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EXPOSICION DE MOTIVOS

El Ayuntamiento del Municipio de Pilcaya, Estado de Guerrero, en egjercicio de las
facultades que le confieren la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Guerrero y la
Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero, establece el presente
Manual-Reglamento de Procedimientos para la Administracion de los Recursos
Humanos como un instrumento juridico-administrativo orientado a fortalecer la
organizacion interna de la Administracién Publica Municipal.

La prestacion eficiente de los servicios publicos municipales requiere contar con
procesos ordenados para la incorporacién, desarrollo, evaluacién y separacion del
personal que integra el Ayuntamiento, bajo principios de legalidad, eficiencia,
transparencia, profesionalismo y responsabilidad administrativa.

El presente instrumento tiene como finalidad establecer las bases normativas que
regulen la actuacién de la Jefatura de Administracion y de las unidades
administrativas municipales en materia de recursos humanos, procurando que las
decisiones relacionadas con el personal municipal se realicen mediante
procedimientos claros, objetivos y documentados.

CONSIDERANDOS

PRIMERO. Que el Municipio constituye la base de la division territorial y de la
organizacion politica y administrativa del Estado, contando con personalidad juridica
y patrimonio propio para administrar libremente sus recursos.

SEGUNDO. Que el Ayuntamiento tiene la responsabilidad de organizar la
Administracién Publica Municipal y establecer los mecanismos administrativos
necesarios para garantizar el cumplimiento de sus funciones.

TERCERO. Que la administracion adecuada del personal municipal permite
fortalecer la capacidad institucional, mejorar la prestacion de servicios publicos y
promover una gestion publica eficiente.

CUARTO. Que resulta necesario establecer procedimientos administrativos
uniformes para regular el ingreso, permanencia, desarrollo y separacion del
personal municipal.
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TITULO PRIMERO DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO | DEL OBJETO DEL MANUAL-REGLAMENTO
Articulo 1. El presente Manual-Reglamento tiene por objeto establecer las normas,

-7— ‘
procedimientos y criterios administrativos que deberan observarse para la
administracién de los recursos humanos del Ayuntamiento del Municipio de Pilcaya,
Estado de Guerrero, durante la Administracion Publica Municipal 2024-2027 .
Articulo 2. El presente ordenamiento regula los procesos relacionados con:
I. Planeacién de recursos humanos;
i
\
il
\&

Il. Reclutamiento;
I1l. Seleccion;

IV. Ingreso;

V. Contratacion;

VI. Integracion y control de expedientes;
VII. Induccion;

VIll. Capacitacion;

IX. Evaluacion del desempefio;

X. Promocion y ascensos;

Xl. Movimientos administrativos;

Xll. Separacién del personal.

Articulo 3. Las disposiciones contenidas en este Manual-Reglamento son de
observancia obligatoria para todas las personas servidoras publicas que integran el
Ayuntamiento del Municipio de Pilcaya, Guerrero.

CAPITULO Il DEL AMBITO DE APLICACION

Articulo 4. La aplicacion del presente Manual-Reglamento corresponde a la
Jefatura de Administracién, con la participaciéon de las unidades administrativas
municipales conforme a sus atribuciones.

Articulo 5. Las disposiciones del presente ordenamiento seran aplicables al
personal:

|. De confianza;
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Il. De base;
lll. Eventual;

IV. Por tiempo determinado;
V. Por cualquier otra modalidad permitida por la legislacion aplicable.

Articulo 6. La aplicacién de este Manual-Reglamento debera realizarse respetando
en todo momento los derechos laborales reconocidos por la Constitucion Federal,
las leyes laborales aplicables y demas disposiciones vigentes.

CAPITULO lll DE LOS PRINCIPIOS RECTORES

Articulo 7. La administracion de los recursos humanos municipales se regira por
los siguientes principios:

|. Legalidad: La actuacion administrativa debera sujetarse a las disposiciones
juridicas aplicables.

Il. Eficiencia: Los recursos humanos deberan administrarse buscando el
cumplimiento adecuado de los objetivos municipales.

Ill. Profesionalismo: El personal debera desempefiar sus funciones con
responsabilidad y preparacion.

IV. Igualdad de oportunidades: Los procesos de ingreso, desarrollo y promocion
deberan realizarse sin discriminacion.

V. Transparencia: Los procedimientos administrativos deberan contar con evidencia
documental.

VI. Confidencialidad: La informacién personal contenida en expedientes laborales
debera protegerse conforme a la legislacién aplicable.

TITULO SEGUNDO DE LA JEFATURA DE ADMINISTRACION

CAPITULO | DE SUS ATRIBUCIONES

Articulo 8. La Jefatura de Administracién sera la unidad administrativa encargada
de planear, coordinar, controlar y evaluar los procesos relacionados con la
administracion del personal del Ayuntamiento.

Articulo 9. Corresponde a la Jefatura de Administracion:
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I. Elaborar y actualizar los procedimientos administrativos en materia de recursos
humanos;

Il. Mantener actualizado el registro del personal municipal;

lll. Integrar, organizar y custodiar los expedientes laborales;

IV. Coordinar los procesos de reclutamiento y seleccion;

V. Elaborar contratos, nombramientos y documentos administrativos de ingreso;
V1. Coordinar programas de capacitacion;

VII. Proponer mecanismos de evaluacion del desempefio;

VIll. Gestionar movimientos administrativos del personal;

IX. Tramitar las bajas administrativas;

X. Emitir informes relacionados con la plantilla laboral cuando sean requeridos.

Articulo 10. La Jefatura de Administracion debera actuar en coordinacién con la
Tesoreria Municipal para garantizar que los movimientos de personal cuenten con
respaldo presupuestal.

TiTULO TERCERO DE LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES DEL PERSONAL
MUNICIPAL

CAPITULO | DE LOS DERECHOS DEL PERSONAL

Articulo 11. Las personas servidoras publicas del Ayuntamiento del Municipio de
Pilcaya tendran los derechos que establezcan la Constitucidn Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, las leyes laborales aplicables, la normatividad estatal y
demas disposiciones administrativas vigentes.

Articulo 12. Son derechos del personal municipal:

|. Recibir la remuneracién correspondiente al puesto desempefiado conforme al
presupuesto autorizado y tabuladores vigentes; :

Il. Desempenar sus funciones en condiciones de respeto, igualdad y dignidad;

Ill. Recibir capacitacion y actualizacion para mejorar el desempefo de sus
funciones;

IV. Ser informado de las funciones, responsabilidades y obligaciones inherentes al
puesto que desempenia;
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V. Participar en los procesos de evaluacion del desempefio conforme a los
procedimientos establecidos;

VI. Solicitar aclaraciones respecto de tramites administrativos relacionados con su
situacioén laboral;

VIIl. Recibir constancias laborales cuando corresponda;

VIIl. Contar con la proteccion y resguardo de sus datos personales contenidos en
su expediente laboral.

Articulo 13. El ejercicio de los derechos laborales del personal municipal estara
sujeto a las disposiciones presupuestales, administrativas y juridicas aplicables al
Ayuntamiento.

CAPITULO Il DE LAS OBLIGACIONES DEL PERSONAL MUNICIPAL
Articulo 14. Son obligaciones de las personas servidoras publicas municipales:

I. Cumplir con las funciones establecidas en el nombramiento, contrato o documento
administrativo correspondiente;

Il. Desempefiar sus actividades con responsabilidad, eficiencia, honradez y
profesionalismo;

lll. Observar las disposiciones establecidas en el presente Manual-Reglamento y
demas normas administrativas municipales;

IV. Conservar y custodiar los bienes, documentos e informacion que tengan bajo su
responsabilidad;

V. Guardar confidencialidad sobre la informaciéon que conozcan con motivo de sus
funciones:

VI. Asistir puntualmente a sus labores conforme al horario establecido;

VII. Participar en los programas de capacitacion y evaluacion que determine el
Ayuntamiento;

VIll. Informar oportunamente cualquier situacion que afecte el cumplimiento de sus
funciones.

Articulo 15. Queda prohibido al personal municipal:

I. Utilizar bienes, recursos o servicios del Ayuntamiento para fines distintos a los
institucionales;

Il. Proporcionar informacion reservada o confidencial sin autorizacion;,
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Pilcau
Ill. Realizar actos de discriminacién, hostigamiento o acoso dentro del ambito
laboral;
IV. Abandonar sus funciones sin causa justificada; R
V. Presentarse a laborar bajo los efectos de sustancias que afecten su desempefio;

V1. Realizar actividades contrarias a los principios del servicio publico.

TITULO CUARTO DEL RECLUTAMIENTO Y SELECCION DEL PERSONAL

CAPITULO | DEL RECLUTAMIENTO

Articulo 16. El reclutamiento es el procedimiento mediante el cual la Jefatura de
Administracion identifica y atrae personas candidatas que cumplan con el perfil
requerido para ocupar una plaza vacante autorizada dentro del Ayuntamiento.

Articulo 17. Todo proceso de reclutamiento debera originarse mediante solicitud
formal de la unidad administrativa interesada, la cual debera justificar:

I. La necesidad de contar con personal;

Il. Las funciones especificas del puesto;

l1l. El perfil requerido;

IV. La duracién del servicio, cuando se trate de contrataciones temporales;
V. La disponibilidad presupuestal correspondiente.

Articulo 18. La Jefatura de Administracion debera verificar previamente:

|. Que exista la plaza o puesto autorizado;

Il. Que el area solicitante tenga funciones justificadas para la incorporacion del
personal;

IIl. Que exista suficiencia presupuestaria autorizada por la Tesoreria Municipal.
Articulo 19. El reclutamiento podra realizarse mediante:

|. Bolsa de trabajo municipal;

Il. Convocatoria publica cuando resulte conveniente;

Ill. Recomendaciones de perfiles profesionales, siempre que se cumpla con el
procedimiento de seleccion;

@éasurw/g\ ﬁ/@/‘f’i

IV. Otros mecanismos administrativos autorizados.
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Articulo 20. El reclutamiento debera realizarse bajo criterios de igualdad de
oportunidades, evitando cualquier practica discriminatoria.

CAPITULO Il DEL PROCESO DE SELECCION

Articulo 21. La seleccion de personal tiene como finalidad determinar la persona
candidata que cuente con los conocimientos, habilidades, experiencia y aptitudes
necesarias para desempefar adecuadamente el puesto requerido.

Articulo 22. La Jefatura de Administracion sera responsable de coordinar el
proceso de seleccidn, con apoyo del area administrativa solicitante.

Articulo 23. El proceso de seleccion podra incluir:

I. Revision de solicitudes y curriculum vitae;

1. Verificacion de documentacion;

Ill. Entrevista laboral;

IV. Evaluaciéon de conocimientos o habilidades cuando el puesto lo requiera;
V. Analisis del perfil profesional y experiencia,

VI. Emisién de propuesta de candidato seleccionado.

Articuk[) 24. La entrevista laboral debera considerar, entre otros aspectos:
|. Experiencia relacionada con el puesto;

Il. Conocimientos técnicos;

lil. Capacidad de trabajo;

IV. Disponibilidad;

V. Actitud y compromiso institucional.

Articulo 25. La Jefatura de Administracion integrara un expediente del proceso de
seleccién que contenga la documentacion generada durante el procedimiento.
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TITULO QUINTO DEL INGRESO DEL PERSONAL

CAPITULO | DEL PROCEDIMIENTO DE INGRESO

Articulo 26. Ninguna persona podra iniciar actividades laborales dentro del
Ayuntamiento sin contar con autorizacién administrativa y documentacion de
ingreso completa.

Articulo 27. El ingreso del personal debera cumplir con las siguientes etapas:
1. Autorizacion de la contratacion;

Il. Validacion presupuestal;

lll. Entrega de documentacion requerida;

IV. Integracion del expediente laboral;

V. Elaboracion del contrato, nombramiento o documento administrativo
correspondiente;

VI. Asignacion del area de adscripcion;,
VIl. Induccién al puesto.

Articulo 28. La persona de nuevo ingreso debera recibir informacion relacionada
con:

|. La estructura administrativa del Ayuntamiento;
Il. Las funciones del puesto;

lll. Sus responsabilidades;

IV. Horarios laborales;

V. Normas internas aplicables.

CAPITULO Il DE LA INTEGRACION DEL EXPEDIENTE LABORAL

Articulo 29. La Jefatura de Administracién sera responsable de integrar y mantener
actualizado el expediente individual de cada persona servidora publica.

Articulo 30. El expediente laboral debera contener, en lo conducente:
I. Solicitud de empleo;
Il. Curriculum vitae;

Ill. Acta de nacimiento;
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IV. Identificacién oficial vigente,

V. Comprobante de domicilio;

VI. Clave Unica de Registro de Poblacién;

VII. Registro Federal de Contribuyentes;

VIll. Comprobantes de estudios;

IX. Documentos que acrediten experiencia;

X. Contrato, nombramiento o documento de ingreso;
Xl. Movimientos administrativos;

XIl. Evaluaciones del desempeno;

Xlll. Constancias de capacitacion;

XIV. Documentacion relacionada con la separacion del cargo.

Articulo 31. Los expedientes laborales deberan conservarse bajo medidas de
seguridad que garanticen la confidencialidad y proteccién de datos personales
conforme a la legislacion aplicable.

Articulo 32. La informacion contenida en los expedientes laborales unicamente
podra ser proporcionada a autoridades competentes o cuando exista fundamento
legal para ello.

CAPITULO Il DE LA CONTRATACION DEL PERSONAL

Articulo 33. La contratacién del personal municipal debera formalizarse mediante
contrato, nombramiento o instrumento administrativo autorizado conforme a la
naturaleza juridica de la relacion existente.

Articulo 34. Los documentos de contratacion deberan establecer como minimo:
|. Nombre del Ayuntamiento;

Il. Nombre de la persona contratada;

Ill. Puesto y area de adscripcion,

IV. Funciones generales;

V. Remuneracion autorizada;
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Pilcay
VI. Vigencig;

VII. Derechos y obligaciones;
VIll. Causas de terminacion cuando corresponda.

Articulo 35. La Jefatura de Administracién debera remitir a la Tesoreria Municipal
la informacién necesaria para el registro administrativo y presupuestal
correspondiente.

TITULO SEXTO DEL DESARROLLO Y PROFESIONALIZACION DEL
PERSONAL MUNICIPAL

CAPITULO | DE LA INDUCCION DEL PERSONAL

Articulo 36. La induccion es el procedimiento. administrativo mediante el cual el
Ayuntamiento proporciona a las personas servidoras publicas de nuevo ingreso la
informacion necesaria para facilitar su integracion a la estructura organizacional y al
desempefio de sus funciones.

Articulo 37. La Jefatura de Administracion sera responsable de coordinar el
proceso de induccion, con apoyo de la unidad administrativa donde sera asignado
el personal de nuevo ingreso.

Articulo 38. La induccion deberé proporcionar, entre otros aspectos:

. Informacioén general sobre la organizacion y funcionamiento del Ayuntamiento;
Il. Misién, vision y objetivos institucionales;

Ill. Estructura administrativa municipal;

IV. Derechos y obligaciones del personal;

V. Funciones especificas del puesto,

V1. Horarios y controles administrativos;

VIl. Normas de conducta y responsabilidades administrativas.

Articulo 39. La unidad administrativa de adscripcion debera proporcionar al
personal de nuevo ingreso la informacion técnica necesaria para el adecuado
desempefio de sus funciones.

Articulo 40. La Jefatura de Administracion debera conservar evidencia documental
de los procesos de induccién realizados.

Pagina 13 de 36

i




CAPITULO Il DE LA CAPACITACION Y ACTUALIZACION DEL PERSONAL

Articulo 41. La capacitacién constituye un instrumento administrativo orientado al
fortalecimiento de conocimientos, habilidades y capacidades del personal municipal
para mejorar la calidad en la prestacién de los servicios publicos.

Articulo 42. La Jefatura de Administracion debera elaborar programas de
capacitacion conforme a las necesidades detectadas por las unidades
administrativas municipales.

Articulo 43. Los programas de capacitacion deberan considerar:
|. Diagnéstico de necesidades de capacitacion;

1. Objetivos de aprendizaje;

lll. Personal al que va dirigido;

IV. Temas o contenidos;

V. Periodos de ejecucién;

VI. Mecanismos de evaluacion.

Articulo 44. La capacitacion podra realizarse mediante:

|. Cursos internos;

Il. Talleres;

I1l. Conferencias;

IV. Diplomados;

V. Cursos impartidos por instituciones publicas o privadas;
VI. Actividades de actualizacidon normativa o técnica.

Articulo 45. Las personas servidoras publicas deberan participar en los programas
de capacitacioén cuando sean convocadas por la Jefatura de Administracion o por la
unidad administrativa competente.

Articulo 46. La participacion en actividades de capacitacién podré considerarse
como elemento para procesos de evaluacion del desempefio y desarrollo
profesional.
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TITULO SEPTIMO DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO DEL PERSONAL

CAPITULO | DISPOSICIONES GENERALES

. Articulo 47. La evaluacion del desempefio es el procedimiento administrativo
mediante el cual se valorara el cumplimiento de las funciones, responsabilidades,
metas y objetivos asignados al personal municipal.

Articulo 48. La evaluacion del desemperio tendré como finalidad:
I. Mejorar la eficiencia administrativa;

1. Identificar necesidades de capacitacion;

Ill. Detectar areas de oportunidad;

IV. Fortalecer la calidad del servicio publico;

V. Reconocer el desempefio sobresaliente.

Articulo 49. La evaluacion del desemperio serd coordinada por la Jefatura de
Administracion, con la participacion de los titulares de las unidades administrativas
correspondientes.

CAPITULO Il DEL PROCEDIMIENTO DE EVALUACION

Articulo 50. La evaluaciéon del desempefio podra considerar los siguientes
elementos:

|. Cumplimiento de funciones asignadas;

Il. Calidad y oportunidad del trabajo realizado;
Ill. Responsabilidad y disciplina laboral;

IV. Trabajo en equipo;

V. Conocimiento del puesto;

V1. Cumplimiento de objetivos establecidos.

Articulo 51. Los titulares de las areas administrativas seran responsables de emitir
las valoraciones correspondientes respecto al personal bajo su coordinacion.

Articulo 52. Los resultados de las evaluaciones deberan integrarse al expediente
laboral correspondiente y podran utilizarse para establecer acciones de mejora.
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Articulo 53. Cuando los resultados de evaluacién determinen areas de oportunidad,
la Jefatura de Administracion podra proponer:
I. Capacitacion especifica; T
Il. Acompafamiento administrativo;

I1l. Reorientacién de funciones:

IV. Medidas de mejora del desempeno.

TiTULO OCTAVO DE LA PROMOCION Y ASCENSOS DEL PERSONAL

CAPITULO | DE LOS PRINCIPIOS GENERALES

Articulo 54. La promocién y ascenso del personal municipal tendran como finalidad
reconocer la preparacion, experiencia, desempefo y capacidad de las personas
servidoras publicas.

Articulo 55. Los procesos de promocién y ascenso deberan sujetarse a:
I. Existencia de una plaza disponible;

Il. Disponibilidad presupuestal;

[ll. Cumplimiento del perfil requerido;

IV. Evaluacion favorable del desempenio;

V. Autorizacion de la autoridad competente.

CAPITULO Il DEL PROCEDIMIENTO DE PROMOCION Y ASCENSO

Articulo 56. La unidad administrativa interesada en promover un ascenso debera
presentar solicitud fundada y motivada ante la Jefatura de Administracion.

21
‘ ot
4}
Articulo 57. La solicitud debera contener:

I. Nombre de la persona propuesta; ;

Il. Puesto actual;

lll. Puesto al que se pretende ascender; %

V. Justifica_cién administrativa;
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V. Perfil requerido; ‘ |
VI. Disponibilidad presupuestal.

Articulo 58. La Jefatura de Administracion realizara el analisis correspondiente
considerando:

I. Antigiedad laboral;

Il. Experiencia;

lll. Capacitacién recibida;

IV. Resultados de evaluaciones;
V. Aptitudes para el nuevo puesto.

Articulo 59. La promocién o ascenso debera formalizarse mediante el documento
administrativo correspondiente y actualizarse en el expediente laboral.

TITULO NOVENO DE LOS MOVIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL
PERSONAL

CAPITULO | DE LOS CAMBIOS DE ADSCRIPCION

Articulo 60. El cambio de adscripcién consiste en la modificacién del érea
administrativa donde presta sus servicios una persona servidora publica, sin afectar
necesariamente su relacién laboral.

Articulo 61. Los cambios de adscripciéon podran realizarse por:
|. Necesidades del servicio;

Il. Reorganizacion administrativa;

lll. Optimizacion de recursos humanos;

IV. Acuerdo administrativo autorizado.

Articulo 62. Todo cambio de adscripcion debera ser comunicado por escrito a la
persona servidora publica y registrado por la Jefatura de Administracion.

Pdgina 17 de 36

uP



o T

Pilca

CAPITULO Il DE LOS PERMISOS E INCIDENCIAS ADMINISTRATIVAS

Articulo 63. Las incidencias administrativas del personal deberan registrarse
conforme a los controles establecidos por la Jefatura de Administracion.

+/\ 1
Articulo 64. Se consideran incidencias administrativas, entre otras:
I. Retardos;

Il. Inasistencias;

Ill. Permisos;

IV. Comisiones oficiales;

V. Licencias autorizadas.

Articulo 65. Los permisos deberan solicitarse mediante escrito o formato
administrativo autorizado, indicando la causa y periodo correspondiente.

CAPITULO Il DEL CONTROL DE ASISTENCIA

Articulo 66. La Jefatura de Administracion establecera los mecanismos necesarios
para el control de asistencia del personal municipal.

Articulo 67. Los titulares de las unidades administrativas deberan informar
oportunamente las incidencias del personal bajo su responsabilidad.

Articulo 68. La informacion de asistencia podré ser considerada para efectos
administrativos, laborales y de evaluacién del desempefio conforme a la
normatividad aplicable.

TiTULO DECIMO DE LA SEPARACION DEL PERSONAL MUNICIPAL

5. /é‘i\ %fﬁ%

CAPITULO | DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 69. La separacién del personal municipal es el procedimiento
administrativo mediante el cual concluye la relacion laboral o administrativa entre el
Ayuntamiento del Municipio de Pilcaya y la persona servidora publica, conforme a
las causas previstas en la legislacion aplicable.

[
[

Articulo 70. La separacion del personal debera realizarse mediante procedimiento
administrativo documentado, respetando en todo momento los derechos laborales
y las garantias establecidas en las disposiciones juridicas aplicables.
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Articulo 71. La Jefatura de Administracion sera responsable de coordinar los
tramites administrativos relacionados con la separacion del personal, en
coordinacion con las areas municipales competentes.

CAPITULO Il DE LAS CAUSAS DE SEPARACION DEL PERSONAL
Articulo 72. La separacion del personal podra originarse por las siguientes causas:

|. Renuncia voluntaria;
Il. Terminacién de contrato por conclusiéon del periodo establecido;
I1l. Conclusién del nombramiento;

IV. Cambio de administracién municipal cuando corresponda conforme a la
naturaleza del cargo;

V. Jubilacién o retiro conforme a la legislacion aplicable;
V1. Fallecimiento;

VIl. Causas previstas en las leyes laborales aplicables;
VIII. Resolucion administrativa o jurisdiccional competente.

Articulo 73. La separacidon del personal deberd encontrarse debidamente
sustentada mediante documentaciéon administrativa que acredite la causa que la
origina.

CAPITULO lll DE LA RENUNCIA VOLUNTARIA

Articulo 74. La persona servidora publica que decida separarse voluntariamente de
su cargo debera presentar escrito de renuncia dirigido a la autoridad municipal
competente.

Articulo 75. La renuncia debera contener:

I. Nombre completo de la persona servidora publica;
Il. Puesto desempenado;

1. Area de adscripcion;

IV. Fecha en que pretende concluir sus funciones;
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V. Manifestacion expresa de voluntad de separarse del cargo;

VI. Firma de la persona interesada.

ok
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Articulo 76. La Jefatura de Administracion debera realizar las gestiones
administrativas necesarias para formalizar la baja correspondiente.

CAPITULO IV DEL PROCEDIMIENTO DE BAJA ADMINISTRATIVA

Articulo 77. Para efectuar una baja administrativa, la Jefatura de Administracion
deberé integrar el expediente correspondiente, el cual debera contener:

|. Documento que origine la separacion;

Il. Identificacion del personal;

1. Ultimo puesto desempefiado;

IV. Fecha efectiva de baja;

V. Documentacion relacionada con entrega-recepcion, cuando corresponda.

Articulo 78. La Jefatura de Administracion debera comunicar a las areas
correspondientes la baja del personal para los efectos administrativos procedentes.

Articulo 79. La Tesoreria Municipal debera realizar los movimientos administrativos,
presupuestales y financieros que correspondan conforme a la baja registrada.

TITULO DECIMO PRIMERO DEL PROCESO DE ENTREGA-RECEPCION DEL
PERSONAL

CAPITULO UNICO DE LA ENTREGA DE BIENES, DOCUMENTOS Y ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS

Articulo 80. Las personas servidoras publicas que concluyan su relacién laboral o
administrativa con el Ayuntamiento deberan realizar la entrega de los bienes,
documentos, archivos e informacién que tengan bajo su responsabilidad,
celebrando el Proceso de Entrega — Recepcion, ante el Organo Interno de Control,
de acuerdo a la Ley Numero 213 de Entrega-Recepcion de las Administraciones
Publicas del Estado y Municipios de Guerrero.

Articulo 81. La entrega-recepcion tendré como finalidad garantizar la continuidad
administrativa y proteger el patrimonio municipal.

Articulo 82. La entrega-recepcién debera comprender, cuando corresponda:
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I. Bienes muebles asignados;

Il. Equipo de computo;

lll. Documentos oficiales;

IV. Archivos fisicos y electrénicos;

V. Sellos oficiales;

'VI. Contrasefias o accesos institucionales;
VII. Asuntos pendientes de tramite, y

VIIl. Otros que se consideren.

Articulo 83. La unidad administrativa correspondiente debera verificar que la
entrega-recepcion se realice conforme a los procedimientos administrativos
establecidos por el Ayuntamiento.

Articulo 84. La omisién de la entrega de bienes o informacién institucional podré
generar responsabilidades conforme a la legislacion aplicable.

TiTULO DECIMO SEGUNDO DE LA PROTECCION DE DATOS PERSONALES
Y MANEJO DE INFORMACION LABORAL

CAPITULO UNICO DEL RESGUARDO DE EXPEDIENTES

Articulo 85. La Jefatura de Administracion seré responsable del resguardo,
organizacién y conservacion de los expedientes laborales del personal municipal.

Articulo 86. La informacion contenida en los expedientes laborales tendra el
tratamiento previsto en la legislacion aplicable en materia de transparencia y
proteccion de datos personales.

Articulo 87. El personal que tenga acceso a informacion laboral debera abstenerse
de divulgarla o utilizarla para fines distintos a los institucionales.

Articulo 88. La consulta, reproduccién o entrega de informacion contenida en
expedientes laborales debera realizarse Gnicamente por personal autorizado o por
autoridad competente.
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TiTULO DECIMO TERCERO DE LAS RESPONSABILIDADES
ADMINISTRATIVAS DEL PERSONAL

CAPITULO UNICO DE LAS OBLIGACIONES Y CONSECUENCIAS
ADMINISTRATIVAS

Articulo 89. Las personas servidoras publicas municipales estaran sujetas a las
responsabilidades administrativas establecidas en la Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, la Ley General de Responsabilidades Administrativas y
demas disposiciones aplicables.

Articulo 90. El incumplimiento de las disposiciones contenidas en el presente
Manual-Reglamento podra dar lugar a las responsabilidades administrativas
correspondientes.

Articulo 91. Las autoridades municipales competentes deberan actuar conforme a
los procedimientos establecidos por la normatividad aplicable, respetando el
derecho de audiencia y las garantias administrativas correspondientes.

TiTULO DECIMO CUARTO DE LA VIGILANCIA Y ACTUALIZACION DEL
MANUAL-REGLAMENTO

CAPITULO | DE LA VIGILANCIA DEL CUMPLIMIENTO
Articulo 92. Corresponde a la Jefatura de Administracion vigilar la aplicacion y
cumplimiento del presente Manual-Reglamento.

Articulo 93. Las unidades administrativas municipales deberan proporciohar la
informacion necesaria y colaborar con la Jefatura de Administracién para el
cumplimiento de los procedimientos establecidos.

Articulo 94. La Contraloria Municipal, en el ambito de sus atribuciones, podra
revisar el cumplimiento de las disposiciones administrativas contenidas en este
Manual-Reglamento.

CAPITULO Il DE LAS MODIFICACIONES Y ACTUALIZACIONES

Articulo 95. El presente Manual-Reglamento podra ser actualizado cuando existan
modificaciones legales, administrativas u organizacionales que asi lo requieran.
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Articulo 96. Las propuestas de modificacion deberan presentarse ante la autoridad J_‘.)
‘T v

municipal competente para su analisis y, en su caso, aprobacién correspondiente.

Articulo 97. La Jefatura de Administracion debera mantener actualizado el ejemplar
oficial del presente Manual-Reglamento y comunicar sus modificaciones a las
unidades administrativas municipales.

TITULO DECIMO QUINTO DE LOS FORMATOS ADMINISTRATIVOS

CAPITULO UNICO DE LOS DOCUMENTOS DE CONTROL
Articulo 98. Para la adecuada aplicacién del presente Manual-Reglamento, la

Q
Jefatura de Administracién podra implementar formatos administrativos de control, i
entre ellos:
l. Solicitud de empleo municipal;

Il. Cédula de entrevista laboral;

Ill. Formato de evaluacion de candidato;
IV. Carta de aceptacidn del puesto;

V. Expediente laboral;

VI. Formato de induccion;

VII. Evaluacion del desemperio;

VIIl. Solicitud de capacitacion;

IX. Movimiento administrativo de personal;

X. Acta de entrega-recepcion;

Xl. Formato de baja administrativa.

v

[

Articulo 99. Los formatos administrativos deberan contener los elementos
necesarios para acreditar la realizacion de cada procedimiento y formar parte del 9
archivo administrativo correspondiente. ‘

&
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ARTICULOS TRANSITORIOS
Primero. El presente Manual-Reglamento entrara en vigor al dia siguiente de su

aprobacién por el Honorable Cabildo del Ayuntamiento del Municipio de Pilcaya,
Estado de Guerrero.

Segundo. La Jefatura de Administracién deberé realizar las acciones necesarias
para la difusion y aplicacion del presente instrumento administrativo.

Tercero. Los procedimientos establecidos en este Manual-Reglamento seran
aplicables sin perjuicio de los derechos laborales reconocidos por la legislacion
vigente.

Cuarto. Los casos no previstos en el presente Manual-Reglamento seran resueltos
por el Ayuntamiento conforme a las disposiciones juridicas aplicables.

APROBACION

El presente Manual-Reglamento de Procedimientos para la Administracion de los
Recursos Humanos del Ayuntamiento del Municipio de Pilcaya, Guerrero,
Administracion Publica Municipal 2024-2027, es aprobado por el Honorable
Ayuntamiento Constitucional en sesién de Cabildo correspondiente.

FIRMAN PARA CONSTANCIA

PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
SiNDICO PROCURADOR MUNICIPAL
SECRETARIO GENERAL DEL AYUNTAMIENTO

TESORERO MUNICIPAL

JEFE(A) DE ADMINISTRACION

ANEXOS TECNICOS DEL MANUAL-REGLAMENTO DE PROCEDIMIENTOS
PARA LA ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS HUMANOS 7
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ANEXO 1
.f‘
MATRIZ GENERAL DE RESPONSABILIDADES EN MATERIA DE RECURSOS
HUMANOS
Actividad Jefatura de Area Tesoreria Presidencia Contraloria
Administracion solicitante Municipal Municipal Municipal
Solicitud de . ) Justifica il Autorza Supervisa
Recibe y analiza : suficiencia cuando o
personal necesidad cumplimiento
presupuestal  corresponda
Reclutamiento Coordina proceso Rz perﬁl —_ —_ —
requerido
Seleccion EvaldGa candidatos Partlcpa o —_ Aot .casos —_—
entrevistas requeridos
Proporciona Registra
Ingreso Integra expediente informacion del movimientos —_ —

puesto presupuestales

@ mmir. S S =

L Firma
. Autoriza T
a Elabora Valida ; autorizaciones
Contratacion ) ] impacto —_
documentacion funciones cuando
presupuestal
corresponda
- [ Detecta Autoriza
Capacitacién Disefia programa : —_ —
necesidades recursos
Evaluacién del Coordina o i Verifica
L K personal — — A
desempeiio evaluacion : procedimientos
adscrito
X ] . Autoriza
Promocion Analiza Propone Verifica
: 1 cuando —_
ylo procedencia candidato recursos
. Informa ! ! Autoriza
Baja de ; ; ; = Realiza ajustes : :
Tramita baja situacion i 7 cuando Supervisa legalidad
personal administrativos
laboral corresponda
Entrega- Coordina Realiza Participa cuando
recepcioéon expediente entrega corresponda
ANEXO 2
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PROCEDIMIENTO OPERATIVO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE
PERSONAL

Objetivo: -

Establecer las actividades necesarias para identificar y seleccionar personal que
cumpla con el perfil requerido para ocupar una plaza autorizada.

Descripcion del procedimiento:

Etapa Responsable Actividad
1 Area solicitante Presenta solicitud de contratacion
Jefatura de Administracion Analiza necesidad y perfil

Tesoreria Municipal Verifica suficiencia presupuestal

AWN

Jefatura de Administracion Realiza reclutamiento

(8}

Jefatura/Area solicitante  Entrevista candidatos

\R
\1
6 Jefatura de Administracion Integra evaluacion |
i Autoridad competente Autoriza contratacion
8 Administracion Integra expediente

DIAGRAMA DE FLUJO
INICIO

v

Area solicita personal

|

v

¥,
- \@
Jefatura de Administracion analiza solicitud
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¢ Existe plaza y presupuesto?

NO Sl
4 A 4
Se rechaza Reclutamiento
solicitud
v

Evaluacion y entrevista

v

Seleccion de candidato

|

v

Autorizacion de ingreso

v

Contratacion

v
FIN
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ANEXO 3 ng

FORMATO DE SOLICITUD DE PERSONAL .

h}

AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE PILCAYA, GUERRERO
JEFATURA DE ADMINISTRACION
SOLICITUD DE CONTRATACION DE PERSONAL

Fecha:

Area solicitante:

Puesto requerido:

Numero de plazas:
Tipo de contratacion:
OConfianza

LIBase
OEventual
OTiempo determinado

Justificacion de la necesidad:

Funciones principales:

Perfil requerido: ! @
Escolaridad:
Experiencia:

Conocimientos especificos:

Nombre y firma del titular del area solicitante:

\
:
o
&)
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ANEXO 4
CEDULA DE ENTREVISTA LABORAL

Nombre del candidato:

Puesto solicitado:

Fecha:

Evaluacion
Aspecto Calificacion

Experiencia laboral -

1

Conocimientos técnicos
Comunicacion -
Responsabilidad -
Disponibilidad -
Actitud de servicio g

Observaciones:

Resultado:

CORecomendado
CONo recomendado
OEn reserva

Nombre y firma del entrevistador:
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ANEXO 5 |
LISTA DE INTEGRACION DE EXPEDIENTE LABORAL

<

Nombre del servidor publico:

Area:

Puesto:

Documentacion:

Documento Entregado
Solicitud de empleo
Curriculum vitae
Acta de nacimiento
Identificacion oficial
CURP

RFC O

Comprobante de domicilio O

.%i\%ﬁo

Comprobante de estudios O X
Contrato o nombramiento [ .
Otros documentos O ‘g
Responsab'[e de integracion: | \
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ANEXO 6
FORMATO DE INDUCCION AL PERSONAL DE NUEVO INGRESO
Nombre:
Puesto:
Fecha de ingreso:

Temas impartidos:

[0 Organizacion del Ayuntamiento
O Funciones del puesto

O Reglamento interno

[0 Derechos y obligaciones

O Proteccion de informacién

[J Horarios y controles administrativos
Firma del servidor publico:

Firma de Jefatura de Administracion:

ANEXO 7

FORMATO DE EVALUACION DEL DESEMPENO
Nombre:

Puesto:

Area:

Periodo evaluado:

Criterios de evaluacion

Criterio Resultado

@ 5o~ - Q/i\ gip

Cumplimiento de funciones
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Criterio Resultado
Calidad del trabajo

Responsabilidad

Puntualidad

Trabajo en equipo

Atencion ciudadana

Resultado general:

O Excelente
O Satisfactorio
[1 Requiere mejora

Observaciones:

Evalué:

ANEXO 8

SOLICITUD DE PROMOCION O ASCENSO

Nombre del servidor publico:
Puesto actual:

Puesto propuesto:
Justificacion:

Experiencia:

Capacitacion acreditada:
Resultado de evaluaciones:
Autorizaciones:

Jefatura de Administracién
Titular del Area

Autoridad competente

Pagina 32 de 36

Pilcala

@ OIS CFA- % 5\ %\LP



ANEXO 9
FORMATO DE BAJA ADMINISTRATIVA

Nombre:
Puesto:

Area:

Fecha de baja:

Motivo:

OO0 Renuncia voluntaria

[0 Terminacién de contrato

O Conclusién de nombramiento

O Otro

Descripcion:

Entrega-recepcion realizada:
O-Si
0 No aplica

Firma:

ANEXO 10 _

LISTA DE VERIFICACION DE ENTREGA-RECEPCION
Servidor publico saliente:

Area:

Se entrega:
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Pilcaja
O Documentacion oficial
[0 Bienes muebles
[0 Equipo tecnoldgico
O Archivos fisicos
O Archivos digitales
O Sellos oficiales

O Asuntos pendientes
Observaciones:
Servidor publico que entrega:

Servidor publico que recibe:

ANEXO 11
CONTROL DE ACTUALIZACION DEL MANUAL

%
Fecha Modificacién realizada Responsable Q‘é
ANEXO 12
CONTROL DE DISTRIBUCION
Ejemplares autorizados:
Area Ejemplar ¢
Presidencia Municipal ! L‘
Secretaria General w
Tesoreria Municipal @

Jefatura de Administracion

Contraloria Municipal
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TRANSITORIOS

PRIMERO. Publiquese el presente acuerdo en Gaceta Municipal del Ayuntamiento del
Municipio de Pilcaya, Estrado de Guerrero.

SEGUNDO. El presente Cédigo entrard en vigor al dia siguiente de su publicacién, en la
Gaceta Municipal.

TERCERO. Se derogan las disposiciones de igual o menor jerarquia que se opongan a lo
establecido en el presente Manual.

CUARTO. El Municipio de Pilcaya, Estado de Guerrero, previa aprobacion del H.
Ayuntamiento de Pilcaya, Guerrero, en un término no mayor a sesenta dias naturales contados a partir

de que inicie su vigencia este ordenamiento, emitirda el Manual de procedimientos de los recursos
humanos del Ayuntamiento.

Dado y aprobado en la Vigésima Séptima Sesion Ordinaria de Cabildo de fecha cuatro del mes de
febrero del afio dos mil veintiséis, en la Sala de Cabildo que ocupa el Palacio Municipal del H.
Ayuntamiento Municipal de Pilcaya, Estado de Guerrero.

Por lo tanto, mando se imprima, publique, circule y se le dé el debido cumplimiento.
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