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Introduccion.

El H. Ayuntamiento del Municipio de Mocorito, ha instrumentado un proceso de
modernizacién administrativa acorde a los retos que enfrenta el municipio, los
cuales exigen una administracién publica moderna, eficiente y eficaz, con

procedimientos administrativos transparentes y apegados al orden juridico.

En dicho contexto, la formulacién del presente Manual de Politicas vy
" Procedimientos se sustenta en la necesidad de contar con una herramienta
administrativa que coadyuve a garantizar la correcta administracion del personal
que labora en la Administracién Publica Municipal del Municipio de Mocorito,
estableciendo politicas, parametros y/o lineamientos que serviran de guia en los

procesos de referentes a:

e Administracién del personal,

e Reclutamiento de personal,

e Seleccion de personal,

e Contratacién de personal,

e Capacitacion del personal,

e Promocion del personal,

e Remuneracion del personal, y

e Despido del personal.

Entendiendo como politicas aquellos lineamientos que norman las operaciones
que conforman los procedimientos administrativos o la actuacién del personal a
cargo de la administracion del recurso humano, con el fin de que tanto las
operaciones como el actuar del personal se realice de acuerdo a las politicas

establecidas en el presente Manual.
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Capitulo I.

Objetivo.

El presente Manual de Politicas y Procedimientos tiene como objetivo fundamental
la definicion y documentacion de las politicas que sustentan la operacion del area
responsable de administrar el recurso humano adscrito a la Administracion
Municipal del Municipio de Mocorito. Con el fin de fortalecer la institucionalidad y

apoyar la mejora continta de sus procesos.

Ademas, servira para:

e Establecer mecanismos de control que permitan dirigir, supervisar y verificar
las actividades que se llevan a cabo para la correcta y optima

administracion del personal.

e Proporcionar una herramienta para facilitar el proceso de induccién y

capacitacion del personal de la Administracién Municipal.

e Facilitar o promover el proceso de elaboracion de indicadores de
desempefio que ayuden a evaluar el desempefio tanto de las areas como

del personal que labora en la Administracion Municipal.

e Contribuir al enriquecimiento del acervo documental y por ende al
fortalecimiento institucional de procesos operativos y administrativos

referentes a la administracion del personal.
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Capitulo Il

Alcance.

Las politicas y procedimientos descritos en el presente Manual de Politicas y

Procedimientos para la Administracion del Marco Legal, son aplicables para todas

las areas y/o dependencias municipales con vinculacion directa a las politicas aqui

descritas.
Marco legal.
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Constitucién Politica del Estado de Sinaloa.
e Ley Federal del Trabajo.
e Ley de Gobierno Municipal del Estado de Sinaloa.
e Ley de los Trabajadores al Servicio de los Municipios del Estado de Sinaloa.
e Ley de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos del

Estado de Sinaloa.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de
Sinaloa.

Ley de Acceso a la Informacién Publica del Estado de Sinaloa.

Principios

Los principios por los cuales se regira el contenido del presente Manual seran:

Honestidad: Por la que se entendera como el alto sentido de respeto por el

correcto uso de los recursos publicos.

Espiritu de servicio: Que se entendera como la adopcién de la filosofia
relativa a que los servidores publicos deben estar siempre dispuestos a
atender expedita, comedida y eficazmente los requerimientos que realice la
ciudadania, mientras estos sean justos y viables juridica v

administrativamente.
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e Productividad: Se entiende como el resultado del esfuerzo realizado por el
servidor publico para obtener resultados positivos en beneficio de la

comunidad a la que sirve.

e Responsabilidad: Se entendera como el cumplimiento de las normas y las

obligaciones de los servidores publicos en el ejercicio de sus funciones.

o Eficiencia Administrativa: Se entendera como la optimizacion en el
aprovechamiento los medios financieros y materiales, en conjunto con el
correcto manejo del personal para lograr la optimizacion de los mismos en
el expedito cumplimiento de las obligaciones institucionales y las demandas

de la ciudadania.
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Capitulo Il
De las politicas.

1. Actualizacion y aplicacion del organigrama.

1.1 La Oficialia Mayor debera asegurarse que cada una de las dependencias que
integran la Administracion Municipal cuente con un organigrama grafico de su

estructura operativa.

1.2 El organigrama operativo de cada dependencia o area debera cuidar que se
cumplan los siguientes aspectos:
1.2.1 Cada dependencia, area y/o departamento solo podra contar con un
responsable, con el fin de evitar la duplicidad de mandos.
1.2.2 Deberan de quedar claras las lineas de mando.
1.2.3 Debera de coincidir con la estructura autorizada por el H.

Ayuntamiento.

1.3 El organigrama de cada Dependencia se debera actualizar por lo menos una
vez por afio o bien cuando se realice cambios en la estructura operativa.
1.3.1 Cada vez que se actualice el organigrama de cada Dependencia este
se debera enviar de manera grafica tanto al Presidente Municipal, como la

Comisién de Regidores correspondiente.

1.4 El organigrama tanto de la Administracion Municipal, como de cada
Dependencia debera de estar disponible en el apartado de transparencia o acceso
a la informacion del portal de Internet del municipio, asi como de ser posible y
conveniente debera de estar ubicado en las oficinés de cada dependencia que

integre la Administracién Municipal.

2. Organizacién con puestos y perfiles.

2.1 Oficialia Mayor sera responsable de impulsar la creacion de los Manuales de

Organizacion de cada una de las dependencias que integran la Administracion

Municipal, los cuales deberan de cumplir como minimo los siguientes elementos:
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2.1.1 Identificacion del documento.
2.1.1.1 Escudo del Municipio.
2.1.1.2 Nombre de la Dependencia.
2.1.1.3 Fecha de elaboracién.
2.1.1.4 Fecha de actualizacion.
2.1.1.5 Firmas de aprobacion.
2.1.1.5.1 Presidente Municipal.
2.1.1.5.2 Regidor de la Comisién Correspondiente.
2.1.1.5.3 Secretario del Ayuntamiento.
2.1.1.5.4 Oficial Mayor.
2.1.1.5.5. Titular del area.
2.1.2 indice o contenido.
2.1.3 Introduccion.
2.1.4 Alcance y Marco legal.
2.1.5 Atribuciones generales de la dependencia.
2.1.6 Estructura organica (organigrama).
2.1.6.1 Organigrama maestro (dependencia).
2.1.6.2 Organigramas complementarios (areas o departamentos).
2.1.7 Funciones por area administrativa.
2.1.8 Descripcion de puestos por area administrativa.
2.1.8.1 Identificacion del puesto.
2.1.8.2 Tipo del puesto.
2.1.8.2.1 Confianza.
2.1.8.2.2 Base.
2.1.8.2.3 Temporal.
2.1.8.2.4 Honorarios.
2.1.8.3 Relacion de autoridad.
2.1.8.4 Funciones generales y especificas.
2.1.8.5 Responsabilidades y deberes.
2.1.8.6 Relacién de comunicacion.
2.1.8.6.1 Interna.
2.1.8.6.2 Externa.
2.1.8.7 Especificaciones del puesto.
2.1.8.7.1 Conocimiento.
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2.1.8.7.2 Experiencia.
2.1.8.7.3 Iniciativa.
2.1.8.7.4 Personalidad.

2.2 La actualizacién de los manuales de organizaciéon se debera de realizar como
minimo una vez por afio o cuando exista un cambio en la prestacion de los
servicios de la Administraciéon Municipal y esto implique una re-estructuracion
administrativa, creacién de una nueva estructura, entre otros cambios.
2.2.1 En caso de crearse una nueva area o bien un nuevo puesto, antes de
contratar al personal primero se deberd de crear el perfil del puesto o
puestos a ocupar, los cuales se basaran como minimo en los siguientes
aspectos.
2.2.1.1 Caracteristicas técnicas del puesto.
2.2.1.2 Conocimientos académicos minimos requeridos para
desempefiar el puesto.
2.2.1.3 Habilidades minimas requeridas.
2.2.1.4 Responsabilidad del puesto.
2.2.1.5 Grado de autoridad del puesto.

2.3 Los manuales de organizacién deberan de estar en todo momento disponibles
en el apartado de transparencia o acceso a la informacion del portal de Internet del
Municipio, para esto se debera de cuidar que la versién publicada sea la version de

mas reciente actualizacion.

3. Fondo de pensiones.

3.1 Oficialia Mayor debera de contar con una base de datos del personal jubilado
y/o pensionado del municipio en donde contenga como minimo.
3.1.1 Nombre del empleado.
3.1.2 Edad del empleado.
3.1.3 Dependencia en la que laboraba
3.1.4 Numero de afios laborados o de servicio.
3.1.5 Monto de pensién o jubilacion mensual recibida de manera
desglosada de acuerdo a los conceptos que la integran.
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3.1.6 Tipo de pensién.
3.1.6.1 Aflos de servicio.
3.1.6.2 Edad avanzada y/o vejez.
3.1.6.3 Invalidez.
3.1.6.4 Riesgos de trabajo.

3.2 Oficialia Mayor también debera de contar con la base de datos del personal
que labora en la Administraciéon Municipal y que esta préoximo a jubilarse o
pensionarse, la cual también debera de contener los elementos descritos en la

politica 3.3.

3.3 La Administracién Municipal debera de promover y procurar el establecimiento
de un sistema integral eficaz y eficiente para la administracién del fondo de
pensiones de los trabajadores a su servicio, con el fin de garantizar el derecho al
trabajador de contar con su pensién de jubilacion o retiro, esto sin poner en riesgo
las finanzas del municipio, por lo que debera de quedar claramente definido la
independencia operativa y financiera de dicho sistema, mismo que debera de

contar con su respectivo reglamento.

3.4 En caso de no contar con un sistema o fondo de pensiones de los
trabajadores, la Administracion Municipal debera de garantizar en todo momento, a
través de los recursos propios, el pago de las pensiones al personal que se

encuentre en esta categoria.

4. Politicas anti-discriminatorias.

4.1 Toda persona interesada en laborar en la Administracién Municipal podra
participar en el proceso de reclutamiento, seleccion y contratacion de personal del
Municipio, esto sin importar sexo, religién, edad, estado civil o preferencias

politicas.

4.2 Oficialia Mayor debera promover y contar en todo momento con mecanismos
que permitan detectar posibles acciones discriminativas, tanto al interior como al
exterior de la Administracién Municipal.
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4.3 En caso de que una persona le sea negado el participar en el proceso de
reclutamiento, seleccién y contratacion de personal, por un motivo diferente a la
adecuacion de su perfil en funcion al perfil del puesto solicitado, esta podra
manifestar su inconformidad ante la Oficialia Mayor, a través de escrito libre o bien
por medio de un formato, el cual se lo proporcionara la Oficialia Mayor.
4.3.1 El formato debera de contener como minimo.

4.3.1.1 Nombre de la personal.

4.3.1.2 Fecha.

4.3.1.3 Nombre del puesto a concursar.

4.3.1.4 Descripcion de la inconformidad.

4.3.1.5 Nombre de la funcionario o servidor publico que recibe el

formato o queja.

4.3.1.6 Fecha de recibido por parte de la autoridad municipal.

4.4 La Oficialia Mayor tendra 15 dias habiles para dar respuesta a todos aquellos.
ciudadanos o empleados municipales que interpusieron una queja en donde se

manifieste cualquier tipo de discriminacion contra su persona.
4.5 El gobierno municipal a través de la Oficialia Mayor debera de promover cursos
de capacitacion para el personal que labora en toda la Administracién Municipal,

referentes a la equidad de género.

5. Reglamento Interno de Trabajo.

5.1 Las condiciones de trabajo y la relacion entre el trabajador y el municipio se
apegara de acuerdo a lo establecido en la Ley Federal del Trabajo, asi como en la

Ley de los Trabajadores al Servicio de los Municipios del Estado de Sinaloa.

9.2 Ademas de la ley estatal respectiva, y seguin lo considere necesario el
municipio, se podra tener un Reglamento Interno de Trabajo que complemente a

dicha ley como al presente manual.
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5.3 Oficialia Mayor es la dependencia responsable de la Administracién Municipal
en hacer cumplir lo estipulado en la Ley de los Trabajadores al Servicio de los
Municipios del Estado de Sinaloa, tanto para el personal de confianza, base o

sindicalizado, como supernumerarios o temporales.

5.4 ElI Municipio podra contar con reglamentos especiales para areas
especializadas, asi como para dependencias para-municipales, esto de acuerdo a

las necesidades y estructura organica del municipio.

5.5 Oficialia Mayor debera en todo momento hacer saber al personal que labora
en la Administracién Municipal, ya sea de nuevo ingreso o no, el contenido de la
Ley de los Trabajadores al Servicio de los Municipios del Estado de Sinaloa, con el
fin de que no se cometan actos indebidos por desconocimiento u omisidn por parte

de los empleados.

6. Registro del personal.

6.1 Oficialia Mayor es la dependencia responsable de administrar los expedientes
laborales de cada uno de los trabajadores de la Administracién Municipal, ya sea

en su version impresa o digital

6.2 Los expedientes laborales deberan de contener:
6.2.1 Solicitud de empleo o curriculum vitae.
6.2.2 Contrato laboral.
6.2.2.1 Permanente.
6.2.2.2 Temporal.
6.2.3 Constancia de seleccion de personal.
6.2.4 Carta de no antecedentes penales.
6.2.5 Carta de no antecedentes policiacos.
6.2.6 Dos cartas de recomendacion de trabajos anteriores.
6.2.7 Comprobante de domicilio.
6.2.8 Constancia de estudios.
6.2.9 Acta de matrimonio (en caso de aplicar).
6.2.10 Acta de nacimiento de los hijos (en caso de aplicar).
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6.2.11 Identificacién oficial (Pasaporte, credencial de elector, acta de
nacimiento, etc.)

6.2.12 Constancia de examen médico.

6.2.13 Actas administrativas (en caso de aplicar).

6.2.14 Constancia de cursos de capacitacién (en cado de aplicar).

6.2.15 Constancia de nombramiento oficial.

6.2.16 Vacaciones.

6.2.17 Incapacidades.

6.2.18 Ausentismos.

6.2.19 Formato de evaluacién del desempefio personal actualizado

6.3 El alta de un nuevo empleado no podra tramitarse en caso de faltarle la
documentacién mencionada en la politica anterior, con excepcion de la siguiente:

6.3.1 Contrato laboral.

6.3.2 Actas administrativas.

6.3.3 Constancia de cursos de capacitacién.

6.3.4 Constancia de nombramiento oficial.

6.3.5 Vacaciones.

6.3.6 Incapacidades.

6.3.7 Ausentismos.

6.4 Las altas, bajas y/o movimientos de personal se deberan de llevar a cabo por
medio escrito, pudiendo ser a través de un formato establecido por la Oficialia
Mayor, el cual debera de contener como minimo los siguientes apartados.
6.4.1 Datos generales. ‘
6.4.1.1 Nombre.
6.4.1.2 Domicilio.
6.4.1.3 Colonia.
6.4.1.4 RFC.
6.4.1.5 Estado civil.
6.4.1.6 Nombre y datos de:
6.4.1.6.1. Esposa y/o cényuge.
6.4.1.6.2 Hijos.
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6.4.1.7 Numero de afiliacién (IMSS, ISSTE, Servicio Médico
Municipal, Seguro Popular, etc.)
6.4.2 Tipo de movimiento de personal.
6.4.2.1 Alta.
6.4.2.1.1 Fecha de ingreso.
6.4.2.1.2 Nombre del puesto.
6.4.2.1.3 Nombre de la dependencia.
6.4.2.1.4 Nombre del departamento o area.
6.4.2.1.5 Sueldo mensual.
6.4.2.2 Baja.
6.4.2.2.1 Fecha de baja.
6.4.2.2.2 Nombre del puesto.
6.4.2.2.3 Nombre de la dependencia.
6.6.2.2.4 Nombre del departamento o area.
6.6.2.2.5 Sueldo.
6.6.2.2.6 Causa de la baja.
6.6.2.2.7 Tipo de baja.
6.6.2.2.7.1 Justificada.
6.6.2.2.7.2 Renuncia voluntaria.
6.4.2.3 Cambio de Puesto y/o adscripcién.
6.4.2.3.1 Fecha de cambio de puesto y/o adscripcion.
6.4.2.3.2 Nombre del puesto anterior.
6.4.2.3.3 Nombre del puesto actual.
6.4.2.3.4 Nombre de la dependencia, area o departamento
anterior.
6.4.2.3.5 Nombre de la dependencia, area o departamento
actual.
6.4.2.3.6 Sueldo anterior.
6.4.2.3.7 Sueldo actual.
6.4.3 Firmas de autorizacion.
6.4.3.1 Coordinador administrativo.
6.4.3.2 Director de area.
6.4.3.3 Oficial Mayor.
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6.5 Oficialia Mayor debera en todo momento resguardar los expedientes laborales
de los empleados del municipio, para esto, es responsable de asignar un espacio
fisico adecuado o en su caso un software confiable, el cual debera contener las
siguientes caracteristicas:

6.5.1 Confidencialidad.

6.5.2 Accesibilidad.

6.5.3 Control.

6.5.4 Estructura fisica o informatica adecuada (proteccion).

6.5.5 Clasificacion de archivos (orden).

6.6 El acceso a los expedientes laborales de los trabajadores estara restringido
solo al personal que tiene relacion directa con la administracion de personal,
dentro de la Oficialia Mayor, asi como los empleados municipales que deseen

revisar su expediente personal, asi como los titulares de area.
Tanto los empleados municipales que deseen acceder a sus expedientes, como
los titulares de area, deberan de solicitar el acceso a los archivos de manera

escrita.

7.Reclutamiento de personal.

7.1 Las dependencias centralizadas del municipio que deseen crear nuevas plazas
para ofrecer un nuevo servicio o bien para aumentar la eficiencia o calidad de uno
ya establecido, debera en todo momento realizar un estudio laboral y presupuestal
que demuestre y garantice la necesidad de crear dicha(s) plaza(s). En donde se

defina claramente la causa de la ampliacion de la plantilla de trabajadores.

7.2 Seran causas validas para la creacion de nuevas plazas, las siguientes.
7.2.1 Creacion de una nueva dependencia o area administrativa.
7.2.2 Crecimiento de la poblacién que recibe un servicio publico y que se
demuestre a través de un estudio e indicadores la diminucién del rezago por

la falta de prestacion de dicho servicio.
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7.3 Toda contratacion de personal debera estar siempre respaldada de acuerdo a
la estructura orgénica y las plazas autorizadas por el H. Ayuntamiento, asi como el

presupuesto autorizado para dicho fin.

7.4 Ninguna dependencia podra contratar personal por tiempo indefinido o bien de
caracter temporal sin antes tener la autorizacién de la Oficialia Mayor, Tesoreria
Municipal y Presidente Municipal, Ademas de garantizar: .
7.4.1 Existencia de \Ia plaza en el organigrama autorizado por el H.
Ayuntamiento.
7.4.2 Contar con suficiencia presupuestal autorizada para la plaza a ocupar.
7.4.3 Para el caso de los trabajadores temporales se debera de realizar un
contrato por tiempo determinado, mismo que deberd de realizar el area

correspondiente de la Oficialia Mayor.
7.5 Oficialia Mayor en conjunto con las dependencias deberan de realizar, revisar y

autorizar el presupuesto de personal para cada una de las areas y/o dependencias

que integran la Administracién Municipal, para cada ejercicio anual.

8. Busqueda de personal,

8.1 Las dependencias centralizadas de la administracion municipal, deberan de
informar a la Oficialia Mayor con minimo 15 dias de anticipacion la desocupacion

de una plaza.

8.2 La busqueda de personal para ocupar una plaza vacante se iniciara
primeramente, a través, de una busqueda interna de personal, esto de acuerdo al
perfil del puesto vacante.

8.2.1 La busqueda interna la podra realizar la dependencia en cuestion, asi

como la Oficialia Mayor.

8.3 Toda busqueda de personal debera iniciarse a través de una requisiciéon de

personal, misma que deberan de llenar todas las dependencias de Ia
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administracién municipal y enviarla a la Oficialia Mayor, dicha requisicién debera
de contar como minimo con los siguientes campos de informacion.
8.3.1 Fecha de solicitud.
8.3.2 Fecha para ocupar el puesto.
8.3.3 Tipo de contrato.
8.3.3.1 Confianza.
8.3.3.2 Base (sindicalizado).
8.3.3.3 Supernumerario (temporal).
8.3.4 Nombre del puesto a ocupar.
8.3.5 Recomendacién de busqueda.
8.3.5 Interna.
8.3.6 Externa.
8.3.6 Nombre del area solicitante.
8.3.7 Causa de la requisicion de personal.
8.3.8 Funciones preponderantes a desempefiar.
8.3.9 Habilidades especiales requeridas.
8.3.10 Estudios minimos requeridos.
8.3.11 Sueldo aproximado a percibir.
8.3.12 Horario laboral.

8.4 En caso de que no se consiga ocupar la vacante una vez agotada la busqueda
interna de personal, la Oficialia Mayor procedera a ejecutar el proceso de
busqueda externa de personal. Para esto lo podra hacer por medio de:

8.4.1 Bolsas de trabajo externas.

8.4.2 Colocacién de anuncios de vacantes en los diferentes medios de

comunicacion, local, estatal y/o nacional segun el perfil buscado para

ocupar la vacante.

9. Anuncios de oportunidades de empleo y la atencién de los interesados a

trabajar en el Municipio.
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9.1 Los anuncios de vacantes se publicaran por el tiempo que sea necesario,
hasta cubrir la(s) vacante(s) disponibles en la Administracién Municipal, dichos
anuncios podran ser publicados en medios impresos, electrénicos, instituciones

educativas, bolsas de trabajo o cualquier otro medio que convenga al proceso.

9.2 Se podra realizar la publicacién de un anuncio de vacantes siempre y cuando
el numero de plazas vacantes sea superior o igual a 30 plazas, asi como de

tratarse de un puesto con un perfil muy especializado en alguna materia.

9.3 Todo anuncio o publicacion de empleo, debera de especificar como minimo.
9.3.1 Descripcién del puesto.
9.3.2 Requisitos a cumplir.
9.3.3 Estudios requeridos.
9.3.4 Habilidades requeridas.
9.3.5 Fecha de recepcién de solicitudes o curriculos.
9.3.6 Direccion de recepcion de solicitudes o curriculos.
9.3.7 Teléfonos y correo electrénico en donde se recibiran las solicitudes y

curriculos.

9.4 Las entrevistas a las personas que acudan a solicitar trabajo, o llevar curriculos
o solicitudes se realizaran por parte del responsable del area de seleccion y

capacitacion de personal del municipio, esto como primera instancia.

9.5 Los curriculos y/o solicitudes de trabajo de las personas que no fue posible su
contratacién se archivaran por un tiempo no mayor a 6 meses, con el fin de contar
con un banco de posibles candidatos a ocupar una vacante que pudiera estar

disponible en el futuro.

9.6 A toda persona que acuda a solicitar trabajo y deje su curriculo o solicitud de
trabajo, se le debera informar que se estableceran 15 dias habiles para informarle
via telefonica, si fue preseleccionado para ocupar una vacante en el municipio e
iniciar con el proceso de selecciéon de personal. Quedando claro que si no se le

notifica o avisa es que no fue pre-seleccionado a ocupar una vacante o puesto.
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9.7 La Oficialia Mayor debera de contar con indicadores en donde se pueda
observar el comportamiento del proceso de publicacién y seguimiento a las

personas que solicitan trabajo en la Administracién Municipal.

10. Pre-seleccién de aspirantes.

10.1 La Oficialia Mayor realizara la pre-seleccion de candidatos para ocupar una
vacante o plaza disponible, esto a través de una solicitud expresa por parte de una
dependencia o unidad administrativa.
10.1.1 Las dependencias podran enviar candidatos a ocupar el puesto a la
Oficialia Mayor, para que sean tomados en cuenta en el proceso de

reclutamiento y seleccion de personal.

10.2 El responsable del area de seleccion y capacitacion de la Oficialia Mayor,
ademas de los jefes o supervisores directos de la dependencia solicitante, seran

los unicos que podran realizar las entrevistas a los pre-candidatos.

10.3 A los candidatos pre-seleccionados, el responsable del area de seleccion y
capacitacion de la Oficialia Mayor, debera de notificar durante el proceso de la
entrevista que se iniciard una investigacion sobre antecedentes penales y
policiacos, a reserva que el o los candidatos no deseen seguir con el proceso de
seleccion.
10.3.1 En caso de que algun candidato cuente con antecedentes penales
y/o policiacos no podrd ser contratado por ningin motivo en la
Administracién Municipal.
10.3.2 La informacion derivada de dicha investigacion tendra el caracter de
confidencialidad y por ningiin motivo podra ser divulgada por la Autoridad

Municipal.

10.4 Se entenderan conductas inaceptables las que a continuaciéon se mencionan.
10.4.1 Se consideraran antecedentes policiacos graves, los relacionados al
maltrato a la familia, robo, posesién y consumo de cualquier droga o
sustancia psicotrépica, amenaza con arma blanca o de fuego, asi como
otros antecedentes recientes, es decir, menores de 5 afios.
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10.4.2 Se consideraran antecedentes penales graves, todos aquellos que
irhpliquen una remision procesal en las que se involucre al candidato en los
delitos referidos en el punto anterior.

10.4.3 Se consideraran antecedentes laborales graves, los que impliquen
robo, incumplimiento del deber, agresiones fisicas o verbales, acoso sexual

a comparieros y a otras personas.

10.5 Los candidatos pre-seleccionados también deberan de realizar examenes
psicométricos, los cuales deberan de evaluar la inteligencia, personalidad, interés
vocacional y habilidades o aptitudes especificas. Esto con el fin de determinar si
cumple con el perfil deseado para ocupar un puesto en la Administracion

Municipal.

10.6 Aquellos candidatos que resulten pre-seleccionados para ocupar una vacante
tanto en el proceso de entrevistas, como en los examenes psicométricos, deberan
de realizar un examen médico como parte del proceso de selecciéon de personal.
Salvo aquellos candidatos que no deseen seguir el proceso.
10.6.1 Al igual que en la politica 10.3.2 los resultados del examen médico
se consideraran de caracter confidencial, por lo que queda prohibida su

divulgacion.
10.6.1.1 En caso de que dicha informacion se divulgue por algln
funcionario o servidor publico este podra ser acreedor a una sancién,

esto de acuerdo a la normatividad correspondiente.

11. Disefo, actualizacion y aplicacion de examenes.

11.1 Oficialia Mayor es responsable del disefio, actualizacién y aplicacion de los
examenes psicométricos a todo aspirante o candidato a ocupar un puesto en la

Administracion Municipal.

11.2 La revisién y actualizacion de los examenes psicométricos deberan de

realizarse cuando menos 1 vez cada 3 afios.
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11.3 Los aspirantes a ocupar un puesto en la Administracién Municipal deberan de
presentar examenes psicométricos, especialmente:

- Puestos de confianza.

- Personal administrativo.

- Secretarios, Directores y Jefes de Departamento.

-Puestos de atencion al publico.

12. Realizacién de entrevistas justas y equitativas.

12.1 Los candidatos o aspirantes a ocupar un puesto en la Administracion
Municipal seran entrevistados en primera instancia por el responsable del area de
seleccion y capacitacion de personal de la Oficialia Mayor, y aquellos que cumplan
con el perfil del puesto y que sean pre-seleccionados, seran turnados a entrevista

con el jefe directo de la dependencia que ocupara la vacante.

12.2 Toda entrevista realizada por el personal de la Administracion Municipal a
cualquier candidato o aspirante a ocupar un puesto, debera de realizarse
respetuosamente, con estricto apego unicamente al perfil del puesto vacante, es
decir, no se podra discriminar a ningun candidato o aspirante para ser

entrevistado.

12.3 El proceso de entrevista se realizard a través de un formato que ayude a
proporcionar informacién completa, objetiva y veraz para la toma de decisién de
contratacion de personal, el cual debera de contener como minimo los siguientes
aspectos.
12.3.1 Nombre del solicitante.
12.3.2 Nombre del puesto solicitado.
12.3.3 Nombre del entrevistador.
12.3.4 Fecha de la entrevista.
12.3.5 Percepcioén de rasgos.
12.3.5.1 Apariencia personal.
12.3.5.2 Confianza en si mismo.
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12.3.5.3 Habilidad para expresarse.
12.3.5.4 Aspiraciones.
12.3.5.5 Iniciativa.
12.3.5.6 Estabilidad laboral.
12.3.5.7 Conocimientos y experiencia.
12.3.6 Expectativas.
12.3.7 Valores y principios personales.
12.3.8 Sociabilidad y vocacion de servicio.
12.3.9 Comentarios y recomendaciones generales.
12.3.10 Recomendacién general.
12.3.10.1 Recomendacién de contratacion.
12.3.10.2 Buen elemento.
12.3.10.3 Promedio aceptable.
12.3.10.4 No curre los requisitos o perfil del puesto vacante.

12.3.11 Firma del entrevistador.

12.4 Una vez concluido el proceso de entrevista con los candidatos o aspirantes a
ocupar un puesto en la Administracion Municipal, el responsable del area de
seleccién y capacitacion de la Oficialia Mayor, debera de informar a dichos
candidatos o aspirantes sobre el resultado de las entrevistas, esto a mas tardar 10

dias habiles posteriores a la realizacion la entrevista.

13. Emision de la recomendacién para contratacion de personal.

13.1 Las recomendaciones para la contratacién de personal, solo podran ser
expedidas por el area responsable de seleccion y capacitacién de la Oficialia

Mayor.

13.2 Toda recomendacién para contratacion de personal debera realizarse por
escrito y se entregard en sobre cerrado al titular y jefe inmediato del candidato en

caso de ocupar la vacante de la dependencia correspondiente.

13.3 La recomendacién para la contratacion de personal debera ir acompariada de
la siguiente documentacién.
Manual de Politicas y Procedimientos para la Administracién de Recursos Humanos.

Municipio de Mocorito, Sinaloa.
Pagina 23 de 36



13.3.1 Conclusiones de las entrevistas de trabajo.

13.3.2 Resultados de las investigaciones de antecedentes policiacos y
laborales.

13.3.3 Conclusiones de los examenes psicométricos.

13.3.3 Conclusiones de los exdmenes médicos.

13.4 Toda recomendacion para la contratacion de personal debera de enviarse a
mas tardar 3 dias habiles, una vez concluido el proceso de realizacién de
examenes (psicomeétricos y médicos) por parte de los candidatos y/o aspirantes a

ocupar un puesto en la Administracion Municipal.

13.5 Todos los datos y documentos adjuntos a la recomendacién de contratacion
de personal seran considerados como confidenciales, por lo que solamente podran
ser utilizados por el director o jefe inmediato del candidato de la dependencia
correspondiente, asi como por el responsable del area de seleccién y capacitacion

de la Oficialia Mayor.

13.6 Toda persona que cuente con antecedentes policiacos, penales o laborales

graves, se considerara como NO APTO para su contratacién.

13.7 El responsable del area de seleccion y capacitacion de la Oficialia Mayor
debera de comunicar al candidato finalista la decision de ser contratado, esto para
que se presente a laborar en el dia y lugar indicado por el area de seleccién y
capacitacion de la Oficialia Mayor.
13.7.1 En caso de que el primer candidato finalista rechace la oferta laboral,
el area de seleccion y capacitacion de la Oficialia Mayor debera de
contactar al segundo mejor evaluado y asi sucesivamente hasta cubrir la

plaza vacante.

13.8 Si por alguna razén se llegase a contratar a un candidato o aspirante a ocupar
un puesto dentro de la Administracion Municipal en donde la emisién de
recomendacion de personal no sea APTA, el titular de la dependencia solicitante

sera responsable de las consecuencias laborales ocasionadas por dicha persona.
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14. Contratacion de personal.

14.1 Toda alta de personal deberd de ser autorizada por parte de la Oficialia
Mayor, esto en funcién a la estructura organica y presupuesto autorizado por el

Ayuntamiento en materia de servicios personales.

14.2 Las altas de personal debera de realizarse a través del formato de alta de
personal, asi como cumplir con los requisitos establecidos en el apartado de

Registro de Personal.

14.3 Queda estrictamente prohibido que el candidato o aspirante a ocupar un
puesto inicie labores antes de cumplir con su alta formal como empleado de la

Administracion Municipal.

14.4 Toda persona que ingrese a laborar en la Administracion Municipal debera de
firmar su nombramiento o bien contrato de trabajo, esto dependiendo del tipo de
puesto a ocupar.

14.4.1 Para puestos supernumerarios y honorarios se debera de elaborar

contrato de trabajo.

14.5 La persona contratada debera ser informada completa y oportunamente sobre
su sueldo, prestaciones, obligaciones, y la demas informacion referente a las
condiciones laborales existentes dentro de la Administracién Municipal, asi como

de la dependencia para la cual labora.

15. Induccion del personal a la Administracién Municipal en general.

15.1 Oficialia Mayor a través del area de seleccién y capacitacién serad la
responsable de garantizar la induccién del personal de nueva contratacion, misma
que se debera de llevar a cabo a mas tardar una semana posterior a su

contratacion y entrada en funciones.

15.2 La induccién del personal de nueva contratacion debera incluir al menos lo
siguientes temas.
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15.2.1 Mision y vision de la actual administracion.
15.2.2 Antecedentes histéricos del Municipio.
15.2.3 Prestaciones laborales.

15.2.4 Derechos y obligaciones laborales.

15.2.5 Condiciones generales y reglamento de trabajo.

15.3 Es responsabilidad de Oficialia Mayor revisar y actualizar el contenido del
curso de induccién de personal, por lo menos una vez cada 3 afios o bien cuando
exista cambio en las disposiciones legales aplicables a la Administracién

Municipal.

15.4 Todo empleado de nuevo ingreso debera de asistir al curso de induccion, el

cual sera programado por parte de Oficialia Mayor.

15.5 Es responsabilidad del titular de cada dependencia proporcionar el tiempo
requerido a los empleados de nuevo ingreso, con el fin de que asistan al curso de

induccion.

15.6 Oficialia Mayor debera de informar con una semana de anticipacién el lugar,
fecha y horario en que se llevara el curso de induccion para los empleados de

nuevo ingreso al titular de la dependencia correspondiente.
15.7 La constancia de asistencia del empleado al curso de induccion sera
proporcionada por Oficialia Mayor y esta formara parte del expediente laboral del

empleado.

16. Induccion del personal por dependencia o area laboral.

16.1 Es responsabilidad del titular de cada dependencia, a través del coordinador o
jefe administrativo, disefiar e impartir el curso de induccion a la dependencia o

area a todo el personal de nuevo ingreso.
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16.2 La induccion del personal de nuevo ingreso a la dependencia en donde
laborara debera de ser impartido a mas tardar una semana posterior al dia de

inicio de labores en dicha dependencia.

17. Aprobacién de los programas de capacitacion del personal que labora en

la Administraciéon Municipal.

17.1 Oficialia Mayor es el area encargada de disefiar, desarrollar e implementar el
programa anual de capacitaciéon de personal para todas las dependencias

centralizadas que integran la Administracion Municipal.

17.2 El programa anual de capacitacion se establecera mediante la deteccion de
necesidades de capacitacion para cada dependencia, esto podra ser a través de la
aplicacion de un cuestionario o bien a través del analisis de los resultados de los
indicadores de desempefio operativo de las areas o dependencias, en funcién a

sus procesos criticos o relevantes.

17.3 La detecciéon de necesidades de capacitacion se debera de realizar durante
los dltimos ‘cuatro meses del afio, esto con el fin de poder programar

presupuestalmente el programa anual de capacitacion para el proximo afio.

17.4 Oficialia Mayor debera de elaborar las constancias de capacitacion a todo
personal que asista y termine satisfactoriamente los cursos de capacitacién
implementados.

17.4.1 Las constancias de capacitacién también deberan de anexarse a los

expedientes laborales de los empleados municipales.

17.5 Todo empleado que no asista a mas de 3 cursos de capacitacion en el afio y
que dicha inasistencia no esté justificada podra ser acreedor de una sancién

administrativa.
18. Registro de capacitacion.
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18.1 Oficialia Mayor debera de contar con un registro de capacitacion por
empleado y por dependencia centralizada de la Administracion Municipal, el cual
debera de contener como minimo los siguientes elementos.

18.1.1 Nombre del empleado.

18.1.2 Nombre de la dependencia a la que pertenece el empleado.

18.1.3 Nombre del curso de capacitacién impartido.

18.1.4 Nombre del proveedor o instructor (interno o externo) que desarrollo

el curso de capacitacion.

18.1.5 Fecha en que se llevo el curso de induccion.

18.1.6 Expedicién de constancia de asistencia a curso de capacitacion.

18.2 Las constancias, reconocimientos y diplomas de asistencia a los cursos de
capacitacion solamente se entregaran al personal que se encuentre debidamente
registrado en la lista de asistencia de cada curso, asi como el que demuestre la

asistencia del 80% del curso, esto a través de su firma de asistencia.

18.3 El registro de los cursos de capacitacion por empleado'y dependencia se

actualizara en funcién a la programacion de los cursos impartidos.
19. Registro de proveedores de capacitacion.

19.1 Todo proveedor externo de capacitacién del municipio debera de contar con
su registro fiscal en orden y estar registrado ante la Secretaria del Trabajo y
Prevision Social, ademas de firmar un contrato de servicios, esto de acuerdo a lo

estipulado en la normatividad aplicable para la contratacion de servicios.

19.2 Oficialia Mayor debera de contar con un registro de proveedores de
capacitacion en los cuales se contemple los siguientes aspectos.

19.2.1 Nombre del proveedor.

19.2.2 Temas especializados para impartir cursos de capacitacion.

19.2.3 Costo aproximado por curso.

19.2.4 Numero de cursos impartidos.
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19.3 El registro de proveedores de capacitacion se debera de revisar y actualizar al
menos 1 vez por mes o bien cada vez que se incorpore un nuevo proveedor de

capacitacion o bien se imparta un curso nuevo.
19.4 Oficialia Mayor debera de evaluar la calidad de los cursos de capacitacion

impartidos por los proveedores de capacitacion, esto a través de una encuesta de

percepcion aplicada a los empleados municipales que asistan a dichos cursos.

20. Proceso de evaluacion del desemperio de los empleados municipales.

20.1 Oficialia Mayor es responsable de disefiar e implementar un sistema de
evaluacion de desempefio de los empleados municipales, mismo que aplicara a
todos los empleados de las dependencias centralizadas que integran la

Administraciéon Municipal.

20.2 La evaluacion del desempefio de los empleados municipales podra llevarse a
cabo a través de la implementacion de un formato o encuesta en donde al menos
se evallien aspectos basicos sobre las obligaciones y responsabilidades de los
empleados municipales, tales como:
20.2.1 Nombre del empleado a evaluar.
20.2.2 Nombre del puesto que ocupa el empleado.
20.2.3 Nombre de la dependencia a la que pertenece el empleado.
20.2.4 Nombre del area o departamento al que pertenece el empleado.
20.2.5 Nombre de la persona que realiza la evaluacion.
20.2.6 Nombre del puesto de la persona que realiza la evaluacion.
20.2.7 Factores basicos de evaluacion.
20.2.7.1 Asistencia a cursos de capacitacion.
20.2.7.2 Registro de inasistencias (sean permisos o incapacidades).
20.2.7.3 Registro de retardos por mes.
20.2.7.4 Registro de actas administrativas o reporte de incidencias
del empleado.
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20.2.7.5 Nivel de disponibilidad del empleado para cumplir metas del
area.

20.2.7.6 Nivel de disponibilidad para trabajar en equipo.

20.2.7.7 Grado de escolaridad del empleado.

20.2.7.8 Presentacion y vestimenta adecuada de la persona en

horario laboral.

20.3 El responsable administrativo de cada dependencia o bien el titular del area o
jefe inmediato del empleado evaluado debera de llenar los siguientes aspectos de
la evaluacién basica del empleado.

20.3.1 Asistencias a cursos de capacitacion.

20.3.2 Registro de inasistencias (sean permisos o incapacidades).

20.3.3 Registro de retardos por mes.

20.3.4 Registro de actas administrativas o reportes de incidencias.

20.3.5 Grado de escolaridad.

20.3.6 Nivel de disponibilidad del empleado para cumplir metas del area.

20.3.7 Nivel de disponibilidad para trabajar en equipo.

20.4 Cada elemento a evaluar debera asignarse una ponderacion de tal manera
que la suma de todos los componentes evaluados sumen 100 puntos como valor

maximo.

20.5 Se entenderan como niveles de desempefio por empleado los siguientes.
20.5.1 Excelente desempefio. Se entenderd cuando los valores de la
evaluacién se encuentren entre 90 y 100 puntos.

20.5.2 Buen desempefio. Se entendera cuando los valores de la evaluacion
se encuentren entre 80 y 89 puntos.

20.5.3 Desempefio regular. Se entendera cuando los valores de la
evaluacion se encuentren entre 70 y 79 puntos.

20.5.4 Mal desempefio. Se entendera cuando los valores de la evaluacién

se encuentren por debajo de los 70 puntos.

20.6 La evaluacion del desempefio de los empleados municipales se debera de
realizar como minimo de manera trimestral.
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20.7 Oficialia Mayor podra establecer un esquema de incentivos o premios a todos
aquellos empleados que estén dentro del rango de excelente desempefio o buen
desempenio, dichos incentivos o premios pueden ser:

- Dia de descanso.

- Bono de productividad (especie o en efectivo).

- Diploma de reconocimiento de empleados con alto desempefio.

20.8 Los resultados de las evaluaciones de cada empleado serd de caracter
confidencial y solo podra ser conocido por el area responsable de realizar las
evaluaciones de la Oficialia Mayor, asi como el titular de la dependencia o jefe

directo del empleado, asi como el empleado evaluado.

20.9. Los resultados que podran ser publicos y que a decisiéon del titular de cada
area podran estar en el interior de la dependencia a su cargo, son los resultados
generales por area, es decir, en ningin momento podran llevar los nombres de los

empleados y sus resultados.

20.10 En caso que el resultado de las evaluaciones de un(os) empleado(s) en
niveles de desempefio regular o malo, es responsable del area de realizar las
evaluaciones del personal de la Oficialia Mayor, asi como el titular de la
dependencia o jefe directo del empleado deberan de hablar con dicho empleado
para incentivarlo a mejorar sus evaluaciones.
20.10.1 Si el empleado se niega a mejorar su desempefio y el resultado de
dichas evaluaciones permanece en desempefio regular o malo, el titular del
area o bien la Oficialia Mayor, podréa sancionar a dicho empleado, esto de

acuerdo a lo establecido en la normatividad correspondiente.

21. Realimentacion de los empleados hacia la Administracion Municipal.

21.1 Oficialia Mayor sera responsable de establecer los mecanismos en donde
cualquier empleado municipal pueda interponer una queja y/o sugerencia de algun
otro funcionario o servidor publico, garantizando la confidencialidad de los datos
del empleado que interpuso la queja.
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21.2 Los mecanismos o canales de comunicacién para que el empleado pueda
realimentar sus inquietudes o bien quejas sobre algln otro funcionario municipal,
pueden realizarse a través de formatos de quejas y/o sugerencias, o bien un

estudio de clima laboral.

21.3 Oficialia Mayor debera de analizar de manera mensual el total de quejas y/o
sugerencias interpuestas por los empleados municipales y dar seguimiento a las
mismas, esto con fin de validar y corregir las anomalias detectadas y

manifestadas los empleados municipales.

21.4 De ser necesario Oficialia Mayor podra integrar un Comité Interno el cual
podra evaluar y dar seguimiento a las quejas y/o sugerencias interpuestas por los

empleados municipales.

21.5 Los resultados obtenidos, deberan de comunicarse a los titulares de las
dependencias en cuestiéon para que procedan a realizar las acciones pertinentes
para la correccion de la o las situaciones manifestadas por los empleados

municipales.

22. Reasignacion de niveles.

22.1 Cualquier empleado municipal podra ser considerado para una reasignacion
de nivel (promocién de personal), siempre y cuando las evaluaciones de su
desempefio sean positivas, es decir, de excelente desempefio a buen desempefio

de manera constante.

22.2 Los empleados municipales podran concursar para ocupar una plaza vacante
de mayor jerarquia e ingreso, apegandose en todo momento a las politicas y

procesos establecidos para reclutamiento, seleccién y contratacion de personal.

22.3 En ningln momento se podra realizar una reasignacion de nivel de personal

que implique un cambio de dependencia, cuando se manifieste alguna causal de

rescision de contrato, esto en base a lo establecido en normatividad aplicable.
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23. Remuneracion del personal.

23.1 Tesoreria Municipal es responsable de establecer un tabulador de sueldos,
salarios y compensaciones para todos los niveles de puestos con que cuente la

Administracion Municipal, asi como los tipos de puestos.

23.2 Los bonos adicionales al sueldo que se le asignen a los empleados
municipales debera de estar determinada y justificada en funcién a su desempefio

laboral.

23.3 La revision del tabulador de sueldos, salarios y compensaciones debera ser
revisado por lo menos una vez al afio, para lo cual se podra hacer a través de un
analisis del mercado laboral, tomando en cuenta los siguientes puntos:

- Inflacion registrada en el afio.

- El area geografica en la que se encuentra el municipio.

- Responsabilidad del puesto.

- Estudio comparativo de ingresos o sueldos de puestos similares en la

“iniciativa privada.

- Estudio comparativo de ingresos o sueldos de puestos similares en al

menos tres municipios con caracteristicas similares. (poblacion,

presupuesto, estructura organica y prestacion de servicios).

23.4 Ningun puesto inferior podra tener un sueldo (integrado) superior al siguiente
nivel de puesto, esto aun y contemplado bonos y compensaciones extraordinarias

al sueldo base.

23.5 Puestos con responsabilidades y caracteristicas iguales o similares les
correspondera el mismo nivel de sueldo, compensaciones y bonos extraordinarios.
De tal manera que no se permita un desbalance de percepciones entre los puestos

similares o iguales.
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24. Despido de personal.

241 Todo despido de personal deberda estar respaldado y apegado a lo
establecido en:
- Ley Federal del Trabajo.
- Ley de los Trabajadores al Servicio de los Municipios del Estado de
Sinaloa.
- Ley de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos del
Estado de Sinaloa. '
- Ley de Responsabilidad de los Servidores Publicos del Estado de Sinaloa.

- Reglamento Interno de Trabajo Municipal

24.2 Oficialia Mayor y Tesoferia son responsable de garantizar que el proceso de
despido del personal se apegue en todo momento a lo establecido en la

normatividad aplicable.

24.3 Solo se podra realizar una rescision de contrato siempre y cuando la causal

este apoyada en un acta administrativa.

24.4 En caso de que un empleado incurra en alguna causal de despido, el titular
de la dependencia, el responsable administrativo o bien el jefe directo del
empleado debera de notificar a Oficialia Mayor, para que esta proceda a realizar el

acta administrativa y emitir la resolucion correspondiente al caso.

24.5 Se consideraran actos indebidos de trabajo todos aquellos que estén
estipulados en:
- Ley Federal del Trabajo.
- Ley de los Trabajadores al Servicio de los Municipios del Estado de
Sinaloa.
- Ley de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos del
Estado de Sinaloa.
- Ley de Responsabilidad de los Servidores Publicos del Estado de Sinaloa.
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24.6 En caso de existir cambios en las necesidades operativas y administrativas de
la Administracién Municipal se buscara como primera instancia reubicar al personal
afectado por dichos cambios en otra area o dependencia, siempre y cuando exista
una vacante acorde al perfil del trabajador.
24.6.1 De no existir vacantes, seran dados de baja en primera instancia los
trabajadores que tengan o cuenten con.
24.6.1.1 Medidas disciplinarias.
24.6.1.2 Bajo desemperio laboral.
24.6.1.3 Menor antigliedad laboral.

24.7 Cuando la causa de terminacion de la relacion laboral o de trabajo se deba a
cambios en las necesidades operativas y administrativas de la Administracién
Municipal, esta se considerard como DESPIDO, por lo que se deberan de liquidar
a los empleados afectados de acuerdo a lo estipulado en la Ley Federal del

Trabajo.

24.8 Todo empleado municipal podra manifestar su inconformidad referente a su

rescision o despido ante un tribunal de arbitraje.

24.9 Cuando el empleado renuncie voluntariamente, se debera de aplicar una
pequefa entrevista de salida, con el fin de determinar las posibles causas que
lleven al empleado a tomar dicha decision, la cual debera de ser aplicada por la

Oficialia Mayor, al momento de hacer entrega del finiquito.
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