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1.0 OBJETIVO:
Dar cumplimiento a lo establecido en el Articulo 35, apartado C. De Recursos Humanos, fraccion VI del Reglamento

Orgénico de la Administracion Publica Municipal.

2.0 ALCANCE:
A todo Servidor Pablico de la Administracién Plblica Municipal de Matamoros, Tamaulipas.

3.0 DEEINICIONES:

e Formato Multiple de Movimiento del Personal: Documento de la Direcciéon de Recursos Humanos para realizar
movimientos de personal como ingresos, bajas, cambios de categoria y de salario.

e Cambio de Categoria: Personal que puede tener un cambio de Categoria o de Sueldo.

4.0/ DESARROLLO:
ACTIVIDAD RESPONSABLE

4.1 Recibir el oficio de la peticion/solicitud del cambio de categoria y/o modificacion de| Auxiliar Administrativo
salario por parte de la Dependencia Municipal a la que se encuentra adscrito el empleado
municipal.

4.2 Para la modificacion de salario se debe revisar su aprobacién presupuestal y el rango
en el Tabulador de Sueldos, para confirmas si se hace la apertura de la categoria.

4.3 Llenar el Formato Multiple del Personal con la informacién correspondiente de acuerdo
con lo establecido en el oficio de peticién.

4.4 Recabar Sello y Firma del Director y Secretario de la Dependencia Municipal a la que se
encuentra adscrito el empleado municipal. '

4.5 Recabar Firma y Sello del o la Director(a) de Recursos Humanos, del o la Secretario de
Administracion y del o la Contralor Municipal

4.6 Actualizar los datos del movimiento en el sistema.

4.7 Archivar el Formato Mdltiple y el oficio de peticién / solicitud en el expediente del
empleado de acuerdo con su clasificacion.

TERMINA PROCEDIMIENTO

5.0 ANEXOS:
e  Formato Mdltiple de Movimiento de Personal
o  Oficios de peticion/solicitud de cambio de categoria y/o aumento de sueldo.
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6.0 VALIDACION
APROBO

Comité de Controles Internos Administracion de Riesgos y Desempeiio Institucional,
del Municipio de NMatamoros, Tamaulipas, 2021-2024

El presente “Procedimiento para Modificacion de Categoria o Salario del Personal, es Aprobado, por el Comité
de Controles Intemnos, Administracién de Riesgos y Desempefio Institucional del Municipio de Matamoros,
Tamaulipas, 2021-2024, para la Administracion Publica Municipal 2021-2024, mediante la Quinfa Sesion

Exfraordinaria de fecha 24 de Julio de 2023.

LIC. RAQUEL GONZALEZ MARTINEZ
PRESIDENTA DEL COMITE

LIC. CESAR
SECRETARI(

DONGONZALEZ SOLIS

=
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ENTRADAS sl 1
Cliente: IServicio:

Medio:

Empleados de la Administracién | Cambio de categoria y/o modificacion | Formato Multiple de Movimiento de
Pdblica Municipal. _ | de salario. | Personal -

Diagrama de flujo
Recibir el oficio de la peticion/solicitud del cambio de categoria
y/o modificacién de salario por parte de la Dependencia

solicitud en

Municipal a la que se encuentra adscrito el empleado municipal. Archivar el Formato Multiple y el oficio de peticién /

el expediente del empleado de acuerdo con su
clasificacion.

Para la modificacién de salario se debe revisar su aprobacion
presupuestal y el rango en el Tabulador de Sueldos, para
confirmas si se hace la apertura de la categoria.

v

Llenar el Formato Multiple del Personal con la informacién
correspondiente de acuerdo con lo establecido en el oficio de
petician.

v

Recabar Sello y Firma del Director y Secretario de la
Dependencia Municipal a la que se encuentra adscrito el
empleado municipal.

v

Recabar Firma y Sello del o la Directora (a) de Recursos
Humanos, del o la Secretario de Administracion y del o la
Contralor Municipal

v

Actualizar los datos del movimiento en el sistema.

v

v
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SALIDAS

Cliente: e Servicio:

Dependencias y Empleados de la|Cambio de categoria y/o modificacién | Formato Multiple, Oficio de
Administracion Publica Municipal. de salario. Solicitud/peticion.

MEDICION™ i W R Ty T A |
Actividad: Frecuencia: Responsable:

Procesamiento para Transferencia de
Personal.

Direccion de Recursos Humanos.

Variable, a solicitud
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