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II. INTRODUCCION

La dinamica poblacional de toda ciudad demanda de sus gobernantes mas y mejores servicios,
ademas de que estos se brinden con la suficiente oportunidad y calidad, es por eso que para
poder cumplir con estas expectativas ciudadanas las diferentes administraciones municipales
han focalizado sus esfuerzos en la capacitacién y especializacién de su recurso humano, no
obstante y ante la exigencia de los procesos internos que se llevan a cabo en las diferentes
dependencias, en algunas ocasiones los administradores del recurso humano se han visto en la
tarea de utilizar diferentes alternativas para estar a la altura de tales exigencias, tal es el caso de
la Direccion de Recursos Humanos del Municipio de San Pedro Garza Garcia N.L., la cual ha
creado un programa con el objetivo de apoyar las areas de la administracion municipal que
tengan una necesidad urgente de recurso humano, dicho programa ha sido disefiado para dar
fortaleza y vitalidad a las area del municipio que en algin momento hayan sido rebasadas de
acuerdo a la demanda de su servicio, o bien formen parte de los programas generadores de
empleo para el beneficio de la comunidad sampetrina. Dicho programa justifica su permanencia
en razon de la existencia de la situacion extraordinaria, de tal manera de que una vez terminada
la vigencia del contrato o una vez que se extinga la situacién de emergencia que le dio origen, se
entiende también que debera cesar la relacién laboral con el Municipio.

lll. OBJETIVO DEL MANUAL

El objetivo del presente manual es marcar las bases y definir las politicas del programa de empleo
temporal con la finalidad de estar en posibilidad de afrontar la necesidad de mano de obra temporal
producto de una emergencia o proyecto especifico, pero que también se haga de una manera
ordenada, de tal forma que la aplicacién de estas politicas puedan ser conocidas tanto por los
empleadores como los empleados que hayan sido beneficiados con este programa.

Objetivos especificos

* Dar formalidad a la contratacién del personal con la modalidad de empleo temporal en las
dependencias del Municipio de San Pedro Garza Garcia.

» Contar con una adecuada organizacion y control relativo a la contratacién de personal con
la modalidad de empleo temporal, que contribuya a mejorar y agilizar la prestacién de
servicios y la realizacion de obras a cargo de la administracién pablica municipal.

: e Que la celebracién de este tipo de contratos se lleve a cabo con un adecuado control
) presupuestal en el ejercicio de los egresos correspondientes.
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MARCO JURIDICO Y NORMATIVO

» Ley del Servicio Civil del Estado de Nuevo Ledn.

¢ Ley Federal del Trabajo

* Reglamento Organico de la Administraciéon Publica Municipal de San Pedro Garza Garcia, N.L.
* Plan Municipal de Desarrollo vigente.

ALCANCE O NIVEL DE APLICACION

El programa de empleo temporal se podra realizar en cualquier dependencia del Municipio de San
Pedro Garza Garcia N.L. con la autorizacién de la Secretaria de la Tesoreria y Finanzas y la
Secretaria de Administracion, esta Ultima a través de la Direccién de Recursos Humanos del
Municipio.

DEFINICIONES

Listado de raya: se entiende por personal de lista de raya, aquella persona que es contratada
generalmente para ocupar puestos de campo, o de mano de obra directa, por plazos cortos o para
cubrir aquellas eventualidades que no pueden determinarse en tiempo o por magnitud de obra.

Partida presupuestal: es el monto de dinero que se asigna a cada rubro presupuestal o a un grupo
de conceptos agrupados o relacionados entre si.

Situacion extraordinaria: situacién que se presenta fuera de lo comin, o situaciones imprevistas,
que no han sido planeadas; aspectos que suceden o se hacen pocas veces 0 en situaciones
especiales, fuera del orden o regla general o comdn.

Condicién de urgencia: es toda aquella situacion que no puede esperar y que requiere o necesita
atencion inmediata, desastres naturales o catdstrofes.

ST
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POLITICAS Y LINEAMIENTOS
GENERALES

1. La Secretaria de Finanzas y Tesoreria es la encargada de asignar partidas presupuestales ya
sean recursos federales, estatales y/o municipales de acuerdo a las necesidades operativas que se
presenten y se le planteen como necesidad a cubrir, ademas de administrar los egresos
correspondientes a cada una de las diferentes partidas que afectan el presupuesto propio de cada
dependencia.

2. La Secretaria de Administracion, a través de la Direccion de Recursos Humanos, es la
encargada de administrar las relaciones laborales de los servidores publicos del municipio, asi
como realizar los procesos de seleccion, contratacion e induccion del personal que vaya a prestar
sus servicios en la administraciéon publica municipal.

3. El presente documento como consecuencia de lo anterior contempla los procedimientos
especiales para las necesidades operativas extraordinarias y/o urgentes, donde se requiere
respuesta inmediata del Municipio respecto a la mano de obra.

4. La contratacion mediante la modalidad de empleo temporal, sélo procederad en los casos
debidamente justificados y siempre que las dependencias no puedan satisfacer las necesidades de
estos servicios con el personal con que cuentan.

5. Las dependencias que requieran autorizacion para contratar personal a través de la modalidad
de empleo temporal deberan presentar la solicitud a la Direccion de Recursos Humanos
acompafada de la debida justificacién, asi como del tabulador propuesto para el pago de jornales a
los servidores publicos con trabajo temporal que se pretendan contratar durante el afio y la
autorizacién del monto presupuestal a ejercer en este concepto.

6. La Direccion de Recursos Humanos autorizara el tabulador para el pago de jornales en la
modalidad de empleo temporal, que no podra ser modificado sin que medie nueva autorizacion.

7. Es responsabilidad de la dependencia llevar el control del gasto que realice la modalidad de
empleo temporal a efecto de no sobrepasar el techo presupuestal asignado, asi como de verificar
que los trabajos se lleven a cabo en la cantidad y calidad autorizada y esperada.

8. Toda contratacién que las dependencias realicen sin obtener la autorizacion indicada, o bien,
cuando no se cumpla con las politicas y requisitos sefialados para esta modalidad de contratacion
sera responsabilidad del servidor publico que dé origen a esta situacion.
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9. Las dependencias que no dispongan de presupuesto para el pago de servidores publicos por la
modalidad de empleo temporal, no podran solicitar autorizacién para contratar por este concepto
debiendo cubrir sus necesidades de servicio con el personal asignado a las mismas.

10. El municipio podra integrar otros programas de empleo temporal de origen federal o estatal, y
en caso de que existan lineamientos bien definidos que guien sus procesos internos, estos deberan
ser considerados para efectos de alinear la ejecuciéon de estos programas con el gasto federal o
estatal ejercido, en caso contrario se tendran que considerar las politicas y lineamientos
mencionados en el presente manual.

REQUISITOS DE ELIGIBILIDAD

11. Para tener acceso bajo el esquema de “empleo temporal”, se debera cumplir con los siguientes
requisitos, los cuales deben ser entregados en original y copia:

a) Alguno de los siguientes documentos vigentes que acrediten su edad
e Acta de nacimiento
e Credencial para votar (IFE)
e Cartilla del servicio militar nacional
e Pasaporte
b) Solicitud de trabajo
c) Comprobante de domicilio

TIPO DE CONTRATO

12. Las personas que se aprueben para ingresar a este programa, seran empleadas bajo un
contrato de empleo temporal por tiempo determinado, por un periodo maximo de 90 dias

Anexo 1: Formato oficial del contrato de empleo temporal
Anexo 2: Formato oficial de lista de raya
MONTO Y FORMA DE PAGO

13. Conforme al puesto que le sea asignado al trabajador, se asignara el nivel salarial de acuerdo
al tabulador autorizado para dicho programa especifico en el Municipio de San Pedro Garza Garcia.

Elaboré
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15. Las personas contratadas bajo este esquema, contaran con la cobertura de la péliza contra
accidentes para personal de honorarios y servicio social, vigente en ese momento para el personal
eventual del Municipio.

16. En caso de que existan personas laborando en programas de auto-construccién, auto-empleo o
sus equivalentes y que resulten ser beneficiarios de dichos programas, la relacién laboral se
desarrollara de acuerdo al contrato o convenio correspondiente.

DEPENDENCIAS EJECUTORAS
Reclutar, seleccionar

17. La dependencia que tenga a su cargo un proyecto o programa emergente y/o especifico, sera
la encargada de solicitar a la Secretaria de Administracién, via Recursos Humanos, la cantidad de
personas temporales de acuerdo al proyecto o programa previamente autorizado por el Presidente
Municipal.

18. La Direccién de Recursos Humanos, perteneciente a la Secretaria de Administracién, sera la
encargada de reclutar a los candidatos y seleccionar a los que cuenten con el perfil necesario para
llevar a cabo la funcién requerida, asi como de formar el expediente laboral de cada trabajador.
Sera también la encargada de solicitar el cheque semanal de acuerdo al proyecto autorizado, a la
Direccion de Egresos, perteneciente a la Secretaria de Finanzas y Tesoreria.

Supervision en campo

19. La dependencia o la unidad administrativa a la que se le autorice la ejecucion del proyecto
dentro del programa de empleo temporal debera ser la encargada de supervisar en campo la
ejecucion y el avance de las labores asignadas a cada trabajador. Debera ser nombrado como
supervisor a alguno de los trabajadores que se encuentren laborando de planta dentro de dicha
dependencia, con el fin de que él sea el encargado de elaborar y autorizar la lista de raya semanal,
y fungira como enlace con la Direccién de Recursos Humanos. La lista de raya debera venir
firmada por cada trabajador por cada dia laborado.

Pago semanal a cada trabajador

20. La dependencia a cargo del proyecto o programa emergente y/o especifico, remitira a la
Direccién de Recursos Humanos la lista de raya con las autorizaciones correspondientes.

Elaboré
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21. La Direccién de Recursos Humanos dara su visto bueno a la “lista de raya” y tramitara la
emision del cheque o monto semanal ante la Direccién de Egresos perteneciente a la Secretaria de
Finanzas y Tesoreria, el monto correspondiente sera entregado a la unidad administrativa
responsable del proyecto para que efectien el embolsado, sellado y rotulado de los sobres de raya,
después de lo cual la unidad administrativa asignara a la persona que efectuara el pago a los
trabajadores, misma que debera ser ratificada por el Secretario de la dependencia o unidad
administrativa responsable del proyecto, los recibos o la lista de raya correspondiente sera
entregada a la Secretaria de Finanzas y Tesoreria y en su caso si existieran sobrantes tendran que
depositarse en esta Secretaria.

22. El supervisor autorizado para efectuar la entrega del pago a los trabajadores debera firmar la
lista de raya, una vez que termine de realizar dicho pago. Este proceso podra ser intervenido o
suplido a peticion del Secretario de la dependencia responsable del proyecto cuando este lo estime
conveniente, si este fuere el caso, la persona asignada para efectuar el pago debera firmar los
documentos correspondientes.

23. El Supervisor hara la entrega a cada trabajador con la firma individual en la lista de raya
correspondiente la cual una vez firmada por cada uno, sera turnada de nuevo a la Direccion de
Recursos Humanos para el expediente.

24. Cuando la Direcciéon de Recursos Humanos lo estime necesario podra en cualquier momento
solicitar se utilice el formato “recibo de pago” mencionado en el presente manual como
comprobante de pago individual que se hace a los trabajadores bajo el régimen de empleo
temporal.

25. La Secretaria de Finanzas y Tesoreria, en conjunto con la Secretaria de Administracion, le dara
el visto bueno a la Direccién de Recursos Humanos para que inicie los tramites que le correspondan
para dar inicio al proyecto dentro del “programa”, una vez que hayan analizado la exposicién de
motivos por escrito que se haya presentado por parte de la dependencia solicitante.

Dependencia normativa

26. Asi mismo, la Secretaria de la Contraloria y Transparencia podra en cualquiera de las tres
etapas del proyecto autorizado, tanto la de conformacién de expedientes, la de ejecuciéon del
proyecto o posterior a su conclusién, solicitar soporte documental o inspeccién en campo, con el fin
de auditar y validar los procesos que se estén llevando a cabo.

Elaboré
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Elaboro - Elaboré Reviso

= ___ /NS 7

: 7 4

—HeJuar-Francisco orgé E.4oroya Lic. Ana Luisa Laurent Kullick
Mendoza-Barbosa \-\ Mederos Directora de Recursos

Coordinador Técnico Auxiliar Administrativo Humanos




~ MANUAL DE POLITICAS

" DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
PROGRAMA DE EMPLEO TEMPORAL
- Clave de manual Emisién Fecha ultima versién | Pagina
0320-RH-MPOL-01-V1 03 mayo 2013 Ptimiera varsion 11 de 18

CONTRATO DE EMPLEO
TEMPORAL

0320-RH-MPOL-01-FORMATO-01-V1

Elabordé . Elaboré w
———— A ! / el

ZlEUTf isco Lic. An§Tuiea Laurént Kullick

" Mendoza Barbosa Directora de Recursos
Coordinador Técnico Humanos

iliar Administrativo



0320—RH MPOL-01-V1
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CONTRATC DE PRESTACION DE SERVICIOS BAJO EL ESQUEMA DE EMPLEC TEMPORAL SEMANAL,
QUE CELEBRAN POR UNA FARTE EL MUNICIPIO DE SAN PEDRO GARZA GARCIA, NUEVO LEON,
REPRESENTAQQ POR CIRECTOR DE RECURSOS HUMANDS,
MENLDWW&LEDENOMMRA-ELHWM Y POR LA OTRA PARTE EL (LA) C.

‘ , A QUIEN EN LD SUCESIVO SE LE DENOMINARA "EL PRESTADOR DE
= LAS PARTES AL TENCR OF LAS SIGUIENTES DECLARACIONES Y

DECLARACIONES:

1.-Manifests "EL WIO" por conducto de sus reprasentariies lo siguents

a)- Que de conformecad con |0 dispuesto gor ios aniculos 115 de 1a Constitugion Poiitics de los Estados Unidos
Mexicanos, 120 de I Constifucion Paolitica del Esfaco de Nuevo Ledn y 2 de la Ley Qiganica de la Agministracion PUblca
Muricipal en e Estaco tiene personaidad uridica y capatided iegal para conlratar y obligarse.

b} - Que al . en sy cardcier de Owector  de Recurses Humanos. nombrameento
que e ha 530 olorgado con lecha de , le compete eprcer las atvbuciones que e asgns &
articulo 27 incise A fraccidn | del Reglaments Organics de I3 Adminsstracion Publica Municipal de San Padro Garza
Garcia, Nuevo Leon, dentro de las cuales se encuentran as refalivas a la contratacion de persanal

wﬁmmuum« "EL PRESTADOR DE SERVtClOS"mqwm-umuMeum
: en el depactamento de

ﬂmwmmMmmﬂmwmnhMummwinth
Independancia niimero 315 esq. Corregeicra 4o piso en la 20na Centra def Municipio de San Dedro Garza Gareia,
mwwm ;

I.-Mauiﬁam- "EL PRESTADOR DE SERVICIOS":

:]-anmmomﬁm aunwmwm“na mayoi de eded  estado civl ain adeudos
fiscalas, mummmucMMIudedmlmwdInmutuFMEmmw*m
_ y fecha de expedicon delafo ____ conRFC. :
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u-mmtmmmommammummdwmmum
m_____.‘___ en &l Municipio de , Cédiga Postal No.

c’.'whﬂdhmyﬂmﬁﬁO“ﬁi para desempatar 8l Servicio que requane "EL MUNICIFQ"

11 - Deciarsn AMBAS PARTES:

UNICA - Que cusnian con la capacidac legal y recesars para conlratar ¢ obligarse por lo que mandiesian su Fore
voluntad para celebrar of presents contralo af fenoe de las siguiertes.

PRIMERA: OBJETO.*EL PRESTADCR DE SERVICIOS" se obliga can “EL MUNICIPIO® a prestar sus seicios
camo e can & cudado y esmers apropiada.

SEGUNDA: REMUNERACION.Las panes convienan qua “EL PRESTADOR DE SERWICICS® rcibirs 6o “EL
MUNICIPIC"ta cantidagde S_____ PESOS __1M00M N.) como SUELDO DIARIC
por concaplo de Honoraros Asimilaties & Suelces y Salanas, pagaceros s 0ias viernes 4o cada semana dentro de
18 duracion gel provecty

TERCERA: LUGAR DE PAGO DE LA REMUNERACION.. ‘B PRESTADOR D€ SERVICIOS” recibira por parte de
EL MUNICIPICK. @ travds def Supervisor nambrado por pane e | Dependencia lider def proyecto, el pago
mm-umuum gurante la sernana 4 pagar, 1os dias viemes y diche pago se llevard & cabo en su lugar
de Irabajo, previs firms de recibido dentre del formato oficial Lista de Raya.

CUARTA: "EL PRESTADOR DE SERVICIOS" 5¢ cbigs & pe/maneces an & lugar que & 568 asignade, lsborando &
nGmers 06 horas 80 10 dias Gue e $68N 85iJNBICS POr Su SUPENOI. SITRNE QB NO EAN SLPANOTES & 188 que Marca
Ia ley

de

QUINTA: VIGENCIA -La vigencia del presents cartrato serd dei de 20__o
) — : il

SEXTA: DBUGACIONES DE “EL PRESTADOR DE SERVICIOS” ~£L PRESTADOR DE SERVICIOS" tencrd 188
o s
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a) Observar duranie €l desermpefio de sus aclividades buena conducta y respelar kneamientos internos y
Reglamenios Municipales.

) Debera reportar en forma nmadista @ Supenasar nombradc |as hechos que puedan ccasionar perjicio a “EL
MUNICIFIO"

©) Guardar reserva en los asunios de que lengan conocimisnto con mative de su actividad.
d) Ewiar la ejecucion de actes que pongan en peligra su seguridad y 1a oe sus compateros
qmnmmmmnmmwmmnummu 8NGO,

mm "EL MUNICIPIO" tendra derecho de wiglar y supervisar en todo liempo el desempefio de
‘EL PRESTADOR DE SERVICICS' hacience de su concomeento, mediante el Suparssor nombrago, as
inslruccones gue estime convenienies

DCTAVA: camoenmuuno,- “EL PRESTADOR DE SERVICIOS" esta obligado a guardar discrecionalidad oe
ioda |a informacion scbre asunios secrelos © reservacos de que fuviese conocirmiento con malive del irabajoe

En consecuencis, "EL PRESTADOR DE SERVICICS' se obligs a no dwvasgar i hacer tal conogimiento de 18rcerss
ajenos & esie Municigio, la informacion referida en el parrafo antenar, misma gue se tendré para lodo electo legal
como confidencial

Qespués de haber leide ef contenido del presente contrato, y canvencidos de suw aicance y fuerza legal. las parles
firman de manera librg y woluntara el presente contrato, en ausencia de dolo, error © mala fe, dado en la ciudad de

MMMM Nuevo Ledn al dia e 20__
POR "EL MUNICIPIO" POR "PRESTADOR DE SERVICIOS"
REPRESENTADO POR

DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS

- TEETGO TESTIGO

LAS PRESENTES rm FORMAN PARTE DEL CONTRATO CE SRESTACIOM DE SERVICIOS POR TIENPO DETERMINADD.
CELEBRADD ENTRE EL MUNICIPIO DE SAN PEDRD GARZA SARCA NUEWD LEON ¥ EL (LA)

Lic. M Kulli
Directora de Récursos

Humanos Tre

Dlrector deNormatnv:d :
Rsparencia y Cuentg P
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Secretaria de Administracion

Direccién de R e << Logodel

Municipic >>

LISTA DE RAYA
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