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INTRODUCCION

OBRAS PURLICAS

El Ayuntamiento de TLAPEHUALA, Gro., ha instrumentado un proceso de modernizacidn
- : . . L H, AYUNTAMIENT OGP

administrativa acorde a los retos que enfrenta el municipio, los cuales exigen una administracion CONs : -

publica moderna, eficiente y eficaz, con procedimientos administrativos transparentes y apegados al

orden juridico.

En dicho contexto, la formulacién del presente Manual de Procedimientos se sustenta eﬁE@RETARIA GENERAL
necesidad de contar con una herramienta administrativa que coadyuve a garantizar la correcta
administracién del personal que labora en la Administracién Publica Municipal del Municipio de

TLAPEHUALA, Gro., estableciendo politicas, parametros y/o lineamientos que servirdn de gufa en los
H. AYUNTAMIENTO MUNICH-

procesos referentes a: CONSTITUCIONAL
TLAPEHUALA, GRC:.

e Reclutamiento de personal. 2024 - 2027

e Seleccidn de personal.

e Contratacion de personal.

“Fs?*ﬁ!ﬁaf‘sa;wr 4

Entendiendo como procedimientos las acciones u operaciones que tienen que realizarse de la misma
forma, para obtener siempre el mismo resultado bajo las mismas circunstancias, es decir que la

contratacion del personal debe hacerse de manera uniforme y apegada a lo establecido en el

AVup
presente manual de procedimientos. COTA‘IWmf\n
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1

cubiertas por el personal idoneo al puesto, con estricto apego al perfil y al procedimiento

o _ _ Ny y H. AYURNTAMIENTC MUNICI-:
administrativo de reclutamiento, seleccidn y contratacién de personal. CONSTTUCIONAL

TLAPEHUALA, GRO.
2024 - 2027

2. ALCANCE

Los procedimientos descritos en el presente Manual, son aplicables para todas las dreas que

constituyen el H. Ayuntamiento Municipal de TLAPEHUALA, Gro., con vinculacién directa a los

- , ) H. AYUNTAMIENTO MUNIGIPAL
procedimientos aqui descritos. R AY CONSTITUCIONAL

TLAPEHUALA, GRO.
2024 - 2027
3. MARCO LEGAL

REGIDURIA DE EQUIDAD
¥ GENERQ, DERECHOS DE

. . . . AS, NINOS Y
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. LP;E—JEZ%::!EgCEMTES

Constitucion Politica del Estado libre y Soberano de Guerrero.

Ley de Trabajo de los Servidores Publicos del Estado de Guerrero Ndmero 248.

AN NN

Ley Numero 674 de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de

Guerrero.
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Ny ., Y SLVENTLR _ SALUD PUBLICA
" PARTICIPAC 7 ARISTENCIA SOCIAL

Palacio Municipal, Morelos 2, Colonia Centro, Tlapehuala, Gro. C.P. 40600
tlapehuala2024.2027@gmail.com | Tel. 732 67 3 00 09



H. AYUNTAMIENTO MUNICIPA

TLAPEHUALA

=esu Gobierno Municipal 2024 - 2027 s

URD&NO
,"’ MBIENTE
Y ST

4. PRINCIPIOS

H. AYUNTAMIENTE T

Los principios por los cuales se regiré el contenido del presente Manual seran: CONS] CIPAL
TLAPEu i ALA
¢ Honestidad: Por la que se entendera como el alto sentido de respeto por el correcto 2084 - £
uso de los recursos publicos. £
gy \
e Espiritu de servicio: Que se entenderad como la adopcién de la filosoffa relativa a los /5 tgf ‘

servidores publicos deben estar siempre dispuestos a atender expedita, comeﬂ%ﬂETAETGENERAL
eficazmente los requerimientos que realice la ciudadania, mientras estos sean justos
y viables juridica y administrativamente.

¢ Responsabilidad: Se entenderd como el cumplimiento de las normas, ;&@U‘L?PAMENTQ MUNIGH

o , . o , CONSTITUCIO
obligaciones de los servidores publicos en el ejercicio de sus funciones. “E’EAEEEHme

5. ESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

Es responsabilidad del Proceso de Reclutamiento, Seleccién y Contratacién de Personal:

v" Asegurarse que al personal que ingrese al Municipio de TLAPEHUALA, Gro., se le

brinde la induccién al puesto.

v" Cumplir con los requerimientos establecidos en la descripcion y perfiles de puestos.

Es Autoridad del Proce cIutamlento Seleccién y Contratacidn de Personal:
Y
TOMU'WC!PAL FUSTAMIENTO MUNICIPAL . AYUMAMxmro Ui Lm

Dgtermlgqa;';vla persona cuﬁ%ﬁﬁﬁ,ﬁ‘ﬂ%n requEri?@EﬁSl:q medlante Io_i§® e mé,NTAM'ENTO MUNICIPAL
Ietams al TS ente. 2024 2027 / 2027 CONSTITUCION/L
cc:sms'-ﬁ»n:xi ”"-w"f*és'cn«]ll _ - TLAPEHUALA, GRO-
APEHUAL, o 202 e

§ x”éFGiDURiA DE
¢ SALUD PUBLICA

T A ST A
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6. DEFINICIONES LA
ASIENTE Y

PORLIcAs

Candidato: Persona que aspira a un puesto determinado. H. AYUNTA

Perfil de Puesto: Caracteristicas necesarias que debe cumplir un candidato para ocupar un
puesto.

Competencias Laborales: Son los conocimientos, habilidades y actitudes que se requieren
para el buen desempefio de las funciones determinadas de un puesto.

SECRETAR(A GENERAL
Descripcion de Puesto: Documento que permite saber cuél es el papel que desempefia cada

uno de los miembros de la organizacion de la misma.
Aprobado: Cuando el candidato o aspirante retine los requisitos (perfil) que exige el puesto.

Aprobado con Reserva: Cuando el candidato o aspirante proyecta disminuida sus habtidedesamiento MumciEa.

. . o o CONSTITUCIONAL.
pero es susceptible a mejorar con capautacpn y motivacion al puesto. TLAPEHUALA, GRO.

2024 - 2027
No Aprobado: Cuando el candidato o aspirante no relne los requisitos minimas que requiere “‘“"““m

el puesto.

Estudio Socioecondmico: Visita domiciliaria, investigacion personal y laboral de una persona.

PRES
Propuesta: Documento oficial donde se da de alta, baja o cambio, girado por el titular @
administrativo de las dependencias que lo solicitan.

Vacante: Plaza que se encuentra vacante en la plantilla de acuerdo a propuestas asignadas.

Induccién al Puesto: Informar al personal de nuevo ingreso sobre las atribuciones y servicios que
ofrece la Direccién de Recur%é‘ﬁtkwm@g@é asi como las leyes y reglamentos por las que se rige y

o . i
facilitar la capacitacién e inducc%ﬂ%ﬁ@ggﬁﬁﬁé inmediato.

3. AYUNTAMIE . ;
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oRBAT EHUALA, GRO.
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7. DESARROLLO DEL PROCESO

H. AYUNTAMIENTO MURNICIFAL

L ‘(§_0I|C|tud de Empleo.

= Descripcidn del Puesto.

= Manual de Procedimientos.

® Competencias laborales.

= Estudios socioecondmicos vy
ErElocumentacion  personal  del

3TO P :
Mo oy ,fgqanmdato seleccionado.

{CTPAL

Instalaciones y Equipo :
® Equipo de cdmputo.
= Mantenimiento
-mpfgaestructura

de

Recursos Humanos:
= Personal capacitado.
= Personal Requerido.

Materiales :

= Materiales de oficina en general.
" .-.‘ YU NMIUN.L.

® Recepcion y revision de Curriculum vy
Solicitud de empleo de aspirantes.

= Analizar Solicitud de Empleo y curriculum
de los candidatos.

® Revisar descripcidn y competencias
laborales del puesto a cubrir.

= Seleccion de candidatos
acuerdo al perfil del puesto.

= Aplicacién de Entrevista a cada uno de los
aspirantes.

= Estudio socioeconomico.

= Seleccion del mejor candidato a cubrir el
puesto.

= Entrevista final al candidato seleccionado.

= Se envia oficio de propuesta del candidato
evaluado y/o seleccionado para visto
bueno del Secretario de Programacién del
Gasto Publico.

= |ntegracion de expedientes de acuerdo a
documentacion requerida.

= Induccién al puesto: entregar descripcion
de puesto, manual de procedimientos de
la dependencia correspondiente vy
reglamento interno de trabajo.

® Se elabora nombramiento en caso de ser
personal de confianza o funcionario. En el
caso de ser personal eventual se elabora
contrato.

=Se envia a firma el nombramiento o
contrato.

®» Se registra la nueva alta en némina.

idéneos de

= Recurso Humano callfle:g J

= Expediente integradosg
= Registro y control de nuﬁ,gﬂ,x..

Ingreso. SECRETARIA

H. AYUNTAMIENTO MUt ..
CONSTITUCIOR L.
TLAPEHUALA, G,
2024 + 2027

PRES(DEN

URA
f ﬁ%ﬁﬁ‘g«m MUNICIPAL

CONSTITUCIONAL
TLAPEHUALA, GRO.
2024 ; 2027

CONSTITUCIONAL

CIONAL

\LA,
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8. DIAGRAMA DE FLUJO

[ wee )

REGIDURIA DE v
ARROLLO RURAL, Recepcidn y/o revision de curriculumy
10N Y PARTICIPACAC: solicitud de empleo
!‘.-‘Avuﬁﬁﬁ?ﬁmhrﬁfu’hc:m' P

STITUGIGHAL

b

Anadlisis de solicitud de empleo y
curriculum

A 4

A

Revisar descripcion y competencias del
puesto

X

Seleccidn de los candidatos idoneos

A

Aplicacién de entrevista a los candidatos H. AYUNTAMIENTO MUNICIZo.

CONSTITUCIONAL
TLAPEHUALA, GRO.

A

Estudio Socioecondmico

v -

REGIDURIA DE

., SALUD PUBLICA Seleccién de mejor candidato i a
7 ASISTENCIA SOCIAL :
il PRESIDENCIA
Entrevista final

v

Enviar oficio de candidato seleccionado
para visto bueno al Presidente Municipal

NO

SINDICATURA i se acepts
A. AYUNTAMIENTO MUNIGIPAL
CONSTITUCIONAL propuesta
TLAPEHUALA, GRO.
2024 - 2027
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WHENY O < bas

STHUGIONAL D" MAPA DE PROCESO DE RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION
HUALA, GRO

) URBANQO,
i Y

H. AYURTAMIENTO My

CONSTITUG imaL
- TLAPEHU i,

e

% <3 Se integra expediente
JURIA DE GOMERCIO. GG

EORUAR, ., — /e

.APEHQALAM' leRQ Se da induccién SECRETARIA GENER/

20 “%BLZO27 ’

H. AYUNTAMIENTO MUNICE
CONSTITUCIONAL

ersonal de confianz:
funcionario?

PHESIDEMCIA

k .'.r\

REGIDURIA DE
SALUD PUBLICA
¥ ASISTENCIA SOCIAL

Y

Se hace nombramiento

A

Se envia a firma

v
Se registra alta en némina

v

[ FIN ]

TRE

SINDICATURA

H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL
CONSTITUCIONAL
TLAPEHUALA, GRO.
2024 - 2027

’ ﬂm?fu

SIS

MR

REGIDURIA DE EQUIDAD. . . )
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10. CRITERIOS DEL PROCESO DESARROL
MEDIO AMBH

»’3
A\ A

WBURIA e e
QOLE(%AH%,( & L»10.1. Criterio General.

Y PORTICY o
U1
mﬁﬁ%ﬁﬁﬁRﬁERlO 1. Toda contratacion para el Municipio de , Gro., debe someterse a éste proq'?agUNTAMIENTo "
P\l‘\u:

RO. CONSTITUCIONAL

Rﬁ% 10.2. Recepcidn de curriculum y/o solicitud de empleo de aspirantes a la vacante.

%ﬁ""’ CRITERIO 1. Se deben de recibir todos y cada uno de los curriculos y/o solicitudes de empleoﬁ & A

DURIA DE COMERGIC:
PULWOpOFCIOHaF la informacidn correspondiente a los candidatos.

EE'E’AFM GENERAL

TUCIONAL,
:g;#UALA, GRO.CRITERIO 2. Se deben clasificar al final de cada mes los curriculos y/o solicitudes de emp
mm

de acuerdo a la profesién o a las dreas de competencia, resguardandolos durante sej§ RIERESMIENTO -
CONSTITUCIOH

~ CRITERIO 3. Los curriculos y/o solicitudes de empleo se encuentran archivados por proﬁé‘%ﬁ‘g;%24 2027

por mes.
U MUNICIPAL

TLAPERUALA, GRO,
pe 2410.&21\nallzar la solicitud de empleo de los candidatos.

SIS Tl
S AR

R 7
RE@%}ﬂgmentar la entrevista.

SALUD PUBLICA
“ ASISTEMCIA SOCIAL

i %Qﬂgl_hﬂevisar descripcién de puesto y competencias laborales.

AUAONAL
20"!Fﬂ’i‘ERIO 1. Para la aplicacidn de la entrevista a los candidatos por parte de la Tesoreria Municipal, se
@gbe de tener la descripcién de puesto y competencias laborales de la vacante a cubrir, en caso de

contar con ellas se solicitaran a las areas correspondientes.

NE’)&CATUEE“
10.5. Seleccién de candidatos idoneos para puesto.

i. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL

NSTITUC . . . .
TSSPESHUXL%IO 1. Se deben de revisar todos los curriculos y solicitudes de los candidatos que

ﬁEGlDURiA BE EQUIDAD o )
¥ GENERO, ﬁERE%Ig&EﬁMummpal, Morelos 2, Colonia Centro, Tlapehuala, Gro. C.P. 40600

LAS N}f'ﬁ?x Myea'  tlapehuala2024.2027@gmail.com | Tel. 732 67 3 00 09
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SNTO MUNICIPAL
BAJANR G
y UALA, GRO.

" 106. Aplicacién de entrevista a los aspirantes.

AR
[k
oo

LE
E:ROLLO RURAICRITERIO 1. Se debe de realizar la entrevista en base a las competencias laborales o la
. PA’:;”.;
5} ,éNé;i@sﬂ%ﬁC‘Fggs&m@ién del puesto.
§94 GRO. H. AY
. _— . . AYUNTAMIE},
20RITERIO 2. Si no se cuenta con la descripcién y las competencias laborales del puesto, SQ;OJ,:_Z\?E

@g ;::Q}iebe de realizar la entrevista basada en la experiencia laboral o escolaridad.

2024 - 2027 "
g{% CRITERIO 1. Se dard el puesto al candidato que més se aproxime a la descripcién y peHilal 1 ¢ e
jgf%{g? ‘puesto.

ﬂ?‘ i o H, AYUNTAMIENTO MUNIGIE:,
{F5, cuLtura CONSTITUCIONAL

g ’Eﬁlﬁgﬁ ﬁmntrevista final. TLAPEHUALA, GHC:.

o6 | i 1
WSTITUCIONAL mm4 o
éfﬁQTERIO 1. Se debe de corroborar todos los datos obtenidos en la entrevista inicial y los datogj’%ﬁ*

eunidos en el estudio socioecondmico. ?7& W

REGIDURIA D f i ' i Y
SALUD PUBLICEAO'Q' Se envia oficio de propuesta a candidato evaluado a la SPGP para visto bueno y

JISTEMCIA N » , A
AYJNTAM,&E\.?&%@BIO 1. Se debe de enviar informacion de resultados de entrevistas y estudio
AL

G&loecondmico para que den visto bueno por parte del Presidente Municipal de

ik ,‘/ 7

rogramacién del Gasto Publico.

: : {ngERIO 2. En caso de no ser aprobado en candidato seleccionado, se deberd enviar a los
-, 3
Sgliaet

, " dos siguientes mejores candidatos para visto bueno.

SINDICATUR/: :

10.10. Se integra expediente y se envia a archivo.
. YUNTAMIENTO MUNICIPAL
CONSTITUCIONAL . ) o o
TLAPEHUALGREMBIO 1. El expediente debera de contar con la documentacion siguiente: Solicitud de
2024 - 2027
M.gglpleo, acta de nacimiento. CURP, copia de credencial de elector, comprobante de estudios,
%

€,

S
ﬁ;.&,@

'%é\‘mumAD
REGIDURIA DE EQUID/
"CENERD, DERECHOS DE

M

OLCSCENTES
Palacio Municipal, Morelos 2, Colonia Centro, Tlapehuala, Gro. C.P. 40600
tlapehuala2024.2027@gmail.com | Tel. 732 67 3 00 09
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3 TRABAJANDA. ...

2 fotografias tamafio credencial, copia de credencial de elector de beneficiario, carta de o

antecedentes penales y comprobante de domicilio. Dsl\?égl Ahlﬁglgg?é\,so

3 iy ORHAS P IRI ;oAS
:nuunmoe CRITERIO 2. En caso de no contar con alguno de los documentos especificados en el criterio

%&% RURAL,
w : &tﬂi&d;,py,_nto 10.10,-se deberd solicitar al empleado para su debida integracion.
E E YRSNAL H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL
HUA GR() CONSTNUClONAL
0 ) TLAPEHUA

HDY :
m%%gomﬂlo 1. Todo el personal contratado de confianza o temporal, debe de recibir induccion
Ry EMP
JALA, GRCT zﬂ*ﬁbesto por parte de la Tesoreria Municipal y de los jefes inmediatos. SECRE£
en g H. AYUNTAM(EN%RKE/}%I‘?E.NERAL
NSTITUCIONAL
CRITERIO 2. Dentro de la induccidn se deberan de hacer notar las obligacionesy los dergac%gﬁu;\u\ GRO.
. . 2024 - 2027
_—  que tiene el trabajador. o 4

(e fnw’iar_mo MUNICIPAL
-:—; CONSTITUC ONAL
1 ,

4

) &ITERIO 1. Si el personal es de confianza se debe de realizar el nombramiento

REG"mmAB%rrespondlen’ce mismo que deberd contener como minimo los siguientes datos: folio,

SALUD PUBLICA
{A‘S!%TENNASgﬁﬁ‘EO sueldo, cargo en presupuesto, estado civil, edad, direccién, periodo del

() pgmbramiento y firma del presidente municipal.
!ONA.-.
ﬁ“ERIO 2. Siel trabajador es eventual se debe elaborar del contrato, conteniendo como

SINDICATIEAA. Se envia a firma el nombramiento o el contrato.

AYUNTAMIENTO GRNERBAO 1. El nombramiento y el contrato deben de contener las firmas correspondientes y
CONSTITUCIONAL

TLAPEHUALAJ@R®arse a expediente.
2024 - 2027

GHNERO DERECHOS DE

LAS NIRAS, NIRASXcio Municipal, Morelos 2, Colonia Centro, Tlapehuala, Gro. C.P. 40600
tlapehuala2024.2027@gmail.com | Tel. 732 67 3 00 09
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10.14. Se registra alta en némina.

CRITERIO 1. Una vez que se tenga el nombramiento o contrato firmado se registra al trabajador en

ndmina para su corfrespondiente pago.

.
: H. AVUA\[TAMIENTO MUNiCI,
} uONSTﬂ'UCiQNAL :
TLAPEHUALA, GRC.

2024 - 2027
gy

m——— L —
C. JOSBH#NS/ANIUNEZ GOICOCHEA
Presidente Municipal

e e e e e e e S ——

Palacio Municipal, Morelos 2, Colonia Centro, Tlapehuala, Gro. C.P. 40600
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