Jay

Palacio Mumicipal s 'n Zona Centro, C
Tel.: (4476) 743 O

PIIRISIMA

Gobierno Mume:pal
TRASCIENDE POR SU GENTE

EXPEDIENTE: UT/P
FOLIO PN

A/S1/22304426{2026
: 2230197400004426

Purisima del Rincdn, a 09 de septiembre de 2026
|

ACUERDO DE RESPUESTA A LA SOLICITUD DE ACCES(

VISTO Para resolver la solicitud de acceso a la informacion publics
2230197400004426, presentada a través de la Plataforma Nacional de
persona solicitante requiere informacion relacionada con el manual de fun

ANTECEDENTES

PRIMERO. Con fecha 6 de septiembre de 2026, fue presentada a tr.
Transparencia la solicitud de acceso a la informacion piblica identificada ¢
atencién corresponde al H. Ayuntamiento de Purisima del Rincon, Gu
obligado.

SEGUNDOQ. Una vez analizado el contenido de la solicitud, esta Unida
atendiendo a la naturaleza de la informacion requetida, correspondia reali:
de Recursos Humanos, por ser el area administrativa que, de acuerdo con
contar con documentacion relacionada con la materia de la solicitud.

En consecuencia, mediante oficio nimero UT/PMA/420/2026, esta Uni
Coordinacién de Recursos Humanos realizar la busqueda exhaustiva y raz
en sus archivos y que pudiera corresponder a lo solicitado.

TERCERO. En atencion al requerimiento formulado, mediante oficio n
septiembre de 2026, la Coordinacion de Recursos Humanos emitio respug
manifestando lo conducente respecto de la informacion solicitada
Organizacion y Funciones de Recursos Humanos, cuya Gltima actualizac
2025.

CUARTO. Del documento remitido por la Coordinacion de Recursos Hur
Organizacién y Funciones de Recursos Humanos contiene, entre otros a
correspondientes a diversos puestos adscritos a dicha Coordinacion, asi g

Por lo anterior, dicha documentacion forma parte de la respuesta que se p

CONSIDERANDO

PRIMERO. La Unidad de Transparencia es competente para recibir, tramj
de acceso a la informacion plblica presentadas ante el sujeto obligado,
para localizar la informacion solicitada y turnando las solicitudes a las ar
con sus facultades, competencias y funciones, puedan contar con ella.

En ese sentido, esta Unidad de Transparencia realizo el analisis de la solicil
competente para efectuar la bisqueda correspondiente, por lo que media
a la Coordinacion de Recursos Humanos la localizacion de la informacion
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Gohlerno Munieip al |

TRASCIENDE POR -,a GENTE
Lo anterior resulta acorde con el articulo 126 de la Ley de Transparencja y Acceso a la Informacion Piblica

para el Estado de Guanajuato, que establece que las Unidades de Tra nsparencia deben garantizar que las
solicitudes se turnen a las areas competentes que cuenten con la informacitn o deban teneria de acuerdo con
sus facultades, competencias y funciones, con el objeto de que realicen upa blsqueda exhaustiva y razonable.

‘Q , PURISIMA

SEGUNDO. Es importante precisar que el derecho de acceso a la informacion publica se ejerce respecto de la
informacién que obre en poder del sujeto obligado, y no respecto de las personas servidoras publicas

consideradas de manera individual.

En el presente caso, el sujeto obligado es el H. Ayuntamiento de Purisim del Rincén, Guanajuato, por lo que
la informacién materia de la solicitud debe ser localizada y proporcio ada con base en la documentacion
institucional que obre en los archivos de las areas administrativas compe entes.

En consecuencia, la intervencion de las personas servidoras publicas se|circunscribe a proporcionar, a traves
de las areas administrativas correspondientes, la informacion y documentacion institucional que obre en sus
archivos o que se encuentren obligadas a documentar con motivo del ejefcicio de sus atribuciones.

Por tanto, no corresponde a las personas servidoras publicas emitir manifestaciones particulares,
opiniones personales o explicaciones formuladas especificamente para atender una solicitud de acceso
a la informacion, cuando éstas no consten previamente en un documentp institucional.

TERCERO. El articulo 124 de la Ley de Transparencia y Acceso a la In ormacion Pblica para el Estado de
Guanajuato establece que los sujetos obligados deben otorgar los documentos que se encuentren en sus
archivos o que estén obligados a documentar de acuerdo con sus facultades, competencias o funciones, sin
necesidad de elaborar documentos adicionales para atender las solicitudgs de acceso a la nln‘ormacmn

Asimismo, el propio articulo establece que, cuando el contenido de una S(f)licitud constituya una consulta, el
sujeto obligado puede realizar una interpretacion para verificar si la|solicitud puede a*tenderse con los
documentos existentes, sin que ello implique la obligacién de emitir pronungiamientos especificos, explicaciones
0 argumentaciones sobre supuestos hipotéticos.

En congruencia con lo anterior, la Ley establece como principio de documentacion que el acceso se otorgue
respecto de los documentos existentes o que el sujeto obligado esté gbligado a documentar, sin que ello
implique la elaboracion de documentos ad hoc; asimismo, el principio de ¢xhaustividad exige que la respuesta
se refiera a los puntos solicitados, con las limitaciones derivadas precisamente del principio de documentacion.

Por ello, el procedimiento de acceso a lainformacion pablica no cons itpye un mecanisw‘mo para solicitar
a los servidores publicos que elaboren respuestas personales, explicaciones, opiniones o
manifestaciones para satisfacer una solicitud, sino para acceder a la informacion publica que se encuentre
documentada. |

CUARTO. Como resultado de la bisqueda realizada por el area compets nﬁe, mediante oficio RH/08/2026, de
fecha 8 de septiembre de 2026, la Coordinacion de Recursos Humanos renni}tié a esta Unidad de Transparencia
el Manual de Organizacion y Funciones de Recursos Humanos, cuya Ultima actualizacion corresponde al 16 de
octubre de 2025. |
Dicho documento contiene informacion relativa a las funciones asignadas g diversos puestos de la Coordinacion
de Recursos Humanos, asi como la estructura organica correspondiente. i

dsmﬂi_“_—.u..__
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En consecuencia, se entrega a la persona solicitante la docu

entacion localiz

zada por el area

competente, en la modalidad correspondiente, como parte integrante de la presente respuesta.

QUINTO. Ahora bien, atendiendo al contenido de la solicitud, en la parte e
mediante manifestaciones particulares de servidores publicos respecto d
actividades, se hace del conocimiento de la persona solicitante que la

que se pretende obtener informacion
| . r . -

e quién realiza o apoya determinadas

respuesta en materia de acceso a la

informacion debe sustentarse en informacién puablica documentada que obre en los archivos del sujeto obligado.

En ese sentido, esta Unidad de Transparencia no se encuentra fac
informacion que no obre documentada en los archivos institucionales, nj para sustituir |a i
existente por opiniones 0 manifestaciones personales de servidores publicos.

|

Lo anterior no implica una negativa de acceso a la informacién, sino la apli¢acion del principio

previsto por la legislacion vigente, conforme al cual el sujeto obligado prpporciona los docu

en sus archivos o que esta obligado a documentar, sin que exista la obhgauon de ela
adicionales para atender la solicitud.

Por tanto, la presente respuesta se emite con base en la documentacio localizada por el
remitida oficialmente a esta Unidad de Transparencia mediante el oficio RH/08/2026.

SEXTO. Esta Unidad de Transparencia considera que la respuesta propo ionada guarda co

la informacion localizada y con las facultades del &rea administrativa requerida.

En particular, se hace constar que: '

1. Lasolicitud fue recibida y registrada bajo el folio 223019740000 26

2. LaUnidad de Transparencia determiné el area administrativa co petente para real
3. Se formulé requerimiento mediante oficio UT/PMA/420/2026. |

4. La Coordinacién de Recursos Humanos atendio el requerimier]

tq mediante ofici
fecha 8 de septiembre de 2026. :

5. Como resultado de dicha busqueda se localizo el Manual de Orgdnizacién y Funcio
Humanos, mismo que se adjunta a la presente respuesta. .
6. La informacion se proporciona en los términos en que obra dogumentada, sin qu

generar documentos, opiniones o0 manifestaciones personales

institucionales.
ACUERDA

ue no formen part

Palacio Municipal s/'n Zona Centro,
Tel: (476) 743 0

PRIMERO. Se tiene por atendida la solicitud de acceso a la informac
2230197400004426, en términos de los antecedentes y consideraciones &

SEGUNDO. Se hace entrega a la persona solicitante de la documentacid

Recursos Humanos y remitida mediante oficio RH/08/2026, consistentg en el Manual d

Funciones de Recursos Humanos, cuya Ultima actualizacion corresponde

Asimismo, se adjunta copia del oficio namero UT/PMA/420/2026, o
Transparencia realizo el requerimiento de informacién a la Coordinacion d
lo solicitado por la persona peticionaria.
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TERCERQO. Se hace del conocimiento de la persona solicitante que la info
corresponde al H. Ayuntamiento de Purisima del Rincon, Guanajuato, en
las personas servidoras publicas consideradas individualmente.

CUARTO. Se precisa que la respuesta proporcionada se sustenta en informacion publica pre

y documentada que obra en los archivos institucionales del sujeto oblig
administrativa competente.

QUINTO. Respecto de cualquier aspecto de la solicitud que pretend
explicaciones, interpretaciones, valoraciones o manifestaciones personale

conocimiento de la persona solicitante que no resulta juridicamente exigible la
d|de acceso a la informacion, de

pronunciamientos o documentos ad hoc para atender una solicitu
conformidad con el principio de documentacion y con el articulo 124 de |4
Informacion Publica para el Estado de Guanajuato.

En consecuencia, la respuesta se limita a la informacion plblica existen

SEXTO. Se hace constar que la presénte determinacion no constituye ung
publica, sino la entrega de la documentacion institucional localizada comg

en obsérvancia de los principios de documentacion, exhaustividad, objet
en la legislacion aplicable.

SEPTIMO. Notifiquese el presente Acuerdo a la persona solicitante a fravés de la Plataf

i de la Upidad de
los efr.ctos}ggales )

Transparencia, adjuntando la documentacion sefialada en el presente ins

Transparencia del Municipio de Purisima del Rincon, Guanaju
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, OFICIO: UT/PMA/420/2026
Asunto: Solicitud de informacién,

LIC. MARIA DE LOS ANGELES VALADEZ RODRIGUEZ
COORDINADORA DE RECURSOS HUMANOS
PRESENTE.

La que suscribe Lic. Paloma Yazmin del Rocio Collazo |Saldafia, directora de la Unidad de
Transparencia del Municipio de Purisima del Rincén, con fundamento en lo dispuesto por el articulo 27, fraccion
lll del Reglamento Orgénico de la Administracion Publica Municipal, asi como el en articulo 39, fraccion IV de
la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Piiblica para el Estado de Guanajuato, solicita su apoyo
para proporcionar la informacion requerida, en atencion a Ia solicitud de acceso a la inonnacién con folio

2230197400004426, presentadas a fravés de la Plataforma Nacional| de Transparencia en fecha 06 de

septiembre del 2026, mismas que a Ia letra sefiala: “necesito de la manera mas atenta el man

al de las funciones del
personal de regiduria, el ultimo aprobado” {SIC)

Se le informa que cuenta con un plazo de maximo 2 dias ha ilés, contados a partir de la recepcion
del presente, para remitir la informacion solicitada, En caso de no ser posible cumplir en dicho termino, podra
solicitar prorroga por escrito, debidamente fundada y motivada, la cual|no debera exceder de 3 dias habiles,
con fundamento en el articulo 132 de Ia Ley de Transparencia y Acceso 4 la Informacién Piblica para el Estado
y Los Municipios de Guanajuate. Sin otro particular, quedo a sus ordenes para cualquier aclaracion.

ATENTAMENTE
. “TRASCIENDE POR SU GENTE”
PURISIMA DEL RINCON, GTO. A 07 DE SEPTIEMBRE DE 2026,

LIC. PALOMA YAZMIN DEL ROGiO COLLAZO SALDANA
DIRECTORA DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA

C.p.p. Archivo i




PURISIMA

Gobierno Municipal @3

TRASCIENDE POR SU GENTE

LIC. PALOMA YAZMIN DEL ROCIO COLLAZO SALDARNA
DIRECTORA DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA
PURISIMA DEL RINCON

PRESENTE:

Quien suscribe, L.A.E, Maria de los Angeles Valadez Rod
Humanos del Municipio de Purisima del Rincén le envié un cordial
oficio UT/PMA/420/2026 de fecha 07 DE SEPTIEMBRE DEL 20
cargo, derivado de la solicitud de informacion con folio 223019740
través de la PNT en fecha 06 DE SEPTIEMBRE DEL 2026 mism

&) gue alaletra s

O

| 3
liguez, Coordinag

06, enviado por
0004426 la cual

FICIO: RH/308/2026

| ASUNTO: Respuesta a solicitud

jora de Recursos

s:éludo, asi mismo, en atencion al

la direccion a su
fue presentada a
efiala: “necesito

de la manera mas atenta el manual de las funciones del personal de regiduria, el ultimo

aprobado” (SIC)

Al respecto le informo que durante ejercicios anteriores, el personal referida

contratado bajo la modalidad de personal eventual. Sin embargo,
los puestos correspondientes fueron incorporados formalmente

Coordinacién de Recursos Humanos, manteniendo sus funciones ladministrativas Y

area de Regiduria.

Asimismo, se precisa que, derivado de dicha incorporacion y enc
de actualizacion de los manuales administrativos, las funciones cq
aun no se encuentran integradas en el Manual de Organizacion
encuentra vigente y obra en los archivos de esta Coordinacion de

Para los efectos conducentes, se adjunta copia simple del Manu
vigente de esta Coordinacién de Recursos Humanos.

Sin otro particular, agradezco la atencién brindada a la presen
cualquier aclaracion.
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PUI 1SIM A MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
a4 COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

;i Goblerno %iamigqm i Entra en vigor: 01-01-2005
Ultima actualizacion; 16-10-2025 (NN
| R

COORDINACION DE RECURSQS HUMANOS

Coordinacién que conforma al gobierno municipal encargadg de gestionar el,
personal, incluyendo su contratacién, capacitacién, desarrollo y relaciones laborales,
para el correcto funcionamiento de las diferentes de pendencias del Municipio.

¥

DESCRIPCION DE FUNCIONES|GENERALES

Nombre del Puesto: Coordinador(a) de Recursos Ht%lmanos

Funciones:

la coordinacion de recursos humanos.

* Revision y contestacion de correos electronitos relacionados a las funciones

= Asignacion y supervisién de actividades al personal adscrito a la plantilia de >§ /
del puesto; 3

i
 Elaborar y dar seguimiento al Plan de Trabajg &iel area.

= Establecer estrategias que permitan realizar contrataciones precisas que
permitan llevar a cabo los objetivos que tiene cada direccién o coordinacién.

¢ Realizacion de entrevistas personales a prospectos posibles a cubrir puestcm
disponibles,

= Supervisar los procesos de reclutamiento, evaluacién, seleccion, induccién y '*\
capacitacion ai personal de las direcciones coordinaciones que integran al S
Municiplo de Purlsima del Rincdn. , 1

- N

¢ Contratacién de personal necesario para quprir puestos vacantes en las | N
direcciones y coordinaciones que integran al Municipio de Purisima del Rincén. .

|

¢ Detectar necesidades a cubrir dentro de la codrdinacion de recursos humanos.
(Instalaciones, mobiliario y suministros).




\ PUK ISIM A MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
: COORDINACIDN DE RECURSOS HUMANOS
| Gobleras Munie v;miﬁ%g Entra en Vfgﬁf‘f 01-01-2005
Uitima actualizacion: 16-10-2025

¢ Detectar necesidades de capacitacién para lalelaboracion del Programa Anual

de Capacitaciones y gestionar las mismas para las diferentes dreas del

Municipio. '
|

* Supervisién de capacitaciones realizadas.

*  Supervision y aprobacién de las actividades, evidencias, y avances referentes
al Plan de Gobierno Municipal. '

e Supervision y aprobacion de las actividades, gvidencias, y avances referentes
al PBR. |

¢ Promocion de puestos, y movimientos del per sonal, de manera que se sientan
mas productivos en el desempefio de sus labgres, y los cambios se ajuste a la
necesidad de cada dependencia. 3 :

» Organizacion y logistica de eventos internos para los trabajadores: {
(cumplearieros del mes, eventos varios como de la secr faria, dia de las
madres, fiesta de fin de afio, etc.)

» Promover acciones, servicios y/o actividades en beneficio de los trabajadores
del Municipio. '

¢ Someter y reportar ante el H. Ayuntamiento Iims dias de asuetos, periodos \
vacacionales, formas de pagos: prima vacacidnal y aguinaldo.

» Supervisar la elaboracion de la herramienta de la Evaluacion de desempeﬁcf\
para los trabajadores, asi como la promocién de su aplicacién. .

¢ Realizacion de acuerdos con proveedores de|articulos o servicios requeridos
para el beneficio del personal, asi como de las|necesidades de la coordinacion |
de recursos humanos. i ™

| % “:

i

» Manejo y negociacion de conflictos que susciten entre el personal, de tal forma 1 .
que se mantenga un equilibrio entre las dlﬂeccmnes coordinaciones y su k
personal. ,

| \

» Realizacién de convocatoria al personal para apoyo en eventos masivos

realizados por las diversas dependencias. !
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MANUAL DE ORGANIZACIO
COORDINACIDN DE RECURSOS HUMANOCS

| Entra en\vigor: 01-01-2005

U{f{}”f??{ﬁ actualizacion.: 16-10-2025

Y FUNCIONES

®) PURISIMA

¢ Goblernp R’é%mieégz;sié&ﬁ?

Contestacién y seguimiento a observacione
Estado, ante la Contraloria Municipal o
competente, de la Coordinacién de Recursos

Calculo dei salario diario, minimo, e integradq.

Calculo de tablas del ISR.

Calculo de pago de incapacidades de los trabajadores.

Elaboracién y modificacién de plantilla d
coordinaciones y direcciones de la administra

Elaboracion de propuestas de la modificacion
actividades del area,

Autorizacién de compras a realizar dentro de
la coordinacién.

Aplicar cada modificacion de presupuesto los
por el H. Ayuntamiento.

Establecer herramientas y controles que per
desempefio, horarios y realizacion de activida

Supervisar cada periodo de pago los movimientos realizadao
de evitar errores y posibles observaciones pos

vacacional y aguinaldo).

Supervisién de la presentacion de la Pri
Informativa de Sueldos y Salarios.

Supervision de movimientos realizados ante e} IMSS.

Manejo y control de las bancas electrénicas
personal.
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Humanos.
|
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PUI ESIM A MANUAL DE Of N Y FUNCIONES
11 R VA3, COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
Eim;:;fa;@rm E&Ems_zwguiﬁﬁ | Entra en vigor: 01-01-2005

Elaboracion de transferencia bancaria del pag
a traves de la banca electrénica.

Elaboracién de transferencia bancaria del fon
Ayuntamiento.

Elaboracién de transferencia bancaria de pag

Elaboracion de transferencia bancaria de pagd
personal.

Contabilizacién en el sistema Hana y control g
Archivo y resguardo de documentacion de Fo

Brindar atencion a los ciudadanos que acudaf
Humanos y canalizarlos con quien correspong

Coordinacion del Programa MAS-Mejor Atenc

Elaboracion de solicitud de calculo de finiqui
para culminacion de relaciones laborales.

Elaboracién de Organigrama general de la /4
Purisima del Rincén.

Supervision y presentacion del manual de
Administracién del Municipio de Purisima del |

Supervisién de la actualizacién de perfiles de
Implementacién de herramientas o proces
asistencias del personal, asi como las diferen

presentar en las direcciones y coordinaciones

Implementacion de procesos gue permitan cor

y /o compensaciones al personal de las deper
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MANUAL DE (}RK;ANIZACI NY FUNCIONES

C{)ORWNACEEQN DE RECURSOS HUMANOS
. Entra en vigor: 01-01-2005
Witima actualizacion: 16-10-2025

* Presentacién de reportes solicitados por et Area de Tesoreria Municipal, para
el funcionamiento de la coordinacion de Rec Ursos Humanos.

* Implementacién y designacién de uso de uniformes para el personal que

conforma nuestro Municipio, !

» Expedicién de nombramientos, gafetes, constancias y licencias laborales al
personal de las Administracion Municipal. A excepcion de nombramientos del
personal que conforme el gabinete municipall |

Nombre del puesto: Auxitiar de Recursos Humangs (Nomina)

Funciones:

¢ Elaboracién de néminas catorcenales, asi cqmo el control y resguardo de las
incidencias de némina, solicitar pre-néminas,| asfi como captura de incidencias
de las mismas; i

¢ Revision y contestacion de correos eiectrémcos relacionados a las funciones
del puesto;

+ Timbrado de néminas y finiquitos; ‘

* Realizacion de oficios y formatos de entrega dﬁéf: nominas a la dependencia de
tesoreria municipal; ;

+ Elaboracién de célculos de pagos de IMSS e [INFONAVIT.

» Generacion de paguetes de néminas, entrega a las dependencias, verificacion
de firmas y archivo de las mismas; i

* Registro de néminas, IMSS e INFONAVIT pagados.

* Registro y actualizacion de movimientos en pi.a%rtiﬂa vigente;

* Enlace, manejo y control de IMSS, Infonavit y SUA;

« Calculo y presentacion de cuotas de la prima die inesga de trabajo ante el IMSS: ’}
|
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|
* Actualizacién en el sistema NOMICAD UMA,| UMI, salario minimo, INCP y
riesgos, cuotas de RT; '

» Manejo y control de financiamientos otorgados a empleados por proveedores
externos; '

* Manejo y control de caja de ahorro;

¢ Registro y reporte de fondo de ahorro;

* Llenado de formatos de Riesgos de Trabajo y dar seguimiento a los mismos.
Control de carpeta de RT, archivo y resguardo de la documentacién en el
expediente del personal; '

» Control, registro y resguardo de incapacidades generadas por el IMSS a los
empleados; '

» Archivo y actualizacién de documentos en los &.Txp;edientes de los empleados:

e Registro de altas; .

* Recepcion de documentacién de bajas de personal para registro de las

mismas;
* Registro y actualizacién de finiquitos y sentengias pagadas; \3\
| WA
¢ Enlace con el area de archivo histérico; : \x

» Proporcionar informacion para la contestagion en auditorias, contraloria
municipal, transparencia y autoridades competentes: : \F\

“e
| y

= Alta de trabajadores en el sistema de reloj checador asignado, actualizacién
del mismo y relacion de reportes catorcenales |

i
|
|

* Apoyo en la realizacién y coordinacién de evehtos del munic pio;

 Brindar atencion a los ciudadanos que acudan a la Coordinacién de Recursos |

" 5 |
Humanos y canalizarios con quien corresponda;

| |
| \& 6u
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¢ Las demas que le sefialen como de su competencia las leyes, reglamentos y

demas disposiciones juridicas vigentes, asi como las que determine el titutar
del area.

Nombre del puesto: Auxiliar de Recursos Humangs (Desarrollo Administrativo) \\‘3

Funciones: \
[

Recepcién, registro y resguarde de Curr cju!um y solicitudes de empleo
entregadas por los ciudadanos: |

* Revisidn y contestacién de correos electrén cos relacionados a las funciones
del puesto;

* Manejo y control de la bolsa de trabajo internp de! Municipio;

» Deteccién de posibles candidatos a cubrir puesto disponible;

¥

* Convocar a personal prospecto para posible cc%mtratacién;

¢ Recepcion de documentacion de personal de nuevo ingreso;

¢+ Resguardo y control de expedientes del personal, de nuevo ingreso, %
movimientos v bajas de los mismos:

;
* Alta de trabajadores en el sistema de reloj de asistencia asignado,
actualizacion del mismo v relacion de reportes catorcenales;

* Manejo y control de vacaciones del personal administrativo de las diferentes
dependencias; 5 {

+ Elaboracion de gafetes a los trabajadores de|nuevo ingreso o fos reportados e
como exiraviados o deteriorados:

¢ Elaboracién de contratos y nombramientos al personal; ‘

|
i
|
* Recepcion de oficios enviados por distintas dependencias
area correspondiente: !
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* Elaboracién de oficios de contestacion para diferentes dependencias, x
instituciones u organismos; .

e Elaboracién de Constancias y cartas laborales;
= Manejo, resguardo y control del PBR:

* Resguardo, registro y manejo de expedientes|de prestadores de servicio social
0 practicas profesionales: '

» Control y registro de proveedores de suminisiro v/o servicios;

* Elaboracion de solicitudes para contratos o convenios con proveedores;
e Realizacion de compras en la Coordinacion de recursos humanos:
» Control y manejo del presupuesto designado gl area;

» Elaboracién de procesos necesarios para la liperacion de pago a proveedores
asi como reembolsos, gastos por comprobar manejado en la Coordinacién de
recursos humanos; '

* Resguardo de comprobaciones de compras realizadas:

s Elaboracién del periédico mural interno;

« Apoyo en la realizacion y coordinacion de los diferentes eventos gue se llevan \\*x
a cabo dentro de la Coordinacion de recursos humanos;

*+ Proporcionar informacion solicitada en caso He contestaciones, auditorias, o
reportes requeridos; i

+ Entrega de oficios informativos a las diferentgs dependencias; I i
| P
* Brindar atencion a los ciudadanos que acyda a la oficina de Recurso
Humanos y canalizarlos con quien correspong a[;
|

| g o
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* Las demas que le sefialen como de su competencia las leyes, reglamentos y
demas disposiciones juridicas vigentes, asl como las que determine el tituiar
del area. '

Nombre del puesto: Auxiliar de Recursos Humands (Formacién y Desarrollo del )
Personal) | N

| W
Funciones: | %,

* Revision y contestacién de correos electrén|cos relacionados a las funciones
del puesto: ’

* Imparticién de taller de induccién a personal de nuevo ingreso mensualmente:

* Logistica y Convocatoria de Capacitaciones,

» Alta de trabajadores en el sistema de reloj ghecador asignado, actualizacién
del mismo y relacion de reportes catorcenales; |

« Elaboracién de gafetes a los trabajadores ds nuevo ingreso o los reportados
como extraviados o deteriorados:

* Elaboracion de reconocimientos para los trabajadores, por motivo de mejor
evaluados mediante la evaluacién de desempefio y/o por haber concluido
satisfactoriamente algun curso, taller o capac tacioén gestionada por el drea de

Recursos Humanos. I |

. WY
+ Elaboracion y actualizacion de la lista de cum pleafios y entrega de la misma \

trabajadores;

a las diferentes dependencias; i AR
| N\
¢ Elaboracién de la herramienta de Ia Evaluacion de desempefio para los \

« Captura de los resultados de la evaluacion de Qesempeﬁo en un concemragj\x
y generacion de graficas; | \

¢ Actualizacion del manual de funciones, los perfiles y organigramas de las
diferentes dependencias: ! \

i

|| e

kS
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|
Entrega de oficios informativos a las diferentas dependencias;

» Recibir y dar contestacién a solicitudes desighadas;

|

¢ Encargada de la elaboracién de carpeta “Guia consultiva de Desempefio
Municipal 2024-2027" y resguardo de la misma;

|

» Encargada de la elaboracion de carpeta del pr@grama MAS-Mejor Atencion y
Servicio y resguardo de la misma;

|
» Brindar atencién a los ciudadanos que aciidan a la oficina de Recursos -
Humanos y canalizarlos con guien corresponda;

* Las demas que le sefialen como de su compEtencia las leyes, reglamentos y

demas disposiciones juridicas vigentes, asl como las que determine el titular i
del area.

Nombre del Puesto: intendente Ay B

Funciones:

» Realizar y mantener la limpieza correspondiénte de las areas asignadas:
barrer, fregar y quitar polvo de suelos y otras superficies.

¢ Limpieza de cristales y ventanas: Mantener la|limpieza de cristales y
ventanas en edificios. i

e Limpieza de mobiliario: Limpiar y desinfectar ¢scritorios, mesas, sillas y otros K\\

| N
W\
muebles. i ;\\ \
+ Limpieza de bafios: Limpiar y desinfectar bafips, reponiendo papel higiénico Y
jabén. f A (
» Gestion de residuos: Recoger y eliminar la basura y otros residuos, Mg
clasificandolos seglin sea necesario. .

|
¢ Desinfeccion: Utilizar productos quimicos parg desinfectar superficies y
eliminar gérmenes y bacterias. i

|
» Mantenimiento de areas comunes: Limpiary grdenar areas de alto trafico \
como recepciones, pasillos y salas de espera. |
| X 10
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' Gobierno Municipat 10

Nombre del Puesto: Velador

Funciones:

&

Limpieza de equipos y utensilios: En algunos casos, limpiar equipos y
utensilios de cocina, o de otros espacios especificos.

B}

MANUAL DE QRGANIZACION Y FUNCIONES
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

Entra en vigor: 01-01-2005 N\

Reposicién de suministros: Asegurarse de qlie haya suficientes suministros
de limpieza e higiene en los diferentes espadgios.

Reportar a la coordinacién de recursos huma
sus areas asignadas.

nos de desperfectos o fallas en

Suplir Ias actividades de compafieros que se £ncuentren en periodo vacacional
0 por motivos personales no se encuentren laborando.

Brindar atencién a los ciudadanos que acuds n a las diferentes instalaciones y

canalizarlos con quien corresponda.

Las demas que le sefialen como de su competencia las leyes, reglamentos y
demas disposiciones juridicas vigentes, asf ¢omo las que determine el titular

del area,

Vigilancia y rondines:

Realizar recorridos periédicos por las instala ciones para de

actividad sospechosa o irregularidad.

Reporte de novedades:

Informar sobre cualquier incidente, anomalid ¢ situacion de riesgo a las

autoridades o responsables de seguridad.

Control de accesos:

Vigilar la entrada y salida de personas, vehigulos y materiales,
autorizados.

asegurandose de que solo ingresen aqueliod

Cumplimiento de normas:

Asegurar que se sigan los reglamentos y proc?dimientos establecidos en e

tugar.

Ultima actualizacion: 16-10-2025 N\

|
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« Resguardo de bienes: ' '

|
Proteger los bienes materiales, equipos e ingtalaciones de posibles dafios o
robos. |

» Comunicacion:

Mantener una comunicacion constante con ! personal de seguridad y, en
algunos casos, con las autoridades.

s Asl mismo estaran a disposicion del coordlnacior que designe el director en ¢l
area donde se frabaja.

» Efectuar labores de jardineria, como regar plantas y podarlas.
« Entregar el parte al compafiero de cambio de furno.
Las demds actividades inherentes a su puestd y necesarias para el buen

funcionamiento de la Dependencia y las que determine el Coordinador (a) de
Recursos Humanos. '

Nombre del Puesto: Auxiliar General

Funciones:

« El auxiliar general es una persona designada para reemplazar temporalmente a
un miembro del personal de la administracion, ya sea por licencia, ausencia, o \\ ‘
vacante en el puesto. v \\

o El auxiliar general asume las funciones y responsabilidades del titular durante su
ausencia, manteniendo la continuidad del trabajq. |

| \%é‘

» Reemplazo temporal: ‘

El auxiliar general no ocupa el puesto de forma |permanente, sino que lo hade ™
mientras alguien no puede desempefiar sus funciongs.

El auxiliar general realiza las mismas tareas y tieng las mismas responsabilidad-e%
que el titular del puesto, asegurando que el trabajo ¢ontinte sin interrupciones, N

X\m
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» Las demas actividades inherentes a su ou
funcionamiento de la Dependencia y las que

fue designado y/o el titular de Recursos Humanos.

Nombre del puesto: Personal Eventual

Funciones:

Es aquel que, por razones justificadas de nece
temporalmente para desempefiar funciones propi
nombramiento se realiza cuando no es posible cul
debido a vacantes, sustituciones transitorias, ejec
exceso de tareas, entre otros motivos.

|
RGANIZACION Y FUNCIONES
[ON DE RECURSOS HUMANOS
Entra en vigor: 01-01-2005

esto y necesarias para el buen
determine el titular del 4rea al que

|
i
|
ai%jad y urgencia, es nombrado
as de un servidor publico. Este

pir la plaza con un empleado de
cion de programas temporales,

Ultima actualizacion: 16-10-2025 A\N
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COORDINACION DE RECURSQS HUMANOS

Presidente Municipal i

&

Tesorero {a) Municipal

Coordinador {a) de Recur
Humanos

54

:

]

Auxiliar de Recursos
Humanos (3)
- J
Auxiliar Genera! 2
Intendente A (4) _
s it e et | Miiladior
intendente B {2} L i =

|

Personal eventual

H. Ayuntamiento 2024-2027: Vigila el cumplimiento de la
Dependencias y Entidades de la Administracion Pablica M

5
Linicipal

atribucione

5 @ cargo de las




