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INTRODUCCION

La integracion del presente Manual de Organizaciéon de Recursos Humanos de la
Administracion Publica Municipal, se formula en cumplimiento a lo previsto en el
articulo 56, fraccion Il inciso a) de la Ley Orgénica Municipal del Estado de Hidalgo;
en el articulo 19 fraccién XVIII, con el fin de establecer los principales aspectos
juridicos, organicos y funcionales a efecto que las y los servidores publicos de esta
Area, asi como de otras instituciones y la ciudadania en general, tengan un

conocimiento claro y preciso de su funcionamiento.

Para tal, el documento obedece al principio fundamental de alcanzar una mayor
efectividad bajo criterios de eficiencia, eficacia y modernizacién administrativa en la
implementacion de la gestion de competencias, atribuciones y asuntos a cargo de
la Dependencia, a través de dar a conocer la estructura organica que la conforman,
los niveles de coordinacion, interrelacion jerarquica, responsabilidades y
dependencia de las areas y los objetivos a alcanzar, precisando las funciones
encomendadas a cada una de las areas de mando ejecutivo y directivo hasta el nivel
de director de Departamento que la integran, dando a conocer el marco de actuacion
de cada una de ellas.

Esto permitira evitar duplicidades de funciones durante el desarrollo de las tareas
diarias, promoviendo el ahorro de tiempo y esfuerzo en la ejecucién de los
compromisos adquiridos por la Administracion Publica y racionalizando la utilizacion

de recursos humanos, materiales y financieros a cargo de la misma, con el objetivo

ultimo de proporcionar servicios de calidad en el ambito de su competencia.
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|. MANUAL DE ORGANIZACION

I.MARCO JURIDICO
Leyes Federales

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (publicada en el
DOF el 5 de febrero de 1917).

* Ley General de Bibliotecas (publicada en el DOF el 21 de enero de 1988).

* Ley General de Responsabilidades Administrativas (publicada en el DOF
el 18 de julio de 2016).

* Ley General de Archivos (publicada en el DOF el 15 de junio de 2018).

* Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
(publicada en el DOF el 4 de mayo de 2015).

Leyes Estatales

¢ Constitucion Politica del Estado de Hidalgo (publicada en el POEH el 1°
de octubre de 1920).

* Leyde Responsabilidades de los Servidores Ptblicos para el Estado de
Hidalgo (publicada en el POEH, el viernes 8 de junio de 1984).

* Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado
de Hidalgo (publicada en el POEH el 4 de mayo de 2016).

¢ Ley de Archivos del Estado de Hidalgo (publicada en el POEH el lunes 7
de mayo de 2007).

* Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo (publicada en el POEH el
09 de agosto de 2010).

* Ley de la Auditoria Superior del Estado de Hidalgo. (publicada en el
POEH el 28 de septiembre del 2009).

* Reglamento Interior de la Administracion Publica del Municipio de
Actopan, Hidalgo.

e Codigo de Etica y de Conducta de las y los Servidores Publicos de la
Administracién Publica Municipal de Actopan, Hidalgo. (/{

vieeNem:  pesibeNciA MuNicipAL oE AcToran wioaLco D
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I.Il MISION

Incrementar la eficiencia del personal adscrito a la administracién publica municipal,
a través del reclutamiento, seleccion, contratacion, capacitacion, administracion y

gestion del personal en beneficio de los ciudadanos del Municipio de Actopan.

LIl VISION

Ser una dependencia Municipal que proporcione certidumbre y confianza a la
ciudadania reflejada a través del personal que se encarga de atender las
necesidades mediante los servicios otorgados en las areas dentro y fuera del
Ayuntamiento.

I.IV VALORES

I.  Bien Comun.
Il.  Respeto.
lll.  Igualdad y no discriminacién.
IV.  Equidad de género.
V.  Cuidado del Medio Ambiente.
VI.  Cooperacion.
VII.  Liderazgo.
VIII.  Integridad.
IX.  Compromiso.
X.  Responsabilidad.
Xl.  Honestidad.
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.V OBJETIVO

Proveer, mantener y desarrollar un recurso humano altamente calificado para
alcanzar los objetivos establecidos por el Gobierno Municipal en cada una de las
areas.

I.LVIESTRUCTURA ORGANICA

I.VI.I ORGANIGRAMA DEL AREA

Presidente Municipal

Tesorero Municipal

Director de Recursos
Humanos

Auxiliares
Administrativos
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LLVII FUNCIONES

La Direccion de Recursos Humanos es el area encargada del personal adscrito a la
Administracién Publica Municipal; tiene la atribucién de velar por los trabajadores,
asi como mejorar el desempefio de sus funciones mediante la coordinacion de
acciones de capacitacion para todos los servidores publicos, a efecto de que estos
se encuentren actualizados en cuanto a conocimientos y aptitudes, que a su vez les
permita dar un mayor desempefio en el ejercicio de sus funciones.

Las facultades y obligaciones de la Direccién de Recursos Humanos son las
siguientes:

l. Llevar a cabo el proceso de contratacion del personal que requieran las
Unidades Administrativas, de conformidad con las normas establecidas y la
disponibilidad presupuestal:

1. Elaborar constancias de nombramiento por ingreso para el personal de
confianza y someterlas a consideracion de la o el Presidente Municipal;

1. Elaborar los contratos laborales, en coordinacién con la Direccién Juridica,

para el personal eventual y de honorarios, de conformidad con la normatividad en
la materia;

V. Tramitar y expedir las credenciales de identificacion de los servidores
publicos;

VI.  Trabajar, en coordinacion con el Departamento de Ingresos y Egresos, el
pago oportuno de las remuneraciones ordinarias y complementarias del personal,
asi como los cambios de adscripcion, de sueldos, bajas, licencias y reanudacion de
labores;

VII.  Tramitar en coordinacién con la Direccién Juridica, las actas de
irregularidades administrativas y de las que resulten de accidentes de trabajo y da
aviso oportuno a las autoridades correspondientes; asimismo, remitir en su caso, a
la Contraloria Interna, aquellas que se generen por violaciones a las disposiciones
legales vigentes, aplicando las sanciones que se ordenen;

| vieENci:  presioENcia mumcipaL DE AcToraN HipALco. I
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VIII.  Tramitar y registrar los nombramientos, incidencias, asistencias, licencias,

permisos econémicos, vacaciones, transferencias, altas, bajas y demas
movimientos del personal de la Administracién Publica Municipal, e integrar los
reportes correspondientes en los expedientes de cada trabajador;

1X. Registrar la documentacion del personal para la debida integracion, archivo
y actualizacion de los expedientes personales:

X. Llevar el registro y control de los periodos vacacionales de los trabajadores;
Xl.  Mantener actualizado el tabulador de puestos de la Administracion Publica
Municipal y llevar el control de plazas vacantes;

Xll.  Registrar en los expedientes personales, las evaluaciones periddicas del
desempefio del personal en sus labores e implementar acciones para su
mejoramiento;

XIll.  Coadyuvar en la aplicacién de la deteccién de necesidades de capacitacion
en todas las Unidades Administrativas, y con base en ésta, elaborar el programa
anual de capacitacion:

XIV. Gestionar los recursos necesarios para el pago de las capacitaciones al
personal;

XV.  Elaborar los informes que le requieran las diversas Direcciones en materia
de recursos humanos:

XVI.  Elaborar en coordinacién con la Direccién Juridica, actas administrativas por
robo o extravio de las credenciales administrativas, y tramitar su reposicion:

XVII. Formular y tener actualizado el padron de servidores publicos de la

Administracion Publica del Municipio; y
XVIIl. Las demas funciones que le establezcan las leyes y las que le encomiende

su jefe inmediato y que sean del &mbito de su competencia;
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L.VIIl PERFILES DE PUESTOS
DIRECTORA DE RECURSOS HUMANOS

NOMBRE DEL PUESTO: DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS
PUESTO AL QUE REPORTA: TESORERO MUNICIPAL
PUESTOS QUE LE REPORTAN: AUXILIARES ADMINISTRATIVOS
ESCOLARIDAD:

Licenciatura en el ramo de Ciencias Econdmico-Administrativas.

HABILIDADES Y APTITUDES COMPLEMENTARIAS:
e Tolerancia.
e Compromiso.
e Trabajo en equipo.
e Toma de decisiones.
e Liderazgo.
e Supervision.
e Capacidad de analisis.
e Organizacion.
¢ Alto sentido de responsabilidad.

EXPERIENCIA:
Minimo 1 afio en Administracion Publica.

OBJETIVO DEL PUESTO:
Contratar, capacitar y administrar el recurso humano de la Administracion Publica.

FUNCIONES:
e Llevar a cabo el reclutamiento, seleccion contratacion del personal que

requieran las Unidades Administrativas, de conformidad con las normas /
establecidas y la disponibilidad presupuestal; é 1
e Elaborar constancias de nombramiento por ingreso; N

» Elaborar los contratos, en coordinacion con la Direccién Juridica, para el
personal eventual y de honorarios, de conformidad con la normatividad en
la materia;

» Tramitar y expedir las credenciales de identificacion de los servidores
publicos;

vieEwcm:  presieNciA MuNicIPAL bE AcTopan sioaLco D
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 Trabajar, en coordinacién con el Departamento de Ingresos y Egresos, el
pago oportuno de las remuneraciones ordinarias y complementarias del
personal, asi como los cambios de adscripcion, de sueldos, bajas, licencias
y reanudacion de labores;

e Tramitar las actas de irregularidades administrativas y de las que resulten
de accidentes de trabajo y dar aviso oportuno a las autoridades
correspondientes; asimismo, remitir a la Tesoreria, Direccién Juridica y en
su caso, a la Contraloria Interna, aquellas que se generen por violaciones
a las disposiciones legales vigentes, aplicando las sanciones que se
ordenen;

e Tramitar y registrar los nombramientos, incidencias, asistencias, licencias,
permisos economicos, vacaciones, transferencias, altas, bajas y demas
movimientos del personal de la Administracion Publica Municipal, e integrar
los reportes correspondientes en los expedientes de cada trabajador;

* Registrar la documentacion del personal para la debida integracion, archivo
y actualizacion de los expedientes personales;

Llevar el registro y control de los periodos vacacionales de los trabajadores; |
Mantener actualizado el catalogo de puestos de la Administracién Publica
Municipal y llevar el control de plazas vacantes:

e Registrar en los expedientes personales, las evaluaciones periddicas del
desempefio del personal en sus labores e implementar acciones para su
mejoramiento;

* Coadyuvar en la aplicacion de la deteccion de necesidades de capacitacion
en todas las Unidades Administrativas, y en base a esta, elaborar el
programa anual de capacitacion;

* Gestionar los recursos necesarios para el pago de las capacitaciones al
personal;

» Elaborar los informes que le requieran las diversas Direcciones:

 Elaborar en coordinacion con la Direccién Juridica, actas administrativas
por robo o extravio de las credenciales administrativas, y tramitar su |
reposicion;

e Formular y tener actualizado el padrén de servidores publicos de la
Administracion Publica del Municipio; y

* Las demas funciones que le establezcan las leyes y las gue le encomiende )
su jefe inmediato y que sean del ambito de su competencia. /|
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO

NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
PUESTO AL QUE REPORTA: DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS
PUESTOS QUE LE REPORTAN: NO APLICA
ESCOLARIDAD:

Minimo preparatoria o equivalente.

HABILIDADES Y CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS:
e Conocimientos administrativos.
» Conocimientos computacionales (manejo de paqueteria Office).
e Trabajo en equipo.
e Actitud de servicio.

EXPERIENCIA:
6 meses de experiencia en la Administracion Publica.

OBJETIVO DEL PUESTO:

Realizar actividades administrativas de archivo, redaccion, control y atencion
ciudadana, asi como apoyo a actividades que contribuyan el cumplimiento de los
objetivos del area.

FUNCIONES:

* Recibir y realizar oficios.
e Realizar reportes mensuales.

e Control del archivo del area.

* Apoyo en el desarrollo de las actividades prioritarias de la Direccion. (‘/Z/
* Atender y/o canalizar las necesidades del personal.
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NOMBRE CARGO CORREO
TELEFONO
L.A. Wendy Directora de recursoshumanosactopanhi 12727
Escamilla Palma Recursos dalgo@gmail.com 004
Humanos
Auxiliares recursoshumanosactopanhi 172727
Administrativos dalgo@gmail.com 004
IV. VALIDACION /SN

¥ A‘*Wendy Escamllla F’almau
Directora de Recursos
Humanos
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Lte-Fermando Roig Langarica
_ ontralor Municipal




