W aw W am aw aw - - L

w

B & VvV wWw e wewwvwevwvwe

SECRETARIA DE LA CONTRALORIA Y TRANSPARENCIA MUNICIPAL
DIRECCION DE AUDITORIA Y NORMATIVIDAD 5
A

Direccion de Recursos Humanos J

ADMINISTRACION
2011-201%

La Secretaria de Contraloria y Transparencia Municipal en uso de las facultades que le confiere el
Articulo 49, del Reglamento Organico para el Ejercicio de la Administracion Publica Municipal de
Judrez, realizo este Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccion de Recursos Humanos, el
cual esta sustentado en el analisis y documentacion de los procedimientos que se llevan a cabo en la
Direccion de Recursos Humanos.

Dicho Manual tiene como objetivo principal, determinar de manera clara y precisa las acciones a seguir
dentro de cada uno de los procedimientos correspondientes a realizar; asi como los lineamientos

establecidos en la Direccion de Recursos Humanos.

A continuacion se presentan las firmas de conformidad que constituyen la delegacién de facultades y
por tanto obligan al cumplimiento del Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccién de

Recursos Humanos.
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I. INTRODUCCION

La Secretaria de la Contraloria y Transparencia Municipal en uso de las facultades que le confiere el
Articulo 49 del Reglamento Organico para el Ejercicio de la Administracion Puablica Municipal de
Juarez, expide el presente Manual de_Politicas y Procedimientos Administrativos de la Direccion de
Recursos Humanos.

Este Manual tiene como objetivo fundamental la definicion y documentacion de los Procedimientos que
sustentan la operacion de la Direccion de Recursos Humanos, las Politicas que norman a los mismos,
asi como también, sefialar los puestos involucrados en la ejecucién de las diversas funciones
administrativas, a fin de establecer el control y funcionamiento mas eficiente y transparente de la
Unidad Administrativa en cuestion.

Un Procedimiento Administrativo es un instrumento basico de coordinacién mediante el cual se
ordenan y enlazan las diversas actividades de trabajo, de acuerdo a una secuencia de las operaciones
realizadas por las distintas personas que en él intervienen. Asi mismo, los Procedimientos se orientan
hacia objetivos especificos, que se rigen por Politicas o lineamientos que ademas, describen la manera
de lograr los objetivos establecidos.

Las Politicas son lineamientos que norman las operaciones que conforman los Procedimientos
Administrativos para que éstos se lleven a cabo de acuerdo a criterios y controles establecidos, asi

como para facilitar el cumplimiento de las responsabilidades.
-

Toda modificacion que se pretenda realizar al contenido del presente Manual, debera notificarse por
escrito a la Secretaria de la Contraloria y Transparencia Municipal para su validacién, documentacion y
autorizacion correspondiente.

Autonz

’
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Il. OBJETIVO, ALCANCE Y MARCO JURIDICO
OBJETIVO

El presente Manual de Politicas y Procedimientos Administrativos tiene como objetivo fundamental
la definicion y documentacion de los Procedimientos que sustentan la operacién de la Direccién de
Recursos Humanos y las Politicas que norman a los mismos, asi como también, sefialar al
personal involucrado en la ejecucion de diversas funciones administrativas a fin de establecer el
control y funcionamiento mas eficiente y transparente de la Unidad Administrativa en cuestion.

Asi mismo tiene como objetivos especificos los siguientes:

e Establecer un mecanismo de control que permita dirigir, supervisar y verificar las actividades
que se llevan a cabo en la Direccién de Recursos Humanos cumpliendo con los principios de
oportunidad, transparencia y eficiencia administrativa.

e  Proporcionar una herramienta que facilite el proceso de induccion y capacitacion del personal
de nuevo ingreso.

» Proporcionar informacién que sirva de base para evaluar la eficiencia del personal en el
cumplimiento de sus funciones especificas.

» Incorporar a los sistemas y procedimientos administrativos, la utilizacion herramientas que
ayuden a agilizar el flujo de informacién y de esta manera facilitar la toma de decisiones.

ALCANCE

Las politicas, procedimientos, flujos de informaci6n, reportes y responsabilidades, descritos en el
presente Manual de Politicas y Procedimientos Administrativos de la Direccién de Recursos
Humanos son aplicables al personal adscrito a esta Direccién y en su caso a otras Dependencias
del Municipio, cuando impliquen su interaccién, siendo el enlace con éstas el Responsable
Administrativo de cada Dependencia.

-
MARCO JURIDICO

. Constitucién Politica del Estado de Nuevo leén

. Ley'del Servicio Civil para el Estado de Nuevo Le6n

. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién del Estado de Nuevo Leén

. Ley Organica de la Administracion Pablica Municipal del Estado de Nuevo Leén
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® Reglamento Organico para el Ejercicio de la Administracién Publica Municipal de Juarez
. Reglamento de Entrega-Recepcion para el Gobierno Municipal de Juarez, Nuevo Ledn
. Manual de Organizacién

o Calendario Oficial

e  Ley Federal del Trabajo

. Plan de Desarrollo Vigente
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POLITICAS ESPECIFICAS
RELATIVAS AL RECLUTAMIENTOQ Y SELECCION DE PERSONAL

Invariablemente toda persona que acuda a solicitar empleo debera llenar el formato de solicitud de
empleo oficial y entregarlo a la Direccion de Recursos Humanos, adjuntando la documentacion que
le sea solicitada para ser considerado en la bolsa de trabajo como candidato en caso de existir una
vacante.

El Coordinador de Reclutamiento y Seleccion de Personal y/o Director de Recursos Humanos
debera entrevistar a las personas que acudan a solicitar empleo de manera personal, esto con la
finalidad de obtener informacién relacionada con la experiencia y el perfil del mismo para
clasificarla en la bolsa de trabajo.

El Coordinador de Reclutamiento y Seleccion de Personal debera mantener actualizada la
informacion de la Bolsa de Trabajo, depurando la misma cada 6 meses.

El Coordinador de Reclutamiento y Seleccién de Personal y/o Director de Recursos Humanos
establecera contactos con los candidatos a cubrir alguna vacante para actualizar la informacién de
su expediente, verificar si existe interés en la vacante y en su caso programar una cita para que
acuda a la Dependencia solicitante a una entrevista.

La Direccion de Recursos Humanos no sera responsable de aquellas personas que laboren sin
cumplir el proceso administrativo a cargo de esta; pues los Coordinadores Administrativos y/o
similares seran responsables de evitar que se presten servicios sin el adecuado procedimiento
administrativo, dada la situacién juridica que se crea con la prestacion de servicios.

En el caso del Reclutamiento previo que realiza la Secretaria de Seguridad Publica, la Direccion de
Recursos Humanos mantendra una estrecha comunicacién para alcanzar los objetivos marcados
por ambos.

Cuando los resultados médicos sean “no apto” la Direccién de Recursos Humanos podra efectuar
la contratacién de acuerdo al puesto a ocupar y desde luego sin que se ponga en riesgo la salud
del aspirante. El resultado de “no apto” no ser4 condicionante para entrar a trabajar.

oM ORIA
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RELATIVAS A LAS ALTAS POR REINCORPORACION

Se considerara alta por reincorporacion cuando un trabajador que ha causado baja de la némina,
reingresa a laborar en un tiempo razonablemente corto a instancias de:
a) Direccion de Recursos Humanos previa autorizacion.

b) Por Resolucion del Tribunal Arbitraje o de alguna otra autoridad competente.

Invariablemente todo MOPER de Alta por Reincorporacién deberd contener la firma de
autorizacion del Presidente Municipal, Secretario de Finanzas y Tesorero Municipal, Titular de la
Direccion de Recursos Humanos y Secretario del Area y en caso de cambio de una Secretaria a
otra la firna de los Secretarios de las dependencias involucradas.

La Direccion de Recursos Humanos podra realizar las gestiones para el reingreso de un
trabajador cuando considere que los motivos de [a baja fueron injustificados (reincorporados en la
misma Dependencia o en otra diferente), en cuyo caso se elaborara el MOPER de reingreso.

Cuando el Tribunal de Arbitraje estime procedente la reincorporacion de un trabajador que ha
demandado al Municipio debera enviar la resolucién a la Direccion de Recursos Humanos y a la
Dependencia en la que éste laboraba, debiendo la primera elaborar el MOPER correspondiente a
la resolucién del Tribunal o de alguna otra autoridad competente.

RELATIVAS A LOS CAMBIOS DE UNIDAD ADMINISTRATIVA

Todo cambio de Personal debera ser tramitado via oficio ante la Direccién de Recursos Humanos,
por la Dependencia Correspondiente o por indicaciones de la Direccidon de Recursos Humanos en
cuyo caso la dependencia correspondiente a través del Coordinador o enlace Administrativo
tendra tres dias para oponerse por escrito ante la Direccién de Recursos Humanos, de no hacerlo
se considerara definitivo el cambio salvo que se acuerde lo contrario.

Los cambios so6lo podran generarse estando de acuerdo, el Titular de la Dependencia o Titular de
la Unidad Administrativa que recibira al Empleado Municipal y el Tifular de aquella donde laboraba
anteriormente, ademas el oficio debera contener [a firma del Vo. Bo. de ambos, salvo indicacion
expresa de la Direccion de Recursos Humanos.

El MOPER debera especificar claramente la fecha efectiva del cambio la Unidad Administrativa
de adscripcion, la Unidad Administrativa a donde se transfiere y en su caso cambio de puesto o
sueldo y firmas de autorizacion del Presidente Municipal, del Secretario de Finanzas y Tesorero
Municipal, Secretarios involucrados y Director de Recursos Humanos.

En caso de tratarse de un cambio a solicitud de una de las Dependencias, con la anuencia del
empleado, se debera verificar que el movimiento no sea solicitado por motivos laborales de los
considerados por la Ley del Servicio Civil para el Estado de Nuevo Ledn o la Ley Federal de
Trabajo como causales de rescision de contrato.

NS TOR DE
SARQVHUMANOS
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5. Invariablemente todo cambio que implique una modificacién en la percepcion debera ser
autorizado por el Secretario de Finanzas y Tesorero Municipal, para lo cual se enviara la némina
quincena tras quincena a la Tesoreria Municipal a efecto de que se revise asi como la retencién
de impuestos correspondientes, cuyas tablas deberan ser proporcionadas por la Secretaria de
Finanzas y Tesoreria Municipal, y las deducciones que se practiquen a los empleados por
diversos conceptos y si hubiese alguna objecién se hara de inmediato del conocimiento del
Director de Recursos Humanos por escrito del Tesorero Municipal, dentro de los 3 dias siguientes
al envio, de no existir estas se entenderan autorizados todos los movimientos.

4. RELATIVAS A LAS INCIDENCIAS DEL PERSONAL

1. Las Incidencias del Personal a reportar por las Dependencias a la Direccion de Recursos
Humanos para el pago de la Nomina deberan ser enviadas a través del Reporte correspondiente
via oficio o formato segun el tipo de Incidencia.

2. Ladocumentacién soporte para cada tipo de Incidencia debera ser la que se indica en la siguiente
tabla:

TENCIA MUNICIPAL

ag.
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TIPO DE REPORTE TIPO DE INCIDENCIA DOCUMENTACION REQUERIDA
1. TIEMPO EXTRA TARJETA O DIARIO DE CONTROL DE
ASISTENCIA
2. VACACIONES DESCANSADAS. FORMATO U OFICIO DE AUTORIZACION
DE VACACIONES
3.  INCAPACIDAD FORMATO DE INCAPACIDAD (EXP. POR LA
DIRECCION DE SERVICIOS MEDICOS
MUNICIPALES
4. FALTAS TARJETA O DIARIO DE CONTROL DE
; ASISTENCIA
VIA %Q%%SEEM 5 GUSPENSION ACTA ADMVA, © FORMATO DE
SUSPENSION
EN CASO DE SRIA. DE SEGURIDAD
PUBLICA, VIALIDAD Y TRANSITO
6. FESTIVO TRABAJADO TARJETA O DIARIO DE CONTROL DE
ASISTENCIA
7. RETARDOS TARJETA O DIARIO DE CONTROL DE
ASISTENCIA
8. DOMINICAL TARJETA O DIARIO DE CONTROL DE
ASISTENCIA
9. DECUENTO POR PENSION OFICIO DEL JUZGADO
ALIMENTICIA
10. DESCUENTO POR EXTRAVIO ACTA DE ACUERDO
DE EQUIPO
via 11. DESCUENTOPOR DEDUCIBLE AVALUO
DE SINIESTRO EN OFICIAL
OFICIO
12. BONO ANTICORRUPCION TARJETA O DIARIO DE CONTROL DE
ASISTENCIA
13. AYUDA VOLUNTARIAPOR RELACION DE EMPLEADOS QUE ESTAN
DEFUNCION DE ACUERDO
14. CORRECCIONES POR COPIA DEL CHEQUE
DESCUENTOS INDEBIDOS

Las Incidencias del Personal deberan reportarse a la Direccién de Recursos Humanos dentro del
plazo establecido por ésta para que puedan ser considerados en la némina de la quincena.

Todo reporte de incidencias, debera contener las firmas del Secretario del area, Titular de la
Dependencia, enlace Administrativo de la Dependencia. -

RELATIVAS A LA PENSION

Los empleados que solicifen su pension, podran presentar su solicitud a través de la Direccién
de Recursos Humanos, la que integrara el expediente y una vez hecho lo anterior sera turnada a
la Secretaria de Ayuntamiento, para que este organismo de acuerdo a las facultades que tiene
conferidas lo someta a consideracién del R. Ayuntamiento en la siguiente sesién de Cabildo si
procede 0 no la pension.

En caso de elementos que realicen funciones de Seguridad Publica el Secretario del
Ayuntamiento o el Secretario de Administracion y Deéarrollo Econémico convocaran , previa

ECF‘f: TARIC P LA CONTRALO
Y TRANSPARENCIA (ALUNICIR
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solicitud del Secretario de Seguridad Publica al H. Comité de Prestaciones para que realice el
estudio correspondiente y hecho lo anterior lo remita a la Secretaria del Ayuntamiento a efecto
de que se someta a consideracion de R. Ayuntamiento en la siguiente sesion de Cabildo para su
aprobacion

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO remitird copia del acta donde se apruebe o rechace la
solicitud de pensién a la Direccion de Recursos Humanos a efecto de que notifique al interesado
y en caso de haber sido aprobado se procedera a incluir a la persona en la némina con caracter
de pensionado.

6. RELATIVAS AL PAGO A PENSIONADOS

1.

Autonzado

-

Para el pago a pensionados, la Direccién de Recursos Humanos, debera expedir una credencial
de identificacion por parte del Municipio, indicando en la misma, si es pensionado ésta debera
renovarse cada 6 meses, previa comprobacion del requisito de supervivencia.

Al darse de alta a un pensionado, se debera integrar un expediente con la documentacion
siguiente:

Oficio de Solicitud,

Constancia de Antigliedad,

Dictamen Médico,

Actas del Registro Civil.

Acta de la Sesion de Cabildo donde el R. Ayuntamiento autorizo la pension

00 0O0O0

Cada afo, se debera realizar la actualizacién de datos del pensionado (Domicilio Actual y
Dictamen Médico en el caso de pensionados), con el fin de verificar y actualizar, en su caso, el
padrén de cada uno.

El horario y lugar en el que debe presentarse el pensionado para efectos de su pago, sera
establecido por la Direccion de Recursos Humanos y la Tesoreria Municipal, asi mismo debera
presentar su Gafete de Identificacion que para tal efecto expida la Direccion de Recursos
Humanos, o la Credencial de Identificacion (IFE) para efecto de su cobro.

Para efectos de pago los Pensionados deberan acudir personalmente a firmar su recibo de
némina correspondiente, el cual servira de control de pago.

Pensionado, que por alguna razén no pueda acudir personalmente al cobro de su pago, debera
cumplir con extender Carta Poder debidamente firmada ante dos testigos, a favor de la persona
que cobrard en su lugar, durante el periodo sefialado en la misma carta, el cual no podra
exceder el término de seis meses, asi mismo el autorizado, bajo su mas estricta responsabilidad,
debera identificarse y firmar el recibo de ndmina ante la Direccion de Recursos Humanos y/o
Tesoreria Municipal.

SECRETARIFTE ﬁ%ﬁﬁﬁ"

Y TRANSPARENCIA b
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7. El Representante o Apoderado al momento del cobro, debera presentar:

a) Carta Poder a su favor (vigente)
b) Identificacién oficial con fotografia (Gafete de empleado municipal, Credencial
de Elector, o Pasaporte).

7. RELATIVAS A LA CAJA DE'AHORRO
(Periodo Comprendido del 01 Diciembre del afio en curso al 30 cje Noviembre del préximo siguiente)

INICIO DE OPERACIONES DE LA CAJA DE AHORRO DE RECURSOS HUMANOS

1.
72

@'>

La Caja de Ahorro iniciara anualmente operaciones el dia 1 de diciembre de cada afio. —

El capital de inicio de operaciones se formara con el apoyo que en calidad de préstamo
otorgue la Secretaria de Finanzas y Tesoreria Municipal, asi como fondo de ahorro que los
empleados aporten, incluyendo el que dejen del ejercicio anterior.

Los ahorradores podran solicitar préstamos a la caja de ahorro de acuerdo con los requisitos
establecidos en las politicas

En caso de que el monto solicitado a préstamo por los ahorradores rebase el capital en fondo
con que cuenta la caja de ahorro de Recursos Humanos, el Coordinador de Prestaciones
Socioecondémicas solicitara al Director de Recursos Humanos y/o al Secretario de
Administracién y Desarrollo Econémico, que gestione ante la Tesoreria del Municipio un
préstamo a fin de poder cumplir en parte con las demandas de préstamos.

La Tesoreria Municipal al otorgar el préstamo determinara el interés a cubrir.

El pago del préstamo otorgado por la Tesoreria serd durante el ejercicio de la caja de ahorro
del afio para el cual se otorgue y podra ser en un solo evento o en parcialidades hasta su total
finiquito, con la consiguiente reduccién de intereses.

REQUISITOS PARA SER SOCIO DE LA CAJA DE AHORRO:

1. Ser empleado con caracter de permanente en el Gobierno Municipal de Juarez, Nuevo Ledn.

2. Entregar en la Direccién de Recursos Humanos el Formato de la Splicitud integrado debidamente,
para suscribirse como socio.

3. El periodo de registro como socio en la caja de ahorro, sera permanente.

4. Para los empleados que se registraron como socios el descuento iniciara en la quincena siguiente
a la inscripcion

5. La cantidad minima a ahorrar es de 100 pesos quincenales, y el incremento siempre debe ser en
multiplos de 50 pesos.

Autorizado
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Los intereses que obtendran los socios de la caja de ahorro, seréan los generados por los intereses
de los préstamos otorgados, y éstos seran repartidos proporcionalmente entre todos los socios,
con base en su monto ahorrado y su antigiiedad en la caja de ahorro, al término de la misma.

El monto del ahorro y los intereses generados seran entregados la primera quincena del mes de
diciembre del afio en curso, excepto durante el tercer afio de la administracion, que seran
entregados la primera quincena del mes de Septiembre.

Los socios que no deseen retirar su ahorro y los intereses generados al término del periodo de la
caja, deberan llenar en el mes de noviembre el formato de autorizacion en la Direccion de
Recursos Humanos, para que su ahorro e intereses ganados se depositen en la siguiente caja.

Los empleados que causen baja en némina y sean socios en la caja de ahorro, tendréan como plazo
maximo de 8 meses para recoger su cheque del ahorro acumulado, en caso de no ser asi, dicho
ahorro pasara a formar parte de los intereses de la caja y se repartira entre los ahorradores
después del pago de los préstamos a Tesoreria.

REQUISITOS PARA PRESTAMOS Y/O RETIROS DE LA CAJA DE AHORRO:

Todos los socios de la caja de ahorro tienen derecho a solicitar préstamo, siempre y cuando
cumplan con los siguientes requisitos:

« Solicitud de Préstamo llenada y firmada debidamente por el socio solicitante, por los dos avales y
por el Director del Area de adscripcion o el Titular de la Dependencia (A excepcion de los
jubilados y pensionados los cuales no necesitaran avales, Unicamente la firma de autorizacion
del Secretario de Administracion y Desarrollo Econémico),

« Copia fotostatica del ultimo recibo de pago,

« Copia del Gafete o de una ldentificacion Oficial vigente (Credencial del IFE)

Se negara el tramite a la solicitud que no esté llenada y firmada debidamente o que falte algutn
requisito.

El monto maximo del préstamo no deberd de exceder de 3 meses de sueldo nominal salvo el
andlisis de cada caso que se realice.

Al momento de la solicitud del préstamo, los socios deberan tener en la caja una reciprocidad como
se indica en la tabla siguiente:

umero 22
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% DE RECIPROCIDAD DEL
MONTO DEL PRESTAMO (EN PESOS) AHORRO CON RESPECTO AL
PRESTAMO
DE 1.0 A 10,000 5%
10,001 20,000 10%
20,001 30,000 15%
30,001 En adelante 20%

10.

13.

Autonzado:

L

El socio que tenga una extrema urgencia de un préstamo o del retiro parcial de su ahorro y que al
momento de la solicitud no cumpla con las politicas establecidas, requerira de un estudio
situacional del caso, y de la autorizacion del Secretario de Administracion y Desarrollo Econdmico
o del Director de Recursos Humanos.

Los descuentos para liquidar el préstamo serdn quincenales.

Para amortizar el monto del préstamo, el descuento quincenal se calculara proporcionalmente con
relacion al nimero de quincenas que falten por transcurrir hasta el mes de Noviembre del afio en
curso. Para el tercer afo de la Administracion Municipal, dicho monto se calculara
proporcionalmente con relacién al nimero de quincenas que falten por transcurrir hasta el 30 de
Agosto.

El monto del descuento quincenal para amoriizacién del préstamo, se calculara con base en el
namero de quincenas que falten para el vencimiento del periodo de la caja. incluyendo las demas
deducciones.

El plazo maximo para liquidar el préstamo es el 30 de noviembre del afio en curso. Para el tercer
aflo de la Administracion Municipal el plazo sera el 30 de Agosto del afio en curso.

El socio podra hacer retiros parciales de su ahorro y para tal efecto, deberé llenar el Formato
correspondiente y cumplir con las politicas establecidas.

. Cuando el socio decida retirarse de la caja de ahorro antes de su vencimiento, debera llenar el

Formato establecido para tal efecto y cumplir con los requisitos estipulados en el mismo, y no
tendra derecho a los intereses generados; la devolucién del ahorro se pagara con cheqgue en un
término maximo de 15 dias después del cierre de la quincena correspondiente.

. Solo en casos excepcionales se podran entregar los cheques a terceras personas y éstas deberan

presentar identificacion y carta poder, firmada por el interesado y por dos testigos.

Los socios que cuenten con préstamo, solo podrén a hacer retiros parciales, siempre y cuando no
rebasen el porcentaje de reciprocidad correspondiente, indicado en la tabla y cumnla con los
siguientes requisitos:

« Solicitud de Retiro llenada y firmada debidamente,

Pag. 14
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« Copia fotostatica del ultimo recibo de pago,
« Copia del Gafete o de una |dentificacion Oficial vigente.

14. El socio al causar baja como trabajador del municipio por cualquier motivo, debera liquidar el
adeudo pendiente de pago, de acuerdo a lo que a continuacion se indica:

a. Se descontara de su ahorro, y en caso de no cubrir el saldo insoluto del préstamo, se tomara de la
liquidacion y si no fuera suficiente, s procederd a descontar a la (s) persona (s) que firmaron como
avales (50 % a cada uno). '

b. En caso de que el ahorro sea mayor al monto del saldo insoluto del préstamo, se tramitara la
entrega de la diferencia.

¢. En caso de fallecimiento del socio, €l monto ahorrado se le entregara a los beneficiarios que haya
nombrado en la solicitud de inscripcion como ahorrador o bien a los beneficiarios legales
determinados mediante resolucion del Tribunal de Arbitraje, ahora bien si el socio fallece y no
cubrié el préstamo se hara uso de su ahorro Unicamente por la cantidad restante a cubrir y el
excedente, sera entregado de acuerdo al porcentaje a los beneficiarios referidos con antelacion

d. Independientemente de lo anterior el Director de Recursos Humanos, podra buscar otras
alternativas para que el ex socio cubra su adeudo.

INTERESES A COBRAR SOBRE LOS PRESTAMOS:

1. La tasa de interés a cobrar sobre los préstamos sera del 9% anual, sobre el monto total del
préstamo, salvo lo que disponga la Secretaria de Finanzas y Tesoreria Municipal, que otorgaré el
préstamo inicial. -

2 Los costos de administracién ocasionados por los créditos, seran deducidos de los intereses
generados por los créditos otorgados.

REQUISITOS PARA SER AVAL:

1. La persona que firma como aval, deberé ser empleado del municipio de caracter permanente y ser
socio de la caja de ahorro.

2. El aval solo podra otorgar su firna como maximo a 2 socios y hasta la suma de 3 meses de su
salario (incluidos los 2 socios), y hasta que liquide el préstamo, éste podra otorgar nuevamente su
firma a otro socio.

3. Siel aval, por voluntad propia, desea retirarse de la caja de ahorro, o cause baja como empleado a
éste se le entregara lo ahorrado hasta que el socio al que le firmé como aval, consiga a otro que
cubra los requisitos o se haya liquidado el adeudo.

4. En caso de baja de un socio al cual el aval le dio su firma y el socio no alcance a liquidar el
préstamo, se le avisara del cargo del que se hara objeto.

DINRCTOR DE SE W DE SECRETARIG r COMTRALORIA
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NOTA: Las Politicas antes descritas, se deberan dar a conocer al empleado al momento de registrarse
como socio en la Direccion de Recursos Humanos.

8. RELATIVAS A LA AFILIACION DEL SERVICIO MEDICO Y GAFETE DE
IDENTIFICACION

1. Una vez que el empleado cause alta en la némina municipal y cobre su primera quincena
laborada, deberd presentarse a la Direccion de Recursos Humanos a solicitar el Gafete de
Identificacion que lo acredite como Empleado Municipal.

—~ 2. Una vez que el empleado cause alta en la némina municipal este debera presentar a sus

VUYLV ULUULUUVBLUUVLULBULUBLUUVUULUBLUBLULUBUBLB G

beneficiarios: a la Direccion de Recursos Humanos a fin de que se les dé de alta por la Direccion
de Recursos Humanos en el sistema de Servicio Médico Municipal y se les otorgue su Credencial
de Afiliacién al Servicio Médico que en suceso otorgue el Municipio de Juarez, Nuevo Leon.

3. El empleado podra nombrar como beneficiarios:

a. Alaesposa

b. A falta de la figura juridica de esposa, la concubina con quien el empleado tenga més de 2
afios de vivir juntos o hubiera procreado hijos.

c. Los hijos, asi como aquellos menores que reGnan el requisito de convivencia. (hijos de la
esposa antes del matrimonio o del concubinato con el empleado municipal, adoptados, etc.).

d. En los dos.casos anteriores podra acreditarse el requisito de convivencia con carta expedida
por la Secretaria del Ayuntamiento o quien de acuerdo al reglamento ejerza funciones de Juez
Auxiliar.

e. Los familiares que le sean autorizados por el Director de Recursos Humanos y/o el Secretario
de Administracion y Desarrollo Econdémico, en casos especiales en aras del respeto a los
Derechos Humanos de los trabajadores.

4. Los requisitos que el Empleado debera presentar para la tramitacion de su Gafete son:

e Copia del dltimo talén de cheque.
« Copia de identificacién oficial (credencial de elector o pasaport).

5. En caso de extravio, la reposicion del Gafete de Identificacion tendré un costo que debera cubrir el
empleado en la Direccion de Ingresos, y debera presentar el Recibo Oficial en la Direccién de
Recursos Humanaos. '

6. La elaboracion del Gafete de Identificacion por Cambio (de Unidad Administrativa o de Categoria)
o desgaste, no generara costo al Empleado Municipal, y debera entregar el gafete anterior.

7. Fuera de los casos anteriores quedara a discrecion del Director de Recursos Humanos exentar el
pago de reposicion del Gafete de Identificacion en aquellos casos que asi lo considere.

"‘4 THRALORIA
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Una vez entregado el Gafete al empleado al servicio del Municipio de Juarez, N.L. éste debera
portarlo invariablemente durante su horario de trabajo, siempre que se encuentre desempeiiando
sus labores.

Todo aquel empleado que sea sorprendido haciendo mal uso del Gafete de Identificacion, podra
ser sancionado dependiendo de la gravedad de la falta.

No se debera hacer uso de Gafetes correspondientes a Administraciones Anteriores, debiendo
portar el de la Administracion actual o en funciones.

RELATIVAS AL AGUINALDO

La Direccion de Recursos Humanos realizara el célculo del aguinaldo proporcionalmente a los

dias trabajados del 1 de Enero al 31 de Diciembre del afio en curso, descontando los permisos,

suspensiones y licencias laborales.

« En lainteligencia de que el célculo serd de 60 dias de salario, acorde a la costumbre que se
ha mantenido por afios en el municipio y acorde con los demas municipios del area
metropolitana.

El calculo del aguinaldo correspondiente a los empleados municipales serad realizado por el
Director de Recursos Humanos.

RELATIVAS A LAS VACACIONES

Tendran derecho a disfrutar de vacaciones aquellos empleados municipales que hayan cumplido
6 meses de antigliedad trabajados en forma continua.

Los periodos vacacionales quedaran comprendidos, el primero en la denominada Semana Santa,
y el segundo en el mes de Diciembre.

En caso de aquellos trabajadores que, por necesidades del servicio, no disfruten de sus
vacaciones en los periodos establecidos, el Titular de la Dependerfcia de adscripcion establecera
la programacion correspondiente.

La cantidad de dias a disfrutar por concepto de vacaciones por parte del personal sera como se
indica a continuacion:

« EMPLEADOS MUNICIPALES, 10 dias habiles en Semana Santa y 10 dias habiles en
Diciembre.

La Prima Vacacional a percibir serda del 25% sobre el salario ordinario de los dias habiles que

disfrute en cada periodo.

SECRETARIEPE LETL
¥ TRANSPARENCIA ML

———NUEVO LEON

5

Z



W oW W W W W W W W W W W W W W W W W WY e e e v v W

ADMINISTRACION

2012-2

0is

SECRETARIA DE LA_CONTRALORiA Y TRANSPARENCIA MUNICIPAL X
DIRECCION DE AUDITORIA Y NORMATIVIDAD ;
Direccién de Recursos Humanos J q JL/": 5 R {E Z

Manual de Politicas y Procedimientos

11. RELATIVAS A LA ENTREGA DE BONOS

1. Tendra derecho a un Bono de Despensa Mensual, el siguiente personal:

Personal Operativo de la Direccién de Policia.

Personal Operativo de la Direccién de Transifo.

Al personal con categoria de Bomberos

Personal con la categoria de Operadora de Radio y/o Telefonistas

Cualquier otra categoria de personal que previamente autorice la administracion en turno.

2. Retencion del Bono de Despensa:

1. El bono de despensa podra ser retenido al personal operativo de la Secretaria de Seguridad
Publica por las siguientes causas:

Por Suspension de 8 dias 0 mas en una quincena,
Por permiso y/o licencia sin goce de sueldo,

Por baja y/o fallecimiento del empleado

Por faltas

12. RELATIVAS A LA ASISTENCIA

1. Es responsabilidad de cada Servidor Publico marcar personalmente a la hora de entrada y hora
de salida su tarjeta, diario o formato de asistencia, a excepciéon del personal autorizado por el
Titular de la Unidad Administrativa.

2. Invariablemente, todo Servidor Publico debera abstenerse de marcar cualquier otra tarjeta de
asistencia distinta a la propia.

3. El Responsable Administrativo de la Dependencia deberé ejercer un control sobre los registros de
asistencia del personal adscrito a ésta, ya sea a través de tarjeta, digrio o formato de asistencia.

4. El Responsable Administrativo de la Dependencia debera reportar en las incidencias enviadas a la
Direccion de Recursos Humanos, los pormenores encontrados en los Registros de Asistencia
(tarjetas o diarios) en base a lo siguiente:

« Todo registro de asistencia en el horario de entrada que sea entre los 11 y 30 minutos
posteriores al horario de entrada, sera considerado como retardo a excepcion de aquellos que
sean autorizados por el Titular de la Unidad Administrativa de adscripcion del Servidor Publico
0 que por necesidades particulares de la Dependencia (previa verificacion de los registros de
salida) se estén quedando a laborar mas tarde del tiempo asignado,

« Tres retardos acumulados durante una quincena, deberan reportarse como una falta, debiendo
marcar en el Reporte de Incidencias los dias en los que el Servidor Pablico tuvo retardos,
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Todo registro de asistencia en el horario de entrada que sea posterior a los 31 minutos,
deberan ser reportados como falta (a excepcion de aquellas que sean autorizadas por el Titular
de la Unidad Administrativa de adscripcion del Servidor Publico).

El Servidor Publico que en un periodo de 30 dias naturales acumule mas de 3 faltas
injustificadas sera motivo para promover una baja,

Las faltas por concepto de retardos reportados en las incidencias no aplicaran para la causal
de baja, pero si seran descontadas del sueldo del Servidor Publico.

El Titular de la Dependencia podra dar su Vo. Bo. en las causas que considere pertinentes,
cuando el registro de asistencia del Servidor Publico sea de los considerados retardos o faltas, asi
como cuando éste por algin motivo no haya registrado su entrada o salida.

La tarjeta, diario o formato de asistencia no podran tener mas de 3 firmas de autorizacion en una
quincena por parte del Titular de la Unidad Administrativa, a menos que el motivo del exceso de
firmas sea justificado.

El Responsable Administrativo de la Dependencia debera llevar las Tarjetas o Diarios de
Asistencia correspondientes a cada quincena debidamente firmado por cada Servidor Publico y en
base a ello enviar incidencias correspondientes dentro de las fechas establecidas por la Direccion
de Recursos Humanos.

13. RELATIVAS AL FINIQUITO DE EMPLEADOS

T

Autorizado
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El Trabajador podra causar baja por alguno(s) de los siguientes casos enunciados en el articulo

39 de la Ley del Servicio Civil:

- Por renuncia o abandono del empleo.

- Por conclusion del término o de la obra para la que fueron solicitados los servicios del
trabajador.

- Por Terminacion del Contrato

- Por Terminacién de Relacion Laboral

- Por muerte del Trabajador.

- Por incapacidad fisica o mental del Trabajador.

- Por resolucién discrecional del Tribunal de Arbitraje en los siguientes casos:

a) Cuando el trabajador incurriere en faltas de probidad y honradez o en actos de
violencia, amagos, injurias o maltratos contra sus jefes o compareros dentro o fuera
del lugar de trabajo.

b) guando faltare a sus labores, sin causa justificada, por mas de tres dias en un lapso
e 30 dias.
c¢) Por destruir o daiiar intencionalmente edificios, obras, documentos, maquinaria e
instrumento de trabajo; materias primas y demas objetos relacionados con su
trabajo.

DINSCTOR DE SELNERRRZ DE - et | LORIA
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d) Por cometer actos inmorales durante el trabajo.

e) Por revelar los asuntos secretos o reservados de que tuviere conocimiento con
motivo del trabajo.

f) Por comprometer con su imprudencia, descuido o negligencia la seguridad del taller,
oficina o dependencia donde preste sus servicios o de las personas que alli se
encuentren.

g) Por no obedecer las 6rdenes que reciba de sus superiores relativos a su trabajo.

h) Por concurrir al trabajo &n estado de embriaguez o bajo Ia influencia de algin
narcético o droga enervante.

i) Por falta comprobada de cumplimiento al contrato de trabajo o por prisiéon que sea el
resultado de una sentencia Ejecutoria. En los casos a que se refiere ésta fraccion si el
trabajador diere motivo para la terminacion de los efectos del nombramiento, podra
ser suspendido en su trabajo; si no fuera asi el Jefe Superior de la oficina podra
promover su remocion a otra oficina distinta de aquella en que estuviere prestando
sus servicios, siempre que fuere compatible a sus aptitudes, hasta que sea resuelto
en definitiva por el Tribunal de Arbitraje.”

Se realizara el tramite de finiquito a los empleados que causen baja del municipio por los
siguientes conceptos:

a) Renuncia Voluntaria

b) Terminacién de Contrato

c) Fallecimiento del Trabajador
d) Faltas Injustificadas

e) Positivo Antidoping

f) Jubilacion

g) Pensién

h) Termino de Relacién Laboral
i} Otros.”

Una vez enterado el interesado debera de presentarse en la Direccién de Recursos Humanos con
la finalidad de tramitar a su finiquito. -

El Titular de la Direccién de Recursos Humanos tendra la facultad de negociar la reincorporacion
siempre y cuando la causa de la baja no sea un motivo de gravedad o atente contra la paz laboral
de la dependencia de adscripcion del empleado.

El Titular de la Direccion de Recursos Humanos podra determinar el monto del finiquito o
liquidacién tomando en cuenta varios aspectos entre ellos la antigliedad y el motivo de la baja,
cuando el finiquito exceda de 45 dias de salario debera enviar oficio a la Secretaria de Contraloria
y Transparencia Municipal, Secretaria de Administracién y Desarrollo Econémico y Secretaria de
Finanzas y Tesoreria Municipal explicando los motivo sello desde luego independientemente de
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las partes proporcionales de aguinaldo, vacaciones y prima vacacional, entre otros; asi como por
resolucion judicial o administrativa.

6. Cuando el Tribunal de Arbitraje de vista de la Sentencia emitida, en la cual determine el estado de
una relacion laboral entre el gobierno municipal y aquellos empleados que hayan causado baja o
bien con los beneficiarios de este, sera la Direccion de Recursos Humanos la quedé seguimiento
a dichos tramites, previo oficio que le remita la Direccién Juridica, detallando el caso particular.

7. Todo pago por concepto de Finiquito se realizara a través de un oficio solicitando la realizacion del
cheque a la Tesoreria Municipal, misma que debera acompafiarse con copia de los documentos
debidamente firmados que justifican el tramite correspondiente, el Secretario de Finanzas y
Tesoreria Municipal bajo su responsabilidad podra oponerse a realizar el pago cuando exista
& causas fundadas para ello.

8. En caso del fallecimiento del trabajador el finiquito correspondiente se entregard a los
beneficiarios legales o en su caso los que determine el Tribunal de Arbitraje o alguna otra
autoridad competente.

Autonzago
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IV.DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
1. PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL

COORDINADOR ADMINISTRATIVO DE LA DEPENDENCIA

1. Después de verificar que cuenta -eon presupuesto, bajo su responsabilidad solicita personal a la
Direccién de Recursos Humanos para ocupar alguna vacante disponible, con el objetivo de hacer
mas eficiente el desarrollo de las actividades de la Unidad Administrativa en cuestion.

COORDINADOR DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

)

2. Se comunica con los candidatos posibles a cubrir la vacante, para que se presenten ante la
Direcci6n de Recursos Humanos para su entrevista.

“| os candidatos se deberan seleccionar tomando en cuenta el perfil del puesto a
desempenar.”

“El Coordinador o Enlace Administrativo, debera sujetarse a los tiempos establecidos por
la Direccion de Recursos Humanos para el Proceso de Contratacién de Personal.”

3. Entrevista a los candidatos, para conocer su experiencia y conocimientos para el area a cubrir, asi
como sus pretensiones econémicas.

4. Selecciona los candidatos a cubrir el puesto, con base en la entrevista realizada

TITULAR DE LA DEPENDENCIA SOLICITANTE

5. Entrevista al(los) candidato (s), selecciona al mejor en su caso y lo envia a la Direccion de
Recursos Humanos para su contratacién.

)

“La Contratacién del candidato seleccionado, se debera solicitar mediante un oficio,
debidamente firmado por el Titular o Coordinador de la Dependencia solicitante.”

AUXILIAR DE RECLUTAMIENTO

6. Recibe al Candidato seleccionado y oficio de solicitud, verifica si el puesto del solicitante esta
dentro de la Estructura Organica autorizada para dicha Dependencia y/o Unidad Administrativa.

7. Verifica en el sistema si el candidato labor6 en el Municipio de Juarez con anterioridad y en caso
de ser asi anexa el MOPER para conocer el motivo de la baja, junto con la documentacion
correspondiente, para su consideracion.

SECRETARIO DE LA CONTRALORIA
Y TRANSPARENCIA MUNICIPAL
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8. Cuando se trate de altas de elementos de Seguridad, por tratarse de relaciones administrativas,
invariablemente, debera obtener previa autorizacion de la Secretaria de la Contraloria vy
Transparencia Municipal.

9. Elabora en original y copia el Pase para Examen Médico de Primer Ingreso (Ver Anexo 5),
entrega el original al candidato para que acuda a la Direccién de Servicios Médicos Municipales e
integra la copia al expediente.

“E] Pase Médico de Primer Ingreso, debera estar debidamente firmado por el Director de
Recursos Humanos y/o por el Coordinador de Reclutamiento y Seleccion de Personal.

oo UNA VEZ REALIZADO EL TRAMITE ANTE LA DIRECCION DE SERVICIOS MEDICOS
MUNICIPALES

AUXILIAR DE RECLUTAMIENTO

10. Recibe los resultados de los exdmenes realizados por la Direccion de Servicios Médicos
Municipales, y en caso de resultar aptos, cita al candidato seleccionado para continuar con su
tramite.

“En caso de que el resultado del examen médico del candidato indique no apto, pero para
efectos del desarrollo de sus funciones no implique ningin impedimento, sera a
consideracién del Director de Recursos Humanos su contratacién. El resultado no apto no
sera condicionante para entrar a trabajar”

11. Integra el expediente del candidato seleccionado.

El Expediente debera ser integrado con la siguiente documentacion:

i « Solicitud de Empleo Oficial (Ver Anexo 1) -
« 2 Fotografias tamaiio infantil
« 2 Cartas de Recomendacion
« Constancia de Estudios (copia)
« Acta de Nacimiento (copia)
« Acta de Matrimonio, en su caso (copia)
« Acta de Nacimiento de Esposa e Hijos, en su caso (copia)
« Cartilla de Servicios Militar Nacional
« Credencial de Elector, ambos lados (copia)
« Carta de No Antecedentes Penales
« Carta de No Inhabilitacion

SEGRETARIO DE LACG ALORIA
¥ TRANSPARENCIA MUNICIPAL
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s C.U.R.P. (copia)
« Comprobante de Domicilio (copia).

12. Envia a la Coordinacion de Nomina un listado de candidatos para ser dados de alta, junto con los
Oficios de Requisicion de Personal.

AUXILIAR DE NOMINA

13. Recibe el listado de Candidatos para ser dados de alta, junto con los Oficios de Requisicion de
Persona, elabora el MOPER.

“El MOPER, debera ser revisado por el Coordinador de Nomina.”
14. Envia al Titular de la Direccién de Recursos Humanos el MOPER, para su revision y autorizacion.
DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS

15. Recibe y revisa el MOPER, firna de autorizado

16. Recaba las firmas de autorizacion correspondientes en el MOPER de las dependencias
involucradas.

17. Lo envia a la Coordinacion de Nomina, para que continie el tramite.
AUXILIAR DE NOMINA

18. Recibe el MOPER, verifica que esté debidamente firmado por el Director de Recursos Humanos
asi como también por las demas autoridades en especial la del Secretario de Finanzas y
Tesoreria Municipal por efectos presupuestales.

19. Procesa el alta en el sistema, asignando un nimero de némina.

AUXILIAR DE NOMINA

“No se dara tramite a aquel Movimiento de Personal que no“‘esté debidamente firmado e
integrado con la documentacién anexa o no esté correcta, debiéndose notificar lo anterior
a la Dependencia para su correccion.”

“En el caso de una Alta por sustitucion, la persona que cubrira la vacante tendra el mismo
puesto y debera realizar las mismas funciones del empleado que cause baja.”

“Para efectos de un alta por reinstalacién se debera observar el cumplimiento de las
Politicas relativas al caso.”

20. Informa del Alta al Coordinador de Nomina, para la celebracion de!l Contrato.

Autonzago:
= Fcta numero 22
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21. Se comunica con el Empleado contratado, para la celebracién del Contrato

“La elaboracion y firma del contrato, debera estar sujeta invariablemente al cumplimiento
de todos los requisitos.”

“Debera notificarle al Empleado contratado, que el Gafete le sera entregado en la Primera
quincena que cobre, ademas se le otorgara el Servicio Médico a él y sus beneficiarios
(esposa e hijos, si los hubiere),”

22. Integra al Expediente correspondiente el Contrato y lo envia a la Coordinacion de reclutamiento y
seleccion de personal para su control y archivo.

AUXILIAR DE RECLUTAMIENTO

23. Recibe el expediente, verifica que este completo y lo archiva para futuras consultas y/o
aclaraciones. I

“E|l Expediente debera contener ademas de lo sefalado en el punto 10 los siguientes
documentos: MOPER, Examen Médico, Contrato.”

E SECRETAR DE“TA CONTRALORIA
ON Y Y TRANSPARENCIA MUNICIPAL
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IV. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

2.

BAJA DE PERSONAL

COORDINADOR O ENLACE ADMINISTRATIVO DE LA DEPENDENCIA

1.

Envia el Oficio de Baja a la Direccion de Recursos Humanos junto con la documentacion que
soporte la causa de la terminacion laboral.

El Trabajador podra causar baja por algunos de los siguientes casos enunciados en el
articulo 39 de la Ley del Servicio Civil:

Por renuncia o abandono del empleo,

Por conclusién del término o de la obra para la que fueron solicitados los servicios del

trabajador,

Por Terminacion del Contrato,

Por Terminacion de Relacién Laboral,

Por muerte del Trabajador,

Por incapacidad fisica o mental del Trabajador,

Por resolucién discrecional del Tribunal de Arbitraje en los siguientes casos:

a) Cuando el trabajador incurriere en faltas de probidad y honradez o en actos de violencia,
amagos, injurias o maltratos contra sus jefes o compaiieros dentro o fuera del lugar de
trabajo,

b) Cuando faltare a sus labores, sin causa justificada, por mas de tres dias en un lapso de 30
dias,

c) Por destruir intencionalmente edificios, obras, documentos, maquinaria e instrumento de
trabajo; materias primas y demas objetos relacionados con su trabajo,

d) Por cometer actos inmorales durante el trabajo,

e) Por revelar los asuntos secretos o reservados de que tuviere conocimiento con motivo del
trabajo,

f) Por comprometer con su imprudencia, descuido o negligencia la seguridad del taller,
oficina o dependencia donde preste sus servicios o de las personas que alli se
encuentren,

g) Por no obedecer las 6rdenes que reciba de sus superiores relativos a su trabajo,

h) Por concurrir al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de algun narcético o
droga enervante,

i) Por falta comprobada de cumplimiento al contrato de trabajo o por prision que sea el
resultado de una sentencia Ejecutoria. En los casos a que se refiere ésta fraccién si el
trabajador diere motivo para la terminacion de los efectos del nombramiento, podra ser
suspendido en su trabajo; si no fuera asi el Jefe Superior de la oficina podra promover su
remocién a otra oficina distinta de aquella en que estuviere prestando sus servicios,
siempre que fuere compatible a sus aptitudes, hasta que sea resuelto en definitiva por el
Tribunal de Arbitraje.
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SECRETARIA DE LA DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

2. Recibe y registra el Oficio de Baja, verifica que este elaborado correctamente y que las firmas
estén completas, asi como la documentacién y lo envia al Director de Recursos Humanos, asi
como a la Coordinacién de Némina.

“E| Oficio de Baja, debera estar debidamente autorizado por el Titular de la Dependencia,
Titular de la Unidad Administrafiva, Coordinador o enlace respectivo.”

AUXILIAR DE NOMINA

3. Recibe el oficio de Baja, verifica que esté debidamente firmado por el Titular de la Dependencia,
Titular de la Unidad Administrativa, Enlace o Coordinador respectivo

4. Elabora el MOPER.
5. Envia al Titular de la Direccién de Recursos Humanos el MOPER, para su revision y autorizacion.
DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS

6. Recibe y revisa el MOPER, firma de autorizado y lo envia a la Coordinacion de Nomina, para que
continte el tramite.

COORDINADOR DE NOMINA

7. Recibe t_al MOPER, verifica que esté debidamente firmado por el Director de Recursos Humanos.

8. Procesa la baja en el sistema y envia el Formato de Movimiento de Personal (Ver Anexo 2) y
Oficio de Baja al Auxiliar, para su integracion al Expediente.

“No se dara tramite a aquel Movimiento que no esté debidamente autorizado por el

Director de Recursos Humanos.”
e

AUXILAR DE NOMINA

9. Recibe el MOPER y Oficio de Baja y lo archiva en el Expediente correspondiente.

UNA VEZ QUE EL EMPLEADO ACUDA A FINIQUITAR SU RELACION LABORAL

DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS

R T

D Q¢ TOR DE
RECURSRN HIIMANOS
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10. Solicita al Auxiliar de Nomina el expediente del empleado, analiza el Oficio de Baja donde
especifica el motivo de la terminacién de la relacion laboral, y lo envia a la Coordinacion de
Relaciones Laborales para la elaboracién del calculo del finiquito.

CODINADOR DE RELACIONES LABORALES

11. Elabora el calculo del finiquito por baja, tomando en cuenta varios aspectos siendo el principal el
motivo de la baja, ademas de la antigiiedad, partes proporcionales de aguinaldo, vacaciones,
gratificaciones, entre otros, y lo turna al Coordinador Nominas y Coordinador de Prestaciones
Socio econémicas, para su Vo. Bo. de la aplicacién de pagos y deducciones correspondientes y la
aplicacién de pago o deduccion de dias laborados o no laborados.

“En caso que el empleado, no acepte el monto del finiquito propuesto, debera negociar con
éste buscando concluir satisfactoriamente la negociacién y evitar asi en la medida de lo
posible un conflicto juridico al Municipio.”, cuando el finiquito exceda de los 45 dias de
salario sin incluir las partes proporcionales de vacaciones, prima vacacional y aguinaldo, el
Director de Recursos Humanos debera enviar un oficio justifica torio a la Secretaria de
Contraloria y Transparencia Municipal, Secretaria de Finanzas y Tesoreria Municipal y
Secretaria de Administracion y Desarrollo Econémico.

12. Firma el finiquito y lo entrega al Director de Recursos Humanos para su tramite correspondiente.,
DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS

13. Envia la Tesoreria Municipal el finiquito para elaboracion de cheque y el pago correspondiente.

CUANDO EL EX-EMPLEADO ACUDE POR SU CHEQUE

LA DIRECCION DE EGRESOS

14. Entrega al ex-empleado su Cheque por concepto de finiquito y recaba firma del mismo en la
Poliza. 4

EN CASO DE FINIQUITO POR FALLECIMIENTO DEL EMPLEADO

COORDINADOR ADMINISTRATIVO DE LA DEPENDENCIA

15. Envia a la brevedad el oficio a la Direccién de Recursos Humanos en el cual informa sobre la
fecha de fallecimiento, a efecto que opere la baja del empleado de acuerdo al calendario de
incidencias previamente proporcionado a las Dependencias.

Autarizpdo
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“No procederan movimientos extemporaneos que afecten la némina municipal después de
los plazos establecidos.”

SECRETARIA DE DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

16. Entrega el oficio al Director de Recursos Humanos para su conocimiento.
“Los familiares del empleado fallecido acuden a la Direccion de Recursos Humanos.”

17. Informa a los familiares sobre el tramite que deben realizar para el finiquito correspondiente,
indicandoles la documentacion requerida para el mismo.

UNA VEZ QUE LOS FAMILIARES TIENEN LA DOCUMENTACION REQUERIDA

SECRETARIA DE LA DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

18. Indica a los familiares del empleado fallecido que acuda al Tribunal de Arbitraje para iniciar el
tramite de declaracion de beneficiarios.
“El Tribunal de Arbitraje, determina él o los beneficiarios del empleado fallecido y entera al
Director de Recursos Humanos sobre la resolucion emitida.

DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS

19. Solicita a la Secretaria de Direccion de Recursos Humanos, que envie el finiquito por fallecimiento
a la Secretaria de Finanzas y Tesoreria Municipal a efecto de que emita los cheques
correspondientes a quienes hayan sido declarados por el Tribunal de Arbitraje, como beneficiarios
del Empleado fallecido.

EL O LOS BENEFICIARIOS

20. Acude (n) ante la Direcci6n de Egresos para recoger el /los cheques, firma (n) y recibe (n) una
copia del Acuerdo.
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IV. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

3. REPORTE DE INCIDENCIAS
COORDINADOR O ENLACE ADMINISTRATIVO DE LA DEPENDENCIA

1. Envia mediante un Oficio el Reporte de Incidencias debidamente firmado por el Secretario,
Director, y/o Coordinador o Enlace Administrativo de la Dependencia en cuestion.

“E| Reporte de Incidencias debera ser enviado dentro del plazo establecido por la Direccion
de Recursos Humanos para tal efecto.”

“La Dependencia debera anexar al Reporte de Incidencias los documentos que amparen la
informacién contenida en el mismo, segun lo establecido en el apartado de Politicas.”

SECRETARIA DE LA DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

2. Recibe y registra el Reporte de Incidencias y la documentacion correspondiente y la turna al
Coordinador de Nomina para su analisis.

COORDINADOR DE NOMINA

3. Verifica que la informacion contenida en el Reporte de Incidencias y la documentacién anexa esté
completa y correcta para enviarla al Director de Recursos Humanos para su conocimiento.

“En caso de que la informacién del Reporte de Incidencias no sea correcta o la
documentacién anexa sea incompleta para su tramite, se debera solicitar a la Dependencia
solicitante la aclaracion correspondiente.”

DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS

4. Recibe y revisa el Reporte de Incidencias y lo envia al Coordinador de Nomina para que continué
con el tramite.

COORDINADOR DE NOMINA

4

5. Recibe el Reporte de Incidencias, procede a la captura de la informacion en el sistema y emite un
Reporte con dicha informacién.
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COORDINADOR DE NOMINA

7. Verifica que la informacion del Reporte Previo Nominal coincida con el Reporte de Incidencias y en
su caso aclarar las diferencias.

5
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IV. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

4. CAMBIOS (MODIFICACION DE CATEGORIA, PERCEPCION, TRASLADO A
LA NOMINA, CORRECCION DE DATOS, ENTRE OTROS)

COORDINADOR ADMINISTRATIVO DE LA DEPENDENCIA

1. Envia a la Direccién de Recursos Humanos el oficio firmado por el Titular de Dependencia o quien
éste designe, adjunto a la documentacién soporte a fin de que se efectie alguno de los siguientes
movimientos de cambio:

a) Categoria.
by Percepcion.
¢) Traslado a la Nomina.

d) Correccidn de Datos.
e) Cambio de Ruta de Pago, efc.

SECRETARIA DE LA DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

2. Recibe y registra en el Diario de Correspondencia los datos del formato Movimiento de Personal
(Ver Anexo 2) de cambio y lo turna a la Coordinacion de némina.

COORDINADOR DE NOMINA
3. Revisa que el Oficio esté debidamente autorizado.

4. Revisa qde esté completa y correcta la documentacion, analiza si procede el tramite, firmando de
verificado y lo envia al Director de Recursos Humanos.

DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS

5. Analiza el MOPER, plasma su Vo. Bo. en €l mismo y lo turna a la Coordinacién de nomina.

AUXILIAR DE NOMINA -

6. Captura en el sistema los movimientos que inciden en la némina y lo comunica al Coordinador de
Nomina para su revision.

COORDINADOR DE NOMINA

7. Verifica que los Movimientos de Cambios capturados en el sistema coincidan con el MOPER de
cambio y que los datos del Empleado estén correctos.

AUXILIAR DE NOMINA

L E SECRETARICE™ RO RALORIA
ARy UMANDS ADMY ¥ TRANSPARENCIA MUNICIPAL
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8. Anexa en.el expediente del Empleado el MOPER de cambio, asi como el o los documentos de
soporte (solicitud por parte del Jefe inmediato) y lo remite al auxiliar de archivo para su guarda.

9. Recibe el expediente para su archivo y resguardo correspondiente.

DIRECTOR DE AUDITORIA
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DIAGRAMA DE FLUJO DE CAMBIO DE CATEGORIA, PERCEPCION, TRASLADO A LA
NOMINA, CORRECCION DE DATOS
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IV. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
5. ELABORACION, ENTREGA Y PAGO DE LA NOMINA

COORDINADOR O ENLACE ADMINISTRATIVO DE LA DEPENDENCIA

1 Envia a la Direccién de Recursos Humanos, en los plazos establecidos para tal efecto, las
incidencias. S

“La fecha limite para la recepcién en la Direccion de Recursos Humanos de la incidencia,
documentacién necesaria relacionada con los movimientos para la elaboracion de la
némina

N “No procederan movimientos extemporaneos que afecten la némina municipal después de
los plazos establecidos.”

“La Direccién de Recursos Humanos debera llevar a cabo el tramite correspondiente, para
que el empleado reciba el pago de su sueldo a través de nomina electronica o cheque
segun el caso.”

COORDINADOR DE NOMINA

2. Revisa y verifica que la informaci6n enviada por la Coordinacion Administrativa de la Dependencia
cumpla con lo establecido para su aplicacién y lo envia al Auxiliar de Nomina para su captura.

En el caso de Altas, Bajas, Cambio de Salario, Cambio de Puesto, Cambio de
Departamento, el Coordinador debera elaborar el MOPER vy recabar las firmas
correspondientes en el mismo.

“El Coordinador de nominas, debera informar a la Direccion de Egresos el monto total de la
Némina, para que se haga la transferencia bancaria correspondiente, a efecto del pago de
la misma.”

4

AUXILIAR DE NOMINA

3. Captura la informacién relacionada con los movimientos que inciden en la némina, genera los
reportes correspondientes y.verifica los datos contenidos en los mismos, posteriormente envia la
informacion a la Direccion de Egresos para su revision previa.

CONTRALORIA

Y TRANSPARENCIA MUNICIPAL

DIRECTOR DE AUDITORLA "
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DIRECCION DE EGRESOS

4. Revisa la némina, asi como el calculo de los impuestos, el monto de los recibos que coincida con
el total de los reportes generales de la némina y lleva a cabo el proceso.

5 Envia al Banco el archivo con la informacion de los importes a depositar en cada una de las
cuentas de némina electronica de tos empleados municipales.

“En el caso de aquellos empleados a los que se les pague a través de némina electrénica y
se ordene la retencién de su sueldo por algin motivo, no les sera depositado el importe
correspondiente, ya que en estos casos se emitira un cheque por dicho valor, ¢l cual sera
retenido hasta en tanto no se aclare la situaciéon de! mismo.”

CUANDO EL COORDINADOR O ENLACEADMINISTRATIVODE LA DEPENDENCIA ACUDE A
RECOGER LA NOMINA

COORDINADOR DE NOMINA

6. Clasifica y ordena los recibos de la némina por Dependencia o Unidad Administrativa y realiza los
reportes (impresos y via electrénica) de la némina por modalidad de pago, asi como también los
reportes de los bonos de despensa.

7. Entrega a la Direccién de Egresos los recibos de las nominas correspondientes y los bonos de
despensa, en su caso, y solicita su firma en el Formato Unico para Entrega de Némina y Cheques
y en la relacién de bonos por Dependencia.

“El Coordinador o Enlace Administrativo de la Dependencia o la persona que designe el
Secretario sera el encargado de recoger en la Direccién de Egresos la nomina
correspondiente a su unidad Administrativa  (en la némina se incluiran los recibos de

pago cle salario, tarjetas bancarias, cheques, bonos etc.).” 2

COORDINADOR O ENLACE ADMINISTRATIVO DE LA DEPENDENCIA

8. Verifica que los recibos, folios de los cheques y los bonos de despensa estén completos y
coincidan con los relacionados en los formatos, y de ser asi plasma su firma en el mismo y
entrega el original al Direccién de Egresos

CUANDO SE PRESENTAN LOS EMPLEADOS MUNICIPALES A COBRAR SU NOMINA
COORDINADOR O ENLACE ADMINISTRATIVO DE LA DEPENDENCIA

g RECURS

DIRECTOR JE AUDITORIA Y fhes SECHYEAE 3 SECRE E LA CONTRALORIA
SR ! Yy AR "
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Solicita al empleado su identificacién oficial vigente verificando que sea la correcta y recaba la
fima en el recibo de némina correspondiente revisando que dicha firma corresponda con la
identificacién mostrada.

“A todo aquel empleado que no acuda a firmar su recibo de pago en la Dependencia de
adscripcion, le sera retenido el pago de la siguiente quincena.”

“Quedan excluidos de lo mencionado en el parrafo anterior, los empleados municipales que
se encuentren en alguna de las siguientes situaciones: incapacidad, vacaciones, licencia y

permiso.”

COORDINADOR O ENLACE ADMINISTRATIVO DE LA DEPENDENCIA

10. Verifica que las copias de los cheques cobrados estén debidamente firmados de recibido.

“para que proceda la reposicion de un cheque por robo, destrucciéon o extravio, el
empleado debera reportario oportunamente a la Coordinaciéon de Recursos Humanos para
que proceda a comunicar lo anterior a la Institucién bancaria a efecto que cancele el
documento y una vez que se obtenga la cancelacién correspondiente, emita el nuevo
cheque a favor del empleado municipal.”

“En el caso de que alguna copia de cheque no esté firmada de recibido, se debera aclarar
dicha situacién. Cuando sea por olvido del empleado municipal se le debera solicitar su
firma correspondiente.”

“E] Coordinador o enlace Administrativo de la Dependencia bajo su responsabilidad debera
recopilar, sin excepcion, la firma de todos los empleados municipales que reciban su
némina por el sistema de némina electrénica, sin prejuicio de que en caso contrario al
empleado le sea retenido el importe de la siguiente quincena.”

“El Coordinador Administrativo de la Dependencia debera entregar a la Direccion de
Egresos, las copias de los cheques de la némina correspondiente en un plazo no mayor a5
dias habiles.”

-

COORDINADOR O ENLACE ADMINISTRATIVO DE LA DEPENDENCIA

11.

12.

13.

Registra todos aguellos cheques que no fueron cobrados por los beneficiarios en un reporte de
Devolucion de la Nomina

Anota su nombre y firma en el espacio correspondiente, obtiene una copia de fotostatica de dicho
reporte.

Entrega a la Direccion de Egresos el original del reporte de Devolucion de la Nomina, adjunto a
los cheques que en éste se relacionan; asi como también, las copias de los cheques cobrados.

\ SECRETAREIDE LACT L ORIA
RCION Y Y TRANSPARENCIA MUNICIPAL
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“El horario para la recepciéon de la documentacién de la némina sera establecido por la
Direccion de Egresos®

“En caso de que faltase la firma de algun empleado municipal en la copia del cheque, la
némina sera devuelta al Coordinador o enlace Administrativo de la Dependencia
correspondiente para que tome las medidas pertinentes, debiendo bajo su mas estricta
responsabilidad regresaria a la_Direcciéon de Egresos en un lapso no mayor a 5 dias
habiles.”

“En caso de encontrar alguna anomalia se deberad solicitar la aclaracion oportuna al
Coordinador o Enlace Administrativo de la Dependencia correspondiente.”

Plasma su firma y nombre en el espacio correspondiente especificando claramente la fecha y hora
de recibido.

Entrega la copia del reporte al Coordinador o Enlace Administrativo de la Dependencia y archiva
las copias de los cheques cobrados y temporalmente el formato original junto con los cheques no
cobrados.

“| a Direccion de Recursos Humanos solo podra proporcionar copias de los recibos de
némina a aquellas Dependencias que deban tener el conocimiento de dicha informacion
para algtn asunto relacionado con el ejercicio de su funcién y al beneficiario del cheque,
cuando asi lo requiera por alguna causa debidamente justificada.”

DIRECCION DE EGRESOS

16. Verifica que los cheques sean exactamente los que estan relacionados en los reportes y que la
suma de éstos sea por el importe sefialado y procede a hacer la cancelacién del movimiento de
cada uno de los cheques.

RETARITDE LS TRALCRIA
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IV. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
6. PENSION POR INCAPACIDAD O ENFERMEDAD

COORDINADOR O ENLACEADMINISTRATIVO DE LA DEPENDENCIA

Humanos un Oficio solicitando la pension de algun

1. Elabora y envia a la Direccion de Recursos
dad por enfermedad no profesional 0 profesional,

Empleado determinando el motivo: incapaci
anexando los siguientes requisitos.

“Los requisitos que se deberan solicitar son los siguientes:
« Ultimo talén de pago,

« Constancia de Antigiedad,

« Gafete de Identificacion.”

i 4 U 8 L U VUV B VO OYE

COORDINADOR DE PRESTACIONES SOCIOECONOMICAS

2 Revisa el Oficio de Solicitud de pension y solicita a la Direccién de Servicios Médicos Municipales
se le practique un examen médico al empleado para evaluar y determinar si procede la
autorizacién de la pension.
“|_os trabajadores se deberan someter a revisién médica por Médicos Especialistas cuando
requieren de un dictamen médico a fin de determinar si es 0 no apto para seguir
laborando.”

DIRECTOR DE SERVICIOS MEDICOS MUNICIPALES

3. Practica el examen médico y envia a la Direccion de Recursos Humanos el dictamen médico
obtenido del Empleado debidamente firmado por el Director de Servicios Médicos Municipales

especificando si es 0 no apto para laborar.

COORDINADOR DE PRESTACIONES SOCIOECONOMICAS

4. Recibe y revisa el dictamen médico, el expediente laboral y la documentacion entregada por el
empleado.

5. Elabora un Reporte de las pensiones propuestas especificando 1a incapacidad o enfermedad,

ademas de la antigliedad del personal a pensionarse, asi como la informacion del dictamen
médico o del expediente laboral al Director de Recursos Humanos para que lo remita a la
Secretaria del Ayuntamiento quien lo expondra en Ja Sesion de Cabildo para su estudio y

=
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consideracion; En cuanto a los elementos que ejerzan funciones de la Secretaria de Seguridad
Publica se turnara al Consejo de Prestaciones

SESION DE CABILDO

6. Revisa y analiza la informacién para seleccionar y/o aprobar a las personas con derecho de
Pension y determina el monto de la misma.

7. Envia a la Direcciéon de Recursos Humanos el Reporte Firmado de Autorizado de las personas
seleccionadas a Pensionarse.

COORDINADOR DE PRESTACIONES SOCIOECONOMICAS

8. Recibe el Reporte y Elabora original y 2 copias, la Carta de Autorizacion de Pension al Empleado,
indicando el cambio a partir del primer dia de la siguiente quincena.

“La Carta de Autorizacion de Pension, debera estar debidamente firmada por el Presidente
Municipal, el Secretario del Ayuntamiento, el Secretario de Administracion y Desarrollo
Econémico, el Director de Recursos Humanos y por el empleado municipal.”

9. Distribuye la carta de autorizacion de Pensidn de la siguiente manera:
a) Original: Empleado,

b) 1° Copia: Titular del Area,
c) 2° Copia: Archivo de la Direccién de Recursos Humanos.”

UNA VEZ APROBADAS Y AUTORIZADAS, LA PENSION
COORDINADOR DE PRESTACIONES SOCIOECONOMICAS

10. Envia una copia de la Carta de Autorizacion de Pension del empleado, junto con los requisitos al
Coordinador de Nomina, para que este elabore el MOPER correspondiente.

-

COORDINADOR DE NOMINA

11. Elabora y Envia el MOPER y copia de la Carta de Autorizacion de Pension del empleado al
Director de Recursos Humanos, para que este elabore el finiquito correspondiente.

COORDINADOR DE RELACIONES LABORALES

12. Elabora el calculo del finiquito por Pensién, tomando en cuenta la antigiiedad, partes
proporcionales de aguinaldo, vacaciones, gratificaciones, entre otros, y lo turna al Coordinador de
Prestaciones Socioeconémicas, para su Vo. Bo. de la aplicacion de pagos y deducciones
correspondientes y para la aplicaciéon de pago o deduccion de dias laborados o no laborados.

SECRETARIO DE LA CONTRALORIA
Y TRANSPARENCIA MUNICIPAL
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13. Plasma su firma en el finiquito y lo entrega a la Secretaria de la Direccién de Recursos Humanos
para su tramite correspondiente.

SECRETARIA DE LA DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

14, Envia el finiquito por Pension, a la Secretaria de Finanzas y Tesoreria Municipal para su tramite
correspondiente I

CUANDO EL PENSIONADO ACUDE POR SU CHEQUE

DIRECCION DE EGRESOS

15. Entrega al Pensionado su Cheque por concepto de finiquito y recaba firma del mismo en la Poliza.

16. Envia una copia de la Pdliza del cheque a la Direccion de Recursos Humanos para su archivo
correspondiente

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

17. Recibe, verifica y archiva la documentacién en el expediente correspondiente.

RALORIA

/ = LA U
¥ TRANSPARENCIA MUNICIPAL
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IV. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
7. MOVIMIENTOS DE LA CAJA AHORRO

EMPLEADO MUNICIPAL

1. Solicita al Coordinador o Enlace Administrativo de la Dependencia la Solicitud de Registro de Caja
de Ahorro (Ver Anexo 6).

2. Llena el formato especificando claramente los datos solicitados en el mismo y lo entrega a la
Coordinacién de Prestaciones Socioeconémicas.

“Las cantidades y/o porcentajes minimos y maximos permitidos para ahorrar seran
establecidos por la Direccién de Recursos Humanos al iniciar cada periodo.”

COORDINADOR DE PRESTACIONES SOCIOECONOMICAS

3. Verifica que el formato esté llenado correctamente, y da de alta al Empleado Municipal en el
sistema, registrando el nimero de ndémina, la cantidad a ahorrar o modificar y la fecha del
movimiento a la Caja de Ahorro, generando un reporte. ]

CREACION DEL FONDO
COORDINADOR DE PRESTACIONES SOCIOECONOMICAS

4. Para el primer afio de la administracion, revisara las solicitudes de ingreso de socios a la caja de
ahorro y cuantificara el aproximado en monto que integrara la caja de ahorro de Recursos
Humanos a fin de establecer un parametro de probables préstamos a otorgar.

5 Para los restantes 2 afios de la administracién en tumo, debera revisar y cuantificar al inicio de

cada ciclo, los nuevos ingresos a la caja de ahorro de Recursos Humanos; asi como las solicitudes

~ de mantener el ahorro de los empleados que asi lo deseen, a fin dg determinar el fondo con que
’ cuente la caja de ahorro para iniciar operaciones.

“En caso de no contar con fondo suficiente para otorgar préstamos a los empleados el

Coordinador de Prestaciones Socioeconémicas le hara saber al Director de Recursos
Humanos de esta situacion.”

DIRECTOR DE AUDITORIA Y DIR)
= AT
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DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS

6. Realiza las gestiones correspondientes y solicita a la Secretaria de Finanzas y Tesoreria Municipal
el préstamo para complementar el inicio de las operaciones de la caja de ahorro de Recursos
Humanos.

“Una vez autorizado y otorgado el préstamo por la Secretaria de Finanzas y Tesoreria
Municipal.” B

DIRECCION DE EGRESOS
7. Entrega al Director de Recursos humanos el cheque correspondiente.
DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS

8. Recibe el cheque correspondiente al préstamo que otorga la tesoreria y lo entrega al Coordinador
de Prestaciones Socioecondmicas para que lo depositen en la cuenta bancaria de la caja de ahorro
de Recursos Humanos.

COORDINADOR DE PRESTACIONES SOCIOECONOMICAS

9. Recibe el cheque y lo deposita en la cuenta bancaria de la caja de ahorro de Recursos Humanos y
registra el depésito en el sistema de la misma.

10. Archiva la ficha de depdsito para posibles consultas y aclaraciones.

PAGO DEL PRESTAMO

COORDINADOR DE PRESTACIONES SOCIOECONOMICAS

11. Realiza mediante el deposito en la Direccién de Ingresos el cheque correspondiente al pago total o
parcial del préstamo otorgado por la Secretaria de Finanzas y Tesoreria Municipal, méas los
intereses generados hasta el momento del pago, adjuntando alemismo el oficio en el cual el
Director de Recursos Humanos detalla al Tesorero Municipal el pago que se realiza.

12. En caso de pago parcial verificar la deduccion del interés correspondiente.

13. Realiza el registro de pagos a efecto de re calcular el monto a distribuir como beneficio para el
ahorrador.

DIiR 'i'OF: DE
RECURSORRLIUMANDS ADNIN
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COORDINADOR DE PRESTACIONES SOCIOECONOMICAS

14. Archiva el recibo emitido por la Direccion de Ingresos y la poliza del cheque con que se realizo el
pago; para futuras consultas y aclaraciones.

“La Secretaria de la Contraloria y Transparencia Municipal revisara y verificara todo el proceso
de la Caja de Ahorro.”

EN CASO DE SOLICITAR UN PRESTAMO
EMPLEADO MUNICIPAL

15. Solicita al Coordinador o enlace Administrativo de la Dependencia, la Solicitud de Préstamo (Ver
Anexo 8) de la Caja de ahorro.

16. Llena la solicitud, recaba los datos y firmas correspondientes, y envia a la Direccion de Recursos
Humanos, junto con la documentacion requerida.

“Invariablemente, los empleados que firmen como avales en la solicitud de préstamo
deberan estar activos en la Caja de Ahorro para la procedencia de dicha solicitud.”

COORDINADOR DE PRESTACIONES SOCIOECONOMICAS

17. Analiza la solicifud, verificando que el formato esté llenado en forma correcta y que contenga las
firmas solicitadas, incluyendo la de los avales; asi como la documentacion requerida.

“La Coordinacion de Prestaciones Socioeconémicas debera verificar que ningan empleado
firme como aval en mas de dos ocasiones.”

COORDINADOR DE PRESTACIONES SOCIOECONOMICAS

18. Verifica el monto del préstamo solicitado y determina el porcentaje tie interés que sera aplicado al
empleado.

La cantidad que como limite maximo autorizado se fije para préstamos individuales a
plazos, se establecera en funcién de lo siguiente:

a) Fondo disponible en la Caja de Ahorro,
b) Capacidad de pago del Socio,
¢) Monto maximo acumulado del préstamo.

e .....'_:-.--... i
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COORDINADOR DE PRESTACIONES SOCIOECONOMICAS

El Porcentaje de interés para los empleados que soliciten un préstamo se calculara de
acuerdo al que otorguen los Certificados de Tesoreria (CETES). El interés que se cobre sera
siempre superior al que se paga a los ahorradores.

COORDINADOR DE PRESTACIONE;SEOQIOECONOM!CAS
19. Firma de revisado la Solicitud y la envia al Director de Recursos Humanos para su autorizacion

DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS

20. Recibe y revisa las Solicitudes y su documentacion anexa, plasma su firma de autorizacion. y la
turna nuevamente a la Coordinacion de prestaciones Socioeconomicaspara que continué su
tramite.

COORDINADOR DE PRESTACIONES SOCIOECONOMICAS

21. Genera a través del sistema los cheques de préstamo, asi como la péliza de los cheques en
original y 2 copias, elabora una relacién de los mismos. '

22 Recaba la Firma de autorizado del Director de Recursos Humanos en los cheques y los envia a la
Secretaria de Administracion y Desarrollo Econémico, junto con la documentacion
correspondiente, para tramite correspondiente.

SECRETARIO DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO ECONOMICO

23. Recibe y revisa los cheques y documentacién anexa, plasma su firma y los turna nuevamente a la
Director de Recursos Humanos.

“Los cheques deberan contener cuando menos 2 de las 3 firmas oficiales para su validez:

a) Presidente Municipal 4
b) Secretario de Administracién y Desarrollo Econémico
¢) Director de Recursos Humanos”

COORDINADOR DE PRESTACIONES SOCIOECONOMICAS

24. Entrega al empelado el cheque del préstamo solicitado y recaba su firma de recibido en la péliza
correspondiente.

€ SECRETA L TITRALORIA
L

N Y ¥ TRANSPARENCIA MUNICIPAL
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COORDINADOR DE PRESTACIONES SOCIOECONOMICAS

“Los préstamos seran entregados de acuerdo al orden cronolégico dependiendo de la
fecha en que fueron solicitados.”

“Invariablemente el importe maximo a descontarse a un empleado por concepto de un
préstarno no debera ser mayor al 50% de su sueldo bruto.”

“Cuanclo un empleado que tenga préstamo cause baja del Municipio, se le descontara de su
Ahorro la cantidad del préstamo pendiente de pago, asi como los intereses devengados, y
en caso de ser insuficientes se procedera a descontar del finiquito y si no es suficiente se
procedera a descontar por partes iguales a los avales que hayan firmado su solicitud.”

25 Archiva la documentacion correspondiente para futuras consultas o aclaraciones.

EN CASO DE RETIRO DEL AHORRO

EMPLEADO MUNICIPAL

26. Llena la Solicitud de Baja, Retiro Parcial y Cambio de Aportacion (Ver Anexo 7) con los datos
requeridos, plasma su firna y la entrega en la Coordinacion de Prestaciones Socioecondmicas.

COORDINADOR DE PRESTACIONES SOCIOECONOMICAS
27. Recibe y verifica que el llenado del formato esté correcto.

28. Genera a través del sistema los cheques de retiro, las pélizas de cheque en original y dos copias,
asi como la relacién de retiros en original y copia, la cual incluye:

a. Numero de Némina y Nombre completo del empleado

b. Departamento al que pertenece

¢. Fecha del retiro del ahorro

d. Numero del cheque e importe *
e. Concepto

“Los Socios tendran derecho a percibir los intereses correspondientes a sus saldos,
cuando realicen su retiro.”-

29. Recaba la Firma de autorizado del Director de Recursos Humanos en los cheques y los envia a la
Secretaria de Administracion y Desarrollo Econémico, junto a la documentacion para su tramite
correspondiente.

SECRETARIO DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO ECONOMICO

SECRETARIO & CUNTRALURIA
Y ¥ TRANSPARENCIA MUNICIPAL
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30. Recibe todos los cheques y su documentacion anexa, plasma su firma en los cheques y los envia
nuevamente a la Direccion de Recursos Humanos.

“|_os cheques deberan contener cuando menos 2 de las 3 firmas oficiales para su validez:
a) Presidente Municipal,
b) Secretario de Administracién y Desarrolio Administrativo,
c¢) Director de Recursos Humanos.”
COORDINADOR DE PRESTACIONES SOCIOECONOMICAS

31. Entrega al empleado el cheque del retiro de ahorro solicitado y recaba su firma en la pdliza
correspondiente.

32. Archiva la documentacion correspondiente para futuras consultas y/o aclaraciones.
AL FINALIZAR CADA PERIODO
COORDINADOR DE PRESTACIONES SOCIOECONOMICAS

33. Recibe y verifica que todos los préstamos hayan sido cubiertos, en caso de quedar saldos
pendientes, se establece la forma de recuperarlos.

“Todos los préstamos solicitados deberan quedar totaimente liquidados al final del periodo
del afio en curso (Segunda Quincena de Noviembre), y para el Tercer Ano de la
Administracion en la (Segunda Quincena de Agosto).”

“En caso de que exista adeudo pendiente por préstamo y/0 intereses, éste se seguira
descontando via némina hasta ser liquidado en su totalidad.”

COORDINADOR DE PRESTACIONES SOCIOECONOMICAS

34. Acude al banco a solicitar el estado de la cuenta de ahorro, distriBuye entre todos los socios de la
Caja de Ahorro los excedentes de los intereses generados por los porcentajes que se cobran por
préstamos y los generados por las inversiones Bancarias previamente debera estar cubierto el
pago de intereses pactado con la Tesoreria por el préstamo otorgado para el inicio de operaciones
de la caja de ahorro de la Direccién de Recursos Humanos que finaliza.

COORDINADOR DE PRESTACIONES SOCIOECONOMICAS

35. Proyecta los intereses a la fecha de entrega de los cheques y los distribuye para integrarlos a la
cantidad total del cheque final del ahorro.

DIRECTOR DE AUDITORIA ¥ DIRE
INCRIVIA Tty RECURSSR HUMANOS
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36. Elabora los cheques correspondientes de acuerdo a los listados finales, recaba la firma de
autorizado del Director de Recursos Humanos, en los mismos y los envia al Secretario de
Administracion para su tramite correspondiente.

SECRETARIO DE ADMINSITRACION Y DESARROLLO ECONOMICO

37. Recibe y verifica que los cheques correspondan a las cantidades de los listados finales, firna y lo
entrega nuevamente a la Direccién"de Recursos Humanos.

COORDINADOR DE PRESTACIONES SOCIOECONOMICAS

38. Recibe los cheques y programa la fecha de entrega de los mismos, notificando a las Dependencias
mediante oficio.

39. Realiza la entrega de los cheques en la Direccion de Recursos Humanos, en la fecha programada
para la misma, recaba las firmas de recibido en las pdlizas.

“En el caso de la Secretaria de Seguridad Publica, el Coordinador de Prestaciones
Socioeconémicas enviara a dos representantes de la Direccién de Recursos Humanos, para
que realicen la entrega de los cheques correspondientes el dia programado, recabando
firma de recibido en las pélizas.”

40. Archiva la siguiente documentacion para futuras aclaraciones y/o dudas:

a) Listados finales de ahorro.

b) Estado de cuenta bancario.

c) Distribucién de los intereses proyectados a la fecha de entrega.

d) Desglose de la distribucion de los excedentes por intereses de préstamos.
e) Polizas de los cheques firmadas de recibido por los ahorradores.

f) Listados de préstamos.

DIRECTOR DE AUDITORIA Y DIRMRC

NORMATIVIDAD o
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IV. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
8. CONTROL DE LOS DEPOSITOS A LA CAJA DE AHORRO

CADA QUINCENA

COORDINADOR DE PRESTACIONES SOCIOECONOMICAS

1. Obtiene del listado el importe por concepto de los movimientos de retenciones y deducciones de la
Caja de ahorro: Importe total de ahorro acumulado en la quincena méas Importe total de préstamos
recuperados en la quincena.

2. Elabora un oficio Solicitando el Cheque por la cantidad retenida a los empleados en la quincena, le
anexa una copia fotostatica del estado de deducciones totales y la envia a la Direccion de Egresos.

DIRECTOR DE EGRESOS

3. Recibe el oficio Solicitando el Cheque, revisa y tramita el cheque y lo envia a la Direccion de
Recursos Humanos

DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS

4. Recibe y revisa el cheque y documentacién anexa y acude al Banco a realizar el deposito
correspondiente:

“El Cheque por concepto de los movimientos de la Caja de Ahorro debera ser depositado
en el Banco correspondiente el mismo dia que fue entregado por la Direccién de Egresos.”

UNA VEZ REALIZADO EL DEPOSITO EN EL BANCO CORRESPONDIENTE

COORDINADOR DE PRESTACIONES SOCIOECONOMICAS |

|
5. Registra el sistema el depésito bancario, y envia la ficha de depésito al Auxiliar de Prestaciones

para su archivo.

AUXILIAR DE PRESTACIONES SOCIOECONOMICAS I

|

6. Archiva la ficha de depésito en el expediente correspondiente para futuras consultas y/o
aclaraciones.

1
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1. Datos del Solicitante

2. Escolaridad

3. Empleo Actual y Anteriores

4. Datos Familiares

5. Referencias personales

Acla numero 22
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Deberd anotar el Nombre Completo, Edad,
Sexo, Estatura, Peso, Domicilio, Colonia,
Codigo Postal, Delegacion o Municipio,
Teléfono, Fecha de Nacimiento, Lugar de
Nacimiento, C.U.R.P., Nacionalidad, marcar con
una “X" Si vive en casa propia o renta, Numero
de Dependientes Econdémicos, marcar con una
“X" Estado Civil, Areas de Interés, Trabajo al
que se considera mas apto, Sueldo que
pretende.

Deberd anotar la escolaridad: primaria,
secundaria, preparatoria, técnica, profesional y
otros estudios, deberé anotar el afio de inicio y
afio de terminacion de estudios, institucion,
carrera, lugar y titulo certificado, en los casos
que se tenga titulo profesional, deberd anexar
copia de este y de la cédula profesional, si la
persona estudia actualmente anotar: horario,
estudios que realiza y grado que cursa.

Debera anotar el empleo anterior en que laboro,
Nombre de la Empresa, Direccién, Teléfono,
Fecha de Ingreso, Fecha de Separacion,
Salario Inicial, Salario Final, Gratificacion,
Ultimo Puesto Ocupado, Tiempo que Laboro,
Departamento, asi camo el Puesto anterior.

Debera anotar los datos de familiares: nombre,
parentesco, ocupacion y edad; en caso de que
habite con los padres si es que vive con ellos.

Debera anotar los datos de familiares: nombre,
parentesco, ocupacion y edad; en caso de que
habite con los padres si es que vive con ellos

; LA CONTRALORIA
1Y Y TRANSPARENCIA MUNICIPAL
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2. MOVIMIENTO DE PERSONAL (MOPER)
MUNICIPIO DE JUAREZ, N.L.
- ==~ Administracién 20122015 &
MOVIMIENTO DE PERSONAL IUAREZ
e ek 1 e
mngaos
Mombre del trabajador m
= Fecha ue Ingreso: \ﬂ'ﬁ:le Empleada
ALTA
Dependencia en la que causs Alta ! : I)J . que pertencce a la
Secrataria de: c
Salario Propuesto Mensual:| Salaric Autorizafio Mensual:
Horario
CAMBIO DE CONDICIONES DE TRABAJO
EL TRABAJADOR ADSCRITO A /;\\ {Depandencia Actual) DE LA
" SECRETARIA DE K__’] A PARTIR DEL
SE INCORPORA A DE LA SECRETARIA DE
CON EL PUESTO DE

SALARIO: HORARIO:

. SUBSISTIENDO LAS DEMAS CONDICIONES
DE TRABAJO, EN LA INTELIGENCIA DE QUE EL PUESTC ES CONSIDERADO COMO
PUESTO BASE CONFIANZA;:

ey . Firma de conformidad del trabajadar -
e e
Director de RH Hunlclpnll

Firma de! Secrelano del |
| area que dependia ol I
trabajador |

[ I

[ En case de cambiode || 4 i
| Secretarla oy o Tesorero
|
|

SECRETARODE LA COMTRALORIA
Y TRANSPARENCIA MUNICIPAL
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
1. Datos Genéra!es Debera anotar el nombre del trabajador, No. de
I Noémina y Fecha de ingreso.
2. Alta Debera anotar el Nombre de Dependencia en la que

causa alta, Secretaria, Salario Propuesto, Salario
Autorizado Mensual y el horario.

3. Cambio de condiciones de trabajo
Debera anotar el Nombre de Dependencia actual y la
Secretaria a que pertenece, fecha de incorporacion, el
cambio de la dependencia, puesto, salario, horario y
marcar con una X si el puesto es considerado como
puesto base o Confianza asi como firma de
conformidad del trabajador.

4, Firmas de Autorizacion Deberan plasmar las firmas de autorizado por el
Presidente Municipal, Director de Recursos Humanos,
Tesorero, Secretario del Area y en caso de cambio
Firma del Secretario del area que dependia el
trabajador.

DIRNS HTRRIO 2t SECRETARICDE LETORTRATORIA
RECURSQNGUMA A TR ¥ TRANSPARENCIA MUNICIPAL
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3. FORMATO UNICO PARA ENTREGA DE NOMINA Y CHEQUES
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

1. Generales = = Debera anotar el Nombre de la Dependencias o
Unidad Administrativa (Departamento), el Centro de
Costo (Numero de Departamento), el Numero de
Recibos a entregar por la Direccion de Recursos,
periodo de quincena asi como la fecha de entrega.

2. Devolucion Original de documentos Debera anotar el No. Némina, Nombre del empleado
asi como nombre de la Dependencia,

3. Firmas Debera anotar el Nombre y Nimero de Nomina de
quien Recibe por parte de la Dependencia; asi
como su firma, debera anotar el Nombre y Numero
de NOmina de quien Entrega por parte de la
Direccién de Recursos Humanos.

LA
SECRETARIS DE LA CONTRALORIA
Y TRANSPARENCIA MUNICIPAL

Autongado:
¢ Acta numero 22

Acuerdo no, 5
L
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SECRETARIA DE LA CONTRALORIA Y TRANSPARENCIA MUNICIPAL /

DIRECCION DE AUDITORIA Y NORMATIVIDAD

1. Generales

2. Devolucion Original de documentos

3. Firmas

Autorizado!

L

Acta numero 22

Jcouerdo no. §

Direccion de Recursos Humanos
Manual de Politicas y Procedimientos

JUAREZ

——NUEVO LEON—

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Debera anotar el Nombre de la Dependencias o
Unidad Administrativa (Departamento), el Centro de
Costo (Numero de Departamento), el Numero de
Recibo a entregar por Departamento (Unidad
Administrativa), el Nimero de Cheque a entregar por
Departamento (Unidad Administrativa), periodo de
quincena asi como la fecha de devolucion.

Debera anotar el No. Nomina, Nombre del empleado, y
datos de los documentos devueltos (Recibos o
Cheques) y sus causas.

Debera anotar el Nombre y Nimero de Nomina de
quien Entrega por parte de la Dependencia; asi
como su firma, debera anotar el Nombre y Nimero
de NOmina de quien Recibe por parte de la
Direccion de Recursos Humanos.

R PRALORIA
BN ¥ Y TRANSPARENCIA MUNICIPAL
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Manual de Politicas y Procedimientos URAE B CamC ANz

ADMINISTRACION
2012-201%

5. PASE PARA EXAMEN MEDICO DE PRIMER INGRESO

OBSAND MUNTIPAL DB JUAREZ KL
IECRETARA OF ADMMN ITRAZON Y DSEJARRQOLLD ECONOMLCD -
CAAECCHON OF RECURLI0N HUMANDY JUAREZ

(D
FOLIO NO.

FECHA DE MACIMIENTO. --s-mesrrrmsnscnmanns
TLAME LASD

OR. ALBERTD MCASS0 BARROEL
DIRECTOR DE SERVICIOS MEDICOS MUNICTRALES ‘

POR ESTE CONDUCTO LE SOLICITAMOS A USTED 3£ SIRVA PRACTICAR EL EXAMEN MEDICO
DE PRIMER INGRESD AL (L&) C. .
QUIEN 5 CANDIDATO A OCUPAR EL PUESTO DE: ( 2 \“|

DEPENDIENTE DE LA SECRETARL: o

DEBENDO SOLICITAR IDENTIFICACION COM FOTOGRAFIA ALASPIRANTE PARA L& PRACTEA OF SU
EXAMEN MEDICO Y ACRADECEMOS ENVIAR SUS RESULTADOS A LA DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS A
LA BREVEDAD POSIBLE |

]
SIN MAS POR EL MOMENTO ME DESPIDO DEUSTED |
|

ATENTAMENTE '

= ©

i el
DIRECTOR OE RECURSOS HUMANOS

Juanse, NL a a3 dal 29

ME COMPROMETO ASISTIR EL DIA DE DEL 20__ ALAS B:00 AM.
{EN AYUNAS}) -

SECRETARIO DE L
¥ TRANSPARENCIA MUNICIPAL
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SECRETARIA DE LA'CONTRALORiA Y TRANSPARENCIA MUNICIPAL
DIRECCION DE AUDITORIA'Y NORMATIVIDAD

Direccion de Recursos Humanos
Manual de Politicas y Procedimientos

NUEVO

INSTRUCTIVO DE LLENADO

1. Folio

2. Datos de la Persona a Ingresar _ _

3. Firma

4. Prospecto

e Acta nimero 22
_Acuerdo no, 5

Debera anotar el Numero de Folio; asi como la
Fecha de Nacimiento.

Debera anotar el Nombre de la persona a Ingresar,
el puesto que va a ocupar, y la Dependencia.

Debera anotar el Nombre y firma del Director de
Recursos Humanos, asi como la fecha de
expedicién del mismo.

Debera firmar el compromiso de asistencia al
Examen Médico.

e
JUAREZ
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Autorifado

Direccién de Recursos Humanos R e
Manual de Politicas y Procedimientos ciunss oE <

m

SECRETARIA DE LA CONTRALORIA Y TRANSPARENCIA MUNICIPAL y 4
DIRECCION DE AUDITORIA Y NORMATIVIDAD <
JUAR
A

B

6. SOLICITUD DE REGISTRO DE LA CAJA DE AHORRO

- GOBERND MUNICIPAL DE JUAREZ N.L.

/ U9 SECRETARW DE ADM:HISTRACION Y DESARROLLO ECONOMICO ¥ 4
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS JUAREZ

w T
‘ﬂ;z.m;‘ S0UCTUD DE REGSTRO DE CAJA DE AHORRAO
Meo. Reg :stQ

ELTA CAJA, POR LOGQUEMANIFIESTOMIACEPTACION T SMISMAS

INICKD DECAJA DE AH 21 DEDICIEMBREDE
CIERREDECAJADEA 30 DENOVIEMBREDE X
AHORRO POR QUINCENA Mirema $100)

DESEO REGISTRARME COMO SOCIOEN LA CAJs DEAHORRO TNYPORENTEMDO DE LAS POLITICAS GUE RGEN

FOF! DEAUDITORIA Y

Pag. 70
numerg 22

gfouerdo no. 5

A v
HACLE




-— _— -— - _— & - - - & e - - - e A
"\

ADMINISTRACION
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1. Niimero de Registro

2. Periodo de la Caja de Ahorro

3. Ahorro por Quincena

4, N° de Nomina y Nombre

5. Dependencia y Puesto

6. Beneficiarios

7. Firma de! Solicitante

SECRETARIA DE LA CONTRALORIA Y TRANSPARENCIA MUNICIPAL
DIRECCION DE AUDITORIA Y NORMATIVIDAD

Direccion de Recursos Humanos
Manual de Politicas y Procedimientos

INSTRUCTIVO DE LLENADO

La Direccion de Recursos Humanos, debera
asignar el nimero consecutivo de registro del
empleado como socio en la caja ahorro.

Debera especificar claramente la fecha de inicio
y de término de la caja de ahorro.

Debera especificar claramente la cantidad a
ahorrar

Debera anotar el Numero de Noémina y el
Nombre Completo del empleado que se registra
como socio en la caja de ahorro.

Debera anotar el Nombre de la Dependencia o
Unidad Administrativa a la que pertenece, asi
como el puesto con el que esta registrado.

Debera anotar los nombres completos de las
personas que recibirian el ahorro en caso de
fallecimiento del socio.

Debera plasmar su firma de conformidad, asi
como la fecha en la que se registré como socio
en la Caja de Ahorro.

- Acta numeio 22

Asuerdo no. 5
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SECRETARIA DE LA CONTRALORIA Y TRANSPARENCIA MUNICIPAL
DIRECCION DE AUDITORIA Y NORMATIVIDAD

JUAREZ

——NUEVO L&

7. SOLICITUD DE BAJA, RETIRO PARCIAL Y CAMBIO DE APORTACION

122028

NOMEBRE

FECHA DE INICIC DE LA CAJA DE AHORRO:

GOBERNO MUNICIPAL DE JUAREZ N L
SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO ECONOMICO
DIRECCION DE RECURSOS HUMANGS

SCOLICITUD DEBAJA RAETIRC PARCAL Y CAMEBID OE APORTACION

FAVOR DEMARCARCON UHA "X" LOS MOVIBIENTOS SOUCITADOS

BAJA DE RHORRO ¥
RETIRO PARCIAL DE AHORRO H
CAMBIO DEAPORTACION{QUINCEMAL) Utd Al

JUAREZ

@r NOMINA:

FiRMA DEL SCCIO
ARSI N A os g

ANEXAR COPA DE:DENTIFICACION OFCIAL CON FOTOGRAFIA ¥ FERMA A S COMO EL ULTIMOTALON DEPAGD.

NOTA S EL S0CI0 ES AVAL DE OTRO $0CIO EN UN PRESTAMO DE ESTA. SU BAJA DE AHORRO NO PROCEDERA.

=== NO 3F DARA TRAMTE A DOCUMENTA CION tNCOMPLETA ™

Agta numere 22
Acuerdo no. 5

SECRETARIC® T
Y TRAb I"'DAF\“ENV"FA ’)‘U: iC
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SECRETARIA DE LA_CONTRALORiA Y TRANSPARENCIA MUNICIPAL )l
DIRECCION DE AUDITORIA Y NORMATIVIDAD N
Direccion de Recursos Humanos ‘1 _':‘!4 Uft,j CEAN
SN, Manua! de Politicas y Procedimientos ST R
2012-2008
INSTRUCTIVO DE LLENADO
1. Vigencia de la Caja de Ahorro Debera especificar la fecha de inicio y termino
de la Caja de Ahorro.
2. Nombre y N° de Nomina o Debera anotar el nombre completo y el Nimero
o de Némina del Socio de la Caja de Ahorro.
3. Movimiento Debera marcar con una “X” el tipo de tramite a

realizar (baja, retiro parcial o cambio de
aportacién) asi como la suma total de dichos
movimientos.

4. Firma del Socio y Fecha El Socio de la Caja de Ahorro debera plasmar
su firma y la fecha (dia, mes y afio) en la que se
registré el tramite

: SECRETARICESE CHATORRALCRIA
WION ¥ ¥ TRANSPARENCIA MUNICIPAL

Autorizafo Pag. 73
- Acta numero 22

pAcuerdo no. 5



SECRETARIA DE LA_CONTRALORiA Y TRANSPARENCIA MUNICIPAL 1
DIRECCION DE AUDITORIA Y NORMATIVIDAD \.&V
Direccion de Recursos Humanos J __UN U{% & FS OE z
Manual de Politicas y Procedimientos crUaLs OF CoNfIANTS

ADMINISTRACION
2012-2018

8. SOLICITUD DE PRESTAMO

COBERNG MUNCPAL DE JULREZ ML
SECRETARLA DE A DWA: STRACON ¥ DEMRROLLOECONOMCD
RECURSOS Hula JUAREZ

il "“Tﬁi‘% &

TAFOS OB JOLICTaNTE

woamiiie.

X

Anboiaces W §

Fir=a oo Siveater o L o Timies o L Sedencsescis
o —

BATON GE PRE MTAND f 4 }
e 2a LR } ——e—

Zanidsd Aensads Tolai S P
SRS B OEECDAMES 200 Lutoand . N 80 Gunden

N

.9

CRMERVACONT §

TIRSTANTE REVI0

it ALTORZASION SEL MECALTAND DL ASH % ATRAZIDN ¥
AUTEESS GF LARROLLD ETONON SO

PABARE

SCA LGOS 08 AATA FAGARE Al TRuGT CI DO AL ARNTE AFRShE AA SRR 28 ACRNS B5L SEDHE D A ARRE Ak WSTA
ASANTBAS K 3
& BAR @uE ANFARS LETE FAGATS FSVRGARA WTAESESE A W TARA J5u e Wiy SIS BADTE ETATEE 4 TATIA TG W
TEEAATEN 05 LA SRS EITE TAd

AL e SO A

EHAA ST, BCLOTANTE

AvalEL
N ge L

O

L TEN LR

ERNA CE. 3OS TAWTE

AMZARL

T AN S LT LB LN AL U Il SN AT S
AALED LT U L SACM P AL U ¢ OO LA A
A AR e e GRS L TCAS AN S De RERAL

RTOR DE SECRETARIG cODf
RECURS \ UMANCS Y TRANSPARENCIA MUNICIPAL
AN
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Direccién de Recursos Humanos
Manual de Politicas y Procedimientos

ADMINISTRACION
2012-2018

INSTRUCTIVO DE LLENADO
1. No de Solicitud La Direccion de Recursos Humanos, debera
asignar el nimero consecutivo a la solicitud.
2. Fecha Debera anotar la fecha en que se elabord la
solicitud.
3. Datos del Solicitante it Debera anotar el nimero de némina, el Nombre

Completo, Departamento, Puesto, Antigiiedad,
Monto Solicitado, asi como la Firma del Director
del Area o el Titular de la Dependencia.

4. Datos del Préstamo Anotar claramente el Sueldo Neto, asi mismo la
Direccion de Recursos Humanos debera
especificar la Cantidad Autorizada, Cantidad a
Descontar por Quincena, Monto de
Deducciones, Intereses del Préstamo y Nimero
de Quincenas.

5. Firmas 1) Solicitante: el socio deberd plasmar su
firma.

2) Revis6: El Titular de la Coordinacion de
Prestaciones Socioecondmicas, debera
plasmar su firma.

3) Autoriz6: El Titular de la Direccion de
Recursos Humanos debera plasmar su
firma de autorizado o en su caso el titular de
la Coordinacion de Prestaciones
Socioeconémicas.

4) Casos Especiales: En cumplimiento a las
Politicas para préstamos y/o retiros de la
Caja de Ahorro.

El Titular de la Secretaria de Administracion y

Desarrollo Econdmaico, debera plasmar su firma

de autorizacion.

6. Pagaré . Debera anotar con numero y letra la cantidad
del préstamo y la de interés que debera pagar
el Solicitante; asi mismo, el Solicitante debera
plasmar su conformidad.

7. Avales Los Avales deberan anotar su numero de
noémina y nombre completo y plasmar su firma.

[5c
AATIVIDAD

Autorifado Pag. 78
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Acuerdo no. 5
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SECRETARIA DE LA CONTRALORIA Y TRANSPARENCIA MUNICIPAL I
457

DIRECCION DE AUDITORIA Y NORMATIVIDAD
Direcciéon de Recursos Humanos J_ oy
Manual de Politicas y Procedimientos eive
9. SOLICITUD PARA MANTENER EL AHORRO Y LOS INTERESES EN EL SIGUIENTE
PERIODO DE LA CAJA DE AHORRO

GOBIERNG-MUNICIPAL DE JUAREZ, N.L.
SECRETARIA DE ADMINISTRACION ¥ DESARROLLO ECONCMICO 4
Shy

DIRECCION DE RECURSOS HUMANDS

JUAREZ

2012-3045
BOR MEDH0 DT LA PRESENTE TENGO SEN AJTORZAR QUES_SAZOS QE MSMO,
EN LA CAJA DE ARORRO OF AECURSOS #UMANGE 2011 ROSE2_1__AS

MBMO, IEIE0 ASORSAR ASARTE OF LA PRAIZSA QUINCENA OF DICEMBRE OF 211_ oA CANTSAS SF
SRAS/AAIENTE ENTSIADO O LAS 2OUTICAS QUS RUGEN ESTA CAJA MANIFIESTO MIACEITATION TOTAC A LAS MISMAS.

No DE NOMINA: NOMERE: m
DEPENDENCIA: \__/ suesto:

BENEFICARIOS.
1/-3\]
v
FIRMA DEL 30CK0 @

Dy

e ST Di OR DE SECRETARC DE
HORMATT

= b, Y 4
VIDAD RECURS MANOS l P Y Y TRANSPARENCIA MUNICIPAL
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1. Datos del periodo de la Caja Ahorro

2. Némina, Nombre, Dependencia y Puesto

3. Beneficiarios

4. Firma cel Socio

SECRETARIA DE LA CONTRALORIA Y TRANSPARENCIA MUNICIPAL

DIRECCION DE AUDITORIA Y NORMATIVIDAD

Direccion de Recursos Humanos
Manual de Politicas y Procedimientos

INSTRUCTIVO DE LLENADO

JU A

Debera especificar de qué periodo anual es
resultado la suma que se desea mantener en la

R

Caja Ahorro, el siguiente periodo y la cantidad
que se desea aportar quincenalmente durante

este ultimo.

Debera anotar el Numero de Némina, Nombre

Completo, la Dependencia de Adscripcion y el
puesto del Socio de la Caja de Ahorro.

Debera anotar los nombres completos de las
personas que recibirian el ahorro en caso de

fallecimiento del socio.

El Socio de la Caja de Ahorro debera plasmar
su firma y anotar la fecha en que se elabord la
solicitud.
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10. REPOSICION DE GAFETE

G B
i " ™
GOBIERNO MUNICIPAL DE JUAREZ, N.L.

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS j
REPOSICION DE GAFETTE JUAREZ

J

( 3
NOMINA:

Y NOMBRE: @
SECRETARIA: DEPARTAMENTO:
L y

DIREWOR DE , SECF\'ETA’ o0 ORIA
RECURS MANOS N Y Y TRANSPARENCIA MUNICIPAL
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SECRETARIA DE LA CONTRALORIA Y TRANSPARENCIA MUNICIPAL /
DIRECCION DE AUDITORIA Y NORMATIVIDAD - 4

JUA

Direccion de Recursos Humanos -
Manual de Politicas y Procedimientos o

INSTRUCTIVO DE LLENADO

1. Nombre Debera anotar el Niumero de Nomina, Nombre
del Empleado, asi como la Secretaria y la
Unidad Administrativa a la que pertenece.

DIiR OR DE
RECURS UMANOS

:‘II:ﬁm Q& DE AUDITORIA Y

¥ TRANSPARENCIA l‘u"UNICIPJ—.L
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Direccion de Recursos Humanos I
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11. FORMATO DE CONTROL DE PAGO A PENSIONADOS

barred Ayuntamienta de Juarez
e Nuevo Ledn, México
=% 2012-2015
Recibo de Pensionadas Folio 0ol
Dhincana No. IFNM 4 'j A l T
B embre (1 VEeeaaEs
d A \'!--/
Sk 1"\.;'." ‘CM“ E_'a_"-",::_.i o & "'_l_'i‘_-' ‘ i ‘K' \.‘_ cepclones | |~ ? oA ~ Daducciones
Pension
Retencion LS.P.T
Total S0.00 0.00
Tolal $ 0.00
Nembre y Firma dg! Beneficlario: |

FALORIA
PAL

~DENCLw DEpULL
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1.

2

3.

SECRETARIA DE LA CONTRALORIA Y TRANSPARENCIA MUNICIPAL
DIRECCION DE AUDITORIA Y NORMATIVIDAD

Direccion de Recursos Humanos
Manual de Politicas y Procedimientos

JU AR

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Datos del Jubilado © Pensionado

cantidades

Firma

Debera anotar su Nombre Completo, Nimero
de quincena, Nombre, Fecha asi como R.F.C.

Debera contener el concepto, percepciones,
Deducciones y el total.

Debera contener nombre y firmar.

-NUEVO LE

et




