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LINEAMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DE LOS BECURSOS HUMANOS

Infroduccion

Los presentes Lineamientos para la Administracion de los Recursos Humanos
fienen por objeto establecer las disposiciones, procedimientos y
responsabilidades que regulan la gestién del personal adscrito al Municipio

de Judrez, Hidalgo, asegurando su desarrollo, eficiencia, equidad y apego
a la normatividad vigente.

Estos lineamientos son de observancia obligatoria para todas las >
dependencias, unidades administrativas del Ayuntamiento, con el propdsito

de garantizar una administracién publica profesional, transparente vy
orientada al servicio de la ciudadania.

o Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
o Ley Orgdnica Municipal para el Estado de Hidalgo
o Ley de los Trabajadores al Servicio de los Gobiernos Estatal y
Municipales del Estado de Hidalgo.
o Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Hidalgo.
o Reglamento Interior de la Adminisiracién PGblica Municipal de Judrez §

Fundamento Legal \
Los presentes lineamientos se sustentan en las siguientes disposiciones
juridicas:

Hidalgo, Hgo.
o Cédigo de Efica y de Conducta de los Servidores PUblicos del
Municipio de Judrez Hidalgo, Hgo.

Objetivo General X

Regular los procesos de ingreso, permanencia, desarrollo, capacitacion,
evaluacion y separacion del personal del Municipio de Judrez, Hidalgo, bajo
criterios legalidad, igualdad, eficienci s ia. =
ri de legalidad, igualdad, eficiencia y tfransparenci /f,’:i; m\
_—r p 4 &
Objetivos Especificos
o Establecer mecanismos claros para la administracion m‘reg\w
personal. W
o Promover el desarrollo profesional y ético de los servidores publl

municipales. 3@2"3 2@?’7’:

o Fomentar la capacitacion y evaluacion del desempenio.
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Gorqnhzcr condiciones laborales equitativas b @mblen’res de trabajo 4
dignos. s ot
Cumplir con los principios de legolldﬁd, honradez, lealtad,™
imparcialidad y eficiencia.

Ambito de Aplicacién

Los lineamientos aplican a todo el personal del Ayuntamiento, incluyendo:

Personal de honorarios, eventual o tfemporal.

Principios Recfores

.

V.
VI.

Legalidad: Todas las acciones de Oficialia Mayor deben sustentarse
en la normatividad aplicable.

Equidad: Igualdad de oportunidades sin distincidn alguna.

Mérito: El desempefio y la capacidad serdn la base para la
promocion.

Transparencia: Los procesos de confratacidn, capacitacion y
evaluacién deben ser pUblicos y verificables.

Profesionalismo: Se impulsard la formacién y desarrollo del personal.
Integridad: Los servidores pUblicos deben observar el Codigo de Ftica
y Conducta. |

Servidores publicos de confianza. %/

Procesos de Administracion de Recursos Humanos

Reclutamiento y Seleccidn

Ingreso y Nombramiento

Toda contfratacién deberd estar debidamente autorizada vy §
presupuestada.

Se priviegiard el perfil adecuado, experiencia y competencia
técnica.

Oficialia Mayor verificard antecedentes laborales, cumplimiento de
requisitos Iegoles y documenfocién

Elingreso se formalizard mediante nombramiento, contrato
administrativo expedldo por lo oufondod compeTen’re

conducta y confidencialidad. ;%QZ ‘é} - :202 :

_ \WL
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Induccién y Capacitacion

pa
I3 (5

o Todo nuevo servidor deberd recibir induccién institucional, donde s
informe sobre su funcidn, estructura municipal, derechos, obligaciones
y principios éticos.

o Se implementard un Programa Anual de Capacitacion, coordinado
por Oficialia Mayor y supervisado por el Organo Interno de Confrol,
gue contemple temas como:

o Etica e integridad publica.

Transparencia y rendicion de cuentas.

Atencion ciudadana.

Uso adecuado de recursos publicos.

Prevencion de conflictos de interés.

o O O O

Evaluaciéon del Desempeiio

¢

o La evaluacidén se aplicard semestralimente y medird eficiencia,
cumplimiento, responsabilidad y conducta ética.

o Los resultados se integrardn al expediente laboral y servirdn como
base para promociones, estimulos o medidas correctivas.

o Se empleard el formato de Evaluacion de Desempeno Vinculada al
Codigo de Etica.

Control de Asistencia y Permanencia

o Cada drea deberd llevar un registro de asistencia y puntualidad del
personal.

o Las ausencias deberdn justificarse por escrito y documentarse.

o Oficialia Mayor consolidard reportes mensuales de asistencia y
permanencia.

Sanciones y Separdciones ‘ )
o Cualguier incumplimiento a deberes o normas de conducta serd
sujeto a procedimiento conforme a la Ley de Responsabilidades

Administrativas del Estado de Hidalgo y al Reglamento Interno
Municipal. AW
o las separaciones deberdn  formalizarse  docum 45 ety
supervisados por la oficial Mayor y el Organo inferno de ééi?ff /
el cumplimiento de obligaciones como acta entrega y de&kw’”

\]

de situacion patrimonial.

=
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Registro, Control y Archivo Laboral _d

e Cada servidor publico contard con un expediente individuadl

infegrado  con  documentfacion  personal,  nombramientos,
evaluaciones, constancias, sanciones y reconocimientos.
o El expediente serd confidencial y su resguardo estard a cargo del
Oficial Mayor.
o Lainformacion deberd conservarse conforme a la Ley de Archivos del
Estado de Hidalgo.
o La Tesoreria municipal integrara un expediente por separado. %

Coordinacion Institucional

La Oficialiac Mayor serd responsable de aplicar estos lineamientos, en
coordinacion con:

e Presidencia Municipal.

o Secretaria General.

o Tesoreria Municipal.

o Organo Interno de Control.

o Direcciones y Coordinaciones de Area.

Evaluacién, Seguimiento y Actualizacién

o Los presentes lineamientos serdn revisados y evaluados anualmente
por la Oficialia Mayory el Organo Interno de Control.
o Las actudlizaciones deberdn ser aprobadas por el Ayuntamiento.
Vigencia

Los presentes Lineamientos para la Administraciéon de los Recursos Humanos %
del Municipio de Judrez Hidalgo, Hidalgo entran en vigor a partir de su -
aprobacién por el Ayuntamiento y permanecerdn vigentes hasta su
modificacion o sustitucion.

=
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C. Ana'eren Tovar Mufioz
Sindico Propietaria

¥
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C. Elvita Ramos Bautista
Regidora

/g

LAy P

C. Karina Sim6n Ramos
Regidora

C. Sandra De La Cruz Lugo.
Regidora

C. Victor Ivan Contreras Santiago
Regidor

%—

\) UL

C. Vianey Velazquez Ramos
Regi

C.  Prof. Edgar Ernesto Salcedo Lopez
Regidor

liizas

Prof. Javier Salcedo Mernandez
Regidor

C. Reyna Bautista Gomez
Regidora

Prof. Ezequiel Iserusquia Muiioz
Regidor

Revisado y autorizado en sesion ordinaria de cabildo con fecha s de _( 2&; ‘[éﬁgﬂ del afio 2025.
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