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Introducción  

El presente Manual tiene como objetivo establecer en forma ordenada y sistemática las funciones de la 

Dirección de Recursos Humanos y personal Adscrito a esta Dirección, contribuyendo al mejor 

desempeño de las funciones del personal Administrativo, Operativo y Técnico.  

Este documento contempla en su contenido marco jurídico administrativo que nos rige, misión, visión, 

código de ética, estructura orgánica, organigrama general, descripción de unidades administrativas, 

organigrama de puestos, objetivo general, descripción de puestos, especificación de puestos, 

descripción especifica de funciones y directorio.  

Este Manual permite conocer de una manera ordenada y sistematizada la información básica de la 

organización y funcionamiento de la Dirección de Recursos Humanos, como referencia obligada para 

lograr el aprovechamiento de los recursos y el desarrollo de funciones encomendadas, además de 

permitir el ahorro de tiempo y esfuerzos en su ejecución.  

Los propósitos generales del Manual de Organización de la Dirección de Recursos Humanos, es delimitar 

funciones y responsabilidades de los servidores públicos adscritos a la misma, proporcionando 

transparencia en el actuar administrativo, orden y procedimientos sistematizados en el seguimiento de 

las actividades propia de esa instancia.  

Con la intención de fomentar un entorno de respeto e igualdad entre el personal de la Dirección de 

Recursos Humanos, considerando los principios básicos de igualdad y equidad, que deben existir entre 

hombres y mujeres para su óptimo desarrollo personal y profesional, 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. Es importante señalar que el 

contenido de este manual quedara sujeto a modificaciones toda vez que la estructura presente cambios, 

esto con la finalidad de que se siga siendo un instrumento actualizado y eficiente. 

Marco Jurídico Administrativo 

Federal  

• Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos  

• Ley Federal del Trabajo  

• Ley de Instituciones de Seguros y Fianzas  

• Ley de coordinación fiscal  

• Convenio de coordinación fiscal  

• Ley Orgánica de la Administración pública federal  

• Reglamento de la ley de la administración pública federal  

• Código fiscal de la federación  

• Ley de hacienda  

• Ley General de Contabilidad Gubernamental  
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 Ley de fiscalización y rendición de cuentas de la federación  

 Ley de impuesto sobre la renta  

 Ley general de títulos y operaciones de crédito  

 Ley federal de competencia económica  

 Ley federal para el fomento de la microindustria y la actividad artesanal  

 Ley general de sociedades mercantiles  

 Ley para el desarrollo de competitividad de la micro, pequeña y mediana empresa  

 Ley federal de los derechos del contribuyente  

 Ley de amparo  

 Código Fiscal de la Federación  

 Lineamientos, Manuales y Acuerdos de la CONAC y el CACEP  

 

Estatal  

• Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Puebla  

• Ley de los Trabajadores al Servicio de Estado  

• Ley de Deuda Pública del Estado Libre y Soberano de Puebla  

• Ley de Fiscalización Superior y Rendición de Cuentas para el Estado de Puebla  

 Ley de Coordinación Hacendaria del Estado de Puebla y sus Municipios  

 Ley para el Federalismo Hacendario del Estado de Puebla  

 Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado de Puebla  

 Ley de Transparencia y Acceso a la Información  

 Ley de Protección de Datos Personales en Posesión de los Sujetos Obligados del Estado de Puebla  

 Ley de Ingresos para el estado de Puebla  

 Código Fiscal del Estado de Puebla  

 Ley de Hacienda del Estado Libre y Soberano de Puebla 

 

Municipal  

 Ley Orgánica Municipal  

 Ley de Hacienda Municipal del Estado de Puebla  

 Plan Municipal de Desarrollo 2021 –2024 

Misión 

Administrar los Recursos Humanos a través de procesos, gestiones y acciones coordinadas 

proporcionando servicios de calidad y calidez al usuario, para contribuir a la creación de una conciencia 

de participación ciudadana en el avance del Municipio de Xiutetelco, Puebla.  
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Visión 

Ser una Unidad Administrativa del Gobierno Municipal eficiente y eficaz en la programación y estrategias 

de aplicación de los recursos humanos; con total transparencia, honradez, honestidad y legalidad en las 

acciones de su competencia, que incidan en el desarrollo sostenido del Municipio, contribuyendo en la 

generación de confianza del ciudadano. 

Valores  

Respeto: Como servidores públicos, reconocemos el valor propio, los derechos y las obligaciones de los 

demás sin distinción de edad, sexo ó religión; lo cual exige el cumplimiento de las leyes y normas, un 

trato digno y justo que nos permita vivir en un ambiente de paz y armonía.  

Integridad. Al realizar las funciones se deberá mostrar siempre con una conducta recta y transparente, 

con independencia de cualquier persona o personas que pueda alterar el correcto desempeño, o bien 

evitando obtener algún provecho o ventaja personal como servidor o compañero de trabajo.  

Responsabilidad. Cumpliremos con nuestras responsabilidades, actuando en todo momento con 

profesionalismo y dedicación en la búsqueda del servicio con calidad en los ciudadanos.  

Eficiencia: Seremos capaces de atender de forma oportuna e inmediata a la ciudadanía que solicita 

nuestros servicios, alcanzamos los objetivos plateados, ejecutamos nuestras funciones en el menor 

tiempo posible y reducimos costos; con base en los procedimientos establecidos. 

Honestidad: Es trabajar de manera íntegra, profesional y rectitud en la realización y ejecución de las 

actividades eliminando cualquier acto que denigre o cree una mala imagen hacia la institución. 

Legalidad: Es un principio fundamental para realizar cualquier ejercicio de una actividad o función 

publica con forme a la ley vigente y sus jurisdicción.  

Trabajo en equipo: Ambiente de armonía y respeto que genera entusiasmo y produce satisfacción y 

resultados beneficiosos en las tareas encomendadas.  

Transparencia: Conjunto de normas, procedimientos y conductas que definen la practica detallada de 

las decisiones y resoluciones tomadas por la administración pública municipal para crear un ambiente de 

certidumbre y credibilidad en la ciudadanía. 

Equidad: Se refiere al uso de la imparcialidad para reconocer el derecho de cada ciudadano, utilizando la 

equivalencia para ser iguales y hacerlo mas justo. 

 

Objetivo General  

Administrar los Recursos Humanos para mejorar las contribuciones productivas de los trabajadores del 

Municipio de Xiutetelco, Puebla, de manera que sean responsables desde un punto de vista estratégico, 

ético y social; con la finalidad de trabajar de manera transparente. 


