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Descripcion breve
El proposito del presente Manual es constituir una herramienta de apoyo que
coadyuve al adecuado desempefio de las funciones asignadas a la Direccién de
Personal, sirviendo como medio de instruccién y orientacion para el personal de
nuevo ingreso.
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OBJETIVO GENERAL.:

Actuar como o6rgano de consulta, asesoria e investigacion juridica, asi como sistematizar,
compilar, difundir y vigilar el cumplimiento de las normas juridicas que regulen el
funcionamiento de la Direccion de Personal, y fijar los criterios de interpretacion y aplicacion de
las mismas, observando los criterios de honestidad, eficiencia, eficacia, etica y transparencia,
de acuerdo a las disposiciones aplicablesl en el Cédigo de Etica, Cédigo de Conducta y
Reglamento Interno del Honorable Ayuntamiento de Pantepec, Puebla, para proporcionar

certeza juridica en el actuar de la Direccion de Personal.
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I. INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacion se ha elaborado con el fin de determinar las funciones y
actividades que realiza la Direccién de Personal, para el buen funcionamiento de sus
procedimientos y una correcta coordinacion entre los diversos niveles jerarquicos en el ejercicio
de sus funciones, obligaciones, atribuciones y responsabilidades.

Representa una guia que permite conocer el marco Juridico Administrativo, la Estructura
Organica y la descripcion especifica de los objetivos y funciones de cada puesto, asi como, de
sus atribuciones contenidas en el Cédigo de Etica, Cédigo de Conducta y Reglamento Interno
del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Pantepec, Puebla, vigente.

El proposito del presente Manual es constituir una herramienta de apoyo que coadyuve al
adecuado desempefio de las funciones asignadas a la Direcciéon de Personal, sirviendo como
medio de instruccioén y orientacion para el personal de nuevo ingreso.

Por lo anterior, el contenido del presente documento quedara sujeto a modificaciones cada vez
que la normatividad aplicable y/o tareas al interior de la Direccion signifiquen cambios en sus
atribuciones y en su estructura a fin de que siga siendo un instrumento actualizado y eficaz.

Asi mismo, y con la intencion de fomentar un entorno de reépeto e igualdad entre el personal
de la Direccion de Personal, se consideran los principios basicos de igualdad y equidad, que
deben existir entre hombres y mujeres para su 6ptimo desarrollo personal y profesional, y por
ello, “toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este manual, al género masculino lo
es también para el género femenino, cuando de su texto y contexto no se establezca que es
para uno y otro género”.

El contenido técnico del presente documento es responsabilidad de quien lo emite, asi como
su correcta fundamentacién y aplicabilidad normativa conforme a las leyes especificas que
motiven su actuar. Por lo que, el alcance del registro de los instrumentos normativos que emiten
las dependencias y Entidades del H. Ayuntamiento por parte de la Contraloria Municipal, tiene
como unico objetivo llevar un control institucional sobre dichos documentos.
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Il. MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO
BASE LEGAL:

FEDERAL

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion, 28 de mayo de 2021.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion, 20 de mayo de 2021.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion, 26 de enero de 2017.

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Ptiblicos.

Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion, 18 de julio de 2016.
Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion

Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion, 20 de mayo de 2021.
Coédigo Federal de Procedimientos Civiles

Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion, el 9 de Abril de 2012.
Ley General de Responsabilidades Administrativas

Publicada en el Diario Oficial de la Federacion, 18 de julio de 2016

Ley de Planeacion.

Publicada en el Diario Oficial de la Federacion, 5 de enero de 1983.

Ultima reforma del 28 de noviembre del 2016.

Ley General de Contabilidad Gubernamental

Publicada en el Diario Oficial de la Federacion, 30 de enero de 2018

Ultima Reforma publicada en el D.O.F. 18 de septiembre de 2016

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

Publicada en el Diario Oficial de la Federacion, 30 de marzo de 2006
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Ultima Reforma publicada en el D.O.F. 30 de diciembre de 2015

- Ley Federal para Prevenir y Erradicar la Discriminacion
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion, 11 de junio de 2003
Ultima Reforma publicada en el D.O.F. | de diciembre de 2016

- Ley General para la igualdad entro Hombres y mujeres
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion, 2 de agosto de 2006
Ultima Reforma publicada en el D.O.F. 24 de marzo de 2016

- Ley Federal de Archivos
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion, 23 de enero de 2012

Ultima Reforma publicada en el D.O.F. 19 de enero de 2018

ESTATAL
- Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.
Ultima reforma publicada en el Periddico Oficial del Estado, 9 de abril de 2021.

- Ley de Transparencia y Acceso a la Informacioén Publica del Estado de Puebla.

Ultima reforma publicada en el Periddico Oficial del Estado, 11 de diciembre de 2020.

- Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del
Estado de Puebia. '

Ultima reforma publicada en el Periédico Oficial del Estado, 30 de agosto de 2017.

- Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla.
Ultima reforma publicada en el Periddico Oficial del Estado, 02 de diciembre de 2020.
- Ley Organica Municipal.
Ultima Reforma publicada en el Periddico Oficial del Estado, el 22 de octubre de 2020.

- Ley de Egresos del Estado Libre y Soberano de Puebla para el ejercicio Fiscal que
corresponda.
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"MUNICIPAL

- Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Pantepec.
Publicacion: 8 de marzo de 2023.

- Ley Organica Municipal.
Periodico Oficial del Estado de Puebla. 23 de marzo de 2001
Ultima reforma publica P.O. el 31 de marzo de 2014

- Plan Municipal de Desarrollo 2021 - 2024.

- Cédigo de Etica del Honorable Ayuntamiento de Pantepec

- Cdadigo de Conducta del Honorable Ayuntamiento de Pantepec
- Reglamento Interno del Honorable Ayuntamiento de Pantepec
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1il. MISION, VISION Y POLITICAS DE CALIDAD

MISION

Desarrollar estrategias y trabajo colaborativo confiable que administre al personal de manera
efectiva, con igualdad y equidad, a través de buenas practicas que propicien un ambiente de
tranquilidad, armonia y clima organizacional adecuado, en las diferentes areas que integran el

H. Ayuntamiento.

VISION
Ser el departamento de referencia con alto sentido de los valores basados en la
profesionalizacion, la legalidad, la objetividad, la eficiencia, e innovacion estratégica que

permitan la eficiencia de los colaboradores.

POLITICAS DE CALIDAD

Honestidad: Al actuar de manera correcta, con coherencia entre lo que se piensa, se siente y
se hace. Implica un comportamiento integro ante cualquier circunstancia de la vida, respeta las
normas que se consideran correctas y adecuadas para la realizacion personal y la sana

convivencia en sociedad. Se opone a la mentira, la hipocresia, el robo y la corrupcion.

Disciplina: Mediante la puesta en practica de una actuacion ordenada y perseverante, con la
finalidad de lograr los objetivos y alcanzarlos de un modo mas eficiente; teniendo como ejes
rectores la responsabilidad, la diligencia, la perseverancia, la paciencia, la puntualidad y el
orden.

Servicio: Ofreciendo una actitud que facilite el cumplimiento de un proceso, resolver una
necesidad, demanda o solicitud, y colaboracion hacia los demas. Nos apoyamos en la

solidaridad, compasién, generosidad, y disponibilidad.
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Respeto: Es un compromiso de brindar a las demas personas un trato digno, tolerante, con
plena conciencia de que el otro tiene valor por si mismo y merece ser tratado con consideracion

a su integridad fisica, psicoldgica, moral y espiritual; mediante el conocimiento pleno de los

derechos fundamentales de los otros. Teniendo en cuenta evitar el maltrato, la discriminacion,

el abuso y toda forma de acoso y violencia.

Compromiso: Mediante una firmeza inquebrantable por cumplir o hacer algo que nos hemos

propuesto o que se nos ha encomendado, a través de la transparencia, lealtad, y la

perseverancia. )
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IV. ESTRUCTURA ORGANICA

Director de Personal C. Sergio Mateo Campos
_ o s C. Benjamin Juarez
Auxiliar Administrativo Morales
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V. ORGANIGRAMA

C. Sergio Mateo Campos
Director de Personal

C. Benjamin Juarez Morales

Auxiliar Administrativo
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V!. DESCRIPCION DEL PUESTO:

puesto

j Descripcion del puesto del Titular
Nombre del Director de Personal

Nombre de la
dependencia

Municipio de Pantepec, Puebla

Area de
Adscripcion

Direccion de Personal

A quien reporta

Presidente Municipal Constitucional

A quien supervisa

Auxiliar Administrativo

Escolaridad

Educacion Superior

Conocimientos

Comunicacion, Administrativo, Laboral, Computacion, Sistemas de
trabajo, organizacion, estrategias.

Capacidad de analisis y sintesis, organizacién y planeacion,

Habilidades habilidad de comunicacion, facilidad de expresion, administracion,
trabajo bajo presion, redaccion, toma de decisiones y liderazgo.
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Descripcion Especifica de funciones

¢ Liderar al capital humano

e Planificar estrategias administrativas

e Controlar y gestionar procesos

e (estionar recursos

e Trazar acciones para fomentar el compromiso de los empleados y desarrollar
estrategias de retencion

e Elaborar informes para reflejar la rotacion del personal, ausencias, entre otros.

e Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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Nombre del puesto

Descripcion del puesto

Auxiliar de Direccién de personal

Nombre de la
dependencia

Municipio de Pantepec Puebla

Area de Adscripcién

Direccion de Personal

A quien reporta

Director de Personal

A quien supervisa

No Aplica

Escolaridad

Media Superior / Superior

Conocimientos

e (Gestion de recursos humanos
e Habilidades de comunicacion
e Software de ofimatica.

Habilidades

e Trabajo constante
e Autoconocimiento
e Trabajo en equipo,
e Trabajo bajo presion
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Planificar estrategias administrativas
Identificar trabajos constantes

Supervision continua del personal
Funciones que le asigne su jefe inmediato.

Descripcion Especifica de funciones
e Apoyo con el personal
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VIL.

Direccion

DIRECTORIO DE LA DIRECCION DE PERSONAL.:

de

Correo

Personal Electronico i
Director de direcciondeperson
Personal C. Sergio Mateo Campos al@pantepec.gob. | (222) 909 1299
mx
Auxiliar
Administrativo | ¢ Benjamin Juarez Morales (764) 104 6001
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