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MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

Direccion De Personal

Descripcion breve
El presente Manual contiene los procedimientos realizados dentro de la direccion de
personal con el objetivo de contribuir al desarrolio de los objetivos organizacionaies.

T.S.U. Lorenzo Francisco Angel

Direcciondepersonal@pantepecpue.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 coman el cual se logra en parte, mediante una adecuada creacion y
prestacién ininterrumpida de los servicios publicos. a partir de alli, se desprende que los
servicios publicos son las actividades asumidas por érganos 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. Por tal referencia, en el
Estado de Puebla se busca la mejora de las prestaciones del Sector Publico y en especial
dentro del Municipio de Pantepec. La creacién de un manual de procesos y procedimientos
se da dentro del marco de la reciente reestructuracién administrativa del H. Ayuntamiento
de Pantepec Puebla y cuyo fin es la estructura organizacional que junto con las funciones
que desempefia el personal permite lograr los objetivos de la Direccién de personal. Las
personas que frabajan juntas deben desempefiar ciertas funciones y los papeles que
cumplen éstas, deben disefiarse para asegurar que se realicen las actividades requeridas
y que estas se adecuen entre si de modo que pueda trabajar grupaimente en forma
continua. El presente manual de 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 sefialan en el Plan Municipal de Desarrollo Municipal. Con el fin de precisar
las funciones particulares, por lo que se llevdé a cabo la revision de las atribuciones y
competencias de la Direccion de Personal, se identificaron los procesos inherentes de la
ciudadania que conllevan los Servicios Publicos. Se considera que, con esto, este
documento permitira conocer las tareas y actividades de cada &rea 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 y reclutamiento

DEFINICIONES

Manual: Instrumento administrativo que contiene en forma explicita, ordenada y sistematica
informacion 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 institucion.

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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MISION

Es la dependencia municipal responsable de prestar servicios a los colaboradores de manera que
desarrollan sus actividades con eficacia y eficiencia.

VISION

Lograr que la Direccién de personal cuente con un buen equipo de recursos humanos y materiales,
de forma que todos los servicios que se presten a la comunidad se logren de manera precisa, efectiva
y con un breve tiempo de respuesta, lo que a su vez signifique una mejora en las condiciones
materiales de desarrollo de la comunidad.

POLITICAS DE CALIDAD

Eficacia: El Servidor Ptblico debe ejecutar las funciones que se le han encomendado, disminuyendo
tiempos, erradicando formalismos y costos innecesarios. Para ello debe establecerse los
procedimientos necesarios, para asegurar la pronta y optima atencion a los usuarios y permanecer
atento a los errores y aciertos de decisiones pasadas.

Honradez: El Servidor Publico tiene la aptitud de llevar a cabo funciones encomendadas sin solicitar
ni recibir favores, no aceptar dadivas de ningun tipo, lo que implica el objetivo de ser honorable y
confiable.

Integridad: El Servidor Publico debera realizar sus funciones mostrando siempre una conducta recta
y transparente con independencia de cualquier persona o personas que pudieran alterar su correcto
desempefio, o bien evitando obtener algiin provecho o ventaja personal como servidor o companero
de trabgjo.

OBJETIVO GENERAL.

Proporcionar herramientas a los colaboradores para garantizar un gran potencial directivo, en sus
direcciones, asi como garantizar competencias sélidas que permitan gestionar estratégicamente el
capital humano para agregar valor organizacional, lograr el desarrollo personal de sus integrantes y
generar beneficios a la entidad gubernamental, orientado al cumplimiento de los objetivos
plasmados en el plan de desarrollo Municipal.

ELABORO REVISO AUTORIZO
T.S.U. Lorenzo ‘erazcisco Angel | T.5.U. Lorenzo Francisco Angel | Lic. Julia San JuanMadero

Vi 7



/‘l;/;},i\ ) Fecha de elaboracion:
yReRRsane Manual de Procedimientos Area 1711212021
PANTEP EC de Unidad de Transparencia ", ojiacion: 17/12/2021
Gomﬂz,owmm jm Nim. de Revision: 001
Foegamas
ORGANIGRAMA GENERAL.

DIRECTOR DE PERSONAL

Lorenzo Francisco Angel

AUXILIAR 1 ' AUXILIAR 2

Benjamin Juarez Morales Daniel Romagnolli Luna

PROCEDIMIENTO DE ACTIVIDADES EXTERNAS.

1.- Procedimiento de respuesta y/o atencién a una solicitud ciudadana.

'RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

,Recepmén prelimmar de solicitudes de empleo Se
proporciona una lista de requisitos que el solicitante
dehe‘ reunir para la formulacion de su expediente.

Lorenzo Francisco
Angel

Atencion de solicitudes de framite RFC: Coadyuvar a

Daniel Romagnolli la ejecucién de tramite de solicitud de RFC a las

ity personas externas pertenecientes al municipio.
Préstamo de Mobiliario al publico en general: La
. .. ciudadania realiza una solicitud de préstamo de
Eemargriglgirez ‘mobiliario (Mesas y Sillas), para lo cual en el
Ny SR ' momento inmediato se procede al llenado de una
 carta de resguardo de mobiliario solicitado.
ELABORO REVISO AUTORIZO

T..U. Lorenzg Francisco Angel | T.5.U. Lorenzo Francisco Angel | Lic. Julia San .Iu?n Madero

— 7 (4
4



Ao
m
PANTEPEC

GOBIERNO MBN!CIPA#. 2021 2024

1 Segaimoe adedhrted

Manual de Procedimientos Area
de Unidad de Transparencia

Fecha de elaboracion:
1711212021

Actualizacion: 17/12/2021

NUm. de Revisién: 001

2.- DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO DE RESPUESTA Y/O ATENCION A UNA

SOLICITUD CIUDADANA.
DIAGRAMA DE | (\OVED Ml _\ro E RESPUESTA Y/O S FECHA:10/02/2022
ATENCION A UNA SOLICITUD CIUDADANA A VERSION:O1
PANTEPEC e
S @ o PAGINA: 05
f&f““"’““’ DIRECCION DE
“NEJJAF‘  ADMINISTRATI VA PERSONAL
MUNICIPIO DE PANTEPEC 2021-2024
~ DIAGRAMA DE FLUJO DE LA DOCUMENTO DE
D ESPONSAB
Ry o et ACTIVIDAD TRABAJO
]
Recepcion Solicitudes
preliminar de complementadas
solicitudes R
_ Atencion a la
ciudadania
i iSe
e | aprueba?
: si
n de Comprobacion
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V1. PROCEDIMIENTO DE ACTIVIDADES INTERNAS

1.- Procedimiento Actividades Internas de Direcci6n de Personal

‘RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Notificacion de participaciones: determinar al personal sobre las
comisiones desarrolladas dentro de las diferentes areas que conforman el
H. Ayuntamiento.

Lorenzo Francisco
Angel

Daniel Romagnolli  Elaboracién de bitacoras diarias para el control de asistencias, horarios
Luna de comida y registro de salida.

Daniel Romagnolli

Lina Manejo de tablas de retardo mediante hojas de calculo de Excel.

Daniel Romagnolii

i Registro de oficios de comisién de los colaboradores

Daniel Romagnolli  Elaboracién de oficios sobre los colaboradores que acrediten a algin
Luna descuento.

Daniel Romagnolli  Obtencién de documentacién de los colaboradores para su integracion
Luna en expedientes.

 Daniel Romagnolli - g\raci6n de oficios de altas y bajas de colaboradores.

Daniel Romagnolli Llenado de formatos de programas de bienestar, sobre apoyos a la
Luna poblacién perteneciente al municipio.
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. e e‘nzznlgr;nmsco Elaboracién de oficios sobre temas correspondientes al personal.

" Daniel Romagnolli  Justificacion de faltas de los colaboradores, mediante el llenado del
kit Luna ; o‘ﬁcxo y anexando el comprobame que justiﬁque dicha falta.

Peel E:rl"l;agnolh Elaboracién de credenciales de colaboradores del H. Ayuntamiento.

| L°rm§n‘;';"°’sm' Elaboracién en actividades de transparencia
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2.- Diagrama de “ACTIVIDADES INTERNAS DESARROLLADAS EN LA

DIRECCION DE PERSONAL”

DIAGRAMA PROCEDIMIENTO DE ACTIVIDADES INTERNAS Pl
DE LA DIRECCION DE PERSONAL SRERRAREE
PANTEPEC
: a:h'r':awo nﬁi«cﬁf\ém gé‘.
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“ACTIVIDADES INTERNAS DESARROLLADAS”

UNIDAD ADMINISTRATIVA
MUNICIPIO DE PANTEPEC 2021-2024

DIAGRAMA DE FLUJO DE LA

PASOS RESPONSABLE ACTIVIDAD

l INICIO
A

Planeacion Ejecucién de
un NuUevo
cion de la l trémite
Ejecucion

¢Se
realizd

de la Control y
seguimiento

!

FECHA: 10/02/2022

DIRECCION DE
PERSONAL

DOCUMENTO DE

TRABAJO

]

Oficios y/o Expedientes
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 CONCLUSION

Dentro de la elaboracién de este manual se determiné que el conocimiento de todas las areas es
fundamental para el desarrollo de las actividades dentro de la Direccion de Personal. Ya que permite
que el personal operativo conozca a detalle los diversos pasos que se deben seguir para el desarrolio
de las actividades de rutina y asi permitir una adecuada coordinacion entre las areas a través de un
flujo de informacioén eficiente. Ademés 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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