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PRESENTACION

El presente manual tiene como propdsito establecer de forma clara y precisa las
atribuciones y funciones que tienen los servidores publicos que integran la Direccion de
Recursos Humanos, instrumento que nos permite convertir los objetivos, planes y programas
de gobierno, en acciones y resultados concretos, encaminados siempre a dar atencién a las

demandas de la poblacion.
deferminar y precisar cada una de las funciones encomendadas a cada unidad i
administrativa de la dependencia con el objeto de evitar duplicidades en funciones, detectar S S

omisiones y deslindar responsabilidades.

Por lo anterior, se desglosa tanto de forma departamental como funcional, asi como i ?

De igual manera, busca auxiliar la ejecucién correcta de las responsabilidades del personal,

propiciar la coordinacién y uniformidad en el trabaje.

Parte importante de en el pleno desarrollo administrativo, es la realizacion y/o actualizacién
de sus manuales de organizacién y procedimientos; documentos que contfienen [a
informacién basica de organizacién de la dependencia, su funcionamiento interior, objetivos
y facultades y procedimientos, y que su vez, constituye una herramienta Util para el 1
desempeio de las funciones del personal que labora dentro de la unidad administrafive; ¥ ‘:\
ademds de servir como fuente de informacién y orientacidn para los ciudadanos interesados i ‘

en conocer la organizacién interna de la dependencia municipal.

il
El presente manual de organizacion contiene la vision, misidn y estructura orgdnica bdsica
autorizada de la dependencia, asi mismo especifica los objetivos que pretenden alcanzar y
las.funciones de esta, y corresponde a las atribuciones contenidas en el Reglomento Interior

de Administracion del Gobierno Municipal de Villa Guerrero vigente.

2019-2021
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ANTECEDENTES

La oficina de recurses humanos tradicionalmente hasta el ano 2015, funcionaba dependiente
a la Direccién de Administracién y a partir de la administracion 2016-2018, se descentralizo
como una unidad de la Presidencia Municipal, denomindndose “personal®, lo anterior en
virtud que a sus actividades se le adicionaron con el fin de incrementar su labor a las tareas

encomendadas la supervision del trabajo de los servidores plblicos.

Por lo anterior y como resultado que se dio en el trienio anterior, se determind que durante
la administracion 2019-2021 se mantuviera de la misma forma denomindndose “Direccion
de Recursos Humanos” y asigndndole también ta supervision y control del personal tanto del
edificio del Ayuntamiento, como de las diferentes dreas que se encuentran fuera del mismo,
tales como Proteccién Civil, Poder Joven, Casa de Cultura, Misiones Culturales, bibliofecas y
Sala de Exhibicion para verificar las faltas y retardos.

Por otro lado, redliza cada quincena el oficio de movimientos altas, bajas, faltas y retardos,
para la formulacién de la némina, entregdndose a Tesorera y cada mes el movimiento de
altas y bajas entregdndose a Contraloria;

A la fecha esta Direccidn ha logrado conformar archivos individuales laborales de todo el

personal que ha sido de alta en fa administracién municipal desde el afio 2016.

VILLA

Guerrer

Municipio que no se defiene
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MARCOJUR[DICO
s Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
¢ Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México
* Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México vy
Municipios.
* Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.
* ley de Responsabilidad Patrimonial para el Estado de México y Municipios.

* Lley de Seguridad Social para los Servidores Piblicos del Estado de México y {

Municipios.

* ley del Sistermna Anticorrupcion del Estado de México y Municipios.

* Lleydel Trabajo de los Servidores Ptblicos del Estado y Municipios.

» ley para la Proteccién, Apoyo y Promocion a la Lactancia Materna del Estado de
México.

. Léy de Planeacién del Estado de México y Municipios,

s Ley Organica Municipal del Estado de México.

s Bando Municipal 2021 de Villa Guerrero.

e Reglamento de la Administracion Piblica Municipal de Villa Guerrero.

+ Reglamento Interior de Trabajo del Municipio de Villa Guerrero.

e Plan de Desarrolle Municipal 2019-2021 de Villa Guerrero.

¢  Manual General de Organizacion del Municipio de Villa Guerrero.
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ATRIBUCIONES
LEY DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS.

Articulo 26, En la determinacién de la responsabilidad de las personas juridicas colectivas a

que se refiere la presente Ley, se valorard si cuentan con una polifica de integridad.

VI. Politicas de recursos humanos dirigidas a prevenir y evitar la incorporacién de

personas que puedan generar un riesgo a la integridad de la corporacidn.

Estas politicas de ninguhq manera autorizaran la discriminacion de persona alguna
motivada por origen étnico o nacional, el género, la edad, las discapacidades, la
condicién social, fas condiciones de salud, la religion, las opiniones, las preferencias
sexuales, el estado civil o cualquier otra que atente conira la dignidad humana vy
tenga por objeto anular o menoscabar los derechos vy libertades de las personas.

Articulo 76. Incurrird en confratacion indebida de ex servidores publicos el particular que
contrate a quien haya sido servidor publico durante el afio previo, que posed informacion
privilegiada que directamente haya adquirido con mofive de su empleo, cargo o comisién
en el servicio publico y directamente permita que el contratante se beneficie en el mercado
o se cologque en situacion ventajosa frente a sus competidores. En este supuesto también
serd sancionado el ex servidor publico contratado en términos de la presente Ley.

LEY DEL TRABAJO DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL ESTADO Y MUNICIPIOS.

Articulo 99. Las instituciones publicas establecerdn un sistema de profesionalizacién que
permita el ingreso al servicio a los aspirantes mds calificados, y garantice ia estabilidad vy

movilidad faborales de los servidores piblicos conforme a su desarrollo profesional y a sus
méritos en el servicio.

Articulo 101. Las instituciones publicas implantardn los programas de capacitacion y
desarrollo para los servidores publicos conforme a las necesidades de su funcién, del servicio
y de los programas de ascenso escalafonario.

Ariiculo 102. La capacitacidn y el desarrollo tendrdn por objeto:

I.  Propiciar la superacion individual y colectiva de los servidores publicos, mejorar la
calidad de la prestacion de los servicios y coadyuvar a su integracion con fos fines de
la institucién publica;

Il. Actualizar y perfeccionar los conocimientos y habilidades del servidor publico, asi

como proporcionarle informacion sobre la aplicacion de nuevas tecnologias;

IR

H L
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lll. Preparar a los servidores publicos para ocupar puesios de mayor nivel;
V. Prevenir riesgos de trabajo;

V. Incrementar la calidad y productividad; y

VI. Mejorar las aptitudes y actitudes de los servidores publicos.

LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO

g
Articulo 31.- Son atribuciones de los ayuntamientos: - ’/5
3

|l."Sextus. Formular, aprobar, implementar y ejecutar los programas y acciones para la \ / £

s
ra
prevencion, atencion y en su caso, el pago de las responsabilidades econémicas en
los conflictos [aborales; P
I. Septimus. Conocer y en su caso aprobar las acciones que en materia de terminacién o /3
recision de las relaciones de trabajo se presenten; R

£

e
Articulo 145.- En cada municipio se establecerd un sistema de mérito y reconocimiento al 1
servicio publico municipal con los siguientes objetivos:

l. - Mejorar la capacidad de los recursos humanos, estimulados por la capacitacién o
motivacion de los servidores publicos municipales;

lll. Desarrollar un sistema efectivo de capacitacion y desarrollo;

V. Aprovechar infegralmente la experiencia del servidor publico municipal;

’

VIl. Propiciar el desarrollo integral de los servidores publicos.

Articulo 147.- Las funciones de la Comisién Municipal de Evaluacion y Reconocimiento del
Servicio Publico Municipal serdn las siguientes: ‘

. Disefiar y operar un sistema de méritos y reconocimientos a la funcién publica en
dreas técnicas;
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[l. Aplicar exdmenes de oposicion a los candidatos a ocupar los puestos en dreas | -

técnicas;

ill. Emitir dickdmenes sobre el desempeno de los servidores publicos de dreas técnicas;

IV. Celebrar evaluaciones cada seis meses a los servidores publicos de dreas técnicas;

V. Llevar un expediente individual de cada una de las pérsoncs que colaboran en la
Administracidon Publica Municipal de manera permanente, donde consten los
aspectos de las fracciones anteriores para la promocién y desarrollo del personal;

Vl. Promover la capacifacion y especializacion permanente del personal que labora en

las areas técnicas;
Vil. Las que el ayuntamiento le asighe.

BANDO MUNICIFAL.

Artfculo 43.- El Ayuntamiento establecerd un sistema de mérito y reconocimiento al servicio
publico para mejorar la capacidad de sus recursos humanos, la calidad de los servicios y

aprovechar integralmente la experiencia de sus servidores publicos.

Articulo 45.- La Administracién Publica Municipal estard conformada por las siguientes

dependencias:

n) Direccién de Recurses Humanos;

REGLAMENTO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DE VILLA GUERRERO, MEXICO.

Artfeulo 4.- La Administracién Pablica Municipal estard conformada por las siguientes

dependencias, organos desconcentrados y entidades:
m) Direccion de Recursos Humanos;

Articulo 42.- ...

XIV. Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales que normen las relaciones
laborales entre el Municipic y los servidores publ‘iﬁcos;

XV.  Acordar y vigilar el cumplimiento de las condicienes generales de trabajo que
establezcan las relaciones enfre el Municipio v los servideres publicos;

XVI.  Acordar con el Presidente Municipal la creacién de plazas laborales para atender

ias necesidades del servicio publico;
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XV
XVl
XX
XX
XX,
XL

XXl

Hutielsd Gum vt 43 et S35

u"éﬁ&zg

Dirigir los procesos para seleccionar, contratar y capacitar al personal de la
Administracién Piblica Municipal; |

Registrar los nombramientos de los funcionarios municipales, remitiendo para
firma del Presidente Municipal y del Secretario del Ayuntamiento;

Tramitar y registrar todos los movimientos del personal de la adminisiracién

municipal centralizada;
Vigilar que el escalafén de los servidores plblicos municipales se mantenga

actualizado;
Coordinar la revision de los tabuladores de categorias y percepciones de los

servidores publicos municipales;
Suscribir las credenciales oficiales de identificacion de los servidores publicos

municipales;
Establecer los medios, sistemas o instrumentos de registro y confrol de la asistencia

“de los Servidores Plblicos Municipales;

XXIV.

XXV.

XXV,

XXV

XXVII,

XXIX.

XXX,

Mantener actualizados los perfiles laborales; asi como establecer los criterios de
seleccion y contratacién del personal que solicite ingresar a la Administracién
Publica Municipal;

Suscribir, previa delegacion de facultades del Presidente Municipal, convenios con
instituciones publicas o privadas tendentes a crear fideicomisos a favor de los

trabajadores;
Redlizar los movimientos de personal ante el Instituto de Seguridad Social del

Estado de México y Municipios;

Gestionar en términos de las disposiciones legales aplicables, la suscripcién de
convenios con ei Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios,
en materia de Seguridad Social;

Promover, administrar y gestionar los trédmites de servicio social y prdcticas
profesionales que prestan los estudiantes de los niveles medio superior y superior
en la administracion publica municipal;

Procurar que se registren los movimientos de altas y bajas de los servidores
publicos municipales que se encuentren obligados a presentar la Declaracion de
Bienes en el Sistema de Manifestacion de Bienes de la Secretaria de la Contraloria
del Gobierno del Estado de México;

Instruir la consulta en el Sisterna de Constancias de Inhabilitacién de la Secretaria
de la Contraloria del Gobierno del Estado de México, los antecedentes de los
servidores publicos municipales, asi como de las personas que se seleccionen para

prestar sus servicios en las dependencias y érganos desconcentrados;
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MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION DE VILLA GUERRERC, MEXICO.

s Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales que normen las relaciones
laborales entre el Municipio y los servidores publicos;

s Acordar y vigilar el cumplimiento de las condiciones generales de trabajo que
establezcan las relaciones entre el Municipio y los servidores publicos;

¢ Acordar con la Presidenta Municipal la creacién de plazas laborales para atender
las necesidades del servicio publico;

» Dirigir los procesos para seleccionar, contratar y capacitar al personal de la
Administracion Publica Municipal;

¢ Registrar los nombramientos de los funcionarios municipales, remitiendo para firma
a la Municipal y del Secretario del Ayuntamiento;

s Tramitar y registrar todos los movimientos del personal de [a administracion

municipal centralizada;
¢ Vigilar que el escalafén de los servidores plblicos municipales se mantenga

actuglizado;
e Coordinar la revisiéon de los tabuladores de categorias y percepciones de los

servidores publicos municipales;
Suscribir las credenciales oficiales de identificacion de los servidores puablicos

[ municipales;
£ ‘E e Establecer los medios, sistemas o instrumentos de registro y control de la asistencia
_ i,g_ T de los Servidores Publicos Municipales;
M’ ¢ Mantener actualizados los perfiles laborales; asi como establecer los criterios de
= seleccién y contratacion del personal que solicite ingresar a la Administracién Piblica
Municipal; =

Realizar los movimientos de personal ante el Instituto de Seguridad Social del Estado

de México y Municipios;
Gestionar en términos de las disposiciones legales aplicables, la suscripcion de
convenios con el [nstituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios, en

materia de Seguridad Social;
Instruir la consulta en el Sistera de Censtancias de Inhabilitacidn de la Secretaria de

la Contraloria del Gobierno del Estado de México, los antecedentes de los servidores
publicos municipales, asi como de las personas que se seleccionen para prestar sus

servicios en las dependencias y érganos desconcentrados.
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Direccién de Recursos Humanos

Obfetivo

Planear, organizar, dirigir y controlar los procesos derivados de la administracion de los
recursos humanos del Ayuntamiento, asi como aplicar las técnicas necesarias para

promover la permanencia y el desempefio eficaz de los servidores publicos.

Funciores
« Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales que normen las relaciones
laborales entre el Municipio y los servidores publicos; '
s Acordar y vigilar el cumplimiento de las condiciones generales de frabajo que
establezcan las relaciones enfre el Municipio y los servidores publicos;
¢ Acordar con la Presidenta Municipal la creacién de plazas laborales para atender
fas necesidades del servicio publico;
« Registrar los nombramientos de los funcionarios municipales, remitiendo para firma
a la Municipal y del Secretario del Ayuntamiento;
e Tramitar y registrar todos los movimientos del personal de la administracion
municipal centralizada;
« Establecer los medios, sistemds o insfrumentos de registro y conirol de la asistencia : oo
de los Servidores Publicos Municipales; -
e Mantener actualizados los perfiles laborales; asi como establecer los criterios de
seleccién y confratacion del personal que solicite ingresar a la Administracion Publica
Municipal;
s Instruir la consulta en el Sistema de Constancias de Inhabilitacién de la Secretariade |
la Contraloria del Gobierno del Estade de México, los antecedentes de los servidores : -
publicos municipales, asi como de las personas que se seleccionen para prestar sus

servicios en las dependencias y érganos desconcentrados;
s Integrar el padrén de los servidores publicos con la categoria de personal

Sindicalizado, adscrito a la administracion pablica municipal;
e Integracién del padrén de los servidores plblicos con la categoria de personal

Eventual o su similar, adscrito a la administracién plblica municipal;

s Integracién del expediente laborar de todos ios servidores puiblicos adscritos a la
administracién publica municipal, sean de confianza, sindicalizaos o eventuales;

e Contfabilizacién y registro de asistencia, horarios de labores, periodos vacacionales,
registro de incapacidades, registro de licencias en sus diversas modalidades,
movimientos de personal autorizado en las unidades Administrativas, registro de dios

econdmicos (personal sindicalizado); registro de descuentos correspondientes por

10
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causas justificadas; al personal adscrito o la administracién pdblica municipal, sea
realizada en términos de los reglamentos vigentes y del Reglamento Interior de
Trabajo del Municipio de Villa Guerrero, México;

¢ . Supervision de servidores publicos adscritos a la administracién piblica municipal; )
con el proposito de cumplir y observar el Reglamento Inferior de Trabajo del /f<}
Municipio de Villa Guerrero, México; en dreas internas o externas de palacio /[
municipal, con el propésito de garantizar el buen desempefio laborar o detectar é -

faltas administrativas; S \/

¢ Revisar la infegracidn de expedientes; . - -
» Encoordinacién con Tesoreria se lleva el confrol de c:l’ras bcuos descuentos de faltas

y retardos; RIS j

¢ Fungir como como Enlace de Mejora Reguiafo'rio, para coordinar, articular y vigilar s =
el cumplimiento de'la politica de mejora regUié’roriq del 'Muni'c'.ipio de acuerdo con la S
Ley de Mejora Regulatoria del Estado de México y Municipios;

* Fungir como Servidor Plblico Habilitado para apoyar, gestionar y entregar la

informacién o datos personales que se ubiguen en la misma, a sus respectivas

unidades de transparencia; respecto de las solicitudes presentadas y aportar en
primera instancia el fundamento y motivacion de la clasificacién de la informacion:

* Lasdemds que le sean conferidas y atribuidas por la presidencia, en el cumplimiento

de sus atribuciones.

1
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DELIA NAVA NAVA

PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
DE VILLA GUERRERO, ESTADO DE MEXICO.
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| Antonio Alejandro Méndez Delgado

i Marfa del Carmen Lépez Martinez

i

Fredy Salinas Reyes

| Erika Magali Pedroza Ayala

Segundo Regidor

!

“Sindico Municipal

 Primera Regidor

" TerceraRegidora

"Adolfo Castillo Alba

José Virgiio Millan Ayalo

Cuarto Regliaor _

‘Ma. de Jests Diaz Vazquez

| Novena Regidora

‘Luz Elisa Carmona Yahez Quinta Regidora

""" ) §3ex"f<;“§;'§;a¢‘r‘ S
‘David Ortega Vézquez SeEmmo Regidor
Regmctldo Arellano Diaz Leal Octavo Regiduér

| SOIiyjitljrbuhaye;'!;_Veneg'tu:ts

Gaudencio Alejandro Davila Alvarez

Décima Regfaora

Secretario del Ayuntamiento




