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segln corresponda, asi como el original del documento fisico a
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especificaciones indicadas para cualquier tipo de publicacion).

¥ En caso de licitaciones pblicas, la solicitud se debera presentar con tres
dias de anticipacion a la fecha en que se desea publicar.

¥ Este tipo de publicacién sera considerada EDICION
EXTRAORDINARIA.

® Publicaciones de particulares (avisos judiciales y diversos)

v Realizar el pago de derechos en las cajas recaudadoras de la Secretaria de
Finanzas.

v Hecho lo anterior, presentar ante la Direccion del Periédico Oficial del
Estado, el recibo de pago original y una copia fotostdtica, asi como el
original del documento fisico a publicar (con firma y sello) y en archivo
electrénico (conforme a las especificaciones indicadas para cualquier
tipo de publicacién).

¥ Cualquier aclaracién debers solicitarse el mismo dia de la publicacion.

E{BneﬁpodepublicadénselécomideradaEDlCléN ORDINARIA
(con excepciones en que podran aparecer en EDICION
EXTRAORDINARIA).

® Para cualquier tipo de publicacién

¥ El solicitante debera presentar el documento a publicar en archivo
fisico y electrénico. El archivo electrénico que debe presentar el
solicitante, debera cumplir con los siguientes requisitos:

* Formato Word para Windows

* Tipo de letra Arial de 9 pts.
* No imagen (JPEG, JPG). No OCR. No PDF

¢Donde consultar una publicacion?
¥ Conforme al articulo |1, de la Ley del Periédico Oficial del Estado,
la publicacién del periédico se realiza de forma electrénica,

pudiendo ser consultado de manera gratuita en la pagina destinada
paraello, pudiendo ingresar bajo la siguiente liga electrénica:

periodicooficial.slp.gob.mx/

* Ordinarias: lunes, miércoles y viernes de todo el ano
* Extraordinarias: cuando sea requerido
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1. INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimiento es el instrumento que establece los mecanismos esenciales para el desempefio
organizacional de las unidades administrativas del Gobierno Municipal por el cual se definen las actividades necesarias que deben
desarrollar cada una de las areas y dependencias municipales, su intervenciéon en las diferentes etapas del proceso, sus
responsabilidades y formas de participacion. Es una guia de trabajo, que se complementa con diagramas o cuadros.

Este tipo de documento incide exclusivamente sobre la actividad de la Administracion Publica Municipal y la informacién vertida
en el presente es responsabilidad del area que lo emite, misma que debe ser revisada y actualizada por el titular del area que lo
valida acorde a la operacion real de los procesos de manera periédica.

1.1. OBJETIVOS DEL MANUAL

El presente Manual de Procedimiento pertenece al grupo de manuales administrativos y registra en forma sistematica y secuencial
las diversas operaciones que se desarrollan debido a las actividades, de cuya ejecucion es responsable la Oficialia Mayor, dentro
de su marco juridico y conforme a la organizacién administrativa vigente.

El Manual de Procedimiento en su calidad de “instrumento administrativo” tiene los siguientes objetivos principalmente:

- Establecer formalmente las politicas de operacion que deben seguirse para la realizacion de las actividades, y con ello facilitar
ademés, la continuidad en su ejecucion.

- Precisar los 6rganos y puestos que intervienen, asi como los formatos utilizados para la realizacion de las actividades de
conjunto, agregadas en procedimientos.

- Delimitar responsabilidades operativas para la ejecucion, control y evaluacién de las actividades.

- Desterrar las practicas de exclusividad del conocimiento y de acceso a la informacién en uno solo o algunos funcionarios o
empleados de la institucion.

- Puede decirse que la utilidad de un manual de procedimiento es mdltiple, en razén que es un instrumento que permite conocer
el funcionamiento interno en lo que respecta a la descripcion de tareas, ubicacion, requerimientos y a los puestos responsables
de su ejecucion. Asimismo los manuales de procedimientos auxilian en la induccién al puesto y en el adiestramiento y
capacitacion de personal. Ademas, por ser guias de trabajo a ejecutar, proporcionan al empleado una vision integral de sus
labores al ofrecerle la descripcién del procedimiento en su conjunto, asi como las interrelaciones de éste con otras unidades
de trabajo para la realizacion de labores asignadas, disponiendo una adecuada coordinacion de actividades a través de un
flujo eficiente de informacion.

1.2.- FUNDAMENTO JURIDICO:

Ley Orgénica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi:

Articulo 70.- La persona titular de la presidencia municipal, es la ejecutiva de las determinaciones del ayuntamiento;
tendré las siguientes facultades y obligaciones:

VIII. Vigilar que las dependencias administrativas municipales se integren y funcionen legalmente, atendiendo las
actividades que les estan encomendadas con la eficiencia requerida;

ARTICULO 84. A efecto de proporcionar el apoyo administrativo a las dependencias, unidades y organismos municipales,
el Oficial Mayor tendra a su cargo las siguientes funciones:

IX. Expedir los nombramientos del personal que hayan dado el Cabildo o el Presidente Municipal; atender lo relativo a las
relaciones laborales con los empleados al servicio del Ayuntamiento; asi como elaborar y, revisar permanentemente, con
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el concurso de las demés dependencias municipales, los manuales de, organizacion; y de procedimientos; que requiera
la Administracion Publica Municipal, y

Ley que Establece las Bases para la Emisién de Bandos de Policiay Gobierno y Ordenamientos de los Municipios
del Estado de San Luis Potosi:

ARTICULO 16. Las circulares, instructivos, manuales, formatos, disposiciones administrativas, y cualesquier otro acto de
similar naturaleza, aprobados por funcionarios publicos municipales, deben cumplir los siguientes requisitos:

I. Precisar cudl es la disposicion reglamentaria que aclaran o interpretan, o el criterio de la autoridad que la emitio;

Il. Sefalar cuales inciden exclusivamente sobre la actividad de la administracién publica municipal, y cudles otorgan
derechos a los particulares, y

Ill. Ser publicados en la Gaceta Municipal en caso de que el municipio cuente con ella, y en el Periddico Oficial del Estado;
en su caso, en los medios oficiales de divulgacion previstos por la ley o el reglamento aplicable, asi como en el pizarrén
de avisos de las areas municipales en las que tenga aplicacion.

ARTICULO 17. Las circulares internas, instructivos, manuales, formatos y cualesquier otro acto de similar naturaleza, no
pueden constituirse en actos legislativos autbnomos, ni desvirtuar, modificar o alterar el contenido de un ordenamiento
municipal. Tampoco pueden imponer cargas u obligaciones a los particulares.

ARTICULO 18. Los ayuntamientos expediran los manuales de organizacion; y de procedimientos, relativos al
funcionamiento de cada dependencia administrativa, en un plazo no mayor a ciento ochenta dias contados a partir de la
toma de protesta de sus miembros; y, posteriormente, deberan actualizarlos en el mes de enero de cada afio.

ARTICULO 20. Manual de procedimientos, o de operacion, es el instrumento que establece los mecanismos esenciales
para el desempefio organizacional de las unidades administrativas del gobierno municipal por el cual se definen las
actividades necesarias que deben desarrollar cada una de las areas y dependencias municipales, su intervencion en las
diferentes etapas del proceso, sus responsabilidades y formas de participacion. Es una guia de trabajo, que se
complementa con diagramas, o cuadros.

ARTICULO 21. Los manuales de procedimientos, o de operacion de los ayuntamientos deberan contener como minimo:
|. Portada;

II. indice;

I1l. Introduccion;

IV. Objetivo del manual,

V. Marco juridico;

VI. Denominacion, y propdsito del procedimiento;
VII. Politicas de operacion, normas y lineamientos;
VIII. Descripcién del procedimiento;

IX. Diagrama de flujo;

X. Documentos de referencia;

XI. Registros;

XIl. Glosario, y

XIll. Anexos.
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Una vez que sean aprobados, o autorizados, por el presidente municipal, los manuales de organizacién y de
procedimientos, que contengan los requisitos sefialados en los articulos 18, 19, 20y 21, de la presente Ley, deberan
mandarse publicar en el Periddico Oficial del Estado.

Reglamento Interno del Municipio de San Luis Potosi:

ARTICULO 152. La persona titular de la Oficialia Mayor, ademas de las facultades y obligaciones que le impone la Ley
Organica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi y demas legislacion vigente, tendra las siguientes:

V. Elaborar y revisar permanentemente con el concurso de las deméas dependencias municipales, los manuales de
organizacion, de procedimientos y las normas de control que debera cumplir el personal de la Administracion Municipal.

ARTICULO 158. El régimen interno de los Organos Auxiliares y las areas que conforman el Gobierno Municipal se
regulara por este Reglamento, por el Manual General de Organizacion, por los manuales especificos de cada una de las
dependencias municipales, atendiendo a cada funcién o actividad, asi como a los acuerdos emitidos por la persona titular
de la Presidencia Municipal.

Con respecto de los puestos, actividades y otros aspectos de mayor detalle en la estructura organizacional y el aspecto
operacional de cada una de las dependencias municipales, deberan ser precisados en los manuales de organizacion
especificos respectivos, asi como en los documentos técnicos de organizacion que correspondan, segun su naturaleza y
en congruencia con el Manual General de Organizacion

.1.3. POLITICAS DE AUTORIZACION, USO, REVISION Y ACTUALIZACION DEL MANUAL

La utilidad de los manuales radica en la veracidad y consistencia de la informacion que contienen, por lo que se hace necesario
mantenerlos permanentemente actualizados y acordes a la operacion real de los procesos; es por ello que la Oficialia Mayor
formul6 las siguientes politicas:

1. La Oficialia Mayor, establecera el formato para el manual de procedimiento y proporcionara la capacitacion, asesoria y
seguimiento para su proceso de elaboracién e integracion; a fin de procurar la consistencia, uniformidad de contenido, estilo
y formato.

2. Elmanual de procedimiento debe ser elaborado por el enlace designado por el titular de la dependencia municipal que ocupa,
con la participacion del personal adscrito a los 6rganos responsables de ejecutar las actividades consignadas en el mismo.

3. Una vez aprobado el presente manual de procedimiento el titular de la dependencia municipal responsable de su ejecucion,
tendra las siguientes obligaciones especiales:

Supervisar en la practica el apego a lo establecido en el mismo.

Enterar formalmente a la Oficialia Mayor, la necesidad de modificar o complementar su contenido informativo; acto
seguido esta lo sometera a los tramites correspondientes para dictamen, autorizacion y distribucion de actualizaciones.

Distribuir y difundir su contenido entre el personal adscrito a la dependencia, puede ser por conducto del enlace designado
para la elaboracién del manual.

Salvaguardarlo y, en caso de extravio informar y solicitar copia a la Oficialia Mayor.

4. Para cualquier modificacién al presente manual, se consideraran principalmente: la efectividad y mejora continua del proceso,
la calidad del producto o servicio, la satisfaccién del cliente /ciudadano, ademas de la precisién y claridad del documento.

5. Sin perjuicio de los parrafos anteriores, la Oficialia Mayor, podra verificar en cualquier momento la veracidad y vigencia de lo
consignado en el presente manual de procedimiento y, en su caso, promovera las acciones pertinentes.
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2. REGISTROS DE REVISIONES Y CAMBIOS

FECHA DE . AUTOR DEL
REVISION /' VERSION EQ\Z/I(;II\ION DEL  CAMBIO / DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO /
CAMBIO REVISION
o D. Khiabet
15/04/2024 00 Actuellzamon de formato  de Migracioén y actualizacién Robledo San
version .
Roman
15/04/2024 00 Actualizacion de  Propésito, | Actualizacion y redaccion D. Khiabet
Ambito y Alcance Robledo San
Romaéan
15/04/2024 00 Actualizacion de Paliticas Actualizacion y redaccién D. Khiabet
Robledo San
Roman
Elaboro Revisé Validé
Nombre: D. Khiabet Robledo San Roman Nombre: Ing. Melesio de la Torre Lara Nombre: Lic. Janin Herndndez de los Santos

Puesto: Asesor

(Rubrica)

Puesto: coordinador de Relaciones Laborales y Puesto: Directora de Recursos Humanos.

Gestion de Remuneraciones "
(Rabrica)

(Rubrica)




3.

Instituir la rutina y criterios que se deben acatar para realizar de manera consistente las operaciones definidas para dar de alta

p
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ersonal.

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

4. AMBITOY ALCANCE

Este procedimiento aplica a toda las unidades administrativas y Delegaciones del H. Ayuntamiento de San Luis Potosi.

Inicia desde la requisicion del personal y termina con la generacion de un expediente del empleado para su archivo.

5.

Autoridades Electas

Autoridades y
funcionarios
designados por el
Cabildo ¢ la
Presidencia Municipal

Dependencia Municipal

Empleada (o) Municipal

Nivel de Sueldo

Perfil del puesto

Plaza

Plaza permanente

Plaza transitoria

Puesto:

GLOSARIO DE TERMINOS

El Presidente Municipal, Sindicos y Regidores.

Las y los titulares de la Oficialia Mayor, Tesoreria Municipal, Contraloria Interna Municipal y Secretaria General.
Asimismo, comprende a los titulares de las Delegaciones Municipales, Secretaria Técnica, Coordinacién Municipal
de Derechos Humanos, Jefatura de la Unidad de Transparencia del Municipio de San Luis Potosi, Secretaria de
Seguridad y Proteccién Ciudadana y Direcciones de la Administraciéon Publica Municipal Centralizada.

Organo de la administracién publica central municipal. En el caso del Ayuntamiento se usa para referirse a los
Organos donde despachan los miembros del Cabildo (Oficina de Presidencia Municipal, Oficina de Regidores,
Oficina de la Sindicatura); asi como los érganos auxiliares de la Presidencia, Direcciones y Delegaciones
Municipales, subordinados directamente al Presidente Municipal, de conformidad con la estructura organizacional
establecida en el Reglamento Interno del Municipio de San Luis Potosi, S.L.P y en el Manual General de
Organizacion del H. Ayuntamiento de San Luis Potosi.

Las y los trabajadores y otros servidores publicos que prestan un servicio fisico, intelectual o de ambos géneros
en alguna dependencia del gobierno municipal o de la administracién publica municipal centralizada, sea bajo el
régimen de confianza, base, eventual. No se incluyen en esta clasificacién las autoridades electas, ni aquellas
designadas por el Presidente Municipal o el Ayuntamiento.

La escala de sueldo bruto, relativa a los puestos ordenados en un mismo nivel del tabulador de sueldos autorizado
correspondiente.

Documento que establece la escolaridad, formacién, conocimientos, habilidades, actitudes y demas
caracteristicas personales minimas que exige el puesto para su desempefio satisfactorio por el ocupante.

La posicién presupuestaria que respalda un puesto, que no puede ser ocupada por mas de un servidor publico a
la vez y que tiene una adscripcion determinada, de manera permanente o transitoria.

La posicién presupuestaria que respalda un puesto, que no puede ser ocupada por mas de un servidor publico a
la vez y que tiene una adscripcion determinada para ejecutar actividades permanentes en la estructura
organizacional basica establecida.

La posicién presupuestaria autorizada para ser ocupada por una persona, por: tiempo, obra determinada o
cantidad presupuestada para la realizacion de una obra, proyecto, estudio, programa o servicio determinado(s) y,
que una vez agotada la circunstancia o materia de trabajo que le dio origen debe finiquitarse la relacion contractual.
Este tipo de plaza comprende también aquellas posiciones que se crean para cubrir un interinato, con el fin de no
interrumpir o perjudicar las funciones publicas sustantivas ni la prestacién de algun servicio publico esencial.

Unidad especifica e impersonal de trabajo, contiene actividades y funciones que se deben realizar, delimita
jerarquias y autoridad, implica responsabilidades que se deben asumir por su titular en determinadas condiciones
de trabajo. Para ello requiere que su ocupante posea determinado perfil de competencias y otros atributos para
su desempefio satisfactorio.
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Servidor Publico Los representantes de eleccion popular, los funcionarios y empleados y, en general, a toda persona que
Municipal desempefie un empleo, cargo o comisién de cualquier naturaleza en el Ayuntamiento de San Luis Potosi y su

administracion publica, quienes seran responsables por los actos u omisiones en que incurran en el desempefio
de sus respectivas funciones.

Tabulador Instrumento técnico autorizado e incluido en el presupuesto de egresos del ejercicio fiscal que corresponda, en
que se fijan y ordenan por nivel, categoria, o puesto, las remuneraciones para los servidores publicos.

Trabajador(a) Toda persona fisica que presta un servicio personal subordinado al Ayuntamiento de San Luis Potosi y/o a su
Administracion Publica Centralizada, en virtud de nombramiento expedido por la Oficialia Mayor a través de la
Direccién de Recursos Humanos o por figurar en las néminas.

Se entiende por trabajador toda persona fisica que presta un servicio personal subordinado a las instituciones
publicas a que se refiere el articulo 1o. de la misma, en virtud de nombramiento expedido por funcionario
competente.

b) Los trabajadores podran ser:
I.- De confianza;

Il.- De base; y

IIl.- Eventuales.

c) Los trabajadores se clasificaran conforme a los catalogos o tabuladores generales de puestos que al efecto se
establezcan en sus leyes organicas o reglamentos internos.

d) La categoria de trabajador de confianza depende de la naturaleza de las funciones desempefadas y no de la
designacion que se dé al puesto.

e) Son funciones de confianza las de direccién, inspeccion, vigilancia y fiscalizacién, cuando tengan caracter
general, asi como todas aguellas que por su naturaleza se definan como tales en los catalogos o tabuladores
generales de puestos.

Trabajadores de Base Son aquellos trabajadores que estan contratados y prestan un servicio por tiempo indeterminado al Ayuntamiento
de San Luis Potosi y su Administracién Publica Centralizada.

Trabajadores de Son aquellos trabajadores que realizan funciones de direccion, inspeccion, vigilancia y fiscalizacion, cuando
Confianza tengan caracter general, asi como todos aquellos incluidos en el tabulador de personal de confianza del
Ayuntamiento de San Luis Potosi y su Administracion Publica Centralizada.

Trabajadores Son aquellos trabajadores que prestan un servicio personal subordinado, por: tiempo, obra determinada o cantidad
Eventuales presupuestada, para la realizacion de una obra, proyecto, estudio, programa o servicio determinado(s).
Vacante Es la plaza autorizada en el presupuesto de egresos y tabuladores vigentes que se encuentra desocupada.

6. MARCO JURIDICO Y NORMATIVO

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

- Cddigo de Comercio.

- Ley Federal del Trabajo.

- Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado.

- Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
- Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

- Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.

- Ley de Migracion.

- Norma Mexicana NMX-R-025-SCFI-2015 en Igualdad Laboral y No Discriminacién.
- Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de San Luis Potosi.

- Codigo Familiar para El Estado de San Luis Potosi.
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- Cddigo Civil para el Estado de San Luis Potosi.

- Cddigo de Procedimientos Civiles para el Estado de San Luis Potosi.

- Ley Orgénica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi.

- Leyde los Trabajadores al Servicio de las Instituciones Publicas del Estado de San Luis Potosi.

- Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria del Estado y Municipios de San Luis Potosi.

- Ley Reglamentaria del Articulo 133 de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de San Luis Potosi en Materia
de Remuneraciones.

- Ley para el Ejercicio de las Profesiones en el Estado de San Luis Potosi.

- Ley del Sistema de Seguridad Publica del Estado de San Luis Potosi.

- Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado y Municipios de San Luis Potosi.

- Ley para la Igualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de San Luis Potosi.

- Ley para la Inclusién de las Personas con Discapacidad en el Estado y Municipios de San Luis Potosi.

- Ley para Prevenir y Erradicar la Discriminacién para el Estado de San Luis Potosi.

- Ley de las Personas Adultas Mayores para el Estado de San Luis Potosi.

- Ley de la Persona Joven para el Estado y Municipios de San Luis Potosi.

- Ley de Archivos del Estado de San Luis Potosi.

- Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados del Estado de San Luis Potosi. Cédigo de
Etica de los Servidores Publicos del Municipio de San Luis Potosi.

- Reglamento de Control Interno para la Administracion Pablica Municipal de San Luis Potosi.

- Reglas de Integridad para el Ejercicio de la Funcién Publica Municipal de San Luis Potosi.

- Reglamento Interno de la Secretaria de Seguridad y Proteccién Ciudadana.

- Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial del Municipio de San Luis Potosi.

- Reglamento Interno del Municipio de San Luis Potosi.

- Presupuesto de Egresos y Tabulador Ejercicio Vigente.

- Acuerdos de Negociacion Salarial, suscritos con el Sindicato.

7. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

7.1 Para la contratacion de trabajadores al servicio del Ayuntamiento de San Luis Potosi y de su administracion publica
municipal centralizada, se atendera lo dispuesto en la Ley de los Trabajadores al Servicio de las Instituciones Publicas del
Estado de San Luis Potosi.

7.2 La contratacion se sujetara a la autorizacion de la plaza para poder celebrar un contrato y dar de alta al personal de nuevo
ingreso que resulta seleccionado, propuesto y/o designado por las instancias facultadas para ello y que pueden ser: Cabildo,
Presidente Municipal, Delegados Municipales, Directores. Lo anterior sin perjuicio de las facultades y Obligaciones del
Presidente Municipal estipuladas en Ley Organica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi, para:

a) Proponer al Ayuntamiento los nombramientos del Secretario, del Tesorero, del Contralor, y del Oficial Mayor y Delegados
en su caso. La propuesta que presente el Presidente Municipal sera sometida a la aprobacion del Cabildo; de no acordarse
procedente, el Presidente Municipal presentara en la misma sesion una terna de candidatos para cada puesto, de entre los
cuales el Cabildo haréa la designacion respectiva.

b) Nombrar a los servidores publicos municipales cuya designacion no sea facultad exclusiva del Cabildo.

c¢) Tratdndose de directores, subdirectores de area, o jefes de area o departamento, asi como todo servidor publico que ejerza
funciones de direccién, inspeccion, vigilancia y fiscalizacion, cuando tengan caracter general, asi como todas aquellas que
por su naturaleza se definan como tales en los catalogos o tabuladores generales de puestos a que se refiere la Ley de los
Trabajadores de las Instituciones Publicas del Estado de San Luis Potosi, el nombramiento sera por el periodo de duracién
de la administracién que los designd; pudiendo removerlos anticipadamente por causa justificada sin que proceda,
reinstalacion o pago de salarios vencidos, mas alla del periodo establecido en el nombramiento respectivo.

7.3 La duracion de los contratos iniciales sera por: tiempo, obra y/o presupuesto, determinados. La renovacion de los mismos
y en su caso la permanencia del personal quedara sujeta a la disponibilidad de los recursos financieros, presupuesto
disponible, subsistencia de la materia de trabajo y al desempefio satisfactorio del ocupante con respecto del empleo y
funciones encomendadas en la dependencia a la que se encuentra adscrito.
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7.4 Toda solicitud debera ser acompafiada por la requisicion de personal debidamente autorizada

8. AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Sin perjuicio de lo estipulado en el presente manual y otros documentos técnicos de organizacién vigentes de mayor jerarquia
y del Sistema de Gestion de Calidad, las acciones de autoridad y responsabilidad que se deben ejercer relacionadas con su
cumplimiento, actualizacién y mejora continua, seran las siguientes:

Nombre del cargo que ocupa el duefio de proceso: La persona titular de la Oficialia Mayor

 Aprobar los cambios y mejoras al presente procedimiento.

Nombre del cargo que ocupa el responsable de proceso: La persona ocupante de la Direccion de Recursos Humanos

* Requerir informes y datos que permitan medir, analizar y evaluar la operacion del procedimiento; ademas de corroborar las
mejoras por cambios al mismo.

* Vigilar que el procedimiento se realice de manera consistente.
* Evaluar y validar los cambios y mejoras al procedimiento.

« Autorizar o instruir las excepciones al procedimiento que con la debida justificacion y fundamento sean pertinentes y no
perjudiquen: la calidad del producto/servicio, la conformidad del cliente/ciudadano, eficacia o eficiencia del proceso, los
recursos de la organizacion, la propiedad del cliente, ni la consistencia del procedimiento.

Coordinacion o Jefatura responsable de ejecutar el procedimiento: Coordinacidon de Relaciones Laborales y Gestion
de Remuneraciones

* Supervisar y controlar que las operaciones se realicen consistentemente con el manual de procedimiento por parte de sus
colaboradores.

« Informar regularmente a su jefe inmediato de las operaciones y funcionamiento del procedimiento a través de indicadores,
cuadros estadisticos y comparativos.

» Monitorear, analizar y evaluar las operaciones del procedimiento; ademas de disefiar y proponer mejoras al mismo.

* Proporcionar las instrucciones pertinentes a sus colaboradores para implementar los cambios y mejoras al procedimiento
autorizado.

« Distribuir y difundir su contenido entre el personal adscrito a la dependencia, puede ser por conducto del enlace designado
para la elaboracién del manual.

Enlace:

« Cerciorarse que se publique la version vigente del manual de procedimiento.

» Coadyuvar en la distribucion y difusion de su contenido entre el personal adscrito a la dependencia.
* Documentar las mejoras y actualizaciones al presente manual de procedimiento.

* Recabar las evidencias y generar los registros derivados de la difusion, analisis y mejoras al procedimiento.
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9. DESCRIPCION Y DIAGRAMA DE FLUJO

9.1. Plantilla de simbolos

SIMBOLOGIA PARA LOS DIAGRAMAS DE FLUJO

SIMBOLO REPRESENTA
TERMINAL. Indica el inicio o la terminacion del flujo, puede ser accién o lugar;
(neo)o (Fv) ademas se usa para indicar una unidad administrativa o0 persona que recibe o
proporciona informacion.

OPERACION. Cualquier otra operacion. Indica las principales fases del proceso,
método o procedimiento.

ELECCION DE ALTERNATIVA. Indica un punto dentro del flujo en que son posibles
<> dos 0 mas caminos alternativos.

B ORIGEN DE UNA FORMA O DOCUMENTO. Indica el hecho de formular una forma o
producir un informe.

REVISION O INSPECCION. Indica que se \erifica la calidad y/o cantidad de algo de
|:| manera acuciosa y detallada.

DIRECCION DE FLUJO O LINEA DE UNION. Conecta los simbolos sefialando el
I l orden en que se deben realizar las distintas operaciones.

r‘1 DECISION ADMINISTRATIVA, AUTORIZACION DE UN DOCUMENTO. Representa el
. acto de autoridad.

ALMACENAMIENTO PERMANENTE. Indica el deposito de un documento o
v informacién dentro de un archivo, o de un objeto cualquiera en un almacén.

PREPARACION. Indica el inicio de un procedimiento, conteniendo el nombre de éste
0 el nombre de la unidad administrativa donde se da inicio.

CONECTOR DE PAGINA. Representa una conexion o enlace con otra hoja diferente,
en la que continda el diagrama de flujo.

CONECTOR. Representa una conexion o enlace de una parte del diagrama de flujo
con otra parte lejana del mismo.
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9.2. DESCRIPCION Y DIAGRAMA DE FLUJO

ACTIVIDAD: MOVIMIENTO ALTA DE PERSONAL

ACTORES / RESPONSABLES
w
a " "
22 4 0 u
220y 0 2 o
OFE<Lwn o0 © s
Ogzo4Y BE QCurwl
SEW2g 232 S¥80%
0 Zugpwae 2=2g 2852zu 0
Ne gzu2g0 wsz2g2goz >
=525 350 V8 =2 F
DE 0wz > 9 = I
ogmu: <3¢ 033553 O DOCUMENTOS DE
OP. DESCRIPCION DE OPERACIONES 02385 258 QEJ0E 2 Rererenca
INICIO )¢
1 Generalarequisicion de personal. Requisicion de
personal
Verifica la suficiencia presupuestal. Presupuesto de
SI egresos  del
ejercicio
2 Recaba las autorizaciones de la requisicion de personal.
NO
3 Informaala Coordinacién Administrativa para su revision.

4 Solicita la documentacion del la o el candidato
seleccionado.

5 Valida la documentacidn recibida por la persona asignada
para procesar el movimiento de alta en el sistema.

6 Captura en el sistema de recursos humanos, movimiento
de alta.

7 Elabora contrato de acuerdo con modalidad y
temporalidad de contratacion y recaba firmas del mismo.

8 Turna documentacion de alta, a la persona encargada de
archivo.

9 Integra expediente de la o el trabajador con la
documentacidn recibida

10 Genera reporte de altas para correr en proceso de ndmina,
de acuerdo con calendario establecido por la Direccion de
Recursos Humanos.
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Anexo 1: FORMAT DE REQUISISCION DE PERSONA

¥ H. AYUNTAMIENTO DE
, SAN LUIS POTOSI

¢ 2021-2024 San Luis PotoSi

GORIERNO OF LA CARITA

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS RequisiciénNo.| ]
REQUISICION DE PERSONAL

DIRECCION A LA QUE PERTENECE:

513200 DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

513000 OFICIALIA MAYOR

REEEMPLAZO GENERADO POR LA VACANCIA GENERADA POR:
NOMBRE PUESTO

REGIMEN DE CONTRATO TIPO DE CONTRATO

2.- HONORARIOS ASIMILABLES |3.- HONORARIOS ASIMILABLES

DATOS ESPECIFICOS DEL PUESTO Y CONTRATACION UNICAMENTE PARA DETERMINAR EL MONTO DE LA

CONTRAPRESTACION DEL SERVICIO

PUESTO CLAVE DEL SUELDO SUELDODIARIO CUENTA
DEPTO MENSUAL PRESUPUESTAL

$0.00

TEMPORALIDAD DEL CONTRATO

FECHA DE INGRESO ESQUEMA DE CONTRATO CRI/COG
(MESES) /

1.- EVENTUAL

FIRMAS DE AUTORIZACION

CANDIDATO(A) PROPUESTO

DIRECTOR DEL AREA
REQUIRIENTE

RECURSOS HUMANOS OFICIALIA MAYOR

LIC. JANIN HERNANDEZ DE

LOS SANTOS LIC. JANIN HERNANDEZ DE LOS SANTOS MTRO. JOSE SALVADOR MORENO ARELLANO

FORMATO DRH-FRP-03102022
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11. DISPOSICIONES TRANSITORIAS

PRIMERO. El presente Manual de Procedimiento entrara en vigor al momento de su publicacion en la Gaceta Municipal y hagase
en el Periddico Oficial del Estado “Plan de San Luis”. Se instruye a la Secretaria General para que publique en la Gaceta Municipal
y envie el presente documento al Periédico Oficial del Estado “Plan de San Luis”, para los efectos legales conducentes.

SEGUNDO. Se abroga el manual de procedimientos de Movimiento Alta Personal, publicado en el Periddico Oficial del Estado “Plan
de San Luis”, mediante edicién extraordinaria de fecha 08 de diciembre de 2022.

TERCERO. Quedan sin efecto las disposiciones municipales de igual o menor jerarquia, que se opongan a lo dispuesto en el
presente manual de procedimientos.

CUARTO. Se ordena que se ejecute y cumpla el presente manual, girandose los oficios correspondientes para que surtan los
efectos legales ante los organismos municipales y direcciones de este H. Ayuntamiento, para su conocimiento, aplicacion,
implementacion y cumplimentacién, tomando en consideracion las leyes y reglamentos en la materia.

QUINTO. Las acciones que se lleven a cabo de conformidad con lo dispuesto en este manual, no implicaran la creacion de
estructuras administrativas para darles cumplimiento.

MTRO. ENRIQUE FRANCISCO GALINDO CEBALLOS
PRESIDENTE MUNICIPAL DE SAN LUIS POTOSI, S.L.P.
(Rubrica)

LIC. JORGE DANIEL HERNANDEZ DELGADILLO
SECRETARIO GENERAL DEL H. AYUNTAMIENTO DE SAN LUIS POTOSI
(Rubrica)

Autentifico este instrumento con fundamento en lo dispuesto por el articulo 78, fraccién VIII de la Ley Organica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi.

DOCUMENTO ELABORADO POR LA DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS EN CONCURSO CON LA OFICIALIA MAYOR.

LIC. JANIN HERNANDEZ DE LOS SANTOS
DIRECTORA DE RECURSOS HUMANOS
(Rubrica)

DR. JOSE SALVADOR MORENO ARELLANO
OFICIAL MAYOR DEL AYUNTAMIENTO DE SAN LUIS POTOSI
(Rubrica)

San Luis Potosi, S.L.P. a 15 de abril de 2024
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