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PRESENTACION

El presente manual de organizacion es una herramienta que establece las funciones,
obligaciones y responsabilidades a las que se apegara el personal adscrito a la
Coordinacion de Recursos Humanos, asi mismo este instrumento describe en forma
ordenada y detallada la informacion referente a objetivos, antecedentes, marco
normativo, mision, vision, politicas de calidad, descripcion de areas y puestos, directorio
y glosario, con la finalidad de contribuir al logro de los objetivos institucionales.

Buscando contribuir de manera eficaz, eficiente y econdmica al cumplimiento de los
objetivos de control, mediante un adecuado funcionamiento administrativo que permita
mejorar el desempefno de cada area, con funciones de operacion bien definidas, las
cuales permitan alcanzar niveles de productividad, transparencia y sentido social
optimos.

y mejora continua, por lo que el contenido del presente manual de organizacion estara
sujeto a cambios con el fin de mantenerlo actualizado cada vez que presente
modificaciones de acuerdo con las funciones de cada puesto o restructuracion de las
diversas areas que integran a esta coordinacion.

Recalcando que la dinamica de la Administracion Publica Municipal, requiere innovacion x
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I. ANTECEDENTES

Ante la necesidad de hacer mas eficiente la Administracion Publica Municipal y brindar
un mejor servicio a la ciudadania, se establece de conformidad en el Capitulo I, De los
Principios y Directrices que rigen la actuacion de los Servidores Publicos, Articulo 6 y 7
de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, lo
siguiente:

Articulo 6. Todos los entes publicos estan obligados a crear y mantener condiciones
estructurales y normativas que permitan el adecuado funcionamiento de la Administracion
Publica Estatal o Municipal y la actuacién ética y responsable de sus servidores publicos.

Articulo 7. Todo servidor publico sin perjuicio de sus derechos y obligaciones laborales
debera observar en el desempefio de su empleo, cargo o comision, los principios de
disciplina, legalidad, objetividad, profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad,
integridad, rendicion de cuentas, eficacia y eficiencia que rigen el servicio publico. Para
la efectiva aplicacion de dichos principios, los Servidores Publicos observaran las
siguientes directrices:

Actuar conforme a lo que las leyes, reglamentos y demas disposiciones juridicas les \,
atribuyen a su empleo, cargo o comision, por lo que deben conocer y cumplir las
disposiciones que regulan el ejercicio de sus funciones, facultades y atribuciones.
Conducirse con rectitud sin utilizar su empleo, cargo o comision para obtener o pretender
obtener algun beneficio, provecho o ventaja personal o a favor de terceros, ni buscar o
aceptar compensaciones, prestaciones, dadivas, obsequios o regalos de cualquier
persona u organizacion.

Satisfacer el interés superior de las necesidades colectivas por encima de intereses
particulares, personales o ajenos al interés general y bienestar de la poblacion.

Dar a las personas en general el mismo trato, por lo que no concederan privilegios o
preferencias a organizaciones o personas, ni permitiran que influencias, intereses o
prejuicios indebidos afecten su compromiso para tomar decisiones o ejercer sus
funciones de manera objetiva.

Actuar conforme a una cultura de servicio orientada al logro de resultados, procurando
en todo momento un mejor desempefio de sus funciones a fin de alcanzar las metas
institucionales segun sus responsabilidades.

Administrar los recursos publicos que estén bajo su responsabilidad, sujetandose a los
principios de eficiencia, eficacia, economia, transparencia y honradez para satisfacer los
objetivos a los que estén destinados.
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g. Promover, respetar, proteger y garantizar los derechos humanos establecidos en la
Constituciones Federal y Local, asi como en los Tratados Internacionales ratificados por
el Estado Mexicano.

h. Corresponder a la confianza que la sociedad les ha conferido, tendran una vocacion
absoluta de servicio a la sociedad y preservaran el interés superior de las necesidades
colectivas por encima de intereses particulares, personales o ajenos al interés general.

i. Evitar y dar cuenta de los intereses que puedan entrar en conflicto con el desempefo
responsable y objetivo de sus facultades y obligaciones.

J- Abstenerse de realizar cualquier trato o promesa privada que comprometa al Estado de
México.

gl P o D
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Il. MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

® | ey General de Transparencia y Acceso a la Informacion.

® (Cadigo Federal de Procedimientos Civiles.

® (Codigo Nacional de Procedimientos Penales.

® (Coadigo Penal Federal.

® | ey de Fiscalizacion y Rendicién de Cuentas de la Federacion.

® | ey General de Responsabilidades Administrativas.

® | ey General de Contabilidad Gubernamental.

® | ey Federal del Trabajo.

® Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

® |[eyde Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México.
® | ey de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.
® | ey Organica Municipal.

® |eyde Ingresos y Egresos del Municipio de Temascalcingo 2026.
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9.

lll. ATRIBUCIONES

La Coordinacion de Recursos Humanos comprenden el conjunto de facultades,
responsabilidades y funciones que le son conferidas para planear, organizar, dirigir y
controlar la administracion del personal al servicio de la Administracion Publica Municipal.
Estas atribuciones tienen como finalidad garantizar una adecuada gestion del capital
humano, mediante la aplicaciéon de politicas, procedimientos y normatividad vigente en
materia laboral, administrativa y de seguridad social.

Asimismo, permiten asegurar el correcto funcionamiento de los procesos relacionados
con el ingreso, permanencia, desarrollo y egreso del personal, contribuyendo a la
eficiencia institucional, la transparencia y la mejora continua en el servicio publico.

Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la administracion
del personal al servicio del Ayuntamiento, conforme a la normatividad aplicable.
Coordinar los procesos de reclutamiento, seleccidon y contratacion del personal,
asegurando que se cumplan los perfiles y requisitos establecidos.

Integrar, actualizar y resguardar los expedientes del personal, garantizando la
confidencialidad y proteccion de datos personales.

Administrar los movimientos de personal, tales como altas, bajas, cambios de
adscripcion, promociones, licencias y permisos.

Elaborar, controlar y validar la nomina, asegurando el pago oportuno de sueldos,
prestaciones y demas percepciones conforme a la legislacion vigente.

Gestionar las prestaciones laborales y de seguridad social, incluyendo afiliaciones, bajas
y modificaciones ante las instituciones correspondientes.

Coordinar y supervisar los programas de capacitacion, adiestramiento y desarrollo del
personal, con el fin de mejorar su desempefio y productividad.

Aplicar los procedimientos disciplinarios y administrativos, conforme a la normatividad
laboral y administrativa aplicable.

Participar en la elaboracion y actualizacion de manuales administrativos, reglamentos
internos y demas instrumentos normativos relacionados con el personal.

10.Proponer politicas, lineamientos y estrategias en materia de recursos humanos que

fortalezcan la eficiencia institucional.

11.Controlar la asistencia, puntualidad y permanencia del personal, mediante los

mecanismos establecidos.

12.Coordinar la evaluacion del desempefio del personal, promoviendo la mejora continua y

el cumplimiento de objetivos institucionales.

13.Atender las relaciones laborales, procurando un ambiente de trabajo armonico y

conforme a derecho.

\
N
3
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14.Emitir informes y reportes administrativos, requeridos por las autoridades competentes
en materia de personal.
15. Verificar el cumplimiento de las obligaciones laborales y administrativas por parte de los

servidores publicos.

16.Coordinar la gestion de periodos vacacionales y guardias, asegurando la continuidad de
los servicios publicos.

17.Vigilar el cumplimiento de las disposiciones en materia de transparencia, acceso a la
informacion y proteccion de datos personales, en el &mbito de su competencia.

18.Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables y las que le sean
encomendadas por la superioridad.
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Establecer mecanismos de control interno que coadyuven a transparentar el ejercicio de
la funcién publica, generando una adecuada rendicién de cuentas, con credibilidad y
confianza a la ciudadana, que reflejen el buen desempefio de las operaciones, la
salvaguarda de los recursos publicos y la prevencion de la corrupcion, con redes de
cooperacion y participacion entre las dependencias municipales, que logren fortalecer los
valores esenciales de la Administracion Publica Municipal de Temascalcingo, ademas se
brinden las herramientas necesarias a los ciudadanos para denunciar actos contrarios a
los codigos de ética y conducta de los servidores publicos municipales.

V. VISION

Lograr ser una &rea confiable e imparcial, que establezca lineas de coordinacion vy
corresponsabilidad para el cumplimiento de los programas y proyectos de las

dependencias del gobierno municipal, que aseguren alcanzar los objetivos institucionales
de manera eficiente, eficaz, honesta y transparente con la inclusién del empoderamiento \
%\\

ciudadano.
1]
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VI. OBJETIVO GENERAL

Tiene como objeto fundamental, el fomentar los principios de integridad de la
Administracién Pablica Municipal, presentando una herramienta de control interno, la cual
describa mediante lineas de trabajo coordinadas el buen desempenfio institucional en
favor de la sociedad, con funciones especificas que los servidores deberan realizar para
el correcto ejercicio de sus facultades, competencias o funciones y responsabilidades,
las cuales estaran supervisadas y autorizadas previamente por su superior jerarquico.

OBJETIVOS ESPECIFICOS
Garantizar el cumplimiento de la normatividad vigente, en materia laboral, administrativa
y de seguridad social aplicable a los servidores publicos.
Contribuir a la transparencia y rendicion de cuentas, al establecer de manera precisa las
funciones y responsabilidades del personal.
3. Facilitar la integracion y control de los procesos de recursos humanos, tales como
reclutamiento, seleccion, contratacion, capacitacion, evaluacion y administracion del

personal. \

E
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Vil. ESTRUCTURA ORGANICA

o MTM/DAYDP/CRH

/Municipio de Temascalcingo
/Direccion de Administracion y Desarrollo de Personal

/Coordinacion de Recursos Humanos

12
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Vill. ORGANIGRAMA

PRESIDENCIA
MUNICIPAL

DIRECCION DE
ADMINISTRACION Y
DESARROLLO DE
PERSONAL

COORDINACION DE
RECURSOS HUMANOS

AREA NOMINA 1

AREA RELACIONES
LABORALES

AUXILIAR DE
RECURSOS HUMANOS
\
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IX. OBJETIVO Y FUNCIONES: DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS.

COORDINADOR DE RECURSOS HUMANOS

OBJETIVO.

Coordinar de manera conjunta con la Direccion de Administracién y Desarrollo de
Personal, el proceso de seleccion, reclutamiento, contratacion, administracion y gestion
del personal que labora en la Administracion Publica Municipal, para mejorar las
contribuciones productivas del personal, de manera que sean responsables desde un
punto de vista estratégico, ético y social, con la finalidad de trabajar de manera
transparente.

FUNCIONES.

1. Implementar los mecanismos de control y supervision que le permitan realizar econémica,
eficiente y eficazmente, el manejo y control del personal:

2. Integrar el presupuesto de recursos humanos de la Administracién Publica Municipal y lo
sometera a consideracion de la Directora de Administracion y Desarrollo de Personal y el
titular de la Tesoreria Municipal para que haga de su conocimiento a la Presidenta
Municipal;

3. Gestionar la contratacion de personal de la Administracion Publica Municipal, conforme
a los lineamientos establecidos para el reclutamiento y seleccion del personal;

4. Tramitar la contratacion y gestionar la elaboracion de los nombramientos de los
servidores publicos que expida la Presidenta Municipal y/o autorice el cabildo:

5. Determinar las obligaciones y/o contribuciones que se desprendan de las relaciones
laborales, asi como la terminacion de estas con base en los ordenamientos legales
aplicables;

6. Expedir oficios de comisién al personal que labora en el Administracién Publica Municipal
previa autorizacion de la Presidenta Municipal y la Directora de Administracién y
Desarrollo de Personal;

7. Operar y controlar las incidencias del personal tales como nuevos ingresos,
recategorizaciones, cambios, permisos, sanciones, bajas, faltas y retardos;

8. Coordinar los procesos escalafonarios de los trabajadores de la Administracion Publica
Municipal;

9. Participar en la elaboracion de reglamentos y procedimientos relacionados con el manejo
de recursos humanos;

10. Vigilar, en coordinacion con las unidades administrativas competentes, la observancia de
la normatividad laboral aplicable a los trabajadores;

caul
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11. Tramitar los recursos econdémicos en coordinaciéon con la Direccion de Administracion y
Desarrollo de Personal ante el titular de la Tesoreria Municipal, para el pago de los
sueldos de los/as Servidores Publicos;

12.Coordinar la elaboracion y mantener actualizada la plantila de personal de la
Administracién Publica Municipal, a fin de contar con informacién confiable de la
estructura ocupacional, para la toma de decisiones;

13.Integrar el reporte de bajas, altas, descuentos, horas extra de la némina con oportunidad,
con la finalidad de que el pago se realice en tiempo y forma, verificando que la
remuneracion de los trabajadores se realice en apego a la normatividad vigente;

14.Integrar, resguardar y mantener actualizados los expedientes del personal con la finalidad
de contar con toda la documentacion inherente a su trayectoria laboral, dando
cumplimiento a la normatividad respectiva. Informacion de alta remitidos por las Areas
Administrativas (Curriculum Vitae, Solicitud de Empleo, Acta de Nacimiento, CURP, RFC
emitida por el SAT (actualizada), Constancia de no Inhabilitado, Comprobante de
Domicilio, Copia de Identificacion Oficial INE, Constancia de Estudios, Constancia de No
Deudor Alimentario (actualizada), Constancia de No Antecedentes Penales (actualizada),
Certificado de Competencia Laboral (en caso de ser titular), Dos Cartas de
Recomendacion, Nombramiento en caso de ser titular, Comprobante de Cuenta
Bancaria, Correo Electronico vigente (gmail, hotmail), 2 Fotografias tamafio infantil;

15.Supervisar que se registre constantemente la actualizacion de los expedientes de
personal en los archivos para tal fin;

16.Administrar y mantener actualizado el catalogo de puestos y el tabulador de sueldos de
las areas con base en lo enviado por las mismas y remitirlo al cabildo para su
autorizacion, de conformidad con lo dispuesto por la Ley Organica Municipal;

17.Gestionar ante la Direccién de Administracion y Desarrollo de Personal los movimientos
de personal quincenalmente que se realicen por altas, bajas, cambios de adscripcion y
promociones, solicitados por cada una de las areas que conforman la administraciéon
municipal,

18.Coadyuvar con la sindicatura, la revision y modificacion de las condiciones generales de
trabajo que se celebre en la administracion publica municipal, requisando lo necesario
para la vigilancia de su cumplimiento;

19. Gestionar y dar tramite a las solicitudes por parte de los trabajadores; cuando sea el caso
de constancias laborales;

20.Dar tramite a las actas administrativas recibidas y elaboradas por las diferentes
direcciones, por incumplimiento de los servidores publicos que laboran en la
administracion municipal, en coordinacién con el Organo de Control Interno;

21.Gestionar convenios entre el Administracion Publica Municipal y diversas instituciones
educativas, para la participacion de los trabajadores en talleres, capacitaciones, post
grados que sirvan para su desarrollo profesional;

15
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22. Dar tramite para la generacion de las credenciales oficiales para los trabajadores
adscritos al Ayuntamiento.

23.Colaborar en la integracion de informacion para atender solicitudes de informacion ante
las instancias gubernamentales, civiles y penales.

24.Llevar a cabo el puntual seguimiento a la atencion, validacion, actualizacion y depuracion
del Padron de sujetos obligados a presentar su Declaracion por Modificacién Patrimonial
(anualidad), Inicial o Conclusion, en coordinacion con el Organo de Control Interno y los
Organismos Municipales que conforman la Administracion Publica Municipal.

AREA DE NOMINA

OBJETIVO.

Coordinar de manera conjunta con el Coordinador de Recursos Humanos para mejorar
las contribuciones y demas prestaciones productivas del personal de la Administracion
Puablica Municipal, de manera que sean responsables desde un punto de vista
estratégico, ético y social; con la finalidad de trabajar de manera transparente.

FUNCIONES.

1. Determinar las obligaciones y/o contribuciones que se desprendan de las relaciones
laborales, asi como la terminacién de éstas con base en los ordenamientos legales
aplicables;

2. Operar y controlar las incidencias del personal tales como nuevos ingresos,
recategorizaciones, cambios, permisos, sanciones, bajas, faltas y retardos;

3. Coordinar los procesos escalafonarios de los trabajadores de la Administraciéon Publica
Municipal; o

4. Participar en conjunto con el Coordinador de Recursos Humanos, en la elaboracion de
reglamentos y procedimientos relacionados con el manejo de recursos humanos;

5. Vigilar en conjunto con el Coordinador de Recursos Humanos, en coordinacion con las
Unidades Administrativas competentes, la observancia de la normatividad laboral
aplicable a los trabajadores;

6. Tramitar los recursos ante el Coordinador de Recursos Humanos, la Directora de
Administracion y Desarrollo de Personal y el titular de la Tesoreria Municipal, para el pago
de los sueldos de los/as Servidores Publicos;

7. Coordinar la elaboracién y mantener actualizada la plantila de personal de la
Administracién Publica Municipal, a fin de contar con informacién confiable de la
estructura ocupacional, para la toma de decisiones;
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8. Integrar el reporte de bajas, altas, descuentos, horas extra de la ndmina con oportunidad,
con la finalidad de que el pago se realice en tiempo y forma, verificando que la
remuneracién de los trabajadores se realice en apego a la normatividad vigente;

9. Administrar y mantener actualizado el catalogo de puestos y el tabulador de sueldos de
las areas con base en lo enviado por las mismas y remitirlo al Cabildo para su
autorizacion, de conformidad con lo dispuesto por la Ley Organica Municipal:

10. Gestionar los movimientos de personal quincenalmente que se realicen por altas, bajas,
cambios de adscripcion y promociones, solicitados por cada una de las dependencias
que conforman la Administracién Publica Municipal;

11.Registrar y supervisar la correcta recepcion de las nominas emitidas para su resguardo
precautorio en el archivo;

12.Integrar y elaborar un reporte mensual de las actividades realizadas, asi como de los
documentos expedidos y decepcionados;

13.Realizar las acciones que le ordenen las Leyes, Reglamentos Municipales y otras
disposiciones normativas que le encomienden;

14. Acordar con el Coordinador de Recursos Humanos, la resolucion de los asuntos que sean
de su competencia;

15.Mantener permanentemente informado y de manera oportuna al Coordinador de
Recursos Humanos, de las actividades realizadas;

16.Elaborar la plantilla de servidores publicos que tengan la obligacién de presentar
declaracion de su situacion y modificacion patrimonial, coordinadamente con el Organo
de Control Interno Municipal.

17.Apoyar en la elaboracién de néminas de pago del personal de la Administracion Publica
Municipal;

18.Auxiliar en la atencion de los/las trabajadores/as que acudan a firmar la Nomina de
manera extemporanea y entregarles los comprobantes de némina correspondientes;

19.Recabar las firmas de némina de los trabajadores de la Administracién Publica Municipal;

20.Integrar debidamente cada uno de los recibos de némina en el expediente para
archivarlos;

21.Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al drea de su
competencia.

AREA DE RELACIONES LABORALES

OBJETIVO.

Apoyar al Coordinador de Recursos Humanos en la vinculacién entre la Administracion
Publica Municipal y los servidores publicos, supervisando y llevando el control de la
puntualidad o asistencia del personal, a fin de lograr un equilibrio laboral que permita el
incremento de la productividad en las actividades encomendadas en cada una de las
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areas, trabajando de la mano en la gestion de cursos, capacitaciones y actualizaciones
en materia profesional para un mejor desempefio laboral en la Administracion Publica

Municipal.

FUNCIONES.

1. Mantener permanentemente informado y de manera oportuna al Coordinador de
Recursos Humanos, de las actividades realizadas;

2. Apoyar en la emision de las credenciales de identificacion de los trabajadores,
debidamente autorizadas por la Presidenta Municipal y la Directora de Administracion y
Desarrollo de Personal;

3. Acordar con el Coordinador de Recursos Humanos, la resolucion de los asuntos que sean
de su competencia;

4. Mantener permanentemente informado y de manera oportuna al Coordinador de
Recursos Humanos, de las actividades realizadas:

5. Mantener continuamente actualizado y sistematizado el Archivo de los expedientes de
los trabajadores;

6. Mantener continuamente actualizado y sistematizado el Archivo de los convenios
celebrados entre la Administracion Publica Municipal y diversas instituciones;

7. Proponer al Coordinador de Recursos Humanos y a la Directora de Administracion y
Desarrollo de Personal el calendario anual de capacitaciones para los trabajadores de la
Administracién Publica Municipal;

8. Auxiliar en la atencién de los/las trabajadores/as que acudan a firmar la Némina de
manera extemporanea y entregarles los comprobantes de némina correspondientes;

9. Integrar debidamente cada uno de los certificados de cursos acreditados en el expediente \
para archivarlos;

10.Realizar las acciones que le sean instruidas por el Coordinador de Recursos Humanos
de acuerdo con las leyes, reglamentos municipales y otras disposiciones normativas que
le encomienden.

11.Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su
competencia. /%

AUXILIAR DE RECURSOS HUMANOS

OBJETIVO.

Apoyar al Coordinador de Recursos Humanos en el cumplimiento de las obligaciones de
recepcion, seguimiento, actualizacion, verificacion y archivo de expedientes de personal,
recepcion de correspondencia.

18
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FUNCIONES.

Apoyar en la elaboracion de nominas de pago del personal de la Administracion Publica
Municipal;

Auxiliar en la atencion de los/las trabajadores/as que acudan a firmar la Némina de
manera extemporanea y entregarles los tickets correspondientes;

Recabar las firmas de ndmina de los trabajadores de la Administracion Publica Municipal,
Integrar debidamente cada uno de los recibos de ndmina en el expediente para
archivarlos;

Integrar y elaborar un reporte mensual de las actividades realizadas, asi como de los
documentos expedidos y recepcionados;

Realizar las acciones que le sean instruidas por la Directora de Administracion y
Desarrollo de Personal o el Coordinador de Recursos Humanos de acuerdo a las leyes,
reglamentos municipales y otras disposiciones normativas le encomienden;

Validar y generar el formato de no inhabilitacién de servidores publicos que trabajen en
la Administracion Publica Municipal.

Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su
competencia.

Elaboracion y tramite del FUMP (Formato Unico de Movimientos de Personal), mediante
el cual se registran, controlan y formalizan las altas, bajas, cambios de adscripcion,
promociones o modificaciones en la situacion laboral del personal, garantizando la
correcta actualizacion administrativa conforma a la normatividad vigente.

10. Trabajar en coordinacién con personal que integra Tesoreria Municipal para la entrega

de recibos de nédmina, en atencion a los informes mensuales que son enviados al OSFEM
(Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México).

19
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X. GLOSARIO

Administracion: Proceso que busca por medio de la planificacién, la organizacion,
ejecucion y el control de los recursos darles un uso mas eficiente para alcanzar los
objetivos de una institucion.

Aguinaldo: Es la gratificacion que se le da al Servidor Publico por las utilidades
generadas en el ano equivalente a 40 dias de sueldo base.

Atribuciones: Facultad o competencia para hacer algo que tiene una persona en funcion
de su cargo o de su empleo.

Aucxiliar: Servidor publico o trabajador encargado de apoyar en las actividades
administrativas.

Competitividad: Es la capacidad de una organizacion para lograr la mayor eficiencia
posible de sus recursos y aumentar la productividad.

CURP: Clave Unico de registro de poblacion.

Directrices: Es una norma o una instruccién que se tiene en cuenta para realizar una
cosa.

Erogaciones: Gastos reales y desembolsos en efectivo o cheque.
FUMP: Formato Unico de Movimientos de Personal.
ISSEMYM: Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios.

Nomina: La némina es un documento que refleja el sueldo mensual de un trabajador por
cuenta ajena en base a los servicios prestados a una empresa.

Patrimonial: Que pertenece a una persona por razén de su patria, padre o antepasados.

Plantilla: Es la relacion del personal que labora en cada area del H. Administracion
Publica Municipal con generales de caracter personal.

Promocion: Es el traspaso de un empleado de un puesto de trabajo a otro al que le
corresponde mayor salario, mayor autoridad y responsabilidad, un nivel mas alto o
cambio de area.

Prima Vacacional: Es un dinero extra al salario normal que se le da al trabajador para el
disfrute y goce de vacaciones, el cual que no debe ser menor al 25% del sueldo citado.
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RFC: Registro federal del contribuyente.

Reclutamiento: Se define como el proceso de atraer personal debidamente capacitado
para desempenar el puesto vacante en determinadas areas del Ayuntamiento.

Rescision Laboral: Se entiende principalmente con respecto a los contratos
profesionales, de negocios o actos juridicos se ven afectados de la nulidad relativa.

Salario: Dinero que recibe una persona de la empresa o entidad para la que trabaja en
concepto de paga, generalmente de manera periodica.

Salario Base: Se define como la retribucién fijada por unidad de tiempo o de obra,
supone el grueso principal del sueldo del trabajador y sobre él se calculan los
complementos salariales.

Salario Minimo: Cantidad minima, fijada por la Administracién, que debe percibir al

menos cualquier persona por desempefar un trabajo en jornada laboral completa.
SAT: Servicio de Administracion Tributaria.
Tabuladores: Rangos de méaximos y minimos de sueldos de acuerdo a la categoria de

puestos.
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Xl. DIRECTORIO.

C. VERONICA MORENO MARTINEZ
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

C. EMMANUEL VAZQUEZ SANCHEZ
SINDICO MUNICIPAL

C. EVA PACHECO GONZALEZ
PRIMERA REGIDORA

C. CRISTOBAL NAVA TRINIDAD
SEGUNDO REGIDOR

C. LLUVIA VIRIDIANA MARTINEZ SEGUNDO
TERCERA REGIDORA

C. SANTIAGO GONZALEZ MARTINEZ
CUARTO REGIDOR

C. EZEQUIEL GUTIERREZ ALVA

QUINTO REGIDOR %

C. DELFINO SEGUNDO SEGUNDO
SEXTO REGIDOR

C. YURIDIA ROMERO COLIN
SEPTIMA REGIDORA

C. RAMIRO GALINDO REYES
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
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XIl. VALIDACION

MUNICIFAL CONSTITUCIONAL

" ELABORO

S PEDROPORTEGA OCAMPO
IDORA Y PRESIDENTA SNADO! DE RECURSOS
DE LA COMISION TRANSITORIA DE HUMANOS
REVISION Y ACTUALIZACION DE LA

REGLAMENTACION MUNICIPAL

ELAALDESMONTOYA
ECTORAMUNICIPAL DE
ION Y DIGITALIZACION
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El presente Manual de Organizacion de la Coordinacién de Recursos Humanos fue
elaborado en la administracion 2025-2027.
Fecha de Elaboracion: Junio de 2026
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