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l.- INTRODUCCION

En el Municipio de Zapotian de Judrez, Hidalgo valoramos al capital humano
como pieza clave para el adecuado funcionamiento institucional y la prestacion
de servicios publicos de calidad. Por ello, es esencial contar con mecanismos que
aseguren la continuidad operativa, fortalezcan la objetividad en los procesos
administrativos y consoliden una administracion publica eficiente, cercana y

comprometida con la ciudadania.

El Plan de sucesion laboral tiene como objetivo establecer directrices claras que
permitan anticipar y dar respuesta oportuna a ausencias temporales o
definitivas del personal, evitando interrupciones en las funciones sustantivas de

cada drea.

Este documento tambien impulsa la profesionalizacion del personal, fomenta
su desarrollo dentro de la administracion municipal y contribuye a conservar el

talento humano mediante oportunidades de crecimiento.

Il.- ALCANCE:

Aplica a todos los niveles:

e Nivel Superior: Presidente(a), Secretario(a), Director (a)y Titulares de Area.
o Nivel Medio: Coordinadores, Subdirectores, Jefes de Departamento.

e Nivel Operativo: Enlaces, Auxiliares, Técnicos, Personal de apoyo.
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Il.- OBJETIVOS:
GARANTIZAR LOS PERFILES DE
REEMPLAZO DENTRO DEL
ORCANIGRAMA
Y TENER PREPARADOS A LOS
RELEVOS NECESARIOS PARA LA IDENTIFICAR LOS CARGOS EN LA
CONTINUIDAD DEL SERVICIO ESTRUCTURA ORGANICA.
PUBLICO.
IDENTIFICAR LAS PERSONAS CON
TALENTOS ESPECIALES PARA
CADA UNO DE LOS CARGOS.
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lil.- PRINCIPIOS GENERALES DE SUSTITUCION:

e Toda sustitucion debe ser autorizada por la Presidenta Municipal
Constitucional, en conjunto con el nivel jerarquico superior inmediato y el
drea de COficialia  Mayor para los tramites administrativos
correspondientes.

e La designacion debe hacerse por escrito (oficio o acuerdo).

e £l sustituto deberd cumplir con el perfil minimo del puesto.

e El tiempo mdximo de sustitucion temporal se establecerd en el

nombramiento en cual no deberd de exceder 60 dias naturales.
IV.- CADENA DE SUSTITUCION POR NIVEL

A continuacion, se presenta la cadena de sustitucion por nivel, que define el
orden de suplencia provisional de funciones y responsabilidades en caso de
ausencia de la persona titular, misma que se realizard a través de

nombramiento emitido por la autoridad competente.

Nivel Quién sustituye Autoriza

. : Suplente o miembro de la )
Presidencia ) Ayuntamiento
. Asamblea designado por el 2
Municipal ] Municipal
Ayuntamiento.

. Director o Coordinador del drea ) e
Secretario (a) ) Presidenta Municipal.
correspondiente.

: Titular de Departamento Secretario del drea de
Director (a) ) S
asignado. adscripcion.
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Nivel Quién sustituye Autoriza

. Coordinador de drea o Enlace con
Titular de Secretario del area de
mayor conocimiento de las
Departamento i adscripcion.
funciones.

Coordinador / Auxiliar o personal operativo que ||Secretario del drea de

Enlace designe el superior inmediato. adscripcion.

Otro auxiliar, técnico o personal
Secretario del drea de
Auxiliar / Técnico | operativo del drea con capacidad SO
: adscripcion
para el reemplazo.
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V.- PROCEDIMIENTO GENERAL

(Aplica a todos los niveles, adaptando quién autoriza y sustituye segun
tabla anterior)

1. Identificaciéon de ausencia
o Elservidor publico informa su ausencia (Incapacidad, licencia, cese
administrativo, renuncia voluntaria).
o En casos imprevistos, el superior inmediato informa a Oficialia
Mayor para hacer el proceso correspondiente para la sustitucion.
2. Propuesta de sustituto
o Toda sustitucién debe ser autorizada por la Presidenta Municipal
Constitucional, en conjunto con el nivel jerdrquico superior
inmediato y el drea de Oficialia Mayor para los tramites
administrativos correspondientes.
3. Validacién y autorizacion
o Oficialia mayor revisa el perfil y emite el oficio de solicitud de
nombramiento.
4. Nombramiento
o Emision de oficio firmado por la autoridad correspondiente.
5. Entrega-recepcion (si aplica, en presencia de érgano interno de
control)
o Entrega de formatos oficiales establecidos por el Organo Interno
de Control.

o Firma de acta entrega recepcion.
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Cynthia A}egano Martinez
residenta Municipal Constitucional

de Zapotlan de Judrez, Hidalgo.
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Ing. Marcos Pérezw%g’ oe N Lie Miriam P andez
Secretario General Municipat De ; oy pianEl
Zapotlan De Juérez, Hidalgo. Oficial Mayor Municipal de Zapotlan

de Juarez, Hidalgo.
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