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PRESENTACION

La direccidn de Recursos Humanos y Materiales del Gobierno Municipal de Matlapa
S.L.P. ha elaborado el presente Programa Operativo 2024-2027 a partir de la
consideracion de una de las funciones fundamenté]es, la cual es auxiliar a la
Presidenta Municipal como a las demas areas que integran el H. Ayuntamiento;
tratando de satisfacer los aspectos sustantivos que tienen gue ver con lo
relacionado a los Recursos Humanos y Materiales para lograr cumplir con los

objetivos que se plantearan en los siguientes ejes del plan de desarrollo.

Nuestra administracién tiene claro que es indispensable el uso de herramientas
institucionales, como las le'yés, reglamentos, planes, programas, manuales, etc.,
que nos serviran para orientar nuestros esfuerzos a un mejor desempefio,
involucrarse en la fptaneacién estratégica para usarla en favor de iramites y |

servicios.

El presente manual esta sujeto a cambios y mejoras en el tfranscursc de la presente

administracion. .
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OBJETIVOS Y ALCANCES

El presente Manual tiene como objetivo fundamentai, Coordinar la operatividad de
Recursos Humanos y Materiales del ayuntamiento, manteniendo un adecuado
desempeiio de las funciones en los departamentos existentes, aplicando
correctamente los lineamientos, reglamentos y demas Normativas, presentando
herramientas como organizar, dirigir y controlar los procesos derivados de la
administracion de los recursos humanos del Ayuntamiento, con estas herramientas
se ejecutaran funciones especificas a los Servidores publicos que deberan realizar

para el correcto ejercicio de sus facultades, funciones y responsabilidades.

En virtud de lo anterior la direccion de Recursos Humanos y Materiales del Gobierno
Municipal de Matlapa S.L.P. ha elaborado el presente Programa Operativo 2024-
2027 apartirde la co'n'Sid'éracién de una de las funciones fundamentales, la cual es
auxiliar a la presidenta Municipal como a las demas dreas que integran el H.
Ayuntamiento; tratando de satisfacer los aspectos sustantivos que tienen que ver

con lo relacionado a los Recursos Humanos y Materiales para lograr cumplir con los

objetivos.
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TERMINOLOGIA

Recursos Humanos:

El concepto se refiere al conjunto de empleados y colaboradores que trabajan en
una empresa u organizacion. La administracién de recursos humanos consiste en
la planeacion, organizacion, desarrollo y coordinacion, es un departamento en el
que se gestiona todo Io relacionado con las personas que trabajan en ella, Su
objetivo es mantener un control de la fuerza laboral, tanto en términos legales como
en cuanto al ambiente de trabajo. Esto incluiria desde el reclutamiento, seleccién,

contratacién, bienvenida, formacidén, promocién, néminas y despidos.

Recursos Materiales: El departamento de recursos materiales, se conoce en
administraciéon de empresas como al conjunto de bienes fisicos y tangibles que
formen parte del patrimonio de la empresa u organizacion y de los cuales dispone

de una u ofra manera a lo largo del proceso productivo.

Movimientos internos: La movilidad interna es el desplazamiento, transferencia o
promocién de los empleados deniro de una empresa hacia nuevas oportunidades
para su carrera y desarrollo profesionales. También denominada movilidad del

talento o movilidad profesional

Despido justificado: Un despido justificado se produce cuando el empleador tiene
razones legales para dar por terminada la relacion laboral, las causas mas comunes

gue pueden justificar un despido son:
-Faltas reiteradas de puntualidad o asistencia sin justificacién.

-Actos de violencia o mala conducta dentro del lugar de trabajo.

4
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-Péerdida de confianza, siempre que esté debidamente comprobada.
-Actos de desobediencia o insubordinacién graves.
-Dafios intencionales a la empresa, compaferos o equipo de trabajo.

Cuando el despido es justificado, el empleador no estd obligado a pagar una
indemnizacion, pero si debe liquidar todas las prestaciones correspondientes al

trabajador hasta la fecha de su despido.

Altas: Las altas son aquellos acios administrativos que suponen el inicio de una

relacién laboral juridica entre el trabajador y el patrén.

Bajas: son los actos administrativos que dan por terminada dicha relacion,

finalizando asf la cotizacién del trabajador

Servicio social: es una practica que permite consolidar la formacién profesional
proporcionando al estudiante un espacic de adquisicién y aplicacibn de
conocimientos y saberes; ademas, favorece el desarrollo de valores y facilita la
insercion en el ejercicio profesional.

Comisiones: fomentan la organizacién, especializacién y distribucién del trabajo en

diferentes areas, para que haya fluidez y desarrollo profesional.

Inventario: Un inventario es un documento donde se registran todos los bienes
tangibles y en existencia de una empresa, que pueden utilizarse para su alquiler,
uso, transformacién y consumo. Debe ser una relaciéon detallada en la que se

incluyan, ademas de los tangibles, los derechos y deudas de una empresa.

Aumento de Sueldo: Los incrementos salariales son una herramienta importante

para las organizaciones, ya que pueden: Mejorar la moral y la motivacién de los

empleados: Un incremento salarial es un reconocimiento tangible del valor y del
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esfuerzo del empleado, 10 que puede aumentar su satisfaccién y compromiso con

fa empresa.

Descuento Laboral: Son reducciones de dinero que se aplican en el salario de la
persona frabajadora, y solamente se podréa realizar si se encuentra en ios supuestos

establecidos en |a legislacion laboral.

Permisos laboraies: Los permisos de trabajo permiten al trabajador gozar de dias

libres, sin realizar actividades profesionales, mientras continlan percibiendo su

salario,
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PROCESOS ADMINISTRATIVOS

1. CONTRATACION DE PERSONAL

Objetivo: Tener el control del personal que se encuentra laborando vy de los puestos

vacantes en el ayuniamiento de Matlapa, S.L.P.
Politicas de operacién:

» Los departamentos existentes dentro del ayuntamiento tienen la obligacién
de informar a la Direccién de Recursos Humanos Y Materiales las vacantes
disponibles.

» Es responsablizdad de la direccién de RHYM revisar las solicitudes que
lleguen al de‘partamento.

> Se creard el 'expedi-e'nte del personal coniratado con la siguiente
documentacién:

" Cum’CUlUm Vitae

5 SOEIC[’Eud de empleo

= Copiade acta de nacimiento N

= Copia de identificacion oficial INE

» Copia de CURP

» Copia de constancia de situacién fiscal, bajo el régimen de Sueldos y
Salarios

» Copia de comprobante de estudios

= Copia de comprobante de domicilic

» En caso de tener cuenta en el banco BBVA, se integrara la copia de

estado de cuenta
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Descripcion del procedimiento:

» Los directivos de los departamentos informan a la direccién de RHYM las
vacantes disponibles

» Se reciben las solicitudes y curriculos para el puesto vacante

A4

Se revisan las solicitudes y curriculos si cumplen con requisitos se archivan.

> Se procede a realizar las entrevistas perscnales a los candidatos del puesto
vacante.

> Se procede informar al candidato sobre su coniratacién.

> Se solicita la documentaciéon necesaria para integrarla al expedienie de
personal en area y se integra al departamento correspondiente.

> Seprocedea Enform_a?‘a la presidenta municipal, la cualvalida la contratacion.

» Se envia el oficio de alta de personal a Tesorerfa con copia para contraloria.

2. BAJA DE PERSONAL

Objetivo: Establecer los lineamientos y controles necesarios para realizar las bajas

del personal, con el fin de cumplir los requisitos legales y laborales.
Politicas de operacion:

> Los directivos de los departamenios existentes dentro del ayuntamiento
tienen la obligacion de informar a la Direccion de Recursos Humanos Y
Materiales las renuncias voluntarias y/o reportes que sean acreedores a un
despido justificado.

> Es responsabilidad de la direccion de RHYM revisar y resguardar el

documento original de las renuncias voluntarias.
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> lLos directivos de los departamentos del ayuntamiento fienen Ila
responsabilidad de informar a la direccion de RHYM si los empleados a su
cargo son acreedores a un oficio de despido justificado.

> lLas causas que acreditan a un despido justificado son la violacién del
reglamento general del ayuntamiento y/o la falta de 3 dias consecutivos sin

justificante.
Descripcién del procedimiento:

» Eldirectivo expide un oficio informando al director de RHYM sobre la solicitud
de baja del person_a_l;

» En caso de q{Je' la -béja sea por despido justificado, se informan al directivo
de RHYM las causa que ameriten el despido.

En caso de renuncia voluntaria el direcior de RHYM se comunica con el

\%

empleado y procede a aceptar su carta de renuncia.

> En caso de baja por despido justificado se realiza la investigacion sobre la
falta que realizo el empleado y si esta amerita el despido, concluida [a
investigacion se procede a realizar la carta de despido si se enconir6 alguna
causanie. 7

> En caso de baja por despido justificado se programa una reunidn con el
preado en la cual se procede a entregar el oficio de despido y se le explican
los resultados de la investigacion.

» Se procede a informar a la presidenta municipal, la cual valida el despido.

» Se envia el oficio de despido de perscnal a Tesoreria con copia para
contraloria.

> El documento de despido se resguarda junto con el archivo de personal del

sujeto en la seccidn de bajas.
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3. MOVIMIENTCS INTERNQOS

Objetivo: Establecer los lineamientos y controles necesarios para realizar los
movimientos internos del personal, con el fin de cumplir los requisitos legales y

laborales.
Politicas de operacion:

> Es responsabilidad del directivo de RHYM informar a los departamentos
correspohdientes en caso de un movimiento interno.

> La presidenta, el secretario, el directivo de RHYM vy los directivos de los
departamehtos del -ayuntamiento tiene la autoridad de solicitar los

movimientos internos de personal.
Descripcion del procedimiento:

» El presidente, el secretario y/o los directivos del ayuntamiento envian a la
direccidon de RHYM el oficio de solitud de movimienio interno de personal,
en la cual se plasma el motivo de dicho movimiento. |

> El directivo de RHYM procesa la solicitud y realiza el movimiento interno.

> FEl directive de RHYM procede a informar dicho movimiento al empleado y a
los encargados los departamentos involucrados en el movimiento.

> Se procede a enviar el oficio de movimiento internc a Tesoreria con copia
para contraloria.

» El archivo de personal del empleado sujeto al movimiento interno se mueve

al area que corresponde.
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4. AUMENTO DE SUELDO

Objetivo: Establecer las bases en la cual los servidores publicos tengan un mayor
desempefo en sus actividades y se estimule una cultura de crecimiento constante,

tanto en el area personal como la profesional.

Politicas de operacién:

> Es responsabilidad de las Direcciones solicitar el aumento de sueldo del

trabajador.

> El aumenio de sueldo puede ser por disposicidn oficial, en caso de que el
salario minimo haya sufrido cambios. '

» La Presidenta, la Tesorera y el directivo de Recurso Humanos y Materiales,

autorizan el aumento de sueldo.
Descripcién del procedimiento:

> Las direcciones envian las solicitudes de aumento de sueldo al directivo de
RHYM. |

El directivo recibe la solicitud y procede a informar a la Presidenta.

La Presidenta autoriza el aumento.

Se envia oficio a la tesoreria con los detalles del aumento.

YV V V V¥V

El departamento de Recursos Humanos archiva el oficio de aumento
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5. CONTRO DE LISTAS DE ASISTENCIA

" Objetivo: Establecer las bases en la cual los servidores publico cumplan con los

horarios estipulados, estimulando una cultura de puntualidad.
Politicas de operacion:

e Es facultad del departamento de recursos humanos revisar las bitdcoras,
listas y registro de asistencia, entrada y salida del personal del ayuntamiento.

e Es facultad del departamento de recursos humanos y materiales resguardar
los libros, bitacora y listas de asistencia.

¢ El departamento de RHYM supervisa el registro y firma de entrada del
personal que labora dentro de las oficinas ayuntamiento, asi como [as que

se encuentran _en el edificio de SMDIF.
Descripcién del procedimiento:

» Se realiza un control diario.

o El departarhento de RHYM lleva los libros resguardados a fa planta baja y sé
colocan en mesas treinta minutos antes para iniciar el registro de entrada.

o El departamenic de RHYM supervisa que los empleados firmen y
establezcan su registro de entrada en el departamento que les corresponda,
asi como la hora de enfrada correcta.

» FEl departamento de RHYM lleva los libros resguardados a planta baja para
firmar su hora de salida.

e El departamento de RHYM supervisa que los empleados firmen vy

establezcan su registro en el departamento que les corresponda, asi como la

presencia del empleado al momento de la salida.
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¢+ Semanalmente los departamentos de seguridad ptblica y transito vehicular,
proteccion civil, comercio, plazas y mercados, alcoholes, albergue y parques,
jardines y recoleccion de basura, realizan la entrega de las listas de
asistencia de los empleados al departamento de RHYM para su

resguardo y cotejo.

6. DESCUENTO LABORAL.

Objetivo: Fomentar una cultura de puntualidad y el cumplimiento del horario laboral.
controlando las faltas injustificadas 'y retardos personal, aplicando las sanciones

correspondientes.
Politicas de operacion:

> Es faculiad de ia Presidenta Mtin'icipal autorizar cualguier modificacién de
sueldo.

> Es facultad del departamenio de recursos humanos revisar las bitdcoras,
listas y registro de asistencia, entrada y salida del personal del ayuntamiento.
Asi como la aplicacion de sanciones en caso de faltas injustif'icadas.

> Es responsabilidad de los directivos inférmales a los trabajadores sobre las
sanciones gque se aplicaran en caso de faltas.

> La Tesorera es la autoridad encargada de aplicar el descuento en base a la

informacion obtenida por el departamento de RHYM.

Descripcién del procedimiento:
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» Cada dia se realiza una revisién de los libros y listas de asistencia de los
empleados del ayuntamiento.

> Durante la revisidn se identifican Ias faltas.

v

Se cotejan con los oficios de permisos vy justificantes.

> En caso de faltas sin justificacion se realiza un oficio que se girard a tésorerl’a
para la aplicacién de los descuentos correspondientes no sin anies notificarle
a la presidenta municipal para su conocimiento

> La Tesorera aplica el descuento, el cual se vera reflejado en el pago

gquincenal.

7. COMISIONES

Objetivo: Llevar un registro y control de las comisiones departamentales del

ayuniamiento.
Politicas de operacién:

> Es obEigacEéh' .-:de']os directivos de los departamentos del ayuntamiento
informar a sus empleados sobre las comisiones que han de realizar.

> La Presidenta, el Secretario, el direcltivo de RHYM vy los directivos del
ayuntamiento poseen la facultad de asignar comisiones.

> Es facultad del departamento de RHYM autorizar las comisiones.

Descripcidn del procedimiento:

> Los directivos de los departamentos envian el oficio de solicitud de comisidn
al departamento de RHYM y en ella se plasman los detalles de dicha
comision.

> El directivo de RHYM autoriza el oficio y procede a asignar a los

departamenios y empleados a dicha comisidn.

14
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» EIl directivo de RHYM realiza y envia los oficios a los departamentos

correspondientes.
> Los directivos de los departamentos asignados en la comisién informan a los

empleados a su cargo sobre la comision y los detalles de esta.

8. PERMISOS LABORALES, INCAPACIDAD Y JUSTIFICANTES
Objetivo: Llevar un registro y control de los permisos laborales v justificantes.

Politicas de operacion:

> Es obligacion del director de los departamentos del ayuntamiento el realizar
los oficios de permiso laboral y justificante. ‘

> Es obligacion del empleado el presentar un documento que acredite el
justificante (como receta médica y/o comprobante de cita, etc.).

> Es obligacion del departamento de Recursos Humanos y Materiales recibir,

autorizar y resguardar los permisos laborales y justificantes.
Descripcién del .prd'cedirhiento:

> Los directivos de los departamentos envian la solicitud de permiso y/o

justificante al departamento de recursos humanos y materiales.

> Eldirectivo de RHYM autoriza el oficio
» El departamento de RHYM archiva los oficios.
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9. INVENTARIO DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES

Objetivo: Llevar el inventario, registro y control de todos los bienes muebles e

inmuebles
Politicas de operacion:

> Es obligacion del departamento de recursos humanos llevar el control de los
bienes, que forman parte de la presidencia del municipio de Matlapa S.L.P.
> Es facultad de la presidenta, el conocer el inventario general del

ayuntamiento.
Descripcién del procedimiento:

» El departamento de recursos humanos y materiales tiene la facultad de
inventariar bienes muebles e inmuebles que formen parte del ayuntamiento.

> Los deparitamentos del ayuntamiento realizan por separado el inventario de
su departamento.

> Entregan su inventario a la secretaria general

» En coordinacion con secretaria general, se revisa y se registran {odos los
inventarios que entregaron los departamentos para hacer un solo inventario

general.

> La direccion de RHYM realiza las etiquetas de identificacion para los bienes.
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10.SOLICITUDES DE MATERIALES

Objetivo: Que todos los departamentos cuenten con material de oficina y general,

suficiente para llevar a cabo su respectivo trabajo
Politicas de operacioén:

> La presidenta municipal tiene la facultad de autorizar las solicitudes de
material de alio valer

> El secretaric general tiene la facultad de autorizar las solicitudes de material
de oficina

> Latesorera proporciona los vales de los materiales
Descripcién del procedimiento:

> Se genera una solicitud de material por parte del departamento

v

Se lleva y autoriza con la presidenta o el secretaric del ayuntamiento

» Posteriormente se lleva con la tesorera y se genera el vale para encargar el
material _

» Se hace recebcién de la solicitud en el departamento de recursos humanos

-y maieriales y se hace el pedido de material, posteriormente se entrega

cuando llega el pedido de material a los departamentos que lo solicitaron.

11.SERVICIO SOCIAL

Objetivo: Llevar un registro y control de los estudiantes que se encuentran
realizando su servicio social en el ayuntamiento de Matlapa, asi como en gué

departamento se encuentran ubicado

Politicas de operacion:
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Es facultad del departamento de Recursos Humanos y Materiales sl recibir
las solicitudes de los estudiantes que desean prestar sus servicios dentro del
ayuntamiento.

Es obligacién de los estudiantes cumplir con las horas y obligaciones
establecidas en los oficios entregados al departamento de Recursos

Humanos y Materiales.

Descripcién del procedimiento:

v

El estudiante envia la Carta de presentacion del servicio social.

El departamento de recursos humanos recibe los oficios del servicio social.
El director de RHYM autoriza el oficio y presenta a los directivos al estudiante
gue presentara servicio en el respectivo departamento.

Es obligacién de los directivos de los departamentos en el que el estudiante
presta servicio de firmar y sellar la Hoja de evaluacién al alumno.

Es obligacién de los directivos de los departamentos en el que el estudiante
presta servicio de firmar y sellar la carta de terminacion del servicio.

Es obligacién del estudiante que realiza el servicio social el cumplir con los

lineamentos descritos en el oficio de aceptacion de servicio social, para que

este sea acreedor de la carta de terminacion del servicio
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ANEXOS

CONTROL DE LISTA DE PERSONAL

FORMATO PARA DAR DE ALTA PERSONAL
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