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1.0 OBJETIVO

2.0

3.0

Planear, coordinar, supervisar y garantizar las diferentes funciones y/o actividades
relacionadas a la administracion de los Recursos Humanos a través de las
Coordinaciones Administrativas integradas a las Direcciones de Infraestructura y
Servicios Publicos (DGISP, DA, DMA, DDU, DOP y DSP); con el fin de asegurar el
adecuado funcionamiento del Recurso Humano con apego a los lineamientos de la
DSA.

Dotar y administrar los recursos Humanos a las Direcciones, del mantenimiento de los
inmuebles, asi como la capacitacion constante del personal, altas, bajas y de servicio
meédico, movimientos nominales, relaciones laborales con el fin de apoyar en el
desemperio y desarrollo de los colaboradores de la DGISP.

ALCANCE
Aplica a todos las Direcciones y Coordinaciones administrativas integradas a la

DGISP.

RESPONSABILIDADES
3.1 Sub Director de Recursos Humanos
Difundir y supervisar la Politica de Calidad de la DSA.

Coordinar y asegurar el enlace de informacién de la DSA con la DGISP vy viceversa,
para la administracion adecuada del personal.

Revisar el informe de resultados de la Sub Direccion de Recursos Humanos de
manera semanal para ser entregado al Director de Administracion.

Dirigir y coordinar a las diferentes direcciones que integran la DGISP, en los
lineamientos involucrados en la administracién de los Recursos Humanos siendo un
enlace con la DSA, asegurando el cumplimiento correcto de los mismos.

Coordinar y asegurar trdmites necesarios para la contratacién, transferencia y
evaluacion de personal, formatos de cambio, elaboracion y actualizacién de DPP,
requisiciones de personal, formatos de baja, formatos de vacaciones, entrega de
talones de pago de némina, bono sindical y prima vacacional, desde su solicitud,
entrega/ recepcion, seguimiento hasta finalizar el tramite, de acuerdo con los
lineamientos establecidos por DSA.

Coordinar y asegurar la correcta atencion y apoyo al personal de las diferentes
direcciones verificando y validando sus necesidades asi como su seguimiento.
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Gestionar y asegurar la seguridad e higiene a todo el personal dentro de las
instalaciones y areas de trabajo en la Unidad Administrativa de Municipio, en
coordinacion con Proteccion Civil y las areas involucradas en esta materia.

Gestionar y apoyar en la organizacién de tramites de salud a nuestros colaboradores
tales como vacunacion, credencializacion de servicio médico, incapacidades y demas
necesidades, asi como apoyo en lineamientos establecidos por Salud Publica a través
de DSA.

Coordinar y apoyar en la organizaciéon de capacitaciones institucionales por parte de
DSA asi como de las capacitaciones técnicas internas, requeridas por la naturaleza de
las areas, que contribuya al crecimiento del personal de la DGISP y su desarrollo bajo
los lineamientos establecidos por DSA.

Desarrollar proyectos de integracién, esparcimiento, activacién, a los colaboradores de
la DGISP que contribuyan a fortalecer la visiéon de la administracion publica de esta
Direccion.

Asegurar la correcta organizacion de los eventos de integracién, esparcimiento y
activacion, que se realicen para el personal de la DGISP.

Atender las peticiones del personal presentadas por las diferentes direcciones, mismas
que seran revisadas y valoradas para su resoluciéon conforme a los lineamientos de la
DSA.

Coordinacion de Estructuras Organizacionales con las diferentes direcciones que
garanticen su actualizacion constante de cambios y movimientos autorizados.

Organizar en coordinacién con DMA la verificacion vehicular para todos los empleados
de las diferentes direcciones que integran la DGISP.
3.2 Analista de Informacion de Recursos Humanos:

Elaboracion del Informe de resultados de la Sub Direccién de Recursos Humanos de
manera semanal.

Proporcionar los formatos de Requisicion de Personal, Formato de Baja y Formato de
Cambio al departamento solicitante.

Recepcién de Requisiciones de Personal, formatos de Cambios que contiene
promocion, evaluacion y transferencias de personal, Formatos de Baja, y revisar que la
informacién sea completa y correcta.
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Solicitar y recibir la papeleria de los candidatos que seran contratados, la cual sera
revisada y posteriormente enviada a la DSA para que se integre al expediente.

Administrar un control de documentos tales como Requisiciones de Personal,
Formatos de Cambio, Formatos de Baja, Curriculums, oficios y vacaciones.

Entregar a las direcciones los talones de pago de némina, bono sindical, y prima
vacacional previamente enviados por la DSA.

Organizacién de los eventos culturales, deportivos y recorridos a las diferentes areas
de trabajo que conforman la DGISP, que contribuyan a la integracion, esparcimiento de
los empleados de la DGISP.

Organizacion de capacitaciones solicitadas por las areas asi como las solicitadas por
DSA que contribuyan al desarrollo de los colaboradores.

Apoyar en seguimiento de tramites solicitados por Salud Publica a través de DSA tales
como vacunacion, credencializacion de servicio médico.

Detectar las necesidades de equipo de proteccion civil requeridos para salvaguardar la
integridad fisica de los colaboradores de DGISP y reportarlos a Proteccién civil.

Gestionar diferentes servicios adicionales de acuerdo a requerimientos del area que
sean solicitados a la Sub Direccién de Recursos Humanos.

DEFINICIONES

DGISP: Direccién General de Infraestructura y Servicios Publicos.
DA: Direccién de Administracion.

DMA: Direccién de Medio Ambiente.

DDU: Direccioén de Desarrollo Urbano.

DOP: Direccion de Obras Publicas.

DSP: Direccion de Servicios Primarios

SDRH: Subdireccién de Recursos Humanos.

COA: Coordinadores Administrativos.

DSA: Direccién de Servicios Administrativos.
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R.H.: Recursos Humanos

Requisicion de personal: Formato que debe ser llenado para solicitar cubrir una
vacante. Consta de original y dos copias.

P.N.C: Puesto de Nueva Creacion.

RSP: Departamento de Reclutamiento y Seleccién de personal.

BT: Bolsa de Trabajo.

Bolsa de Trabajo: Solicitudes recibidas en el Departamento de Reclutamiento y
Seleccion de Personal, las cuales estan ordenadas y clasificadas de acuerdo al puesto
solicitado, profesion, experiencia, etc.

Baterias Psicométricas: Conjunto de Examenes Psicométricos.

Examen psicométrico: Pruebas aplicadas al personal de acuerdo a la escolaridad
del candidato.

Vacante: Puesto, cargo o empleo desocupado, el cual desea cubrirse.

JA: Jefatura de Servicios Administrativos

PROCEDIMIENTO

5.1 La Sub Direccién de Recursos Humanos de Infraestructura y Servicios Publicos
se basa en la politica de Calidad de la Direccion de Servicios Administrativos y de la
Direccion de Infraestructura y Servicios Publicos, que se define a través de:

e Lineamientos que marca el Plan Municipal de Desarrollo.
e Programa de Trabajo Anual.

5.2 Revisar el Informe semanal de las incidencias de R.H. para reportar a la Direccion
de Infraestructura y Servicios Publicos.

5.3 Revisar las necesidades de las direcciones de Infraestructura y Servicios Publicos
a través de juntas con las direcciones, asi mismo, verificar con sus coordinadores
administrativos los avances de las gestiones.

5.4 Revisar y gestionar los documentos de los requerimientos de cada una de las
direcciones y generar el adecuado tramite ante la DSA. Llevando un control de los
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siguientes tramites:

e Requisicion de Personal (Reposicion de personal o P.N.C.) (DGISP-FO-SRH-
01)

e Formato de Cambios que incluye Promocién, Incrementos de sueldo y

transferencias de personal. (DGISP-FO-SRH-03)

Formato de Baja (DGISP-FO-SRH-02)

Apoyo para credencializacion al servicio médico

Formato de vacaciones. (DGISP-FO-SRH-04)

Entrega y recepcion de talones de pago. (DGISP-FO-SRH-05)

5.5 Ingresar al control de asistencia (Reloj checador) a los empleados que laboren
fisicamente en la Unidad Administrativo de Municipio, proporcionando a DSA vy las
direcciones de la DGISP los reportes de asistencia de los empleados de manera
quincenal.

5.6 Mantener un clima laboral adecuado, mediante la participacion, cooperativismo
entre todas las direcciones de la Direccion de Infraestructura y Servicios Publicos.

5.7 Asesorar y apoyar referente en materia laboral y legal, controles administrativos,
Manejo de conflictos, administracién del tiempo entre otras; enfocandolo a la
participacion e integracién de equipos de trabajo.

5.8 Organizacion de los diferentes eventos sociales, deportivos, culturales, recorridos
a las areas de trabajo que integran la DGISP y contractuales (Torneos deportivos,
recorridos a las areas de trabajo, dia de las madres, posada navidefia, entre otras).

5.9 Asegurar a través de la DSA que las instalaciones estén en dptimas condiciones
de funcionamiento.

6.0 REGISTROS
Caédigo Nombre i
DGlSP-(;O-SRH— Control de seguimiento de requisicion de personal.
DGISP-OFZO—SRH- Control de seguimiento de bajas de personal.
DG'SP'&O'SRH' Control de seguimiento de formatos de cambio.
DGlsp‘&o'SRH‘ Control de trémites de vacaciones.
DGISP-(;—"sO-SRH- Control de entrega de talones.
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7.0 ANEXOS
Caodigo Documento
N/A
8.0 REFERENCIAS
Cadigo Documento
DSA-PO-DIR-01 Procedimiento de Direccion.
DSA-PO-CAP-01 Procedimiento de Capacitacién y Adiestramiento.
DSA-PO-JA-01 Procedimiento de Servicios Administrativos.

) Programa (Campamento de verano para los hijos de
CSA-FR-GICHN-00 trabajadores del Municipio de Saltillo).

DSA-PO-RSP-01 Procedimiento de Reclutamiento y Seleccion de Personal.
DSA-PO-JRL-01 Procedimiento de Relaciones Laborales.
DSA-PO-ASM-01 Procedimiento de Afiliacion al Servicio Médico.
DSA-PO-JME-01 Procedimiento de Mantenimiento a Edificios.
9.0 CAMBIOS
Revision No.
Punto Cambio
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