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DEPENDENCIA: REC. HUMANOS
OFICIO: RH/64/18 ‘
ASUNTO: ENTREGA DE INFORMACION

ING. FILEMON GARCIA JUSTO

JEFE DE LA UNIDAD TRANSPARENCIA
DE ACCESO A LA INFORMACION

H. AYUNTAMIENTO DE MOLOACAN, VER.

PRESENTE:

En respuesta al oficio MOL/U. TRANSP. /0117/2018, en base al
Articulo 15, y con fundamento a la reglamentaria Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informaciéon Plblica, y la Ley 875 de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de
Veracruz de Ignacio de la llave, informo a usted lo siguiente:

FRACCION II: Estructura organica vigente:
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| PRESIDENCIA MUNICIPAL

| Lic. Victoria Rasgado Pérez
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JEFATURA RECURSOS HUMANOS ‘

Lic. Elisa Madal Morales Garcia
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FRACCION III: Las facultades que rigen al departamento de recursos
humanos son la Ley Federal del Trabajo, Ley de Responsabilidades de
los Servidores Publicos para el Estado Libre v Soberano de Veracruz de
Ignacio de la Llave la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos y el Codigo Numero 302 Hacendario Municipal para el Estado
de Veracruz-Llave; en el Libro Cuarto, Titulo Segundo, Capitulo III,
Seccion 111 de la Administracién de los Recursos Humanos.

FRACCION XIX: Informe de los servicios que ofrece el area de RH:

Planificacion de la plantilla laboral. Reclutamiento: buscar y atraer
solicitantes capaces para cubrir las vacantes que se presenten. Seleccion
de personal: analizar las habilidades, aptitudes, capacidades vy
cualidades de los solicitantes, Contratacion: formalizar con apego a la
ley la relacion laboral entre servidor publice y Ayuntamiento, para
garantizar los derechos y deberes del trabajador. Proporcionar al
empleado de nuevo ingreso informacion relativa al puesto de trabajo.
Captura e integracion de expedientes de los trabajadores. Tramite de
tarjetas bancarias por cada trabajador de nuevo ingreso. Entregar a los
trabajadores sus correspondientes recibos de nomina. Salir a las areas
de trabajo temporalmente para inspeccionar que los servidores publicos
se encuentren realizando sus funciones correspondientes y tomar sus
asistencias. Control de los derechos y deberes de los trabajadores:
permisos, vacaciones, movimiento de personal, salud laboral, actas
administrativas, reportes. Gestionar la disolucién del servidor publico
con su puesto de trabajo y el Ayuntamiento (sea por renuncia, rescisién,
abandono laboral o termino de contrato). Atencion para dudas y
aclaraciones, asi como atender las quejas de los trabajadores y buscar
soluciones que conlleven al bien comun. Control de incidencias. Calculo
y pago de finiquito. Control de asistencia de entrada y salida. Aspectgs
relativos a la disciplina del personal. s
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FRACCION XLVII: No aplica para este departamento, ya que no realiza

pagos, convenios y contratos.
FRACCION XLVIII: Sin informacién relevante.

Sin otro particular, y esperando haber dado respuesta a su solicitud,

quedo a sus ordenes.
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