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PRESENTACION

La organizacién como parte de la administracion es un factor importante dentro de la
funcién publica municipal, ya que cumple un papel relevante a través del orden que
debe de existir en todos los niveles de la estructura (organigrama) municipal.

Este documento tiene como propdésito el proporcionar una guia detallada para lleva
a cabo la operacion de la Oficialia Mayor de la Administracién Municipal de Tixtla d
Guerrero, Gro; ademas de apoyar para alcanzar un nivel de desempefio confiable.
El presente Manual de Procedimientos describe las actividades que se realizan en
dicha instancia, las cuales se apegan totalmente a la normatividad federal, estatal y
municipal vigente. Para cumplir con lo anterior, se establecieron politicas de
operacién y procedimientos especificos que orientan de manera eficaz el
funcionamiento del area.

El Gobierno Municipal de Tixtla de Guerrero, Gro; busca ser eficiente incluyente e
innovador en sus servicios, para consolidarse, asi como un gobierno que sirva a la
gente con calidad, por tal motivo se elaboré el Manual de Procedimientos, el cual
detalla las actividades que ahi se desarrollan. El Manual de Procedimiento tiene
como objetivo ser un instrumento administrativo de apoyo, para identificar como se
realizan las actividades.

Por ultimo, los recursos técnicos que deben formar parte de una administracion
municipal, son instrumentos que ayudan a que la funcién publica sea mas y
eficiente, propiciando con ello mejores obras, servicios y acciones hacia la
poblacién. Entre ellos se encuentran los Manuales, Reglamentos, Sistemas y
procesos; en fin, todo aquel instrumento que sea disefiado para tal fin.

ALCANCES

El alcance del presente manual contempla las actividades comprendidas desde la
solicitud de cambios de adscripcion, sueldo, las altas, bajas y reingresos de personal,
reportes, autorizaciones, coadyuvar con el tesorero en el pago y emision de la
némina quincenal, el registro de sus incidencias los reportes y las sanciones
aplicables por el incumplimiento de los horarios de trabajo en el H. Ayuntamiento.

OBJETIVO

El objetivo del presente manual es proveer una guia de procedimientos especificos
de operacion de esta area de Oficialia Mayor que permita fomentar la correcta
administracion del personal, asi como la simplificacién de procesos y tramites para
el buen funcionamiento de la Administracién Municipal.
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FPARTAMENTO ENLACE NOMINA
DE RECURSOS CON TESORERIA
HUMANOS

PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS:

Seleccién de personal.

Contratacion.

Pago de Némina (Enlace con Tesoreria).

Incidencias de personal.

Movimientos de personal o baja (Coordinacién con Contraloria y Direccién de
Asuntos Juridicos).

Registro en el sistema de némina, los dias de vacaciones solicitados por los
trabajadores.

Para solicitar permiso de inasistencias con goce de sueldo.

Para personal de Servicio Social y Practicas Profesionales.

Imparticion de capacitacion a los Servidores Publicos.
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DESARROLLO DE PROCEDIMIENTOS EN LA OFICIAL{A MAYOR DEL MUNICIPIO DE
TIXTLA DE GUERRERO, GUERRERO 2024-2027.

Establecer las normas y reglas a seguir para realizar el
reclutamiento, seleccién y contratacién de personal con el fin de
garantizar que quien ingrese al Honorable Ayuntamiento cubra
los requisitos de los diferentes puestos, de acuerdo al Catalogo
de Puestos de la Tesoreria Municipal y avalada por el
Presidente Municipal. Establecer una relacién laboral formal
entre la Dependencia y el personal propuesto por el Presidente
Municipal para cubrir una vacante y que contribuya al
cumplimiento de los objetivos de su area de trabajo y de la
instituciéon. Contar con un inventario de candidatos con el perfil
adecuado para ocupar un determinado puesto, cuando exista
una vacante o puesto de nueva creacion.

» Ley Federal del Trabajo.

» Ley de Trabajo de los Servidores Publicos del Estado de
Guerrero Namero 248.

» Ley 51 Estatuto de los Trabajadores al Servicio del
Estado, de los Municipios, de los Organismos Publicos
Coordinados y Descentralizados del Estado de Guerrero

» Reglamento Interno del Municipio de Tixtla de Guerrero.
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El Oficial Mayor es responsable de atender los requerimientos
en materia laboral que planteen las diferentes direcciones y
areas del H. Ayuntamiento.

No seran factores determinantes para la seleccion.

a) ElSexo.

b) Estado Civil.

c) Religion.

d) Condicién Social.

e) Alguna discapacidad que el candidato presente y que no
interfiera con las actividades a realizar.

> El Titular de Area donde se presenta la vacante
establece los requisitos necesarios para ocupar el
puesto correspondiente, Oficialia Mayor brindara el
seguimiento con esos datos otorgados por el director o
jefe de area.

» Toda vacante se solicita mediante oficio debidamente
firmado y sellado por el titular solicitante.

» La Oficialia Mayor asegura que todo el personal
administrativo que ingrese al H. Ayuntamiento cumpla
con los perfiles y requerimientos para cada puesto.

» El reclutamiento se realiza dando prioridad a los
candidatos recomendados por el personal del H.
Ayuntamiento y posteriormente haciendo uso de la
bolsa de trabajo interna.

» Todo personal para ser contratado bebe tener una
escolaridad minima de bachillerato o equivalente,
exceptuando el de intendencia, asi como Seguridad
Publica se apegara a sus Leyes vigentes.

» La Oficialia Mayor es responsable de mantener
actualizado la relacién de aspirantes.

» La entrega de solicitudes de empleo y Curriculum vitae,
se hara de manera personal.

» La Oficialia Mayor debera solicitar al interesado para su
inclusién en la cartera de candidatos, el Curriculum
vitae y comprobante que acredite su nivel maximo de
estudios.

» El personal registrado en la cartera de candidatos
debera cubrir el perfil de acuerdo al Organigrama
Institucional de Puestos del Organo de Control Interno
y avalado por el Presidente Municipal.

» Los expedientes de personal que se integran en la
cartera de candidatos, deberan clasificarse de acuerdo
a los perfiles de puestos establecidos.
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» El reclutamiento de personal para la cartera de
aspirantes debera realizarse a través de una entrevista
con el interesado y del andlisis de curriculum vitae.

H. AYUNTAMIENTO DE
TIXTLA DE GUERRERO

» Los expedientes de personal que integran la carterade
candidatos, beberan conservarse como maximo u
afo, bebiéndose descartar al termino de ese lapso.

» Los requisitos de ingreso se integran por los siguiente
documentos:

1. Copia legible de Curriculum Vitae actualizado.
Copia legible de Acta de Nacimiento nuevo formato.

. D,

3. Copia legible de la Clave Unica de Registro de &
Poblacién (CURP) nuevo formato.

4. Copia legible del Registro Federal de

Contribuyentes (SAT).
Copia legible de identificacion oficial (INE) vigente.
Copia legible de ultimo comprobante de estudios:
e Titulo o cedula profesional.
¢ Carta de pasante.
e Certificado de estudios.
o Constancia de estudios.
7. Copia legible de comprobante de domicilio.
e Recibo de Agua.
e Recibo de predial.
e Recibo de Luz.
e Recibo de Teléfono.

e o

Actividad Document Cantidad Responsable )
0 ¢
Las areas solicitantes  Oficio de 1 Director o jefe de
informaran al Oficial Mayor Solicitud area
sobre sus necesidades de
personal indicando el perfil
requerido por escrito.
La Oficialia Mayor recibe la Oficio 1 Auxiliar de Oficialia
solicitud por escrito Mayor
debidamente firmada por el
Titular de Area con las
especificaciones requeridas
para el puesto. / /
pag. 7

H. Ayuntamiento de Tixtla de Guerrero. Calle Ignacio Manuel Altamirano No. 17-b,
barrio de San Lucas, C.P 39170, Tixtla de Guerrero, Gro. tel. 754 474 0095




TIXTLA

® Eo g o5 § o §
iEs para todos!
GOBIERND MUNICIPAL
2024-2027

H. AYUNTAMIENTO DE
TIXTLA DE GUERRERO

Procede a realizar el Convocato 1 Auxiliar de Oficialia
reclutamiento de candidatos a riao Mayor
traves de las recomend

recomendaciones del aciones

personal o de la bolsa de

trabajo interno del

ayuntamiento o externa.

El candidato se presentara en Solicitudy 1 de cada Aspirante

la Oficialia Mayor con solicitud  curriculum uno

de empleo y curriculum vitae

La Oficialia Mayor recibira las Digital 1decada  Auxiliar de Oficialia
solicitudes de empleo vy uno Mayor
curriculums vitae, los

clasificara, registrara en

formato digital y archivara.

En caso de existir plazas Plantillade Auxiliar de Oficialia
vacantes en la plantilla, el personal Mayor
Oficial Mayor verificara sien la

bolsa de ftrabajo interna

existen candidatos que retinan

el perfil requerido. Caso

contrario utilizara fuentes

externas como son anuncios
en periédicos u otros medios
electrénicos y digitales.

Si no existen plazas vacantes

en la planilla de personal, la

Oficialia Mayor, informara

mediante oficio a las areas

solicitantes.

La Oficialia Mayor, convocara

a los solicitantes, aplicara las

entrevistas, examenes de Entrevistas

conocimientos y psicométricos y

que estime convenientes, examenes 1 de cada Oficial Mayor
junto con el area que requiera de uno

el apoyo de personal, para aptitudes

seleccionar a los candidatos

mas acordes al puesto.

La Oficialia Mayor informara al

candidato seleccionado de la Asignhacion

documentacion requerida y de de Auxiliar de Oficialia
la fecha en que debera funciones 1 Mayor
presentarse para realizar su

contratacion.
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Los candidatos que
completaron
satisfactoriamente las etapas
de seleccion y que no fueron  Archivo 1 Auxiliar de Oficialia
elegidos se mantienen en un digital Mayor
archivo de elegibles y se

consideran para futuras

vacantes

Verificar que el personal del H. Ayuntamiento cumpla con la
jornada laboral establecida y en su caso, vigilar la aplicacién de
las sanciones que corresponda.

» Ley Federal del Trabajo.

> Ley de Trabajo de los Servidores Publicos del Estado de
Guerrero Numero 248.

» Ley nimero 51, Estatuto de los Trabajadores al servicio del
Estado, de los Municipios y de los Organismos Publicos
Coordinados y Descentralizados del estado de Guerrero.

» Reglamento Interno del Municipio de Tixtla de Guerrero,
Guerrero.

» Cadigo de ética del Ayuntamiento. ,

1.- En el ayuntamiento de Tixtla se manejan cuatro horarios, de|

08:00 a 14:00 hrs., de 09:00 a 15:00 hrs., de 14:00 a 20:00 hrs.,

y de 15:00 a 21:00 hrs; la semana laboral sera de cinco dias d

lunes a viernes, salvo casos especiales donde asi lo requiera el

area.

2.- La hora de entrada es puntal, dando 10 minutos de tolerancia

en los cuatro horarios, del minuto 11 en adelante se considera

como retardo, salvo casos especiales donde asi lo requiera el
area.

3.- Cuando el trabajador tenga tres retardos en 15 dias, se le

aplicara un descuento equivalente a un dia del sueldo que base

diario que perciba.

4.- Cuando el trabajador registre su entrada después del minuto

25, o no registre su entrada y/o salida sera considerado como

falta y como tal se le descontara el dia completo, salvo casos

especiales donde asi lo requiera el area.

5.- Se podra justificar los retardos, la inasistencia y el no registro

de entrada/salida, cuando el trabajador tenga una comision a

desempefiar, justificando con oficio de comisién emitido por la

secretaria general del H. Ayuntamiento de Tixtla de Guerrero,

Gro.
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econdmica.

Actividad

Reporte de incidencias del personal,
por quincena

Verifica si existe justificacion oficial (1.-
oficio de comision emitido por
secretaria general.

2.- Incapacidad medica emitido por
salud municipal), de faltas o retardos
en el reporte de incidencias del

personal

Emite el Reporte de incidencias y lo
envia al Tesorero Municipal quien
aplica los descuentos.

El Jefe de Nomina aplica los
descuentos en el Sistema de Control
de Nomina, con fundamento en las
politicas y lineamentos internos sobre
Oficialia Mayor.

Organiza y archiva de manera
cronolégica temporal el reporte de

D

6.- Se podra justificar la inasistencia cuando el trabajador tenga
su incapacidad correspondiente emitida por la Direccién de Salud
Municipal del H. Ayuntamiento de Tixtla de Guerrero, Gro.

7.- Cuando un trabajador deje de acudir a sus labores sin
justificacién por mas de tres dias en un periodo de treinta dias
naturales, sera dado de baja sin responsabilidad para el H.
Ayuntamiento de Tixtla de Guerrero, Gro.
8.- Los reportes de incidencias de personal, deberan validarse
con las solicitudes de permisos presentadas en la quincena, para
determinar la aplicacién de descuentos salariales, en el caso de
la acumulaciéon de faltas y retardos que apliquen una sancion

9.- Los descuentos por acumulacion de faltas y retardos del
personal, que representan sancién econémica, deberan aplicarse
en el sistema de némina dentro de la quincena posterior a la
quincena en que hubiera ocurrido. En caso de que se interponga
un periodo vacacional, el plazo se extiende una quincena mas.

10.- El control de las inasistencias debera apegarse a Io
estipulado en las Politicas y Lineamientos Internos del
departamento de Recursos Humanos.

~ Tiempo:  Variable

ocumento Cantidad
Reporte 1
Oficio 1
Oficio 1
Oficio 1
Archivo 1

Responsable
Auxiliar de
Oficialia
Mayor
Auxiliar de
Oficialia
Mayor

Oficial Mayor

Tesorero
Municipal

Oficial Mayor
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= incidencias en un tanto y las solicitudes
i de permisos.

Cumplir con la normatividad administrativa emitida por el H.
Ayuntamiento de Tixtla de Guerrero, Gro., en materia de cualquier
cambio de adscripcion, categoria o contratacién de personal para §
las diferentes areas de esta administracién municipal. *
Ley Federal del Trabajo.
Ley de Trabajo de los Servidores Publicos del Estado de
Guerrero Numero 248.
Reglamento Interno del Municipio de Tixtla de Guerrero.
Codigo de Etica del Ayuntamiento.
Ley 51 Estatuto de los Trabajadores al Servicio del Estado,
de los Municipios, de los Organismos Publicos Coordinados
y Descentralizados del Estado de Guerrero.

» Ley Orgéanica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.
1.- Los titulares de las Direcciones o Areas deberan presentar a la
Oficialia Mayor, con quince dias de naturales de anticipacion a su
vigencia, el formato de Movimiento de Personal (elaborar formato),
requisitado, con la renuncia original del trabajador.
2.- Los Directores o Responsables de las diversas areas enviaran
a la Oficialia Mayor, el oficio con la propuesta del personal
requerido para sus areas, mismos que debera de estar acorde con
el perfil para el puesto a cubrir. Asi mismo los oficios con el
expediente que respalde la justificacion de una baja de personal.
3.- Las renuncias se deben presentar con efectos los dias primero
s o dieciséis de cada mes.
4.- La Oficialia Mayor a través de las Direcciones buscara ofrecer
igualdad de oportunidades tanto a hombres como a mujeres para
cambio de puesto y sueldo por promocién del personal e
igualmente evitara practicas de discriminacion por motivo de
género, estado civil, embarazo, nacionalidad, religion, preferencias
politicas, sexuales, de edad, alguna discapacidad o cualquier otra
forma de discriminacién no contemplada en estos rubros.
5.- El tramite de modificacién de percepciones o baja de un
trabajador, solo procedera si se cuenta con la autorizacion del
Presidente Municipal en el Marco de la Ley.
6.- En virtud de las propuestas autorizadas por el Presidente
Municipal y el Tesorero Municipal, la Oficialia Mayor elaborara los
movimientos de cambios de categoria, adscripcion, o baja de
personal.
7.- El tramite de modificacion de percepciones, cambio de area o 4
baja, debera realizarse con apego en lo estipulado a la Ley.

b, 4D, 7 AN 8,

p
\/
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8.- Para el personal que solicite cambios de categoria, adscripcion
y contratacién, deberd acreditar el examen psicométrico
correspondiente y cubrir el perfil del puesto vacante.

9.- Los cambios de puesto y/o sueldos procedentes se realizaran
respetando la estructura organizacional, el tabulador de sueldos
vigentes y la suficiencia presupuestal para cada direccion.

10.- En caso de tratarse de cambio de categorias se sefialara el
nombre y nimero de expediente de la persona a quien se sustituye.
11.- El empleado que cambia de tipo de contratacién no es de
nuevo ingreso, por lo tanto, en el movimiento de personal debe
llevar el numero de expediente que en su momento ya fue
asignado.

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

13.- Para la promocion debera existir una plaza vacante de nivel
superior.

14.-Los criterios de promocion para el personal de las
Dependencias de la Administracién Publica Municipal son:

|.- Cumplir con el perfil académico establecido en el Manual de
Organizacién de cada una de las Direcciones de la Administracion
Publica Municipal.

Il- Contar con los conocimientos tedricos y practicos que se
requieren para ocupar el puesto promocionado.

IIl.- Contar con disciplina y puntualidad dentro de su area de
trabajo.

IV.- Contar con un expediente completo y sin actas administrativas.
V.- Acreditar el examen de asenso para ocupar el puesto
promocionado y presentar buenos resultados dentro de la |
Evaluacién de Desempefio. )
15.- Para las promociones de primer nivel se debera tomar en
cuenta lo establecido por la Ley Organica y deméas normatividad
aplicable.

16.- Los cambios de puesto y/o sueldos no considerados en la
politica nimero 5, podran ser solicitados por el Jefe de area o
Director inmediato del trabajador.

17.- Los Directores de la Administracién Pablica Municipal debera,
observar y cumplir los criterios establecidos para el cambio de
puesto y/o sueldo de personal adscrito a las mismas, se
encargaran de elaborar un oficio correspondiente y asignarlo,
deberan recabar las firmas del titular de la Direccion Solicitante, el
Director puesto homologo del area solicitante y remitir a la Jefatura
de Oficialia Mayor en las fechas que marca el calendario de
néminas, para su autorizacion y aplicacion correspondiente en el
sistema de néminas.

18.- Los cambios de puesto y/o sueldo se debera realizar a través
de oficio, dicho oficio debera estar debidamente integrado con los
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siguientes datos: nombre del trabajador, puesto anterior, puesto
actual, firma y sello del Director o Jefe de area anterior, Oficial
Mayor, Director o Jefe del area solicitante y en casos particulares
la firma del Presidente Municipal.

Asi mismo debera ser entregado en la Jefatura Oficialia Mayor en
las fechas establecidas para tal efecto en el calendario de Néminas
vigente; en el caso de apegarse al calendario antes mencionado,
el oficio de cambio de puesto no podra ser recepcionado.

19.- Los oficios de movimientos de personal deberan ser
autorizados mediante las firmas y sellos de: 1) El tesorero
Municipal, como responsable de llevar el control y registro de los
cheques del H. Ayuntamiento de Tixtla de Guerrero, Gro. 2) El
Oficial Mayor como la unidad administrativa que aplica de manera
centralizada los movimientos de personal, del H. Ayuntamiento de
Tixtla de Guerrero en el sistema electrénico de control.

20.- Todo el personal del H. Ayuntamiento y de nuevo ingreso
debera entregar la documentacion requerida por la Oficialia Mayor,
para conformar su expediente laboral.

21.- La Oficialia Mayor debera definir e integrar, en coordinacion
con las demas Direcciones de la Administracion Publica Municipal,
la actualizaciéon de las plantillas de personal tomando como base
las estructuras organicas.

22.- Cuando se promocione a un trabajador para un puesto se
debera anexar el oficio de autorizacion de la Direcciébn que
pertenezca respectivamente.

23.- La Oficialia Mayor, una vez que haya recibido el oficio
correspondiente debera verificar lo siguiente: ’
a) Que el cambio a la plaza que se solicita se encuentre vacante.
b) Que dicho cambio de puesto y/o sueldo no impacte el
presupuesto asignado, y si asi lo hiciere solicitar la autorizacién
correspondiente, la cual debera tramitar la Direccién solicitante
ante la Tesoreria Municipal.

c) Verificar, en el cambio de puesto que el nuevo sueldo asignado
no rebase los rangos establecidos en el Tabulador de Sueldos
vigente aprobado por el H. Cabildo Municipal.

24.- La Oficialia Mayor remitira al Organo de Control Interno,
mensualmente, un informe detallado de los movimientos del
personal, como son altas, reingresos, bajas, cambios de
adscripcién, puestos y sueldos, generados en las Direcciones que
integran el H. Ayuntamiento de Tixtla de Guerrero, Gro., durante la
quincena correspondiente.

25.- En caso de tratarse de baja se sefialara el nombre, cargo y
| niumero de expediente de la persona.

1 dia
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Actividad Documento Cantidad Responsable
Recibe solicitud con la propuesta de Oficio 1 El interesado,
cambio o baja, turna al Presidente Director o jefe de
Municipal para su autorizacion. area
Recibe, analiza, valida y remite al Oficio 1 Presidente
Tesorero Municipal la propuesta Municipal
autorizada para su tramite, o rechaza
y el tramite finaliza.
Recibe la propuesta autorizada y Oficio 1 Tesorero
entrega al jefe de Oficialia Mayor. Municipal
Recibe propuesta y elabora oficiode  Oficio de 1 Jefe de Oficialia
movimientos y envia al Tesorero movimientos Mayor
Municipal para su validacién, firma y
sello.
Recibe oficio de movimientos, Oficio de 1 Tesorero
revisa, valida y turna al Presidente movimientos Municipal
Municipal para firma.
Recibe oficio de movimientos, valida,  Oficio de 1 Presidente
firma, sella y turna el movimiento movimientos Municipal

autorizado, de acuerdo a |la
propuesta antes analizada, de no ser
asi se regresa.

Recibe movimiento, aplica en  Oficio de 1 Tesorero
sistema de némina y turna movimientos Municipal
movimiento al jefe de Oficialia

Mayor.

Recibe movimiento, archiva copiaen Expediente 1 Jefe de Oficialia
el expediente del servidor publico. Mayor
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~ Obtener la autorizacién de permiso para atender asuntos

~ laborales, comisiones de capacitacion, escolares de hija/o,

- nacimiento de hija/o, fallecimiento de familiar y otro aquel que

__ tenga derecho el trabajador.

: » Ley federal del Trabajo.

> Ley de Trabajo de los Servidores Publicos del Estado de
Guerrero Namero 248.

» Ley Numero 51, Estatuto de los Trabajadores al Servicio
del Estado, de los Municipios y de los Organismos
Publicos Coordinados y Descentralizados del Estado de

Guerrero

~ 1.- Todos los permisos que tenga derecho el trabajador y que

~ sean solicitados por éste mediante oficio, deberéan ser aprobados
~ y autorizados, mediante firma y sello, por el Director o jefe de
~ 4rea a la cual esta adscrito el solicitante.
~ 2.- Deberan ser solicitados con tres dias de anticipacion. El

. trabajador deber presentar la justificacion correspondiente de su

~ solicitud. Esto debera hacerlo cuando haga la solicitud o a mas
 tardar al dia siguiente de la fecha que se ausento.

.~ 3- En el caso de fallecimiento de familiares en linea

~ consanguinea directa (conyuge o concubina, padre o madre,

~ hijos e hijas) el trabajador podra requisitar su oficio de

_ justificacién después de haberse ausentado el namero de dias /

~ autorizados (Cuatro). La documentacion legal que justifique la

~ solicitud de dichos dias, también la podra presentar una vez que

~ se incorpore a sus actividades.

~ 4.- El permiso de paternidad para los trabajadores varones

~ consiste en otorgar cinco dias laborales con goce de sueldo, por

= el nacimiento de hija/o, con aviso a través del Formato de
- Justificacién, presentando documento legal mediante el cual
~ compruebe el nacimiento.

 6.- Los dfas otorgados a consecuencia de las solicitudes

 mencionadas anteriormente, no se consideran como adicién o

. aumento a las vacaciones a que tenga derecho cada trabajador.

~ 7.- En caso de que los trabajadores no soliciten los permisos

~ antes mencionados, en ningln caso implicara remuneracion
~ alguna, asi como tampoco significara acumulacion de dias de

~ descanso.

- 8.- Las prestaciones laborales se otorgan en igualdad de

~ condiciones para hombres y mujeres, evitando en todo momento
. practicas de discriminacién por motivo de género, estado civil,
 embarazo, nacionalidad, edad, preferencias politicas, sexuales,
~ de religi6n, alguna discapacidad o cualquier otra forma de
~ discriminacion no contemplada. :
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~ Ingresara el oficio de
justificacion, en su caso con
la justificacion
correspondiente.

Revision de oficio de
justificacién, si esta bien lo
autoriza, en caso de que
tenga carencias de
informacion se regresara al
trabajador para su
correccion.

Procesa la informacién del
oficio de justificacion en
SUINPAC  (control de
asistencia por credencial)
Préximo a implementarse.
Archiva el oficio de
justificacion en el
recopilador
correspondiente.
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esponsable
Oficio de 1 El interesado
justificacion
Oficio de 1 Jefe o encargado
justificacion de Recursos
Humanos
Oficio de 1 Auxiliar de
justificacion Oficialia Mayor
Oficio de 1 Auxiliar de
justificacion Oficialia Mayor
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Ofrecer a los estudiantes la oportunidad de vincularse con la
administracion Publica Municipal, con la finalidad de desarrollar y
aplicar sus conocimientos en las dependencias del H.
Ayuntamiento Municipal de Tixtla de Guerrero, Gro.

» Reglamento Interno del Ayuntamiento.

» Codigo de Conducta.
1.- Consideramos el servicio social y/o practicas profesionales
como el conjunto de actividades formativas y de aplicacion de
conocimientos que realicen los estudiantes y pasantes de las
diversas instituciones para beneficio de la sociedad.
2.- La prestacion de servicio social y/o practicas profesionales, no
creara derechos ni obligaciones de tipo laboral con el
ayuntamiento, por ser éste en beneficio de la comunidad.
3.- La Oficialia Mayor llevara a cabo el reclutamiento de los
prestadores del servicio social y practicas profesionales en las
instituciones educativas, de acuerdo a los requerimientos de cada
una de las dependencias, el cual debera ser solicitado mediante
el formato de “Requisicion de personal de servicio social y/o
practicas profesionales”.
4.- Los interesados en prestar servicio social y/o practicas o
profesionales, deberan entregar los siguientes documentos: P e W,
a) Carta de presentacion dirigida al Oficial Mayor. { ﬂ
b) Una fotografia tamafio infantil blanco y negro.
5.- La Oficialia mayor emitira a las instituciones educativas una |\ - .
carta de aceptacion, notificando la aprobacion y la conformidad
del interesado en prestar su servicio social y/o practicas
profesionales en el H. Ayuntamiento. Asi mismo se enviara una
carta de presentacion al responsable del programa para
informarle la inscripcion del estudiante interesado.
6.- El servicio social sera de 480 horas las cuales deberan
cubrirse en un tiempo no menor de 6 meses.
7.- Para la realizacién de practicas profesionales las horas a
cubrir dependeran de las caracteristicas del programa de la
institucion educativa a la cual pertenece.
8.- El tiempo de duracion de la prestacion del servicio social
debera ser continuo a fin de lograr los objetivos de los
prestadores del servicio social y/o practicas profesionales de la
Administracion Municipal. Se entendera que existe discontinuidad
cuando sin causa justificada, se interrumpa la prestacion del
servicio social por mas dos meses, en cuyo caso el servicio
debera reiniciarse.
9.- La Oficialia Mayor llevara el control de los prestadores del
servicio social y/o practicas profesionales mediante la prestacion
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\ |

del formato de “Reporte mensual de servicio social y/o practicas
profesionales”, con el sello y firma del Director o Jefe de area,
Dependencia, Oficial Mayor y prestador del servicio social y/o
practicas profesionales. '

10.- La Oficialia Mayor extendera la Carta de Liberacion, en la
cual se informa que el prestador de servicio y/o practicas
profesionales ha cubierto las horas y actividades sefialadas en el
programa correspondiente.

11.- Al ser entregada la Carta de Liberacion, el prestador de
servicio social y/o practicas profesionales debera llenar el formato
de “Evaluacion final de servicio social y/o practicas profesionales
y entregar la credencial a la Oficialia Mayor.

12.- La Jefatura de Oficialia Mayor otorgara al personal de
servicio social y/o practicas profesionales con alguna
discapacidad, las facilidades necesarias que le permitan realizar
las actividades en las dependencias.

© [ Tiempo: | 6meses

pag. 18

H. Ayuntamiento de Tixtla de Guerrero. Calle Ignacio Manuel Altamirano No. 17-b,
barrio de San Lucas, C.P 39170, Tixtla de Guerrero, Gro. tel. 754 474 0095




TIXTLA

iEs para todos!

GOBIERNO MUNICIPAL
2024-2027

N ¥

H. AYUNTAMIENTO DE
D. TIXTLA DE GUERRERO
N

1

) )

Actividad Documento Cantidad Responsable
Acuden a la Oficialia Mayor y Documentos 1 El interesado
entregan la documentacién formato

requerida para su alta como
prestador del servicio social y/o
practicas profesionales y se llena el
formato de solicitud para realizar su |
servicio social o  practicas !
profesionales. ‘
Recibe la documentacion del Carta 2 Oficialia Mayor
interesado y elabora:
a) Carta de Aceptacion la cual
es dirigida al Instituto y/o
Universidad.
b) La carta de presentacion, la
cual es  dirigida al
responsable del programa, al
cual se incorpora el
prestador de servicio social
y/o practicas profesionales.
Acude a las instalaciones de la
Oficialia Mayor el dia y hora citados.

Recibe al prestador y registra en la Listay 1 Prestador de
lista de asistencia a los prestadores  credencial servicio social
de servicio yl/o practicas y/o practicas
profesionales, se hace entrega de la profesionales
credencial del servicio social o

practicas profesionales.

Acude a la Dependencia asignada

para el inicio de sus actividades

como prestadores de servicios y/o

practicas profesionales.

Entrega a la Jefatura de Oficialia Formato de 1 Oficialia Mayor
Mayor el reporte mensual de servicio  evaluacion

social y el formato de control de

asistencia debidamente sellado y

firmado.

Da seguimiento al desempefio de Formato de 1 Recursos
sus actividades a los estudiantes, evaluacién Humanos
acudiendo al area donde realizan su

servicio social y/o practicas

profesionales cada dos meses y

llena formato de evaluacion.
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Informa a la Jefatura de Oficialia
Mayor de su servicio social y/o
practicas profesionales y solicita su
carta de liberacion reporte de control
y asistencia.

Verificar que el prestador de servicio
social y/o practicas profesionales
haya cumplido las horas vy
actividades necesarias para la
liberacion de la carta de liberacion.
‘Entrega de formato de evaluacién
del desempefio al Director o Jefe de
area y lo devolvera a la Jefatura de
Oficialia Mayor.

Entrega el formato de evaluacion del
desempefio debidamente llenado y
recibe la carta de liberacion.
Contesta el formato de la evaluacion
final.

Revisa la evaluacion final y envia
copia de esta a los responsables del
programa.
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Carta

Evaluacion

Evaluacién
de la carta
de
liberacién

Evaluacion
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Prestador de
servicio social
y/o practicas
profesionales

Oficialia Mayor

Prestador del
servicio y/o
practicas
profesionales
Prestador del
servicio y/o
practicas
profesionales

Oficialia Mayor
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Generar a los servidores publicos del H. Ayuntamiento de Tixtla de
Guerrero, Gro., el desarrollo de habilidades, aptitudes y
conocimientos que ayuden a un mejor personal y el ambito laboral.
» Ley Federal del Trabajo.
» Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del
Estado de Guerrero.
» Reglamento Interno del Ayuntamiento.
S » Cadigo de Conducta.

1.- La capacitacién y adiestramiento se impartira de manera
gratuita, dentro o fuera de las instalaciones del H. Ayuntamiento, y
en los horarios de trabajo de personal, brindando las facilidades
necesarias para que acuda a capacitarse. -

2.- La Oficialia Mayor buscara ofrecer igualdad de oportunidades
tanto a hombres como a mujeres en la imparticion de la
capacitacién y adiestramiento e igualmente evitara practicas de
discriminacién por motivo de género, estado civil, embarazo,
nacionalidad, religién, preferencias politicas, sexuales, de edad,
alguna discapacidad o cualquier otra forma de discriminacion no
contemplada en estos rubros.

3.- La capacitacion y adiestramiento debera tener por objeto:

a) Actualizar y perfeccionar los conocimientos y habilidades del
trabajador en su actividad; asi como proporcionar la informacién
sobre la aplicacién de nueva tecnologia en ella.

b) Incrementar la calidad.

¢) Mejorar las aptitudes del trabajador.

d) Incidir en el desarrollo personal del trabajador para que esto se
vea reflejado, en su vida familiar y laboral.

servidores publicos de acuerdo a su puesto.

4.- Los servidores publicos a quienes se imparta capacitacion y
adiestramiento estan obligados a:

a) Asistir puntualmente a los cursos, sesiones de grupo y demas
actividades que formen parte del proceso.

b) Atender las indicaciones de las personas que impartan los
cursos y cumplir con los programas respectivos.

c) Presentarlos examenes de evaluacién de conocimiento y de
aptitud que sean requeridos.

d) Evaluar la calidad de los cursos recibidos.

5.- La Oficialia Mayor dard seguimiento a la capacitacion y
adiestramiento otorgado para corroborar la calidad de cursos
recibidos por los servidores publicos del Ayuntamiento, esto a
través de una evaluacién que debera ser aplicada al término de
cada uno de estos.

H. Ayuntamiento de Tixtla de Guerrero. Calle Ignacio Manuel Altamirano No. 17-b,
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6.- Las encuestas seran capturadas y analizadas con la finalidad
de generar un andlisis final de calidad del servicio, el cual se
entregara a los instructores para su retroalimentacion.

7.- La Oficialia Mayor, mantendra actualizado el registro de
capacitacion de los servidores publicos, de acuerdo a los cursos
impartidos por el H. Ayuntamiento. Asimismo, se enviara al
Departamento de personal, copia de las constancias, diplomas,
reconocimientos obtenidos en cada una de las capacidades con la
finalidad de mantener actualizados los expedientes del personal.
Variable

Actividad Documentos Cantidad Responsable
Envia a la Tesoreria Municipal Oficialia
propuesta para capacitacion de Propuesta 2 Mayor
los Trabajadores del
Ayuntamiento.
Recibe propuesta y valora el Tesorero
presupuesto designado para Municipal
capacitacion de los
trabajadores, en caso de no Propuesta 1

haber presupuesto finaliza la
propuesta notificando a Ila
Jefatura de Oficialia Mayor,
proponiendo fecha u ofra

capacitacion.

Autoriza propuesta si existe propuesta 1 Tesorero
presupuesto Municipal
Lanza la convocatoria a todo el  Convocatoria 1 Oficialia
personal del Ayuntamiento a Mayor
través de las Direcciones

Generales.

Se inscriben en la lista que Personal
generara la Jefatura de Oficialia Lista 1

Mayor para ser tomados en

cuenta en el programa de

capacitacion.

Lleva a cabo la capacitacion del 1 Capacitador
personal, los dias y horas

programadas conforme a la

convocatoria.

Asiste a la capacitacion, 1 Personal
participa y cumple con todas las

actividades que se requieran del

programa del capacitador
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Realizara los reconocimientos Reconocimiento 1 Capacitador
del personal que asista o

apruebe la capacitacion.

Entregara de manera personal Reconocimiento 1 Oficialia
el reconocimiento de Mayor
capacitacion a cada persona

TRANSITORIOS

PRIMERO. Publiquese en la Gaceta Municipal para los usos y efectos legales
correspondientes.

SEGUNDO. El presente manual de Procedimientos de la Oficialia Mayor, entra en
vigor al dia siguiente de su publicacién en la Gaceta Municipal.

ANEXOS
GLOSARIO DE TERMINOS

Servidor Publico: Es una persona que brinda un servicio de utilidad social. Esto
quiere decir que aquello que realiza beneficia a otras personas y no genera

ganancias privadas mas que la satisfaccion de haber realizado el servicio lo mejor ;‘/
posible, (més alla del salario que pueda percibir el sujeto por este trabajo. \"y

Incidencia: La incidencia refleja el nimero de nuevos “casos” en un periodo de
tiempo. Es un indice dindmico que requiere seguimiento en el tiempo de la
poblacion de interés.

Expediente: Documento confidencial del servidor publico.

Oficio Movimiento de Personal: Documento para dar de alta, baja, cambio de
sueldo, cambio de adscripcién a todo el personal que labora en el Honorable
Ayuntamiento de Tixtla de Guerrero.

Oficio de Incidencias: Documento para la justificacion de retardos, inasistencias,
comisiones del personal que labora en el Honorable Ayuntamiento de Tixtla de
Guerrero.

Archivo: Conjunto de documentos solicitados al/los servidores publicos,
con informacién personal del mismo (LIamese datos personales).
pag. 2
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DADO EN LA SALA DE CABILDO DEL H. AYUNTAMIENTO
1 TIXTLA DE GUERRERO, GUERRERO, A LOS
DICIEMBR DELANO DOS MIL VEJNTICUATRO.

Recinok Mmamgﬁm%m

PUBLICAS Y ASUNTOS INDIGENAS.

LA TIXTLA

(o)
&

,,,,,

REGIDURIA DT
MEDIO AMZIENTE Y
RECURSOS NATURALES

f $0C|AL DELIMIASHEY CATARINO LARA AJ&;D LSY KARINA SALINAS GARCIA
REGIDOR DE ATENCION Y PARTICIPACION SOCIAL lD mh E Y RECURSOS

..................

' lHA D( l Ktkb

REGIDURIA
DESARROLLO R
Y LOS DERECHOS DE

PRGE. ‘Ft,megnmow NARANJO

REGIDOR g BEAETWEIRIN g VENTUD REGIDOR DE DESARROLLO RURAL Y LOS DERECHOS
EDUCACION Y JUVENTUD DE LAS NINAS, NINOS Y ADOLECENTES.
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REG|RURIRCELA SAKCHEZ MUNOZ LIC. B
E SALUD P

Y c&ﬁflﬂ%ﬂfﬁun PUBLJCA Y CULTURA. RBYSK

CON FUNDAMENTO EN LO ESTABLECIDO POR EL ARTICULO 98,
FRACCION VII, DE LA LEY ORGANICA DEL MUNICIPIO LIBRE DEL
ESTADO DE GUERRERO, TENGO A BIEN REFRENDAR EL PRESENTE
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICIALIA MAYOR DE LA
ADMINISTRACION MUNICIPAL DE TIXTLA DE GUERRERO) GUERRERO.

=

MAYOR DEL H. AYUNTAMIENTO DE TIXTLA
0l GUERRERO.
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