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MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

Direccion de Personal

Descripcion breve
El presente Manual de Procedimientos tiene como propdsito fundamental, dar a
conocer al personal de esta Direccion, los procedimientos realizados dentro de la

direccion de personal, con el fin de contribuir al desarrollo de los objetivos
organizacionales.

C. Sergio Mateo Campos

direcciondepersonal@pantepec.gob.mx
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.  INTRODUCCION

En el preambulo de la constitucion, entre los valores que debe consolidar el estado
se consagra el bien comun el cual se logra en parte, mediante una adecuada
creacion y prestacion ininterrumpida de los. servicios publicos; a partir de alli, se
desprende que los servicios publicos son las actividades asumidas por 6rganos o
entidades publicas o privadas, creados por la constitucién o por ley, para dar
satisfaccion en forma regular y continua a cierta categoria de necesidades de interés
general.

En el Estado de Puebla se busca la mejora de las prestaciones del Sector Publico
y en especial dentro del Municipio de Pantepec; por ello, la creacion de un manual
de procesos y procedimientos se da dentro del marco de la reciente reestructuracion
administrativa del H. Ayuntamiento y cuyo fin es la estructura organizacional que
junto con las funciones que desempefia el personal permita lograr los objetivos de
la Direccién de Personal.

Las personas que trabajan juntas deben desempefiar ciertas funciones y los papeies
que cumplen éstas, deben disefiarse para asegurar que se realicen las actividades
requeridas y que estas se adecuen entre si de modo que pueda colaborar
grupalmente en forma continua.

El presente manual muestra los organigramas, objetivos y funciones de cada uno
de los puestos que integran la Direccion de personal. Para llevar a cabo lo anterior
es necesario procurar una estructura organica eficiente y completa, que sirva de
base para alcanzar los objetivos y las metas que nuestra Misién y Visién establece,

en concordancia con las que se sefalan en el Plan Municipal de Desarrollo
Municipal.

Este documento permitira conocer las tareas y actividades de cada area que integra
la direccion, ademas de que servira de referencia a los servidores publicos en el
desempefio de sus actividades, tanto de consulta, como de seleccion vy
reclutamiento
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1. DEFINICIONES

Manual: Instrumento administrativo que contiene en forma explicita, ordenada y
sistematica informacién sobre objetivos, politicas, atribuciones, organizacién y
procedimientos de los érganos de una institucion; asi como las instrucciones o
acuerdos que se consideren necesarios para la ejecucion del trabajo asignado al
personal, teniendo como marco de referencia los objetivos de la institucién.

Procedimiento: Es un conjunto de acciones u operaciones que tienen que
realizarse de la misma forma, para obtener siempre el mismo resultado bajo las

mismas circunstancias.

Proceso: Actividades mutuamente relacionadas o que al interactuar juntas en los
elementos de entrada y los convierten en resultados.
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ili. MISION, VISION

MISION

Desarrollar estrategias y trabajo colaborativo confiable que administre al personal
de manera efectiva, con igualdad y equidad, a través de buenas practicas que
propicien un ambiente de tranquilidad, armonia y clima organizacional adecuado,
en las diferentes areas que integran el H. Ayuntamiento.

VISION

Ser el departamento de referencia con alto sentido de los valores basados en la
profesionalizacion, la legalidad, la objetividad, la eficiencia, e innovacion estratégica
que permitan la eficiencia de los colaboradores.

IV. OBJETIVO GENERAL

Llevar a cabo Acciones de promocion, prevencion, proteccion y rehabilitacion,
dirigidas a propiciar el apoyo para la integracion social y el sano desarrollo de los
individuos, familias o grupos de poblacién vulnerable o en situacion de riesgo por
su condicion de desamparo, marginacion, discriminacién, abandono o desventaja
fisica, mental, juridica o social
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V. POLITICAS DE CALIDAD

Honestidad: Al actuar de manera correcta, con coherencia entre lo que se
piensa, se siente y se hace. Implica un comportamiento integro ante cualquier
circunstancia de la vida, respeta las normas que se consideran correctas y
adecuadas para la realizacion personal y la sana convivencia en sociedad.
Se opone a la mentira, la hipocresia, el robo y la corrupcion.

Disciplina: Mediante la puesta en practica de una actuacién ordenada y
perseverante, con la finalidad de lograr los objetivos y alcanzarlos de un
modo mas eficiente; teniendo como ejes rectores la responsabilidad, la
diligencia, la perseverancia, la paciencia, la puntualidad y el orden.
Servicio: Ofreciendo una actitud que facilite el cumplimiento de un proceso,
resolver una necesidad, demanda o solicitud, y colaboracién hacia los
demas. Nos apoyamos en la solidaridad, compasion, generosidad, y
disponibilidad.

Respeto: Es un compromiso de brindar a las demas personas un trato digno,
tolerante, con plena conciencia de que el otro tiene valor por si mismo y
merece ser tratado con consideracion a su integridad fisica, psicoldgica,
moral y espiritual; mediante el conocimiento pleno de los derechos
fundamentales de los ofros. Teniendo en cuenta evitar el maltrato, la
discriminacion, el abuso y toda forma de acoso y violencia.

Compromiso: Mediante una firmeza inquebrantable por cumplir o hacer algo
que nos hemos propuesto o que se nos ha encomendado, a través de la
transparencia, lealtad, y la perseverancia.

Etica Publica: Se refiere al perfil, formacion y conducta responsable y
comprometida de los servidores publicos encargados de las cuestiones publicas, es
decir que la Etica de la funcién publica es la ciencia del buen comportamiento en el

servicio a la ciudadania.
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VI.  ORGANIGRAMA GENERAL.

C. Sergio Mateo Campos
Director de Personal

C. Benjamin Juarez Morales

Auxiliar Administrativo
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Vil. PROCEDIMIENTO DE ACTIVIDADES EXTERNAS.

1.- Procedimiento de respuesta y/o atencién

PASO RESPONSABLE

Sergio Mateo
Campos

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Atencion de solicitudes de tramite RFC: Coadyuvar a
la ejecucién de tramite de solicitud de RFC a las
personas externas pertenecientes al municipio.

Organizaciéon de la logistica y participacion del
personal en eventos propios del ayuntamiento.
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2.- DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO DE RESPUESTA Y/O ATENCION A UNA

SOLICITUD CIUDADANA.

DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO DE RESPUESTA Y/O
ATENCION A UNA SOLICITUD CIUDADANA

UNIDAD ADMINISTRATIVA
MUNICIPIO DE PANTEPEC 2021-2024

PASOS RESPONSABLE

1.- Recepcion de
solicitudes de |Ila
ciudadania.

I8 Atencion y
sequimiento a la
ciudadania.

3.-Resolucion de
aprobacion yfo

cancelacion.

4..-Comprobacion del
tramite.

DIAGRAMA DE FLUJO DE LA

A _
m’\%&m FECHA:10/02/2022
FANIEPES VERSION.01
Sl ~ PAGINA: 05
AREA RESPONSABLE:

ACTIVIDAD

INICIO

Recepcion
preliminar de
solicitudes

Atencidn a la
ciudadania

51

éSe
aprueba?

I

Direccion de Personal

DOCUMENTO DE
TRABAJO

-

Solicitudes
complementadas

Comprobacidn

!
L]
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Vi. PROCEDIMIENTO DE ACTIVIDADES INTERNAS

1.- Procedimiento de “nombre y area que lo realiza”

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Benjamin Juarez
Morales

Elaboracion de bitacoras diarias para el control de asistencias, horarios
de comida y registro de salida.

Sergio Mateo

Campos Registro de oficios de comisi6n de los colaboradores

Sergio Mateo
Campos

Obtencién de documentacion de los colaboradores para su integracion
en expedientes,
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Vill. PROCEDIMIENTO DE ACTIVIDADES INTERNAS

1.- Procedimiento de requisicion de papeleria y materiales diversos.

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Tesoreria

Municipal Revisa el archivo para su visto bueno.

Tesoreria

Municipal Entrega el material requerido.
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2.- Diagrama de REQUISICION DE PAPELERIA Y MATERIALES DIVERSOS.

DIRECCION DE PERSONAL
MUNICIPIO DE PANTEPEC, PUEBLA 2021-2024

DIAGRAMA DE FLUJO DE LA

14/02/2022
LOGO DE AREA FECHA:10/07/2023
(SI LO HUBIERA) VERSIGN 02
PAGINA ..
01

DOCUMENTO DE

PASOS RESPONSABLE ACTIVIDAD TRABAJO
I INICIO
I
A4

Direccion de Elabora 3
Personal requisicion. Da nueva

fechapara |

solicitarlo

v
Tesoreria :er:;;::'
Municipal
NO
éSe entrega
el material
T ; solicitado?
esoreria

Municipal Sl

Entrega
Tesoreria el
Municipal sstarial

v
FIN
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3.- Procedimiento de comprobacién de viaticos.

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Recibe y revisa los documentos.

Tesoreria Si no presenta observaciones continda en actividad
Municipal 6

En caso contrario continua en actividad 3

Corrige las observaciones y entrega en Tesoreria
Personal Municipal nuevamente con los documentos que
fueron devueltos inicialmente.

Direccion de

Autoriza la comprobacion.

2~
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4.- Diagrama de COMPROBACION DE VIATICOS.

LOGO DE AREA
(S1LO HUBIERA)

14/02/2022
FECHA:10/07/2023

VERSION 02
PAGINA
DIRECCION DE PERSONAL 02
MUNICIPIO DE PANTEPEC, PUEBLA 2021-2024
DIAGRAMA DE FLUJO DE LA DOCUMENTO DE
PASOS RESPONSABLE ACTIVIDAD TRABAJO
| INICIO I
v
6
Dl reccién de Integra y entrega Autoriza la |
Personal los documentos. comprobacion.
4
Tesoreria
Municipal
Tesoreria D
Municipal documentos
v
Direccion de mc:?::m
Personal
Tesoreria
Municipal Agoie
documentos
Tesoreria -
Municipal FIN
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X. CONCLUSION

El manual de procedimientos de la Direcciéon de Personal es un documento que nos asegura
la eficacia en la elaboracion de procesos o al ejecutar un tramite y/o servicio. Por lo tanto,
es fundamental que todas las personas adscritas a esta area del H. Ayuntamiento hagan

uso del mismo.

Gracias a este manual podemos tener una manera mas clara y precisa de llevar a cabo
cada uno de los registros y procesos que la Direccion de Personal realiza, y a su vez el
desempefio de la misma va a ser cada dia mejor, con una informacion mas clara, oportuna
y precisa. Ademas de que proporciona una descripcion detallada de las funciones al
personal, facilitando la capacitacion del personal nuevo. En resumidas palabras es la guia

de trabajo a ejecutar.
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