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Por la naturaleza del Manual de Organizacion, este estd sujeto a procesos de
actualizacién en la medida en que se presenten reformas o nuevas publicaciones
en la normatividad establecida; en la estructura orgdnica o bien en algun otro
aspecto que influya en la operatividad de los mismos. Sin embargo, no pueden
ser utilizados para crear nuevas plazas o unidades administrativas distintas a las
contenidas en el Reglamento Interior de la Administracién PUblica Municipal y en
la estructura orgdnica aprobada por Cabildo de fecha veintisiete de enero del
2023.
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INTRODUCCION

Los Manuales de Administracién son de observancia general v de ¢
obligatorio, utilizados para regulczr la organizacién, el funcionamient

aracter
0 Yy los

procedimientos de las Unidades Administrativas del Ayun’rcmlenio asi como

aplicar de manera eficiente los procesos ejecutados en la Administracion
Municipal. Por tanto, el correcto desempeno de las actividades de los se
publicos conlleva a la actualizacién de las atribuciones y responsabilida

PUblica
vidores
des, asi

como de los procesos que desarrollan, mediante el Manyal de Orgonszoc i6ny el

Manual de Procedimientos, con la eficiencia y eficacia administrativa.

Los Titulares de las Unidades Administrativas del H. Ayuntamiento de Tehl

uacdan,

para la mejor distribucién y el desarrollo de sus funciones podrdn’ conferir sus

atribuciones y procedimientos delegables a Servidores PUblicos subd

ternoes,

mediante los Manudles, sin perjuicio del ejercicio directo conforme ¢ lo previsto

en el Reglamento, los Manuales de Administracion y las demds dispos
legales aplicables.

Con fundamento en los articulos 115 fraccién il de la Constitucion Politic
Estados Unidos Mexicanos; 105, fraccion Hl de la Constitucidn Politica de

Libre y Soberano de Puebla; 78 fraccién 1V, 80, 84 y 149, fraccién:IX de

Orgdnica Municipal; 28 de la Ley Orgdnica de la Administracién PUb
Estado de Pueblq; 2, fraccidn V y 77 fracciones |, Ty Il de la Ley de Transp

iciones

A de los
 Estado
la Ley
lica del
arencia

y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Puebla, respectivamente; el

Gobierno Municipal 2021-2024, se encuenira facultado para llevar a «

elaboracién y actualizacién de los Manuales de Organizacion|

Procedimienios de las Dependencias que componen la Administracién
Municipal.

cabo la
y de
_Péblico

Por lo anterior, derfivado de la publicacién del Reglamento Interior de la
Administracién Publica Municipal del Municipio de Tehuacdn, Puebla, en el
Periddico Oficial del Estado, se redliza la actualizacion de dichos documentos.
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OBJETIVO DEL MANUAL

El Manual de Organizacién en su cdalidad de instrumento administrativo, fiene
como objetivo ser una herramienta normativa y de consulia, que versa en unificar
y controlar el cumplimiento de las responsabilidades de los servidores publicos,
para una mejor administracion en la eficiencia y eficacia, a través de
especificaciones en cuanto a nivel de escolaridad, profesidn, objetivos del
puesto, conocimientos generales y responsabilidades de los puestos de cada

Unidad Administrafiva.

Ademds, permite demostrar la rendicidn de cuentas fransparente y eficaz, y el
optimo desempeno de las Unidades Administrafivas que integran la
Administracién Publica Municipal, a fravés de la descripcidn detallada de
asfruciuras orgdanicas, puestos, funciones y perfiles. Asi mismo, da a conocer a los
funcionarios pUblicos sobre las actividades, obligaciones y funciones que les
permitirdn cumplir de una manera precisa las tareas y responsabilidades
encomendadas, de acuerdo o la estructura orgdnica correspondiente;
orientandolo sobre sus obligaciones y funciones necesarias a cbservar para dar
atento cumplimiento a las diversas normativas que han surgido en materia de
fiscalizaciéon, rendicién de cuentas, fransparencia y buen gobierno, por
mencionar algunas, permitiéndole asi su desarrollo laboral de una manera mas
eficaz y eficiente en cada drea de trabagjo, para coadyuvar asi al cumplimiento
en tiempo y forma de los objetivos, las metas y lineas de accidn establecidos.
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PLANEACION ESTRATEGICA
Mision

Fomentar un gotf;ierno abierto, fransparente y eficiente que genere valor

manos

pUblico

a través del gjercicio responsable de los recursos pL’Jbﬁcos poniendo en el centro

de la toma de decisiones a las y los tehuacaneros.

Visién

Consolidar al municipio de Tehuacdan como un gobierno referente a nivel

y nacional por su crecimiento y desarrollo econdmico desde los esque

estatal
mas de

coparticipacidnyy comesponsabilidad de todas 4 todos los actores involucrados.

Valores
Los valores institucionales que promueve esta administracion son:

o Valor publlco Entendido como el valor que las y los cnudodonos d
bienes y servicios que son recibidos por el Estado desde la sa’rtsfcc
las necesidades bdsicas Y sU promoc:lon de la sos’renlbthdod

« Transparencia: Entendida como el mecanismo a través del cual e
incrementa la eficiencia de ia gestidn publica dotando de inform
la ciudadania sobre su actuar.

+ FEficiencia: Entendida como la capacidad para redlizar o
adecuadamente las funciones que competen al Estado poniendo
primero a'las personas.

¢ Responsabilidad: Entendida como el valor de la funcién
promoviendo que nuesiro actuar tiene repercusiones en to
personas.

« Jusficia: Entendida como el principio moral bajo el cual se regird

an a los
cidén de

Estado

acién a

cumplir

siempre

pUblica

das las

foda la

administracion y que se inclina a obrar vy juzgar respetando la verdad y

dando a cada uno lo que le corresponde.

» Equidad: Enfendida como la capacidad de crear esquemas que aseguren
la calidad para todas y todos sin afectar el de otra persona y respetando

sus creencias, condiciones y pensamientos.
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e Sostenibilidad: Entendida como la capacidad del gobierno de asegurar |as
condiciones presentes sin comprometer las condiciones de las
generaciones futuras.
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Regulatoria

Eje Estrategia Linea de Accién
LA1.3.4. [ODS 16.3, 16.5,]17.19)
Entrega y aprobacion
_ Estrategia 1.3 Eficiencia | ©Porfuna delrecurso publico
5. Gobierno Administrati Mei
mesyesclon Lol I | SIOTA | | A1B.5.2. (ODS 163, 16.5,

17.19) Establecer el Sistema
de Control Internc dentro del
Municipio
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Federal

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. (Constitucion
publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 5 de febrero de 1917)
{Uliima reforma publicada DOF 18-11-2022).

Ley de Coordinacién Fiscal. (Nueva Ley ppb!icodo en el Diario Oficial de la
Federacion el 27 de diciembre de 1978) {Uliima reforma publicada DOF 30-
01-2018).

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. {(Nueva Ley
publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 30 de marzo de 2006)
(Ultima reforma publicada DOF 27-02-2022).

Cédigo Fiscal de la Federacién. {Nuevo Cddige Publicado en el Diario
Oficial de la Federacion el 31 de diciembre de 1981) (Ultima reforma
publicada DOF 12-11-2021).

Ley General de Responsabilidades Administrafivas. (Nueva Ley publicada
en el Diario Oficial de la Federacién el 18 de julic de 2016) (Ultima reforma
publicada DOF 27-12-2022).

Ley General de Contabilidad Gubernamental. (Nueva Ley publicada en e
Diario Oficial de la Federacion el 31 de diciembre de 2008) (Ultima reforma
publicada DOF 30-01-2018).

Ley General de Transparencia y Acceso d la Informacidn Publica. (Nueva
Ley publicada en el Diario Oficial de la Federacidn el 4 de mayo de 2015)
{Ultima reforma publicada DOF 20-05-2021).

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcidn. (Nueva i:ey publicada
en el Diario Oficial de la Federacion el 18 de julio de 2014) (Ulfima reforma
publicada DOF 20-05-2021).

Cédigo Civil Federal. (Nuevo Codigo publicado en el Diario Oficial de [a
Federacidén en cuatro partes los dias 26 de mayo, 14 de julio, 3 y 31 de
agosto de 1928) (Ultima reforma publicada DOF 11-01-2021).
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Ley Federcll del Trabgjo. (Nuevc: Ley publicada en el Diario Of cmi de la
Federocnon el 1° de abril de 1970} {Ultima reforma publicada 27-12- 2022)

Cons’n’rucson Politica del Estado Libre y Soberano de Pueblo [Fecha de
pubhcocson 02/10/1917) (Ul’nmo reforma 24/10/2022).

Ley de Archwos del Estado de Puebla. {Fecha de publicacidn 13/09/2013)
(Ultima reformct 19/10/2015).

Ley de qurdmamon Hacendaria del Estado de Puebla y sUs Municipios.
(Publicqcién 20/03/2009) (Ultima reforma 11/02/2022).

Ley de De$orrollo Social para el Estado de Puebla. (publiccciéri 18/12/2006)
(Ulima reforma 11/04/2023).

Lley de iEgresos del Estado de Puebla, para el Ejercicio Fiscal
correspondlenfe (Publicacién 21/12/2022).

ley de !ngresos del Esfado de Puebla, para el Ejercicio Fiscal
corres'pondieme (Publicacion 16/ 12/2022).

Ley de Goblerno Digital para el Estado de Puebla y SUS MU1|'11C|pios
(Pubhcaaon 11/02/2015).

Lley de Hac1endc del Estado Libre y Soberano de Puebla. (Publcocién
6/ 12/2019)

Lley de Goberncmzc Regulo‘ronct para el Estado de Puebla. (Pubicqci;c’in
11/02/2015)

Ley Orgqnlco de la Adminisiracion PUblica del Estacdo de [Puebla.
(Publicacién 31/07/2019) {Ultima actualizacién 21/10/2022).

Ley Orgéﬁico Municipal. (Publicacion 23/03/2001) {Uima cénc’rucslizocién
16/08/2022) f ‘

Ley de Pl@neoc:ton para el Desorrollo del Estado de Puebila. (PUbilccdé-n
14/01 /2020) (Uttima actualizacién 25/08/2023).
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e Ley de Presupuesio y Gasto Publico del Estado de Puebla. (Publicacién
10/11/2020}.

« ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Puebla. (Publicacidn 04/05/2016) (Ultima actualizacién 10/03/2023).

e Leyde Proteccién de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados
del Estado de Puebla. (Publicacion 26/07/2017) (Ulfima  actualizacion
30/08/2017)

e leyde Rendicién de Cuen’[os y Fiscalizacidn Superior del Estado de Puebila.
(Publicacién 26/12/2016) {Uliima actualizacién 11/02/2022).

e |ley de Responsabilidades g:ie los servidores pUblicos del Estiado de Puebla.
{Publicaciéon 29/06/1984) (Ultima actualizacion 02/12/2020).

¢ ley del Sistema Anticorrupcién dei Estado de Puebla. {Publicaciéon
27/12/2016) (Ultima actualizacién 11/02/2022).

» Lley para la Igualdad entre Mujeres vy Hombres del Estado de Puebla.
(Publicacion 22/08/2008) (Ultima actualizacion 08/03/2023).

e ley de Trabajadores al Servicio del Estado de Puebla. {Publicacion 18 de
noviembre de 1946) (Uitima actualizacidn 11 de abril de 2023).

Municipal

e Ley de Ingresos del Municipio de Tehuacdn, para el Ejercicio Fiscal
correspondiente. (Publicacion 27/12/2022).

« Decreto de Creacién del Instituto Municipal de la Juventud como Organo
Desconcentrado. (Publicacién 09/03/2012}.

e Bando de Policia y Gobierno del Municipic de Tehuacdn. Publicacién

(10/08/2012). Ultima reforma (23/04/2015).
e ley de Hacienda para el Municipio de Tehuacdan. Publicacion

{30/12/2005).

e Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Municipio de Tehuacdn, Puebla. Publicacidn {28/07/2006).

10
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. Reglomen’ro Interior de la Administracidén Pablica Municipal de[ Municipio
de Tehuctcon Puebla. Publicacion {12/05/2023).

i
_ ‘ : | |
¢ Cddigo de Efica del Honorable Ayuntamiento de Tehuacdn, Puebla.
Uliima Actualizacion {14/03/2024)

. |
¢ Codigo de Conducta  para los Servidores PUblicos del Hoinorcble

Ayun’romten’fo de Tehuacdn, Puebla. Ulima Actualizacion (]4/03/2024)

El listado cnienor es de cardcter enuncmilvo mds no limitativo, por lo que puede existir
normatividad complementano aphcable

11
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Atribuciones: Conjunto de derechos y obligaciones que la ley oforga como
facultades expresas a los érganos que componen el gobierno.

Competencia: Puede ser definida como el complejo de funciones atribuido a un
érgano, Unidades Administrativas, funcionario o incluso a una secretaria
administrativa, que se encuentre dentro del dmbito del servicio publico.

H. Ayuntamiento: Honorable Ayuntamiento de Tehuacdn, Puebila.
Municipio: Municipio de Tehuacdn, Puebila.

Reglamento Interior: Reglamento Interior de la Administracidn Publica Municipal
del Municipio de Tehuacdn, Puebla.

Servidores Publicos: Ciudadanos o autoridades electas, que desempenen un
empleo, cargo o comisidn en la Administracién Poblica Municipal del H.
Ayuntamiento de Tehuacdn, Puebla.

Titular: Sindico Municipal, Secretario del Ayuntamiento, Contralor Municipal,
Tesorero Municipal, Titular de la Unidad de Transparencia y Acceso d la
informacién Publica, Titular de la Unidad de Comunicaciéon Social, asi como
Directores de la Administracién PUblica Municipai.

Unidades Administrafivas: A las Direcciones de Area, Coordinaciones, Jefaiuras
de Departamento o Unidades Homdlogas, que conforman la Administracion
PUblica Municipal del H. Ayuntamiento del Municipio de Tehuacdn, Puebla.

NOTA: Toda referencia © mencién, incluyendo los cargos y puestos senalados en
el presente manual, deberdn ser interpretados en sentido igualitario respecto al
género.

12
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Director

Coordinador

Jefe de Némina

Auxiliar Juridico

Psicdlogo

Auxiliar Especialista

Auxiliar Adminisfrativo

Auxiliar

14
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Nombre del Puesto Director
Direccidn . ,
. .. . Area de Tesoreria
Unidad Administrativa de Recursos . .. ..
Adscripcion Municipal
Humanos

Superior Jerarquico de
la Unidad Adscrita

Tesorero Municipal

Personal a cargo

Coordinador

Jefe

Auxitiar Juridico
Psicologo

Auxiliar Especialista
Auxiliar Administrativo
Auxiliar

Nivel de Escolaridad

Educacidn Superior

Profesién/Especialidad

Administracién Publica
Derecho

Contaduria

Afines

Obijetivos del Puesto

Garantizar la comunicacidn interpersonal dentro de tfodas fas

1 ) . 30 %
dreas del H. Ayuntamiento.
Fomentar capacidades y herramientas administrativas para

2 .. . . 20 %
el cumplimiento del Plan Municipal de Desarrollo.
Garantizar la administracion de los Recursos Financieros del

3 ) 50 %
capitulo T000.

16
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Conocimientos Generales del Puesto

1 | Administracion Poblica 6 | Relaciones publicas

2 | Derechos Hiumonos : : 7 | Eguidad de gé.nero‘

3 Finanzas geherales y herramientas 8 Administracidn de recursos

contables humanos

4 | Polficas POE)IECQS | o Lineamienios y normc’rlw'dcad ‘
i aplicable
P i

5 | Presupuesics 10 oquej’renc_:l (Office
! organizacional)

Responsabi!idudes y Funcicnes

Vigilar el cumplimiento y aplicacion de las normas vy poiiﬁclzos de
1 cdminis’rrgoacién, control y discipiinag del personal de las Unidades
Administrativas. ’

5 Cumpiirff hacer cumplir las disposicicnes Ie'gdles que rigen ias relaciones
entre el H. Ayuntamiento y sus Servidores PUblicos. '

Contratar, de acuerdo con la nommatividad aplicable, al personal de la
Adm1nrs1‘roc1on PUblica Municipal Centralizada, asi como estableder para
3 sU c:proboaon ante el Cabildo, el tabulador para la fijacién de sueldos y

remuneraciones que se deban percibir los Servidores Pubhcoé de 1
Adm:msfroaom PUblica Municipal Centralizada.

4 Integrar, icoordinar, resguardar y mantener actualizados los expedien"res_ -
de personol del H. Ayunfomlen’ro de Tehuacdn, Puebla.

5 Elcborar y revisar las cedules de empc:droncmlen’ro laboral.

Admmzs’rror las acciones y sanciones disciplinarias que se. Gpllquen al
4 personcl del H. Ayuntamiento de Tehuacdan, Puebla, por solicitud de los
Titulares de las Unidades Administrativas.

Revisar 3{ aprobar los documentos administrafivos de terminacidn de la
7 relaciéni laboral de los servidores poUblicos en el dmbito| de su
competencia, aplicando la legislacion en la materiq.

17
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Desurrnlop futpro s | L TUTIAROS Direccién de Recursos Humanos

Tramitar las propuestas de tos nombramientos, las licencias, remociones o
cambio de adscripcién y demds movimienfos dei personal del H.
Ayuntamiento, con base en la informacién proporcionada por los
Titulares de las Unidades Administrativas.

Coordinar, supervisar y efeciuar el trdmite y pago de la némina y demds
remuneraciones del personal del H. Ayuntamiento, v la aplicacién de
descuentos, refenciones autorizadas conforme a la ley aplicable; asi
como la aplicacion de las medidas disciplinarias y sanciones
administrativas contempladas en las condiciones generales de tfrabajo vy
legislacion aplicable.

Participar en la elaboracidn de los lineamientos para el cumplimienio de

10 [as condiciones generales del frabajo, difundirlos y vigilar su cumplimiento.

Solicitar el recurso de la ndmina para el pago de sueldos a servidores

1 pUblicos.

Organizar y administrar los controles del horario de enfrada y salida del
personal. '

Dar framite a las inconformidades que presente 0 demande el persondal
13 del H. Ayuntamienio, en lo relativo a descuentos, faltas y ofras incidencias
que se ie hayan aplicado.

Administrar, actualizar v resguardar la base de datos del sistema de
14 | nédminas y recursos humanos de la Administracidn Piblica Municipal
Centralizada.

Noiificar el momenio en que deban separarse del cargo los servidores

15 - . .
pUblicos cuando asi se determine.

Informar por escrito y de inmediato a la Contraloria Municipal y @ la
16 | Sindicatura Municipal en caso de que un Servidor Pdblico abandone sin
causa justificada su cargo no habiéndose aceptado la renuncia.

Calcular v en su caso, redlizar los descuentos y retenciones al salario de
los servidores pUblicos derivado de un mandato de autoridad judicial.

Atender oportunamente las consultas y solicitudes judiciales, ministeriales

18 y administrativas que sean de su competencia.

Realizar las gestiones para firma de convenios con Instifuciones
19 Educativas y el H. Ayuntamiento de Tehuacdan, Puebla, para la
aceptacién y realizacidn de Servicio Social, Practicas Profesionales,

18
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Direccidén de Recursos Humanos

Es’rcdic:s,?Residencics y Proyectos Profesionales, asi como la elaboracién

de carfas de aceptacion y liberacion.

Proveer d las diferentes Unidades Administrativas del H. Ayuntamiento de
alumnos prestadores de servicio social, practicantes estadias, residencias

y realizacién de proyectos de acuerdo dl perfll y neceSIdodes
Unldcdes Administrativas.

de las

21

Realizar las liberaciones © cancelaciones de servicio soac:! o pr

profemoncﬂes previa validacion del Titular de la Unidad Administn
que se estuviese asignado el prestador de servicio social o el prcxc

profemonol

Qcticas
ativa a
ficante

22

Validar cons’roncms de vacaciones, prevzq ou’ronzcmon del Titula
Unidad Admmis’rrohvc:.

ir de g

23

Emitir Cogns’rancicxs laborales de frabdjo al personal del Ayuntqmienfo.

24

Elaborar:y solicitar requisitos para contrataciéon del personal, ast

[ COMOo

néminas. de sueldos, compensaciones, liquidaciones y pago de

pres’raciénes diversas af personal.

25

Gorc:nﬂzczr que se proporcionen las prestaciones de segundcd L{eTe
servndores pUblicos del H. Ayun’ram:en’ro de Tehuacdn, Puebla.

ialalos

26

pun’ruolldod del personol

Esfoblecer y supervisar 10 operacion de los con’rroles de oms’re':ncm y

27

Proponer y promover IQ profeswnolszooon cons’rcn’re de !os servidores
pUblicos, mediante la contratacién de servicios de capacitacion y

actualizacidn para los servidores publicos previa autorizacion
superior jerarquico. :

de su

28

Programar, organizar y ejecutar las actividades para el siste

ma de

reclutamiento, seleccién y contratacion del personal que se requiera en
el H. Ayun’rc:mtento en coordinacidon con las Unidades Admmlstrohvcls.:

29

Hospital MUhICipG|

' Lievar un registro de pctdron de beneﬁcacmos en coordinacién con

30

Remitir 105 expedlen’fes lcborales parc el Trc:ml’re de Ics pen51ones y?/o‘
jUbI|ClCIOneS ala smdlca’rura Municipal conforme Ios requenm[enios para:

sU oprobocxon en Cabildo Munldpai

31

Ejecu’ror los movimientos de JUblEGCiones y pensrones una vez oprobodos

por Ca bl|dO.

19
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Dosarrolioy futuro s Direccién de Recursos Humanos

Elaborar con el apoyo técnico de la Unidad Administrativa
correspondiente, la actudlizaciéon de la estructura orgdnica conforme ¢
la plantilla vigente de sueldos y salarios del perscnal, acorde al
Presupuesto Egresos del capitulo 1000 autorizado vy las leyes aplicables a
la materia.

Eecutar la estructura orgdnica una vez aprobada ante Cabildo
Municipal.

34

Coordinar la expedicion de documentos necesarios para la debida
ideniificacién del personal del Ayuntamiento, y establecer las medidas
para su uso adecuado.

35

Registrar y actualizar os movimientos del personal en o relative a aitas,
bajas, cambios de adscripcion, recategorizacion, remociones vy
comisiones, y

36

Coadyuvar con la Tesoreria Municipal v [a Direccidn de Egresos para [as
erogaciones que se efectUen conforme a los presupuestos vy los planes
aprobados por concepto de ndminas en capitulo 1000, sin perjuicio de
las responsabilidades en que incurran otros servidores publicos.

37

Las demds leyes que en materia de su competencia establezcan, el
Reglamento Inferior de la Administracion PUblica Municipal del Municipio
de Tehuacdn Puebla, los ordenamientos vigentes, decretos, acuerdos y
las circulares, asi como las conferidas por el superior jerdrquico de la
Unidad Adminisirafiva en el marco de sus afribuciones vy
responsabilidades.

20
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Direccion de Recursos Hun

nanos

Nombre del Pués’to

Coordinador

Unidad Administrativa

Direccién de Recursos
Humanos

Area de
Adscripcién

Tesoreria
Municipal

Superior Jerérq&iJico de
la Unidad Adscrita

Direciorde Recursos Humanos

Personal a cargo

Jefe

Auxiliar Juridico -
Psicdlogo

Auxiiar Especialista
Auxiliar Administrativo
Auxiliar

Nivel de Escola}idqd

Educacion Superior

Administracion Piblica

21

i Derecho.
Profesion/Especialidad _ .
rofesion/Esp I ' Contaduria
Afines
Objetivos del PiJesio
1 Op’rimizo?los procesos administrativos. 20 %
5 Fomen’roér la competencia del personal y la redlizacién de 20 %
sus funciones, mediante capacitaciones. | °
3 Gcrcnﬁzior la calidad en el servicio de manera auténoma y‘ 20:%
eficiente. °
4 Asegururg la correcta proye_ccién_ del presupuesto del copﬁ‘ulc 10 %
1000, a las dreas del H. Ayuntamiento. 7
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iy
W2 AL

Conocimientos generales del puesto

i Administracién Poblica ' 6 Equidad de género

5 Derechos HUMANGS 7 Administracién de recursos
humanos
Lineamiento

3 Contabildad g | -neamieniosy
normatividad aplicable
P teri ffi

4 Presupuestos 9 oque-: em.j (Office
organizacional)

5 Relaciones pGblicas 10 Derecho Laboral

Responsabilidades y Funciones

Conirolar vy supervisar la aplicacion de los movimientos de las y los
servidores puUblicos con base en la informacion por escrito
proporcionada por las Unidades Administrativas a través del Area
Administrativa correspondiente.

Supervisar debidamente la ndmina de las Unidades Administrativas
para su envio a la Tesoreria Municipal v la Direccidn de Egresocs, asi
como los pedimentos para el pago de estos.

Coadyuvar con el Direcfor de Recursos Humanos para proponer los
ineamientos y las politicas internas inherentes a la  Unidad
Administrativa a través de proyectos.

Supervisar la asistencia diaria de los servidores puUblicos del H.
Ayuntamiento.

Coadyuvar con el Director de Recursos Humanaos, en la proyeccion del
Presupuesto a ejercer del Capitulo 1000 “Servicios Personales” del
siguiente ejercicio, considerando Sueldos, Prestaciones, Obligaciones
Patronales, Contrato Colectivo de Trabajo, Aumentos Salariales. {Previo
a la autorizacion del Programa Presupuestario).

22
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Direccién de Recursos Humanos

Coordinar al personal de la Direccidn de Recursos Humqncf:s, asi como

el posef de lista aleatorio al personal del H. Ayuntamiento. |

Solicitar de acuerdo a las necesidades de capacitaciéon

de los

serviddres publicos ¢ fin de programar y dirigir las es‘rro’fegids Y qoh’ﬁcas :

parg s@iven’rarics.

Proponer al Director de Recursos Humanos pc:ra su autorizacion el
Progromc: ‘Anual de Capacitacion General del H. Ayuntamiento, de

czcuerdo a las necesidades de los servrdores pUblicos, a
progrc:mcnr las estrategias y politicas.

fin de

A?ender el correo ms’ri’rumonol del area dionomen’re

10

Superv:sozr las gestiones para los evenios solicitados por el SlﬂdlC

ato de

Trabajadores al Servicio del H. Ayuniomlen’ro de ccuerdo a las
cond:aones generdles el Sindicaio de Trobcuc:dores al Servicio del H.

Ayun’ram;enro de Tehuacdn, Puebla.

11

Lievar ei control del recurso efectivo de la ccja fuerte, e[dbora

repor’re quincenal de los pogos efec:tuados a jubllados, pensnc
pensrones alimenticias y: becas escolares.

ndo un

modos,

12

Reoﬁzdr el cobro de cheques en la enfidad bancaria corespondiente
para efec’rucr los diversos pagos en efectivo que radglice Io Direccién

de Recursos Humcmos

13

Su perviscr los contratos 'd_e los sewid.ores pL’JbHCQS yelH. Ay;u nfamiento.

14

Admsmsfrar Y c:c’ruohzcir las pohzc:s de seguro de la Dlrecc.!on- de

Segundcd PUblica.

15

Desc:rrolicr todas unelios func1ones mheren’fes al drea
compe’rencuo

de su-

16

normahvudad VIQen’re | : ‘ : |

| Las demos que 1e OSIgne Sty jefe mmedio*fo e! Reg!omem‘o Interior v la

23
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Direccién de Recursos Humanos

Nombre del Puesto

Jefe de Némina

Unidad Administrativa

Direccidén de
Recursos
Humanos

Area de
Adscripcidén

Tesoreria Municipal

Superior Jerarquico de
la Unidad Adscrita

Coordinador

Personal a cargo

Auxiliar Especialista

Auxiliar Administrativo

Auxiliar

Nivel de Escolaridad

Educacion Superior

Profesion/Especialidad

Administracién Publica

Derecho
Contaduria PUblica

Adminisiracidén de Empresas

Afines

Objetivos del Puesto

1 Asegurarla proyeccidon del presupuesto del capitulo 1000y 4000. | 50 %

cormrespondientes.

2 Adminisirativas de

Garantizar la comrrecta elaboracion de la ndOmina de [as Unidades
los Servidores Publicos en los sistemas | 50 %

I - -
. Conocimientos Generales del Puesto

1 Administracidén PU

blica 6

Relaciones puUblicas

2 ' Derechos Humanos 7

Adminisiracién de recursos

humanos

24
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Actualizacion: agosto 2024

Direccién de Recursos Humanos

3 En’regrccéién de ndmina e 8 Lineamientos y normaiividad
impuestos aplicable
4 | Politicas Publicas o | Paqueteria {Office
: organizacional)
S Presupuestos 10 | Manejo de'sis’remos dé némina

Responsabilidades y funciones

]
|
f
i
!
;
i
}

| judicigl.

' Colcdlor y en su caso, realizar los descuentos y re’rehcioﬁes al salario
. de los servidores publicos derivado de un mandato de autoridad

H
i
i
l

| Procesar, ejecutary actudlizar los movimientos de los frabajadores del
2 i H. Ayuntamiento con base en la informacién proporcionada|por las

st

Unidades Administrativas, de toda naturaleza.
3 Apiiccf::r los descuentos de los empleados que cuentan con juicio de
alimentos correspondientes.
4 Aplicar en la néming, los descuentos que, por faltas y retardos, nho
justificados, generen los frabajadores.
5 Veriﬁc?:c:r que las resoluciones judiciales y administrativas relativias a los
: trabdjadores sean aplicadas en el sistema de némina.
Elaborar e integrar debidamente la ndmina de Ias Unidades
6 Administrativas de los servidores piblicos en los sistemas electrdnicos
correspondientes.
Mantener actualizada la némina de todo el personal |activo,
7 ) . _ .
penszoncdos y jubilados del H. Ayuntamiento.
8 Efec’ruor el cdleulo y frmite de pago que derwe de la. Termno,cién
| de lc: relacion !oborcl de los frabajadores.

25
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Dasarrolioy fururo s | TIARRI0S Direccién de Recursos Humanos

Efectuar el calculo de finiquitos de laudos y/o indemnizaciones, previa

9 autorizacién y revisién del Director de Recursos Humanos vy
autorizacién de ioc laboral.
10 Realizar archivos e impresiones para los pagos de pensiones
alimenticias.
11 | Redlizar archivos de los pagos generales de némina.
; Elaborar el cdlculo de pedimentos para pagos de cuotas sindicales y
| 12 prestaciones del contrato entre Sindicato y H. Ayuntamiento, previa
solicitud del Sindicato.
13 Realizar archivos por dispersidn de pagos.
14 ' Realizar el timbrado de némina.
i5 Realizar reportes para Tesoreria, Contraloria, Hospital y Contabilidad.
' Generar reportes de informacién solicitada por la Unidad de
a 16 Transparencia y Acceso @ la Informacidon y por la Direccion de
| Informacién, Planeacién y Proyectos Estratégicos.
% Atender las Auditorias solicitadas por parte del Organo de Control |
| 17 o . X l
! Interno y la Auditoria Superior del Estado. !
; j
| Informar quincenalmente al superior jerdrquico, a través de reportes, |
18 la ejecuciéon de los movimientos de personal {altas, bajas, cambio de
adscripcion, asi como todo lo relacionado con sueldos y salarios) para
| su verificacion.
19 Administrar y resguardar la informacién del Sistema de ndminas.
20 Elaborar oficios, memordndums, circulares, referente a la ndmina.
21 | Las demds que asigne su jere inmediafo.
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Manual de Organizacién

Direccién de Recursos Humanos

Nombre del Puesto

Jefe de Expedientes

Direccidn de | ¢ ]
. < ez ae Area de Tescreria
Unidad Adminisirativa Recursos Adseriscion Muricing
HUMANOS \dscripcior sl
Superior Jerarquico de la .
Unidad Adscrita Coordinador
Personal a cargo Auxiliar

Nivel de Escolaridad

Educacion Superior

Profesion/Especialidad

Administracion Publica
Derecho

Contfaduria

Administracion de Empresds
Afines

Objefivos del Pbes’ro

Garanfizar la actualizacién y resguardo de los expedienies

1 : 50 %
laborales. '
Garantizar la vigilancia de gue no se realice el uso indebido,

3 divulgacién, susfraccidn, destruccidén, oculfamienio- o | 50 %
inutiizacion indebidos, de los expedientes laborales.

Conocimientos Generales del Puesto

Administracion PUblica

Administracién de Recursos
Humanos '

Derechos Humanos

Normatividad aplicable

Polificas PUblicas

Pc:lquefe_ri_d (Office
organizacional)

27
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Relaciones Poblicas 8 | Archivologia

Responsabilidades y Funciones

Recepcionar y revisar documentacidn para la aperfura del
expediente, conforme al listado del check list.

Integrar los expedientes del personal de nuevo ingreso y actudlizacién
en caso de reingreso, y capiura de documentos en base de datos.

Integrar, resguardar y mantener qctualizados los expedientes de
personal del H. Ayuntamiento.

Registrar y supervisar [a comecta iniegracidn de los archivos
electronicos de expedientes.

Organizar vy maniener actualizado el archivo de expedientes
conforme a la normatividad aplicable.

Coordinar la expedicién de documenios necesarios para la debida
identificaciéon del personal del H. Ayuntamiento, y establecer las
medidas para su uso adecuado.

Vigilar la correcta transferencia de los documentos generados para
integracion del expediente de personai correspondienie.

Atender solicitudes o requerimiento de expedientes o informacién
relacionada con los servidores publicos.

Proporcionar informacion y documentacidon relativa a expedientes
laborales, con respecio a la relacidn laboral, que sea requerida por
las autoridades competentes y facultadas.

10

Supervisar el control de eniradas y salidas de los expedienties
solicitados, para consulta o en su caso certificacion.

Coordinar los procesos de preparacion documental del Archivo,
conforme a ley.

12

Atender las auditorias solicitadas en cuanto a expedientes requieran.
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Direccion de Recursos Humanos

13 Las demds que asigne su jefe inmediato.

Nombre del Puesto

Auxiliar Juridico

Unidad Administrativa

Direccion de
Recursos
Humanos

Area de

o Tesoreria Municipal
Adscripcion P

Superior Jerdrquico de
la Unidad Adscrita

Coordinador

Personal a cargo

N/A

Nivel de Escolaridad

Educacion Superior

Profesidon/Especialidad

Derecho

Ciencias Politicas
Administracion Pdblica

Afines

[ Objetivos del Puesto

: 1 Asegurar el cumplimiento de las disposiciones legales que rigen las 509
relaciones entre el H. Ayuntamiento y sus Servidores PUblicos. °
5 Asesorar juridicamente al Director de Recursos Humanos en materia 50 %
laboral-administrativa. °

Conocimientos Generale

s del Puesto

1 | Administracidén PUbli

cda

5 | Relaciones publicas

2 | Derechos Humanos

Administracion de recursos
humanos

29
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Lineamientos y normafividad
3 | Asuntos y procesos legales 7 .
aplicable
- . Computacion {Office
4 | Politicas PUblicas 8 p . (
organizacionai}

Responsabilidades y Funciones

1. Asistir y asesorar al Director en reuniones cuando éste se lo requiera.

Elaborar y revisar documentacién, oficios, circulares y memordndums,
entre ofros para su posterior validaciéon de su superior jerdrquico.

Atender los asuntos y temas que le encomiende su superior jerdrquico,
3. debiendo informarle oportunamente sobre los avances y soluciones al
mismao.

Coadyuvar con la Sindicatura Municipal v la Direccidén de Asuntos
4. | Juridicos en la afencidn de informacion de Amparos promovidos en
conira del Director de Recursos Humanos.

Atender las solicitudes de las dreas facultadas, cuando por
5. requermientos jurisdiccionales vy por escrito se deba brindar
informacion en resguardo de la Direccion de Recursos Humanos.

Realizar y proponer al Director de Recursos Humanos cuando se
6. requiriera, los proyectos inherentes y/o politicas internas de Recursos
Humanos para su aprobacion ante Cabildo.

Brindar atencidn vy orientacién a los trabajadores y/o beneficiarios,
7. respecto de las solicitudes presenfadas a la Direccién de Recursos
Humanos en temas laborales en el dmbito de su competencia.

Las demdas que e asigne su jefe inmediato, el Reglamento Intferior y la
normatividad vigente aplicable.
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Nombre del Puesto Psicélogo
Direccion de . i
A o o Area De Tesoreria
Unidad Adminisirativa Recursos . . .
. . Adscripcion Municipal
' Humanos
Superior Jerdrquico de .
P . q._ Coordinador
la Unidad Adscrita
Personal a cargo N/A -
Nivel de Escolaridad Educacion Superior
Profesién/Especialidad Psicologia
ro .
P E Afines
Objetivos dei Puesto
. Integrar y eficientar el comportamiento del personal gue ! 409
) A (=}

trabajan en el H. Ayuntamiento de manera individual.

Redlizar proyectio que optimice las he_cesidc:des de los |
2 frabajadores en cuanto a su perfil, para coadyuvar en el | 40%
Programa Anual de Capacitacion.

Asegurar que se brinden las herramientas para oumen’rdr la
productividad y la satisfaccién laboral, disefiando planes de
3 desamollo de per_soncl‘"y estudiando situaciones como: los | 20 %
estilos de gestion, la seleccion, la motivacion v la formacion |
del pérsonoi. :

Conocimientos Generales del Puesto

1 | Administracion Poblica 6 | Relaciones poblicas

2 | Derechos Humanos 7 Métados de Investigaci

(@]
3

8 Administracién de Recursos

3 | lgualdad de oportunidades Humanos
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L’). | a Gobierno S Direccion de Manual de Organizacién Elaboracién: agosto 2023
=28 = Tehuacan | Recurses g Actualizacién: agosto 2024
BB (sarrolloy futre > | Humanas Direccion de Recursos Humanos
. . . Lineamientos y normatividad
4 | Psicologia Social 9 - Y
aplicable
5 Integracién, dindmica de 10 Computacion (Office
grupos organizaciondal)

Responsabilidades y Funciones

1

Redlizar entrevistas a candidatos de nuevo ingreso.

2

Realizar las pruebas psicométricas correspondientes a los aspirantes.

Realizar los formatos de valoracidn del perfil psicoldgico al persondt
de nuevo ingreso.

Emitir el resulfado de idoneidad mediante el reporte de idoneidad a
la Direccidn que solicite la contratacion de personal.

Nofificar alos Tifulares de las Unidades Administrativas sobre el listado
de los candidatos idoneos para ocupar las plazas vacantes.

Redalizar nuevamente el proceso de buUsqueda y evaluacidn de
perscnal en caso de que el aspirante asignado anteriormente no
cumpla con las formalidades solicitadas. En caso de que el Direcior
de Recursos Humanos defermine que ninguno de los aspirantes es
idoneo, se implementard nuevamenie el procedimienio de
reclutamiento y seleccidon de personai.

Aplicar encuestas sobre temas de safud mental con la intencidn de
mejorar el clima laboral.

Analizar las necesidades de las dreas que conforman el H.
Ayuntamiento con el fin de aumentar la produciividad vy la
satisfaccion laboral, disenando planes de desamollo personal, asi
como el estudio y andlisis de situaciones como los estilos de gestidn,
la seleccién, la motivacion y la formacidn del personal.

Aplicar encuestas para conocer necesidades del personal del H.
Ayuntamiento en cuanfo a temas de capacitacion

10

Las demas que le asigne su jefe inmediato, el Reglamento Interior y
la normatividad vigente aplicable.
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Direccién de Recursos Humanos :

Nombre del Pués_'ro

Auxiliar Especidlisia - Biométrico

Unidad Admiinistrativa

Direccion de
Recursos,

HUMAanNos

Area De
Adscripcion

Tesoreria
Municipal

Superior Jerdarquico de
la Unidad Adscrita

Jefe de Nomina

Personal a cargo

N/A

Nivel de Escolaridad

Educacion Superior

Profesion/ Espeéiclidad

Administracién

Contaduria

Ingenieria Civil

Afines

Objetivos del Puesto

] Aségutor;el séporfe'digi’rél,dé 'l.os registros biométricos. ,.  50%
Ophmlzor los procesos ’fecnlco-odmln:s’rrohvos mformc’:lﬁé:os, -
2 50 %
financieros o de cuaiqu;er ofro mdole de sU creo de trabajo. -
Conocimientos Generales del Puesto
1| Administracién Pablica - 6 | Contabiidad
> | Derechos Humanos 5 Admnms’rrc:aon de recursos
‘ : : humanoes
3 | igualdad de oportunidades | 8 | m‘?“@?” os y normifividad
- _ o : OQIICQ:b'e_ _ _
- t ffi
4 Presupuestos -9 Compyiacion {Off ce
. orgqn;zo<31oncl)
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Gobierno » Direccidnde Manual de Organizacien  Elaboracién: agosto 2023
«Tehuacan = Reouwses 9 Actualizacion: agosto 2024
Posarrolio v futuro > | UTBN0S Direccién de Recursos Humanos

5

Relaciones publicas 10 | Integracion de Néminas

Responsabilidades Y Funciones

1

Supervisar y verificar que los trabajadores del H. Ayuntamienfo lleven a
cabo su registro diario de asistencia mediante terminal biométrica.

Verificar los horarios del personal en el sistema biométrico cuando exista
una solicitud por escrifo de alguna unidad administrativa, referente
horarios.

Recibir y verificar que las incidencias de los frabajadores se encuentren
debidamente respaldadas y posteriormente aplicarlas.

Registrar altas, cambios o bajas del registro de huellas digitales en el
sistema biométrico comrespondientes, cada quincena.

Redalizar recorridos para recabar los regisiros de biométricos, instalados
en los distintos edificios del H. Ayuntamiento de manera quincenal.

Recopilar la informacion generada en los biométricos quincenalmente,
verificando las incidencias del personal que Iabora en el H.
Ayuntamiento regisirdndolo en el conirolinterno.

Informar al encargado de la ndmina, los descuentos que, por faltas y/o
retardos no justificados generen los trabajadores.

Aplicar en el registro del sistema biométrico, el reporte de las
justificaciones poer incidencias, tales como: omisién de enfrada, omisidn
de salida, enirada posterior, salida anficipada, dia econdémico,
vacaciones, incapacidad, efc., que, a iravés de los formatos oficiales,
hagan llegar al drea de Recursos Humanos.

Informar al Director de Recursos Humanos los descuentos, falfas vy
retardos no Justificados que generen los trabajadores, mediante el
reporte guincenal de la informacién comrespondiente para la aplicacion
de los descuentos en ndmina gque segun sea el caso.

10

Elaborar los reportes e informes de los registros de asisiencia e
incidencias correspondientes que el Coordinador de Recursos Humanos
solicite y presentarlos en las fechas requeridas por éste.

11

Realizar el pase de lisia aieaforiamente al personal del H. Ayuntamiento.

12

Andlizar, gestionar y coadyuvar en la elaboracion del proyecto del
presupuesto anual capifulo 2000, 3000 y 5000 de acuerde con el Plan
Municipal de Desarrollo vigente.
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ODISrNG  \ Dueccionge : o Elaboracién: agosto 2023

#Tehuacan % ;’E‘—““s"s Manual de Organlzac10n Actualizacion: agosto 2024 ‘
Desarrollay futuro>! | WERAN0S ' Direccién de Recursos Humanos

Realizar los framites de solicitud de suficiencia presupues’fcxl' solicitud de
disponibilidad de presupuesto, requisiciones de mcn‘enol y/o servicios e
integrar los documentos necesarios para recnhzar comprobccnones‘ de
gastos de material y O senvicios de acuerdo con las solicitudes recibidas.

13

Las demds que le asigne su jefe inmediato, el Reg[omen’rodn‘renor y la

14 normatividad vigente aplicable.
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E’ Guvarroil y futurps | 1 ATOS Direccién de Recursos Humanos
Nombre del Puesio Auxiliar Especialisia — de Némina
Direccion de Area de Tesoreria
Unidad Adminisirativa | Recursos . s g
Adscripcion Municipatl

Humanos

Superior Jerarquico de

la Unidad Adscrita Jete de Nomina

Personal a cargo N/A

Nivel de Escolaridad Educacién Superior

Administracién
Profesion/Especialidad | Contaduria
Afines

Objetivo del Puesto

Asegurar la opiimizacion de los procedimientos y acfividades,
en los frabqgjos de los procesos ftécnico-administrativos, 50 %
informdaticos, financieros o de cualquier otra indole de su drea °
de trabgjo.

Garantizar la eficiente administracidén de las actividades a
2 través de los sistemas y otros medios implantados ensu drea de | 50 %
asignacion, gue al efecto proporcione el H. Ayuntamiento.

Conocimientos Generales del Puesto

1 Adminisiracion PUblica 6 | Relaciones publicas

2 Derechos Humanos 7 | Contabilidad

3 Igualdad de oportunidades 3 Administracidon de recursos
humanos

4 Politicas 9 Lm?omlemos y normafividad
aplicable

5 | Generar Presupuestos 10 Paqueteria (Office

organizacional)
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Elaboracion: agosto 2023

Actualizacién: agosto 2024
Humanos

Desarrolle v futuro > | | Direccion de Recursos Humanos

Responsabilidades y funciones
1 Asistir en las actividades que le sugiera el encargado de ndminas.
5 Aplicar en la némina los descuentos por faltas y retardos no justificados
gue generen los trabajadores.
3 Elaborar y redactar oficios, memordndums y circulares, respecto a
bajas, altas, movimientos de personal.
4 Revisar la informacion registrada en la prendmina de las diferentes
Direcciones del H. Ayuntamiento.
5 Capturar los turnos extras de los frabajadores del H. Ayuntamiento y
validacion del soporte que ampara el pago.
5 Asignacion de nuevas cuentas bancarias al personal de nuevo ingreso,
asi como la sustitucidon de plasticos vencidos.
Realizar la dispersion de pago de ndmina para el personal de
7 confianza, sindicalizados, base quincenal, pensionados y jubilados del
H. Ayuntamiento.
8 Llievar a cabo el pago de procedimiento de finiquitos de los ex
trabajadores.
9 Redlizar la elaboracion de pedimentos para el pago de la ndmina, y
entrega de los mismos a las dreas de Tesoreria y Egresos
10 | Llevar el control y archivo de comprobacién de nédmina.
11 | Coadyuvar en las actividades que conlleva el Jefe de Nomina.
19 Las demds que le asigne su jefe inmediato, el Reglamento Interior y la
normatividad vigente.
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Fr_ . . . . .. CLAVE HAMT/DRH/MO/035

;} % i Gobierno 5 Direccién de Manual de Oraanizacign  Elaberacion: agosto 2023

=8 -« Tehuacan | Beowses a g Actualizacién: agosto 2024

g Disarriiio v futurp» | JUMAN0S Direccion de Recursos Humanos
Nombre del Puesto Auxiliar Especialista — de Nomina

Direccidn de
Unidad Adminisirafiva Recursos
Humanos

Area De
Adscripcién

Tesoreria
Municipal

Superior Jerarquico de

la Unidad Adscrita Jefe de Nomina

Personal a cargo N/A

Nivel de Escolaridad Educacion Superior

Administracion
Profesion/Especialidad | Contaduria
Afines

Objetivos del Puesto

| Asegurar el soporte administrativo de las labores propias de

Tehuacdn, Puebia.

asignacion, que al efecto proporcione el H. Ayuntamiento de

i 50 %
Recursos Humanos.
Garantizar la eficiente administracion de las actividades a fravés
5 de los sistemas y oifros medios implantados en su drea de 50 %
(=]

Conocimientos Generales del Puesto
1 Administracion PUblica 6 | Relaciones pUblicas
2 Derechos Humanos 7/ | Contabilidad
. Administracion d rso
3 lgualdad de oportunidades 8 | © TeCUIsos
humanos
] ant .
4 | Polificas o Lme_eom!en 0s v normatividad
aplicable
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Elaboracion: agosto 2023

: . [ Recursos Manual de Organizacion SR
=g Tehuacan Rt Actualizacién: agosto 2024
"& Desarroflo v futuro s | Direccion de Recursos Humanos
Paqueteria (Office
Presupuestos 10 . . . (
organizacional)

Responsabilidades y funciones

Recibir comrespondencia de parte de las diferentes Unidades
Administrativas que integran el H. Ayuntamiento.

Recibir y vigilar que los enlaces de las Direcciones entreguen
correctamente firmados los listados de ndmina y recibos de pago del
personal de su Unidad Administrafiva.

Atender a los trabajadores que acudan a firmar la ndmina de manera
extempordnea y entregarles los recibos correspondientes.

Controlar y supervisar los resguardos de los listfados de nomina y recibos
de pago se encueniren debidamente firmados por los trabajadores vy
personal pensionado y jubilado del H. Ayuntamiento.

Realizar pagos en efectivo al personal jubilado y pensionado del H.
Ayuntamiento.

Coadyuvar en el control de los formatos de supervivencia del personal
jubilado y pensionado de manera semestral.

Las demds que le asigne su jefe inmediato, el Reglamento Interior y la
Normatividad vigente aplicable.
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Elaboracidon: agosto 2023
Actualizacion: agosto 2024
Direccion de Recursos Humanos

Nombre del Puesto

Auxiliar Administrativo

Direccidén de
Recursos
Humanos

Unidad Administrativa

Tescoreria
Municipal

Area De
Adscripcion

Superior Jerdrquico de
la Unidad Adscrita

Coordinador

Personal a cargo N/A

Nivel de Escolaridad

Educacion Media Superior

Contaduria

- - D ho
Profesion/Especialidad erec

Afines

Administracion

Objetivos del Puesto

Asegurar el soporte administrativo de las labores propias de la

financieros o de cualquier otra indole de su drea de frabagjo.

] ) . 50 %
Direccion de Recursos Humanos.
Garanfizar la eficiente administracion en los trabdgjos de los

2 | procesos técnico-administrativos, informdticos, contables, | 50 %

Conocimientos Generales del Puesto

1 Administracién PUblica 6 | Relaciones PUblicas
2 Derechos Humanos 7 | Contabilidad
inisfracion d
3 Igualdad de oportunidades 8 Adminisfracién de Recursos
Humanos
4 Equidad de género 9 Lme.omien’fos y normatividad
aplicable

40




CLAVE HAMT/DRH/MO/035

!‘}Ji Gobierno || Direcciénde Elaboracion: agosto 2023
|

“ i Tehuaean | g’a‘ s ess Manual de Organizacidn Actuahzacmn agosto 2024
P4 Deszrrollay futurs >, j - Humas Direccién de Recursos Humanos
5 Presu puesi’ros | | 10 Poqu‘eferfo (Otfice
; . organizacional)

Responsabilidacﬁies y Funciones

Atender cualquier soficitud y/o requerimiento de e'xb"edien’fesb
: mformcaon relacionada con ios Servidores PUblicos por indicaciones

de sy supetrior ;erorquaco y cuondo sean solrc:’rodos por las
dependencias focu!’rc&dcs

5 Realizar el proceso de solicitud de certificacion de los documentos
correspondientes, ante la Unidad Administrativa faculiada para elio.

3 Reqlizbr cartas laborales del personal que lo sdlici’re, para redlizar
tramites personales ante ofra institucion.

V1gllor la comecta transferencia de los documentos in’regron’res del

4 expedlen’re de personal.

5 Proporcnonor informaciony documen’rccnon alarelacion icnbor ol que
sed requendcx por las c:u’rondodes correspondien’res.

6 Desor@roiior fodas oqueilcs funciones. inherentes al drea.

7 Las demos que le osrgne su jefe inmediato, el Regtomen;ro Interior y

la normo’nwdod v1gen’re.

|
a1 I
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L’ﬁ 5 Gobierno |, Direccidnde Manual de Oraanizacis Elaboracién: agosto 2023
=1 « Tehuacan | Recumos anual de Lrganizacion  actualizacion: agosto 2024
?;; Dvarrnlle v futurp » | TTUTANOS Direccién de Recursos Humanos
Nombre de] Puesto Auxiliar - Ventanilla
Direccidn de | .
. .. . Areca De Tesoreria
Unidad Administrativa Recursos . ., .
HUMANOS Adscripcion Municipal
Superior Jerarquico de X
P . g . Coordinador
la Unidad Adscrita
Personal a cargo N/A
Nivel de Escolaridad Educacion Media Superior
Administracion
. Contaduria
Profesion/Especialidad
P Derecho
Afines

L

Objetivos del Puesto

Garantizar la  comunicacidén con las demds Unidades

1 Administrativas para el épiimo desarrollo de las actividades de la | 50 %
Direccidn.
Asegurar la distribucién de la informacién con los miembros de

2 . . 40 %
la Direccidn de Recursos Humanos.

3 | Simplificar los procesos administrativos. 10 %

Conocimientos Generadles del Puesto

aplicable

] Adminisfracidn Publica 6 | Relaciones pUblicas

9 Derechos HUMANos 7 Adminisiracién de recursos
humanos

3 iguaidad de oportunidades 8 Lineamientos y normatividad
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Elaboraclon agosto 2023

lizacién: agosto 2024 |

Dlrecclon de Recursos Humanos '

4 Politicas

Computacion (Office
organizacional)

Responsabilidades y funciones

Recepcionar cualquier solicitud de informdcién relcaoncdc C
‘rrobcqc:dores del H. Ayun’rom{en’ro asignando folio Consecu’nvo y
de recibido, anotando el dia y hora en que se presen’rc: el

los_
selio:

normatividad vigente.

documento. .

5 Realizar el registro de las incapacidades de todo el personal ique
labora en el H. Ayuntamiento. :

3 Asignar los ndmeros de seguimiento salienfes de: memorondJms,'
oficios, glrculcres.

4 Eloboror_ memorandums de‘respues’_ra en cuestion de reembolsos |
para enfrega y de montos alios al Hospital Municipal.

5 | Elaborar los formatos de prima vacacional.

4 Redalizar:. cartas laborales del personai que lo solicite, para trdmites
personcﬂes

7 Archivar y levar el regisfro. de los formatos de permisos economlc-os, Y
lo referente del persondl smd:cohzodo -

3 Rec:hzcu' el archivo digital de su dredq.

o Las demos que le asigne su jefe inmediato, €l Reglomem‘o Im‘encr v lar
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Direccidn de Recursos Humanos

Nombre del Puesto

Auxiliar — Servicio Social y Practicas Profesionales

Unidad Administrativa

Direccion de
Recursos
Humanos

Area De
Adscripcién

Tescreria
Municipal

Superior Jerdrquico de
la Unidad Adscrita

Coordinador

Personal a cargo

N/A

Nivel de Escolaridad

Educacion Media Superior

Profesion/Especialidad

Administracion
Contabilidad
Afines

Objetivos del Puesto

] Simplificar la emisidon de frdmites. 50 %
Garantizar la orientacion a servidores puUblicos, promover la

2 comunicacion eficaz entre la Direccidon de Recursos Humanosy | 50 %
las Unidades Administrativas.

Conocimientos Generales del Puesto

mistracia
: Administracion Poblica Adminisiracién de recursos
humanos
X . fii
5 Derechos HUMAnos me?c:mlenfos y normatividad
aplicable
. Computacién {Office
3 [gualdad de oportunidades p . (
organizacional)
4 Relaciones publicas Equidad de género
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y
3

£

Responsabilidades y Funciones

Gestiona los convenios de colaboracion entre . las insh’rumo'nes
Educativas y el H. ‘Ayuntdmiento para la realizaciéon de prdcticas

profeaoncies servicio social, estadias y residencias.

Fungir como enlace direcio entre la Direccidn de Recursos Humc
y las Instituciones Educativas para la redlizacion de pract

profesionales, servicio social, estadias, y residencias de su comunidad

educo’nvc

Asesoror a los presfodores de prc:c’ncas professonmes servscn:) social..
estadias' y residencias respecto a la documentacion que deben

presen‘rar para su aceptacion. |

Recepcnonor las cartas de preseniacion de prochcqs profes:onc:ales,
servicio social, estadias y residencias de los alumnos de nivel medio y

nivel supferior, flevando un regisiro de las mismas.

Flaborar las cartas de aceptacion de los prestadores
prc’:cﬂcds profesionctes servicio social, esfadias y residenc‘:ids

Asignar :a los alumnos de proc’nccs profes;onqles servicio social,
estadias y residencias con base en las necesidades de las Unidades

Administrativas.

Dar seguimien’ro a los reportes de horas y actividades de prdciicas
profesionales, servicio social, estadias y rasidencias enfregados por los

alumnos.

Elaborar las cartas de fiberacion, de los presfadores de las practicas
profesionales, servicio social, estadias, y residencias. para €l

conocimiento de las Instituciones Educativas.. .

Elaborar de manerd mensucll el reporte de avances del progromo
presupues’rono en la Malriz de lndlcodores pcra Resultados (MIR]._ ‘

10

Enviar la plantilia ccfuc:hzedc de mqnero qumcenol ql HO:pITOli

Mumc&pol ¥ coodyuvar para el seguimiento de beneficiarios.

11

Las demos que le asigne su jefe inmediato, e[ Reglcmen‘ro 1n’fer|c>r VA's

normohwdod vigente.

|
|
!
|
|
45 |
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;} B Gobierno 5 Direccionde Manual de Oraanizacién Elaboracién: agosto 2023
=30 » Tehuacan | Reousos anu g Actualizacién: agosto 2024
i Disareolio v futuro > | TARAEN0S Direccién de Recursos Humanos
Nombre del Puesto Auxiliar - Expedientes
Direccidnde | . ,
. . . . Area De Tesoreria
Unidad Administrativa Recursos . s ..
Adscripcion Municipal
Humanos
Superior Jerarquico de .
P . 9 . Coordinador
la Unidad Adscrita
Personal a cargo N/A
Nivel de Escolaridad Educacion Media Superior
Derecho
. s - Administracion
Profesion/Especialidad i
Contaduria
Afines

Objetivos del Puesto

Garantizar la orientacién o  servidores publicos
1 promoviendo la comunicacidn eficaz entre la Direccidon | 50 %
de Recursos Humanos y fas Unidades Administrativas.

Apovyar en el orden vy el resguardo de los documentos
gue conforman el archivo.

50 %

Conocimientos Generales del Puesto

1 Administracidon POblica 6 | Relaciones publicas
- ot .
5 Derechos HumManos 7 Lme_ecm!en 0s y normatividad
aplicable
3 lgualdad de 5 Computacion {Office
oportunidades organizacionai)
4 Politicas Publicas 9 | Archivologia
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Responsabilidades y funciones

Coadyuvar con la informacion requerida mediante consultas y
1 | solicitudes judiciales, ministeriales y administrativas que sean de su
competencia.

5 Revisar la correcta integracion de los expedientes del personal de
nuevo ingreso.

Disefiar, elaborar y proponer los programas de revision y actualizacion
de la documentacion integrada en los expedientes, de acuerdo a la
3 | normativa aplicable para la revision y visto bueno del Coordinador de

| Recurscs Humanos, y redlizar la correcta integracion de los
l | expedientes.

Registrar la correcta integracién de los archivos electrénicos

4 | (expedientes de personal digitalizados) y mantener el registro
actualizado de los mismos.

Atender oportunamente las solicitudes de informacion por parte de
los ciudadanos previas formalidades de ley.

6 | Realizar los archivos digitales de su competencia.

Elaborar y entregar las identificaciones oficiales de los trabajadores
del H. Ayuntamiento.

8 | Publicarinformaciéon en la Plataformma Nacional de Transparencia.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su
competencia.

Las demds que le asigne su superior jerdrquico, el reglamento interior

1 .
0 y la normatividad vigente.
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