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Municipio de Metepec, Hidalgo Metepec

Introduccion

Con fundamento en la Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo Articulo 56
fraccién | inciso b) y fraccion |l inciso a) en donde se indica; las dependencias de la
Administracion Publica Municipal deberan contar con manuales de organizacion, servicios
y procedimientos y otros instrumentos para mejorar el desempefio de la administracion.

De acuerdo con el Plan Municipal de Desarrollo 2024-2027, el Presidente Municipal
Constitucional de Metepec, el C. Juan Antonio Franco Ortiz, establece el compromiso de
hacer eficiente los servicios publicos, teniendo la certeza de contar con un gobierno
municipal transparente y cercano a la gente.

Derivado de lo anterior, el presente manual tiene como objetivo, establecer las herramientas
necesarias a los funcionarios publicos, de tal manera que les permita realizar los tramites y
servicios mas agiles para la ciudadania, de tal forma sus objetivos, estrategias, acciones y
politicas publicas son encaminadas a cumplir con las metas establecidas. Es importante
tener en cuenta que este manual debe estar sujeto a revision y mejora continua para
adecuarse a las necesidades del Municipio, las cuales cambian constantemente.
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Marco Juridico

1. Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

2. Constitucion Politica del Estado de Hidalgo.

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

4. Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo.

5. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental para el
Estado de Hidalgo.

6. Bando de Policia y Buen Gobierno de Metepec Hidalgo.

Procedimiento 1. &
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“Proceso de reclutamiento, seleccion,
contratacion, ingreso y capacitacion”.
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1.1 Propésito del procedimiento.

Mejorar la forma de reclutar personal idoneo para el sector publico municipal
quienes deberan contar con competencias especificas para la direccién a la que
perteneceran y asi contribuir con los objetivos del Ayuntamiento.

1.2 Alcance.

Por la naturaleza misma del procedimiento, este aplica al personal de las diferentes
Unidades Administrativas que laboran en Presidencia Municipal y Publico en General.

1.3 Responsabilidades.
1.3.1 Encargado de administracion.

¢ Definir las competencias que debe cumplir la persona para que pueda postularse al
puesto que se esta ofreciendo.

e Lanzar convocatoria con las competencias necesarias para el cargo.

e Recibir todas las solicitudes de trabajo de los aspirantes que cumplen las
competencias requeridas para el cargo.

e Realizar la evaluacién de los aspirantes reclutados o convocados y elegir entre
todos ellos al mas idoneo para el cargo que se esta ofreciendo, realizando
entrevistas personales y asi tomar una decision. El resultado de las evaluaciones
debera ser favorable.

e Contratar al aspirante idéneo y brindarle una capacitacion de induccién informando
sobre los procesos, politicas y normas del Ayuntamiento.

e Presentar al nuevo servidor publico con jefe inmediato, para que lo capacite de
acuerdo a las actividades y funciones del area a la que pertenece.

En caso de que la Entidad requiera la contratacién de una persona que estuvo contratada %
hasta un afio anterior, ya no aplicara las evaluaciones correspondientes a la competencia
del cargo.

1.3.2 Direccién donde se incorpora el nuevo servidor publico.

e Proporcionar al Area de Administracién, en tiempo y forma, las vacantes que tiene \f\
en su 4rea, a fin de solventarlas lo antes posible una vez realizado este proceso.
¢ Involucrarse en la eleccién del aspirante idoneo.

1.4 Politicas de Operacion.

El reclutamiento debe contar con suficiente cantidad de aspirantes para abastecer de modo ’\'g
adecuado el proceso de seleccion, para lo cual deben ser minimo 2 o 3 propuestas. En el
Area de Administracién en conjunto con la direccion o titular del area de la unidad

e \
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Municipio de Metepec, Hidalgo Metepec

administrativa a la que se refiere la vacante, se determinara la
seleccion de acuerdo a las competencias necesarias al cargo.

El Area de Administracién archivara en la bolsa de trabajo a los postulantes que no cubran
con las competencias requeridas para que tengan otra posibilidad laboral.

La Direccion a la que pertenecera el nuevo servidor publico, debe promover un ambiente
ético para que se adapte lo pronto posible, asi como capacitarlo en sus nuevas actividades
para que se pueda desempeiiar lo mejor posible.

1.5 Formato.

No Aplica.

1.6 Definiciones.

Aspirante: Persona que aspira a conseguir un cargo o empleo.

Aspirante idoneo: Persona que es contratada para el cargo o empleo.

Vacante: {cargo, empleo} Puesto que no se encuentra ocupado por nadie.

g%?aﬁ
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1.7 Descripcion de Actividades
Paso. Responsable. Descripcion de actividades. Formato.
Direccion con una vacante Hace de conocimiento al area de No

1 disponible administracién la(s) vacante(s) que aplica.

tiene en su area.

2 Encargado de Tiene el conocimiento de que se genera No
administracion. una vacante. aplica.

3 Encargado de Define las competencias del cargo. No
administracion. aplica.
Encargado de Publica convocatoria en diferentes No

4 administracién. medios de comunicaciéon del municipio, aplica.

y recibe las solicitudes de trabajo que
llegan de los aspirantes.
5 Aspirante Envia documentacion al departamento 'a\lolica
de Administracion. plaa,
Encargado de Evalla a los aspirantes y se citan a los No
6 administracion. que tienen un resultado favorable en la aplica.
evaluacion.
Encargado de Lieva acabo una entrevista final, con No
7  administracion. cada uno de los aspirantes favorables.  aplica.
Si es aceptado continua al paso 10, de
lo contrario al paso 8.

8 Encargado de Elaspirante no pasa laentrevistayes No
administracion. canalizado a la Bolsa de Trabajo. aplica.

9 Fin del procedimiento. %
Encargado administracion Selecciona al aspirante idoéneo que No

10 y Direccion solicitante del cubrira la vacante. aplica.
aspirante.

11 Empleado. Se le solicita documentacion personal No_ N

para conformar expediente. aplica.

12 Encargado de Lo da de alta como empleado del No
administracion. ayuntamiento en Tesoreria. aplica.
Encargado de Presenta al nuevo empleado con su No

13 administracion. Autoridad Inmediata Superior para aplica.

capacitacion y conocer comparieros, ﬁ

asi como las actividades a realizar.

Fin del procedlmlento

N 10
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1.8 Flujograma.
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Procedimiento 2.

“Control de entradas y salidas”.
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2.1 Proposito del procedimiento.

Tener el control del personal que labora dentro de la Administracion Publica Municipal a
través de acciones que permitan monitorear la hora de entrada y salida, a fin de
coadyuvar con el buen funcionamiento de la administracion.

2.2 Alcance.

Por la naturaleza misma del procedimiento, este aplica al personal del Area de

Administracion y al de las diferentes Unidades Administrativas que laboran en Presidencia
Municipal.

2.3 Responsabilidades.

2.3.1 Encargado de Administracion.

Asignar numero de control y toma de huellas de los trabajadores municipales.

Dar de alta las huellas digitales de los trabajadores en el sistema biométrico.

Realizar los reportes correspondientes a los justificantes e incidencias de cada trabajador.

1.4 Politicas de Operacion.

Los trabajadores de la Administracion Publica Municipal deberan cumplir con sus

responsabilidades de acuerdo a las legislaciones aplicables.

El area debera asignar un nimero de control a los trabajadores y tomar huellas digitales
para facilitar el control de entrada y salida.

o*

Los empleados que se ausenten a laborar deberan presentar los justificantes
correspondientes en tiempo y forma, de lo contrario sera aplicable un descuento en su
nomina.

=7

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

2.5 Formato.
DRHYRM-EYS-01

2.6 Definiciones. ﬁ

Sistema Biométrico: Se ut:llzan para la identificacion automatica de personas mediante el
uso de caracterisfigas figicas del lndlwduo o de su comportamiento. K

13
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¥

Metepec

Justificante: Documento dirigido a esta Direccion mediante el cual se
formaliza la incapacidad del trabajador, este debe ser expedido por un médico autorizado
de una Instancia de Salud Plblica, a través del cual se informa del tipo de incapacidad, asi
como el periodo del tiempo estimado por el médico para la recuperacion del trabajador.

2.7 Descripcién de Actividades.

Paso Responsable Descripcion de actividades Formato
Asigna un numero de control a un
1 Eg;?;?;?:ci &n de trabajador o a un prestador de servicio Nol_
' social de nuevo ingreso. apHca.
2 Empleado o prestador de Recibe asignacion de numero de No
servicio social. control. aplica.
Da de alta las huellas digitales del
3 Eg;?;?;?:ci an de trabajador o prestador de servicio social 20" -
' en el biométrico. plica.
Comienza a checar sus entradas y
salidas en el biométrico. Si el trabajador
faltara algin dia al trabajo, debera
presentar su Justificante en la Direccion
4 E;nraﬁad;c?af restador’ de de Administracion antes de 3 dias :0" -
# © ’ habiles siguientes de su falta. Si no hay e
existencia de la justificacion del
empleado continua al paso 5. Si hay
justificaciéon continuar al paso 6.
5 Fin del procedimiento.
o Encargado o e oo e I
administracion. repofie qui . EYS-01
cada trabajador. Asi como el reporte de
los justificantes presentados.
Realiza el cotejo de las horas checadas
Encargado de ; e No
7 administracion. por trabajador antes de expedir la aplica.

némina quincenal.

Fin del procedimiento

=

=
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2.8 Flujograma.
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Procedimiento 3.

“Justificaciones”.
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3.1 Propésito del procedimiento.

Tener el control del personal que labora dentro de la Administracién Publica Municipal a

través de acciones que permitan monitorear las justificaciones por permisos, a fin de
coadyuvar con el buen funcionamiento de la administracion.

3.2 Alcance.

Por la naturaleza misma del procedimiento, este aplica a todo el personal de las diferentes
Unidades Administrativas que laboran en Presidencia Municipal.

3.3 Responsabilidades.
3.3.1 Encargado de Administracion.

Revisar los justificantes presentados por los trabajadores del gobierno municipal, recibir,
verificar, sellar, capturar y archivar los justificantes recibidos.

3.4 Politicas de Operacion.

Los justificantes deberan contener para su validez la firma del trabajador y del jefe inmediato
superior y visto bueno del secretario municipal.

El personal del area de recursos humanos y recursos materiales debera revisar que los
justificantes no sean alterados.

En caso de que el personal del area tenga alguna duda de que exista alteracion en el
justificante, debera notificarle al titular para que se comunique via telefénica con la
persona o personas que han firmado el formato, y asi validar las firmas.

3.5 Formato. %

DRHYRM-JST-02

3.6 Definiciones.

No aplica. &
.

ZH AN
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Municipio de Metepec, Hidalgo Metepec
3.7 Descripcion de Actividades.
Paso Responsable Descripcion de actividades Formato
Solicita el formato de justificante en el DRHYRM-
L Empleado, area de administracion. JST-02
Presenta en el area de administracion
2 Empleado. el justificante firmado por él, y el jefe ?gT}jngM'
inmediato anterior.
Revisa que la incidencia, en caso de ser
3 Encargado de con fecha anterior, tenga menos de tres  DRHYRM-
administracion. dias habiles. Si es asi continua al paso JST-02
6. De lo contrario al paso 4
4 Encargado de Notifica al empleado que no procede su DRHYRM-
administracion. justificacion. JST-02
Fin del procedimiento
Encargado de Acepta el formato, recibe, verifica, DRHYRM-
administracion. captura, sella y archiva el justificante JST-02

Fin del procedimiento

o
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3.8 Flujograma.
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Procedimiento 4.

“Servicio Profesional o Practicas
Profesionales”.




Municipio de Metepec, Hidalgo

4.1 Propésito del procedimiento.

Tener el control del personal que hace la prestacion de servicio social y/o practicas
profesionales por parte de una instituciéon educativa a fin de coadyuvar con el buen
funcionamiento de la administracion publica municipal.

4.2 Alcance.

Por la naturaleza misma del procedimiento, este aplica a todo el personal de las diferentes
Unidades Administrativas que laboran en Presidencia Municipal.

4.3 Responsabilidades.
4.3.1 Encargado de Administracion.

Recibir y sellar las cartas de presentacion de los prestadores de servicio social o practicas
profesionales.

Firmar las cartas de aceptacién y de terminacioén de servicio social o practicas profesionales
de los prestadores.

Elaborar las cartas de aceptacion y de terminacion de servicio social o practicas
profesionales de los prestadores.

Ubicar a los prestadores al area que les sea asignada.

Archivar los expedientes de los prestadores.

4 4 Politicas de Operacion.
El prestador de servicio social o practicas profesionales debera cumplir con las horas
establecidas en la carta de presentacion, de lo contrario la Direccion no debera liberarlo.

Las cartas de aceptacién y de terminacién deberan contener la firma del Encargado del
Area de Administracion.

El control de horas de servicio social o practicas profesionales debera ser notificado al Area
por parte de la direccion donde fue asignado (a) los prestadores de servicios o practicas.

El personal del Area de Administracion debera llevar un control de los prestadores de
servicio social quienes checan su hora de entrada y de salida.

El prestador de servicio social debera realizar reportes mensuales.

Se archiva el expediente del prestador que incluya la carta de aceptacion, reportes de horas
y carta de terminacién en base al nimero que le fue asignado.

4.5 Formato.

e e\
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4.6 Definiciones.

No aplica.

4.7 Descripcion de Actividades.

¥

Metepec

Paso Responsable Descripcion de actividades Formato
1 Prestador de Servicio Entrega en el Area de Administracién su No apli
Social (PSS). carta de presentacion. aphca;
Recibe y sella copia de recibido de la
2 Encqrgado . da Carta de Presentacion. Evalua el perfil  No aplica.
administracion. .
del prestador y destina al area.
Realiza la carta de aceptacion del
3 Encargado de prestador y la envia a la Direccion de N aplic
administracion. Administracion para que la firme. Asi e
mismo, dirige al PSS al area de destino.
Firma la carta de aceptacion y la
4 Encargado de entrega al prestador. Asi mismo, le No aplica
administracion. asigna numero y se da de alta en el plica.
software de Administracion.
Recibe la carta de aceptacion y
;o . realiza su Servicio Social hasta .
5 Pprgsstador de'Serviciki Sacal completar la totalidad de horas. Si No:aplica.
( ) cumplié con el total de horas, paso
6. De lo contrario paso 5.
Encargado de Realiza la carta de terminacion y la :
& administracion. pasa al Area de Administracion. Noaplica.
7 Encgrgado . de Firma carta de terminacion. No aplica.
administracion.
8 Prestador de  Servicio Recibe carta de terminacion. No aplica.
Social (PSS).
9 Encargado ae Archiva expedientes del prestador No aplica
administracion. ’ ’
Fin del procedimiento
o B 22
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4.8 Flujograma.
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Procedimiento 5.

“Separacion de personal”.
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5.1 Propésito del procedimiento.

Evitar problemas legales, mejorar el rendimiento de directivos y asegurarse de que la
Entidad toma las medidas adecuadas previas a la salida de un empleado garantizando sus
derechos humanos y laborales a los que hubiese lugar.

5.2 Alcance.

Por la naturaleza misma del procedimiento, este aplica al personal de la Direccion de
Administracion.

5.3 Responsabilidades.
5.3.1 Encargado de Administracion.

e Conversar el motivo de la separacion o terminacion laboral.
o Dar la mejor solucién tanto para el Ayuntamiento como para el empleado.

e Llegar a un acuerdo entre ambas partes, para quedar en los mejores términos en
caso de separacion.

¢ Solicitar entrega— recepcién de equipo y documentos que tuviera a su cargo.

e Dar de baja en sistema.
Elaboracion de convenio de terminacién laboral.

5.4 Politicas de Operacion.

El Area de Administracion debe recibir renuncia por escrito.
El Area de Administracién tendra posesion del expediente del trabajador aun siendo baja.

El Area de Administracion desea concluir el vinculo laboral con un minimo de dificultades
garantizando en todo momento los derechos humanos y laborales.

El ex trabajador debe presentarse personalmente a firmar su ultimo recibo de némina.

5.5 Formato. Y\

No Aplica.

5.6 Definiciones.

No Aplica.

e P
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Municipio de Metepec, Hidalgo Metepec
5.7 Descripcion de Actividades.
Paso Responsable Descripcion de actividades Formato
Se presenta a la Direccion de
1 Ex trabajador. Administracion a presentar renuncia o No aplica.
inconformidad.
Encargado de Conversa acerca de la causa o :
2 administracion. problema. No.apiica.
Decide permanecer después de hablar
. con el Area de Administracién, continua .
8 Extrabajador. al paso 4 o de lo contrario proceder a la No aplea.
separacion en el paso 5.
4 Fin del procedimiento.
Solicita al ex trabajador haga su
5 Encargado de entrega recepcion de su equipo y  No aplica.
administracion. documentos que tuviera a su cargo
a su autoridad superior.
Entrega su documento de entrega
6  Extrabajador. recepcion sellado y firmado por su No aplica.
superior al Area de Administracién.
Recibe copia de entrega recepcion y la
7 Egc?;?;?:cién o renuncia voluntaria firmada por el ex No aplica.
aem : trabajador.
Fin del procedimiento.
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Municipio de Metepec, Hidalgo

Simbologia ANSI para Diagramas de Flujo.

w0
W
Metepec

Simbologia Nombre

Descripcion

Inicio o término

Sefala donde inicia o termina un
procedimiento

Actividad

Representa la ejecucion de una o mas
tareas de un procedimiento.

Decision

Indica las opciones que se puedan seguir
en caso de que sea necesario tomar
caminos alternativos.

Mediante el simbolo se pueden unir,
dentro de la misma hoja, dos o mas
tareas separadas fisicamente en el
diagrama de flujo, utilizando para su
conexion el nimero arabigo; indicando
la tarea con la que se debe continuar.

Conector de pagina

Mediante el simbolo se pueden unir,
cuando las tareas quedan separadas
en diferentes paginas; dentro del
simbolo se utilizara un numero arabigo
que indicara la tarea a la cual continua
el diagrama.

Documento

(D)
<>
|
|

Representa un documento, formato o
cualquier escrito que se recibe,
elabora o envia.

Conecta. simbolos, senalando la
secuencia en que deben realizarse las

Flujo tareas.
Indica el procedimiento de la
informacion
Proceso




Municipio de Metepec, Hidalgo

Respaldo juridico.

Metepec

Con fundamento en lo dispuesto en el articulo 115, fraccién Il, parrafo primero de la

Constitucion Politica de los

Estados Unidos Mexicanos:; articulo 141 fraccién |l de la

Constitucion Politica del Estado de Hidalgo; articulo 60, fraccion |, inciso a), de la Ley
Organica Municipal, articulo 43, fraccion Il del Bando de Policia y Buen Gobierno del
Municipio. Se realiza el presente Manual de Procedimientos para el Area de Recursos
Humanos y Recursos Materiales, de la Administraciéon Pablica Municipal de Metepec.

Fuentes de informacion.

Domicilio

Teléfono

Pagina Web

Correo Electrénico
Quejas y Denuncias

Mddulos de Atencion

Palacio Municipal S/N, Colonia Centro, Metepec Hidalgo,
C.P. 43400.

(774) 745 51 00
https://metepechidalgo.gob.mx/
recursoshm@metepechidalgo.gob.mx
recursoshm@metepechidalgo.gob.mx

En las Instalaciones del Palacio Municipal de Metepec, en
la oficina del Area de Administracion.

Autorizacién %
Datos de control -
Elaboré Revis6 Autorizé Version
Nombre
LIC.MIRIAM SOLIS L.C. Noel Miguel C. Juan Antonio g
LICONA Hernandez Vargas. Franco Ortiz. 1
Encargada de Titular del Organo Presidente
Administracién Interno del Control MunicipV
B
Firma % |
Fecha

/M




