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l. Marco Juridico

De manera enunciativa mas no limitativa, se expone la normativa en materia de
fiscalizacion y rendicién de cuentas de los tres niveles de gobierno que, conforme a
las disposiciones legales, deben evaluar los resultados que se obtienen con los
recursos publicos y administrarlos bajo los principios de eficiencia, eficacia,
economia, transparencia y honradez.

Marco Juridico en el ambito Federal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Marco Juridico en el ambito Estatal

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.

e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla.

e lLey de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica del Estado de
Puebla.

e Plan Estatal de Desarrollo, 2019-2024.

Marco Juridico en el ambito Municipal

e Ley Organica Municipal del Estado de Puebla.

e Plan Municipal de Desarrollo del Municipio de Tepeaca de Negrete, Puebla,
para el periodo 2021-2024.

e Reglamento Interior del Municipio de Tepeaca.

e Reglamento Interior del Organo Interno de Control del Ayuntamiento del

Municipio de Tepeaca.
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Il. Misién y Vision
Contribuir al correcto funcionamiento de las areas del Ayuntamiento, proveyendo el

personal altamente calificado y motivado para alcanzar los objetivos planteados por
Administracion, a través de la aplicacién de estrategias eficientes.

Vision

Ser una direccidon de mejora continua, para disponer de una plantilla de servidores
publicos capacitados, honestos, inclusivos y responsables administrativamente,
capaces de dar respuesta eficaz a las necesidades y expectativas ciudadanas.

lll. Objetivo General

Garantizar que el personal contratado para formar parte del H. Ayuntamiento de
Tepeaca cubra los requisitos de los diferentes puestos; estableciendo una relacion
laboral formal entre éste y el personal seleccionado, contribuyendo al cumplimiento
de los objetivos de su area de trabajo.
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IV. Cuadro Descriptivo del Procedimiento de Contratacién y Alta de Personal

Descripcion del Procedimiento: Contratacion y Alta de Personal del H.

Ayuntamiento del Municipio de Tepeaca
Responsable | No. Actividad Formattyo Tantos
Documento
Uinidad Solicita cubrir la vacante en
Administrativa 1 . Oficio Original
;g el area a su cargo
Solicitante
Recibe solicitud y verifica
que la vacante esté
Tiilards & disponible y se'aj.uste ala
Direccion de estructura organica y al N N
R 2 | Tabulador de Sueldos, en Oficio Qriginal
ecursos 4 e
HURERES caso afirmativa continda en
actividad No. 4. En caso
contrario sigue en actividad
No. 3
Si no existen plazas
Titular de la vacantes en la plantilla del
Direccion de 3 pers_onal, N lnformara Oficio Original
Recursos mediante oficio al area
Humanos solicitante y finaliza
proceso
Realiza reclutamiento de
candidatos, cada solicitud
se evalua en funcion de los
Titular de la requerimientos
Direcciéon de 4 estab[egldos para el puesto Solicitud Original
Recursos en particular en el Manual
Humanos de Organizacion, y se
depuran aquellas
solicitudes que no
califiqguen
Entrevista a los candidatos
seleccionados y les solicita
: la documentacion
Titular de la .
Direccion de requerida para el pugsto,
R 5 | (Anexo 1y 2), con el fin de NA NA
ecursos :
validar sus datos
Humanos .
generales, preparacion,
experiencia laboral,
expectativas e intereses
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Titulards I Verifica dtocumetptacién, Isi
: iz es correcta continua en la
Dgz?;i?slge 6 activida_\d 7, en caso NA NA
Humanos contrario se rechaza hasta
que se solvente
Realiza una seleccion entre
Titularda ia los .candidatos_ que h'.?ayan
Birercidn de cublerFo el perfil requendpy
RECUSOS 7 | posteriormente los cangllza NA NA
Hiumanos con c?l responsable del area
solicitante para que defina
Su contratacion o no
Entrevista a los candidatos
Unidad E_infor_rpa eldresuls_-ldo ala
- . ireccion e ecursos . g s
AdSrQ:irE;;rrellttéva 8 Hum_anos, a la Oficina de Oficio Original
Presidencia y al Organo
Interno de Control
Informa al candidato que
fue seleccionado, asi como
el puesto, remuneracion y
Titular de fa la fecha de i'ngreso. E_)g a
Dirarcidn da conocer el Codigo Qe Etica
RECUSOS 9 |yde Conductay le mforrpa NA NA
HUMANoS que cuenta_ con 60 dias
naturales siguientes a la
toma de posesidon para
presentar su declaracion
patrimonial inicial
Titular de la Apertura el expediente
Direccion de respectivo y registra la . b o
Recursos 10 contratacion de la base de Expediente Uriginzl
Humanos datos correspondiente
Titular de la Archiva bajo su resguardo
D;;eccnon de 11 la .documentamon Expediente Oiginal
ecursos correspondiente al nuevo
Humanos trabajador

Termina el Proceso
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V. Procedimiento para el Proceso de Contratacién y Alta de Personal

Unidad Administrativa
Solicitante

Titular de la Direccion de Recursos Humanos

C e D
|

Solicita cubrir la vacante
en el area a su cargo

Oficio

Recibe solicitud y verifica que la
vacante esté disponible y se ajuste a
la estructura organica y al Tabulador
de Sueldos, en caso afirmativa
continda en actividad No. 4. En caso

O ‘,

contrario sigue en actividad No. 3

Oficio \

Realiza reclutamiento de
candidatos, cada solicitud se
evalla en funcion de los
requerimientos establecidos
para el puesto en particular en
el Manual de Organizacion, y

RO,

Si no existen
plazas vacantes en
la plantila del
personal, informara
mediante oficio al
area solicitante vy

se depuran
solicitudes que no califiqguen

aquellas finaliza

proceso

Solicitud

Oficio

Entrevista a los

expectativas e intereses

candidatos
seleccionados y les solicita la
documentacién requerida para el
puesto, (Anexo 1 y 2), con el fin
de validar sus datos generales,
preparacion, experiencia laboral,

!

Verifica documentacion, si
correcta continua en la activ

hasta que se solvente

7; en caso contrario se rechaza

es
idad

!
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Unidad Administrativa

Solicitante Titular de la Direccién de Recursos Humanos

)

Entrevista a los candidatos
e informa el resultado a la Realiza una seleccion entre los
Direccién de Recursos candidatos que hayan cubierto el
Humanos, a la Oficina de |« perfil requerido y posteriormente
Presidencia y al Organo los c?naliza con el responsable
Interno de Control del drea solicitante para que
, defina su contratacion o no
L Oficio TI

v

Informa al candidato que fue
seleccionado, asi como el puesto,
remuneracion y la fecha de
ingreso. Da a conocer el Cédigo de
Etica y de Conducta y le informa
que cuenta con 60 dias naturales
siguientes a la toma de posesion
para presentar su declaracién
patrimonial inicial

Apertura el expediente respectivo
y registra la contratacion de la
base de datos correspondiente

l | Expediente \

Archiva bajo su resguardo la
documentacion correspondiente al
nuevo trabajador

l Expediente \
Qermina el Proceso )




