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l. Introduccién

El presente Manual de Recursos Humanos es un documento normativo
que establece las politicas, procedimientos y lineamientos que rigen la
gestion de los Recursos Humanos de la Administracion Publica Municipal

de Zapotlan de Judrez, Hidalgo.

Su propdsito es asegurar que las actividades relacionadas con la gestion
de Recursos Humanos se realicen con eficiencia, legalidad, equidad y
transparencia, alinedndose con los principios de servicio publico y

buscando el 6ptimo desempeno del personal.
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il. Misidn
Contribuir al desarrollc integral y sostenible de Zapotidn de Judrez,
mediante la implementacion de politicas publicas inclusivas que

prioricen el bienestar social y econédmico de todos nuestros ciudadanos.

lI. Visién

Ser un municipio lider en desarrollo social y econémico, caracterizado por
su capacidad para generar oportunidades equitativas para todos sus
habitantes. Aspiramos a construir un entorno donde la participacion
ciudadana sea fundamental promoviendo un gobierno abierto que
escuche y responda a las necesidades de la poblacion. Con una gestion
responsable y comprometida con el desarrollo sostenible. Queremos
posicionar a Zapotlan de Judrez como un referente en la region donde
cada ciudadano se sienta valorado y empoderado para contribuir al

progreso colectivo.
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1Ll Objetivo General

e Regular y estandarizar los procesos de gestion de personal de la
Administracion, garantizando transparencia, eficiencia y apego a

la normatividad vigente.
LIl Objetivos Especificos

o Definir las politicas para la administracion del capital humano;

e Establecer procedimientos claros de reclutamiento, seleccion,
contratacion, control y desarrollo;

e Asegurar el cumplimiento de I|a normatividad Ilaboral y
administrativa;

« Promover un ambiente de trabajo profesional y ético; y

e Facilitar la capacitacion y crecimiento del personal.
IV. Alcance

El presente manual es aplicable a todas las personas servidoras
publicas que prestan sus servicios en la Administracion Publica de
Zapotian de Judrez, Hidalgo, independientemente de su forma de

contratacion:

e Servidores publicos de base.
e Personal de confianza.

e Funcionarios de mando medio y superior.
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V. Marco Juridico

Administracién Publica de Zapotlan de Judrez, Hidalgo tiene como base:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Hidalgo;

Ley Orgdnica Municipal del Estado de Hidalgo; y

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados.

VI. Estructura Organica

Presidencia Municipal;

Secretaria General Municipal;

Secretaria Técnica;

Secretaria de Bienestar, Inclusion y Desarrollo Social;

Desarrollo Integral de la Familia (DIF);

Secretaria de Administracion y Finanzas;

Secretaria de Obras Publicas y Mantenimiento Urbano

Contraloria Interna; y

Coordinacion General de Seguridad, Transito, Movilidad y

Proteccion Civil.
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VIl. Organigrama
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ORGANIGRAMA
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VIIl. Principios

Legalidad: Las personas servidoras publicas hacen solo aquello que
las normas expresamente les confieren y en todo momento
someten su actuacion a las facultades que las leyes, reglamentos y
demds disposiciones juridicas atribuyen a su empleo, cargo o
comision, por lo que conocen y cumplen las disposiciones que
regulan el ejercicio de sus funciones, facultades y atribuciones;
Honradez: Las personas servidoras publicas se conducen con
rectitud sin utilizar su empleo, cargo o comision para obtener o
pretender obtener algin beneficio, provecho o ventaja personal o a
favor de terceros, ni buscan o aceptan compensaciones,
prestaciones, dddivas, obsequios o regalos de cualquier persona u
organizacién, debido a que estdn conscientes que ello compromete
sus funciones y que el ejercicio de cualquier cargo publico implica
un alto sentido de austeridad y vocacion de servicio;

Lealtad: Las personas servidoras publicas corresponden a la
confianza que el Estado les ha conferido; tienen una vocacion
absoluta de servicio a la sociedad, y satisfacen el interés superior de
las necesidades colectivas por encima de intereses particulares,
personales o ajenos al interés general y bienestar de la poblacion;
Imparcialidad: [as personas servidoras publicas dan a la
ciudadania, y a la poblacion en general, el mismo trato, sin
conceder privilegios o preferencias a organizaciones o personas, ni

permiten que influencias, intereses o prejuicios indebidos afecten

Pagina 8 de 14

e

PLAZA DE LA CONSTITUCION, No.3 COL. CENTRO, ZAPOTLAN DE JUAREZ, HGO. C.P. 42190 TEL. 743 791 01 32



ZAPOTLAN U

JVAREZ

SV 4
P
HIDALGO

2022-2022

suU compromiso para tomar decisiones o gjercer sus funciones de

manera objetiva;

Eficiencia: Las personas servidoras publicas actian en apego a los
planes y programas previamente establecidos y optimizan el uso y
la asignacion de los recursos publicos en el desarrollo de sus
actividades pord lograr los objetivos propuestos;

Economia: Las personas servidoras publicas en el ejercicio del
gasto publico administrardn los bienes, recursos y servicios publicos
con legalidad, austeridad y disciplina, satisfaciendo los objetivos y
metas a los que estén destinados, siendo éstos de interés social;
Disciplina: Las personas servidoras publicas desemperiardn su
empleo, cargo o comision, de manera ordenada, metédica y
perseverante, con el proposito de obtener los mejores resultados en
el servicio o bienes ofrecidos;

Profesionalismo: [as personas servidoras publicas deberdn
conocer, actuar y cumplir con las funciones, atribuciones y
comisiones encomendadas de conformidad con las leyes,
reglamentos y demds disposiciones juridicas atribuibles a su
empleo, cargo o comision, observando en todo momento discipling,
integridad y respeto, tanto a ias demas personas servidoras
publicas como a las y los particulares con los que llegare a tratar;
Objetividad: Las personas servidoras publicas deberdn preservar el
interés superior de las necesidades colectivas por encima de

intereses particulares, personales o ajenos al interés general,

actuando de manera neutral e imparcial en la toma de decisiones,
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que a su vez deberdn de ser informadas en estricto apego a la

legalidad;

e Transparencia: Las personas servidoras publicas en el ejercicio de
sus funciones privilegian el principio de mdxima publicidad de la
informacién publica, atendiendo con diligencia los requerimientos
de acceso y proporcionando la documentacion que generan,
obtienen, adquieren, transforman o conservan; y en el dmbito de su
competencia, difunden de manera proactiva informacion
gubernamental, como un elemento que genera valor a la sociedad
Y promueve un gobierno abierto, protegiendo los datos personales
que estén bagjo su custodia;

e Rendicién de cuentas: Las personas servidoras publicas asumen
plenamente ante la sociedad y sus autoridades la responsabilidad
que deriva del ejercicio de su empleo, cargo o comision, por lo que
informan, explican y justifican sus decisiones y acciones, y se
sujetan a un sistema de sanciones, asi como a la evaluacién y al
escrutinio publico de sus funciones por parte de la ciudadania;

o Competencia por mérito. Las personas servidoras publicas
deberdn ser seleccionados para sus puestos de acuerdo a su
habiiidad profesional, capacidad y experiencia, garantizando ia
igualdad de oportunidad, atrayendo a los mejores candidatos para
ocupar los puestos mediante procedimientos transparentes,
objetivos y equitativos;

o Eficacia: Las personas servidoras publicas actian conforme a una

cultura de servicio orientada al logro de resultados, procurando en
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todo momento un mejor desemperio de sus funciones a fin de
alcanzar las metas institucionales segun sus responsabilidades y
mediante el uso responsable y claro de los recursos publicos,
eliminando cualquier ostentacion y discrecionalidad indebida en

su aplicacion;

integridad: Las personas servidoras publicas actuan siempre de
manera congruente con los principios que se deben observar en el
desemperio de un empleo, cargo, comision o funcion, convencidas
en el compromiso de qjustar su conducta para que impere en su
desempero una ética que responda al interés publico y generen
certeza plena de su conducta frente a todas las personas con las
que se vinculen u observen su actuar; y

Equidad: Las personas servidoras publicas procurardn que toda
persona acceda con justicia e igualdad al uso, disfrute y beneficio

de los bienes, servicios, recursos y oportunidades.
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IX. Politicas Generales de Recursos Humanos

Las siguientes politicas aplican al personal de la Presidencia Municipal

de Zapotian de Judrez y son de observancia obligatoria:

Horario laboral: Lo jornada serd de lunes a viernes de 8:30 a 16:30
horas. Se otorga tolerancia de 15 minutos; o partir de las 8:46 se
considera retardo. Tres retardos equivalen a una falta. El registro
posterior a las 9:01 se considerard falta;

Control de asistencia: La asistencia se registrard en checador o, en
su caso, mediante lista autorizada por drea. Las listas deberdan
entregarse semanalmente a Oficialia Mayor para control y reporte;
Incapacidades médicas: So/o se aceptardn con goce de sueldo las
incapacidades por enfermedad o accidente emitidas por
instituciones publicas de salud, con receta o constancia original.
Deberdn notificarse de inmediato a Oficialia Mayor;

Citas médicas programadas: Deberdn tramitarse mediante oficio
con visto bueno del titular del drea y registrarse previamente en
Oficialia Mayor;

Tiempo de alimentos: £/ personal contard con 30 minutos para
alimentos, registrando hora de salida y regreso. Cada titular
organizard horarios escalonados para no afectar la operatividad
del area;

Conducta en areas de trabajo: No se permitird consumir alimentos
en espacios de atencion al publico. Se deberd mantener orden,

limpieza y trato respetuoso a la ciudadania;
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Supervisién interna: Oficialia Mayor podrda realizar recorridos de
supervision sin previo aviso para verificar asistencia, presentacién y
atencion al publico;

Comisiones y salidas oficiales: Toda salida a dependencias
externas deberd contar con oficio de comisién autorizado,
debidamente requisitado y comprebado el mismo dia con sello,
firma o evidencia;

Salidas dentro del municipio: Los servidores publicos deberdn
registrar pase de salida ante Oficialia Mayor y recabar firmas de las
dreas visitadas;

Participacion en eventos institucionales: £/ personal en general,
especialmente secretarios, directores y titulares, deberd apoyar en
eventos oficiales cuando sea comisionado. El incumplimiento
generard medida compensatoria administrativa; y

Seguridad y ambiente laboral: No se permite la presencia de
menores de edad en horario laboral. Todo el personal deberd
conducirse con profesionalismo y respeto, promoviendo un clima

laboral armonico.
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FIRMAS

e Zapotlan de Juarez, Hidalgo

TeeTET

Lic. Miriam Piheda Hernindez

Secretario General Muni : Oficial Mayor Municipal de Zapotlan
Zapotlan de Juarez, Hidalgo. de Juéarez, Hidalgo.
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