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El control interno es una serie de acciones y fe)dimientns desarrollados vy q
3

I INTRODUCCION.

concatenados que se realizan durante el desempefio de Jés operaciones de una institucién, se
establece al interior de la administracién municipal come una parte de la estructura
organizacional para ayudar at Tituar y demds integrantes de La Administracidn en si y al reste
de los servidores publicos a alcanzar los objetlvos institucionales de manera permanente en
SUs operaciones,

Los servidores pdblicos son los que propician que el control interno funcione. El
Presidente Municipal es responsahle de asegurar, con el apoyo de las dreas y el establecimiento
de lineas de responsabilidad, que su institucién cuenta con un control interno apropiade, lo cual t

sighifica que el control interno; \
a} Es acorde con el tamafio, estructura, circunstanclas especificas y mandato legal de la
institucidn: : <) &
h) Contribuye de manera eficaz, eficiente y econdmica a alcanzar las tres categorfas de  «.. N

Objetivos institucionales (operaciones, informacién y cumplimiento); y e
t) Asegura, de manera razonabls, (a salvaguarda de los recursos pitbticos, la actuacion \
honesta de todo el personal y la prevencién de actos de corrupcion, \
El manual de procedimientos proporciona de manera ordenad e integral el objetivo,
fundamento Jurfdico v ta descripcidn de los procedimientos en espacificos.

/f

El manual de procedimientos es & documento gue integra en forma ordenada las
operaclones que deben seguirse para la realizacin de las Funciones dentra de la erganizacion
administrativa; ya que un resultado deseado se alcanza mis eficientemente cuando las
actividatles y los recursos relacionados se gestionan como un procesg, Dirigido principalmente
desairollo de las actividades del personal adscrito a ta Tesorerfa Municipal v Recurses
Humanos, o que permitira avanzar en una mejor y més eficiente prestacion de servicios, ya que ‘
en él se encuentra registrada y transmitida sin distorsidn la informacién bésica referente al
funcionamiento de todas las Unidades Administrativas facilita la evaluacién y control interno,
la vigilancia del cumplimiento de las actividades: asf como la conciencia en los empleado de
que el trahajo se esté realizando o no adecuadamente. Para et desarrollo del mismo se aplicé
el principio de enfoque basado en procesos et cual llevd a lo sigutente:

1. Definicion sistemética de las actividades necesarias
deseado;




2. Establecimiento de responsabitidaces claras para gesl]
de la Direccién;

3. Andlisis y medicion de la capacidad de las ac
procesos clave e;

4. ldentificacion de los factores, tales como recursos, métedos y materiales, que
intervienen eh el desarrollo de tos procesos.

Widades vy determinacidn de los /

EL &mbito de aplicacion del presente manual incluye a todas las Unidades Administrativas
que conforman la tesorerfa y de recursos Humanos con {a finalidad de tograr que los objetivos
establecidos se cumplan en tiempo y forma; contribuyendo de esta forma al Plan Municipal de
Desarrollo. Asimismo, y con el propésito de fomentar un entorno de respeto e igusidad entre et
personal de la que considere los principios basicos de igualdad y equidad, que deben existir
entre hombres y mujeres pars su dptimo desarrollo personal y profesional, toda referencia,
incluyenda los cargos y puestos en este Manual, at género masculina lo es también para el
génera femenina, cuando de su texto y contexto no se establezca que es para une y otro género

Il. OBJETIVO DEL MANUAL. S
Establecer la normatividad y la descripcion del proceso de seleccidn, contratacisn e\\‘“\\i\\

induccitn del personal de nuevo ingreso y reinstalaciones, considerando la igualdad d
oportunidades entre hombres y mujeres, siendo el conocimiento, las competencias y la ética, la
base para ocupar una vacante

Fste Manual de Procedimientos es la herramienta adecuada para la implementacidn,
gjecucion y contral de {as actividades, prevenir la duplicacidn de funciones, evitar cualquier
acto de corrupcidn, asi, vigilar y controtar el ejercicio de la gestisn piblica.

Mejorar integral, continua y permanentemente la regulacién Municipal, en coordinacidn con
el Estado y ta Federacion y la Saciedad Givil.

Dar a conocer a los servidores publices y s ciudadania en general, el método en gue operan
laTesorerfa Municipal y Recursos Humanos, parala contratacion del personal humano adscrites
al Ayuntamiento.

. FUNDAMENTO LEGAL.

1) Articulo 15 Fraccion I de {a Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos,

2) Articule 178 Fraccién t Constitucién Polftica del Estado Libre y Soberano de Gyerrero,

3) Artfculos 6 Fraccidn V, 61 Fraceién XXV v 168 de la Ley Orgdnica del Municipio tibre det
Fstado de Guerraro. A

4y Articulo 20 de la Ley General de Contabilidad Gubernamental.
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V. OBJETIVO ESPECIEICO, ~7 %

EL presente Procadimientos tiene como abjetivo especifica u/j/éﬁnicién y documentacion de
las politicas que sustentan la operacién del 4rea responsablgdlé administrar el recurso humano ,
adscrito & la Administracién Municipal de Tetipac Gudirero. Con el fin de fortalecer la \
institucionatidad y apoyar la mejora continua de sus procesos.

Ademas, servira para;

1. Establecer mecanismos de control que permitan dirigir, supervisar y verificar las
actividades que se tlevan a cabp para la correcta y optima administracion del personat,

2. Proporclonar una herramienta para facilitar et proceso de induccion y capacitacidn det
personal de la Administracién Municipat.

3. FacHitar o promover el proceso de elaboracién de indicadores de desempefio que
ayuden a evaluar el desempefio tanto de las dreas come del personal yue labora en la
Administracion Municipat,

4. Gontribuir al enriquecimiento del acervo documental y por ende al fortalecimiento
institucional de procesos operatives y administrativos referentes a la administracidn

del personal.
V. FUNCION. -
Sy
Garantizar que la retacidn laboral que se de entre el H. Ayuntamiento y el empleado sg . \Nﬁ%\\\x
Uevard a cabo hasada en lo contenido en este procedimiento, ——y
Vi ALCANCE, \

El procedimiento descrito en el presente Manual, es aplicable para todas las Areas y/o
dependencias municipales con vincutacién directa a las politicas aqui descritas.

Vil. NORMAS Y POLITICAS.

a. La Tesorerfa Municipal y su Area de Recursos Humanos deberd contar con cuatio
documentos hase, que te permitan realizar la contratacién del personal necesarioy .
acorde a los planes, programas y presupuestos autorizados los cuales son: /\

1.- ESTRUCTURA ORGANICA. _{'
2.~ PLANTILLA DEL PERSONAL. |
3.- PRESUPUESTO DE EGRESOS AUTARIZADD,

4~ PROGRAMA OPERATIVO ANUAL
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b. Para la contratacién de personal serd necesario presengér por tos titulares de las
areas una solicitud por escrito al presidente municipgk describiendo la justificacidn
y necesidad de cubrir puests.

¢ La Contrstacion de personal procederd si el érea solicitante presenta
justificadamente su necesidad y ta Tesorerfa cuenta con recursos y la partida
[resupuestal disponible para efectuar el movimisnto de alta.

d. Etpersonal deberd cubrir el perfil de acuerdo al catélogo de puestos,

e. Puede integrarse personal gue haya terminada su servicio social y que haya tenido
un desempefio honesto y eficiente.

f. Lacontratacion de personal adicional estard sujeta al teche financiero de la cuenta
presupuestal de remuneraciones al personal,

VIl RESPONSABILIDADES.

A Titulares de las Direcciones del H, Ayuntamiento; Remitir al presidente municipal lag
solicitudes de personal necesario y justificado

B. Area de Recursos Humanos: Realizar los calculos de némina conforme lo establece la
Ley Federal del Trabajo y la Ley del Impuesto Sobre la Renta con el objetivo de queel =) o
drea de Tesorerfa pague en tiempo y forma todas las obtigaciones contraidas por ™ \’Q
concepto de remuneraciones al trahajo del persanal, ‘\,\\\\:&K\H“

trabajadores dehidamente autorizados AN

D. Sihdico Municipal: Revisar y autorizar a plantilla de personal v las érogaciones por
concepte de susldos, compensaciones y aguinaldos.

E. Prasidente Municipal: Autorizar la estructura y plantilla de personal municipal, asf como
autorizar al personal de nueva ingreso para cubrir cualguier vacante de empleo, asf
mimos autorizar la creacidn de nuevos puestos siempre que se cuente con la partida
presupuestal.

IX. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES,
1.- Contratacion para cubrir vacantes por reemplazo o sustitucion de empleados.
2.~ Contratacion para puestos de nuevas vacantes,

3.- Contratacidn por reinstatacion de personal por orden del Tribunal de Conciliacién y
Arbitraje del Estada de Guerrero.

e
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t.- CONTRATACION PARA CUBRIR VACANTES POR RhEMP

DE EMPLEADOS

0 0 SUSTITUCION

ACTIVIDAD:

RESPOSABLE:

(

1.~ SE CERCIORA DE CONTAR CON LA RENUNGIA
DEL EMPLEADD, 0 EL PAGC DE FINIQUITO, O EL
CONVENIO CONCILIATORIO ANTE EL TRIBUNAL
DE CONCILICION Y ARBITRAJE DEL ESTADO DE
GUERRERO 0O i ACTA ADMINISTRAIVA POR
ABANDONG DEL EMPLED PARA PROCEDER CON
LA BAJA

JEFATURA DE ADMINISTRAGION

Mf

2.- SE GIRA OFICIO COMUNICANDO LA BAJA
DEL EMPLADO A TESORERIA

JEFATURA DE ADMINISTRACION

3- SE COMUNICARA AL DEPARTAMENTO
CONTABLE SOBRE LA BAJA DEL EMPLEADO

TESORERIA

4.~ SE PROCEDE A DAR LA BAJA DEL EMPLADO
EN EL SISTEMA DE NOMINA

CONTABILIDAD -

3.~ SE PROECEDE A DAR DE BAJA EN LA
DISPERSION BANCARIA QUINCENAL

TESORERC MUNICIPAL

6.~ BUSQUEDA, ENTREVISTAS Y SELECCION DEL
NUEVO CANDIDATO A CONTRATAR,

PRESIDENTE MUNICIPAL

7.- COMUNICADD PARA NUEVA AUTORIZACION
DE ALTA

PRESIDENTE MUNICIPAL

B.- SE GIRA OFICIO A TESORERIA PARA DAR DF
ALTA LA NOMINA DEL EMPLADO

JEFATURA DE ADMINISTRACION

9.- SE SOLICITA LA APERTURA DE UNA NUEVA
CUENTA A LA INSTITUCION BANCARIA PARA EL
EMPLEADC

TESORERG MUNICIPAL

10.- SE INDUCE Y SE CAPACITA AL NUEVO
PERSONAL CONTRATADO

JEFATURA DE ADMINISTRACION
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2- CONTRATACION PARA PUESTOS DE NUEVAS VACANTES

 ACTIVIDAD:

| RESPOSABLE:

1.- LAS AREAS DEL AYUNTAMIENTG COMUNICARAN LA
NECESIDAD DE CONTRATACION DE NUEVO PERSONAL

2.- SE VERIFIGA Y DETECTA QUE EXISTA LA NECESIDAD DF
LA NUEVA CONTRATACION

JEFATURA DE ADMINISTRACION

DE PERSONAL

| 3.~ SE VERIFICA QUE EXISTA DISPONIBILIDAD TESORERO MUNICIPAL
PRESUPUESTARIA
4.- SE REALIZA LA BUSQUEDA, ENTREVISTAS Y SELECCION | PRESIDENTE MUNICIPAL

9.~ SE INTEGRA EL EXPEDIENTE DE PERSONAL

JEFATURA DE ADMINISTRACION

6.- COMUNICADO AUTORIZANDO A NUEVA ALTA

PRESIDENTE MUNICIPAL

7. SE GIRA OFICIO A TESORERIA PARA DAR DE ALTA EN
NOMINA A NUEVO EMPELADO

JEFATURA DE ADMINISTRACION

8,- SE SOLICITA A INSTITUCIGN BANCARIA LA APERTURA
DE CUENTA PARA EMPLEADD

TESORERC MUNICIPAL

9.- SE INDUCE Y CAPACITA A EL NUEVQ EMPLEADO

JEFATURA DE ADMINISTRACION T~

10.- SE REGISTRA EN EL SISTEMA DE NOMINA

CONTABILIDAD

11.- SEINCLUYE AL NUEVO EMPLEADO EN LA DISPERSIGN
DE PAGO DE NOMINA

TESORERD MUNICIPAL

12.~ SE PAGA LA NOMINA VA TRANSFERENCIA BANCARIA
¥ SE TIMBRA SU RECIBO DE NOMINA FISCAL

TESORERO MUNICIPAL

{CONTABILIDAD |

3.- CONTRATACION POR REINSTALACIGN DE PERSONAL POR ORDEN DEL
TRIBUNAL DE CONCILIACION Y ARBITRAJE DEL. ESTADO DE GUERRERQ.

REINSTALACION

ACTIVIDAD; RESPOSABLE:
1- EL AREA JURIDICA NOTIFICA SOBRE 1A ORDEN DE .
REINSTALACION PRESIDENTE MUNICIPAL
2- COMUNICADO PARA DAR TRAMITE A LA PRESIDENTE MUNICIPAL
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i}.ﬂi&ﬁ;film OFICIO A TESORERIA PARA DAR DE ALTA A LA JEFAT%JH/X&Z ADMINISTRACION

7 A
- SE  SOLICITA A TESORERIA  INCLUIR W
PRESUPUESTALMENTE LA REINSTALACION Y EN SU PRESIDENTE MUNICIPAL
DEFECTO REALIZAR LA MODIFICACION PRESUPUESTAL

5~ SE SOLICITA A LA INSTALACION BANCARIA LA TESORERIA
APERTURA DE UNA NUEVA CUENTA PARA EMPLEADO 7

6.~ SE INDUCE Y CAPACITA A EL NUEVD EMPLEADD JEFATURA DE ADMINISTRACION
7.~ SE REGISTRA EN EL SISTEMA DE NOMINA CONTABILIDAD

B.- SE INCLUYE AL NUEVO EMPLEADO EN LA DISPERSION

IF PAGO DE NOMINA TESORERO MUNICIPAL

9.~ SE PAGA LA NOMINA VIA TRANSFERENCIA BANCARIA _
Y SE TIMBRA SU RECIBO DE NOMINA FISCAL TESORERO MUNICIPAL /CONTABILIDAD

X. DOCUMENTOS QUE INTEGRARAN EL EXPEDIENTE | ABORAL.
El Expediente del personal, invariablemente comprenderé dos apartados:

a) Personal. - E cual se integrard con la documentacion personal que entrague el trabajador
o servidor plbtico al ingresar y con aquelta que remita para actualizar sus datos personales,
asi como académicos; y

b) Labora. - EL cual se integrara con los documentos generates por la relacidn laboral entre
el trabajador y servider plblics con et Municipio.

B Apartado Personal del expediente del empleado 6 servidor piblice deberd contener
Lo siguiente:

Copia fotostatica del Acta de Nacimiento,
Copia fotostatica de la Cédula de Registro Federal de Contribuyentes, en su caso.

Curriculum Vitae.

Copia fotostatica de hoja de serviclo de los empleos anteriores, (cartas de
recomendacion) cuando as{ praceda.

Copia fotostatica de la Cartilla del Servicio Mititar Nacional, en su caso.
Copia fotostatica de Comprebante de Domicitio,

Copia fotostética de comprobante de estudios
Copia fotostatica de tftulo profesional ‘}\K
i ‘ o
ST

PR

o =3 o e

T




9. Copia fotostatica de Cedula Profesional

10. Otros comprobantes de estudio que respaiden la experiencia y/o conocimientos del
Servidor pblico.

11. Copia fotostética de Licencia de Manejo, (para puesto de chofer).

12. Copia fotostatica de Cedula Unica de Registro de Poblacién {CURP).

13. Copia del documento para obtener el niimero de cuenta bancaria, para el depdsito de
nomina.

14. Copia fotostatica de Credenciat de Elector.

15. Criginal del Cuestionario para la integracion de Expediente,

Asimismo, el servidor piblico proporcionara los originales y copias de la documentacion para
realizar ia compulsa de las mismas y estas se integraran en su expediente laboral, devolviendo los
originales al candidato,

El Apartado Laboral del expediente de! trabajador o servidor publico debera contener lo siguiente:

1. Original del Oficio-Propuesta.

2. Carta Compromiso y confidencialidad Original del Formato Movimientos de Personal.

3. Copia del Nombramiento.

4. Original del acuse de recibido de la credencial de identificacion como trabajador del
ayuntamiento.

5. Original del Contrato de honorarios, cuando asi proceda. (personal contratado bajo el
régimen de honorarios o asimilados a salarios).

6. Copia del oficio para registrar asistencia, en su caso.

7. Licencias medicas (incapacidad) o certificado médico expedido por el ISSSTE u otra

instancia meédica.
8. Copia fotostética del acuse de la declaracién patrimonial, cuando asi corresponda,
9. Copia de las sancicnes, cuando asi proceda,
10. Copia de oficios de comision.
11. Licencias con 0 sin goce de sueldo.
12. Hoja de calculo de finiquito.
13. Acta de abandono de empleo, o
14. Renuncia.
16. Ofro documento que se genere como resultado de la relacién laboral.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS
ARTICULO PRIMERO.- El presente Ordenamiento entrara en vigor al siguiente dia de su publicacion

en el medio oficial de comunicacion del Municipio de Tetipac, Guerrero, ¥ en la pagina oficial del
Ayuntamiento: titips: /fveww tetipas.aob rag/,

ARTICULO SEGUNDO. - El presente Reglamento entrara en vigor el dia 23 de diciembre del afio
2022,

Dado a los 22 dias del mes de diciembre del afio dos mil veintidds, en la Sala De
Cabildo del Honorable Ayuntamiento Municipal Constitucional de Tetipac, Estado de
Guerrero.
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