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INTRODUCCION

El presente manual de organizacion del Departamento de Recursos Humanos,
tiene como principal finalidad dar a conocer las responsabilidades del drea y de
cada uno de sus integrantes que lo conforman. Este documento es de informacion
y consulta, es un medio para familiarizarse con la estructura organica del
Departamento de Recursos Humanos y con los diferentes niveles jerarguicos gue
conforman esta Administracion Municipal 2014-2017.

Su consulta permite identificar con claridad las fundones y responsabilidades del
personal que lo integra v evitar la duplicidad de funclones; conocer las lineas de
comunicacion y de mando; y proporcionar los elementos para alcanzar la
excelencia en &l desarrollo de sus funciones.

El manual de organizacion de Recursos Humanes constifuye un instrumento de
apoyo al proceso organizacional de la presente administracion municipal 2014-
2017, proporcionando informacion sobre las responsabilidades, atribuciones,
objetivos y funciones gue reslizan cada uno de los que los que integran dicho
departamento.

El departamento de Recursos Humanos del H. Ayuntamiento, con base a los
peﬁﬁles de puestos solicitados, contratara la cantidad de personal disponible a las
necesidades de cada area funcional del Ayuntamiento, realizara los contratos con
cada una de las personas que operaran cada puesto, con la finalidad de dar a
conocer todos los compromisos que esto conlleva, sus derechos y obligaciones
respectivamente.

La estructura del presente manual comprende la descripcion de los siguientes
apartados: Introduccion; Marco Legal; Atribuciones; Mision y Vision, Estructura
Organica; Descripcion del Puesto y Directono.

Cabe mencionar que el presente Manual se actualizara en la medida que [as
necesidades de la actual administracion lo requiera dentro de su operatividad,
construyéndose asi mismp una base para la planeacion e implantacion de
procesos agministrativos modemos.
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MARCO LEGAL

Constitucion Politica de los Estados Umidos Moxicanos;
Lev Federal del Trabajo;

Ley de Coordmacion Fiscal;

Ley del Scguro Social;

Loy de Pensiones del Estado de Vernorue:
L.ey [statal del Servicwo Civil de Veracruz;
Lev Orgamca del Mumcipio Libre del Estado de Veracre-Llave

Ley de Transparencia y Acceso a la Tnformacion del Estado de Veracruz

9. Reglamento de ln Administracion Pibhica Municipal del H. Ayuntamicento de Tuxpan,
16, Plan Municipal de Desarrollo de Tuxpan 2014-2017
1. Condiciones Generales de Trabajo Vigente

MARCO TEORICO

CONCEPTO DE MANUAL ESPECIFICO DE ORGANIZACION

El manual especifico de organizacion de Recursos Humanos es un documento
oficial que describe claramente la estructura organica y las funciones asignadas a
cada elemento de conforma dicho departamento, asi como las tareas especificas v
la autoridad asignada a cada miembro.
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IMPORTANCIA DE LA ORGANIZACION

La organizacion es importante porque es un medio para desarrollar las actividades
de una empresa de manera ordenada y sistematica, lo cual conlleva a disminuir
tiempo v elevar la calidad y eficiencis, reduce costos e incrementa productividad, y
@5 un proceso constante, ya que bende a cambiar y adaptarse segin la
evolucion del medic y la empresa. En conclusion, es la que lleva a la
realizacion de los objetivos de la administracion del H. Ayuntamiento de Tuxpan,
Veracruz 2014-2017.

ATRIBUCIONES

La Direccion de Recursos Humanos es la dependencia responsable de alinear las
estrategias de la administracion puUblica municipal, de escuchar y atender a los
empleados y de administrar y transformar el cambio en materia de recursos
humanos; mismos que cuenta con las siguientes atribuciones:

» Seguimiento a la politica de administracion de recursos humanos que el
Presidente Municipal establezca.

» Atencion a todas las requisiciones gue en materia de recursos humanos
presenten las direcciones que conforman la Administracidn Municipal, asi
como presentar al titular del drea las propuestas del personal a contratar,
esto con el fin de recabar la autorizacion correspondiente.

» Elaborar los nombramientos del persanal de base del H. Ayuntamiento, asl
como de lievar el reporte actualizado de altas, bajas y movimientos de
personal, recabando las firmas de autorizacion de cada movimiento.

» Elaborar el Reglamento Interior del Trabajo y ponerlo a consideracion de
Cabildo y Sindicato a fin de gue se autorice su aprobacion. Una vez
autorizade aplicar su difusion 3 todo el personal en el tablero de
publicaciones del H. Ayuntamiento y demas dependencias. ﬂ
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» Realizar los procedimientos de redutamiento, seleccion, contratacion,
asignacion e induccion de todo el personal que soliciten las diferentes areas
del H. Ayuntamiento, asi como vigilar que el personal propuesto como
autoridad municipal reuna los requisitos establecidos en la Ley Organica del
Municipio Libre y demas disposiciones legales aplicables,

» Realizar convenios con Instituciones Educativas para el desarrollo e
intercambio de conocmientas y practicas profesionales, asi como
organismos publicos que promuevan el desarrollo del personal a través de
cursos de capacitacion,

» Elaborar el calculo de las remuneraciones del personal, aplicar de manera
correcta las prestaciones carrespondientes que reciba cada servidor publico
de manera oportuna.

» Participar por acuerdo del Presidente Municipal en las relaciones laborales
con la organizacion sindical en la revision y establecimiento de las
Condiciones Generales de Trabajo, vigilar que se dé cumplimiento y a través
del portal de transparencia realizar su difusion de las mismas.

» Proponer al Presidente Municipal la designadon de los representantes de la
Comision Mixta de Escalafon.

» Supervisar el cumplimiento de los contratos de trabajo existentes con el
personal del H. Ayuntamiento, fecha de inicio y fecha de baja.

» Uevar de manera clasificada por nivel de estudios, edad, experiencia
laboral, la bolsa de trabajo del H. Ayuntamiento

» Llevar control actualizado del sistema de escalafon del personal de base y
demas servidores plblicos.

» Establecer el control de asistencia del personal a través de sistemas
digitales y faciales en la mayoria de las dependencias del H. Ayuntamiento
para un mejor control del registro de incidencias.

» Establecer la difusién en conjunto con el departamento de Contraloria del
Codigo de Etica y Codigo de Conducta; v vigilar que este se respete de

acuerdo como lo marcan las Leyes y Reglamentos. ﬂ
|
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Elaborar las credendales oficiales de identificacion de los servidores publicos
del H. Ayuntamiento, para su expedicion por el Secretario del H.
Ayuntamiento.

Programar cursos de capacitacion en conjunto con Organismos Publicos
para el personal del H. Ayuntamiento que de acuerdo a las necesidades de
capaditacion se requieran.

Levantar Actas Administrativas del personal del H. Ayuntamiento que haya
incurrido en alguna irreqularidad o haya faltado al cumplimiento del Cadigo
de Conducta o Condigo de Etica.

Llevar a cabo los tramites necesarios para que los servidores publicos vy
empleados de base municipales se les proporcionen los servicios de
seguridad social.

Realizar el expediente de baja del personal de base cuando estos se jubilen
0 se den de baja por defuncidn, para gue no se generen contratiempos ante
el IPE.

Elaborar los finiquitos o liguidaciones correspondientes del personal del H.
Ayuntamiento con apego a las leyes correspondientes y que no generen
demandas laborales para el H. Ayuntamiento.

Tramitar en coordinacion con la Coordinacion del Juridico, el procedimiento
laboral, cuando el servidor publico o empleado municipal incurra en alguna
de las causales por suspension o terminacion de la relacion laboral.

Asistir 2 |la Contraloria Municipal en el procedimiento en el que se impongan
las sanciones correspondientes a los servidores publicos y demas empleados
que incurran en responsabilidad, conforme a lo dispuesto en la Ley Orgdnica
del Municipio Libre,

Supervisar que se esté llevando la contabilizacion de los procesos de
nomina de manera correcta de acuerdo a los nuevos procesos de
Armonizacion Contable.

Supervisar el timbrado de la nomina de todo el personal del H.
Ayuntamiento tal como lo establece la Secretaria de Hacienda

Plblico en coordinacién con la ria de Administracion Trib
=77 Y .
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» Las demas que le encomiende e! Presidente Municipal y las disposiciones
lagales aplicables.

Para el despacho de los asuntos de su competencia, la Direccion de
Recursos Humanos se integrara por los siguientes departamentos:

» Control de Personal,
» Nominas; y
» Bniliares

MISION Y VISION

Mision: Administrar de manera eficiente, transparente v acertada oS recursos
humanos del H. Ayuntamiento, tratar al personal con equidad y respeto,
involucrandolos a los objetivos institucionales de cada una de las dependencias de
la Administracion Publica, dandoles la oportunidad de aprender y crecer para
ctorgar servicios de calidad a la sociedad.

Vision: Contar con recursos humanos con alto nivel de satisfaccién en su
entorno laboral, coadyuvando a la profesionalizacion de la Administracion Publica
Municipal.
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Estructura Organica

FPRESIDENTE
MUMNICIPAL

DIRECTOR DE
RECURS0S5 HUMANOS

CONTROL DE
PERSONAL

JEFE DE NOMINAS

AUKILIAR DE
RECURSOS HUMANDOS
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Estructura Organica Funcional

PRESIDENTE
MUNICIPAL

DIRECTGR DE
RECURS0S HUMANOS

ASISTENTE

ALIXILIAR
ADMINISTRATIVO

CONTROL DE AUXILIAR DE
IEFE DE NOMINAS
PERSCNAL RECURSOS HUMANGS

AUXILIAR DE NOMINAS
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Director de Recursos Humanos
Jefe Inmediato: Presidente Municipal
Subordinados: Jefe de Nominas

Control de Personal, vy
demas personal de apoyo.

Suplencia en caso de ausencia: Personal de la administracion gue designe
el Presidente Municipal en los términos

establecidos por la Ley Organica del
Municipio Libre.

Descripcion General
El titular del departamento de recursos humanos es el responsable de alinear las
estrategias de RR.HH. con las de la administracion municipal del H. Ayuntamiento,
de construir una estructura eficiente, incrementando el compromiso del empileado
y su capacidad v a su vez crear una administracion municipal renovada para el
cumplimiento de sus objetivos y metas.

UBICACION DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANICA

FRESICLMTE
_ NAHITIRAL
ik
| DIRECTOR DE |

- ASSTENTE
AL BLRT R AT

Prasons [rmemoms | [ o s
LIEILIAR OF MOASIMNAS
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FUNCIONES

Organizacion y Planificacion del personal: Planificar la plantilla de
personal de acuerdo con la organizacion de la administracion municipal,
disefar los puestos de trabajo oportunos, definir funciones vy
responsabilidades, prever las necesidades de personal a medianc y largo
plazo, analizar los sistemas retributivos y de promocion interna, entre otras
tareas.

Reclutamiento: Atraer candidatos competentes para un puesto de trabajo
al H. Ayuntamiento. Estos candidatos podrian ser internos si consisten en
captar candidaturas de personas que forman parte de la plantilla de la
empresa, o externas, si los candidatos son personas ajenas a la
administracion municipal actual.

Seleccion: Esta funcion es muy importante, ya que uno de los factores
determinantes del éxito de una actividad empresarial es la correcta eleccion
de las personas que han de trabajar en la actual administracion municipal.
Se debe realizar un analisis completo de todo lo gue el candidato aporta al
puesto de trabajo y para ello este ha de pasar por una serie de pruebas de
seleccion.

Plan de carrera y promocion profesional: Desarrolla planes de carrera,
programas en los cuales las personas puedan adquirir la experiencia
necesaria para luego estar en condiciones de progresar en la estructura de
la administracion municipal.

Evaluacion del desempeno y control del personal: Llevar control
desde aspectos como el absentismo, las horas extraordinarias, los
movimientos de la plantilla, altas y bajas de personal, relaciones |aborales,
ademas de corregir los desajustes entre las competencias del trabajador y
las exigidas por el puesto.

Clima y satisfaccion laboral: Detectar el nivel de satisfaccion del
trabajador dentro de la organizacion y los motivos de descontento, con la
intencion de aplicar medidas correctoras.

~TReviso: A‘:%‘ ===

amore Guillermo | C.P. Carlgf-#gusto Flores Corona
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" Administracion de Personal.- Gestiona todos los tramites juridico-
administrativos que comporta el personal del H. Ayuntamiento, englobados
en ambitos como la seleccion y formalizacién de contratos de trabajo,
tramitacion de nominas y seguro sodial y control de los derechos y deberes
del trabajador.

v Relaciones Laborales: Promueve la comunicacion entre Ia empresa y sus
empleados, utllizando a los interlocutores de estos, que son los
representantes sindicales (comites institucionales, delegados de personal o
enlaces sindicales). Estos representantes deben ocuparse de las condiciones
generales de trabajo, como la negodacion de convenios colectivos o los
conflictos que se puedan originar en la actual administracion municipal y
buscar sus vias de solucion.

¥ Prevencién de Riesgos Laborales: Implementacion de medidas de
prevencion y de proteccion, a fin de preservar la salud de las personas gue
trabajan en el H. Ayuntamiento, esto de acuerdo a las condiciones laborales
vigentes.
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CON

PARA

¥ 1.- Presidente Municipal

1.- Recbir instruccionss,
propordonar  informadion v
coordinar actividades
refacionadas con la
administracion del personal.

» 2. Tesorero Municipal

| » 3.- Directores de las diferentes
' areas del H. Ayuntamiento,
# 4.- Representantes Sindicales

W

\'_-II

2.~ Coordinadon de pagos de
nominas, finiquites, seguro
socal.

3.- Recibir peticiones y dar
soluciones en materia laboral.
4.- Revisar  Condiciones
Lahorales y solucionar
situaciones laborales con sus
agremiados

* Personal de apoyo

CON

COORDINACION EXTERNA

Girar instrucciones, solidctar
informacion  y  supervisar
actividades para la realizacion
de las funciones de |Ia
Direccion.

» La poblacidn del municipio de‘
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Escolaridad minima requerida:
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PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Preferentemente Licenciatura en el area economico-administrativa, humanidades o
carrera a fin.

Experiencia laboral requerida:

Minimo de 2 anos en puesto similar dentro de ia administracién publica o privada.

Habilidades:

LS S S S S Y
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Liderazgo
Responsable
Facilidad de Palabra
Negociador

Trabajo en Equipo
Sentido de urgencia.
Trabajo bajo presion
Analitico

Proactivo
Comunicacion Efectiva
Iniciativa

Politica

Discrecion
Dinamismo
Relaciones Humanas
Relaciones Publicas

MARCO NORMATIVO:
Conodmiento y manejo de la normatividad en los tres niveles de gobierno,

Elabora:
C.P. Lus
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del puesto:

Jefe Inmediato:

Subordinados:

Suplencia en caso de ausencia

temporal:

Asistente

Director de Recursos Humanos

No aplica

Personal que designe el Jefe Inmediato

en los términos que establece la Ley
Organica del Municipio Libre.

DESCRIPCION GENERAL

El asistente de Recursos Humanos, es la persona capaz de desarrollar funciones
administrativas, asi como recibir documentacion inherente al area y tratar con
calidad vy calidez a los servidores pliblicos municipales, respecto todo lo relacionada
con los servicios que ofrece el area,

UBICACION DENTRO DE LA ESTRUCTURA

PRESIDENTE
MLNICiPAL
MRECTGR OF
| RECLHLSOS HUBANOS |
ASISTENTE
ALILIAR
ATIRMISTRATIVG
CONTROL DE ALNILIAR DE
PERSOMAL JCEC DE MOMINAS HECLIRSOS HUMANGS
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FUNCIONES

v Reclbir los oficios que competan a la Direccion, llevando para ello un

registro de cada uno de ellos, donde se especifigue numero de oficio,

asunto y nombre del funcionario que lo emite.

Ordenar y verificar los oficios que se respondan para evitar retrasos.

Elaborar invitaciones a juntas, reuniones y cuslguier otro evento gue se

lleve a cabo por parte de la Direccion, asi como confirmar asistencia a las

mismas.

¥v' Atender vy canalizar al personal del H. Ayuntamiento, para ser atendidos en
sus solicitudes o peticiones.

v Elaborar la documentacion que le sea reguerida.

v Recabar la firma de los recibos de pago del personal Sindicalizado y de
Confianza

v Realizar los contratos de trabajo del personal de Seguridad Publica, Taller
Municipal, Proteccion Civil y Obras Publicas.

v Las demas que |e atribuyan otras disipaciones legales o que le asigne el Jefe
Inmediato

LR

COORDINACION INTERNA
. CON PARA
» 1.- Jefe inmediato » 1- Redblr instrucciones ¥y
i) proporcionar infarmacion.

» Personal de |as diferentes areas del » 2.~ Recbir informacion y dar
H. Ayuntamiento. seguimiento a petidones. Entregar
Recibos de Nomina para Firma. |

3.- Representantes Sindicales. _» 3.- Redibir informacion.

COORDINACION EXTERNA
CON PARA
> Poblacion del municipio de Tuxpan » Peticiones varias
/]*—)? /
Elaboro: Reviso: il T Mtﬁzuw B
C.P. Luis#ffertoZemiora Guillemo | C.P. Carlos AuglistefFloret Corona Lic. Rayf Alberto Ruiz Biaz \
Directof de Recursos Humanos Tesorern Minicipal Prgfidente Municipal ™\
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PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Escolaridad minima requerida:
Preferentemente Bachillerato, carrera técnica o comercial.

Experiencia laboral requerida:
Minimo de 2 afios en puesto similar dentro de la administracion publica o privada.

Habilidades:

Computacion
Responsable
Trabajo en Equipo
Sentido de urgencia.
Trabajo bajo presion
Proactivo
Comunicacion Efectiva
Iniciativa

Discrecion
Dinamismo
Puntualidad
Ortografia
Redaccion

L T T T T L T S

MARCO NORMATIVO:

Conocimiento y manejo de la normatividad en los tres niveles de gobierno.

/LL

s

! Elaboro: Reviso:

:i C.P. Luis Albe lerma C.P Ca

sl:c: ores Corona

Autorizo

Lic. nauL.Nbeda ng_

Director de Recursos Humanos

Presfdente Municipal

Tesorgro Municipal
d



TURSPAN

4"

DESCRIPCION DEL PUESTO

MNombre del puesto:
Jefe Inmediato:
Subordinados:

Suplencia en caso de
temporal:

Auxiliar Administrativo

Director de Recursos Humanos

Mo aplica

ausencia Personal que designe el Jefe Inmediato
en los términos que establece la Ley
Organica del Municipio Libre.

DESCRIPCION GENERAL

El responsable de desarrollar esta posicion, es la persona capaz de desarrollar
funciones de control administrativo de todos los aspectos contables que se

originan por el procesamiento

publica municipal.

de nominas y de finiquitos de la administracion

UBICACION DENTRO DE LA ESTRUCTURA

—

PROFDTHTE
MIUNICIFAL
DIRECTOR DL
RECURSOIS HUMANDS
R BSISTENTE
ADMINISTRAT VO

CONTROL DE
PERSEIMAL

ITFE MF NOMINAS

ALLLAK BE
RECURSOS HUMANOS

ALLALEAR DE NOATINAS
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FUNCIONES

Apoyar en la clasificacion y organizacion de documentos.

Llevar el control del archivo general de recursos humanos en coordinacion
con &l archivo general del ayuntamiento.

Apoyar en labores de fotocopiado, impresion y reparto.

Contabilizacion de las nominas por guincena gque se generen para el pago
de todo el personal del ayuntamiento en el sistema COI v captura
simuitanea del sistema SIGMAVER.

Contabilizacion de los finiquitos y liguidaciones laborales

Elaboracion de los Contratos de Trabajo del personal de confianza y de
honaorarios.

Elaboracion de oficios (constancias laborales, constancias de ingresos,
constancias de baja) de todo el personal del ayuntamiento cuando asi lo
requieran.

Proporcionar informacion que requlera el Director, asl como |los companeros
del area, para la selucion de sus necesidades,

Elaborar y wverificar las requisiciones de material que se requieran en la
direccion.

Informar mensualmente de las diferencias contables encontradas en
caordinacion con el rea de egresos.

Contestacion de oficios del area juridica para la entrega de expedientes
laborales por demandas laborales suscitadas.

¥ Las demas que le asigne su jefe inmediato.

=7 £l 4 ,
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COORDINACION INTERNA

CON

PARA

» 1.- Jefe iInmediato

»~ 1.~ Recibir Instrucdones vy
proporcionar informacion.

+ 2.-Contabilidad

» 3.-Personal de las diferentes
areas del H. Ayuntamiento.

"% 3. Redbir informacion y dar

= 2-Contabilizacion SIGMAVER

pgUimiento a pe iciones.

COORDINACION EXTERNA

" CON

PARA

" 3 Noaplica

¥ Noaplica

™
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PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Escolaridad minima requerida:

Preferentemente Licenciatura en el

humanidades.

Experiencia laboral requerida:

Minimo de 2 afios en puesto similar dentro de la administracion plblica o privada.

Habilidades:

LCAANLANR Y Ly

Computacion
Responsable
Trabajo en Equipo
Sentido de urgencia.
Trabajo bajo presion
Proactivo
Comunicacion Efectiva
Iniciativa

Discrecion
Dinamismo
Puntualidad
Ortografia
Redaccion

MARCO NORMATIVO:
Conocimiento y manejo de la normatividad en los tres niveles de gobierno.

Director de Recursos Humanos

Flores Corona

area econdmico-administrativa o de

J_.

| Autorizo; £ ..,
Lic. Fadl Albertn Buiz

orgrn Municipal

Presidenta Municipal

-

J
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del puesto:
Jefe Inmediato:

Subordinados;

Supiencia en caso de ausencia

Temporal:

Control de Personal

&
i*... 4

Director de Recursos Humanos

Mo aplica

en los terminos que establece la Ley

Organica del Municipio Libre,

DESCRIPCION GENERAL

Es el responsable de la implementacion y ejecucidn del control del personal y de
dar seguimiento a los diversos tramites que se soliciten a dicho departamento,
esto para proporcionar un servicio eficiente,

establecida.

UBICACION DENTRO DE LA ESTRUCTURA

PRESIDENTE
MALMICIPAL

DIRECTOR DE
HECURSES HUMANDS

ASISTEMTE

£y

Personal que designe el Jefe Inmediato

tomando como base la normatividad

ALIYILIAR
ADMINISTRATIVD
4
{
CONTROL UE AUXILLAR D
m i RECURSDS HUMANDS
ALGLIAR DE NOMINAS
?:' 7)? 4 7
— &_ — g —
_Elaboro: e N° Reviso: / -/ Autorizo: .
C.P. Luis Mite Zamora Guillemio | C.P. Carlo®Rufiusto Flores Corona Lic. Rayl Alberto Ruiz D‘af“‘*\

Director de Recursos Humanos

Tesorgro Municipal

| Prefidente Municipal




TURCPAN

FUNCIONES

Recibir, validar v aplicar los tramites e incidencias de personal, conforme a los
controles  establecidos de  asistencia  establecidos  digitales v manuales,
contribuyendo asi al cumplimiento de los objetivos del H. Ayuntamiento.

Aplicar los criterios generales de acuerdo con la normatividad establecida para |a
atencian de los distintos trémites e incidencias de personal,

Elabarar e implementar controles para hacer eficiente la atencion en los tramites
incidendias de personal que se elaboran en & Departamento y proponerios al
Diractor de Recursos Humanos para su aprobacion.

Recibir y validar los tramites para su correcta aplicacion en el Departamento de
Nominas.

Verificar que los tramites de personal cumplan con los requisitos documentales
sehialados por la Direccion de Recursaos Humanos con apego a la norma

establecida, para cada uno de ellos.

Verificar que los documentas para framites de personal que presentan las
organizaciones sindicales, no excedan la retroactividad establecida. Observando
estrictamente las disposiciones vigentes para tal efecto.

Realizar la correcta validacion de los tramites e incddendas de personal para su
envid en bempo y forma al Departamento de Nominas para la aplicadon
correspondiente del mismo.

Sugerir validaciones automaticas al Director de Recursos Humanos con el proposito
de coadyuvar en la medida de lo posible, en la reduccion de validaciones manuales
gue permitan simplificar y automatizar los procesos de atencion de incidendas de
movimientos de personal,

Informar oportunamente al Departamento de Nominas los movimientos reportados
Como permisgs econdmicos, licendas sin goce de sueldo, incapacidad por
enfermedad, incapacidad por riesgo de trabajo, incapacidad por matemidad e
incapacidad por enfermedad de trabajo, asi como las comisiones sindicales y
vacaciones del personal reportadas, a fin de gue esta retenga preventivamente el
pago y se eviten emisiones de pagos improcedentes.

-

Eiaboro 2l

Reviso: f_,}--""f

Autorizor

s

C.P. LuisTierte-Zamara Guillermo

C.P. Carlod Aufusto Flores Corona

Lic. Rgil Alberto Ruz

Director de Recursos Humanos

Présidente Munidpal

Tesorfro Municipal
T
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“ Apoyar a trabajadores del H. Ayuntamiento y a las organizaciones sindicales en
asuntos relacionados a la receprion y validacion de tramites documentales del
personal canforme a la norma establecida, para su pronta solucidn.

v Supervisar los controles de asistencia, relo] para checar y demds registros, de
entrada y salida, realizados por todo el personal que se encuentra laborando en
este H. Ayuntamiento, para evitar que incurran en irresponsahbilidades.

¥ Supervisar que al reloj para checar se le brinde mantenimiento preventivo v
correctivo necesario para que mantenga la fecha y hora correcta.

¥ Adwualizar el sisterna con los movimientos de altas, bajas, cambios de horario, etc.,
del personal del H. Ayuntamiento.

¥ Redbir los reportes de Inasistencias del personal adsorito a las diferentes areas del
H. Ayuntamiento y enviar el reporte al Departamento de Nominas para la
aplicacién de los descuentos caomespondientes.

¥ Recibir los justificantas de permisos solicitadas por el personal del H. Ayuntamiento
para darles el tramite correspondiente (capturar en el sistema y posteriormente
archivarlo en el expediente personal del trabajadar).

v Actualizar el sistema con los movimientos de altas, bajas y/o cambios de horarios
del personal adscrito a las diferentes areas del H. Ayuntamiento para el correcto
control de asistencia.

v Verificar que en caso de desctuentos indebidos se validen correctamente los
reportes por inconformidad del trabajador afectado, enviando el resultado al
departamento de nominas para su reembolso, previa autorizacion del Director de
Recursos Humanos.

v Implementar visilas diarias o esporadicas para inspeccionar el correcto registro de
asistencia en los diferentes dispositives de control con que se cuenta.

¥ Aplicar ribrica a la documentacién que se turna al Director de Recursos Humanos
para su visto bueno o autorizacion,

¥ Llevar el control de las tirillas de pago del personal de Honorarios y Sequridad
Publica, recabar 1a firma de cada uno de los trabajadores.

v Apoyer en el control de Altas y Bajas del IMSS

—A= /e

= I v .
| Elaboro: ] Reviso: 5 é m E ) i : /
C.P. Luls Guillermo | C.P. Carlos to Flores Corona Lic/ Rauil Alberforug Riaz
Director de Recurses Humanos Tesoregh Municipal | Presidente Municipa
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v Realizar todas aquellas actividades inherentos al puesto, para el cumplimiento de

los objetivos establecidos.

v Las demas que le atribuyan obras disposiciones legales o que le asigne el Jefe

Inmediato

COORDINACION INTERNA

» 1.- Jefe inmediato

» 1.- Redhbir instrucciones vy
proporcionar informacian.

# 2.-Sindicato

» 2.- Revision de Ofidos gue
envia el Sindicato de las
diferentes incdencias
solicitadas.

» 3.-Personal de las
diferentes areas del H.
Ayuntamiento.

» 3. Revision de Oficios que |
envian las diferentes dreas
por las inddencias

reportadas.

Mo aplica

> Noaplica

/)

Guillermo

P AT LT s

Lic. Rayf Alberto Rulz

Director de Recursps Humanos

M
C.P. rlfyStD Flores Corona

Tesorgro Municipal

Predidente Municipal i




PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Escolaridad minima requerida:
Preferentemente Licenciatura en el area econdmico-administrativa o de
humanidades.

Experiencia laboral requerida:
Minimo de 2 afios en puesto similar dentro de la administracion publica o privada,

Habilidades:

Computacion
Responsable
Trabajo en Equipo
Sentido de urgencia.
Trabajo bajo presion
Proactivo
Comunicacion Efectiva
Iniciativa

Discrecion
Dinamismo
Puntualidad
Ortografia

Redaccion
Creatividad

Manejo de personal
Facilidad de Palabra
Liderazgo
Relaciones Humanas
Relaciones Publicas
Toma de decisiones

R T T T T O W O T . . O T A

MARCO NORMATIVO:
Conocimiento y manejo de la normatividad en los tres niveles de gabierno.

| Autorizo: /

e M UL

C.P. Luis Alpériiy Zamora Gulliermo | CP. C:rrl ufiusto Flores Corona Lic. R;ful Alberto Ruiz D’“‘m;\. i

Director de Recursos Humanos Tesorgro Municipal | Presidents Municipal |
[
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Jefe de Nominas

Jefe Inmediato: Director de Recursos Humanos
Subordinados: Aixiliar de Nominas

Suplencia en caso de ausencia Personal que designe el Jefe Inmediato
Temporal: en los términos que establece la Ley

Organica del Municipio Libre.
DESCRIPCION GENERAL

Es el responsable de la coordinacion de los procesos de nomina para la correcta
aplicacién de las altas, bajas, cambios, percepciones y deducciones de acuerdo a la
plantilla de personal autorizada, con el fin de aplicar de manera cotrecta vy
oportuna los pagos al personal.

UBICACION DENTRO DE LA ESTRUCTURA

PRESIDENTE
MLNI CIPAL

MRECTOR DE
FECLRSOS HLUMANGS

ASISTENTE
ALBOLA
ADIEIRSTRATIVO
!
1 ! (i —
et = AMIKILAR DE
CONTROLDE PERSONAL RECLIRGES HUMAANYS
m:um Djﬂﬁi l / /
IEIab-uru ﬁ Reviso: ‘{ [ [Autoriza: 7 wes” T8y
C.P. Luis AThega Zamoka Guillermo__| C.P. Carlos/ DJ'Flares Carona | Lic. Rayl Alberto Rui2 E:

! Director de Rﬁmmm Humanos | TefDrgro Municipal | Predidente Municipal %
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FUNCIONES

Actualizar la aplicacion de las normas legales y administrativas vigentes en
materia de recursos humanos para su correcta aplicacion en sistema de
nominas.

Vigilar la elaboracién de las nominas del personal del H. Ayuntamiento,
verificando que se cuente con los soportes autorizados de los movimientos
procesados en la nomina del periodo guincenal que se trate,

Autorizar la impresion de la nomina y cheques, previa verificacion de la
afectacion presupuestal a nivel partida y concepto percepcion-deduccion,
que afecten al pago, asi como a la nomina de pension alimenticia acorde
con las resoluciones judiciales presentadas para su afectacion, todo esto en
coordinacion con el area contable-tesoreria.

Revisar que la emision de las nominas definitivas y los reportes contables
que la definen, concuerden con las dfras del archivo magnético que se
genera para controlaria interna.

Revisar que el envio de la informacion a la emision de la nomina al area de
Contabilidad, se efectue de conformidad a los lineamientos y pericdicidad
establecida, para efectos de rendicion de cuentas.

Acordar con el Director de Recursos Humanos las resoluciones que afecten
el pago de los trabajadores, derivado de acuerdos o convenios en los que
intervengan la representacion sindical.

Atender y asesorar al personal que lo solicite en o referente a sus pagos
para que sus reclamos de derechos se encaminen a través de la
normatividad existente y Condiciones Generales de Trabajo vigente.
Informar permanentemente al Director de Recursos Humanos las
actividades normales del Departamento, asi como en forma extraordinaria
aquellas que ameriten su aprobacion.

Vigilar que se cumpla en tiempo y forma con la calendarizacion de los
procesaos de nomina.

Mantener un estricto control de los recursos, economicos, materiales y
humanos del Departamento para cumplir con las normas de austeridad y
disciplina presupuestaria,

Elaborar las altas y bajas de personal de manera quincenal para la cuenta
publica,

Elaboro: Mﬂﬁ&‘;m Reviso:/ [ ;/ AutnrizW[

C.P. Luis AH

Director de Recursos Humanos

esgfern Munidpal PreSidente Municipal

CP. _E_a-r‘érﬂﬁguin Flores Carona Lic. Ragl Alberto RURTBiay
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v Presentar plantilla de personal para su aprobacidn con el Director de

Recursos Humanos.

v Presentar informacion relativa a todas las néminas del ayuntamiento de
acuerdo a las narmas vigentes para el cumplimiento del timbrado de
nomina.

¥ Las demas que le atribuyan otras disposiciones legales o que le asigne el
Jefe Inmediato.

COORDINACION INTERNA

» 1.- lefe inmediato

1.- Recbir instucciones y |
proporcionar informacion.

= 2.- Tesoreria

2.- Solictud de Chegues y
Transferencias Bancarias al
Personal

» 3.-Contabilidad.

3.~ Entrega de informacion
para e cumplimiento de la
Cuenta Poblica.

# 4_- Sindicato

4.- Revision de diferencias en

nomina por  pagos  no
efectuados.

COORDINACION EXTERNA
| PARA
- % Noaplica » No aplica.
- / 7 . L . ﬂ‘i
[ Efaboro: % Reviso: / | - _]nutmt:u: >
C.P. Luis Guiliermo | C.P. Cariaé#gusto Flores Corona | Lic. Raul gdberto Ruiz Dize ||
Director dgRecursas Humanos T o Municipal | Presidente Munigpal ¥ |
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Escolaridad minima requerida:
Preferentemente Licenciatura en el

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

humanidades.

Experiencia laboral requerida:

area economico-administrativa o de

Minimo de 2 anos en puesto similar dentro de la administracion plblica o privada.

Habilidades:

L A A O

Computacion
Responsable
Trabajo en Equipo
Sentido de urgencia.
Trabajo bajo presion
Proactive
Comunicacion Efectiva
Iniciativa

Discrecion
Dinamismo
Puntualidad
Ortografia

Redaccion
Creatividad

Manejo de personal
Facilidad de Palabra
Liderazgo
Ralaciones Humanas
Relaciones Publicas
Toma de decisiones

MARCO NORMATIVO:

Conocimiento y manejo de la normatividad en los tres niveles de gobierno.

]

/b

Reviso: - J

/]
Autotizo:

| b

CP. 4 Gulllermo

C.P. Carlos Afigusto Flgres Corona

Lic. RadyAlberto RuiZ tiag,

Director de Reclirsos Humanns

Tesosern Municipal

Presldente Municipal
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del puesto:

Jefe Inmediato:

Subordinados;

Suplencia en caso de ausenda

Temporal:

Auxiliar de Nominas

Jefe de Nominas

No aplica

Personal que designe el Jefe Inmediato

en los términos que establece la Ley
Organica del Municipio Libre.

DESCRIPCION GENERAL

Es el responsable de ejecutar la liquidacion de la ndmina del personal que labora
en el ayuntamiento calculando y verificando los datos correspondientes para su
elaboracion, a fin de asegurar el oportuno y correcto pago del personal,

PRESIDENTE
ML CPAE

]

HRECTOR DE
RECURSOS HUMARKDS

UBICACION DENTRO DE LA ESTRUCTURA

ASISTENTE

MUEIL AR
ADMINISTRATIVD

CONTROLDE PERSOMAL

ALIXILIAR DE

RECURSDS HUIMANOS

/]

T

Elaboro:
C.P. Liis ;

s

i I
Autorizo: /[~ S

ra Gulllermo

Lic. Rafl Alberto Ruiz

Director d& Recursos Humanos

Tesorerd Municipal

Prdsidente Municipal
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FUNCIONES

v* Efectla los calculos correspondientes a la liguidacidn de la ndmina del
personal de base y confianza.

v Introduce, medifica y excluye informacion en la base de datos para la
némina del personal.

v Analiza los datos correspondientes a la liquidacion de las distintas nominas

procesadas a través del computador v formula las correcciones o ajustes

necesarios.

Realiza el desglose de la nomina de personal y de cheques

Atiende reclamos del personal, sobre datos errados en la nomina y realiza

los ajustes correspondientes.

Checa por pantalla la informaddn introducida en la base de datos.

Formula ante su jefe inmediato, las observaciones pertinentes sobra datos

dudgsos o errados, suministrados para el calculo de la némina.

v Lena formato de orden interna para transferencia bancaria para pagos del
personal y la envia a su jefe inmediato.

b ik 8

SN

¥ Lleva el acumulado de néminas de todo el personal.

v Detecta irregularidades en los pagos al personal, elabora informes y lo
presenta al jefe inmediato.

v' Mantiene en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.

v Elabora informes periddicos de la informacion que se le solicita referente a
nominas.

v* Elabora el timbrado de la nomina.

¥ Valida EL Registro Federal del Contribuyente ante el SAT antes de dar de

alta al personal en el sistema de nomina.
v Realiza cualquier otra tarea afin que le sea encomendada.

Elaboro: /ﬂ-"ﬂ : Reviso: i ~ T Autarizo:

- |
C.P. Luls Mffe Zakiora Gulllermo | €.P, Garle sto) Flares Corona Lic. Raglf Alberto Rulz D~ |

Director de Recursos Humanos Tesorgro Municipal Prefidents Municipal N |
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" CON PARA

» 1.- Jefe inmediato » 1- Redbir instrucciones vy
proporcionar informadon.

» 2- Entrege de Constancas de
Retencion y Timbrado de Nomina.

~ 2.- Personal del Ayuntamiento

"+ 4.- Sindicato » 4.- Revision de diferendas en
nominga por pagos no efectuados.

. COORDINACION EXTERNA

CON PARA
» Banco » Desglose de Nominas |
» SAT » Verificacion de RFC

! ]
1| Elaboro: % e Lo~ Reviso: / |~
VP Luis Guitlermo C.P. Car gusto Flores Corona

| Director de Recursos Humanos Tesafern Municipal Prgfidente Municipal ¥
d
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PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Escolaridad minima requerida:
Preferentemente Licenciatura en el &rea economico-administrativa o de
humanidades.

Experiencia laboral requerida:
Minimo de 2 afos en puesto similar dentro de la administracion publica o privada.

Habilidades:

Computadion (Excel Intermedio)
Responsable

Trabajo en Equipo
Sentido de urgencia.
Trabajo bajo presion
Proactiva
Comunicacion Efectiva
[niciativa

Discrecion

Dinamismo
Puntualidad

Manejo de personal
Facilidad de Palabra
Relaciones Humanas
Toma de decisiones

L TR S T O O S

MARCO NORMATIVO:
Caonocimiento y manejo de la normatividad en los tres niveles de gobierno.

u:;l“u_d.t.n_ Flores Carona §

Director 'HE Reairsos Humanos Teshrero Municipal ] F'ra*.r dente t*"luru|:,|;:u':||_'\"“~i.\h




DESCRIPCION DEL PUESTO
Nombre del puesto: Auxillar de Recursas Humanos
Jefe Inmediato: Director de Recursos Humanos
Subordinados: No aplica
Suplencia en caso de ausencia Personal que designe el Jefe Inmediato
Temporal: en los terminos gue establece la Ley

Organica del Municipio Libre.
DESCRIPCION GENERAL

Es el responsable de ejecutar el calculo del IMSS y AFORES del personal de Base y
Confianza del Ayuntamiento, ademas de llevar el control de Expedientes del
personal de Confianza.

UBICACION DENTRO DE LA ESTRUCTURA

PRESIDENTE
MLMCIPAL

[IRECTOR DE
RECURSDS HUMANDS

ASISTENTE

ALTKEILL AR
ADAHMISTHATIVO

CONTROLDE PERSOMAL ‘ JEFE DE NOMINAS ‘

ALILLAR DE NOMINAS
Fi N |
iy
4

/11— L

kL

[Elabore:  fuw (/- Reviso: / | 4| [ Autorizo: [/

| CP. Lus Al Guillermo | C.P. Carlosfedfisto Fores Corona | Lic. Rauf Alberto Ruiz Tez, \

| Direcfor de Recursos NUmanos Tesorerh Municipal [ Presidente Municipal ™\
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FUNCIONES

Realiza los calculos del IMSS y AFORES para el correcto cumplimiento de los
pagos de las Cuotas Obrero-Patronales.

Realiza el calculo del salario diario integrado por cada uno de los
trabajadores del Ayuntamiento a fin de presentar de manera oportuna y
correcta al IMSS

Realiza los pagos de las cuotas obrero-patronales mensuales y bimestrales
con cheque o traves de la linea de captura del IMSS.

Lleva el control adecuado de las altas y bajas del personal a través del
sistema IDSE.

Lleva el control adecuado del aviso de las modificaciones salariales, a traves
de la pagina IDSE.

Realiza la revision de los pagos del IMSS del personal que esta en SUA
contra la emision del IMSS pare que se pague lo que corresponda
carrectamente.

Realiza los pagos por diferencias que como consecuencia el IMSS natifica al
patron.

Realiza el armado del expediente con los requisitos basicos de contratacion
para dar de alta al sistema de nominas del personal de Parques y Jardines;
Limpia Publica, Servicio Municipal del Empleo, Servicios Generales
Municipales, Comunicacion Social, Informatica, Desarrollo Social, Oficialia
Mayor y Bomberos.

Cualquier otra tarea afin que le sea encomendada.

| Elaboro:

2.7 A Reviso: / |~/ Autorizo:

_E:_F' Lui

@ Guiltermo | C.P. Carlo$Busto Flores Corona Lic. Radl Alberto Fimfb'naz_&

Director de Recursos Humanos Tesoigro Municipal Presifiente Municipal
y |
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COORDINACION INTERNA

CON

» 1.- Jefe inmediato

~» 1.- Redbir instrucciones
proporcionar informadan.

2.- Perzonal del Ayuntamiento

¥ |

2.- Recabar las firmas para los |
contratos de trabajo.

W

» Recepcon de numerc de
afiliacion del IMSS

* 4. Tesoreria

» 4.- Entrega de pagns—dei_iMS§‘
para elaboracion de Chegues.

COORDINACION EXTERNA

PARA

[ » IMSS

¥ Solventar Notficaciones

Elaboro:

7z

| A

C.P. Luis-ﬂ%ﬁﬁ'a-zmara Guillermo
Director de Recursos Humanos

C.P. Ca usto Flores Corona

Lic. Raul Alberto RulFBiaz

Municipal

Presiflente Municipal b
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PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Escolaridad minima requerida:
Preferentemente Licenciatura en el &rea economico-administrativa o de
humanidades.

Experiencia laboral requerida:
Minimo de 2 afios en puesto similar dentro de |a administracion publica o privada.

Habilidades:

Computacion Basico
Manejo SUA e IDSE
Manejo de la pagina IMSS virtual
Responsable

Trabajo en Equipo
Sentido de urgencla.
Trabajo bajo presion
Proactivo
Comunicacion Efectiva
Iniciativa

Discrecion

Dinamismo
Puntualidad

Facilidad de Palzbra
Relaciones Humanas
Toma de decisiones

SO T A L U U OO S

MARCO NORMATIVO:
Conacimiento y manejo de la normatividad en los tres niveles de gobierno.

Reviso: / 4] Autorizo: — A_ o
B 7 C.P. CarosAugfstn Flores Corona Lic. RaulfAlberto Ruiz Dia
Director de Recursos Humanos Tesorego Municipal Presitiente Municipal b
¥




DIRECTORIO

Nombre: C.P. Luis Alberto Zamora Guillermo
Puesto: Director de Recursos Humanos
Telefono: 01 783 83 4 21 55 Ext. 128

E-mail: recursoshumanos1417@tuxpanveracruz.aeb.mx

Nombre: C.P. Raymundo Garcia Estrada
Puesto: Jefe de Nominas

Telefono: 01 783 83 4 21 55 Ext. 128
E-mail:

Nombre: Lic. Reina Alejandra Hernandez Gonzalez
Puesto: Auxiliar Administrativo

Teléfono: 01 783 83 4 21 55 Ext. 128

E-mail

Nombre: C.P. Efrén Garcia Martinez
Puesto: Control de Personal
Teléfono: 01 783 83 4 21 55 Ext. 128
E-mail:

Reviso: Autorizo:

"C.P. Carlos Al

D|rectnr de Recursos HUI‘I‘IEJ‘I{)S Tesorerg Municipal Présidente Municipsl
/

Lic. RgurAlberto Ruiz Disy




E-mail;

E-mail:

E-mail:

770

DIRECTORIO

Nombre: C. Micaela Bautista Azuara
Puesto: Asistente de Recursos Humanos
Telefono: 01 783 83 4 21 55 Ext. 128

Nombre: C. Maria del Rosario Sanchez Gonzalez
Puesto: Auxiliar de Recursos Humanos
Teléfono: 01 783 83 4 21 55 Ext. 128

Nombre: C. Alexa Estefania Dominguez Pérez
Puesto: Auxiliar de Nominas
Teléfono: 01 783 83 4 21 55 Ext. 128

£

=

| Elaboro: M " [Reviso: / | TAutorizo: l
C.P. Luis A atiufilema | CP. Carle€ Agusto Flores Corona Lic. Raul Alberto RuiZDisz,
Director de Renursos Humanos Tesargro Municpal ] Presiflente Municipal N\




