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1. Presentacién

El presente Manual de Organizacién en su &rea individual tiene como propdsito
establecer las bases para una ordenada gestién municipal, el cual tiene como objetivo
definir la estructura organizativa y proporcionar un marco de referencia claro y preciso
para la toma de decisiones, la asignacién de responsabilidades y la coordinacion de
actividades en la Direccion de Recursos Humanos, de esta manera se busca mejorar la
eficiencia y la eficacia en la prestacidn de servicios publicos y en la atencién ciudadana.

El presente instrumento muestra de manera clara y objetiva la Estructura Organica
Interna de la Direccidon de Recursos Humanos, el objetivo general, los objetivos
especificos por cargo, mision, vision, marco legal, funciones y responsabilidades de cada
integrante, evitando asi la duplicidad de funciones asi como dar a conocer las lineas de
comunicacion y mando.

Al ser un documento de consulta general y de uso frecuente, debera revisarse de manera
gradual y actualizarse periddicamente, en caso de que existan cambios organicos o
legales que afecten su operacién, funcionamiento o planeacién al interior de la Direccion
de Recursos Humanos.

2. Organigrama

PRESIDENTE (A) MUNICIPAL
CONSTITUCIONAL

ENCARGADOQ DEL DESPACHO
DEL PRESIDENTE (A)

I

DIRECTOR (A) DE RECURSOS
HUMANOS

l

SUBDIRECTOR (A)

I

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
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3. Misién

La Direccidon de Recursos Humanos tiene como misién consolidar un servicio
publico municipal eficiente, humanoy comprometido, mediante la gestion integral,
ética y transparente del capital humano que forma parte de la Administracion
Municipal.

Su labor consiste en reclutar, desarrollar, capacitar, evaluar y reconocer al personal
con base en los principios de legalidad, equidad, respeto y profesionalismo,
fomentando un ambiente laboral armadnico y productivo que garantice la correcta
prestacion de los servicios publicos en beneficio de la comunidad.

A
<

4. Visién

Ser una Direccién de Recursos Humanos moderna, incluyente con liderazgo
institucional, eficiencia administrativa y sensibilidad humana, que impulse la
transformacion positiva del servicio publico municipal.

Consolidarse como una administracion que valora a su personal como su principal
activo, donde prevalezcan la motivacién, la transparencia, la rendicion de cuentasy
la vocacién de servicio, asegurando que cada servidor publico encuentre en su labor
una oportunidad de crecimiento, orgullo y compromiso con la ciudadania. S

Construir, junto con las demas areas del Ayuntamiento, una presidencia municipal
cercana, confiable y humana, capaz de responder a las necesidades de la poblacién
a través de servidores publicos competentes, comprometidos y con profundo
sentido social.

5. Valores

Honestidad
Responsabilidad
Compromiso
Lealtad

Honradez

Espiritu de Servicio
Respeto
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6. Objetivo General

La Direccion de Recursos Humanos del Municipio de Singuilucan, Hidalgo, tiene
como objetivo general planear, organizar, coordinar y supervisar la gestidon integral
del personal al servicio de la Administracion PUblica Municipal, con base en los
principios de legalidad, eficiencia, transparencia y respeto a la dignidad humana.

Busca fortalecer las capacidades institucionales del Ayuntamiento mediante la
implementacion de politicas y procedimientos que aseguren la incorporacion,
desarrollo, capacitacidon, evaluacién y reconocimiento de las y los servidores
publicos, promoviendo una cultura laboral de compromiso, responsabilidad,
equidad y servicio a la comunidad.

Asimismo, tiene como propdsito garantizar que la gestion del capital humano
contribuya al logro de los objetivos del Plan Municipal de Desarrollo de Singuilucan,
impulsando un gobierno cercano, justoy eficiente, en el que el talentoy la vocacion
de servicio del personal se traduzcan en mejores resultados para la ciudadania.

7. Antecedentes

Para la Direccidén de Recursos Humanos resulta necesario tener una disposicion
administrativa de observancia particular para todos los integrantes, el cual
contribuya a mejorar el quehacer administrativo. Ante la necesidad de contar con
un Manual de Organizacién que establezca las funciones y responsabilidades, se
tiene como objetivo mejorar la eficiencia y la transparencia en la gestién municipal,
a través del presente manual se busca establecer una estructura organizativa clara
y eficiente que permita alcanzar los objetivos y metas.

Con la implementacién de este manual, se espera mejorar la coordinacién y ) =
comunicacion, reducir la confusién y la duplicidad de funciones, fomentando la
transparenciay la rendicién de cuentas. X

E S
En un contexto, este manual se vuelve una herramienta clave para definir
responsabilidades, optimizar procesos y fomentar una cultura organizacional sélida.

Al contar con una disposicién administirativa de primera mano, se mejora la toma
de decisiones, facilitando la induccién y capacitacién del personal, lo que redundara
en beneficio de la poblacidny en la mejora continua de los servicios publicos.

8. Marco Juridico
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e |ey Federal del Trabajo.
e Ley General de Responsabilidades Administrativas.
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e Constitucion Politica del Estado de Hidalgo.

e Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo.

e ley de los Trabajadores al Servicio de los Gobiernos Estatal y
Municipales.

e leydeTransparenciay Acceso a la Informacién Publica para el Estado
de Hidalgo.

® ley de Hacienda para los Municipios del Estado de Hidalgo y Ley de

Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Hidalgo.

Cddigo de Etica.

Cdédigo de Conducta.

Reglamento Interior del Ayuntamiento de Singuilucan, Hidalgo.

Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Singuilucan.

Demas Leyes, Reglamentos, Circulares, Decretosy Otras Disposiciones

que apliquen en el Ambito de su Competencia.

Director (a) de Recursos Humanos

Subdirector (a) de Recursos Humanos

Auxiliar Administrativo

10. Cargo: Director (a) de Recursos Humanos

Puesto:

Director(a) de Recursos Humanos

Reporta a: Encargado (a) del Despacho de la

Presidenta

a) Objetivo Especifico:

Dirigir, coordinar y fortalecer la gestion integral del capital humano del
Ayuntamiento de Singuilucan, mediante la planeacion y aplicaciéon de politicas,
normas y procedimientos que aseguren procesos transparentes y eficientes de

ingreso,

control, capacitacion, desarrollo, evaluacion del desempefio vy

reconocimiento del personal; garantizando el cumplimiento del marco juridico
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aplicable, la equidad laboral, el bienestar del servidor publicoy la profesionalizacién
del servicio municipal, con el fin de contribuir a una administracién publica
ordenada, ética, productiva y orientada a resultados en beneficio de la ciudadania.

b) Funcionesy Atribuciones Especificas

a)

b)

Mantener actualizada la documentacion y los registros con todos los
antecedentesy la informacién del personal;

Generar los perfiles de los puestos Directivos, administrativos, a efecto de
profesionalizar al Municipio;

Aplicar medidas disciplinarias correspondientes mediante llamadas de
atencion verbales o por escrito, redaccion de oficios, platicas con el personal
de mayor incidencia para concientizar sobre el cumplimiento de sus deberes
y obligaciones;

Proponer al Presidente (a) Municipal los cambios de personal a efecto de
eficientar los servicios y atencién a la poblacién;

Implementar con la Direccién de Tecnologias de la Informacidn el sistema de
checado del personal;

Tramitar los documentos de solicitud de vacaciones y verificar los periodos
otorgados y pendientes para notificar la autorizacion del goce de las mismas;
Coordinar con la Secretaria General Municipal visitas a las oficinas para
verificar la presencia del personal, asi como las actividades realizadas en sus
areas de trabajo;

Disefiar y poner en practica formatos digitales, relacionados con la
administracion del personal tales como: formato de integraciéon de
expediente, formato de solicitud de permiso, formato de solicitud de
vacaciones, formatos de comision debidamente requisitados;

Autorizar y firmar los formatos de autorizacidon de salida por comisién al
personal;

Expedir los nombramientos de acuerdo al cargo del personal que labora
dentro de la Administraciéon Publica Municipal:

Recepcionar, dar tramite y designar a los estudiantes que soliciten realizar
practicas profesionales y/o servicio social, elaborando cartas de aceptacion y
liberacion;

Asignacion de personal para las comisiones extra a eventos que se realizan
en laadministracién municipal, asicomo la elaboracidon del oficio de comisidn
a dicho evento;

m) Coordinar con el Director Juridico la elaboracién de contratos laborales para

n)

Manual individual de la Direccién de Ré&Curses-Humanos

la contratacion de personal de acuerdo al andlisis de perfil laboral:

Recibir quejas y sugerencias las cuales son atendidas por el drea y en caso de
existir complejidad en el manejo de las mismas son reportadas al Encargado
del Despacho de la Presidencia y al Organo Interno de Control para su
recepciony tramite;
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o) Promover y coordinar el procedimiento de’credencializacion del personal
gue tenga cada una de las areas, asi como coadyuvar en el disefio de las
credenciales que aportard cada trabajador;

p) Programary ejecutar, previa coordinacién con los titulares de cada una de las
areasla obtenciény registro de tallas para solicitar la confeccién de uniformes
institucionales y con ello dar cumplimiento a la actualizacion de la imagen
institucional; '

g) Hacer de conocimiento al personal el uso del uniforme institucional;

r) Reportar a la Direccién de Contabilidad, las incidencias del personal como
son descuentos, ingresos, renuncias, bajas del personal para que sea
considerado dentro de sus percepciones, al pago de némina;

s) Solicitar a la Direccion de Contabilidad mediante oficio el pago
correspondiente a la pdliza grupal del seguro de vida del personal de base;
asi como el personal adscrito a la Direccién General de Seguridad Publica,
Transitoy Vialidad;

t) Darde alta dentro de la pdliza grupal de seguro de vida los elementos que se
integran a la Direccién General de Seguridad Publica;

u) Analizar el nivel de escolaridad que compone la plantilla de personal como
para solicitar convenios y que el personal tenga educacién media superior;

v) Mantener actualizados, fisicos y digitalizar expedientes del personal;

w) Vigilar, mantener el control y actualizado el padrén, salida y entrada de los
vehiculos oficiales, asi como aguellos que estén en comodato.

X) Proponer planes, programasy acciones para la certificacion de competencias
laborales de las dareas municipales;

y) Gestionar o impartir capacitaciones a los servidores publicos en diversos
temas;

2 Realizar su Programa Operativo Anual;

aa) Comparecer ante el pleno del Ayuntamiento cuando sea requerida;

bb) Dar cumplimiento a las fracciones de Transparencia, como su llenado
y carga de la informacién, remitir los acuses de carga a la Direccion de
Transparencia y Acceso a la Informacién para su conocimiento;

cc) Dar contestacion a las solicitudes de informacién, que le sean turnadas por la
Direccidn de Acceso a la Informacidn Publica;

dd) Dar aviso al Organo Interno de Control frente a alguna queja y/o
denuncia;

ee)Generar y participar en los indicadores de la Gufa de Desempefo Municipal,
para la evaluacién anual efectuada por el érgano revisor;

ff) Remitir la informaciéon para la conformacion del Censo Nacional de
Gobiernos Municipales y Demarcaciones Territoriales de la Ciudad de México;
al Instituto Nacional de Estadisticas y Geograffa al enlace que lo solicite;

gg) Remitir su informe anual de actividades al Presidente (a) Municipal;

hh) Cumplir con el horario asignado en su contrato laboral;

ii) Atender los requerimientos realizados por otras areas de la administracion
publica Municipal, Estatal y/o Federal y por autoridad competente;
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) i GCestionar recursos publicos y/o proyectos ante las instancias
correspondientes que permitan entregar resultados favorables de su drea de
adscripcion y de acuerdo con sus atribuciones y obligaciones;

kk) Participar y ayudar en eventos y actividades organizadas por la Presidencia
Municipal que fomente el compromiso comunitario, la integracién y el
bienestar social;

I} Tener disponibilidad para participar en eventos fuera del horario laboral
habitual, segln sea necesario;

mm) Informar de manera mensual sus actividades al Organo Interno de
Control;

nn) Llevar la organizacion y control de su archivo de tramite;

00)Asistir a las capacitaciones y/o mesas de trabajo que le sean convocado por
los drganos Estatales y Federales;

pp) Presentar ante el Organo Interno de Control, su declaracién
patrimonial inicial, dentro de los sesenta dias naturales siguientes a la toma
de posesion; de modificacion patrimonial, durante el mes de mayo de cada
ano; y de conclusion de encargo, dentro de los sesenta dias naturales, de la
separaciéon del cargo; y

qq) Demads gue confiera el Reglamento Interior de la Administracion
Publica del Municipio de Singuilucan y demas aplicables.

1. Cargo: Subdirector (a) de Recursos Humanos

Puesto: Subdirector(a) de Recursos Humanos

Reporta a: Director (a) de Recursos Humanos

a) Objetivo Especifico:

Coadyuvar en la planeacién, coordinacién y supervision de los procesos
administrativos y operativos de la Direccién de Recursos Humanos, asegurando la
correcta aplicacion de las politicas, lineamientos y procedimientos en materia de
reclutamiento, control de personal, némina, capacitacion, seguridad laboral v
evaluacion del desempefio. Promover la eficiencia, transparencia y disciplina
administrativa en la gestion del capital humano, fortaleciendo el clima laboral, el
respeto a la normatividad vigente y la profesionalizacion del servicio publico
municipal, para contribuir al logro de los objetivos institucionales y al mejoramiento
continuo de la administracion del Ayuntamiento de Singuilucan.

Powsan,

Manual individual de la Direccién de Recursos Humanos
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b) Funciones y Atribuciones Especificas

a) Apoyar al Director de Recursos Humanos en la planeacién, organizacién y
evaluacion de los programasy procesos del area:;

b) Supervisar la correcta aplicacién de politicas, normas y procedimientos
relacionados con la administraciéon del personal municipal;

c) Coordinar los procesos de reclutamiento, seleccién e ingreso de personal,
verificando que se cumplan los perfiles y requisitos establecidos;

d) Autorizar y supervisar la integracion, control y resguardo de expedientes del
personal;

e) Vigilar la elaboracién y actualizacion de la plantilla de personal, movimientos
administrativos y control de incidencias;

f) Supervisar la correcta captura y validacion de informacion de némina, para
garantizar pagos oportunosy conforme a la normatividad:;

g) Coordinar programas de capacitacién, inducciéon y desarrollo del personal, en
coordinacion con las dreas municipales;

h) Promover acciones de evaluacién del desempefio, detectando necesidades
de mejora y proponiendo estrategias de fortalecimiento laboral;

i) Dar seguimiento a tramites de altas, bajas, cambios de adscripcidn, permisos
y licencias del personal;

J) Supervisar el cumplimiento del marco juridico laboral y administrativo
aplicable al municipio;

k) Atender y canalizar inconformidades, solicitudes y casos disciplinarios del
personal, privilegiando el didlogo y el debido proceso;

) Impulsar estrategias de clima laboral y bienestar, fomentando el respeto, la
equidady la colaboracién entre servidores publicos;

m) Validar informes, reportes estadisticos y documentos técnicos que generen
las areas a su cargo;

n) Proponer mejoras a procedimientos internos para optimizar tiempos, costo
y calidad del servicio; )

o) Coordinar al personal operativo del &rea, asignando tareas, dando
seguimientoy evaluando resultados;

p) Participar en comitésy reuniones institucionales relacionadas con la gestion
del capital humano;

q) Resguardar informaciéon confidencial del personal, observando principios de
legalidad y proteccion de datos;

r) Sustituir al Director de Recursos Humanos, cuando asi se le designe, e
actividades que correspondan al 4rea;

s) Colaborar en la elaboracién del presupuesto del drea y en el control del uso
de recursos;

t) Proponer planes, programasy acciones para la certificacién de competencias
laborales de las areas municipales;

u) Gestionar o impartir capacitaciones a los servidores publicos en diversos
temas;

pag. 9
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v) Realizar su Programa Operativo Anual;

w) Dar cumplimiento a las fracciones de Transparencia, como su llenadoy carga
de la informacién, remitir los acuses de carga a la Direccién de Transparencia
y Acceso a la Informacién para su conocimiento;

x) Dar contestacion a las solicitudes de informacion, que le sean turnadas por la
Direccion de Acceso a la Informacidn Publica;

y) Dar aviso al Organo Interno de Control frente a alguna queja y/o denuncia;

z) Generary participar en los indicadores de la Guia de Desempeio Municipal,
para la evaluacion anual efectuada por el drgano revisor;

aa)Remitir la informacién para la conformaciéon del Censo Nacional de
Gobiernos Municipalesy Demarcaciones Territoriales de la Ciudad de México;
al Instituto Nacional de Estadisticas y Geografia al enlace que lo solicite;

bb) Remitir su informe anual al Director (a) de Recursos Humanos;

cc) Cumplir con el horario asignado en su contrato laboral;

dd) Atender los requerimientos realizados por otras areas de la
administracion publica Municipal, Estatal y/o Federal y por autoridad
competente;

ee)Cestionar recursos publicos y/o proyectos ante las instancias
correspondientes que permitan entregar resultados favorables de su drea de
adscripcion y de acuerdo con sus atribuciones y obligaciones;

ff) Participar y ayudar en eventos y actividades organizadas por la Presidencia
Municipal que fomente el compromiso comunitario, la integracién vy el
bienestar social;

ga) Tener disponibilidad para participar en eventos fuera del horario
laboral habitual, segun sea necesario;

hh) Llevar la organizacién y control de su archivo de tramite;

ii) Asistir a las capacitaciones y/o mesas de trabajo que le sean convocado por
los 6rganos Estatales y Federales;

jj) Presentar ante el Organo Interno de Control, su declaracién patrimonial
inicial, dentro de los sesenta dias naturales siguientes a la toma de posesion;
de modificaciéon patrimonial, durante el mes de mayo de cada afo; y de
conclusion de encargo, dentro de los sesenta dias naturales, de la separacién
del cargo;y

kk) Demas que confiera el Reglamento Interior de la Administraciéon Publica del
Municipio de Singuilucan y demas aplicables.

I} Cumplir con las demas funciones inherentes al cargo que le sean asignadas
por el Director de Recursos Humanos, siempre dentro del dmbito de sus

atribuciones.

Manual individual de la Direccidén de Recursos Humanos




Presidencia Municipal

12. Cargo: Auxiliar Administrativo de Recu rsos/Humanos

Puesto: Auxiliar administrativo

Reporta a: Subdirector(a) de Recursos Humanos

a) Objetivo Especifico:

Apoyar de manera oportuna y organizada en la ejecuciéon de los procesos
administrativos de la Direccion de Recursos Humanos, mediante la integracion y
control de expedientes, captura y registro de informacion, elaboracion de
documentos, seguimiento de trdmites y atencién bésica al personal; contribuyendo
a la correcta aplicacién de las politicas y procedimientos internos, al resguardo
confidencial de la informacién y a la eficiencia en los servicios que brinda el
Ayuntamiento de Singuilucan, en beneficio de la administracion municipal y de la
ciudadania.

b) Funcionesy Atribuciones Especificas

a) Apoyar en la integracién y actualizacién de expedientes del personal,
asegurando el correcto resguardo de la documentacion;

b) Capturar, archivar y actualizar informacién relacionada con movimientos de
personal, incidencias, permisos y licencias;

c) Elaborar oficios, memorandos, listas y formatos requeridos por la Direccion
de Recursos Humanos;

d) Registrar y verificar incidencias de asistencia (retardos, faltas, incapacidades,
vacaciones) para su validacion y pago;

e) Apoyar en la elaboracién y revision de ndémina, proporcionando datos y
verificando que la informacién sea correcta;

f) Brindar atenciény orientacién basica a los servidores publicos sobre tramites
de recursos humanos;

g) Recibir, revisar y canalizar solicitudes relacionadas con altas, bajasy cambios
de adscripcion;

h) Apoyar en la organizacién de cursos de capacitaciéon, induccién y eventos
internos del personal;

i) Elaborar reportes simples y registros estadisticos que le sean solicitados por
SuUs superiores;

j) Apoyar en la digitalizacion y respaldo electréonico de documentos del
personal;

k) Mantener actualizados los controles internos de recursos humanos
(plantillas, registros, directorios);

l) Resguardar documentosy archivos en forma ordenada y confidencial,

pag. 11
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m) Coordinarse con otras dareas administrativas para el intercambio de
informacion relacionada con el personal;

n) Apoyar en la atencién de quejas, aclaraciones o trémites, canalizdndolos al
responsable que corresponda;

o) Cumplir con los procedimientos internos y con las instrucciones del Director
y Subdirector de Recursos Humanos;

p) Participar en la mejora continua de formatos, controles y procesos
administrativos del drea;

g) Realizar otras actividades afines al puesto que le sean asignadas, dentro del
ambito de sus funciones;

r) Elaborar el Programa Operativo Anual;

s) Darcumplimiento a las fracciones de Transparencia, como su llenadoy carga
de la informacién, remitir los acuses de carga a la Direccién de Transparencia
y Acceso a la Informacioén para su conocimiento;

t) Dar contestacion a las solicitudes de informacidn, gque le sean turnadas por la
Direccion de Acceso a la Informacion Publica;

u) Dar aviso al Organo Interno de Control frente a alguna queja y/o denuncia;

v) Generary participar en los indicadores de la Guia de Desempefno Municipal,
para la evaluacion anual efectuada por el érgano revisor;

w) Remitir la informacion para la conformaciéon del Censo Nacional de
Gobiernos Municipales y Demarcaciones Territoriales de la Ciudad de México;
al Instituto Nacional de Estadisticas y Geografia al enlace que lo solicite;

x) Colaborar en la creacién del informe anual de la Direccion de Recursos
Humanos;

y) Cumplir con el horario asignado en su contrato laboral;

z) Atender los requerimientos realizados por otras dreas de la administracion
publica Municipal, Estatal y/o Federal y por autoridad competente;

aa)Gestionar recursos publicos y/o proyectos ante las instancias
correspondientes que permitan entregar resultados favorables de su area de
adscripcién y de acuerdo con sus atribuciones y obligaciones;

bb) Participar y ayudar en eventos y actividades organizadas por la
Presidencia Municipal que fomente el compromiso comunitario, la
integracion y el bienestar social;

cc) Tener disponibilidad para participar en eventos fuera del horario laboral
habitual, segun sea necesario;

dd) Llevar la organizacién y control de su archivo de tramite;

ee) Asistir a las capacitaciones y/o mesas de trabajo que le sean convocado por 8

los 6rganos Estatalesy Federales;

ff) Presentar ante el Organo Interno de Control, su declaracién patrimonial

inicial, dentro de los sesenta dias naturales siguientes a la toma de posesién| «
de modificacion patrimonial, durante el mes de mayo de cada afo; y de\_

conclusion de encargo, dentro de los sesenta dias naturales, de la separa
del cargo;y

ion
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gg) Demas gque confiera el Reglamento Interior de la Administracion
Publica del Municipio de Singuilucan y demés aplicables.
hh) Cumplir con las demas funciones inherentes al cargo que le sean

asignadas por el Director de Recursos Humanos, siempre dentro del dmbito
de sus atribuciones.
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