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INTRODUCCION

.-

El Ayuntamiento de Coyotepec, Puebla, ha instrumentado un proceso de modernizaciénmwolbﬁ‘

administrativa acorde a los retos que enfrenta el Ayuntamiento, los cuales exigen una Aﬁ‘;ﬁ“

administracion publica moderna, eficiente y eficaz, con procedimientos administrativoeo"%"gff,“"

transparentes y apegados al orden juridico.

administracion del personal que labora en la Administracién Publica Municipal demgey
: PATRIBMONM

Municipio de Coyotepec, Puebla, estableciendo politicas, parametros y/o lineamientos by

que serviran de guia en los procesos referentes a:
cribog |

» Administracion del Personal
» Reclutamiento de Personal
» Seleccion de Personal

RMUNICIPAL
COYOTEPEC, PUE
20212024

» Contratacion de Personal |
» Capacitacion del Personal

* Promocioén del personal

* Remuneracién del Personal
* Despido del Personal

Ly ;% 'lo‘ f‘
Entendiendo como Politicas aquellos lineamientos que norman las operaciones qummm PUE.
2004

»

conforman los procedimientos administrativos o la actuacion del personal a cargo de g v

administracion del recurso humano, con el fin de que tanto las operaciones como el ac
del personal se realice de acuerdo a las politicas establecidas en el presente Manual.
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OBJETIVO

El presente Manual tiene como objetivo fundamental la definicién y documentacion dé las m
politicas que sustentan la operacién del area responsable de administrar el recurso " pysiicA
humano adscrito a la Administraciéon Municipal del Municipio de Coyotepec, Puebla. Con = zg2t-2024
el fin de fortalecer la institucionalidad y apoyar la mejora continua de sus procesos. " 9,4

De igual forma servira para:

- Establecer mecanismos de control que permitan dirigir, supervisar y verificar lag

actividades que se llevan a cabo para la correcta y 6ptima administracion del personal. S52COtor,
PUBLICA

MUNICIPAL
« Proporcionar una herramienta para facilitar el proceso de induccion y capacitacion el Se21.2034 A,
personal de la Administracion Municipal. . w 2

« Facilitar o promover el proceso de elaboraciéon de indicadores de desempefio que ayudel :
a evaluar el desempefio tanto de las areas como del personal que labora en la

Administraciéon Municipal. MUNICIPAL

COYOTEPEC, PUI
2024-2024
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ALCANCE

MARCO LEGAL

-Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
-Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebia

-Ley Federal del Trabajo

-Ley de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos del Estado d®¥jaorans *

Puebla. | MUNICIPAL

-Ley de Responsabilidades de loZ/Se/rvidores Publicos del Estado de Puebla :
G »

blica del Estado de Puebla
ARl

.

-Ley de Acceso a la Informacion F

PRINCIPIOS

COYOTEPEC, Pt
2021-2024

co sl Y%
Honestidad: Alto sentido de re&3éfo péhel correcto uso de los recursos plblicos.

que realice la ciudadania, mientras éstos sean justos y viables juridica y .=~

DE
administrativamente. COMERCID

Productividad: Resultado del esfuerzo realizado por el servidor publico para obtenegoygreree pyz
izegBvaing
resultados positivos en beneficio de la comunidad !
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e
ECOLOGIA

DE LAS POLITICAS i ;
SERVICIOS i :
oV e
REGIDOR DE
SALUBRIDAD Y
ASISTENCIA
PUBLICA

La Contraloria Municipal debera asegurarse de que area de Ayuntamiento cuehte con iRy gt

organigrama grafico de su estructura operativa.

i
| PUBLICA

%
1 .-
« Deberan quedar claras las lineas de mando. | bt

« Debera coincidir con la estructura organizada por el Ayuntamiento. <
« El organigrama debera estar disponible en el apartado de Transparencia en el//ﬁéi’tal de

internet del Ayuntamiento. % :
» La Contraloria Municipal sera responsable de impulsar la creacion de Manuales de

o . . MUNICIPAL
Organizacion de cada una de las areas del Ayuntamiento. COYOTEPEC, P

« La actualizacion de los Manuales debera de ser por lo menos cada afio. 2021-2024
« En caso de crearse una nueva area o bien un nuevo puesto, antes de contratar @
personal primero se debera de crear el perfil del puesto o puestos a ocupar, los cuales g4

basaran como minimo en los siguientes aspectos: Caracteristicas técnicas del puestd

Ny

conocimientos académicos minimos requeridos para desempefiar el puesto, habilidadesm
minimas requeridas, responsabilidad del puesto, grado de autoridad del puesto. i QMmm

2021-20%8

FREC, PUR »
2021 - 2024

Falacio Municipa N, dan vicente Loyoiepec, Fue. " 4
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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO s

H
|
i
i
!
[
$
i

. PUBLICA
Las condiciones de trabajo y la relacion entre el trabajador y el Ayunge afeg% HB
winterno de

tener un Reglamento Interno de Trabajo que complemente a dicha ley como al presente;:lm e
! TRIMONIO Y
Manual. : PN ACIENDA
' PUBLICA

La Contraloria Municipal es el area responsable de la Administracion Municipal—é;gaceg :
cumplir lo estipulado en la Ley Federal del Trabajo. Asi como supervisar y verificar que n@
haya relacion de parentesco entre los empleados y la presidenta Municipal, de igual forma
que ningun servidor publico tome decisiones en la contratacion del personal.

MUMICIPAL
COYOTEPEC, RPU
2024-2024

Palacio Municipal S/N, San Vicente Loyotepec, ke, C.P. 12 T22157899%9  municipiocoy2 1-24(@
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DEL PERSONAL

laborales de cada uno de los trabajadores de la Administraciéon Municipal ya sea-j’en S@ALUBRIDAD Y

La Contraloria Municipal es la dependencia responsable de administrar los exped;iente

version impresa o digital.
Los Expedientes de Personal deberan de contener como minimo:

» Solicitud de empleo y Curriculum Vitae.
» Identificacion Oficial.

» Comprobante domiciliario.

* RFC.

» Constancia de estudios.

» Acta de nacimiento.

* Curp actualizada.

El alta de un nuevo empleado no podra tramitarse en caso de faltarle la documentacion™

mencionada anteriormente.
SINDICO

MUNICIPAL
COYOTEPEC, RY

Las altas, bajas y/o movimientos del personal se deberan de llevar a cabo por medio 2021-2024

* Nombre

* Domicilio

» Colonia
*RFC

* Estado Civil

2021 - 2024

RN oy

Palacio Municipal B/N, San Vicente Coyotepec, Fue. C.F. JATTU Tel. 3 municipiocoyZi-24
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QBRAS Y
BERVICIOS

PUBLICOS

Tipo de movimiento de personal sovoTEREC, bu
ALTA

1. Fecha de ingreso

2. Nombre del puesto

3. Nombre del area

4. Sueldo mensual

5. Responsable del area

BAJA

1. Fecha de baja

2. Nombre del puesto
3. Nombre del area
4. Sueldo

5. Causa de la baja

6. Tipo de baja (Justificada y/o Renuncia Voluntaria)

La Contraloria Municipal debera en todo momento resguardar los Expedientes laborales sm

de los empleados del Ayuntamiento, para esto es responsable de asignar un espacio fism&%

adecuado o en su caso un software, el cual debera de contener las siguientes 2021-204

caracteristicas:

» Confidencialidad
+ Accesibilidad

» Control ARIA
. - . ERAL

» Clasificacion de Archivos COYOTEPEC, pye
2021 - 2024

El acceso a los expedientes laborales estara restringido.

Palacio Municipal S/N, dan Vicente Coyotepec, Fue. C.F. 74910 el SYY/Y municipioCoyZ I-Z4(@hotnmes
cuL

S SOGIALES
YOTEPEC, PUE,
i 20213034
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BUSQUEDA DE PERSONAL

La busqueda de personal para ocupar una plaza vacante se iniciara, primerameﬁp&'&"&

través, de una busqueda interna de personal, esto de acuerdo al perfil del puesto vacan & 20

» Fecha de solicitud

» Fecha para ocupar el puesto

« Nombre del puesto a ocupar

» Nombre del area solicitante

« Funciones preponderantes a desempenar
« Habilidades especiales requeridas

« Estudios minimos requeridos

+ Sueldo aproximado a percibir

« Horario laboral

En caso de que no se consiga ocupar la vacante una vez agotada la busqueda intern i’\‘f

o BiS

de personal, para esto lo podra hacer por medio de: gl
' RBSOOR DE
 ONIDG AGRCOLTURA

« Bolsas de trabajo externas S easS
&
& g

«» Colocacién de anuncios de
« Pagina web oficial.
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SELECCION DE ASPIRANTES

2021-2024

PUBLICA
La Contraloria Municipal realizara la pre-seleccion de candidatos para ocupar una vaw. PUE.

o plaza disponible, esto a través de una solicitud expresa por parte de un area o unidad
administrativa.

el responsable del area, seran los Unicos responsables de realizar las entrevistas a lo

$ REGIDOR DE
precandidatos. PATRIMONIO Y

A los candidatos, debera de notificar durante el proceso de la entrevista que
una investigacion sobre antecedentes penales y policiacos, a reserva que el o la 1
candidatos no deseen seguir con el proceso de seleccion.

SINDICO
MUNICIPAL

En caso de que el candidato cuente con antecedentes penales y/o policiacos no podra s@?"m”

contratado por ningtin motivo.

SECRE
GENERAJ
Palacio Municipa " ehte CoveoTdnec. Tl

2021 - 2024
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’ POBLIC
REALIZACION DE ENTREVISTAS L S e

Los candidatos o aspirantes a ocupar un puesto en la Administracién Mumcnpal seré_
entrevustados en primera instancia por el responsable del area de seleccién y capacntaammwv
de personal de la Contraloria Municipal y aquellos que cumplan con el perfil de pue

. PUE.
que sean pre-seleccionados seran turnados a entrevista con el jefe directo del grea qui?1-02

ocupara la vacante.

Toda entrevista debera de realizarse respetuosamente con estricto apego tnicamen 29
perfil del puesto vacante, no se podra discriminar a ningin candidato o aspirante para
entrevistado.

REGIDOR DE
PATRIMONIO Y
HACIERDA
El proceso de entrevista se realizara a través de un formato que ayude a proporcionag?Us5ics,
. COYOTEPEC, PLIF
informacion completa, objetiva y veraz, minima lo siguiente: \ 2021-2024

* Nombre del solicitante

» Nombre del puesto solicitado
» Nombre del entrevistador

» Fecha de la entrevista

* Habilidad para expresarse

* Aspiraciones

* Iniciativa

« Estabilidad laboral

» Conocimientos y experiencia
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Una vez concluido el proceso de entrevista, el responsable del argasdebera informar a

dias habiles posteriores a la realizacion de la entrevista

CONTRATACION DE PERSONAL Z 4
| compry,

,PUE. PUBLICA
Toda alta de personal debera ser autorizada por parte de la Cor‘mtra!d"%’ ﬁfﬁlicipal, ;esto erh,,“ame"' PUE.

funcién a la estructura organica y presupuesto autorizada por el Ayuntamiento en materia

de servicios personales.

Quedara estrictamente prohibido que el candidato o aspirante a ocupar un puesto inj
labores antes de cumplir con su alta formal como empleado.

Se debera firmar su nombramiento o bien contrato de trabajo, esto dependiendo del tipdatiea
: MUNICIPAL

COYOTEPEC, PUE.
de puesto a ocupar. | Cddegirh

& &

sueldo, prestaciones, obligaciones y la demas informacion referente a las condiciong
laborales existentes dentro de la Administracién Municipal.

SINDICO
RUMICIPAL
INDUCCION DEL PERSONAL mggﬁ"am

La Contraloria Municipal a través del area de seleccion y capacitacion sera la responsable

de garantizar la induccion del personal, misma que se debera de llevar a cabo a mas tard (oG
una semana posterior a su contratacion y entrada en funciones.

* Prestaciones en sugaSRE
B

ARIA
7. 1R
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FREY 02

C et

+» Derechos y obligaciones laborales
« Condiciones generales y reglamento de trabajo

Todo empleado de nuevo ingresos debera de asistir al curso de induccién, en su caso Q212024

adiestramiento previo.

REMUNERACION DE PERSONAL

REGIDOR DE
PATRIMONIO Y
HACIENDA

La Tesoreria Municipal es responsable de establecer un tabulador de sueldos, salariogiacmaL
" COYOTEPEC, PUE.
compensaciones para todos los niveles de puestos con que cuente la Administraci@ai-2024

Municipal, asi como los tipos de puestos.

La revisiéon de tabulador debera de realizar por lo menos 1 vez al afio.

Ninguin puesto inferior podra tener un sueldo superior al siguiente nivel de puesto.
Puestos con responsabilidades y caracteristicas iguales o similares les correspondera

mismo nivel de sueldo.

DESPIDO DE PERSONAL

Todo despido de personal debera estar respaldado y apegado a lo establecido en:

* Ley federal de trabajo

Palacio Municipal
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la normatividad aplicable.

En caso de un empleado incurra en alguna causal de despido, el titular del area, delSigh 7
de notificar a la Contraloria Municipal, para que esta proceda a realizar el a

administrativa y emitir la resolucion correspondiente al caso.

EC, PUE
2021 - 2024



