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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE ZIHUATANEJO DE AZUETA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO CLAVE | ENTRA EN VIGOR ULTIMA PAG
MODIFICACION
MOVIMIENTOS DE PERSONAL RH-001 2
ACT.NO RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
CONTRATACION. MODIFICACION Y/O CAMBIOS DE
1 ADSCRIPCION:

Recibe solicitud de empleo debidamente requisitada en
original, del solicitante de empieo.

2 Director de Recursos Analiza las vacantes en el interior del Ayuntamiento.
Humanos
Contacta con la Direccién solicitante y le informa que le
3 seran enviados candidatos que retnen el perfl de la
vacante.

Informa al solicitante que acuda a la Direccién indicada, para
4 que el director le realice la entrevista

Entrevista a los candidatos y determina al candidato
5 H = p ionado infi 1 i i6
Direccién Solicitante ;ilewat; e informa a la Direccion de Recursos

Recibe notificacion de la Direccién solicitante, informando
6 que ya tiene el candidato seleccionado para su contratacion.

Solicita al candidato seleccionado los documentos
personales para la integracion del expediente como son:
Acta de nacimiento

CURP

Constancia de estudios

Credencial de Elector

Comprobante de Domicilio

Direccién de Recursos
Humanos

En caso de tratarse de modificacion de puesto o cambio de
adscripcion solo se recibe la notificacion; y en el caso de baja
se recibe la notificacién de baja o renuncia del empleado.

Entrega documentacién completa como se lo indicé La
Direccién de Recursos Humanos.

Candidato Seleccionado
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MOVIMIENTOS DE PERSONAL RH-001 3

Requisita en original y copia el formato de “MOVIMIENTO
DE PERSONAL" (Alta, Baja, Modificacion y Cambio de

Direccion Solicitante Adezeipcion)

Recibe el formato de “MOVIMIENTO DE PERSONAL" del
Director del area solicitante y recaba autorizacion del
10 . . Presidente Municipal y Visto Bueno del Oficial Mayor, para
Direccion de Recursos después turnarlo a la auxiliar de nomina

Humanos

Recibe el formato con el expediente anexo y da de alta en el
“Sistema de Nomina”, ingresando datos personales del
candidato seleccionado, asi como servicios que va a
desempeniar, lugar donde va a prestar sus servicios, jornada
de trabajo, sueldo, prestaciones, asigna nimero de usuario
para control de asistencia y lo canaliza a una institucion
11 bancaria para el tramite de cuenta de némina.

Auxiliar de nominas En caso de baja, genera la baja en el "Sistema de Nomina” e
informa a la Direccion correspondiente.

Integra el expediente personal del candidato al archivo
12 existente en la Direcciéon de Recursos Humanos.
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE ZIHUATANEJO DE AZUETA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO CLAVE ENTRA EN ULTIMA PAG
VIGOR MODIFICACION
CONTROL DE CLAVES Y/O
REGISTRO DE ASISTENCIA EN RH-002 2
SISTEMA DIGITAL

OBJETIVO: Control de Asistencias para generar néminas.

ACT.NO RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

De acuerdo a los formatos de “MOVIMIENTO DE
PERSONAL" que se reciben:

* En el caso de Altas: Se asignan numeros de empleados
y se dan de alta en el “Reloj Checador de Asistencia”
1 con huella digital.

« En el caso de Bajas: Se bloquean en el “Reloj Checador
de Asistencia”, las huellas digitales de los empleados de
baja, para que ya no sigan checando asistencia.

Capacita al empleado nuevo, explicandole la forma en que

o . debe checar diariamente su entrada y salida en el “Reloj
Auxiliar de nomina Checador de Asistencia”

Actualiza el “Sistema de Control de Asistencia” de acuerdo a
los justificantes recibidos, tales como: Vacaciones, Permisos,
3 Incapacidades, Comisiones, Descansos y Reposiciones de
Tiempo, para generar el reporte quincenal de asistencias,
para posteriormente aplicarlo en el “Sistema de Nomina”,
para generar la ndmina, y tomar en cuenta todas estas
observaciones.

Llevar un control e historial individual de cada trabajador,
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ACT.NO RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Re_gistra_diaﬁamente entrada y salida en el “Reloj Checador de
1 Empl eado Asistencia”.

Actualiza y Genera, de acuerdo a los justificantes recibidos,
tales como: Vacaciones, Permisos, Incapacidades,
2 Comisiones, Descansos y Reposiciones de Tiempo, el Reporte
Quincenal de Asistencias, aplicarlo en el “Sistema de
Nomina®, para generar la némina.

Aplica en el “Sistema de Nomina”, las incidencias tales como:
3 Faltas, Permisos, Retardos, de acuerdo a la informacion que
arroja el Reporte Quincenal de Asistencia.

Auxiliar de némina

Captura y actualiza el “Sistema de Nomina” con ofros

4 movimientos tales como: Altas, Bajas, Modificaciones de
Suelido, Cambios de Adscripcion, descuentos por Préstamos
Personales,

5 Verifica datos y genera la némina.

Imprime un ejemplar y la tuma al Director de Recursos
6 Humanos, para su revision

Revisa y realiza las observaciones en caso de haberlas, para

Director de Recursos S ERRaCCRn.

Humanos

En caso de haber observaciones, realiza las correcciones
8 -3 - necesarias e Imprime la némina en original y copia y la tuma
Auxiliar de nomina para firma al Director de Recursos Humanos.

Verifica las correcciones y firma la nomina.

Director de Recursos
Humanos

Solicita mediante oficio a la Direccion de Egresos, el monto
10 generado de némina, para su pago correspondiente.
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Auxiliar de nomina

Verifica que la Direccion de Egresos, realice la transferencia
del importe de la ndémina solicitado, por la Direccién de
Recursos Humanos.

Una vez verificado el punto anterior, procede a elaborar
archivo electrénico separando el personal que cobra con
tarjeta y/o en efectivo, para realizar las dispersiones a las
cuentas de némina de cada uno de los empleados.
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13

Auxiliar de némina

Elabora archivo de personal que cobra en efectivo y solicita el
efectivo a la Empresa “Cometra”.

14

Auxiliar Administrativo

Ensobreta el efectivo de acuerdo al archivo de personal que
cobra en efectivo, para poder realizar el pago correspondiente.

15

Empleado

Acude a ventanilla Unica de la Direccion de Recursos
Humanos a cobrar el pago de su quincena. En el caso de los
empleados que cobran a través de cuentas bancarias de
noémina, acuden a firmar la némina correspondiente dentro de
los cinco dias habiles después del depdsito, ya que de no
acudir se les cancela de manera temporal el pago de la

siguiente quincena.

16

17

Director de Recursos
Humanos

Una vez transcurridos los cinco dias, se hace una revision de
la némina para determinar los empleados que no acudieron
firmar y/o cobrar, para que en su caso se realice el depésito al
Banco por concepto de Reintegro por sueldos no cobrados.

Entrega a la Direccion de Egresos la némina original
debidamente requisitada, timbrada y firmada, incluyendo la
ficha de depédsito original por el concepto de Sueldos no
cobrados. Resguardando la copia, para el archivo de la
Direccion de Recursos Humanos.
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PROCEDIMIENTO

CLAVE

ULTIMA
MODIFICACION

ENTRA EN VIGOR PAG

PAGO DE LISTA DE RAYA

RH-004

OBJETIVO: Pago de Listas de Raya

DE AZUETA

ACT.NO | RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Recibe Reportes semanales de asistencia y destajos de las
1 Direcciones que tienen autorizados programas de empleo temporal.
Los que se aplican para programas emergentes
Auxiliar administrativo | Captura y Genera Lista de Raya Semanal, de acuerdo a los Reportes
2 de Asistencia y Destajos.
Imprime un ejemplar y lo turna al Director de Recursos Humanos,
3 para su revision
Revisa y realiza las observaciones en caso de haberlas, para su
4 - ion.
Director de Recursos | “moc“°"
Humanos
En caso de haber observaciones, realiza las correcciones necesarias
Auxiliar administrativo | € '™Pfime en original
Verifica las correcciones y la tuma para firma al Oficial Mayor.
6 ;
Director de Recursos
Humanos
Solicita mediante oficio al area de Tesoreria, el monto generado de
T Lista de Raya, para su pago comrespondiente, quien a su vez la tuma
a la Direccion de Egresos.
Verifica que la Direccion de Egresos, realice la transferencia del
8 importe solicitado, por la Direccién de Recursos Humanos.
Auxiliar de Una vez verificado el punto anterior, solicita el efectivo a la Empresa
9 P . ”, qui { i icitada.
Administrativo “Cometra”, quien entrega fisicamente la cantidad solicit:
Ensobreta y verifica que el pago se realice oportunamente al personal
10 eventual que a acude a Ventanilla Unica de la Direccion de Recursos
Humanos. Tomando siempre en cuenta las medidas de seguridad.
Una vez transcurridos maximo cinco dias, hace una revisién de
11 fimas de la Lista de Raya para determinar los empleados que no

acudieron a cobrar, para que en su caso se realice el depésito al
Banco por concepto de Reintegro por sueldos no cobrados.
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Director de Recursos
Humanos

Entrega a la Direccion de Egresos la Lista de raya original,
debidamente requisitada, timbrada y firmada, incluyendo la ficha de
depodsito original por el concepto de Sueldos no cobrados.
Resguardando una copia fotostética, para el archivo de la Direccion
de Recursos Humanos.
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ACTA DE ENTREGA-RECEPCION DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DE 2015
2018 A 2018-2021, DEL H. AYUNTAMIENTO DE
ZIHUATANEJO DE AZUETA, GUERRERO.

Ayuntamiento Municipal de Zihuatanejo, Guerrero, ubicado en Avenida Paseo de Zihuatanejo
Poniente #21, Colonia La Deportiva, Zihuatanejo, Guerrero C.P. 40880, se reunieron ias personas
queaconﬁnuaciénsecﬂan,oonelobj&deredtarlaEnttegayRecepdéndehAdmkﬁstradén
Pablica Municipai 2015-2018 a 2018-2021 del H. Ayuniamienio Constitucional de Zihuatanejo de
Azueta, con fundamento en los articulos 171 y 176 de la Constitucién Politica del Estado Libre y
Soberano de Guerrero; 1, 27, 36, 39_ 40, 42, 43 y 44 de la Ley Organica de! Municipio Libre dei Estado
de Guerrero; asi como lo establecido en los articulos 1.8, 9, 10 fraccion i1, 12, 13, 14, 17, 18, 19, 20

-...-‘_-_-....-._......-....._..-‘__..-...._.‘-_-.._,...-_-__.. ..............................

------------------------------ COMPARECENCIAS - - 5 - ioimsoin immm aa e e s
Se hace constar que comparecen por parte de la administraci6én municipal saliente: £l C. Lic
Homero Rodriguez Rodriguez, Presidente Municipal v se identifica con credencial de elector clave
RDRDHM75102212H500 y sefala como domicilio para oir y recibir nofificaciones o documentos
relacionados con la presente Acta el ubicado en calle Rubi No 16, colonia El Huial C P 40880
Zihuatanejo de Azueta, Guerrero la C. Nelly Maria Cristina Zurita Allec. Primer Sindico Procurador
y se identifica con credencial de elector con dlave ZRALNL68091209M600 y sefiala como domicilio
para oir y recibir notificaciones o documentos relacionados con la presente Acta, el ubicado en Paseo
de las Golondrinas No. 74, Fraccionamiento Club de Goif ixiapa, Cédigo Posial 40834, Zihuatanejo
de Azueta, Guerrero; el C.C.P.F. Irving Lépez Barrera, Contralor Municipal y se identifica con
Credencial de efeclor con clave LPBRIR78072512H500 con domicilio en calle Ebano No. 7, colonia
El Hujal, Codigo Postal 40890, Zihuatanejo de Azueta, GUeTero - - - =~ - -~ === o oo oo

Se hace constar que comparecen por parte de la administracién municipal entrante: El C. Lic.
Jorge Sanchez Allec, en su caracter de Presidente Municipal Electo, quien se identifica con
credencial de elector con clave SNALJR82033112H000, exhibe constancia de mayoria, validez y
elegibilidad expedida a su favor por el Instituto Electoral y de Participacion Ciudadana del Estado de
Guerrero y manifiesta como domicilio para oir y recibir notificaciones o documentos relacionados con
la presente Acta, el ubicado en Av. La Parota No.3. colonia El Hujal, Zihuatanejo de Azueta, Guerrero
C P 40880  1L.a C Profra. Margarita Diaz Rueda_ en su caracter de Primer Sindico Procurador v se
identifica con credencial de elector clave DZRDMR621 21912M700 con domicilio en calle Rubi Casa

1 Conjunto Habitacional Diamante, colonia Centro, Zihuataneio de Azueta, Guerrero, cHdigo postal

e T S e e e i et S L e W B i e e S S L S B S e B ) e ey

Se hace constar la comparecencia del C. CPF. Irving Lopez Barrera, Contralor Municipal del

Municipio de Zihuatanejo de Azuela, quien sanciona esie aclo, asi como se hace conslar que

_comparecenpansancionaresteactobsrepresentarﬁesdelasdepemndasqueselistana

continuacion: Por parte de la Auditoria Superior dei Eslado de Guerrero e C. M. Aud. Rail Pacheco
Séanchez, quien fue designado por el Titular de dicho Organo Superior de Fiscalizacion. M.D. Afonso
Damian Peraita, para sancionar el presente acto mediante oficio nGmero ASE-6664-2018 de fecha 25
de septiembre de 2018 y se identifica con credencial de elector clave PCSNRL73101309H600 con

\ domicilio en calle ignacio Manuel Altamiranoc Manzana 7 Lote 17, colonia Guerrero 200, Chilpancingo

Iostavo‘Guerrero.cédigopostal:SBGQ?:porpaﬂedelaSecre&ariadelaComra!oday

ia Gubemamental, el C. ing. Fernando Pérez Valenzuela. quien fue designado por ef
r de esta Secretaria, el Mtro. Eduardo Loria Casanova. para sancionar el presente acto,
mediante oficio nimero SCYTG-2067/2018 de fecha 26 de septiembre de 2018; y se identifica con

credencial de elector clave PRVILFR&7053012H400 con domicilio en calle Ay, Independencia 6, /,
Colonia 12 de Septiembre, Chilpancingo de los Bravo, Guerrero. codigo postal 39047. Se anexan

copias fotostaticas de las identificaciones referidas. - - - == -« - oo oo oo oo _________._

Se hace constar que comparecen para atestiguar este acto los CC Sara Moyado Delgado y se
dentifica con credencial de elector con clave DLMYSR63100912M500 con domicilic en calle Av.
Zihuatanejo M7 2 LT 4, Colonia Fovissste Cadigo Postal 40897, Zihuataneio de Azueta, Guerrero; y
iaC_EﬁkavazquezGamiayseidenﬁﬁcaconaedenda!dee!ectorcondave
VZGRER81090112M600 con domicilio en calle Sin Nombre Colonia Villa Hermosa, Cédigo Postal

40882, Ehmb de Azueta, Guerrero; en su calidad de testigos de asistencia, designados para
este aeto, gui aceptan el encargo y permanecer durante todo este proceso. Se anexan copias
fotgstéticas de las identificaciones refendas. - - - - - = = = -« =~~~ ~ =~~~ o =~ .~ _____.

...__-.A".__-----..-_-___._--_--_.___---.._--....__---..-_—,_---_..-__-.-__-.._--..----

e o e N R R o A e HEEHOS «<tn ool e e e o e

Acredﬁadas ias personalidades de ios que intervienen en este aclo, & C. Lic. Homero Rodriguez
Rodriguez, procede a realizar la entrega de la informacioén y documentacion que muestra la situacion

que guarda a esta fecha la Administracion Pablica Municipal, misma que se presenta mediante los
reportes y formatos que se integran como anexos a la presente acta, siendo estos los siguientes:
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8bis  Relacién por Unidad Administrativa Resguardante del Equipo de Computo, asi
como Accesorios o Similares. il ) 01331-01352
9 Relacién de equipo de transparte y maquinaria, por Unidad Administrativa
Responsable ] : 01353-01354
10 Relacién de equipo de comunicacién, por Unidad Administrativa Responsable 01355-01365
Relacién por Unidad Administrativa, del Armamento Oficial 01366-01378
Relacion de inventario de Almacén por unidad administrativa responsable 01379-01382
Relacion de archivos por unidad administrativa responsabie 01383-01330
Relacion de asuntos en trémite, pendientes de resolver 01391-013%92
DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES Y PARQUE VEMICULAR _
Estructura Orgénica ~ 01393-0139%4
Marco Juridico de Actuacién 01395-
Relacién pof Unidad Administrativa Resguardante, del Mobilizrio y Equipo de : S
Oficina 01396-
Relacién por Unidad Administrativa Resguardante del Equipo de Cémputo, asi como
Accesorios o Similares. : 01397-
Relacién de equipo de transporte ¥ maquinaria, por Unidad Administrativa
_Responsable i : 01398-
Relacidn de Inventario de Almacén por unidad administrativa responsable 01399-01401
Relacién de archivos por unidad administrativa responsable 01402-
Relacién de asuntos en tramite, pendientes de resolver ) 01403-
DIRECCION DE RECUADACION :
Estructura Organica _ 014p04-01406 ()
Marco juridico de Actuacion 01407- ‘E“'é
Relacién por Unidad Administrativa Resguardante, del Mobiliario y Equipo de 4
Oficina : iF 01408-01410 -
Relacién por Unidad Administrativs Resguardante del Equipec de Computo, asi como
Accesorios o Similares. 01411-01413
Relacidn de equipo de iransporie y maquinaria, por Unidad Adminisiraiive
Responsable 7 01414-
E _Ingresos pendientes de deposito 01415-
/ 1% Documentos y cuentas por cobrar 01416
~7 3% Relacién de archivos por unidad administrativa responsable 01417-
7 “ 37 Relacién de asuntos en trémite, pendientes de resolver - 01418
e 38 Relacién de formas oficiales :  01419-01420
~ 47 Relacién de las rentas y productos de todos los bienes municipales 01421-
37 Relacién de recibos oficiales de ingresos y egresos ~ 01422-
52 Relacién de contribuyentes con rezago en el pago de derechos : 01423-
\ 1 Estructura Orgénica 01424-01425 /,4
2 Marco luridico de Actuacién 01426-  //
3 Plantilla Actuzlizada de Personal 01427-01514 */
= Relaci6n de personai sujeto a pago de honorarios 7 0i515-
. Relacién de personal con licencia, permiso e comisién . 01516~
-6 Expedientes de personal 01517-01599
7 Expedientes de Recursos Humanos y Sistemas de Nomina 01600
'8 Relacién por Unidad Administrativa Resguardante, del Mobiliario y Equipo de
. Oficina _ 01601-
88is  Relacién por Unidad Administrativa Resguardante del Equipo de Computo, asi como
—Adcesorios o Similares ~ 01602-01603
_# Relacion de Equipo de transporte y maquinaria, por Unidad Administrativa
el Responsable i - : s
/./’” ‘3% Relacion de;ari:hivos por unidad administrativa responsable ~ 01605-01607
/737  Relacién de asuntos en tramite, pendientes de resolver 7 01608-
B 4 DIRECCION DE ADQUISICIONES

/ 1 Estructura Organica 01608-01610



----- LA QUE SUSCRIBE, PROFRA. MARIA DE LA LUZ TORRES PALMA, ENCARGADA DEL DESPACHO DE LA
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO DE ZIHUATANEJO DE AZUETA, GUERRERQ. DE CONFORMIDAD CON LAS

FACULTADES QUE LE CONFIERE LA FRACCION IX DEL ARTICULO 98 DE LA LEY ORGANICA DEL MUNICIPIO
LIBRE DEL ESTADO DE GUERRERO.

--------------- CERVIRICA - oou i
QUE EL PRESENTE DOCUMENTO COMPUESTO DE (4) CUATRO FOJAS UTIES Y QUE CONCUERDA FIEL
CON SU ORIGINAL, EL CUAL HE TENIDO A LA VISTA Y A QUE ME REMITO: PARA TODOS LOS EFECTOS

LEGALES A QUE HAYA LUGAR, EN LA CIUDAD Y PUERTO DE ZIHUATANEJO, GUERRERO.,. A LOS DIECISEIS
DIAS DEL MES DE FEBRERO DEL ANO DOS MIL DIECIOCHO.

___PROFRA-MARIA DE LA LU TORRES PALMA
~_OFICIAL MAYOR Y ENCARGADA DEL DESPACHO
DE LA SECRETARIA DEL H. AYUNTAMIENTO POR MINISTERIO DE LEY

r
™~

(\"’\
oY
R

N
t
A



1
H. ATUNTAMIENTO DE ZIHUATANEJO DE AZUETA

- 3 X . 'ﬂ,r".ﬂﬂ!" Y. ar - D
Anis DEL ATUNTAMIENTG 2015 -2 $4

N EN LA SALA DEL AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE

: INTEGRANTES DEL MISMO. EL LiC.
GUSTAVO GARCiA BELLD, PRESIDENTE MUNICIPAL; 1IC. NELET 3
MARIA CRISTINA ZURITA ALLEC, PRIMER SINDICO PROCURADORA: 2b
LC. AGRIPINO RENDON LORENZO. SEGUNDO  SiNDICO
PROCURADOR: REGIDORES PROF. ANA LILIA JIMENEZ RUMBO, UC. -/
JAVIER MIRALRIO GARCIA, UIC. LEZVITH REGLADO MORALES, C.
EFREN RUIZ CORTEZ, 1IC. RIS MELANIA GALEANA SANCHEZ, s
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LIC. JAVIER MIRALRIO GARCIA; REGIDORA UC. LEZVITH REGLADG o
MORALES: REGIDOR C. EFREN RUIZ CORIEZ: REGIDORA LIC{ IRIS %~
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PARRAFO: 27, 45, 78, 85. 110 Y 111 DE LA LEY FEDERAL DE
PRESUPUESTO Y RESPONSABILIDAD HACENDARIA; 304 - A DEL
REGLAMENTO DE DICHA LEY; 49 DE LA LEY DE COURDINACION

~ FISCAL; PONE A CONSIDERACION DEL CABILDO EL ANALISIS,
% DISCUSION Y EN 51

; CASO APROBACION DE LA INCORPORACION A f i
LA DIRECCION DE

: a1
PLANEACION MUMICIPAL, DE UNA UNIDAD DE—-1¢

EVALUACION DEL DESEMPENO MUNMICIPAL CON LA SIGUIENTE [~/

ESTRUCTURA: 1 JEFE DE DEPARTAMENTO Y DOS ANALISTAS DEL
DEPARTAMENMTO DE EVALUACION, POR LO QUE UNA VE? SOMETIDO
A VOTACION DE LOS EDILES PRESENTES, RESULTA APROBADO POR
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