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ACTA DE AUTORIZACION

Con fundamento en lo dispuesto por el Articulo 115, fraccion Il de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, por los Articulos 102-106 de la
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla; la Ley Organica
Municipal del Estado de Puebla, capitulo ocho; los reglamentos internos del
municipio de Totoltepec de Guerrero y demas normatividad Federal, Estatal y
Municipal aplicable, se expide el presente Manual de Procedimientos para la
Contratacion y Alta del Personal de Trabajo de la Presidencia Municipal de
Totoltepec de Guerrero, Puebla, el cual contiene informacién referente a los
integrantes del personal que se incorporan a la presidencia, con los requisitos y
elementos fundamentales para lograr un mejor reclutamiento de personal y realizar
un mejor desempefio y una mayor efectividad en los servicios publicos que realiza
la administracién municipal de dicho municipio.

Totoltepec de Guerrero, Puebla; a 16 de octubre de 2024.

ELABORA: REVISA:

C. Primitivo Avilés Encarnacion C. Aleli Marcial Sanchez

AUTORIZA

C. Edgardo Santos Catarino
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INTRODUCCION

El presente manual tiene como objetivo fundamental simplificar los procesos administrativos,
permitiendo optimizar los recursos financieros, humanos y materiales en las actividades
desarrolladas por la Tesoreria Municipal, para el caso especifico que nos atafie, este manual de
procedimientos busca mostrar de manera sencilla y clara el proceso de contratacion y alta del

personal de H. Ayuntamiento de Totoltepec de Guerrero, Pue.

Ademas, sera un instrumento rector para todo el personal que conforma la Presidencia Municipal

de Totoltepec de Guerrero, Pue., en donde facilite y permita el buen desarrollo de sus actividades.

El contenido del presente manual quedara sujeto a modificaciones cada vez que la normatividad
aplicable al interior de las dependencias o de la misma Administracién Publica Municipal signifique
cambios en las atribuciones y en su estructura, con la finalidad de que, este documento siga

siendo un instrumento actualizado eficiente y eficaz.

Toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este manual, al género masculino lo es
también para el género femenino, cuando de su texto y contexto no se establezca que es para

uno y otro género.
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NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO PARA CONTRATACION Y ALTA DE PERSONAL

OBJETIVO

Garantizar que el personal contratado para formar parte del H.
Ayuntamiento de Totoltepec de Guerrero, Puebla, cubra los requisitos de
los diferentes puestos; estableciendo una relacion laboral formal entre éste
y el personal seleccionado, contribuyendo al cumplimiento de los objetivos
de su area de trabajo.

FUNDAMENTO LEGAL

e Ley Organica Municipal.

e Ley General de Responsabilidades Administrativas.

e Ley Federal de Trabajo.

e Leyde los Trabajadores al Servicio del Estado de Puebla.

e Reglamento Interior del Ayuntamiento de Totoltepec de Guerrero.

TIEMPO PROMEDIO DE De 2 a 4 dias
GESTION

POLITICAS Los requisitos requeridos se especifican en los anexos 1y 2 segun el tipo
de contratacion.
En términos del articulo 27 de la Ley General de Responsabilidades de
Administrativas previo al nombramiento, designacién o contratacién de
quienes pretendan ingresar al servicio publico, consultaran el sistema
nacional de Servidores Publicos y particulares sancionados de la
Plataforma digital nacional, con el fin de verificar si existen inhabilitaciones
de dichas personas.
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Descripcion del Procedimiento
Responsable Numero Actividad

Area solicitante 1 Solicita cubrir la vacante en la Direccidn a su cargo (Anexo 1).
Recibe solicitud y verifica que la vacante esté disponible y se ajuste a la

Tesoreria Municipal 2 estructura orgdnica y al Tabulador de Sueldos, en caso afirmativa continta en
actividad No. 4. En caso contrario sigue en actividad No. 3.

, . Si no existen plazas vacantes en la plantilla de personal, informard mediante

Tesoreria Municipal 3 - . . . .
oficio al area solicitante y finaliza proceso.
Realiza reclutamiento de candidatos, cada solicitud se evalta en funcion de los

Tesoreria Municipal 4 requerimientos establecidos para el puesto en particular establecidos en el
Manual de Organizacidn, y se depuran aquellas solicitudes que no califiquen.
Entrevista a los candidatos seleccionados y les solicita la documentacidn

Tesoreria Municipal 5 requerida para el puesto, (Anexo 1y 2), con el fin de validar sus datos
generales, preparacioén, experiencia laboral, expectativas e intereses.

, L Verifica documentacidn, si es correcta continua en la actividad 7; en caso

Tesoreria Municipal 6 .

contrario se rechaza hasta que se solvente.
Realiza una selecciéon entre los candidatos que hayan cubierto el perfil
Tesoreria Municipal 7 requerido y posteriormente los canaliza con el responsable del drea
solicitante para que defina su contratacién o no.
A licitant g Entrevista a los candidatos e informa el resultado a la Direccién de
rea soficitante Recursos Humanos, a la Oficina de Presidencia yal Organo Interno de Control.
Informa al candidato que fue seleccionado, asi como el puesto,
remuneracion y la fecha de ingreso.

Tesoreria Municipal 9 Da a conocer el cédigo de ética y de conducta y le informa que cuenta con 60
dias naturales siguientes a la toma de posesidn para presentarsu declaracion
patrimonial inicial.

Apertura el expediente respectivo y registra la contratacion en la base de datos

Tesore”’a Municipa| 10 Correspondiente_

Archiva bajo su resguardo la documentacién correspondiente al nuevo

Tesoreria Municipal 11 trabajador.
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ANEXO 1
REQUISITOS PERSONAL CONFIANZA
DOCUMENTACION

1.  Solicitud de Empleo y/o Curriculum (anexar correo electronico y numero telefénico actual, con
fotografia).

2. Comprobante de estudios (los ultimos concluidos)

3. Acta de Nacimiento

4. INE (Actualizada)

5. Comprobante de domicilio (fecha no mayor a 3 meses)

6. CURP actualizado

7. RFC (cédula)

8. Constancia de no Inhabilitado ¢ Consulta en el sistema nacional de Servidores Publicos y particulares
sancionados de la Plataforma digital nacional

9. Licencia de conducir (en su caso).

10. 2 cartas de recomendacién membretadas con niumeros de contacto.

11. Carta de Antecedentes No Penales (Aplica para el area de CERESO, Seguridad Publica y Vialidad y
Personal que maneja recursos financieros).

12. Contrato Individual de Trabajo.

13. OBSERVACIONES

»  Presentar Documentos originales y copia para cotejo de datos.

En caso de que su INE no cuente con la direccion correcta entregar oficio donde informe su direccion actual

y se comprometa a actualizar su INE.
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ANEXO 2
REQUISITOS PERSONAL HONORARIOS
DOCUMENTACION

1. Solicitud de Empleo y/o Curriculum (anexar correo electronico y numero telefénico actual, con
fotografia).

2. Comprobante de estudios (los ultimos concluidos)

3. Acta de Nacimiento

4. INE (Actualizada)

5. Comprobante de domicilio (fecha no mayor a 3 meses)

6. CURP actualizado

7. RFC (cédula)

8. Consulta en el sistema nacional de Servidores Publicos y particulares sancionados de la Plataforma digital
nacional.

9. Licencia de conducir (en su caso)

10. 2 cartas de recomendacion membretadas con numeros de contacto

11. OBSERVACIONES

«  Presentar Documentos originales y copia para cotejo de datos.

«  En caso de que su INE no cuente con la direccion correcta entregar oficio donde informe su direccion

actual y se comprometa a actualizar su INE.
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