AL / /

HORARIO DE AUSENCIA: HRS. A HRS.

COMISION OFICIAL (ESPECIFIQUE)

J PERMISO CON GOCE DE SUELDO OBSERVACIONES

PERMISO SIN GOCE DE SUELDO

NOMBRE Y FIRMA DEL TRABAJADOR NOMBRE Y FIRMA DEL JEFE INMEDIATO
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INCING O
vaviza

2.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

p

RESIDEMCIA MUMICIPAL

TULARCINGD DE BRAVD, HGO

Procedimiento 5

y Administracién

. Fecha;
Vﬂu NCINGO Recepcion de Justificantes 27/03/2023
vaviz2a Version: 1
Pagina: 1del
Unidad Administrativa: Direccion de Recursos Humanos PRO-JUST-RH
Secretaria de Tesoreria -05

Descripcién de Actividades

Paso Responsable Actividad Documento de
trabajo
(Clave)
Servidor Publico Solicita el formato de justificante en la JUST-FJ-01
Direccion de Recursos Humanos.
Auxiliar de la Entrega formato de justificante. JUST-FJ-01
Direccion de
Recursos
Humanos
(ADRH)
Servidor Publico Recibe formato de justificante. JUST-FJ-01
Entrega al ADRH justificante firmado,
sellado y llenado correctamente.
ADRH Revisa que el justificante tenga los JUST-FJ-01
campos de llenado completos y tenga
menos de tres dias la incidencia. Si, es
asi paso 6. De lo contrario paso 2.
Recibe el justificante. No Aplica
Entrega justificante al TDRH. JUST-FJ-01
Titular de la Recibe y autoriza el justificante. No Aplica
Direccion de
Recursos
Humanos
(TDRH)
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TULANCINGO

PRESIDENCIA MUMNICIPAL

Vnﬂﬂng TULARCINGD DE BRAVD, HGO
9 Entrega el justificante autorizado al No Aplica
ADRH.
10 ADRH Recibe y entrega al servidor publico una  No Aplica
copia de recibido del justificante
autorizado.

11 Servidor Publico Recibe copia de recibido del justificante  No Aplica

autorizado.
12 ADRH
Captura en el sistema jVMS 4200 el No Aplica
justificante.
13
Archiva el justificante autorizado. No Aplica

FIN DEL PROCEDIMIENTO

3. MODELADO DE PROCESOS

® Procedimiento 5 PRFg)l__"J_lég T-
Vﬂu NCINGO| Recepcion de Justificantes Fecha:
vaiza 27/03/2023
Version: 1
Pagina: 1 de
1

Unidad
Administrativa:
Secretaria de
Tesoreriay
Administracion

Area responsable: Direccion de
Recursos Humanos

Diagrama de Flujo
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TULANCINGO PRESIDEMCIA MUMICIPAL
vaviza TULAMCINGD DE BRAVD, HGO
Servidor Publico Auxiliar de la Direccion de Titular de la Direccion de

Recursos Humanos (ADRH) Recursos Humanos (TDRH)

Solicita en la Direccion Entrega formato JUST-
de Recursos Humanos F4-01
el formato JUST-FJ-01

Recibe formato JUST-
F.J-01 -
h
Enfrega al ADRH Revisa que =l formaio
formato JUST-FJ-01 | JUST-FJ-01 este
Nemado, firmado y - llenado de forma
sellado correcta.

& Es llemado
orrectamente .

Si

!

PRELIMINAR PVB

Recibe el formato
JUST-FJ-01

i

Entrega al TDRH =1 | Recibe v autoriza =1
formato JUST-FJ-01 7l formato JUST-FJ-01

i

Enfrega al ADRH
- formato JUST-FJ-01
autorizado

Recibe formato JUST-
FJ-01 autorizado

v
Enfrega al sersidor
publico copia de
recibido del formato
JUST-FJ-01 autorizado

Recibe copia de
recibido del formato [
JUST-FJ-01 autorizado

Capiura
en =1 sistema WMS
4200 el justificanie._

Y

w

Archiva el formato
JUST-FJ-01 autorizado

FiM
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vaviza

TUL PRESIDEMCIA MUNICIPAL

TULARCINGD DE BRAVD, HGO

PROCEDIMIENTO 6.- CONTROL DE VACACIONES

1. DESARROLLO DE PROCEDIMIENTOS

a) Propdésito del Procedimiento
Tener el control del personal que labora dentro en el H. Ayuntamiento a través de
acciones que permitan monitorear la programacion y los periodos vacacionales a
fin de coadyuvar con el buen funcionamiento de la administracion publica
municipal.

b) Alcance

Servidores Publicos del H. Ayuntamiento de Tulancingo de Bravo, Hgo.

c) Referencias

e Plataforma Digital del Sistema iVMS 4200

e Sistema de nomina NOI Version 10

e Ley de los Trabajadores al Servicio de los Gobiernos Estatal y Municipales,

asi como de los Organismos Descentralizados del Estado de Hidalgo.

d) Responsabilidades

Titular de la Direccion de Recursos Humanos
e Autorizar y firmar los formatos de solicitud de periodo vacacional.

e Realizar la némina de pago de prima vacacional a
los  trabajadores sindicalizados.

Auxiliar de la Direccién de Recursos Humanos
e Entregar los formatos de programacion de periodo vacacional.

e Recibir y verificar los formatos con los datos de los servidores publicos
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TULARCINGD DE BRAVD, HGD

quesolicitan periodos vacacionales.

e Registrar los periodos de vacaciones autorizados de los servidores
publicos.
e) Definiciones
Personal sindicalizado: Trabajadores agremiados al sindicato titular del
contrato colectivo que rige las relaciones en la Presidencia.
Personal confianza: definicion establecida en el articulo 3 fracc. V de la Ley de los
Trabajadores al Servicio de los Gobiernos Estatal y Municipales, asi como de los

Organismos Descentralizados del Estado de Hidalgo.

f) Politicas y lineamientos

v' Todoslos  periodos de vacaciones de los  servidores
publicos deberan ser autorizados por la Direccion de Recursos Humanos.

v' Los trabajadores sindicalizados recibirdn el pago de prima vacacional
conforme a las legislaciones aplicables.

v Los servidores publicos deberan establecer su periodo de vacaciones en
coordinacién con su jefe inmediato superior.

v El formato debera tener el visto bueno del Titular de la Secretaria a la que

se encuentra adscrito.

g) Formatos e instructivos

e Formato de vacaciones (VAC-FV-01)
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TULANCINGO

PRESIDENCIA MUNICIPAL
vaviZa TULANCINGE DE BRAVO, HGO,

PRESIDENCIA MUNICIPAL @
TULANCINGO DE BRAVO,HGO.
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
o yd OFICIO DE VACACIONES 2‘6'.'_'2__“
N2 4196
TULANCINGO DE BRAVO, HGO., A DE DEL
DIR. DE RECURSOS HUMANOS
PRESENTE:

POR MEDIO DEL PRESENTE ME PERMITO ENVIARLE UN CORDIAL SALUDO Y AL MISMO TIEMPO LE COMUNICO

A USTED QUE EL TRABAJADOR (A) NUM, DE EMPLEADO:;

DIRECCION © COORDINACION DE:

DURANTE EL PERIODO COMPRENDIDO: AL

CORRESPONDIENTESAL ____________ PERIODO VACACIONAL DEL ANO

DEBIENDOSE PRESENTAR A LABORAR NORMALMENTE EL

DIAS POR TOMAR: e DIAS RESTANTES
OBSERVACIONES:
SINDICALIZADO CONFIANZA
AUTORIZA Vo.Bo.
JEFE INMEDIATO DiR. DE RECURSOS HUMANOS
Vo.Bo. TRABAJADOR

SECRETARIO GRAL. DE SINDICATO
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2.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

p

RESIDEMCIA MUMICIPAL

TULARCINGD DE BRAVD, HGO

Procedimiento 6

y Administracion

. Fecha:
Vﬂ.ﬂ. NCINGO)| control de Vacaciones 27/03/2023
vaiza Version: 1
Pagina: 1del
Unidad Administrativa: Direccién de Recursos Humanos PRO-VAC-RH
Secretaria de Tesoreria -06

Descripcién de Actividades

Paso Responsable Actividad Documento de
trabajo
(Clave)
Servidor Publico  Solicita el oficio de vacaciones en la VAC-FV-01
Direccién de Recursos Humanos.
Auxiliar de la Entrega al servidor publico oficio de VAC-FV-01
Direccion de vacaciones.
Recursos
Humanos
(ADRH)
Servidor Publico Recibe y entrega al ADRH oficio de VAC-FV-01
vacaciones firmado, sellado y llenado
correctamente.
VAC-FV-01
ADRH Recibe y revisa que el oficio de
vacaciones tenga los campos de llenado
completos correctamente. Si cumple,
paso 5. De lo contrario paso 2.
Turna el oficio de vacaciones al TDRH. VAC-FV-01
Titular de la Firma el oficio de vacaciones y lo VAC-FV-01
Direccion de entrega al ADRH para que lo capture en
Recursos el sistema.
Humanos
(TDRH)
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PRESIDENCIA MUMNICIPAL
TULARCINGD DE BRAVD, HGO

etza
7 Entrega al ADRH el oficio de vacaciones No Aplica
firmado.
8 ADRH Recibe el oficio de vacaciones firmado. = VAC-FV-01
9 Entrega una copia de recibido del oficio  No Aplica
de vacaciones al servidor publico.
10 Servidor Publico Recibe copia de recibido del oficio de No Aplica
vacaciones.
11 ADRH Registra en el sistema iVMS 4200 el No Aplica
periodo vacacional del servidor publico.
12 Identifica si el periodo vacacional No Aplica
corresponde a un servidor publico
sindicalizado. Si es el caso paso 13. De
lo contrario paso 15.
13 Notifica al TDRH. No Aplica
14 TDRH Programa en el sistema de nomina NOI  No Aplica
el pago de una prima vacacional.
15 ADRH Archiva el formato de vacaciones. No Aplica

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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3. MODELADO DE PROCESOS

PRESIDENCIA MUMNICIPAL
TULARCINGD DE BRAVD, HGO

. Procedimiento 6 PRO'}GAGC'RH
V TULANCINGoO) Control de vacaciones Fecha:
vavi2a 27/03/2023
Version: 1
Pagina: 1de 1l

Unidad
Administrativa: p . .,
. Area responsable: Direccion de Recursos
Secretaria de
. Humanos
Tesoreria 'y
Administracién

Diagrama de Flujo
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Tl

Servidor Publico

Auxiliar de la Direccion de
Recursos Humanos (ADRH)

Titular de la D cion de
Recursos HumMDRH)

Solicita en la Direccian

Entrega formato WVAC- |

w01

de Recursos Humanos
=l formato WAC-FW-01

Recibe formato WAC-

Fw-o1

l

Entrega al ADRH
formato WAC-Fw-01

Revisa que =1 formato
WVAC-FWV-01 este llenado

Nenado, firmado v
sellado

Recibe copia de
recibido del formato
WAC-FW-01 autorizado

de forma cormrecta.

iE= Nlenado
orrectamente

=i

L

Recibe el formato
WAC-FW-01

1

Entrega al TDRH eI

N
a
%
<
s
o
a
Q

Recibe y autoriza el

formato WAC-FWw-01

Recibs formato WAC-

formato WAC-FWw-0-1

1

Enftrega al ADRH
formato WAC-FWw-

FWw-01 autorizado

Entrega al servidor
piblico copia de

recibido del formatao
WAC-FW-01 aulorizado

Capiura
en =1 sistema VMS
4200 el formato WaC-
w01

Identifica si el periodo

2 un servider piblico

wacacional corresponde

sindicalizado

FWw-01 autorizado

Archiva el formato WaAaC-

01 autorizado

PRESIDENCIA MUMNICIPAL

CINGD DE BRAMD, HGO:

Motifica al TDRH

Programa en =1 sistema
de nomina Mol el pago
de prima vacacional
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vaviza

PRESIDENCIA MUMNICIPAL
TULARCINGD DE BRAVD, HGO

PROCEDIMIENTO 7.- ELABORACION DE NOMINA
1. DESARROLLO DE PROCEDIMIENTOS

a) Propdésito del Procedimiento
Preparar oportunamente la integracion y emision de las percepciones por concepto
de pago de nomina que le corresponden a los servidores publicos del H.

Ayuntamiento de Tulancingo de Bravo, Hgo.

b) Alcance

Servidores Publicos del H. Ayuntamiento de Tulancingo de Bravo, Hgo.

c) Referencias

e Sistema de nédmina NOI Version 10

d) Responsabilidades

Titular de la Direccion de Recursos Humanos

e Responsable de elaborar y entregar el reportede ndmina a la
Secretaria de Tesoreria y Administracion para que realice lo

conducente.
Secretariade Tesoreria y Administracion

e Responsable de generar la dispersion correspondiente del pago
de la némina de los servidores publicos del H. Ayuntamiento.
e) Definiciones
No Aplica
f) Politicas y lineamientos
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TULAMCINGD E BRAMD, HGD

v' El procedimiento inicia con la recepcion de documentacién que envian las
distintas Unidades Administrativas respecto a algan movimiento de los
servidores publicos. Estos movimientos pueden ser: descuentos por
inasistencias o por faltas no justificadas, altas, bajas, cambios de adscripcion
ajustes de sueldos, primas vacacionales, pagos de quinquenios,
gratificaciones, actualizacion de datos personales.

v' La coordinacion de némina captura la informaciéon con base en los
movimientos econdmicos, altas, bajas, inasistencias, resguardos
domiciliarios, incapacidades de los servidores publicos del H. Ayuntamiento
para emitir informacién correspondiente a la Secretaria de Tesoreria y
Administracion para que lleve a cabo la dispersion de la nomina
correspondiente.

v" La documentacion debera cumplir con los siguientes criterios:

o Los reportes de ndmina deberan ser descargados en formato Excel.

o Adjunto a los reportes de ndmina que se entregan a la Secretaria de
Tesoreria y Administracién debera anexarse una relacion de la nédmina
por fondos para que se pueda realizar la dispersion.

o La Direccion de Recursos Humanos debera entregar el reporte de
nominas a la Direccién de Contabilidad y Presupuesto para que esta
capture en su sistema la informacién.

o Los reportes de Excel deberan ser descargados de acuerdo con el
formato de pago requerido por el banco BBVA, los cuales se trabajaran
para realizar el pago y las retenciones.

o Los movimientos que informen a la Direccién de Recursos Humanos los
titulares de cada Unidad Administrativa deberdn darse dentro de los 5
dias habiles antes de efectuar el pago de némina.

g) Formatos e instructivos
Formato de movimientos (NOM-FM-01)
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vaviza

PRESIDENCIA MUMNICIPAL
TULARCINGD DE BRAVD, HGO,

o -
PAGINA: 1 DE 1
MUKICIPIO DE TULANCINGO DE BRAVO FECHA:
HORA:
RECURSOS HUMAND S REPORTE:
FORMATO DE MOVIMIENTO DE PERSONAL

-
FOLIO:

FECHA:
APARTIR DE:

-
TIFO DE MOVIMIENTO: CAMBIO DE SUELDO

\‘_SLIBTIFD DE MOVIMIENTO 52

-
OBSERVACIONES:

k.

-
TIFO DE PLAZA
NUMERO DE EMPLEADO: FECHA DE CAMEIO:

TIPO DE NOMINA:

NOMBRE DE EMPLEADO: RF.C
PLAZA DEL EMPLEADO:

ADSCRIPCION:

REGISTRA ASISTENCIA: FORMA DE RPEGISTRO:

TURND:

' )
SUELDO ACTUAL

SUELDO BERUTO QUINCENAL:
SUELDO MODIFICADO
SUELDO ERUTO QGUINCENAL:

A" A

SRIC.DE LATESORERIA Y ADMOR FRESIDENTE MUNICIPAL DIR.DERECURSOE HUMAND S
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE ¥ FIRMA NOMBRE ¥ FIRMA
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2.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

p

RESIDEMCIA MUMICIPAL

TULARCINGD DE BRAVD, HGO

Procedimiento 7

y Administracién

. Fecha;
Vﬂu NCINGO Elaboracion de némina 27/03/2023
vaviz2a Version: 1
Pagina: 1del
Unidad Administrativa: Direccion de Recursos Humanos PRO-NOM-RH
Secretaria de Tesoreria -07

Descripcién de Actividades

(quincenal o mensual).

Paso Responsable Actividad Documento de
trabajo
(Clave)
Auxiliar de la Recibe documentacién de movimiento No Aplica
Direccién de de personal por parte de titular de las
Recursos Unidades Administrativas.
Humanos
(ADRH)
Entrega documentacion al TDRH No Aplica
Titular de la Revisa que la documentacion este No Aplica
Direccion de completa. Si esta completa paso 4. De
Recursos lo contrario paso 21
Humanos
(TDRH)
Notifica al ADRH que la documentacion  No Aplica
esta completa.
ADRH Llena el formato de movimientos en el NOM-FM-01
sistema de nomina NOI.
Crea en el sistema de nébmina NOI el
periodo del pago que corresponde No Aplica
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PRESIDENCIA MUMNICIPAL
TULARCINGD DE BRAVD, HGO

TULANCINGO
vori=a
7 Descarga del sistema de nomina NOI
los reportes quincenales del pago de
némina.
8 No Aplica
Imprime los reportes de némina por
fondo de pago.
9
Entrega para su revision los reportes de  No Aplica
némina a la Direccién de Contabilidad y
Presupuesto.
10 Direccion de Recibe los reportes de némina. No Aplica
Contabilidad y
Presupuesto
11 Entrega al ADRH los reportes de No Aplica
némina.
12 ADRH Recibe los reportes de nomina. No Aplica
Entrega los reportes de ndmina a cada No Aplica
13 Secretaria, para recabar la firma de
todos los servidores publicos adscritos a
sus unidades administrativas.
14 Secretarias Reciben y recaban total de firmas de los  No Aplica
servidores publicos adscritos a sus
unidades administrativas.
15 ADRH Recaba los reportes de nomina firmados No Aplica
de cada Secretaria.
16 Descarga del sistema de némina NOI en  No Aplica
formatos Excel los reportes de la
quincena.
17 Sube a la banca el papel de trabajo para No Aplica

realizar la dispersion a la nébmina.
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PRESIDENCIA MUMNICIPAL

l/a!lflzor TULANCINGD DE BRAWD, HGO

18 Entrega los reportes de ndmina firmados No Aplica
a la Direccién de Egresos.

19 Direccién de Recibe y autoriza la relacion de nébmina  No Aplica

Egresos y notifica al ADRH que ya puede realizar

la dispersién de la nébmina.

20 ADRH Realiza la dispersion de la nébmina. No Aplica
FIN DEL PROCEDIMIENTO

21 TDRH Notifica al ADRH que la informacion esta No Aplica
incompleta.

22 ADRH Solicita al titular de la Secretaria No Aplica
documentacién completa.

23 Secretaria Entrega documentacion al ADRH. Y
paso 1.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

3. MODELADO DE PROCESOS
® Procedimiento 7 PRO"_\IOQM-RH
V TULANCINGO Elaboracion de némina Fecha:
quzg’ 27/03/2023
Version: 1

Pagina: 1de 1

Administrativa:
Secretaria de
Tesoreriay
Administracion

Unidad

Arearesponsable: Direcciéon de Recursos
Humanos

Diagrama de Flujo
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PRESIDENCIA MUMNICIPAL
TULARCINGD DE BRAVD, HGO

Auiliar de la Direccién de
Recursos Humanes (ADRH)

Titular de la Direccién de
ecurses Humanos (TDRH)

n de Contabilidad y
Presupuesto

Secretarias

Direccién de Egresos

[ o]

[reviea cue s

2l TDRH |

| este completa

formacion SN
completa?

si

Metifica al ADRH que la
ién esta

Liena el formato NOM-
FM-01 en el sistema de
némina NOI

rea en ol sistema de

némina NOI el periode del
go comespondiente

(quincenal o mensual)

Descarga del sistema de
némina NOI los reportes de
némina por fonde de page

Imprims los reportes de
némina por fondo de pago

Entrega para su revision los
reportes de némina a la

completa

Motifica al ADRH que la
documentacion esta

incompleta

Recibe

Direccion de Contal
Presupueste

Recibe los reportes de

los reportes de
nomina.

Entrega al ADRH los

némina

Enfregs Ios repories de
Smina a cada

reportes de némina

Secretaria para recabar|

Recaba los reportes de
Gmina frmados de cada

Secretaria

Descarga del sistema de
némina NOI en formates
Excel los reportes

quincenales.

Sube a la banca el papel de
trabajo para realizar la
dispersién de la némina

Sube a la banca el papel de
trabajo para realizar la
dispersion de la nomina

Entrega a la Direccién
de Egresos los reportes|

de némina firmados

Solicita a titular de Ia
= .

Entrega al ADRH

compileta

documentacion

PRELIMINAR PVB

Recibe y autoriza la relacion
de los reportes de nomi
firmados.

Notifica al ADRH que ya
puede realizar la dispersion
de 12 némina.

Manual de Procedimientos de la Direccién de Recursos Humanos




TULANCINGO

vaviza

PRESIDENCIA MUMNICIPAL
TULARCINGD DE BRAVD, HGO

PROCEDIMIENTO 8.- DETECCION DE NECESIDADES DE
CAPACITACION

1. DESARROLLO DE PROCEDIMIENTOS

a) Propdésito del Procedimiento
Detectar las necesidades de capacitacion en las unidades administrativas a través
de cuestionarios, para fortalecer las competencias laborales de los servidores

publicos del H. Ayuntamiento de Tulancingo de Bravo, Hgo.

b) Alcance

Servidores Publicos del H. Ayuntamiento de Tulancingo de Bravo, Hgo.

c) Referencias

e Ley Federal del Trabajo, articulo 132 fraccion XV y 153 A-H.

e Ley Federal para prevenir y Eliminar la Discriminacion, Articulo 1°, Fraccion
[l.

e Norma Mexicana NMX-R-025-SCFI-2015 en Igualdad Laboral y No
Discriminacién.

¢ Norma Mexicana NOM-035-STPS-2018, factores de riesgo psicosocial en el
trabajo-identificacion, analisis y prevencion.

e Registro Nacional de Estandares de Competencia.
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vaviza

TULARCINGD DE BRAVD, HGD

d) Responsabilidades

Titular de la Direccion de Recursos Humanos

e Responsable de la elaboracion y aplicacion del cuestionario de
deteccidon de necesidades de capacitacion en las unidades

administrativas.

e) Definiciones

No Aplica

f) Politicas y lineamientos

v' La deteccion de necesidades de capacitacion se hace por medio de un
oficio que se envia a todas las Secretarias y Direcciones de la
Administraciéon Publica Municipal solicitando nos den respuesta de la
misma manera enlistando las necesidades que se tengan en materia de
capacitacion relacionadas al servicio publico y con respecto a las
actividades propias del area.

v El oficio de deteccidn de necesidades de capacitacion debera ser enviado
a las Secretarias y Direcciones en los meses de septiembre y octubre
previo a la elaboracién del Presupuesto de Egresos del siguiente ejercicio
fiscal.

v La identificacion de las necesidades de capacitacion se debera integrar en
una tabla en Excel que se denomine “necesidades de capacitaciéon” las

cuales estaran divididas entre temas comunes y temas especificos.

g) Formatos e instructivos
No Aplica
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vaviza

PRESIDENCIA MUMNICIPAL
TULARCINGD DE BRAVD, HGO

2.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

. Procedimiento 8
Fecha:
Vﬂu NCINGO)| peteccion de necesidades de 27/03/2023
vaviz2a capacitacion Version: 1
Pagina: 1del
Unidad Administrativa: Direccién de Recursos Humanos PRO-CAP-RH
Secretaria de Tesoreria -08

y Administracion

Descripcién de Actividades

Paso Responsable Actividad Documento de
trabajo
(Clave)
1 Titular de la Envia oficio para detectar necesidades Oficio
Direccion de de capacitacion en las Unidades
Recursos Administrativas.
Humanos
(TDRH)
2 Envia oficio a las Unidades No Aplica

Administrativas.

3 Unidades Reciben oficio de deteccion de No Aplica
Administrativas  necesidades de capacitacion.

4 Contestan y entregan oficio a la Oficio
Direccion de Recursos Humanos con la
deteccion de necesidades identificada.

5 Auxiliar de la Recibe oficios. No Aplica
Direccion de
Recursos
Humanos
(ADRH)
6 Realiza un analisis de la informacién No Aplica.

obtenida a través de los oficios.
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vaviza

PRESIDENCIA MUMNICIPAL
TULARCINGD DE BRAVD, HGO

7 Identifica las necesidades de No Aplica
capacitacion en cada una de las
Unidades Administrativas.

8 Elabora un archivo en formato Excel No Aplica
denominada “Necesidades de
capacitacion para el ejercicio fiscal
7, donde integra dichas
necesidades.

9 Entrega el archivo de Excel al TDRH. No Aplica

10 TDRH Elabora el Programa Anual de No Aplica
Capacitacion

FIN DEL PROCEDIMIENTO

3. MODELADO DE PROCESOS

® Procedimiento 8 PRO'_%QP'RH
V TULANCINGO Deteccion de necesidades de Fecha:
vavi2a capacitacion 27/03/2023
Version: 1
Pagina: 1 de
1

Unidad
Administrativa:
Secretaria de
Tesoreriay
Administracion

Area responsable: Direccion de
Recursos Humanos

Diagrama de Flujo

Manual de Procedimientos de la Direccién de Recursos Humanos




TUL

INCING O
vaviza

PRESIDENCIA MUMNICIPAL
TULARCINGD DE BRAVD, HGO

Titular de la Direccién de
Recursos Humanos (TDRH)

Unidades Administrativas

Augxiliar de la Direccion de
Recursos Humanos (ADRH)

Envia a laz Unidades
Administrativas oficio para

Reciben oficio de
deteccion de

detectar necesidades de
capacitacion

Capacitacion

PRELIMINAR PVB

necesidades de
capacitacion

!

Envian oficio a |a Direccion de
Recursos Humanos con la
idantificacion de necesidades
de capacitacion

Recibe oficios de las
Unidades

h 4

Administrativas

Y
Reazliza analisis dz la
informacion obtenida a

traves de los oficios

enviados por las Unidades
Administrativas

h

|dentifica las necesidades

de capacitacidn por cada
una de [3=

Unidzdes Administrativas

h 4

Elabora listado de
necesidades de
capacitacion

!

Entrega listado al

Elabora Programa Anual de
B

TORH
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vaviza

PRESIDENCIA MUMNICIPAL
TULARCINGD DE BRAVD, HGO

PROCEDIMIENTO 9.- CAPACITACION DEL PERSONAL

1. DESARROLLO DE PROCEDIMIENTOS

a) Propdsito del Procedimiento
Fortalecer las competencias y habilidades de los servidores publicos que laboran
en el H. Ayuntamiento de Tulancingo de Bravo, Hgo.

b) Alcance

Servidores Publicos del H. Ayuntamiento de Tulancingo de Bravo, Hgo.

c) Referencias
Ley Federal del Trabajo, articulo 132 fraccion XV y 153 A-H.
Ley Federal para prevenir y Eliminar la Discriminacion, Articulo 1°, Fraccion lll.
Norma Mexicana NMX-R-025-SCFI-2015 en Igualdad Laboral y No Discriminacion.
Norma Mexicana NOM-035-STPS-2018, factores de riesgo psicosocial en el
trabajo-identificacidn, analisis y prevencion.
Registro Nacional de Estandares de Competencia
Programa Anual de Capacitacion

d) Responsabilidades
Titular de la Direccion de Recursos Humanos

¢ Responsable de elaborar el programa de capacitacién anual con
base en la deteccién de necesidades de capacitacion.

e) Definiciones
No Aplica
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TULARCINGD DE BRAVD, HGD

f) Politicas y lineamientos

v Antes de gestionar una capacitacion con costo se debera revisar el
presupuesto de egresos del ejercicio fiscal vigente. Si hay presupuesto
asignado, continua el procedimiento de contratacion. Si no hay presupuesto
asignado, se programara la capacitacion para el préximo ejercicio fiscal.

v' La circular que se envie a las Unidades Administrativas debera contener la
informacion detallada de la capacitacion y la fecha de realizacion.

v' Se deberéa tomar evidencia fotografica y documental (lista de asistencia) de

cada una de las capacitaciones ejecutadas.

g) Formatos e instructivos

No Aplica
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2.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.
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RESIDEMCIA MUMICIPAL

TULARCINGD DE BRAVD, HGO

Procedimiento 9

y Administracién

. Fecha;
Vﬂu NCINGO Capacitacion del personal 27/03/2023
vaviz2a Version: 1
Pagina: 1del
Unidad Administrativa: Direccion de Recursos Humanos PRO-CAP-RH
Secretaria de Tesoreria -09

Descripcién de Actividades

Paso Responsable Actividad Documento de
trabajo
(Clave)
Titular de la Revisa la informacion del “Programa No Aplica
Direccién de Anual de Capacitacién” para identificar
Recursos las teméticas requeridas.
Humanos
(TDRH)
Instruye al ADRH que busque las No Aplica
instancias que pueden ofrecer las
capacitaciones o certificaciones
requeridas por las Unidades
Administrativas.
Auxiliar de la Busca las instancias que pueden ofrecer No Aplica
Direccion de las capacitaciones o certificaciones.
Recursos
Humanos
(ADRH)
Elabora y envia al TDRH una lista con Lista
los contactos de las instancias
capacitadoras y/o certificadoras.
TDRH Contacta a las instancias capacitadoras  No Aplica
y/o certificadoras de la lista y solicita
cotizacion.
Instancias Envia cotizacion de las capacitaciones Cotizacién
capacitadoras 0 solicitadas.
certificadoras
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PRESIDENCIA MUMNICIPAL
TULARCINGD DE BRAVD, HGO

viza

7 TDRH Recibe las cotizaciones y revisa la No Aplica
disponibilidad del presupuesto en el
sistema ARGOG.

8 Si hay disponibilidad de presupuesto, No Aplica
contrata la capacitacion y/o certificacion
correspondiente.

9 Notifica al ADRH para que elabore y No Aplica
envie circular con fechas de
capacitacion a las Unidades

10 ADRH Administrativas. No Aplica
11 Elabora y distribuye la circular a las
Unidades Administrativas a las que vaya No Aplica
dirigida la capacitacion y/o certificacion.
12 Unidad Recibe circular y da a conocer a los
Administrativa servidores publicos para que asistan a No Aplica
las capacitaciones.
13 Instancias
capacitadoras o Imparte la capacitacion y/o certificacion.  No Aplica
certificadoras
14 ADRH Integra la evidencia con la informacion No Aplica

de capacitacion y/o certificacion
brindada.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PRESIDENCIA MUMNICIPAL
TULARCINGD DE BRAVD, HGO

3. MODELADO DE PROCESOS

PRO-CAP-RH

® -09
Vﬂl NCINGO)| Capacitacion del personal Fecha:
WMZ“ 27/03/2023
Version: 1
Pagina: 1 de
1

Procedimiento 9

Unidad
Administrativa:
Secretaria de
Tesoreria 'y
Administracion

Area responsable: Direccion de
Recursos Humanos

Diagrama de Flujo
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Titular de la Direccidn de
Recursos Humanos (TDRH)

Auxiliar de |a Direccién de
Recursos Humanos (ADRH)

Instancia Capaciladora

Unidad Administrativa

Identifica teméaticas
en Programa Anual
de Capacitacion

!

Instruye al ADRH a
buscar instancias

Busca instancias que
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capacitadoras o
ceriificadoras

Recibe listado de
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capacitadoras o
ceriificadoras
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instancias

h 4
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TDRH
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PRELIMINAR PVB

a las unidades
administrativas

Integra evidencia
de la capacitacion |

~

Imparte

ylo cerificacion
brindada.

capacitacion yio
cerfificacion

Recibe circular y
da a conocer a
servidores
publicos

3

Manual de Procedimientos de la Direccién de Recursos Humanos

PRESIDENCIA MUMNICIPAL
TULARCINGD DE BRAVD, HGO




TULANCINGO

PRESIDEMCIA MUMICIPAL
vaviza

TULARCINGD DE BRAVD, HGO

PROCEDIMIENTO 10.- INCAPACIDADES MEDICAS

1. DESARROLLO DE PROCEDIMIENTOS

a) Propdsito del Procedimiento
Determinar la certeza que el servidor publico del H. Ayuntamiento de Tulancingo de

Bravo, Hgo. se encuentra con un permiso de incapacidad por algun tema de salud.
b) Alcance
Servidores Publicos del H. Ayuntamiento de Tulancingo de Bravo, Hgo.

c) Referencias
e Ley de los Trabajadores al Servicio de los Gobiernos Estatal y Municipales,

asi como de los Organismos Descentralizados del Estado de Hidalgo.

d) Responsabilidades
Titular de la Direccion de Recursos Humanos

e Responsable de recepcionar la incapacidad médica por salud y

da certeza de la misma.
Titular de la Direccion de Sanidad Municipal

¢ Responsable de constatar que la incapacidad médica del servidor
publico cuenta con sello y firma del centro médico del Municipio.

e) Definiciones
No Aplica
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vaviza

TULARCINGD DE BRAVD, HGD

f) Politicas y lineamientos

v El servidor publico del H. Ayuntamiento antes de solicitar la autorizacion de
permiso de su incapacidad a la Direccion de Recursos Humanos, debera
dirigirse a consulta a la instancia médica del Municipio con la finalidad de

obtener una valoracion médica derivado de alguna complicacion de salud.

v' Teniendo el diagndstico que determine el médico en donde justifique
incapacidad o resguardo, el servidor publico asistird a la Direccion de
Sanidad Municipal para hacer valida la incapacidad recibiendo una receta

autorizada y sellada en donde se refieren dias y motivo de la incapacidad.

v' En caso de que el servidor publico se encuentre hospitalizado por
enfermedad algun familiar tendra que remitir a las Direcciones de Sanidad
Municipal y Recursos Humanos la hoja de ingreso y el comprobante médico

para asi dar seguimiento.

v' Si el servidor publico, acude a un médico particular, debera pasar a la
Direccion de Sanidad Municipal para el cambio de receta y revision para

los dias de incapacidad.

g) Formatos e instructivos

e Formato de Receta Médica otorgada por la Direccion de Sanidad Municipal
(INCAP-RM-01)
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PRESIDENCIA MUMNICIPAL
TULARCINGD DE BRAVD, HGO,

PRESIDENCIA MUNICIPAL (EEICHER O
T D RECCIoN DE sanibas o |__16401 e

PRESIDENCIA MUMICIPAL
TULANCINGO BE R4V, W3O

NOMBRE DEL PACIENTE: FECHA:
. UNIDAD MEDICA: CED. PROF:
SEXO: EDAD: PESO: TALLA: TA: TEMP: FIRMA DEL MEDICO

Boulevard Nuevo San Nicolds s/n Fracc, Nuevo San Nicolas 43640 Tulancingo de Bravo, Hidalgo, Tels. 775 755 8450 al 775 755 8459

e Formato de Incapacidad otorgada por la Direccion de Sanidad Municipal
(INCAP-FI-01).
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TULARCINGD DE BRAVD, HGO,

<
® g
B St/
vavi2a ":*::;.“w
. DIRECCION DE SANIDAD
FORMATO DE RESGUARDO
FECHA
LIC. VALERIA MARTINEZ AVILA
DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS
PRESENTE
POR ESTE CONDUCTO LE INFORMO QUE EL (LA) C.
DE LA DIRECCION DE SE MANTENDRA EN RESGUARDO
POR DIAS, PARA OBSERVACION, CON DX
ATENTAMENTE
DR. JUAN ANGEL OROPEZA OVIEDO
MEDICO TRATANTE
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RESIDEMCIA MUMNICIPAL

TULANCINGD DE BRAVD, HGO

Procedimiento 10

y Administracién

. Fecha;
Vﬂu NCINGO Incapacidades médicas 27/03/2023
vaviz2a Version: 1
Pagina: 1del
Unidad Administrativa: Direccion de Recursos Humanos PRO-INCAP-
Secretaria de Tesoreria RH -10

Descripcién de Actividades

Paso Responsable Actividad Documento de
trabajo
(Clave)
Servidor Publico Asiste a la Direccion de Sanidad No Aplica
Municipal para revision y diagndstico
médico.
Direccién de Realiza revision, diagnéstico y emite INCAP-RM-01
Sanidad receta médica y formato de incapacidad. INCAP-FI-01
Municipal
INCAP-RM-01
Servidor publico  Recibe receta e incapacidad. INCAP-FI-01
Presenta su receta médica y formato de  INCAP-RM-01
incapacidad al ADRH de la Direccién de  INCAP-FI-01
Recursos Humanos.
Auxiliar de la
Direccion de Recepciona su receta médica y formato
Recursos de incapacidad (revisa que venga No Aplica
Humanos debidamente llenada con firmas y sello).
(ADRH)
Entrega al servidor publico copia de INCAP-FI-01
recibido de su formato de incapacidad
Servidor Publico Recibe copia de formato de incapacidad INCAP-FI-01
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8 Entrega a su jefe inmediato copia del INCAP-FI-01
formato de incapacidad.
9 Jefe Inmediato Recibe copia del formato de INCAP-FI-01
incapacidad.
Captura en el sistema iVSM 4200 los No Aplica
10 ADRH dias de incapacidad.
11 Notifica al TDRH la fecha de término de
la incapacidad del servidor publico. No Aplica
Titular de la Recibe notificaciéon y supervisa que el
12 Direccion de servidor publico se haya incorporado a No Aplica
Recursos su area de trabajo. Si es asi, fin del
Humanos procedimiento, de lo contrario paso 1.
(TDRH)
FIN DE PROCEDIMIENTO

3. MODELADO DE PROCESOS

- PRO-INCAP-
® Procedimiento 10 RH -10
Vﬂu NCINGO| Incapacidades meédicas Fecha:

Wza 27/03/2023
Versiéon: 1
Pagina: 1 de
1

Unidad
Administrativa:
Secretaria de
Tesoreria 'y
Administracion

Area responsable: Direccion de
Recursos Humanos

Diagrama de Flujo
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Servidor Pablico

Direccidn de Sanidad Municipal
(DSM)

Auxiliar de la Direccion de
Recursos Humanos (ADRH)

Jefe Inmediato

Titular de la Direccién de
Recursos Humanos (TDRH)

Asiste la Direccion de
Sanidad Municipal

Realiza
revisién,diagnéetico y
amits formato INGAP-

Y

para revisién y
st e

AM-01 y formato
INGAP-FI-01

Riscibe formato INCAP-
RM-01 y formato INGAP-
Fl-o1

Presenta formato
INCAP-RM-01 y

¥

Recibe formaio INCAP-
RM-01 y formato

formato INCAP-FI-01 al
ADRH

No

INCAP-FI-01 del
servidor piblico

¢El lsnado
88 COmecto

con firmaz y
sellos?

Notifica al TDRH la
fecha de término de

Recibs copia Entr\?gg al ser\.dldor
de formato < publflco cagia
de formato
oA INCAP-FI-01
Entrega copia - .
de tfegI'I'l"lé‘l:'g Recibe copia
> de formato
INCAP-FI-01 a su >
jefe inmediato INCAP-FI-01
Captura en el
sistema iVEM4200
los dias de
incapacidad

PRELIMINAR PVB

incapacidad del
servidor publico

Recibe notificacidn y
> verifica que sl ssrvidor
pablico 25 haya
incorporado 8 lag laborss
No

"Bl zervidar
plblico 28

incerperd a
laz laboraz?

Manual de Procedimientos de la Direccién de Rec




TULANCINGO

vaviza

PRESIDENCIA MUMNICIPAL
TULARCINGD DE BRAVD, HGO

PROCEDIMIENTO 11.- SUPERVISIONES AL PERSONAL

1. DESARROLLO DE PROCEDIMIENTOS
a) Propdésito del Procedimiento

Verificar el cumplimiento de asistencia y en su caso del desempefio de trabajo

de los servidores publicos del H. Ayuntamiento de Tulancingo de Bravo.

b) Alcance
Servidores Publicos del H. Ayuntamiento de Tulancingo de Bravo, Hgo.

c) Referencias
e Ley de los Trabajadores al Servicio de los Gobiernos Estatal y
Municipales, asi como de los Organismos Descentralizados del Estado

de Hidalgo.

d) Responsabilidades

Titular de la Direccion de Recursos Humanos

e Responsable de verificar mediante pases de lista o supervisiones
fisicas no programadas el cumplimiento de las responsabilidades de los

servidores publicos.

e Responsable de elaborar y entregar el reporte de asistencia a la
Secretaria de Tesoreria y Administracion para que realice lo

conducente.
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e) Definiciones
No Aplica

f) Politicas y lineamientos

v' Las supervisiones se haran en las Unidades Administrativas que estén
dentro y fuera del palacio municipal con la finalidad de verificar la asistencia
del personal en visitas no programadas.

v" En caso de que el servidor publico se encuentre ausente, el jefe inmediato

debera presentar solicitud de oficio de comision o incapacidad.

v Si el titular del area no muestra documentacion que justifique la ausencia
del servidor publico de su area de trabajo, el Auxiliar de la Direccion de
Recursos Humanos le informa que se le dara aviso al Titular de Recursos
Humanos para que a su vez se haga el movimiento correspondiente en el

sistema de nédmina NOI y aplique el descuento por inasistencia injustificada.

g) Formatos e instructivos

e Formato de Carta Comisién (SUPERV-FCC-01)

Manual de Procedimientos de la Direccién de Recursos Humanos
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 rugumee

FOLG:

Mo. Empleadn:

Fecha:

Diatos del Personal Comisionado

MNambra:

R.F.C:

Ubicacian;

Adscripcion:

Nivel de Categoria:

Categoria:

hiotivo de la Comisidn:

Fecha de Autorizacidn de la Comision

Hara de 3alidz Haora de Reingreso

Munricipie, Lecalidad y Pericdo de Comision

Reporte de Actividades

CONSTANCIA DE PERMANECIA
DATOS DEL RESPCMSABLE QUE CERTIFICA ¥ SELLOS DE PERMAMENCIA

FIRMA: FIRMA: FIRMA:
MOMERE MOMERE MOMERE
CARED CARGED CARGO
& PARTIR DEL: aL
AUTOREZD
COMISIONADD DIRECTOR SECRETARIO
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Formato de Incapacidad (SUPERV-FI-02)

V ragms

DIRECCION DE SANIDAD
FORMATO DE RESGUARDO
FECHA,
LIC. VALERIA MARTINEZ AVILA
DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS
PRESENTE

POR ESTE CONDUCTO LE INFORMO QUE EL (LA) C.

DE LA DIRECCION DE SE MANTENDRA EN RESGUARDO
POR DIAS, PARA OBSERVACION, CON DX
ATENTAMENTE
DR. JUAN ANGEL OROPEZA OVIEDO
MEDICO TRATANTE
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2.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

. Procedimiento 11
Fecha:
Vﬂu NCINGO Supervisiones al personal 27/03/2023
vavi2a Version: 1
Pagina: 1del
Unidad Administrativa: Direccion de Recursos Humanos PRO-SUPERV-
Secretaria de Tesoreria RH -11

y Administracién

Descripcién de Actividades

Paso Responsable Actividad Documento de
trabajo
(Clave)
1 Titular de la Programa las supervisiones a las No Aplica
Direccién de Unidades Administrativas.
Recursos
Humanos
(ADRH)
2 Notifica a ADRH para que asista a la No Aplica
supervision.
Auxiliar de la Asiste a la Unidad Administrativa a No Aplica
3 Direccién de verificar la asistencia de los servidores
Recursos publicos.
Humanos
(ADRH)
4 Asiste a las areas de trabajo para pasar No Aplica

lista a cada servidor publico. En caso de
gue un servidor publico no se encuentre
en su area. Paso 5, de lo contrario
continua con la verificacion.

SUPERV-FCC-
5 Solicita al jefe inmediato su carta 01
comision o copia de incapacidad. SUPERV-FI-02

6 Jefe Inmediato Entrega al ADRH carta comision o copia SUPERV-FCC-
de incapacidad del servidor publico. 01
SUPERV-FI-02

Manual de Procedimientos de la Direccién de Recursos Humanos




TULANCINGO

PRESIDENCIA MUMNICIPAL

Vmﬂﬂng TULARCINGD DE BRAVD, HGO
7 ADRH Recibe y verifica la validez de la carta SUPERV-FCC-
comision o copia de incapacidad. Si es 01
valida pasa a paso 8, sino regresa a SUPERV-FI-02
paso 6.
8 Elabora reporte de supervisién y entrega Reporte
a TDRH.

Recibe reporte de supervision y aplica Reporte
9 TDRH descuentos en sistema de nédmina
cuando aplique.

FIN DE PROCEDIMIENTO

3. MODELADO DE PROCESOS

PRO-

® Procedimiento 11 SUPERV-RH
“ TULANCINGO -11

'ff{ﬂff_’ Supervisiones al personal Fecha:
27/03/2023
Version: 1
Pagina: 1 de
1

Unidad
Administrativa:
Secretaria de
Tesoreriay
Administracion

Area responsable: Direccion de
Recursos Humanos

Diagrama de Flujo
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Titular d la Dirsccion d= Auniliar de la Dirsccian de

Jefe de Inmediata
Aecurzos Humanes (TDRH) Recursos Humanos (ADRH)

Programa las
supervisionas a las
unidades
administrativas

|

Maotifica al ADRH
para gue asista a la
Supervision

Agists a la unidad
adminiztrativa para

Y

verificar asistancia de
servidoras pablicos

!

Pasa lisia en cada
area de trabajo.

Bl servida Salicita al jsfs inmadiato Entrega formato

pablico 22 formato SUPERV-FGG- o | SUPERV-FCG-01 o copia
SMCUSNITE &N SU 01 o copia formato T s farmate suPERV-AI-
gres ds trabajo’

SUPERY-FI-02 02 del servidor pablico
r

continda con la
verificacion

Racibe y warifica formato
SUPERV-FCC-01 o
copia da formato
SUPERN-FI-02

A

iLos formatos
son correctos?

PRELIMINAR PVB

Recibe reporie ¥ N
aplica descuentos en ®|  Elabora repors de

lics sUpenision y
ndmina cuando sea entrega a TDRH

A

necesario
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PROCEDIMIENTO 12.- MONITOREO A PRESTADORES DE
SERVICIOS PROVENIENTES DE CAUSAS PENALES

1. DESARROLLO DE PROCEDIMIENTOS
a) Propdésito del Procedimiento

Monitorear a las personas que recibieron una sancion penal y que son
reinsertadas a la vida laboral dentro de la Administracién Publica Municipal a
través de acciones que permitan tener el control de este personal.

b) Alcance
Servidores Publicos del H. Ayuntamiento de Tulancingo de Bravo, Hgo.

c) Referencias

d) Responsabilidades

Titular de la Direccion de Recursos Humanos

e Recibir los oficios de las personas sancionadas. )
e Solicitar los datos personales de la persona vinculada por el juez

e Firmar informes de horas realizadas.

Personal de la Direccién de Recursos Humanos

e Llevar control de horas laboradas por las personas que realizan la jornada.

e Informar al Juez la situacion de la jornada de trabajo de la persona que lo
realiza.

Juez
e Vincular a las personas que recibieron una sancion penal a la reinsercion

laboral mediante la Direccién de Recursos Humanos.

e) Definiciones
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Juez: Persona que tiene autoridad para juzgar y sentenciar y es responsable de

la aplicacion de las leyes.
f) Politicas y lineamientos

v" En el momento que se presenta la persona sentenciada que
realizard las horas asignadas, el personal de la Direccion de
Recursos Humanos deberéa pedirle una copia de su credencial de

elector y un numero de teléfono.

v' La Direccion de Recursos Humanos asignara el area donde el
sentenciado realizara las horas correspondientes.

v’ El oficio que envie la Direccion de Recursos Humanos a la Unidad
Administrativa deberd especificar cuantas horas realizara el

sentenciado en total.

v' El personal de la Direccion de Recursos Humanos debera
indicarle al Titular del Area asignada que tendra que firmar y
hacer llegar mensualmente el documento del conteo de horas,

a la Direccién de Recursos Humanos.

v' La Direccion de Recursos Humanos informara al Juez emisor las
horas realizadas por el sentenciado los primeros cinco dias de

cada mes hasta que las horas sean cubiertas en su totalidad.

v' Si el sentenciado se deja de presentar a cubrir sus horas, se

informa al Juzgado emisor.

v Se enviara dos oficios al Juez, el primero sera para informarle que
el sentenciado ha sido aceptado para realizar sus horad asi como
el area donde ha sido designado, y el segundo para notificarle que

Manual de Procedimientos de la Direccion de Recursos Humanos
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el sentenciado ha terminado su jornada hasta que haya

completado sus horas correspondientes.

g) Formatos e Instructivo
No aplica

2.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

. Procedimiento 12
Fecha:
TULANCINGO Monitoreo A Prestadores de Servicios 27/03/2023

vavi2a Provenientes De Causas Penales Version: 1

Pagina: 1de 1
Unidad Administrativa: Direccién de Recursos Humanos PRO-CAPEN-
Secretaria de Tesoreria RH -13

y Administracién

Descripcién de Actividades

Paso Responsable Actividad Documento de
trabajo
(Clave)
1 Juez Envia a la Direccion de Recursos Oficio

Humanos oficio para solicitar la
incorporacién del sentenciado.

2 Titular de la Recibe oficio y selecciona unidad Oficio
Direccion de administrativa donde el sentenciado
Recursos realizara sus horas.
Humanos
(TDRH)
3 Cita al sentenciado para notificarle en
gué Unidad Administrativa realizara sus  No Aplica
horas.
4 Sentenciado Asiste a la cita y recibe instrucciones
sobre cuando y dénde presentarse. No Aplica
5 TDRH Presenta al sentenciado con el titular de
la Unidad Administrativa de destino. No Aplica
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6 Unidad Recibe al sentenciado y asigna tareas a
Administrativa realizar. No Aplica
de destino
7 Sentenciado Acude a la Unidad Administrativa de
destino a realizar tareas hasta completar No Aplica
sus horas.
Envia mensualmente el reporte de
8 Unidad asistencia firmado al TDRH. Reporte
Administrativa
de Destino
Recibe y revisa el reporte mensual con
9 TDRH el nimero de horas realizadas por el No Aplica
sentenciado.
Elabora y envia al Juez un oficio
mensual de las horas realizadas por el
10 sentenciado. Oficios
Recibe el oficio donde se le notifica el
11 Juez namero de horas realizadas al mes.
Oficio
Notifica por oficio al TDRH que el
12 Unidad sentenciado ha culminado sus horas.
Administrativa Oficio
de destino
Recibe oficio y verifica el cumplimiento
13 TDRH del total de las horas realizadas por el
sentenciado. Si el sentenciado culmino Oficio
con sus horas paso 14, de lo contrario
paso 7.
Envia oficio al juez con el reporte total
14 TDRH de horas realizadas por parte del Oficio

sentenciado.
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Recibe oficio donde se le notifica el
15 Juez cumplimiento total de las horas Oficio
realizadas por el sentenciado.
FIN DE PROCEDIMIENTO
3. MODELADO DE PROCESOS
A PRO-CAPEN-
. Procedimiento 12 RH -12
V TULANCINGO Monitoreo A Prestadores de Servicios Fecha:
vaviza Provenientes De Causas Penales 27/03/2023
Version: 1

Pagina: 1del

Unidad
Administrativa:
Secretaria de
Tesoreriay
Administracion

Arearesponsable: Direcciéon de Recursos
Humanos

Diagrama de Flujo
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Titular de la Direccidn de

Juez Sentenciado
Recursos Humanos (TDRH) Destino
Enwvia oficic al TDRH Recibe oficio v
para solicitar | selecciona unidad
incorporar al "l administrativa para
sentenciado sentenciado
Cita al sentenciado
para infarmar en qué > Asiste a la cita
unidad administrativa
debe presentarse
Presasnta al Recibe al

sentenciado con la

A

unidad adminisirativa
[

sentenciado y asigna

’_’ tareas

Recibe vy revisa
reporte mensual de

|

Acude a la unidad
administrativa a
rzalizar tarsas

Envia mensualmente
&l reporie de

A

h

Y

asistencia dsl
sentenciado al TDEH

horas realizadas por

el sentenciado

Elabora y envia a
jusz oficic mensual

A

Recibe oficio mensual

de las horas
realizadas

Metifica por oficio al
TDRH gue =l
sentenciado ha

culminado sus horas

Recibe oficio de
cumplimiento de

Recibe oficio v

verifica cumplimiento
total de sus horas

\_/'\

Mo

& El zsntsnciado

complstd sus
horas?

Elabora y envia oficio
para el jusz con

horas

reporte total de horas

PRELIMINAR PVB
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PRESIDENCIA MUMNICIPAL
TULARCINGD DE BRAVD, HGO

PROCEDIMIENTO 13.- CREDENCIALIZACION

1. DESARROLLO DE PROCEDIMIENTOS

a) Propodsito del Procedimiento
Proporcionar un medio de identificacion y acreditacion al personal que labora en el

H. Ayuntamiento de Tulancingo de Bravo, Hgo.

b) Alcance
Servidores Publicos del H. Ayuntamiento de Tulancingo de Bravo, Hgo.

c) Referencias
Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos
Obligados, articulo 22.

Manuales de Organizacion de las Unidades Administrativas.

d) Responsabilidades
Titular de la Direccion de Recursos Humanos
e Firmar la credencial.
Auxiliar de la Direccién de Recursos Humanos
e Disefiar e imprimir la credencial y responsiva.
e) Definiciones
No Aplica
f) Politicas y lineamientos
v El personal que debera contar con credencial para identificarse y acreditarse
sera: Personal activo (sindicalizado y confianza) y jubilados.
v La credencial debera contener la siguiente informacion: nombre, nimero de
control, area de adscripcion, vigencia, firma del titular de recursos humanos.
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v' Cuando algun servidor publico cambie de area de adscripcién o de Puesto,
debera entregar a la Direccion de Recursos Humanos la credencial del cargo
anterior para que le expidan una nueva con los datos del Puesto o
Adscripcion.

v" En caso de que las/los servidoras/es publicas/os extravien su credencial,
deberan cubrir el costo fijado para su reposicion de $100.

v' La vigencia de la credencial tendra como limite la fecha de cambio de
administracion.

v' Es obligacion de la/el servidora/or publica/o, gestionar el cambio de su
credencial por: Cambio de administracion, reposicion, extravio, cambio de
adscripcion y/o cambio de Secretaria.

v' Lasl/los servidoras/es publicas/os deberan observar lo sefialado en los
lineamientos para el uso de la credencial elaborados y difundidos por la
Direccién de Recursos Humanos.

v' Las fotografias que las Secretarias envien por correo deberan tener las
siguientes especificaciones: foto tamario infantil, a color y con fondo blanco.

v Para el disefio de la credencial se utilizara el programa de PowerPoint con
las siguientes caracteristicas:

o Personalizar el formato con un tamafo de (5.583) de ancho y (8.581)
de altura.

o Trabajar en cada diapositiva y anexar fotografia, nombre y nimero de
empleado.

e Paralaimpresion de las credenciales se hara a través de la impresora Evolis
Print, de la siguiente forma:

o Conectar con el boton de encender.

o Abrir la tapa de atras de la impresora.

o Colocar el Ribbon de color YMCKO.

o Cerrar la tapa.

o Configurar el programa de la impresora Evolis Print.
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o Colocarse en impresion y posteriormente en cintas y seleccionar la
cinta YMCKO, dar aceptar.

o Posteriormente imprimir el inverso y reverso de la credencial.

o Para los sellos de verificacion es el mismo procedimiento de imprimir
solo colocar el Ribbon de Holograma y cambiar la configuracion en
este caso (sin elegir ninguna cinta).

e Laresponsiva debera de ser realizada en Word especificando las clausulas

y lineamientos referentes al uso adecuado de la credencial.

g) Formatos e instructivos

e Instructivo de uso de la impresora Evolis Print
e Formato de Carta Responsiva del Trabajador (CRED-CAR-01)

p‘\RTﬂ RESPONSIVA DEL TRABAJIADOR
Presidencia Municipal Tulancingo de Brave, Hgo.

[

- Es mi responsabilidad portar y cuidar la credencial de identificacion gue se me esta
entregando por lo que me comprometo a portarla debidamente y a no hacer mal
uso de ella.

2- Dicha credencial es personal e intransferible por lo que asume la responsabilidad
del uso de la misma asi come de recibir la sancidn administrativa correspondiente
ante este hecho.

w

- De igual manera hago constar que esta es una credencial de identificacion interna
por lo que no hare uso de ella para fines personales.

4- La reposicion de esta credencial {por maltrato o pérdida) tendra un costo $100.00
(CIEN PESOS 00/100-M.N.) por lo gue estoy de acuerdo en rezlizar el pago de la

misma.

5- Al momento de causar baja devolveré |a credencial al departamento de Recursos
Humanos para el archivo de la misma en el expediente correspondients y €n Caso
e no ser asi me comprometo a pagar |a cantidad de $500.00 (QUINIENTOS PESOS
00/100 M.N.), que sera descontado de mi liquidacion.

Fecha:
No. Empleado:
Departamento:

Nombre Completo y Firma del
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vaviza

PRESIDENCIA MUMNICIPAL
TULARCINGD DE BRAVD, HGO,

e Formato de credencial (CRED-CRE-02)

»
TU CINGO
vari2a

AREA
NOMBRE

CARGO
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TULANCINGO

vaviza

PRESIDEMCIA MUMNICIPAL
TULANCINGD DE BRAWVD, HGO

2.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

. Procedimiento 13
Fecha:
Vﬂu NCINGO| credencializacion 27/03/2023
vaviza Version: 1
Pagina: 1de 1
Unidad Administrativa: Direccién de Recursos Humanos PRO-CRED-
Secretaria de Tesoreria RH -13

y Administracion

Descripcién de Actividades

Paso Responsable Actividad Documento de
trabajo
(Clave)
1 Titular de la Solicita por correo electrénico a las No Aplica

Direccién de Secretarias que envien un archivo

Recursos adjunto con las fotografias en formato

Humanos digital de cada uno de los servidores

(TDRH) publicos adscritos a sus unidades

administrativas.

2 Secretarias Envian por correo institucional el archivo No Aplica
adjunto con las fotografias en formato
digital de cada uno de los servidores
publicos adscritos a sus unidades
administrativas.

3 TDRH Solicita a ADRH que realice
credenciales con la informacién recibida.

4 ADRH Elabora credencial, hace la edicion CRED-CRE-02
correspondiente y anexa firma digital del
TDRH.

Notifica por teléfono a los servidores No Aplica
5 publicos para que acudan a la Direccion

de Recursos Humanos a firmar

responsiva y recoger su credencial.

6 Servidor Publico Acude a la Direccion de Recursos No Aplica
Humanos a firmar responsiva y recoger
su credencial.

7 ADRH Entrega al servidor publico su CRED-CAR-01
responsiva para firma.
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TUL PRESIDEMCIA MUMICIPAL

V“ﬂ"ng TULARCINGD DE BRAVD, HGO
8 Servidor Publico Recibe, firmay entrega al ADRH la CRED-CAR-01
responsiva firmada.
9 ADRH Recibe responsiva firmada del servidor CRED-CAR-01
publico y entrega credencial.
10 Servidor publico Recibe credencial. No Aplica
11 ADRH Archiva las responsivas firmadas en una No Aplica
carpeta por Direccion y nimero de
empleado.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

3. MODELADO DE PROCESOS

— PRO-CRED-
Procedimiento 13 RH -13

V TULANCINGO Credencializacion Fecha:

vaviza 27/03/2023
Version: 1
Pagina: 1de 1l

Unidad
Administrativa:
Secretaria de
Tesoreriay
Administracion

Arearesponsable: Direcciéon de Recursos
Humanos

Diagrama de Flujo
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TULANCINGO

vaviza

PRESIDENCIA MUMNICIPAL
TULARCINGD DE BRAVD, HGO

Titular dz |z Dirsccion de Auiliar de la Direccion de

Secretarias Servidor Piblico
Recursos Humanas (TDRH) Recursos Humanos (ADRH)
Eolicita por comeo Rezponden por comso
electronico a las o | @lectronico adjuntando
zecretarias folografiaz - las fotografizs dsl
pars credsncislss perzonal adscrito
Recibe informacion Elabara
y solicita al ADRH | credenciales en
que realics > formato CRED-
credenciales CRE-02
Mofifica a los Acude a la Direccidn
servidores plblicos - de Recursos
para gue pasen a "l Humancsa recoger
recoger su credencial credencial

Entrega al servidor
piblico el formata [
CBED-CAR-01 para
fir

Recibe, llena, firma y
entrega al ADRH
formato CRED-CAR-
o1

~ A

L

¥

Recibe formato
CRED-CAR-01
firmado v entrega
credencial

Recibe credencial

v

¥

Archiva los formatos
CRED-CAR-01
firnados

PRELIMINAR PVB

Fin

F
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vaviza

PRESIDEMCIA MUMNICIPAL
TULANCINGD DE BRAWVD, HGO

PROCEDIMIENTO 14.- ELABORACION DE LA PLANTILLA
ANUAL DEL PERSONAL

1. DESARROLLO DE PROCEDIMIENTOS

a) Propdsito del Procedimiento
Integrar anualmente la plantilla del personal para dar cumplimiento a los
requerimientos de las instancias fiscalizadoras.

b) Alcance
Servidores Publicos del H. Ayuntamiento de Tulancingo de Bravo, Hgo.

c) Referencias
Lineamientos o recomendaciones sobre la elaboracién y presentacion de las
plantillas de personal emitidos por las instancias fiscalizadoras.
d) Responsabilidades
Direccion de Recursos Humanos
¢ Realizar anualmente la plantilla de personal.
Direccion de Contabilidad
e Resguardar la plantilla de personal.
e) Definiciones

No aplica
f) Politicas y lineamientos

e El Auxiliar de la Direccidén de Recursos Humanos debera realizar la lista del
personal correspondiente a la primera quincena del afio en curso con todas
percepciones y sueldo total bruto mensual.

e EI formato de plantilla de personal debera llenarse con los datos
correspondientes a cada servidor publico: Numero de empleado, Nombre
completo, RFC, CURP, cargo, area de adscripcién, sueldo mensual,

compensacion mensual, quinquenio, despensa, otros, total mensual bruto.
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Cada plantilla de personal debera tener una portada

g) Formatos e instructivos
Formato de Plantilla de Personal (PLAN-FP-01)

I,

4
PRESIDEMCIA MUMICIPAL
TULARCINGD DE BRAVD, HGD

[}
T o MUNICIPIO DE TULANCINGO DE BRAVO, HGO TULANCINGO
o memo Plantill la de personal (AfiO)
AREA DE ADSCRIPCION:
Sueldo Comp. QLN DES OTR PRIMA Total
No Mombre RFC CURP Cargo Mensual Mensual o5 ANUAL Mensual
MUNICIPIO DE TULANCINGO DE BRAVO, HGO
Plantilla de personal (ANO)
AREA DE ADSCRIPCION: DIRECCION DE CONCILIADOR MUNICIPAL
Sueldo Comp. QLN DES OTR PRIMA Total
No Mombre RFC CURP Cargo Mensual Mensu o5 ANUAL Mensual
al
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INCING O

vaviza

2.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

p

RESIDEMCIA MUMICIPAL

TULANCINGD DE BRAWVD, HGO

Procedimiento 14

y Administracion

. Fecha;
Vﬂu NCINGO Elaboracion de la Plantilla Anual del 27/03/2023
Vai2a Personal Version: 1
Pagina: 1de 1
Unidad Administrativa: Direccion de Recursos Humanos PRO-PLAN-
Secretaria de Tesoreria RH -14

Descripcién de Actividades

Entrega a ADRH copia a color de las
INE vigente y las fotos a color tamafio
infantil de cada uno de los servidores
publicos adscritos a sus unidades
administrativas.

Paso Responsable Actividad Documento de
trabajo
(Clave)
Auxiliar de la Realiza una lista de los servidores No Aplica
Direccién de publicos del H. Ayuntamiento de
Recursos Tulancingo de Bravo.
Humanos
(ADRH)
Llena formato de la plantilla de personal PLAN-FP-01
con los datos correspondientes a cada
servidor publico.
Imprime el formato de la plantilla de PLAN-FP-01
personal.
Notifica al TDRH que ya esta impreso el No Aplica
formato de la plantilla de personal.
Titular de la Solicita por oficio a las Secretarias una Oficio
Direccion de copia a color de la INE vigente y foto a
Recursos color tamafio infantil de cada uno de los
Humanos servidores adscritos a sus unidades
(TDRH) administrativas.
No Aplica
Secretarias Recibe oficio y recolecta INE y foto o de
servidores publicos. No Aplica
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vaviza

PRESIDEMCIA MUMNICIPAL
TULANCINGD DE BRAWVD, HGO

Recibe la documentacion de cada No Aplica
8 ADRH secretaria.

Integra la informacion recibida en el PLAN-FP-01
9 formato de plantilla de personal. (Pega

en la posicion correcta el INE y la foto

tamafio infantil en el formato de la

plantilla del personal.

10 Entrega el formato de la plantilla del PLAN-EP-01
personal a cada Secretaria para
recolectar la firma de cada servidor
publico adscrito a sus unidades
administrativas.

11 Secretarias Reciben el formato de la plantilla de PLAN-EP-01
personal y recaban las firmas de los
servidores publicos adscritos a sus
unidades administrativas.

12 Entregan al ADRH el formato de la
plantilla de personal firmada
adecuadamente.

PLAN-FP-01

13 ADRH Recibe y verifica que el formato de la PLAN-EP-01
plantilla de personal este firmada
adecuadamente por los servidores
publicos.

Ordena con un nimero consecutivo .
; No Apl

14 cada formato de la plantilla de personal. 0 Aplica
Digitaliza en pdf cada formato de la

15 plantilla de personal e imprime una
copia de este.

No Aplica

16 Engargola la copia del formato de la No Aplica
plantilla de personal.
17 Resguarda la copia del formato de la No Aplica
plantilla de personal.
Notifica al TDRH que ya esta
18 resguardada la copia del formato de la
plantilla de personal.

Manual de Procedimientos de la Direccién de Recursos Humanos
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TULANCINGO

PRESIDENCIA MUMNICIPAL

Vmﬂ.ng TULARCINGD DE BRAVD, HGO
Envia por oficio a la Direccion de
Contabilidad el archivo original de cada  No Aplica
TDRH formato de la plantilla de personal.
19
Recibe archivo original del formato de la  No Aplica
Direcciéon De plantilla de personal.
20 Contabilidad
FIN DEL PROCEDIMIENTO
3. MODELADO DE PROCESOS
. PRO-PLAN-
. Procedimiento 14 RH -14
V TULANCINGO _ , Fecha:
vaviza Elaboracion de la Plantilla Anual del Personal |27/03/2023
Version: 1
Pagina: 1del

Unidad
Administrativa:
Secretaria de
Tesoreriay
Administracion

Area responsable: Direccién de Recursos
Humanos

Diagrama de Flujo
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TULANCINGO

vaviza

i

PRESIDENCIA MUMNICIPAL

CINGD DE BRAMD, HGO:

Auxiliar de la Direccién de
Recursos Humanos (ADRH)

Titular de la Dirsccion ds
Recursos Humanos (TDRH)

Secrstarias

Dirsccidn de Contagilidad

Integra listado de
servidores publicos

i

Llena formato de la
plantilla de personal
PLAM-FP-01

Imprime formato de la
plantilla de personal

MNotifica a TDRH que
ya esta impreso el

Envia oficio de
=solicitud de INE y foto

formate PLAMN-FP-
o1

Recibe la

a las secretarias

L

Recibe oficio v
recolecta INE y fotos
de servidores
publicos

i

documentacion de cada
secrefaria

Integra la informacidn
recibida en el formato
de plantilla de
personal PLAN-FP-01

Entrega el formato
PLAM-FP-01 a las

Envia copias de INE y
fotografias a ADRH

Raciba formato PLAN-
FP-01
y recaban las firmas de

secretarias para
recabar fi

Recibe formato de
plantilla d= personal ¥

Entrega a ADRH el
formato PLAMN-FP-01

wverifica que esté
firmado

Mo

% Esta fimmado

rmado adecuadaments|

.

arrectamsnts?,

Ordena con numeroc
consecutivo cada
formato de la plantilla

Digitaliza en PDF cada
formato PLAMN-FP-
01 imprime una copia

¥

Engargola una copia
del formato PLAN-FP-
o1

Resguarda la copia
engargolada del
formate PLAMN-FP-01

Motifica al TDRH gue ya)
esta resguardada la

Envia por ohcic a Ia.
Dirsccisn ds

copia del formato
PLAMN-FP-01

Contabilidad sl
archivo
original PLAMN-FP-01]

PRELIMINAR PVB

Recibe archivo
original del
formato PLAN-FP-
o1
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TULANCINGO

vaviza

PRESIDENCIA MUMNICIPAL
TULARCINGD DE BRAVD, HGO

PROCEDIMIENTO 15.- ELABORACION DE EXPEDIENTES
FISICOS Y DIGITALES

1. DESARROLLO DE PROCEDIMIENTOS

e) Propdésito del Procedimiento

Contar un registro completo y adecuado de los expedientes de todos los servidores

publicos que laboran en el H. Ayuntamiento de Tulancingo de Bravo, Hgo.

f) Alcance

Servidores publicos del H. Ayuntamiento de Tulancingo de Bravo, Hgo.

g) Referencias

e Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo.
h) Responsabilidades

Auxiliar de la Direccion de Recursos Humanos

e Integrary archivar el expediente de cada servidor publico.
SIACOR

e Digitalizar los expedientes de cada servidor publico.
i) Definiciones

Servidor publico: Trabajadores del H. Ayuntamiento de Tulancingo de Bravo, Hgo.
SIACOR: Sistema de Armonizacién Contable y de Resultado.
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TUL PRESIDEMCIA MUNICIPAL

TULANCINGD DE BRAWVD, HGO

j) Politicas y lineamientos

v El personal adscrito a la Direccion de Recursos Humanos debera hacer

uso debido y correcto de informacién y datos personales.

v' El expediente de cada servidor publico estara integrado por:

o Documentacion primaria: Curriculum Vitae y solicitud de
empleo.

o Documentacion secundaria: copia de acta de nacimiento, copia
de credencial de elector, CURP, constancia fiscal actualizada,
copia de comprobante de domicilio, constancia de estudios,
copia de cédula profesional, copia de cartilla liberada (hombres),
namero de cuenta, ficha personalizada, constancia de no

inhabilitacion y fotografias tamafio infantil.

v' El expediente fisico de cada servidor publico debera ser etiquetado con

los siguientes datos:
o Nombre del servidor publico
o Numero de empleado
o Area de adscripcion
o Puesto o Cargo

v El expediente fisico de cada servidor publico debera estar concentrado
en una carpeta, ubicado en un archivero y clasificado por nimero de

empleado, acorde al fondo correspondiente.

v' Se debera anexar en cada carpeta una caratula del expediente de

acuerdo con la Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo.

v' Para la integracién de los expedientes es importante tener en cuenta con

exactitud los requisitos solicitados ya establecidos por la auditoria.
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TULARCINGD DE BRAVD, HGD

v' Para control interno de los expedientes fisicos, el Auxiliar de la Direccién
de Recursos Humanos, deberd hacer una tabla en Excel con los
siguientes datos: Numero de carpeta, titulo de descripcion, area, serie,
cadigo, fondo y fecha de apertura, nimero de expedientes, relacion

numerica y observaciones.

v' Para la digitalizacion de los expedientes fisicos se debera entregar
mediante oficio al area de SIACOR: la tabla de Excel, la cantidad de

expedientes a digitalizar y una copia de los mismos.

v Los expedientes una vez digitalizados aparecen en la plataforma
SIACOR ala cual la Direccién de Recursos Humanos tendra acceso para

visualizar todos los expedientes digitalizados.

k) Formatos e instructivos

No Aplica
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2.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

p

-

(-'.. &7 f
119

k J

e

RESIDEMCIA MUMNICIPAL

TULANCINGD DE BRAVD, HGO

Procedimiento 15

y Administracién

. Fecha;
Vﬂu NCINGO | tjaporacion de expedientes fisicos y 27/03/2023
vai2a digitales Versién: 1
Pagina: 1del
Unidad Administrativa: Direccion de Recursos Humanos PRO-EXP-RH -
Secretaria de Tesoreria 15

Descripcién de Actividades

han sido digitalizados y puedes ser

Paso Responsable Actividad Documento de
trabajo
(Clave)
Auxiliar de la Verifica que el expediente fisico de cada No Aplica
Direccién de servidor publico del H. Ayuntamiento de
Recursos Tulancingo de Bravo, esté completo.
Humanos
(ADRH)
Realiza una tabla en Excel con la No Aplica
informacion de los expedientes fisicos
de cada servidor publico del H.
Ayuntamiento de Tulancingo de Bravo
gue requieren digitalizacion.
No Aplica
Notifica al TDRH que esta terminada la
tabla de Excel para iniciar la
digitalizacion correspondiente de los
expedientes.
Titular de la Oficio
Direccion de Solicita mediante oficio al area de
Recursos SIACOR la digitalizacion de
Humanos expedientes.
(TDRH)
SIACOR Recibe oficio para digitalizacion de Oficio
expedientes.
Digitaliza los expedientes. No Aplica
Notifica al TDRH que los expedientes No Aplica
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(-'.. &7 f
119
k J
e
PRESIDEMCIA MUMICIPAL
TULANCINGD DE BRAVD, HGO

8 TDRH

9 ADRH

10

11 TDRH

12 SIACOR

13

consultados la plataforma a través del
usuario y contrasefia asignados.

Solicita al ADRH que verifique la
correcta digitalizacion de los
expedientes en la plataforma.

Ingresa a la plataforma y verifica que
estén todos los expedientes
digitalizados correctamente.

Notifica al TDRH si los expedientes
fueron o no digitalizados correctamente.
Si fueron digitalizados correctamente, fin
del procedimiento. De lo contrario paso
11.

Notifica al SIACOR las correcciones que
debera realizar.
Realiza correcciones correspondientes

en la digitalizacion de los expedientes.

Notifica al TDRH que las correcciones
han sido solventadas. Y paso 8.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

No Aplica

No Aplica

No Aplica

No Aplica

No aplica

No Aplica

3. MODELADO DE PROCESOS

o
TULANCINGO
vaiza

Procedimiento 15

PRO-EXP-RH -
15

Elaboracion de expedientes fisicos y digitales

Fecha:
27/03/2023

Version: 1

Pagina: 1del

Unidad
Administrativa:
Secretaria de
Tesoreriay

Administracién

Arearesponsable: Direccién de Recursos
Humanos

Diagrama de Flujo
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PRESIDENCIA MUMNICIPAL
TULARCINGD DE BRAVD, HGO

Auxiliar de la Direccidn de

Titular de la Direccion de
Becursos Humanos (ADRH)

SIACOR
Becursos Humanos (TDRH)

Werifica que los

expadientes de laos ‘ a EL
servidores pablicos
esien completos A R P V
Fisaliza tabla ds sxcsl B

con imfocermacicon de

loz sxpadisntss a
digitalizar

k.
Mofifica al TDRH que

- Saolicita por oficic a
la tazla de excel 2s12 - SIACOR la .| PRecioe oficio para
lizta para iniciar digitalizacion ds digitalizacion
digitalizacidn expediantes
Digitaliza expedisntes
w
Mofifica al TDRH que
los expedientss han
sido digitalizados
Entra a SIACOR y wverifica 5::;':?';?“:":32:82;6
X A )
auE Efmn mrr_ ] = : digitalizacidn en la
sxpadientss digitalizados [+ plataforma
h
Matifica al TDRH =i los
expedientes fusron
digitalizados
correciaments
& Fusron Mo

digitalizados
correctamsents?

Maotifica a SIACCOR las

Realiza
correcciones a realizar

pomeccionas solicitadas

Y

h

Motifica a TDRH que las
carrecciones fueron [~
salventadas
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