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ACTA NUMERD: 5ENTO CUATRO, —

EN LA CIUDAD DE TIZIMIN, ESTACO DE YUCATAN, ESTADOS UNIDQS MEXICANDS,
SIENDO LAS TRECE HORAS DEL DA QUINGE DE ABQSTO DEL ARD DS MIL CATORCE,
ESTANCO REUNIDOS EN EL SALON BE ACTOS DEL PALACIO MUNICIPAL, SE EFECTUO
LA SEPTUAGESIMA SESION EXTRAORDIMARIA DE CABIEOO DEL HONORABLE
AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TIZIMIN, YUCATAN, MISMA GUE FUE CONVOCADA,
FOR QUIEN TIENE FACULTAD PARA HACERLO, PREVIAMENTE ¥ £ON FUNDAMENTC EN
LOS ARTICULOS TREINTA, TREINTA Y UNOQ, TREINTA ¥ DOS, TREINTA Y THES TRE|NTA
¥ CUATRO, TREINTA ¥ CINCO, TREINTA Y SEIS, TREINTA v SIETE, TREINTA ¥ OCHO,
TREINTA ¥ NUEVE, CINCUENTA ¥ SEIS, SESENTA ¥ CUATRO ¥ DEMAS RELATIVOS DE
LA LEY DE GOBIERNO DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADD DE YUGATAN, MISMA QUE SE
REALIZO DE ACUERDO Al SIGUIENTE - oomeoeoem oo S . - -

- -ORDEN DEL DiA- - -

PRIMERO.- LISTA DE ASISTENGIA. -- -

SEGUNDOQ.- INSTALACION LEGAL DE LA SESION - -
TERCERO.- LECTURA DEL ORDEN DEL DiA - - -

CUARTC.- LECTURA DEL ACTA LUE LA SESION ANTERIOR, e -

QUINTO.- ANALISIS ¥ APROBACIAN DE LAS SIGUIENTES QBRAS:

CONSTRUCCION NE CALLES 1 COLONIA SANTO DOMINGO EN LA LOCALIDAD DF
TIZIMIM, YUCATAN,

CONSTRUCCION DE CALLES 2 COLONIA ADOLFO LOPFZ MATEDS EN LA LOCAI IDAD
CE TIZIMIN, YIICATAN

SENDERO SFGURD COLONIA ADOLFO LOPEZ MATEOS EI LA LOCALIDAD RF TIZIMIN,

YUCATAM - - - S

SEXTO.- APROBACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTCS DE RECURSCS HUMANOS l
2012-2015, - ~ - e -

SEPTIMO.- ANALISIS ¥ APROBACION DEL GABILGO PARA PODER LLEVAR A CABO EL x

PAGO DE JUBILACION DEL SR, |SIDRO CHAN YOZINCAR. - - -

QCTAVO.- ANALISIS ¥ APROBACION DEL CABILDD PARA FODER LLEVAR A CABO EL |
PAGO DE JUBILACION DEI. SR. FELICIANG PEREZ TUN —we [ .

NOVEND.- ANALISIS ¥ APROBACION DEL FASO DE PENSISN AL SUPERSTITE DEL SR, |
LUIS FELIPE NAVARRD HERRERA oo - .

DECIMO.- CLAUSURA DE LA SESION - e
ACTO  CONTINIIO  BE  PROGEDE A CELEBRAR LA SEPTUASESIMA  SESION >
EXTRAORDINARIA DE ACUERDC AL GRDENM RDEL DIA ESTAS ECIDG o
PRMERD.- EN CUMPLIMIENTO AL PRIMER PUNTO DEL ORDEN DEL ola, FL REGIDGR

SECRETARIC DEL H. AYUNTAMIENTO BE TIZIMIN, YUCATAN LIS AMIR  ADAN
ROBRIGUEZ NOVELD, PROCLDE AL PASE [F LISTA, ESTAMUO |05 SIGUIENTES
REGIDORES: CP, MARIA DEL ROSARIC DIAZ GONGORA. PROFESORA GENY LEONOR
CHAB LOPEZ, LIC. AMIR ADAN RODRIGUEZ NOVELD O, MARIA DEL CARMEM DZUL
XULUC, C. PAULA LI ARANDA. PROFESOR JOSE REMIGIO WATEQ DlAZ CHASLE
TOMAS AIBERTO GOMZALEZ CASTILLO, PROFESCOH LUIS ALBERTO wAZQUEZ
YARGUEZ, MVZ. EDDIC DE JESUS PEREC? CASTILLO, ©. ANGELICA BORGES PAEZ ¥ O

DEL  H. AYUNTAMIENTO  DE  TiZiin, YUCATAN, DECLARA INSTALADA LA
SEPTUAGESIMA SESION EXTRAORDINARIA DE CABILDO. -

TERCERO.- DE ACUERDO CON EL FERCER PUNTO, EL REGIDOR SECRETARIO. LIC.
AWIR ADAN RODRIGLUFZ NOVELG, DA LECTURA DEL ORDEMN DEL DHA —ooe o -

CUARTO.- CUMPLIENDO CON EL CUARTO PUNTO DEI ORDEN DEL DiA, EL REGINOR
SECRETARIO LIC. AMIFR ADAR RODRIGUEZ MNOVELD, SOLICITO LA AUTORIZACION DE

PORFIR'A MARICELA PERAZA AGUILAR - -
BEGUNDOQ.- EN VIRTUD DE ESTAR PRESENTES LOS ONCZ REGIDORES, LA ALCALDESA §

LUS REGIDORES PRESENTES A N DE QUE SE OMITA LA LECTURA DE LA CITADA
ACTA, YA QUE TONOS CONOCIAN SU CONTENIDO, LA CUAL FUE APROBADG PO
UNANIE DAD - . - .- .

£
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QUINTO.- SIGUIENDG CON FL QUINTO PUNTD CEL ORDENM DEL DiA, EL REGIDOR
SECRETARIO LIC AMIR ADAN RODRIGUEZ NOVELO POME A C’“‘NSIDER&CION DEL
CABILDD PARA SU ANALISIS ¥ APROBACION EN 5L CASO LAS SIGUIENTES DBRAS
CORRESPONDIENTES AL PROGRAMA HABITAT EJERCICIO 2014 SIENDO ESTE RPUNTO
APROQBADD POR UMNANIBMIDADL. T R

CONSTRUCCION DE CALLES 1 COLONIA SANTO DOMINGO i
EN L& LOCALRAD DE TIZinih, YUGATAN, $3.638,423.00
CONSTRUCCIEN DE CALLES 2 COLONIA AUGLFO LOFEZ | o
MATECS EN LA LOGCALIDAD DE TIZIMIN, YUCATAN. $8.213.622.
SENDERO SEGURO COLONIA ADOLFO LOPEZ MATEQS EN | e o0 o
LA LOCA IDAC DE TIZIMi, YUCATAN. ' :

SEXTO.- SIGUIENDO EL ORDEN DEL DA, EL REGIDGR SECRETARIO LIC. AMIR ADAN
RODRIGUEZ NOVELO PONE A CONSIDERACION DEL CABI DO LA APROSACION DEL.,\
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMAMOS 2012-2015 SIENDO ESTE

PUNTO AFRCEADD POR MAYORIA, VOTANDO A FAVOR LOS SIGLIENTES REGIDORES.
CP. MARIA DEL ROSARIO DIAZ GONGORA, PROFESORA GENY LEONOR CHAB LOPEZ,
LIS, AMIR ADAN RODRIGUEZ NOVELD C MARIA DEL CARMEN DZJL XULUC, C. PAULA
LI ARANDA, PROFESOR JOSE REMIGIO MATEO DIAZ CHABLE ¥ C. TOWMAS ALBERTGC
GOMZALEZ GASTILLO-——- e

PRESENTACION

LA ADMINISTRACION FUBLICA ES EL ELEMENTO BASICD PARA COMVERTIR LOS
OBIETIWOE, PLANES ¥ PROGRAMAS DE GOBIERMO EN ACCIONES ¥ RESUI TADOS
CONCRETOS, ENCAMINADOS A SATISFACER LAS MECESDADES MAS APREMIANTES
DE MUESTRA SOCIEDAD. POR ELLG, EL GOBIERND MUMICIFAL 2012-2015 OE LA
ClunaD DE TIZIMIN HA ESTABLECIDD COWMD RETO DE ESTA ADMINISTRACION,
MPULSAR  UN GOBIERNG DEMOCRATICO, CERCANO A LA COMUNILAD Y CON
SENTIDO HUMAND.

EARA LOGRARLD SE DEFINE UM EJE RECTOR QUE TIEME ENTRE 3US OBJETIVOS
"MEJORAR LA CALIDAD DE LOS SERVICIDS QUE SE PRESTAN A LA POBLACION PARA
CONTRIBUIR A ELEWAR SUS MWELES DE WIDA, MEDIANTE EL INCREMEMN I DE LA
EFICIENCIA DE LOS FROCESOS, LA REJUCCION DE LOS TIEMPOS DE RESPUESTA. LA

ELIMINACION DE REQUISITOS INNECESARICS Y EBL AGCERCAMIENTS DB LAS
INSTAMGCIAS GESTORAS "

EM ESTE SENIDQ, ES PRECISO QUE LA ADMINISTHEASIKM PUBLICA MUNICIPAL
REVISE PERMAMEMTEMENTE SUS TERAMITES ¥ SERVICHIS, & EFECTC DE REDISERAR
Y DOCUMENTAR LOS PROCESOS DE TRABAJD, MEDIR ¥ WMEJQORAR LA CALIDAD DE
LOS SERMVICIOS, DISMINUIR INSTANCIAS DF GESTION ATENOER CON OPORTUNIDAD
LaS SOLICITUDES v DERANDAS CIUDADAMAS, ¥ REDUCIR EL WMANEID DE
DOCUMENTACION & LD CSTRICTAMENTE HNECESAR|ID., ESTAS  ACCIOMES
CONTRIBUIRAN A QUE EL WNCU_D SOCIEDAD-GOBIERND SE LLEVE A CADO DE
FORMA MAS SENCILLA, AGIL, DIRECTA Y TRANSPARENTE.

PARA LOGRAR ESTG, SE HA DESARROLLADD ESTE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CON LA FINALIDAD NE DESCRIBIR GON PRECISION COMO DEBEN E DESARROLLARSE
LaS ACTIVIDARES DEMTRC DJEL AREA ADMIMISTRATIVA DEL DEPARTAMENTS DE
RECLUREQS HUMANDES ZL CUAL ES UNO DE LGS PRIMCIPALES PILARES DENTRO DE
ESTA MISMA ORGAMIZACION, GERBIDO A QUE SE VE INYOLUCRADO EN LGOS PROCESOS
¥ EN LAS TOMAS DE DECISIONES QUE SE LLEVAN A CABD DESDLC LOMYS MNIVELES

JERARQUICOS MAS ELEVADCS.
CONTENIGS

FAGINA
L= IR DU O N . e .,
IL- HORMAS DE TRABAJD, LICENCIAS ¥ PERMISDS . . o &

- PROCEDIMIENTOS ... ... s e e o e B
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PROCEDIMIENTO NGO, RECLUTAMIENTO DE PERSONAL .. ...
PROCEDIMIENTO NCL2 SELECCION DE PERSOINAL e oo vveenenn o 14
PROCEDIMIENTD N3 DESIGNACION DE EMPLEADOS ... . 15
PROCEIMIENTO N4 CONFEGCION DE CARNE| MEDICO ..o coeeeeoo T
PROCERIMIENTO NCE EVALUACION DEL DESEMPENG . . .o e 16

PROCEDIMIENTO NO 6 PROMOCION, CAMBIO DE DESIGNACION O

PROCEDIMIENTO NO T LICTNCLA MEDICA .

PROCEDIMIENTQ NOS DESPIDO O RENUNCIA oo

L- INTRODUCCION

EL PRESENTE MANUAL DE POLITICA ¥ PROCEDIMIENTC CONTEMPLAN EL CONJUNTO
DE MORMAS ¥ PROCESQS (WE FAUTAN LAS ACTIVIDADES D=L AREA DE RECURSOS
HUMANDS.

CON EL CONQCIMIENTC DE PARTE CE FUNCIONARIOS ¥ FMPLEADGS DE LAS NORMAS \
QUF RIGEN EL DESENVOLVIMIENTO DE ESTE AREA. 5E PROPICIAN LAS CONDICIONES Q
FAVORABLES PARA EL DESEMPERNC DE UN TRABAJADOR EFICIENTE ¥ ENMARCANDO

DENTRC DE LOS ESTANDARES PREESTABLECIDOS DE CONTROL Y CALIDAD. §

LA PRESENTACION ESQUEMATICA DE LOS PROCESOS PERMITEN Al FMPIEAND
WISUALIZAR DE LNA FGRMA CLARA Y PRECISA LOS PASOS QUE DEEE QAR PARA LA

EJECUCION DE SUS TAREAS DIARIAS. DE IGUAL MANERA DARA FACILIGAD PARA LA
SLUPERY.SION,

PARA QUE ESTA HERRAMIENTA SE UTIL RECOMENDAMOS SU PCRMANCNTD
ACTUALIZACION ACORDE COM LA REDEFINICION DE METAS ¥ OBJETIVCS, AS) COMOD
LA ADOFCION LJE MUEWAS TECNOLOGIAS.

CABE MENGIONAR QUE LA SELECCION DE PERSONAL ES UN PROCESO IMPORTANTE

| A
MEDIAMTE EL CUAL LAS ORGANIZACIONES (POR EJEMPLO, ADMINISTRACIONES %
PUBLICAS, INSTITUCIONES, EMPRESAS, ETC.) DECIDEM CUAL DE LOS ASPIRANTES A :
UNA DETERMINADA FLAZA ES EL MAS APTO PARA DESEMPERARLA. EN OTRAS
PALABRAS, LA SELECCION DE PERSONAL E3 UN PROCESO DE TOMA DE DESISION .

SOBRE EL AJUSTZ DE LGS CANDIDATOS A LOS PUESTOS DTERTADDS.
\ \é
#

FPARA QUE ESTE PROCESO PUEDA LEEVARSE A CABD ADECUADAMENTE, ES PRECISO '(
-CONGCER

CUALES SON LAS CARACTERISTICAS DEL PUESTO [POR EJEMPLO, TAREAS,
FUNCIONES. AMBITC DE  ACTUACION, INSIRUMENTAL  CONOCIMIENTOS ¥
FORMACION NECESARIA ETC.) ¥ COMPROBAR HASTA QUE PUNTO LOS ASPIRANTES
REUMEN LAS CAPACIDADES COGNITIVAS, CONDCIMIENTOS, APTITUDES, DESTREZAS
HABILIDARLES, DIMENSIONES DE PERSONALIDAD, EXPERIENCIA O CUALQUIER GTRO
TIPC DE CARACTERISTICAS NECESARIAS PARA UN BUEN DESEMPERO DEL PUESTC
DE TRARBAJQ. A ESTE ULTIMO CONJUNTC DE CARACTERISTICAS (FS DEGIR,
CAPACIDADES COGNITIVAS, CONOCIMIENTOS, ETC.),

LA EVALUACION DCL PESEMPENG O LA COMPENSACION, ASPECTOS TODOS ELLOS
CRUCIALES EN LAS ADMINISTRACIONES FUBLICAS, ADEWAS, LA CONCEPCION
ESTRATEGICA DE L& SELECCION DE PERSONAL CONSIDERA QUE ESTA SE
BESARROLLA EN UN ENTORNO DE ALTA VOLATIL'DAD BN LO QUE SE REFIERE A LAS
TARFAS DE LOS PUESTOS DE TRABAJO, LO CUAL IMPONE FPRIQRINDARES Y
RESTRICCIONES A LAS PRACTICAS ¥ PROCEDIMIENTOS EVALUATIVOS UTILIZADOS EN
LA TOMA DE DECISIONES. AS| PUES, LA SELECCION DE PERSONAL ES UNO DE LOS
PROCESOS CRITICOS DE LA GESTION INTEGRADA DE LOS RECURSOS HUMANDS EN
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LAS ORGANIZACIONES, EM LA MEDIDA QUE CONDICIONA PODEROSAMENTE LA

EFICACIA DE LCS PROCESOS DE GESTIGN QUE SE PROCUCEM DESPUES DE
EFECTUADA LA SELECCION.

ENM EFECTC, 51 LA SELECCION DE PCRSOMNAL ESTA CORRECTAMENTE REALIZADA
PERMITIRA L& INCORFPORACION DE EFECTIVOS DE ALTD REMDIMIENTO ¥, POR SUS
MISMAS  CARACTERISTICAS ESTOS  EFECTVOS MOSTRARAN UM BUEN
APROVECHAMIENTO DE LA FORMACION, UNAS EXCELENTES POSIBILIDADES DE
PRGMOGCION. UNA TASA CE ROTACION QUE SE SITOE EN LOS MARGENES
MCEPTABLES PARA LAS ORGANIZACIONES (YA SEAN ESTAS LA ADMIMISTRAGCION
GEMERAL DEL ESTADD, LA ADMINISTRACION AUTONGRMICA O UN AYUNTARIENTO) ¥,
EN GENERAL, UN ADECUADD NIVEL CN TODOS LOS PROCESOS FINALES QUE TIENEN
GUE WER CON EXITO EL DE AQUELEAS.

WO OESTANTE LO ANTERIOR, MO DEBRE OLVIDARSE QUE LA ADMINISTRACICN PUBLICA
TIEME LA QBLGACION DE SER GARANTISTA CON EL CIUDADANG ¥ CON LOS
POSIELES CANDIDATOS A LGS PUESTOS OFERTADDS ¥, M ESTE SENTIDO, LAS
DIVERSAS | EYES REGULADORAS DFE ACGCESD A LA FUNGION PUBLICA QUFE SE HAN
SUCEDIDC A LO LARGO DE LA HISTGRIA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA. INCLUIDG
NORMAS PARA GARANTIZAR QUE LA SELECCION DE PERSONAL SE REALICE SOBRE
LA BASE DE PRINCIPIOS TALES COMO LA [SUALDAD ¥ EL MERITO.

li.- NORMAS DE TRABAJQ, LICENGIAS Y PERMISOS
1. OBJETIVO

1.1 RAGIONAIIZAR E INSTITUCIONALIZAR DE MODD UNIFORME, UN SISTEMA DE
CONTROL DE ASISTEMCIA, PUNTUALIDAD ¥ DECICACICN AL TRAEAID

2, RESFPONSABILIDAD

21 LOS EMPLEANCS ¥ EL PERZONAL DE SUPERVISION SON HESFOMSABLES DE DAR
FIEL SUMPLIMIEMTO A ESTA POLITICA.

2.2 LA DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS ES RESPONSABLE DE VELAR POR LA
CORRECTA APLICACICN DE LA MISMA.

3. GENERAL

31 L08 EMPLEADDS DEBEN ASISTIR A S5U TRABAJO TCROS LOS DIAS LABORABLES.
CC ACUERDD CON EL HORARIS OFICIAL ORDIMARID ESTABLECIDO POR EL SINDICC, O
CONFORME A OTROS HORARICS ESPECIALES QUE SE CONSIDEREN COMYENIENTES
FOR LA NATURAEFZA DE LOS SERWICISS DE QUE SE TRATE

3.1.1 CUANDO EL SERVICIO LO REQUIERA FOR SU MATURALEZA, URGENCIA O ALSUN
MOTIVO  ATENDIBLE, SE PODRA PROLONGAR LA JORNADA DE TRABAJD DESPUES,
DE LAS HORAS LIMITES ESTABLFGIDOS ¥ LA ASISTENCIA AL TRABAIO EN LIAS NO

LABORABLES, SIEMPRE OBSERVANDD LOS PARAMETROS LEGALES Y L& JUSTA
COMPENSAC!ON RETRIBUTIVA.

32 EL PCRSONAL PERMAWENTE REALIZARA SUS LABORES ORDINARIAS EN LOS
LUGARES E INSTALACIONES OFICIALES QUE SE LE INDIQUEN DE MANERA FORMAL.
TAMBIEN PODRA REALIZARLAS EN OTROS LUGARES O INSTALACIONES DISTINTAS DE

AQUELLOS, CUANDD A5 LO REQUIERA EL SERVICIO ¥ SIEMPRE QUE NG PERIJUDIQUE
AL EMPLEADO.

321 AL EMPLEADO QUE SE LE DESTINE A TRABAJAR EN UN LUGAR DISTINTO DEL
HABITUAL SE LE PAGARA UNA COMPENSACION SUFICIENTE PARA CUBRIR LOS
GASTOS GE TRANSPORTE ¥ QTROS EN GUE HAYA DE INCURRIR CON TAL MOTIVO, DE
ACUERDO A LAS NORBMAS ESTABLECIDAS.

3.3 SERA OBLIGATORIO EL USO DE UNIFORMES Y PUESTOS QUE SE HAYAN
ESTABLESIDO PARA LAS DIFEHENTES AREAS ¥ PUESTOS DE TRABAJD
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34 LA DIRECCION DE RECURSODS HUMANOS DEBERA COMSIGHNAR "REGISTRO DE
FERSOMAL" TODAS LAS TARDANZAS, AUSENCIAS, PERMISIS Y LICEMCIAS
OTORGADDS, HACIEMDO COMSTAR AS FECHAS DE INICIO Y FIN DE LOS MISMOS,

2.4.1 EN CASC DE ASISTIR A LAS LABORES SIN EL UNIFOMRME ESTAELECIDO A EL O LA

TRABAJADOR{AY NG SE LE FERMITIRA EMTRAR AL LUGAR DE TRABAJD ¥ SE L
DESCONTARA EL DiA DEL MONTO DE SU SUELDD

3.4.2 EL O LA TRABAJADOR(A) GUE FIERDA O DETERIORE SU WUNIFORME DEBERA
REPOMERLD COM SUS FROPIOS RECURSDS ECONOMICOS.

35 CUsNDO  ALGUNA  OBRERA DE LIMFIEZA ESTE EMBARAZADL, DERERA
REUBICARSE EM LA BRIGADA MAS CERCANA AL LUGAR DE Sl RESIDENCIA, DE

MAMNERE QILUE MO TEMNGA QUE TRANSPORTARSE EM CAMIOMES PARA | RASLADARSE
AL LUGAR DE 5U TRABAJCD.

351 DE WO SER FPOSIBLE, SERA RCUBICADA EN UNA DE LAS OFICINAS CEE
AYUNTAMIENTD DEL DISTRITC MNACICHAL (MERCADO, CEMENTERIO, PALACIO
CONSISTORIAL, BEGISTRD CivIL A CONSERVADURIA DE HIFOTECAS
TRANSPORTACZION, MIRADOR SUR, PALACIO MUNIGCIFAL O SUALOUER OTRA,
MIENTRAS DURE S ESTALO

4. TARDANZAS

4.1 LA ASISTENGIA % PUNTUALIDAD DE LOS EMPLEADDS SERA CONTROLADA "
METIANTE LIBROS, TARJETAS, RELCDWUES ¥ OTROS MEDIOS DE REGISTRO, TANTO AL

INFCIARSE LA JORNADA DE TRABAJD COMO AL FINALIZAR LA MISMA. LOS EMPLEADOS

MARCARAN PERSONALMENTE 3S RESPECTIVAS TARJETAS O FIRMARAN LOS -
REGISTRGS DESTINADCS A CONTROL DE ASISTENDIA Y PUNTUALIDAD.

4.1.1 S5E CONCEDERA UNA GRACIA DE IFEZ (127 MINUTOS ADICIONALES & PARTIR
OE LA BORA REGLAMEMNTARLA DE ENTRADA AL TRABAJD. WENCIDO ESTE LAP3D,

CADA EMPLEADC DEBERA ESTAR ENM 54U LLUGAR DE TRABAJD PARA DAR IHICID A LAS
LABORES DEL DA

412 SE PROHIBE CAMBIAR LAS TARJETAS Ll HOJAS DE REGISTRO DE SU LUGAR,
ASI COMO MARCAR EL MeDID DE CONTROL DE QUE SE TRATE O FIRMARLD PORK UN
SERVIDOR DISTINTO DE AQUEL & QLIEN CORRESPONDE HOEMO INSTRUMERNTO, AN
CUANDO ESTE DLW SE EMNCHENTRE FRESEMITE.

4.1.3 CUALQUIER EMPLEADD QUE MARGQUE S TARIETA, O F.RME EL REGISTRO DE
ASISTEMNCIA DESFUES DE LA HORA HESLAMENTADA, SE LE COMPUTARA TARDAMNZA.

LAS TARDAMZAS SE CONSIDERARAN COMG FALTAS DISCIPLINARIAS ¥ DEBERAN SER

SAMNCIONADAS, SALVO CGUE SE JUSTIFIQUE EM LA OCURRENCIA DE UN HECHO

FORTUITS O DE FUERZA MAYOR COMPROBADA. _
5. PROHIBICION DE ALSENTARSE DEL TRABAJIC

51 FSTAM PRCHIBIDAS LAS SaALILAS DEL PERSOMAL DURANTE LAS HORAS

REGSULARES DEL TRABAID, A N SFR FPOR CAUSA JUSTIFICADA ¥ CON FORMAL v%

AUTORIZACHIN DEL SUPERIOR INMEDMATS DEL EMPLEADD.

511 LAS SALIDAS A GESTICNES OFICIALES O PERSCNALES EN HORAL LABORABLES,

SERAN AUTORIZADAS Y CONTROLADAS MEDRIANTE LOS MECANISMOS DISENADOS
FARA ESOS FINES.

6. AUSENCIAS

g1 SE COMNSIDERA UMA AVSENCLA EL HECHOC DE NO COMCURRIR AL LUGAR DE
TRABAJO UN DiA COMPLETO DE LAECR.

1.1 1A5 ALUSEMCIAS SOLD SE JUSTIFICARAN POR ENFERMERAT NEGSIDAMCHTE
ESTABLECIDA O CERTIFICADS, POR CAUSAE LE FUERZA MAYOR COMPROBADRA O
PR HaAaLLAREE El FrAM EADC ER DISFRIUTE F I TSENCEA o FERMIS
REGULARMENTE CONCEDIDOS.
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68.1.2 EL EMPLEADD QUE POR FUERZA MAYOR O EMFERMEDAD FALTE UM DIA DE
TRABAJD, DERBERA COMUMICARLO A 5L SUPERIOR INMEDIATO EL MISMC DiA O EN
UN PLAZD RAZONABLE DE ACUERDO CON LAS CIRCUNSTANCIAS DE CADA CASD.

£.1.3 EL EMPLEADO AUSENTE DURANTE DOS ONAS O MAS, DEBERA PRESENTAR A S1J
SUPERICR INMLDIATCS UNA CERTIFICACION MEDICA O UNA AUTORIZACION ESCRITA
DE LA AUTORIDAD COMPETECNTE, COPiA DE LA CUAL SE DEPOSITARA EN EL
EXAPEDIENTE PERSONAL DE DICHG “MPLEADO.

T.LICENCIAS A LOS ENPLEADOS

7.0 3L CNTIEMDE FOR LICENCIA LA AUTORIZACION DADA A UN EMPLEADG POR UN
SUPERVISOR DE ALTO MIVEL CAPACITADD PARA ELLD, DISPENSANDGLE DE ASISTIR
AL TRABAJO DURANTE UM PERIODO QOUE EXCEDA DE TRES {3) 2AS LABDRABLES.

7.2 TODA LICENCIA DEBERA SER SOLICITADA ¥ CONCEDIDA POR ESCRITE. UNA COPIA

DE CADA LICENCIA SERA DEPOSITADA EN EL EXPEDIENTE DEL EMPLEAD A
BENEFICIADD,

7.2 CUANDO SE PRESUME QULC LOS MOTWVOS ADUCIDDS PARA SOLICITAR UNA
LICENCIA MO SOM WALEDERCS, LA AUTORIDAD COMPETSNTE, PODRA CRDENAR UNA
INVESTIGACION ¥ DEL RESUL1ADQ DE LA MISMA ACTUAR EN CONSECUEMNCIA.

8. LICENCIA SIN DISFRUTE DE SUELDOQ 5

8.1. LOS FMPI FADOS PODRAN SOLICITAR LICENCIAS ORDINARIAS SIN DISFRUTE DE
SURLDO HASTA 60 DIAS CONTINUOS O DISCONTINUOS, DENTRO DE UN (13 ANG
CALENDARIC O EN DOS (2 ANGS SUCESIVOS, FOR EL MISWMD PERIODO DE 60 DIAS,

CUANDO FUERE NECESARIO.
811 81 SURGE JUSTA CAUSA. A JUICIO DE LA AUTORIGAD COMPETENTE FPARA

CONCEDERLA, LA LICENCIA ORDINARIA PODORA SER FRORROGADA HASTA FOR 30
DIAS MAS,

CONGEDE, A MENOS QUE SE PRLEBE QUE NG FUERON WERDAMDERAS O HAM
DESAPARECIDC LAS CAUSAS INVOCADAS PARA SOLICITARLA, EL EMPLEADO
BENEFICIADRO PUEDE RENUNCIAR & CLLA S| HAN DESAPARECIDD LAS CAUSAS QUE
CIEROMN ORIGEMN A LA MISHMA,

812 MENTRAS DURE LA LICENCIA ORDINARIA, EL EMPLEADD BENEFICIADO NO
PCDRA QCUPAR OTRO CARCO DENTRO NI FUERA DEL SECTOR PUBLICO. |
B.1.4 LA LICENGIA ORDINARIA MO PUEDE SER REVOCADA POR LA AUTORIDAD QUE LA

814 EL SINDICT TAMGIEN PODRA CONCEDFR | ICFNCIAS ESPECIALES SIK SUELDD ‘

EM CASOS IMPREWISTOS © EXTRADRDINARIOS, COM LA DURACION ¥ REQUISTTOS .
QUE CONSIDERE PERTINENTES. !

9. LICENGIAS CON DISFRUTE DE SUELDO

2.1 LICENCIAS POR ENFERMEDAD O ACCIDENTE GRAVE SUFRIDC POR UN EMPLEADD,

CGUE LE PROUIUZCAN INVALIDEZ, PODRA SER CONCED'DA PREWIA PETICION ESCRITA Q
DEL INTERESADD, DEL COMYLGE O E SU FAMI AR MAS CERCAMC GIE ESTE EN LA

POSIBILIDAD DE HACERLD, ACOMPANADA DE UNA CERTIFICACION MEDICA EXFEDIDA %
PCR TRES FACULTATIWOS RECOMOCINGS, QUIENES RARAN LOS EXAMENES v

ESTUDIOS CUE ESTIMEN LECESARICS PARA DETERMINAR LA EXISTENCIA DE LA
ENFERMEDAD O OS5 EFECTOS DFEL ACCIOENTE, ASI COMO LA NECESIDAD DE

QTORGAR DICHA LICENCIA ¥ PERICDO QUE HA DE SUBRIR LA RUSMA, ESTA LICENGIA
ORDINARIAMENTE KO EXCEDERA DE TRES (1) WESES, SALVO QUE UNA NUEVA
CERTIFICACIGN. DERIDAMENTE PONDERADA, DETERMINE LA NEGESIDAD DE UNA

FRORROGA

82 LICENGIA PARA CUIDAR CONYUGES, PADRES O HLOS, EN CAS0S DE
ENFERMEDAD O ACCIDENTE GRAVE, PODRA SER CONCEULILA PEEVIA SOLICIHIULD
ESCRITA DEL INTERESADO, QUE JUSTHFIGUE LA IMPCEIBILIDAD DE QUE OTROD Q

FAMILIAR PUEDA HACERLD, ACOMPANADA DE UNA CERTIFICACION MEDICA EXPERIDA
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FOR UN FACULTATIVG RECONOCIDO. E5TA LICENCIA PODRA SER CONCEDILRA HASTA
FOR DOS SEMANATS

9.3 LICENGIA POR MATERNIDAD PARA DESCANSO PRE Y POST NATAL. DURANTE LAS
SEIS {8) SEMANAS QUE PRECELCAN & LA FECHA PRGBABLE DEL PARTC ¥ LAE SEIS ()
SEMANAS QUE LE SIGAN. DE ACUERDO CON LAS DISPOSICIONES LEGALES VIGENTES,
A ESTE EFECTO, LA INTERESADA DEBERA PRESENTAR CON SUFICIENTE ANTELACION
UNA CERTIFICACION MEDICA GUE INDIQUE LA FECHA APROXIVADA DEL PARTQ,

5.4 LICENCIAS PARA REALIZAR ESTUDIOS, INVESTIGACIONES ¥ OBSERVACIONES DE
TIEMPD COMPLETG ([COM O SN BECA). QUE SE RELACIONEN CCON LA
ADMINIETRACION PURLICA ¥ MUY ESPECIALMENTE CON EL INTERES DEL ORGANISMO
Al OUE PERTENECE EL EMPLEADCY

LA DURACION DE ES™A LICEMGCIA MO DEBERA SER MAYOR DE DOS (2) ANOS Y SOL
PODRA  DESTINARSE A RECIBIR  INFORMACION,  ADIESTRAMIENTO O
PERFECCIIMANIENTO PARA MEJORAR EL EJERCICID CE LAS FUNCIONES F'R'DF'IF\S\
DEL CARGO O SERVICH) CORRESPONDIENTE. SERA CONMCEDDA POR EL TITULAR DEL
ORGAMNISMO, O Fl FUNCIONARIO QUE DELEGUE PREVIA APROBACION DEL
SUPERYISOR DE MAS AL1Y MIWElI DEL AREA DE TRABAJD & LA CUAL PERTENECE EL
EMPLEADC EN CUESTION FSTE TIFO DL UCENCIA SGLO SE CONCEDERA A
EMBLEADOS DE CARRERA QUE TENGAN POR LO MENGS DOS {2) ANDS JE SERVICIC
EN LA ADMIMISTRACION MUNICIPAL, GUE DURANTE EL UGLTIMO ANO DE LABOR HAYAN
DETENIDO CALIFICAGION SATISFACTORIA DE SU DESEMPEMD.

ge LCENGIA PARA ATENDER INVITACIONES DE GOBIERNOS EXTRANJERCSE,
ORGANISMOS INTERNACIONALES Y ENTIDADES PARTICULARES. LA DURACION DE
ESTA LICENGIA SERA HASTA TREINTA (4 DIAS ¥ SOLD LA CONCEDERA EL TITULAR
DEL CRGANISMO.

96 LICENCIA FOR CAUSA DE FUERZA MAYOR, DEBIDAMENTE COMPROBADA. LA
DURACION DE ESTA LICENCEA SERA HAS™A POR TREINTA (300 DIAS ¥ SERA
CONCEDIDA POR EL TITULAR DEL ORGANISMO

&7 LICENCIA POR MATRIMONIO HASTA POR CINCQ {51 DIAS CALENDARIOS,
CONCEDIDA POR EL SUFPERIOR INMEDIATO DEL EMPLEADS

3.8 LICENCIA COMPENSATORIA OTORGADA UNA VEZ AL ANO, HASTA POR QUINCE {15)
DIAS | ABORABLES EN FAWOR DE EMPLEADDS A QUIENCS HABITUALM=NTE SE LES
REQUIERE TRABAJAR EN EXCESO DE LAS JORNADAS DIARIAS O SEMAMALES. ESTA
LICENCIA DEBE Skk AUTCORIZADA POR LA AUTORIDAD MAXIMA DEL ORGANISMO.

pe LICENCIA ESPECIAL OTORGADA POR EL SINDICO YO SALA CAPITULAR CON
DURACION DE HASTA UN {1y AND, PGR CAUSAS DEBIDAMENTE MOTNADAS POR EL
SOLICITANTE.

10. PERMISCS A EMPLEADOS

10.1 5E ENTIENDE POR PERMISCO LA DISFENSA OFCIAL DE ASISTENCEA AL TRABAJGC
DURANTE UN 2ERIODO DE HASTA TRFS (3] Dias LABORABLES

10.2 SE CONCEPERAN PERMISCS CON DISFRUTE Dk SUELDG EN LOS SIGUENTES
CASOS:

12.2.1 POR NACIMENTO DE HIJO, DOS DIAS LABORABLES

%Mm%}/ f“ﬁj

10.2.2 POR MUERTE, ENFERMEDAD O ACCIDENTE GRAVE DEL CONYUGE, LOS
PADRES, ABUELOS, HIJOS 0 HERMANDS DEL EMPLEADO TRES {3) DIAS LABORABLES.
Sl SE TRATA DE MUERTE OCURRIDA EN EL EXTERIOR ¥ EL EMPLEADO DEBA
TRASLADARSE AL LUGAR DE LA MISMA. EL PERMISO SE EXTENDERA SEGUN LAS
CIRCLUNSTANCIAS DE CADA CASC.
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COMPARECER ANTE DICHOS ORGANISMGS COMN EE FIN DE CUMPLIR GUALQUIER
DEBER O GESTION QUE SEA DE L4 COMPETENCIA DE LOS MISMOS. ESTE TIPC DE
FERMISO NO FODRA SER NEGADD AL ERIPLEALRD OUE LO REQUIERA, ¥ PODRA SER
FROBRROGADD EN CASOS D NECESIDAD CEBIDAMENTF DETERMINADA.

1024 PARA CURSAR ESTUDIOS DE TIEMPC PARCIAL, A FIN DE QUE LOS EMPLEADDS
CE CARRERA PUEDAN ALUSENTARSE DI 8US LABORES DURANTE LA JORNADA HABIL

FARA ASISTIR A CEASES, PRACTICAS O EJERCICIOS, DE ACUEHDG COM LOS
SIGUIENMTES TERMINOS:

10241 DEBE TRATAKSE DE ESTUDIOS UNIVERSITARIOS O DE NATURALEZE
CIENTIFICA © TECNICA QUE SE CONMSIDEREN DE EVIDENTE PROVECHC PARA EL
MESORAMIENTO DE LOS SERWICIOS PUBLICOS,

102 4.2 LOS PERMIBOS SE CONCEDERAN HASTA POR UN MAXIMO DE DOS (2) HORA
DIARLAS ¥ SOLAMENTE DURANTE EL PERIODC MECESARICQ PARA CONCURRIR A
CLASES PRACTICAS O EJERCICIOS, DEBIENDC EL EMPLEADO ASISTIR AL TRABAJD A
TIEMPO COMPLETC DURANTE EL PERIODO DE YWACACIONES QT CONCEDA EL
RESPECTIVG CENTRO ACADEMICD

R

10.2.4.3 ESTOS FERMISOS SERAN AUTORIZADOS DESPUES DE EXAMINAR LD
AMTECEDENTES ACADEMICOS QUE PERMITAN JUSTIFICAR SU OTORGAMENTO

SERAN CONCEDIDOS POR EL LAPSC QUE CUBRA EL CORRESPONDIENTE CICLO DE
ESTUDICS \

10244 PARA ATEMCER ACTIWMIDADES DOCENTES COMD PROFESOR O AUXILIAR, O
LABORES ASISTENCIALLS O WOLUNTARIADG FN FAVOR DF TERCERGS HASTA FOR
CINCD 5 HORAS SEMAMALES & EMPLEADROS DE CARRERES CUANDD TALES
ACTIVIDADES MO MENOQSCABEMN EL CLUMPLIMIEMTC DE LAS LABCRES HABITUALES
DEL EMPLEADG MTERESADO EN OBTENER DICHO PERMISO, v S NO COMNLLEWAMN
REMUNERACION ADICIONAL A CARGO DEL QRGANISMO AL QUE SE HALLA VINCULADG
OFICIALMENTE EL EMPLEADG SOLICITANTE.

1023 LOS PERMISOS DETALLADOS ANTERIORMENTE, SERAN SOLICITADDS Y
CONCEDMDOQS EM FORMA ESCRITA.

11. AUTORIZACIONES FARA CONCEDER LICENCIAS ¥ PERMISOS

111 LA AUTORIZACION PAHA LA CONGESISN [DE FERMISOS ¥ LSENCIAS DERERA
ESTAR BEGLAMENTADA DE LA SIGUIENTE MANERA:

“1.1.1 LICENCIAS DE HASTA TREINTA {301 DIAS DEBERAN ESTAR AUTORIZADAS POR
EL SiMNDICO.

11.1.2 LICENCIAS DE MAS DE TREINTA (30) DIAS ¥ HASTA SEIS (6) MESES DEBERAN
ESTAR AUTORIZADAS POR EL SINDICO

11.1.3 LICENGIAS DE MA3 DE SEIS (8) MESES, INDEFINIDAS © DE CARACTER
PERMANENTE, ASI COMO LIGFNCIAS FSPECIALES POR GAUSAS DEBIDAMENTE
MOTHADAS POR EL SOLICUIANITE © UCENCIAS COMCEDIDAS A DIRECTCRES ¥
ENCARGADDS DEBERAN ESTAR AUTORIZADAS POHR EL SINRICD Y LA SALA

3
CAPITULAR. §§

11.1.4 PERMISOS DE HASTA UN (1) Dia DEBERAN ESTAR AUTORIZADOS POR EL
TITLLAR DEL GEFARTAMEMNTD A GUE FERTENEZCA EL EMPLEADO.

11.9.8 PERMIS(S DE #AS DE UN (1) DiA DEBERAN ESTAR AUTORIZADOS POR EL
DIRECTOR DEL AREA

12. ABANDONO DEL CARGO

171 GNCURRE CN ABANDONO DEL CARGO EL EMPLEADD O FUMCIONARIO QUE.
OSTENTANDC TAL CALIDAD, ¥ ESTANDO EN LA OBLIGACION DE ASISTIR A SU
TRABAJC. DCJA DL HACERLO DURANTE DOS (2] DIAS LABORARIFS CONSFCUTIVOS, ©
D0S i2) DIAS EN LN MISKMO MES SIN PERMISC DE AUTORIDAD COMPETENTE.
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COMPARECER ANTE DICHOS ORGANISMOS CON &b FIN DE CUMPLIR CUALQUIER
DEBER O GESTION QUE SEA DE LA COMPETENCIA DE LOS MISMOS. ESTE TIPS DE
FERMISO NO FODRA SER KEGADD AL ERIPLEALD OUE LO REQUIERA, ¥ PODRA SER
FRORROGADD EN CASOS D NECEEIDAD DEBIDAMEMTE DETERMINADA.

10.2.4 PARA CURSAR ESTUDIOS DE TIEMPO PARCHAL, A FIN DE QUE LOS EMPLEADDS
DE CARRERA PUEDAMN AUSENTARSE D SUS LABORES DURANTE LA JORNADA HABIL
PARA ASISTIR A CLASES, PRACTICAS O EJERCICIOS, DE AGCUERDO CON LOS
SIGUIENTES TERMINOS:

10,241 DEBE TRATAKSE DOE ESTUDMOS UNIVERSITARIOS O DE MATURALEZA
CIENTIFICA O TECNICA QUE SE CONSIDEREN DE EVIDENTE PROVFCHO PARA EL
MESORAMIENTD DE LOS SERVICICS PUBLICOS,

42 4.2 LOS PERMISOS SE CONCEDERAM HASTA POR UN MAXIMO OE DOS {2) HORA
MARLAS Y SOLAMEMTE DURANTE EL PERIODO MECESARIO PARA CONCURRIR A
GLASES PRACTICAS O EJERCICIOS. DERIENDC EL EMPLEADD ASISTIR AL TRABAJD A
TIEMPQ COMPLETC DURANTE EL PERIODO DE WAGCACIONES QUE CONCEDA EL
RESFECTIVO CENTRO ACADENICO

10.2.4.3 ESTOS PERMISOS SERAN AUTORIZADOS DESPUES DE EXAMINAR LO
ANTECEDENTES ACADEMICOS QUE PERMITAN JUSTIFICAR SU OTORGAMENTO.

SERAN CONCGEDIDOS POR EL LAPSO GUE CUBRA EL CORRESPONDIENTE CICLC DE
EITUDICS

10244 PARA ATENCER ACTIWIDADES DOCENITES COMD PROFESOR O AUXILIAR, O
LABURES ASISTENCIALLS O WOLUNTARIADG FN FAVOR DE TERCERGS HASTA POR
CINCD [5) HORAS SEMANALEE &4 EMPLEADROS DE CARRERA CUANDOD TALES
ACTIVIDADES NO MENOSCABEN EL CUMPLIMIFNTC DE LAS LABCRES HABITUALES
DEL EMPLEADD NTERESADD EN QBTENMER DICHO PERMISO, Y SI NO CONLLEWAN
REMUNERACION ADICIONAL A CARGO DEL ORGANISMO AL QUE SE HALLA VINCULADO
OFICIALMENTE EL EMPLEADD SOLICITANTE.

10.3 LOS PERMISOS DETALLADOS ANTERIORMENTE, SERAN SOLICITADOS ¥
CONCEDIDOS EN FORMA ESCRITA.

11. AUTORIZACIONES FARA CONCEDER LICEMCIAS Y PERMISDS

111 LA AUTORIZACION PAHA LA CONCESION [ PERMISDS ¥ LICENCIAS DEBERA
ESTAR REGLAMENTADA DE LA SIGUIENTE MANERA!

111 LICEMGIAS DE HASTA TREINTA {30) DiAS DEBERAKN ESTAR AUTORIZADAS POR
EL SiNDICO.

11.1.2 LICEMNCIAS DE MAS DE TREINTA (30) DIAS ¥ HASTA SEIS [8) MESES DERERAN
ESTAR AUTORIZADAS POR EL SINDICT

11,13 LICENGIAS DE MAS DE SEIS (8) MESES, INDEFINIUAS © DE CARACTER
FERMANENTE, ASI COMO LIGFMCIAS FSPRCIALES POR CAUSAS DEBRIDAMENTE
MOTIVADAS POR EL SOLICHIANIE O LICEMCIAS COMCEDIDAS A DIRECTORES Y
ENCARGADCS DEBERAM ESTAR AUTORIZADAS POR EL SINDICO Y LA SALS
CARITULAR.

11.1.4 PERMISOS DE HASTA UN (1) DiA DEBERAN ESTAR AUTORIZADGS POR EL §
TITLLAR DEL GEPARTAMENTO A QUE PERTENEZUA EL EMFLEADC.

11.4.5 PERMISCHS DE #AS DE UN (1) Did DEBERAN ESTAR AUTORIZADDS POR EL
DRECTOR DEL AREA

12. ABANDONOQ DEL CARGO

121 NCURRE LN ABANDORO DEL CAROO EL EMPLEADD O FUWNCIONARIO QUE.
OSTENTANDC TAL CALIDAD, ¥ ESTANDO EN LA OBLIGACION DE ASISTIR A SU
TRABAJC. DEJA DC HACERLO DURANTE DOS (2) DIAS LABORABIES CONSECUTIVOS, ©
D0S {2) D[4S EX LN MISMO MES SIN PERMIST OE AUTORIDAD COMPETENTE.
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128 Bl ABANDONO DEL CARGD QUEDRA [IRIFICALO EN CUALOUIERA DE LAS
SIGUIENTES SITUACIONES:

12.2.1 CLANDO EL EMPLEADC DEJA DE ASISTIR AL CUMPLIMIENTO DE SUS DEBERES
DE TRABAJO DURANTE DOE {2) DIAS LABORABLES CONSECUTIVOS. O DOS (2) DIAS EN
UN MISMC MES SIN JUSTIFICACION A JUICIO DE 5U SUPERIOR INMEDIATO C PERMISO
DEL MISWD.

1222 CUANOD EL EMBLEACO AL VEMCERSE UNA LICENCEA, UN FERMISO, SUS
VACACIONES ANUALFS, UN ENGARGO DE DESEMPENAR CTRO PUESTO O LNA
COMISIGN DE SERVICID, MO ASISTE AL TRABAID DURANTE UM LAPS0 DE DOS (2) Dias
{ABORALES.

1223 CUANDD EL EMPLEADD QUE HA DE SEPARARSE DEFINITIWAMENTE DEL
SERVICIO, EN ALGUNAS DE LAS FORMAS PREVISTAS, 10 HACE SIN HABER OBTENIDO
L4 CORRESPONDIEN IE AUTORIZACION PHREVIA Ut UN FUNCIONARIO COMPETENTE
PARA OTORGARLA SALTANDD A 5L TRABAJIO DURANTE LOS 0OS {2) DIAS INDICADOS. \

1224 CUANDS EL EMPLEADO DE CARRERA RENUNCIANTE SE SFAHA DE SU CARGO
FOR LO MENOS DURANTE DOS (2) DIAS LABORABLES ANTES DE VENCERSE EL PLAZO
ACORDADO BN EL ACTO DE ACEPTACION DE LA RENUNGIA. O ANTES DEL TERMIND
MAXIMC DE 30 DIAS.

122,5 CUANDO EL EMPLEADO DEJE DE DESEMPENAR SU CARGO AMTES DE QUE .
OTRD EMPLEADD AUTORIZADD LG SUSTITUYA, CONFORME A LAS REGLAS \\

ES1ABLECIDAS PRECEDENTEMENTE. "\\
123 3l POR EL ABANDONO DEL CARGO SE FPRODUCE ALGUN PERJUICIC .

INSTITUCIONAL A TERCEROCS, EL EMPLEADO EN FALTA SERA SUSCEPTIBLE DE QUE

SE LE APLIQUEN TANTO LAS SAMCIONES DISCIPLINARIAS DEL CABC, COMO LAS Q
SANCIONES CIVILES Y PENALES A QOUE PUTIERE HABER LUGAR FOR ESE MISMO §
HECHG

lil.- PROCEDIMIENTOS

FROCEDIMIENTO NG
TITULD DEL PROCEDIMIENTO: RECLUTAMIENTD DE PERSOMAL
DIRECCION: RECURSOS HUMANDS
SECCION REGISTRO Y CONTROL
OBJETND: DESCRIBIR LOS PASOS PARA EL RECLUTAMIENTC DE PERSOMAL
ALCANCE: SE APLICA EN ESTA DIREGCION

EL CUMPLIMIENTC DE ESTAS DISPOSICIGNES ES OBLIGATORIO

+ CUANDO SE GEMERE ALGUNA WACANTE SE DARA PREFERENCIA AL PERSONAL
ACTUAL, SIEMPRE QUE REFPRESENTE UNA MEJORA PARA ESTE Y COMWVENGA A LA
INSTITUCION.

« EN CAS0 DE QUE NO PUEDA LLEMARSE LA VAGANTE CON EL FERSONAL EXISTENTE,
SE PROCEDERA & REVISAR EL ARCHVD DE ELEGIBLES EXTERND.

» PARA RECEUTAR AL PERSONAL SE HARAN CONCURSOS INTERNDOS MEDIANTE
CIRCULAR ¥ LA SELECCION ENTRE LOS PARTICIPANTES SERA EN BASE A LOS
RESULTADOS DE LA EVALUACION DEL DESEMPERND ¥ CUALQUIER OTRO MECANISMO
GUE SE DETERMIME.

» LAS SOLICITUDES DE EMPLEOS DEBERAN SER DEPUSITADAS EN LA HRECCION DE
RECURSOS HUMANDS, CON UNA FOTO 2 X 2 ¥ CON LAS CERTIFICACIONES GUE

AVALEN EN NIYCL ACADEMICO. %
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* LAS PERSONAS ASPIRANTES A DESEMFPERAR UN GCARGO DENTRO DEL
AYUNTAMIENTO DEBERAM SER EVALUADAS MEDIAMTE PRACTICAS, METDRDOS Y
TECHICAS DE ADMINISTRACION DE RECURSDS HUMANOS,

+ LAGE PERSONAS ASPIRANTES A DESEMPENAR UM CARGQO DENTRO DEL
AVUN | AMIENTO DEBERAN TEMER MAYORIA DE EDAD,

+ EL ENCARGADO DE RECLUTAMIENTO ¥ SELECCION DEBERA COMUNICAR AL
SOLICITANTE FECHA ¥ HORA DE LA EVALLASION

EL RESULTADD DE LAS E¥ALUACICNES DE LOS CAMDIDATOS DEBERA REGISTRARSE
EMN UN CONTRGL DE ELEGIBELES ¥ NO ELEGIELES

- EL PSICOLOGD DEBERA ARCHIWAR EL EXFERIEMTE DE LOS GCANDIDATGS
EvalllaD0S POR ORDEN ALFABETICO

PROCEDIMIENTOS

1. PROCEDIMIENTS PARA EL RECLUTAMIENTG, SELECCION Y

CONTRATACION DE PERSONAL

MEDIC O INSTRUMEMTC DE INFORMACION EM EL QUE SE CONSIGNAN EN FORMA '
METODICA, LOE PASOS Y OPERACIONES QUE DEBEM SEGUIRSE PARA LA 5,
REALIZACIGN DE LAS FUNCIONES DE UNA DEPENDENCIA © ENTIDAD. EN ELLO SE

DESCRIBE, ADEMAS LOS DIFERENTES PUES 0S O UNIDADES ADRMIMISTRATIVAS GUE

INTERVIEMEN ¥ SE FRECISA 5L RESPOMSABILIDAD ¥ SU FPARTICIPACION.

PERSONAL DE CONFIANZA.- SERVIDORES PUBLICOS QULE TOMAM DECISIHONES EN

LOS DIFERENTES AMBITOS DE ATRIBUCION, COMD SON DE DIRECCION, INSPECCION, %
ETC.

FUMP. FORMATO UNICO DE MOVIMIENTOS DEL PERSOMAL O FORMATO CE
PERSONAL (VER ANEXO 1) |

1.0 PROPOSITO

11 REALIZAR LOS TRAMITES NECESARIOS PARA EL RECLUTAMIENTO, SELECCION ¥
CONTRATACION DEL PERSONAL DE, CONFIANZA, SEMANAL, © EVENTUAL. A FIN DE
UBICAR L& PERSONA ADECUADA, EN EL PUESTOD ADECOADO ¥ A UW COSTO
ADECUADC. ESTO ES, QUE PERMITA LA REALIZACICHN DEL TRABAJADCR EM EL
DESEMPEMC DE SU PUESTO ¥ EL DESARRCILO DE SUS HABILIDADES Y
FOTENGIALIDAGES, PARA HACERLO MAS SATISFACTORIO PARA EL MISMO ¥ PARA EL
AREA EN DOMDE DESENVOLVERA, TONTRIBUYENDO DE ES!A MANERA A LOS
PROPOSITOS DEL AYUNTAMIENTO.

A DEMAS NOS ENTERAREWOS DE LAS OBLIGAZIONTS ¥ DEBERES GUE EL
TRABAJADD TIEWNE CON EL H AYUNTAMIENTO, LOS DiAS DE FERMISO. LOS

AUSENTISMCS AL CUE EL AYUNTAMIENTO ESTA OBLIGADD A DARLE AL
TRABAJADCRES, ENTRE QTRO,

2.0 ALCANCE

21 A NIWEL INTERNG EL PROCEDIMIENTO ES APLICABLE A LA DIRECCION DE $

ADMIMISTRACION,

SUBDIRECCION DE RECURSCS HUMANDS Y ASPFIRANTES A OGUPAR UN PUESTO.

3.0 POLITICAS DE OPERAGION, NORMAS ¥ LINEAMIENTOS
31 LA DIRECCION DE RECURSOS HUMANGS, SERA LA RESPONSABLE DEL
RFCIUTAMIENTS ¥ SSLECCION DEL PERSONAL IDONCA PARA OCUPAR LAS PLAZAS

YACANTES DE ACUERDD AL PERFIL DEL PUESTO ESTABLECIDO.
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32 PARE DAR PASO A UNA PROPUESTA Uk NOMBRAMIEMIO LA DIRECCION D
RECURSOS HUMANDS, DEBERA DE CORROBORAR QUE EL CANDDATD CUSRA EL
FERFIL DFL PLIESTO.

3.3 LA DIRECCICN DE RECURSOS HUMAMOS, SERA EL RESFONSABLE DE VERIFICAR
GLUE LAS PROFUESTAS VAYAN ACOMPARADAS DE LA DOCUMENTACION REQUERIDA
PARA LLEVAR EL TRAMITE DE ACUERDD A LIMEAMIENTOS ¥ NORMAS QLE RIGEN LA
CONTRATACION DE PERSONAL.

34 LA DIRECCION DE RECURSOS HUMANDS DERERA CUIDAR QUE EL INTERESADD
LLENE, HIRME ¥ ENTREGUE UN DOCUMENTO DOMDE INDIQUE BalO PROTESTA DE
DECIR LA VERDAD, QUE NO OCUPA PLAZA, SIMULTANEAMENTE EN  OTRA
DEPEMDENCIA, EN FORARIO IGUAL AL COMPRENDIDO EM EL INST TUTO.

3.5 LA DIRECCION DE RECURSOS HUMANGS, DEBERA VERIFICAR QUE SE ABRA LIN
EXPEDIENTE INDIVIDUAL POR CANDIDATO CON LA SIGJIENTE DOCUMENTAGION,

« ACTA DE NACIMIENTS

«  CLURRICULUM CON ANEXOS MAXIMQ GRADD DE ESTUDLOS
+ CURP

« RFC

+ IFE

+ FOTOGRAFIAS,

« CARTAS DE RECCMENDACION

+ COMPROBANTE DE SOMICILIO

POSTERIORMEMTE DEBERA VERIFICAR GUE SE INTEGREN TODOS LOS DOCUMENTOS
QUE LO ACREDITAN COMO SERVIDOR PUBLICO, INCIDENCIAS ¥ TRAYECTORIA
LABORAL.

5.4 LA DIRECCION DE RECUREDS HUMANOS, SERA QUIEN ASIGNE CLAWE DE PAGO Y §
GRSTIONARA ANTE EL DEPARTAMENTO OF CPERACION ¥ PAGOS EL ALTA EM EL : ';

SISTEMA DE NOMINA DEL TRABAJADOR DE MUEWD INGRESO,

4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

[ SECUENCIA DE ETAPA ~ ACTIVIDAD ! RESPONSABLE ~

1.1 DETERMINA VACANTE

PARA CUBRIR LAPLAZA . |
1.0.- DETERMINA AREA DE RECLUTAMIENTO
VACANTE A CUERIR. { CONFIANZA, SEMANA © DE PERSONAL.
EVENTUAL}

2.0.- RECIBE INFORME Y | 2.1 RECEPCION DE

RECIBE SOLICITUDES SOLICITUDES PARA
CUBRIR LA VACANTE - RECURSUS HUMANOGS




3.0.- RECIBE RESPUESTA
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3.1 RECIBE PROFPUESTA DE
NOMBRAMIENTO.

3.2 SELECCION DEL
PERSOMNAL.

3L.IENTREVISTA

RECURSGCS HUMANDOS

4.0.-SELECCIONA
ASPIRANTES A OCUPAR
LA VACANTE.

41 SOLICITA LOS
DOCUMENTOS
PERSONALES DEL
ASPIRANTE.

RECURSO0S HUMANQS

5.0. ALTA EN NOMIMNA |

5.1 REGIBE EL FORMATO
UNICO DE MOVIMIENTO DE

. PERSONAL Y LA

DOCUMENTACION
CORRESPONDIENTE PARA
EL ALTA DEL SERVIDOR
FUBLICS.

5.2 SE QOPERA EL ALTA EN
EL SISTEMA DE NOMINA.

TERMINA EL PROCESQ

RECURSOS HUMANCS

DIAGRAMA DE FLUJO

R

AREAVACANTE

[ Tcia

LA—

[ DEPTQ. DERH

" DEPTO, DE NOMINA™




Deterta |3 necesidag v
eahaa ung sefcitud para

. iBC utamignts ¥ seleocitn

Reclula a los asgrames H
para £l puesta vacanle

|

. Cita a log aspirarles para ’

‘ una antey:ats perscnal

‘ Fecepeiona dacumenles
PRI S

1
!
¥
Analiza los documenios v
SEeGCicna & perscnal de
acueido al aarfil

\\
£ Cuenta cor, ‘\

- ‘as aptiiudes .
(/ .,
S rerasanat gl -

‘\_\ pUESta? Ve

| Contrata al persanal

01493




01493

\ c
- I Rorlula a los asarames |
Ereh?r:\a la necn.?.stldad ¥ para ¢l plesto wacanle
a'ahara ung selcitud para :

rec utamiente y =& lzocion —_

|

. Gita 3 loz aspirarles para
‘ una entrew:slz perscnol

1
| RELEpCiona Jacumentes
persdles

1

!

H . ¥

Analiza los documenias y

se'ecciona | perzcnal fe
acueido al aaifil

\\.
;Cuenta cor. .
- ‘a5 aptifudes Ao
", recasanas al //
., puesto? o
. -

i Contrata al persanai ‘




01495

1.- ENCARGADO DE RECURSOS HUMANOS. RECIBE OFICIO DE LAS DIRECCIONES,
SOLICITANDO DESIGNACION PERSONAL PARA OCUPAR LA VACANTE.

2- REVISA EN REGISTROS DE ELEGIBLES (INTERNO Y EXTERNO) EL CANDIDATO
MEJOR CALIFICADO. ‘

PROCEDIMIENTO NO.3
TITULO DEL PROCEDIMIENTO: DESIGNACION DE EMPLEADO
DIRECCION: RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO: RECURSOS HUMANQS

OBJETIVO: DESCRIBIR LOS PASOS PARA LA DESIGNACION DE EMPLEADO.
ALCANCE: SE APLICA EN ESTA DIRECCION
POLITICAS Y NORMAS

EL CUMPLIMIENTO DE ESTAS DISPOSICIONES ES OBLIGATORIO. TODA DESIGNACIO
DE EMPLEADO DEBERA SOMETERSE AL SINDICO MEDIANTE EL FORMATO DE
PERSONAL Y DEBERA SER AUTORIZADA POR ESTE.

_EL  AREA DE RECURSOS HUMANOS DEBERA COMUNIGAR AL SOLICITANTE
DESIGNADO QUE DEBE PRESENTARSE A LA OFICINA CORRESPONDIENTE, A TOMAR
POSESION DEL CARGO, EN LA FECHA INDICADA EN EL FORMATO DE PERSONAL,
PREVIAMENTE AUTORIZADO.

_ EL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS DEBERA ENVIAR AL EMPLEADO
DESIGNADO LOS SIGUIENTES DOCUMENTOS:

7 %

° FORMATO DE PERSONAL
s COPIA DE LA DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL PUESTC QUE OCUPA
+ COPIA DEL MANUAL DE INDUCCION

RECURSOS HUMANOS, DEBFRA VERIFICAR QUE TODOS LOS DOCUMENTOS,
MENCIONADOS ANTERIORMENTE, ESTEN DEBIDAMENTE LLENADOS Y FIRMADOS POR
EL EMPLEADO Y POR EL SUPERIOR INMEDIATO AQUELLOS QUE LOS REQUIERAN.

_ RECURSOS HUMANOS DEBERA ENVIAR A NOMINA UNA COPIA DEL FORMATO DE
PERSONAL.

RECURSOS HUMANOS DEBERA CONFORMAR EXPEDIENTE DEL NUEVO EMPLEADC )
CONLOS SIGUIENTES DOCUMENTOS: :

_ SOLICITUD DE EMPLEO, CON CURRICULUM ANEXO.

_ FORMULARIO ORIGINAL DE FORMATO DE PERSONAL, FIRMADO POR EL SINDICO EN
SENAL DE APROBACION.

_ FORMULARIO REGISTRO DE PERSCNAL

_ EL DEPARTAMENTO DE REGISTRO Y CONTROL DE PERSONAL, DEBERA ABRIR
TARJETA DE REGISTRO PERSONAL Y ANEXAR FOTO DEL NUEVO EMPLEADO.

PROCEDIMIENTO NO.3: DESIGNACION DE EMPLEADO

AREA JCARGO - PASOS

DIRECTOR RECURSOS HUMANOS 1.- RECIBE FIRMADO POR EL SINDICO EL FORMATO
DE PERSONAL

%»@M%N%%

1.- FORMATO DE PERSONAL PARA FINES DE DESIGNACION, LA FIRMA Y ENTREGA A
LA SECRETARIA.

2.-SECRETARIA, GESTIONA EXPEDIENTE Y ENTREGA JUNTO AL FORMULARIO
FORMATO DE PERSONAL" AL RECURSOS HUMANOS
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3.-RECURSOS HUMANOCS, RECIBE LOS DOCUMENTOS Y REVISA QUE ESTEN
DEBIDAMENTE LLENADOS Y FIRMADOS Y ENTREGA A LA SECRETARIA PARA EL
TRAMITE CORRESPONDIENTE, DE ACUERDO A LAS POLITICAS.

4.-SECRETARIA, ELABORA Y DIGITA NOTA INTERNA, PARA REMITIR LOS DOCUMENTOS
Y ENTREGA AL DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS ‘

5.-RECIBE NOTA INTERNA, ANEXA 1.OS DOCUMENTOS CORRESPONDIENTES, FIRMA Y
ENTREGA A LA SECRETARIA.

6.-SECRETARIA RECIBE NOTA INTERNA, ANEXOS FIRMADOS REGISTRA EN CONTROL Y
ENVIA  PARA SU DISTRIBUCION AL DEPARTAMENTG DE ARCHIVO Y
CORRESPONDENCIA.

7- ARCHIVA DOCUMENTOS EN EL EXPEDIENTE.
PROCEDIMIENTO NO .4
TITULO DEL PROCEDIMIENTO: CONFECCION CARNET MEDICO
DIRECCION: RECURSCOS HUMANOS
DEPARTAMENTO: RECURSOS HUMANOS
OBJETIVO: DESCRIBIR LOS PASOS PARA LA CONFECCION DE CARNE'I;,
ALGANCE: SE APLICA EN ESTA DIRECCION
EL CUMPLIMIENTO DE ESTAS DISPOSICIONES ES OBLIGATORIO

_. LA DIRECCION RECURSOS HUMANOS DEBERA AUTORIZAR LA CONFECCION DE
CARNET DE EMPLEADO..

_ EL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS DEBERA LLEVAR CONTROL DE LAS
ACCIONES DE PERSONAL, RELATIVAS A LAS DESIGNACIONES, PROMOCIONES, Y

CAMBIO DE DESIGNACIONES, PARA SOLICITAR LA CONFECCION DE NUEVOS
CARNETS.

_TODO FUNCIONARIO © EMPLEADO DEBERA USAR EL CARNET MEDICO.

_ POR LA PERDIDA O DETERIORO DEL CARNET MEDICO, EL EMPLEADO DEBERA
ACUDIR AL DEPTO. DE RECURSOS HUMANQS PARA LA ELABORACION DE UN CARNET
NUEVOC.

PROCEDIMIENTO NO.4

TITULO DEL PROCEDIMIENTQ; CONFECCION CARNET MEDICO

AREA ICARGO - PASOS

1.- RECURSOS HUMANOS. REALIZA EL LISTADO DE LOS EMPLEADOS ACTIVOS PARA
EL LLENADO DE LOS MISMOS,

2 - RECURSOS HUMANOS, REALIZA EL LLENADO DEL CARNET MEDICO AGREGANDO
EL NOMBRE DEL EMPLEADO, NUMERO DE NOMINA, DEPARTAMENTO AL QUE
PERTENECE Y BENEFICIARIOS DEL TRABAJADOR.

3.- EL TRABAJADCR, PASA AL DEPTQ. DE RECURSCS HUMANOS A RECOGER EL
CARNET MEDICO.

PROCEDIMIENTO NO.5
TITULO DEL PROCEDIMIENTO: EVALUACION DEL DESEMPERQ
DIRECCION: RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO: RECURSOS HUMANOS
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OBJETIVO; DESCRIBIR LOS PASOS PARA LA EVALUACION DEL DESEMPERNO TANTO EN
PERIODO DE PRUEBA COMO POR ANO DE SERVICIOS.

ALCANCE: SE APLICA EN TODA LA INSTITUCION
EL CUMPLIMIENTO DE ESTAS DISPOSICIONES ES OBLIGATORIO

+ CADA SUPERVISOR DEL PERSONAL QUE LABORA EN LA CALLE LLEVARA UN
CONTROL DE LAS VISITAS REALIZADAS Y LOS RESULTADOS OBTENIDOS, LOS CUALES

DEBERAN SER REVISADOS Y DISCUTIDOS ENTRE EL SUPERVISOR Y EL EMPLEADO AL
MENOS UNA VEZ AL MES.

 DEBERA LLEVARSE UNA EVALUACION PERMANENTE A TODOS LOS EMPLEADOS E
INFORMAR Y DISCUTIR CON ELLOS LOS ASPECTOS POSITIVOS PARA REFORZARLCS,
Y LOS ASPECTOS NEGATIVOS, PARA MEJORARLOS. ESTA EVALUACION PERMANENTE,
DEBERA SERVIR COMO BASE PARA LA EVALUACION DEL DESEMPENO ANUAL.

+ LAS DEMAS DISPOSICIONES VIGENTES PARA ESTE PROCEDIMIENTO ESTAN
CONTENIDAS EN EL REGLAMENTO DE EVALUACION DE DESEMPERO.

PROCEDIMIENTO NO.5: EVALUACION DEL DESEMPENO

AREA ICARGO - PASOS

1-RECURSOS HUMANOS. ELABORA RELACION DE EMPLEADOS (CON NOMBRE,
CARGO, FECHA DE INGRESO Y OFICINA) QUE HAN CUMPLIDO EL PERIODO DE PRUEBA

ESTABLECIDO, Y/O ANO DE SERVICIOS EN EL AYUNTAMIENTO. VERIFICA DATOS DE
EMPLEADOQ.

2.-RECURSOS HUMANQOS. ELABORA LOS OFICIOS DE SOLICITUD DE EVALUACION Y
ENTREGA AL DIRECTOR.

3.-RECURSOS HUMANOS. RECIBE OFICIOS, FIRMA Y ENTREGA A LA SECRETARIA.

4.-RECIBE OFICIOS, LE ANEXA LOS FORMULARIOS, REGISTRA EN GONTROL Y ENVIA
AL DEPARTAMENTO DE ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA PARA SU DISTRIBUCION.

5. REVISA LAS EVALUACIONES, TABULA RESULTADOS ENTREGA AL ENCARGADO DE
R.H.

6.-RH. INFORMA LOS RESULTADOS DE LAS EVALUACIONES AL; Y ENTREGA PARA
TRAMITE.

7.- DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS INSTRUYE A LA SECRETARIA PARA LA
CONFECCION DE LAS COMUNICACIONES DE ENVIO DE LOS RESULTADOS DE LAS
EVALUACIONES.

8.-SECRETARIA, HACE CARTAS EN ORIGINAL Y 2 COPIAS Y GESTIONA LAS FIRMAS
CON EL DIRECTOR

9. ENVIA AL DPTQ. DE CORRESPONDENCIA Y ARCHIVO PARA ENVIO A LAS AREAS
CORRESPONDIENTES. E

10.- RECIBE LAS COMUNICACIONES CON ACUSE DE RECIBO Y ENTREGA.

FORMULARIOS DE EVALUACION EN LOS EXPEDIENTES CORRESPONDIENTES.

12 -RECURS0S HUMANQOS: DA SEGUIMIENTO A LAS EJECUTORIAS ESTABLECIDAS DE
LAS POLITICAS DE ACUERDO CON LOS RESULTADOS DE LAS EVALUACIONES,

N
11. - RH. AUTORIZA “FORMATOS DE PERSONAL" ARCHIVA COMUNICACIONES Y ’ %

13.- 81 EL EMPLEADO CALIFICA PARA ELEGIBLE DE PROMOCION, ANOTA EN REGISTRO
DE ELEGIBLES INTERNOS

PROCEDIMIENTO NO.6 ﬁ&
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TITULO DEL PROCEDIMIENTO: PROMOCION, CAMBIO DE DESIGNACION O
TRANSFERENCIA.

DIRECCION: RECURSOS HUMANOS
PEPARTAMENTO: RECURSOS HUMANOS

OBJETIVO: DESCRIBIR LGOS PASOS PARA REALIZAR LA PROMOClON CAMBIO DE
ASIGNACION O TRANSFERENCIA

ALCANCE: APLICA EN ESTA DIRECCION

EL CUMPLIMIENTO DE ESTAS DISPOSICIONES ES OBLIGATORIO.

1.-TODA SOLICITUD DE PROMOCION, CAMBIO DE DESIGNACION O DE TRANSFERENCIA
DEBERA SER TRAMITADA A LA DIRECCION DE RECURSOS HUIVIANOS CON EL
FORMATO DE PERSONAL.

2-EL DEPARTAMENTO DE R H., DEBERA REVISAR EL FORMATG DE PERSONAL Y EL
EXPEDIENTE DEL EMPLEADO RECOMENDADC, PARA CONFIRMAR QUE REUNE LOS

REQUISITOS DEL CARGO PROPUESTO Y PARA VERIFICAR LA EXISTENCIA DE LA
VACANTE. :

3.- TODA ACCION DE PERSONAL DEBERA ESTAR FIRMADA Y AUTORIZADA POR EL
SINDICO Y EL DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS.

4.-TODA PROMOCION, CAMBIO DE DESIGNAGION O TRANSFERENCIA DEBERA SER
REGISTRADA EN EL FORMATO DE PERSGNAL.

PROCEDIMIENTO NO.6: PROMOCION, CAMBIO DE DESIGNACION O TRANSFERENCIA

AREA [CARGO - PASOS

1.- EL {LA) SINDICO(A), RECIBE DE LAS DIRECCIONES OFICIOS O FORMATOS DE
PERSONAL SOLICITANDO PROMOCION, CAMBIO DE DESIGNACION O TRANSFERENCIA
DE EMPLEADO Y ENTREGA AL ENCARGADO DE RECURSOS HUMANO.

2. RECURSOS HUMANOS; RECIBE COMUNICACION.

3.-RECIBE OFICIO DEL DIR. DE RECURSOS HUMANOS Y VERIFICA EN REGISTRO DE
VACANTES.

4-REVISA EL FORMULARIO REGISTRC DE PERSCONAL Y EL EXPEDIENTE DEL
EMPLEADO E INSTRUYE A 1A SECRETARIA PARA QUE PREPARE EL FORMATC DE
PERSONAL

4.1.-8| NO EXISTE VACANTE O EL EMPLEADC NO CALIFICA PARA EL PUESTO
PROPUESTO, COMUNICA PERSONALMENTE A RECURSOS HUMANOS QUE SOLICITA LA
ACCION, QUE NO EXISTE VACANTE.

5.- SECRETARIA.-RECIBE OFICIO, EXPEDIENTE DEL EMPLEADQO Y FORMATO DE
PERSONAL; DIGITA

6.- R.H. INSTRUYE PARA ARCHIVO DE EXPEDIENTE "FORMATO Dé PERSONAL",
7.- R.H. EXPEDIENTE ENTREGA COPIA NOMINA |
PROCEDIMIENTO NO.7

TITULO DEL PROCEDIMIENTO: LICENCIA MEDICA

DIRECCION: RECURSOS HUMANQCS

DEPARTAMENTO: RECURSOS HUMANOS

OBJETIVO: DESCRIBIR LOS PASOS PARA LICENCIA MEDICA

ALCANCE: APLICA EN ESTA DIRECCION
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PROCEDIMIENTO NO.7: LICENCIA MEDICA

AREA /CARGO - PASOS

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

1-SECRETARIA, RECIBE OFICIO CON LICENCIA MEDICA Y CERTIFICADO MEDICO
ANEXO DE LAS DIRECCIONES, REGISTRA EN CONTROL Y ENTREGA AL ENC. DE
RECURSOS HUMANOS,

2- EL AREA DE R.H, RECIBE COMUNICACION Y ANEXO, REVISA Y ENTREGA A LA
SECRETARIA,

3-RECURSOS HUMANOS, RECIBE EXPEDIENTE CON LICENCEA MEDICA v
FORMULARIO, REVISA Y ENTREGA AL DIRECTOR QUE CORRESPONDA.

4-RH, ARCHIVA EL DOCUMENTO, Y OFICIO COCN LICENCIA MEDICA EN EL
EXPEDIENTE. ENTREGA UNA COPIA A NOMINA

PROCEDIMIENTO NO.8
TITULO DEL PROCEDIMIENTO: DESPIDO O RENUNCIA
DIRECCION: RECURSOS HUMANQS

DEPARTAMENTO: RECURSOS HUMANOS

OBJETIVO: DESCRIBIR LOS PASOS PARA REALIZAR EL DESPIDO O ACEPTAR LA
RENUNCIA DE UN EMPLEADC

ALCANCE: SE APLICA EN ESTA DIRECCION
PROCEDIMIENTO NO.§: DESPIDO O RENUNCIA DE EMPLEADO

AREA ICARGO - PASOS

1.-SECRETARIA, RECIBE DEL SINDICO O DEL DIRECTOR DEL AREA DEL EMPLEADO
OFICIO O FORMATO DE PERSONAL SOLICITANDO LA BAJA DEL PERSONAL.

2.-SECRETARIA, LE ENTREGA A R.H. EL FORMATO DE PERSONAL.

3.-DIR. RECURSOS HUMANOS. RECIBE Y REVISA FORMATO" '

4.-R.H, ENTREGA UNA COPIA DEL FORMATO DE PERSONAL A NOM!NA

5.-RH., ARCHIVA EL ORIGINAL DEL FORMATO DE PERSONAL » .
SEPTIMO.- CONTINUANDO CON EL SEPTIMO PUNTQ DEL ORDEN DEL DIA EL REGIDOR
SECRETARIO LIC. AMIR ADAN RODRIGUEZ NOVELO PONE A CONSIDERACION DEL
CABILDO PARA SU ANALISIS Y APROBACION EN SU CASC EL PAGO DE PENSION DEL

SR. ISIDRO CHAN YDZINCAB QUE PRESTA SUS SERVICIOS COMO POLICIA EN LA

DIRECCION DE PROTECGION Y VIALIDAD. SIENDC ESTE PUNTO APROBADO POR
UNANIMIDAD.

OCTAVO.- ACTO CONTINUO EL REGIDOR SECRETARIO LIC. AMIR ADAN RODRIGUEZ
NOVELO SOLICITA AL CABILDO LA AUTORIZACION Y APROBACION EN SU CASO EL
PAGO DE PENSION DEL SR. FELIGIANO PEREZ TUN QUE PRESTA SUS SERVICIOS
COMO POLICIA EN LA DIRECCION DE PROTECCION Y VIALIDAD. SIENDO ESTE PUNTO
APROBADO POR UNANIMIDAD.

ADAN RODRIGUEZ NOVELO SOLICITA AL CABILDO, LA AUTORIZAGION Y APROBACION
EN SU CASO DEL PAGO DE PENSION AL SUPERSTITE DEL SR. LUIS FELIPE NAVARRO
HERRERA QUE FALLECIO EL DIA VEINTICUATRO DE JULIO DE DOS MIL CATORCE,
DEJANDO COMO BENEFICIARIA A SU CONYUGE, LA SENORA DIVINIA PASCUALA HOY
KINIL, LA CUAL SOLICITA SE LE PERMITA PASAR A SU NOMBRE EL PAGO DE PENSION
QUE PERTENECIA A SU ESPOSO. SIENDO ESTE PUNTO APROBADO POR UNANIMIDAD -

DECIMO.- SIENDO TODOS LOS ASUNTOS POR TRATAR EN ESTA SESION DE CABILDO

NOVENO.- DE ACUERDQ CON EL NOVENO PUNTO, EL REGIDOR SECRETARIO LIC. AMIR %



01500

ROSARIO DIAZ GONGORA DA POR CLAUSURADA LA MISMA, SIENDO LAS CATORCE
HORAS DEL DIA QUINCE DE AGOSTO DE DOS MIL CATORCE, FIRMANDO TODOS LOS
REGIDORES PRESENTES PARA SU DEBIDA CONSTANCIA.

CP. MARIA DEL ROSARIO DIAZ GONGORA /44

PROFRA. GENY LEONOR CHAB LOPEZ/

LIC. AMIR ADAN RODRIGUEZ NOVELO

C. PAULA LI ARANDA

PROF. JOSE REMIGIO MATEQ DIAZ CHABLE ’M@

C. ANGELICA BORGES PAEZ

MVZ. EDDIE DE JESUS PEREZ CASTILLO

PROF. LUIS ALBERTO VAZQUEZ VARGUEZ

C. PORFIRIA MARICELA PERAZA AGUILAR




