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PROCEDIMIENTO I                                 

 

NOMBRE. -  Movimientos de Personal de la Administración Pública Municipal 

 

UNIDAD RESPONSABLE. – Dirección de Recursos Humanos y materiales 

 

REPORTA. - Titular del ente, Tesorería Municipal y Contraloría Municipal 

 

AREAS SUJETAS. - Todas las Unidades Administrativas que integran la Administración 

Pública Municipal. 

 

OBJETIVO.- Con ello la dirección de recursos busca ofrecer a los trabajadores de la 

Administración Pública Municipal igualdad de oportunidades tanto a hombres como a mujeres para un 

cambio de puesto evitando cualquier tipo de discriminación logrando a que exista un ordenamiento en 

cada uno de los cambios de área que se den en relación al personal que se encuentra trabajando y 

sobre todo evitando con ello que las áreas se queden sin personal peros sobre todo cuente con el 

adecuado y profesionalmente preparado para desempeñar el cargo, empleo o comisión que se les 

asigna.. 

POLITICAS Y NORMAS GENERALES. -  

 La dirección de recursos ofrecerá a los trabajadores de la Administración Pública Municipal 

igualdad de Oportunidades sin discriminación alguna tanto en hombres como en mujeres, 

tomando en consideración el desempeño del trabajador y la experiencia. 

 Los Cambios de puestos deben realizar en base a la Estructura Organizacional que se tiene 

dentro de la Administración Pública Municipal. 
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 Los cambios de puestos deben ser autorizados por el Titular de la Administración Pública 

Municipal. 

 La dirección de recursos deberá rendir de manera quincenal un informe detallado de los 

movimientos de personal, altas, bajas, reingresos y cambios de Adscripción  

 La dirección de recursos deberá informar en un plazo estipulado de 5 días con anticipación al 

término del periodo quincenal en cuanto se generen los movimientos de personal a la 

Tesorería Municipal para las adecuaciones en la nómina correspondiente. 

 Corresponde de igual forma la actualización de las plantillas del personal tomando como base 

la Estructura Organización que se encuentra aprobada por el H. Ayuntamiento Municipal. 

 Debe existir una vacante o en su caso mejorar y cumplir con los objetivos y metas del área. 

 Se debe tomar en consideración para los cambios de puesto que se generen dentro de cada 

una de la Unidad Administrativas los siguiente; 

1.- Cumplir con el perfil Académico 

2.- Contar con los conocimientos teóricos y prácticos que se requieren en la Unidad 

Administrativa 

3.- Contar con una disciplina y puntualidad dentro de su área de trabajo 

4.- Debe tener un expediente completo sin contar con actas administrativas respectivas 

 

FUNDAMENTO LEGAL: Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos Ley Federal 

de Trabajo, Ley General de Responsabilidades Administrativas, Constitución Política Del Estado de 

Hidalgo, Ley de los Trabajadores al Servicios de los gobiernos Estatales y Municipales, así como de 

los Organismos descentralizados para el Estado de Hidalgo y demás normativa aplicable. 

 

PERIODO DE EJECUCIÓN: Cuando se requiera para el mejoramiento y funcionalidad de 

cada una de las Unidades Administrativas. 
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DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO:                        

 

ACTIVIDAD 

NUMERO DESCRIPCIÓN RESPONSABLE 

1.  Inicio del Procedimiento  

2.  Se informa a la DR el cambio de puesto del 

personal de forma verbal o por escrito. 

 

Titular del Ente 

3.  Revisa los cambios de puestos del personal y da el 

VO.BO a cada movimiento. 

 

Dirección de recursos humanos y materiales 

4.  Aplica el movimiento de personal autorizado y 

notifica al trabajador del cambio de puesto que se 

le ha asignado  para que realice los trabajos 

necesarios para la entrega-recepción del área 

 

Dirección de recursos humanos y materiales 

5.   
Se informa  al trabajador el  puesto que se le 
asignado y el lugar de trabajo. 

 

Dirección de recursos humanos 

6.   Da lugar a la entrega –Recepción del área de 

acuerdo con los lineamientos correspondientes 

 

Servidor Público/ dirección de recursos humanos y 

materiales /Contraloría Municipal 

7.  Elaboración del Contrato Laboral del trabajo con el 

nuevo puesto del trabajador 

 

Área Jurídica / 

8.  Elabora al Servidor Público el nombramiento del 
trabajador en relación al puesto asignado y firmada 
por el Servidor Público facultado para ello. 

Dirección de recursos humanos y materiales 

9.  Recaba las  firmas del nombramiento del Servidor 
Público en original y Copia 

Dirección de recursos humanos y materiales 

10.  Entrega original del nombramiento del Servidor 
Público. 

Titular del Ente 

11.  Turna el cambio de puesto administrativo del 
trabajador a la Tesorería Municipal para las 
modificaciones respectivas en la nómina del 
personal y ante la Contraloría Municipal para la 
tramitación respectiva 

Dirección de recursos humanos y materiales 

12.  Actualización de la Plantilla del personal Dirección de recursos humanos y materiales 

13.  Archiva el nuevo nombramiento en el expediente 
del Servidor Público e informa al titular. 

Dirección de recursos humanos y materiales 

14.  Fin del procedimiento  
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 DIAGRAM A DE FLUJO       
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INFORMAR A LA OFICIALIA 

MAYOR EL CAMBIO DEL 

PERSONAL 

INICIO 

LA OFICILIA 
MAYOR 

AUTORIZA LOS 
CAMBIOS DE 
PUESTO DEL 
PERSONAL 

APLICA EL 

MOVIMIENTO DE 

PERSONAL 

AUTORIZADO 

FIN 

ELABORACIÓN DEL CONTRATO 

LABORAL INDICANDO EL NUEVO 

PUESTO DEL TRABAJADOR 

INFORMAR AL 

TRABAJADOR EL 

PUESTO Y AREA DE 

TRABAJO ASIGNADO 

 

ENTREGA–RECEPCION DEL 

AREA DEACUERDO A LOS 

LINEAMIENTOS 

CORRESPONDIENTES 

 

ELABORACIÓN DEL 

NOMBRAMIENTO DEL 

SERVIDOR PÚBLICO 

RECAUDACIONDE 

FIRMAS PARA 

VALIDEZ DEL 

NOMBRAMIENTO 

 

ENTREGA DEL 

NOMBRAMIENTO 

DEL SERVIDOR 

PÚBLICO 

 

TURNAR EL CAMBIO DE 

PUESTO DEL 

TRABAJADOR A LA 

TESORERÍA MUNICIPAL  

LA TESORERÍA MUNICIPAL 

EJECUTA MODIFICACIONES 

RESPECTIVAS EN LA NÓMINA 

DEL PERSONAL  
ACTUALIZACION DE 

LA PLANTILLA DEL 

PERSONAL 

ARCHIVAR EL NUEVO 

NOMBRAMIENTO EN EL 

EXPEDIENTE DEL 

SERVIDOR PÚBLICO 

FIN 
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PROCEDIMIENTO II                  

NOMBRE. -  Alta de Personal 

 

UNIDAD RESPONSABLE. - Dirección de recursos humanos y materiales 
 

REPORTA. - Titular del Ente, Tesorería Municipal, Contraloría Municipal y al Responsable del Área 

sujeta a alta personal.  

 

AREA SUJETA. - Todas las Unidades Administrativas que integran la Administración Pública del 

Municipio de Huautla. 

 

OBJETIVO. - Consiste en cubrir esa área que requieran de personal para lograr el mejoramiento y 

funcionamiento adecuado en cada una de ellas en base a la estructura Organizacional y al 

Presupuesto aprobado para ello por parte del H. Ayuntamiento Municipal y en su caso evitar actos de 

corrupción con el personal que se tiene para lograr cumplir con las metas y objetivos planteados. 

POLITICAS Y NORMAS GENERALES. -  

 Todas las altas deben ser en consecuencia de una baja que se haya dado con anterioridad o 

por la creación de una nueva plaza de acuerdo a la estructura Organizacional para el 

mejoramiento de la misma unidad administrativa. 

 La dirección de recursos deberá definir e integrar la actualización de las plantillas del Personal 

en base a la estructura Organización.  

 En la contratación del personal la dirección de recursos vigilara que se eviten prácticas de 

discriminación por género, estado Civil, sexo, cultura, religión o alguna discapacidad siempre 

que se reúnan los requisitos que se requiere para el puesto.  

 El candidato aspirante al cargo del Gobierno Municipal debe contar con la evaluación del perfil 

requerido y en su caso cumplir con lo siguiente; 

 

 

 

CODIGO. – P-DRH-AP-002 
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 1.- Presentar solicitud de empleo por escrito ante oficialía mayor 

 2.- Acreditar su mayoría de edad 

 3.- Ser de nacionalidad mexicana  

 4.- Tener la escolaridad que requiera el puesto mediante presentación de un currículo vitae 

 5.- Constancia de no inhabilitación, requisito indispensable 

 6.- Cedula federal de contribuyente 

 7.- Presentar carta de no antecedentes penales en caso de ser procedente 

FUNDAMENTO LEGAL.-. Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos Ley Federal de 

Trabajo, Ley General de Responsabilidades Administrativas, Constitución Política Del Estado de 

Hidalgo, Ley de los Trabajadores al Servicios de los gobiernos Estatales y Municipales, así como de 

los Organismos descentralizados para el Estado de Hidalgo y demás normativa aplicable 

 

PERIODO DE EJECUCIÓN. - En caso de que se determine para el mejoramiento de cada Unidad 

Administrativa. 
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DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO I 

ACTIVIDAD 

NUMERO DESCRIPCIÓN RESPONSABLE 

1.  Inicio del Procedimiento  

2.  Autorización del alta del personal  

Titular del Ente  

3.  Verificar que la vacante aún está disponible  o 

que las plazas de nueva creación se 

encuentren autorizadas por la instancia 

correspondiente  y que la documentación 

anexada este completa para el puesto a 

ocupar de acuerdo a la estructura Orgánica. 

 

Dirección de recursos humanos y materiales 

4.  Revisa que la documentación es correcta al 

puesto, se sella y se firma de recibido. 

Dirección de recursos humanos y materiales 

5.  Realizar entrevista de trabajo para constatar 

los conocimientos relacionados al puesto. 

Dirección de recursos humanos y materiales 

6.  Se da el alta del movimiento del personal, se 

le asigna un número de control. 

Dirección de recursos humanos y materiales 

7.  Elaboración del nombramiento del trabajador 

de nuevo ingreso, asignación de área y 

entrega del mismo 

Área Jurídica/ Dirección de recursos humanos y 

materiales 

8.  Se envía a la Tesorería Municipal para su 

trámite respectivo en cuanto a la integración 

a la Nómina del personal y a su pago 

respectivo 

Dirección de recursos humanos y materiales 

9.  Firma de Contrato de Trabajo Trabajador/Área Jurídica/ Dirección de recursos 

humanos y materiales 

10.  Actualización de la Plantilla del personal Dirección de recursos humanos y materiales 

11.  Integración del expediente del trabajador Dirección de recursos humanos y materiales 

12.  Fin del Procedimiento  

CODIGO. - P-DRH-AP-002 
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SI SI 

  

 

 

 

 

 

  

INICIO 

AUTORIZACION 

DEL ALTA DE 

PERSONAL 
 

VERIFICAR QUE LA VACANTE ESTE 
DISPONIBLE O QUE LAS PLAZAS DE 

NUEVA CREACIÓN SE 
ENCUENTREN DEBIDAMENTE 

AUTORIZADAS 

FIN 

SI 

SELLAR Y FIRMAR 

DE RECIBIDO 

 
REVISAR QUE LA 

DOCUMENTACIÓN ES 

CORRECTA AL 

PUESTO 

NO 
FIN 

REALIZAR 

ENTREVISTA 

DAR DE ALTA AL 

PERSONAL, ASIGNANDO 

UN NUMERO DE 

CONTROL 

 

LOS CONOCIMIENTOS 

DEL FUTURO 

SERVIDOR PUBLICO 

SON ACORDES AL 

PUESTO 

NO 
FIN 

TESORERÍA MUNICIPAL 

REALIZA LA INTEGRACIÓN A 

LA NOMINA DEL PERSONAL 

CON SU PAGO 

CORRESPONDIENTE 

ELABORACIÓN DEL 

NOMBRAMIENTO DEL 

TRABAJADOR DE NUEVO 

INGRESO, ASIGNACIÓN Y 

ENTREGA DEL AREA DE 

TRABAJO 

 

FIRMA DE CONTRATO 

LABORAL  

ACTUALIZACION DE 

LA PLANTILLA DEL 

PERSONAL 

INTEGRACIÓN DEL 

EXPEDIENTE DEL 

TRABAJADOR 

FIN 
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PROCEDIMIENTO III                    

 

NOMBRE. -  Bajas de Personal 

 

UNIDAD RESPONSABLE. - Dirección de recursos humanos y materiales 
 

REPORTA. - Titular del Ente, Tesorería Municipal, Contraloría Municipal y al responsable del Área 

sujeta a la baja del personal  

 

AREA SUJETA. - Todas las Unidades Administrativas que integran la Administración Pública del 

Municipio de Huautla. 

 

OBJETIVO. - Consiste en realizar la tramitación correspondiente para separar del cargo, empleo o 

comisión al trabajador y en su caso suspender el pago respectivo al mismo por diversas causas 

previstas por las normas aplicables a ello. 

 

POLITICAS Y NORMAS GENERALES. -  

 La dirección de recursos vigilara que la baja esté debidamente autorizada para darle el 

seguimiento respectivo 

 Se remitirá con 5 días de anticipación de terminado el periodo quincenal un informe detallado 

a la Tesorería Municipal y a la Contraloría Municipal para el seguimiento de la baja. 

 Se notificará al trabajador para que proceda a la preparación de la Entrega-Recepción del 

área. 

FUNDAMENTO LEGAL. - Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos Ley Federal de 

Trabajo, Ley General de Responsabilidades Administrativas, Constitución Política Del Estado de 

Hidalgo, Ley de los Trabajadores al Servicios de los gobiernos Estatales y Municipales, así como de 

los Organismos descentralizados para el Estado de Hidalgo y demás normativa aplicable. 

PERIODO DE EJECUCIÓN. - Cuando se requiera y sea procedente. 

. 

 

CODIGO. -  P-DRH-BP-003 
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DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO III          

 

ACTIVIDAD 

NUMERO DESCRIPCIÓN RESPONSABLE 

1.  Inicio del Procedimiento  

2.  Llenado del formato de movimiento del personal para la baja 

respectiva. 

Auxiliar Administrativo 

3.  Recibe la baja del trabajador, dando el VO.BO para el 

seguimiento respectivo 

Dirección de recursos humanos y 

materiales 

4.  Informar mediante oficio al trabajador de su baja respectiva 

para dar seguimiento a la entrega-recepción del área 

Dirección de recursos humanos y 

materiales 

5.  Verifica que el trabajador no adeuda firmas en la Lista de 

Asistencia y el Nomina respectiva 

Dirección de recursos humanos y 

materiales 

6.  En caso de ser procedente se le envía oficio para 

cumplimiento de ello. 

Dirección de recursos humanos y 

materiales 

7.  Solicita al área  jurídica realice la tramitación y se informe en 

relación al pago de las diversas prestaciones a los cuales 

tiene derecho el trabajador conforme a la ley. 

Dirección de recursos humanos y 

materiales 

8.  Se le da el seguimiento que se requiere para determinar el 

pago de las diversas prestaciones a los cuales tiene 

derecho el trabajador  

Área Jurídica 

9.  Se remite a la Tesorería Municipal formato de baja de 

personal para la tramitación respectiva 

Dirección de recursos humanos y 

materiales 

10.  Informar   a la Contraloría Municipal de la baja del personal. Dirección de recursos humanos y 

materiales 

11.  Firma de la documentación necesaria de la baja por parte 

del personal 

Dirección de recursos humanos y 

materiales 

12.  Se archiva la documentación de trabajador en el expediente 

correspondiente. 

Dirección de recursos humanos y 

materiales 

13.  Fin del Procedimiento.  
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DIAGRAMA DE FLUJO 
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LLENADO DEL FORMATO DE 

MOVIMIENTO DEL PERSONAL 

PARA LA BAJA RESPECTIVA 

LA OFICILIA 
MAYOR 

AUTORIZA 
LA BAJA DEL 
PERSONAL 

FIN 

INFORMAR MEDIANTE 

OFICIO AL TRABAJADOR DE 

SU BAJA RESPECTIVA PARA 

DAR SEGUIMIENTO A LA 

ENTREGA-RECEPCIÓN DEL 

ÁREA 

 

EL TRABAJADOR 

ADEUDA FIRMAS EN LA 

LISTA DE ASISTENCIA Y 

EL NOMINA RESPECTIVA 

SI 

SOLICITAR AL AREA JURIDICA 

INICIAR EL TRÁMITE 

CORRESPONDIENTE 

EL AREA JURIDICA DA SEGUIMIENTO 

Y DETERMINA EL PAGO DE LAS 

DIVERSAS PRESTACIONES A LAS 

CUALES TIENE DERECHO EL 

TRABAJADOR 

SE REMITE A LA TESORERÍA 

MUNICIPAL EL FORMATO DE BAJA 

DE PERSONAL PARA LA 

TRAMITACIÓN RESPECTIVA 

SE INFORMA   A LA 

CONTRALORÍA MUNICIPAL DE 

LA BAJA DEL PERSONAL. 

FIRMA DE LA 

DOCUMENTACIÓN 

NECESARIA DE LA BAJA POR 

PARTE DEL PERSONAL 

ARCHIVAR LA 

DOCUMENTACIÓN DE 

TRABAJADOR EN EL 

EXPEDIENTE 

CORRESPONDIENTE 

FIN 

ENVIAR OFICIO AL 

TRABAJADOR PARA EL 

CUMPLIMIENTO DE 

DICHA OBLIGACION 

INICIO 

CODIGO. - P-DRH-BP-003 
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PROCEDIMIENTO IV                    

 

NOMBRE. -  Credencialización del Personal que labora en la Administración Pública del Municipio de 

Huautla 

 

UNIDAD RESPONSABLE. - Dirección de recursos humanos y materiales 

 

REPORTA. - Titular del Ente  

AREA SUJETA. - Todas las Unidades Administrativas que integran la Administración Pública del 

Municipio de Huautla 

 

OBJETIVO. - Consisten en proporcionar un medio de identificación al personal que labora dentro de 

la Administración Pública del Municipio de Huautla 

 

POLITICAS Y NORMAS GENERALES. -  

 Todo personal que labora dentro de la Administración Municipal deberá contar con una 

identificación expedida por la dirección de recursos con firma correspondiente de quien está 

facultado para ello. 

 La Credencial deberá contener la siguiente información; 

Nombre Completo del Trabajador(a) 

Clave de Adscripción 

Número del Control del Trabajador(a) 

Vigencia y firma  

Firma 

 La Credencial será gratuita y únicamente será otorgada por la dirección responsable y 

autorizada por el Titular del Ente. 

 

 

 

CODIGO. -  P-DRH-CP-004 
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 En caso de que el/la trabajador /a extravíe o sufra robo de la credencial deberá realizar la 

tramitación correspondiente y en su caso dar a viso a la Dirección de Recursos Humanos para 

su nueva expedición asentando motivos de cada hecho. 

 
 La Credencial de Identificación del personal deberá portarse en un lugar visible y únicamente 

se usará durante la jornada laboral  

 
 La dirección de recursos buscará ofrecer igualdad de oportunidades tanto a hombres como a 

mujeres para la credencialización del personal que labora en la Administración Municipal de 

Huautla, Hidalgo e igualmente evitará prácticas de discriminación por motivo de género, 

estado civil, embarazo, nacionalidad, religión, preferencias políticas, sexuales, de edad, 

alguna discapacidad o cualquier otra forma de discriminación  

 

FUNDAMENTO LEGAL. - Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos Ley Federal de 

Trabajo, Ley General de Responsabilidades Administrativas, Constitución Política Del Estado de 

Hidalgo, Ley de los Trabajadores al Servicios de los gobiernos Estatales y Municipales, así como de 

los Organismos descentralizados para el Estado de Hidalgo y demás normativa aplicable. 

 

PERIODO DE EJECUCIÓN. - Por movimientos de personal. 
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DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO IV         

 

ACTIVIDAD 

NUMERO DESCRIPCIÓN RESPONSABLE 

1.  Envío de Oficios a los Directores, Responsable o 
encargados de cada Unidad Administrativa que 
integran la Administración Pública Municipal  
informando que se llevará a cabo el programa de 
Credencialización de los/las trabajadores/as y en la 
cual se anexa calendario indicando la fecha que le 
corresponde a cada Área o Unidad Administrativa 

 

 

Dirección de recursos humanos 

y materiales 

2.  Recibe oficio y calendario e informa al personal que 
días deberán presentarse a la Oficialía Mayor para 
tramitar su credencial oficial  
 

 

Directores, Responsables y 

Encargados de área  

3.  Solicita 2 fotografías tamaño infantil a color a cada 
trabajador,  

Dirección de recursos humanos 

y materiales 

4.  Elabora credencial y recaba firmas respectivas Dirección de recursos humanos 

y materiales 

5.  Indica al/a trabajador/a que requisite el resguardo 
de su credencial  
 

Dirección de recursos humanos 

y materiales 

6.  Entrega al/a trabajador/a la credencial  
 

Dirección de recursos humanos 

y materiales 

7.  Firma de recibido de la credencial Trabajador 

8.  Archiva en el expediente del trabajador resguardo 
de la entrega de su credencial 

Dirección de recursos humanos 

y materiales 

9.  Fin del Procedimiento  
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                                                                   DIAGRAMA DE FLUJO       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

INFORMAR A LOS ENCARGADOS DE CADA 

UNIDAD QUE SE LLEVARÁ A CABO EL 

PROGRAMA DE CREDENCIALIZACIÓN DE 

LOS/LAS TRABAJADORES/AS. INDICANDO 

FECHA DE LA REALIZACION DE TAL ACTIVIDAD 

INICIO 

LOS ENCARGADOS DE AREA 
INFORMARÁN AL PERSONAL QUE 
DÍAS DEBERÁN PRESENTARSE A LA 
OFICIALÍA MAYOR PARA TRAMITAR 
SU CREDENCIAL OFICIAL  

 

EL PERSONAL DEBERA 
PRESENTARSE LA FECHA 
INDICADA EN LA OFICIALIA 
MAYOR LLEVANDO DOS 
FOTOGRAFIAS TAMAÑO 
INFANTIL A COLOR 

 

ELABORACION DE LA 
CREDENCIAL 

 

RECAUDACIONDE 

FIRMAS PARA 

VALIDEZ OFICIAL 

 

DAR INDICACIONES 

DEL RESGARDO DE LA 

CREDENCIAL 

 

ENTREGA DE LA 

CREDENCIAL AL 

TRABAJADOR 

 

EL TRABAJADOR FIRMA DE 

RECIBIDO DE LA 

CREDENCIAL 

ARCHIVA EN EL EXPEDIENTE 

DEL TRABAJADOR 

RESGUARDO DE LA ENTREGA 

DE SU CREDENCIAL 

FIN 
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DIRECCIÓN RECURSOS HUMANOS 

RESGUARDO DE CREDENCIALES 
No. RESGUARDO: ________________________________________________________________ 
No. CONTROL: __________________________________________________________________ 
NOMBRE: _______________________________________________________________________ 
CARGO: _________________________________________________________________________ 
DEPENDENCIA: __________________________________________________________________ 
UNIDAD ADMINISTRATIVA:   
______________________________________________________________________ 
Recibí de la Dirección de recursos humanos del H. Ayuntamiento del Municipio de Huautla, 

Hidalgo   en fecha __________ del mes de ____________del 2021 en custodia y para efectos de 

identificación, la credencial que contiene mi nombre, categoría y lugar de adscripción, manifestando 

que los datos que en ella se contienen son correctos; asimismo en cumplimiento a lo establecido por 

la Ley General de Responsabilidad Administrativa me comprometo a: 

 Utilizar la credencial en forma diligente y con el debido cuidado, dentro del ejercicio de mis 

funciones, en forma personal e intransferible. 

 Portar la credencial en lugar visible, dentro de mi área de trabajo y dentro de mi jornada 

laboral; asimismo al ingresar a las Oficinas de la Administración Pública Municipal de 

Huautla, Hidalgo 

 Entregar la credencial a la dirección de recursos en los casos que me sea requerida, así 

como en caso de cambio de adscripción, baja o suspensión. 

 Comunicar inmediatamente a la dirección de recursos el extravió, robo o destrucción de la 

credencial respectiva. 

 Tramitar la reposición de la credencial, por extravió o deterioro ante la Oficialía Mayor que 

sufra la credencial que se me ha asignado. 

 Abstenerme en alterar o modificar en cualquier forma la credencial. 

 El extravió, mutilación, deterioro, destrucción o mal uso de la credencial, es fuente de 

responsabilidad administrativa. 

 
RECIBI DE CONFORMIDAD 
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PROCEDIMIENTO V                   

 

NOMBRE. -  Reclutamiento y selección de personal 

 

UNIDAD RESPONSABLE. - Dirección de recursos humanos y materiales 

 

REPORTA. - Titular del Ente  

 

AREA SUJETA. - Todas las Unidades Administrativas que integran la Administración Pública del 

Municipio de Huautla que se requieran de personal para el cumplimiento de metas y objetivos. 

OBJETIVO. - Reclutar y seleccionar el personal que requiera cada Unidad Administrativa que integra 

la Administración del Municipio de Huautla, Hidalgo  

POLITICAS Y NORMAS GENERALES. -  
 La única instancia facultada para reclutar seleccionar, entrevistar y evaluar a los/las 

candidatos/as a ocupar las vacantes será la Oficialía Mayor con autorización del Titular de la 

dependencia. 

 La dirección de recursos con apoyo del área jurídica evaluará a los candidatos/as de acuerdo 

al perfil del puesto, en diferentes aspectos: Inteligencia, valores, personalidad, competencias 

generales, competencias específicas y en su caso aspectos básicos que requiera el 

desempeño del puesto.  

 De acuerdo a los resultados obtenidos la oficialía Mayor emitirá un oficio en el cual se 

notificará al Titular del Ente si los candidatos/as son aptos/as o no para ocupar la plaza 

vacante para su debida autorización.  

 La selección final de los/las candidatos/as será responsabilidad del Titular de la Dependencia 

en coordinación con la dirección de recursos. 

  Una vez seleccionado/a el candidato/a más idóneo para ocupar la plaza vacante, la DR 

solicitara los documentos necesarios para dar de alta al/a trabajador/a de nuevo ingreso. 

 El reclutamiento y selección de personal es totalmente gratuito.  
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DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO VI 

  

ACTIVIDAD 

NUMERO DESCRIPCIÓN RESPONSABLE 

1.  Inicio de Procedimiento  

2.  Identifica a las personas más adecuadas al 
puesto disponible mediante los medios 
definidos existentes. 
 

Dirección de recursos humanos y materiales 

3.  Lleva a cabo la entrevista de los/as 
candidatos/as que se consideren idóneos a 
ocupar el puesto.  
 

Dirección de recursos/Área Jurídica 

4.  Remite al Titular de la dependencia el perfil 
de puesto, el currículo Vitae y la entrevista 
realizada, de por lo menos 2 candidatos/as.  

Dirección de recursos humanos y materiales 

5.  En caso de existir un solo candidato será 
procedente siempre que reúna los requisitos 
que requiere el puesto 

Dirección de recursos humanos y materiales 

6.  Somete a consideración la evaluación de los 
candidatos/as, anexando el perfil de puesto, 
el currículo Vitae del candidato/a y la 
entrevista realizada para la autorización al 
puesto. 
 

Dirección de recursos humanos y materiales 

7.  Evalúa a los/as candidatos/as juntamente con 
el apoyo del Área Jurídica elaborando 
diagnóstico respectivo y lo turna al titular de 
la dependencia para la autorización y 
contratación respectiva 
 

Dirección de recursos humanos y materiales 

8.  Revisa y selecciona a los/las candidatos/as 
idóneos.  
 

Dirección de recursos humanos y materiales 

9.  Procede a realizar la tramitación de la Alta de 
personal 

Dirección de recursos humanos y materiales 

10.  Elaboración de Contrato de Trabajo y 
nombramiento respectivo, asignado número 
de control 

Dirección de recursos humanos y materiales 

11.  Firma de la documentación Trabajador 
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12.  Informa del ingreso del trabajador al área de 
Tesorería Municipal para el trámite de pago 
de nomina 

Dirección de recursos humanos y materiales 

13.  Integración del Expediente del trabajador 
para su archivo por el área correspondiente. 

Dirección de recursos humanos y materiales 

14.  Fin de Procedimiento  
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DIAGRAMA DE FLUJO 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 NO 

 

 SI 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

INICIO 

IDENTIFICAR A LAS 

PERSONAS MÁS 

ADECUADAS AL PUESTO 

DISPONIBLE 

ENTREVISTAR A LOS 

CANDIDATOS IDONEOS A 

OCUPAR EL PUESTO  

REMITE AL TITULAR DE LA 

DEPENDENCIA EL PERFIL DE 

PUESTO, EL CURRÍCULO VITAE Y 

LA ENTREVISTA REALIZADA, DE 

POR LO MENOS 2 

CANDIDATOS/AS 

LA OFICILIA MAYOR 

EVALUA Y SELECCIONA A 

LOS CANDIDATOS IDONEOS 

FIN  LA OFICILIA MAYOR 
AUTORIZA LA 

CONTRATACION DEL 
PERSONAL 

INICIAR TRAMITE DE 

ALTA DE PERSONAL 

ELABORACION DE 

CONTRATO LABORAL Y EL 

NOMBRAMIENTO 

CORRESPONDIENTE, ASI 

COMO LA ASIGNACION DE 

NUMERO DE CONTROL 

FIRMA DE LA 

DOCUMENTACION 

SE INFORMA DEL INGRESO DEL 

TRABAJADOR AL ÁREA DE 

TESORERÍA MUNICIPAL PARA EL 

REGISTRO EN LA NÓMINA DEL 

PERSONAL  

INTEGRACIÓN DEL 

EXPEDIENTE DEL 

TRABAJADOR 
FIN 
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PROCEDIMIENTO VI                  

 

NOMBRE. - Procedimiento para la Evaluación del Desempeño y de desarrollo del personal de la 

Administración del Municipio de Huautla 

 

UNIDAD RESPONSABLE. – Dirección de recursos humanos y materiales 

 

REPORTA. - Titular de la Dependencia y las Unidades Administrativas del gobierno Municipal de 

Huautla, Hidalgo. 

 

AREA SUJETA. - Todas las Unidades Administrativas que integran la Administración Pública del 

Municipio de Huautla 

OBJETIVO. - Aplicar los Sistemas de Evaluación del Desempeño de los/las Servidores públicos de 

las Dependencias; Retroalimentar a cada Servidor Público con base en los resultados de la Evaluación 

de su Desempeño y en su caso emitir las recomendaciones necesarios para mejorar el funcionamiento 

que requiera cada Unidad Administrativa 

 

POLITICAS Y NORMAS GENERALES. - 

 El proceso de Evaluación del Desempeño es un medio que contribuye a brindar igualdad de 

oportunidades a los servidores públicos desde su ingreso, permanencia, desarrollo y 

promoción dentro del H. Ayuntamiento del Municipio de Huautla, Hidalgo. 

 
 Se considerarán como sujetos de Evaluación del Desempeño al personal activo del H. 

Ayuntamiento del Municipio de Huautla, Hidalgo con categoría de directores, Responsables y 

encargados de cada Unidad Administrativa, así como demás personal que tienen la categoría 

de Auxiliar y en su caso todo Servidor Público, requiera contar con la Evaluación del 

Desempeño para mejoramiento del desempeño de empleo, cargo o comisión. 
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 No serán sujetos a evaluación de desempeño el presidente Municipal Constitucional y los 

Integrantes del H. Ayuntamiento Municipal. 

 
 El personal que ingrese a la Administración Pública del Municipio de Huautla, Hidalgo debe 

incorporarse al proceso de evaluación, debiendo su jefe inmediato solicitar ante la dirección 

correspondiente para establecerle los objetivos correspondientes al periodo de evaluación.  

 
 Corresponde únicamente a la Contraloría Municipal realizar la evaluación del Personal para 

logra el funcionamiento de cada Unidad Administrativa.  

 
 Las Evaluaciones de desempeño del personal se realizarán dos veces al año y corresponde 

a la Contraloría Municipal Informar resultados obtenidos al Titular de la Dependencia. 

 Las Evaluaciones del Personal serán integradas a cada expediente del Servidor Público. 

PERIODO DE EJECUCION. -  Dos veces al año. 
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DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO VI 

  

ACTIVIDAD 

NUMERO DESCRIPCIÓN RESPONSABLE 

1.  Inicio de Procedimiento  

2.  Revisión y preparación de Evaluación de 

desempeño de Personal 

Dirección de recursos Humanos y materiales 

3.  Elaboración del Plan Anual de Evaluación de 

desempeño de Personal 

Dirección de recursos Humanos y materiales 

4.  Prepara la estrategia de aplicación y de 
evaluación del personal e informe a sus 
dependencias el inicio del proceso  
 

Dirección de recursos Humanos y materiales 

5.  Informar mediante circular a cada Unidad 
Administrativa la fecha sobre el inicio del 
proceso de evaluación y solicita el apoyo a los 
Directores de Área para su seguimiento 
respectivo. 
 

Dirección de recursos Humanos y materiales 

6.  Reciben circulares de inicio del proceso de 
Evaluación e informa a su personal para el 
trámite correspondiente.  
 

Unidades Administrativas 

7.  Acuerda los medios o herramientas para 
apoyo y logro de los objetivos en la aplicación 
de la Evaluación del desempeño del 
personal. 
 

Dirección de recursos Humanos y materiales 

8.  Aplicación de la Evaluación del desempeño 
del personal 

Dirección de recursos Humanos y materiales 

9.  Informa sobre los resultados de la Evaluación 
del personal en el desempeño de su empleo, 
cargo o comisión 

Dirección de recursos Humanos y materiales 

10.  Solicita la firma del Servidor Público en la 
Evaluación y se emiten recomendaciones de 
mejora 

Dirección de recursos Humanos y materiales 

11.  Anexa la Evaluación del personal en cada 
expediente del Servidor Público 

Dirección de recursos Humanos y materiales 

12.  Informa de resultados al titular de la 
Dependencia 

Dirección de recursos Humanos y materiales 

13.  Fin del Procedimiento  
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                                            DIAGRAMA DE FLUJO                                         

 

 

 

 

INICIO 

REVISIÓN Y PREPARACIÓN 

DE EVALUACIÓN DE 

DESEMPEÑO DE PERSONAL 

ELABORACIÓN DEL PLAN 

ANUAL DE EVALUACIÓN DE 

DESEMPEÑO DE PERSONAL 

PREPARAR LA ESTRATEGIA 

DE APLICACIÓN Y 

EVALUACIÓN DEL 

PERSONAL 

INFORMAR MEDIANTE CIRCULAR A 
LOS DIRECTORES DE ÁREA LA FECHA 
DE INICIO DE LA EVALUACIÓN Y 
SOLICITAR SU APOYO PARA SU 
SEGUIMIENTO RESPECTIVO 

LOS ENCARGADOS DE LAS 

UNIDADES ADMINISTRATIVAS 

INFORMARAN AL PERSONAL SOBRE 

DEL PROCESO DE EVALUACION 

DETERMINAR LOS MEDIOS O 

HERRAMIENTAS PARA APOYO Y LOGRO 

DE LOS OBJETIVOS EN LA APLICACIÓN DE 

LA EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO DEL 

PERSONAL 

APLICACIÓN DE LA 

EVALUACIÓN DEL 

DESEMPEÑO DEL PERSONAL 

ANEXA LA EVALUACIÓN DEL 

PERSONAL EN CADA 

EXPEDIENTE DEL SERVIDOR 

PÚBLICO 

SOLICITA LA FIRMA DEL 

SERVIDOR PÚBLICO EN LA 

EVALUACIÓN Y SE EMITEN 

RECOMENDACIONES DE MEJORA 

INFORMAR LOS RESULTADOS DE 

LA EVALUACION EN EL 

DESEMPEÑO DE SU CARGO 

 

INFORMAR LOS 
RESULTADOS AL 
TITULAR DE LA 
DEPENDENCIA 

FIN 
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