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1. PRESENTACION

Los ciudadanos de Coyotepec demandan un gobierno cercano y responsable. Para
responder a esta exigencia con eficacia, eficiencia, calidad y transparencia, es fundamental
contar con una administracién organizada y solida que coordine eficazmente todas sus
areas y dependencias.

Por ello, la Coordinacién de Recursos Humanos ha creado este Manual de Procedimientos,
el cual, se basa en la normativa vigente y detalla las funciones y procedimientos de esta
Coordinacion. Su objetivo es establecer un marco juridico y administrativo claro que
fomente las buenas practicas de gobiemo.

En ultima instancia, el manual defines las actividlades de cada area para delimitar
responsabilidades, evitar la duplicidad de funciones, detectar omisiones y asegurar la
correcta ejecucién de las tareas. También promueve la uniformidad en el trabajo y guia a
los servidores publicos en sus labores diarias, garantizando el orden.
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2. OBJETIVO GENERAL.

El objetivo es mejorar la calidad, eficiencia y eficacia de las labores de la Coordinacién de
Recursos Humanos a través de la formalizacion, estandarizacion y sistematizacion de sus
procesos, plasmadas en un Manual de Procedimientos.

Este manual busca orientar a los servidores publicos de la Coordinacion de Recursos
Humanos sobre los procedimientos administrativos, detallando sus responsabilidades de
forma secuencial e interconectada. Esto asegura el cumplimiento de sus funciones para la
provisién de bienes o servicios. Ademas, en un esfuerzo por la transparencia municipal, se
busca informar a la ciudadania sobre el funcionamiento del Instituto, conforme a su marco
normativo vigente.

Estado de México
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3. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

1.1 RECLUTAMIENTO DEL PERSONAL DEL AYUNTAMIENTO DE COYOTEPEC.

1.2. Objetivo

Administrar, vigilar y controlar el reclutamiento del Ayuntamiento de Coyotepec, Estado de
México.

1.3. Alcance

Este procedimiento tiene alcance con todas y cada una de las areas administrativas del
Ayuntamiento, ya que involucra a todos los servidores publicos.

1.4. Referencias

Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios Art 45 al 48.
Bando Municipal 2025 de Coyotepec, Estado de México, Capitulo Segundo del Gobierno
Municipal Art. 18,2223 y 24.
Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de Coyotepec, Estado de
México, 2025-2027.

1.5. Responsabilidades

Coordinacion de Recursos Humanos: Responsable de reclutar al personal del
Ayuntamiento gestionando procesos de seleccion, control y retiro de empleados,
liquidaciones de némina, seguridad social y velar por el cumplimiento de las funciones y
ejecutar sanciones disciplinarias. Revisar la documentacion que se integra al expediente
laboral.

Direcciéon de Administracion: Recibir oficios de la solicitud del personal, revisa el perfil
de la solicitud, recibe al solicitante, realiza entrevista, notifica a la Coordinacion de Recursos
Humanos mediante oficio la contratacion del personal.

Candidato a Ocupar Vacante: Entrega de documentos.
1.6. Definiciones

Reclutamiento: Es un conjunto de procedimientos usados en el proceso de contratacion
de personas aptas para un determinado tipo de actividad. Es un concepto muy usado en el
ambito laboral en el que se requiera suplir una o varias vacantes.

Contratacion: Es la concrecion de un contrato a un individuo a través de la cual se
conviene y acuerda, entre las partes intervinientes, generalmente empleador y empleado,
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la realizacion de un determinado trabajo o actividad, a cambio de la cual, el contratado,
percibira una suma de dinero estipulada en la negociacién de las condiciones laborales.
Solicitud de empleo: Es el documento por medio del cual un aspirante se postula a un
puesto de trabajo.

Credencial para votar: Medio de identificacion oficial con fotografia.

CURP (Clave Unica de Registro de Poblacién): Es un instrumento que se asigna a todas
las personas que residen en México, asi como a los mexicanos que se situan en el
extranjero.

Acta de nacimiento: Es un documento necesario en todo tipo de tramite personal para la
consecucion de beneficios laborales como es el caso del municipio.

Constancia de situacion fiscal expedida por el SAT: Es un documento que figura como
una identificacién fiscal de una persona fisica o moral. En este documento, puedes
encontrar el RFC, domicilio fiscal, el nombre completo del contribuyente, su CURP y su
régimen fiscal.

Curriculum vitae: Trata del resumen del conjunto de estudios, cargos, méritos,
experiencias laborales o premios que una persona ha desarrollado u obtenido a lo largo de
su vida tanto académica como laboral.

Comprobante de domicilio: Es un documento que, como su nombre lo indica, comprueba
el domicilio o residencia del solicitante al momento de realizar un tramite.

Carta de recomendacion: Es un documento entregado a una persona en el que se
reconoce las habilidades, técnicas, personales y/o sociales de una persona que busca un
nuevo empleo o bien, acreditar su experiencia y su valia.

Comprobante de estudios: Es un documento oficial que es expedido por una autoridad
educativa, cuya funcion consiste en certificar que el individuo mencionado en el mismo es
poseedor de los conocimientos que se requieren para poder efectuar una actividad
determinada.

Certificado médico: Es un documento que se expide con la finalidad de verificar la salud
del aspirante.

Fotografias: Para poder identificar al trabajador.

Informe de no antecedentes penales: Documento que permite acreditar si una persona
ha sido o no condenada por sentencia firme dictada por los érganos jurisdiccionales
competentes.

Certificado de no deudor alimentario moroso: Sirve para poder ingresar al Servicio
Publico Estatal o Municipal, ya que es un requisito que solicitan las dependencias de
gobierno.

Cartilla militar nacional: Es un documento de identificacion oficial y su tramite es requisito
para todos los hombres mexicanos entre los 18 y 40 afios. La cartilla es liberada por la
Secretaria de la Defensa Nacional.

Constancia de no inhabilitacion para ejercer un empleo, cargo o comision en el
sector publico. Es el documento expedido por la Secretaria de la Funciéon Publica, en el
que se hace constar que una persona se encuentra o no inhabilitada para desempenfiar un
empleo, cargo o comision en el sector publico
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1.7. Insumos

Solicitud de empleo

Credencial para votar

CURP (Clave Unica de Registro de Poblacién)
Copia certificada del acta de nacimiento
Constancia de situacion fiscal expedida por el SAT
Curriculum vitae

Comprobante de domicilio

Cartas de recomendacion

Comprobante de estudios

Certificado medico

Fotografias tamario infantil

Informe de no antecedentes penales
Certificado de no deudor alimentario moroso
Cartilla militar nacional

e ® & © @ © o @® © & @ 0

1.8. Resultados
Contratacién del personal del Ayuntamiento de Coyotepec.
1.9. Politicas

El reclutamiento y seleccion de personal se llevara a cabo bajo la politica de igualdad de
derechos y oportunidades tanto para las mujeres como para los hombres que aspiren a
ocupar un puesto de trabajo.

En ningun caso sera motivo de descalificacion a las personas por su origen étnico, género,
edad, estado civil, idioma, cultura, condicidén social, discapacidad, preferencia sexual y

religion.

Sera prioridad desarrollar el proceso de reclutamiento interno, dirigido al personal que se
encuentre frabajando en ei municipio.

Para realizar el reclutamiento del personal del Ayuntamiento es necesario que presente a
ia Coordinacion de Recursos Humanos sus documentos en onginai y copia, esto para saber
que sus datos sean veridicos.
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2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México’
1.10. Desarrollo
No. Responsable Descripcion
Dir6eier 06 i otifica mediante oficio de solicitud a la Direccion de Administracion
1 bre la necesidad del personal en su area y su correspondiente perfil

solicitante/Titulares

de puesto.

Direccion de Revisa el perfil de la vacante para poder realizar la seleccion del
2 Administracién  |personal adecuado.
[Titular
Recibe al solicitante para entrevistarlo, considerando la siguiente
informacion:
Dirsccion @ - Escolaridad
ireccion de .
3 Adrnishiacon] - Experiencia laboral
Titular - Edad
- Habitos de conducta y salud
Se explican las funciones y necesidades del puesto, ademas del salario
{autorizado.
Direccion de ediante oficio de solicitud notifica a la Coordinaciéon de Recursos
4 Administracion/  Humanos la contratacién del personal.
Titular

Candidato a ocupar
vacante

Una vez que la Direccion de Administracion se contacta con el
candidato, acude a la Coordinacion de Recursos Humanos con la
siguiente documentacion completa en original y copia para su cotejo:

- Solicitud de empleo debidamente requisitada.

- Credencial para votar.

- CURP.

- Copia certificada del acta de nacimiento.

- Constancia de situacion fiscal expedida por el SAT.
- Curriculum vitae.

- Comprobante de domicilio.

- Dos cartas de recomendacion.

- Comprobante de estudios.

- Ceitificado medico expedido en DIF Coyolepec.
- Tres fotografias tamanio infantil.

- Informe de no antecedentes penales

- Certificado de no deudor alimentario moroso.
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- Cartilla militar nacional.
- No estar inhabilitado por la Secretaria de la Contraloria del
Estado de México.

Coordinacion de

Revisa que cumpla con todos los documentos necesarios para poder

Recursos ingresar a laborar al Ayuntamiento.
Humanos/Asistente
Coordinacion de Se encarga de solicitar via electronica a la Secretaria de la contraloria
Recursos del Estado de México, constancia de no inhabilitaciéon del Candidato.
Humanos/Titular
Cméde:;!;ug: an Lleva a cabo la presentacion del nuevo servidor publico en su area
Humanos/Titular | 20073
Coordinacion de Se conforma el expediente laboral con toda la documentacion
Recursos requerida en el punto 5 y con esto termina el procedimiento.
Humanos/Asistente

Fin del procedimiento.
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1.11 Diagramacion

Coordinacion de
Direccién del area Direccién Candidato a o g
solicitante Administracion ocupar vacante HARanos

Vacante o deteccdn de
netesdad de peronal
2
Recibe oficio de ta solictad de Revius el perfilde ia
> personal vacante.

1.12 Medicion

Numero de candidatos/numero de servidores publicos contratados X 100 % = Porcentaje
de servidores publicos contratados.
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1.13 Formatos e instructivos

Requisitos generales para ser servidor publico.

REQUISITOS GENERALES
PARA SER SERVIDOR PUBLICO

SOLICITUD DE EMPLED DEBODAMENTE REQUISITADA
CREDINCIAL PARA VOTAR
CURP
COPA CERTIFICADA DEL ACTA DE NACINIENTO
CONSTANCIA DE SITUACION FISCAL EXPEDIDA POR EL SAT
CURRICULUM VITAE
COMPROBANTE DE DOMICILIO
DOS CARTAS DE RECOMENDACION
COMPRO BANTE Of £STUDIOS
CLRTHCADO MEDICO EXPEDIDO EN DF COYOTEPEC
- TRES FOTOGRAFIAS TAMARD INFANTIL
. INFORME DENO ANTECEDENTES PENALLS
- CERTIRCADO DE NO DIUDOR ALMENTARID MORCSO
CARTILLA MILITAR NACIONAL

NO ISTAR INHABILITADO POR LA SECRETARIA DE LA CONTRALD Ria
DEL ESTADD DE MEXICO

9
2
X
@
=
@
T
8
B
w

F FERFBPeryeerrprrr

8
&
S
b o
8
2
-
g
3
£
B
:
=
8 8
3
:

Pagina | 12

Uidtos prin

Transformar




. PI 1! Jq COYOTEPEC
Q‘“&*ﬂ}« Gobierno Municipal 2025 - 2027
Transtormar

R G, wrr S—_— - . | g RA A -~ g 17
tenario de la vida municipail en r_'I cSiado ‘.'.!t.' l\u{L'XIL,U

2.1 ALTA DE PERSONAL

2.2 Objetivo

Contar un registro completo y adecuado de todos los servidores publicos que laboran en la
administracion publica municipal.
2.3 Alcance

Coordinacion de Recursos Humanos.
2.4 Referencias

Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios Art. 45 al 48.

Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios
Art 6.

Bando Municipal 2025 de Coyotepec, Estado de México, Capitulo Segundo del Gobierno
Municipal Art. 18,22,23 y 24.

Reglamento Organico de la Administracién Publica Municipal de Coyotepec, Estado de
México, 2025-2027.

2.5 Responsabilidades

Coordinacion de Recursos Humanos: Alta del personal en el sistema de informacion de
noémina y de seguridad social.

2.6 Definiciones

Alta del personal: Inicio de la relacion laboral, nuevo ingreso de personal.

Expediente laboral: Documentos que contienen informacién del trabajador en diferentes
ambitos, que van desde el personal, de trayectoria laboral, competencias técnicas y
profesionales y cualquier situacion con el trabajador, derivada de la relacion laboral, que
necesite ser registrada. Esta informacion se va adicionando con los nuevos
acontecimientos ocurridos al trabajador durante su trayectoria en el ayuntamiento.
Sistema de informacion: Es un conjunto de elementos organizados y orientados al
tratamiento y administracion de datos e informacién para cubrir una necesidad u objetivo.
Se caracteriza por ia eficiencia en ia que se procesan ios datos con reiacion a un area en
especifico.
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2.7 Insumos
¢ Nombre completo del trabajador
e RFC
e CURP
e Domicilio
e Numero de teléfono
e Sueldo
o Areay puesto

e Aviso de Movimiento de ISSEMYM (Tipo de movimiento: Alta).

2.8. Resultados

Alta de personal los sistemas de informacion correspondientes.

2.9 Politicas

Para poder dar de alta al personal en los sistemas de informacion correspondientes, es
importante que se tenga el nombre completo, RFC, CURP, domicilio, estado civil, nimero
de teléfono, sueldo, area y puesto. El niumero del empleado y de seguridad social se genera
al momento de darlo de alta en los sistemas de informacion.

2.10. Desarrollo
No., Responsable Descripcion
Se elabora expediente laboral del trabajador y se etiqueta de la siguiente
manera:
Coordinacion de )
1 e Numero de empleado y nombre.
Humanos/Asistente ) )
Nota: La documentacion anterior debe de estar concentrada en un
archivero clasificado por nimero de empleado para mantener un control
eficiente y actualizado de documentos.
Se reaiiza el ilenado del registro digitai, con ia siguiente informacion:
Coordinacion de - Numero de empleado
- Recursos - Nombre completo
Humanos/Asistente - Fecha de alta

- Registro Federal de Contribuyentes (RFC)
- La Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP)
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- Area de adscripcion
- Puesto o Cargo
- Teléfono
- Correo electronico
- Estado civil
- Domicilio
- Escolaridad

Nota: El registro digital se encontrara para su consulta y actualizacion
en una base de datos en Excel denominada “Expedientes del personal’,
adicional a la base de datos se tendra acceso para la consulta del
expediente escaneado, para asi contar con un control de registros eficaz

Estado de México

y eficiente.
Coordinacion de . ] ) _ .
Recursos Humanos/ AItg del personal en el sistema de informacion de nomina y de seguridad
Titular social.

:
&
8
8¢
g

Coordinacion de
recursos Humanos
[Asistente

Se entrega el formato de alta de seguridad social al trabajador y se le
indica su numero de empleado.

Fin del procedimiento.

2.11. Diagrama de Flujo de alta de Personal

Asistente de Recursos Coordinacion de Recursos
Humanos Humanos

C >

v -
D

Se elabora
expediente del
trabajador

R e

Se realiza el
Henado del

ragitro cigital
+ ~
Alta cdel person =l

Se entrega el _j
formato de alta
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2.12 Medicion

Numero de servidores publicos existentes. /Numero de registros en los sistemas de
informacién X 100 % = Porcentaje de alta de personal.

2.13 Formatos e instructivos

(=}
2
3
@
=
3
8
u

Aviso de Movimiento de ISSEMyM (Tipo de movimiento: Alta).

W
e
§
I
3
:
o
x
8
§
a -
.
é

GOBIERNO DEL
ST Se—— issemym
Aviso de Movimientos
1. TIPO DE MOVIMIENTO: 2 FECHA DE MOVIMIENTO 3 CLAVE ISSEMYM
ALTA 0UD1/2025 00000000
4 CURP: 5 NOMBRE COMPLETO DEL SERVIDOR PUBLICO:
XX XXOOD0O XX XXX HOOOOO0C JOOUOOUOE XOOOOOUK
£ NOMBRE DE LA INSTITUCION PUBLICA: 7. CLAVE DE LA INSTITUCION:
MUNICIPIO DE COYOTEPEC 00000
B. FIRMA: ©. FECHA DE EMISION: 10. NUMERO DE REFERENCIA
28001/2025 £00000000000000000
11. SELLO DIGITAL:
AR ASES AN BAS 2Sam
ART 21 DE LA LEY DE SEGURIDAD SOCIAL PARA LOS SERVICORES PUBLICOS DEL ESTADO DE MEXICO ¥ MUNICIDIOS. L3 Base O CNCUD Rara
mnmymmwunmm.m-mmummn“awu-un-
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3.1 BAJA DE PERSONAL Y FINIQUITO PARA LOS TRABAJADORES DEL AYUNTAMIENTO

3.2 Objetivo

Establecer los lineamientos y controles necesarios para realizar las bajas del personal de
la Administracion Publica Municipal de Coyotepec, con el fin de cumplir los requisitos
legales y laborales. Asi mismo determinar de acuerdo con las disposiciones legales, el
proceso y las cantidades que correspondan en finiquito a los servidores publicos del
Ayuntamiento de Coyotepec.

3.3 Alcance

Coordinacién de Recursos Humanos, Direccién de Administracion, Direcciéon de Asuntos
Juridicos, Tesoreria Municipal y Titulares de area.

3.4 Referencias

Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios 89, 92 y 93.

Bando Municipal 2025 de Coyotepec, Estado de México, Capitulo Segundo del Gobierno
Municipal Art. 18,22,23 y 24.

Reglamento Orgénico de la Administracion Publica Municipal de Coyotepec, Estado de
México, 2025-2027.

3. 5. Responsabilidades

Coordinacion de Recursos Humanos: Tiene la responsabilidad de ejercer la Ley y de
ejecutar las bajas de personal correctamente con base a lo descrito en el presente manual.
Tesoreria Municipal: Ejecutar el pago de finiquito con base a la normatividad aplicable.
Direccién Juridica Consultiva: Verificar el cumplimiento de la normatividad aplicable a
efecto de cumplir los derechos de los trabajadores.

Direccién de Administraciéon: Responsable de entregar por oficio a la Coordinacion de
Recursos Humanos la causa o razén del término de relacion laboral, plenamente justificada
para que se realice lo conducente en cuanto al procedimiento de baja y posterior pago de
finiquito, razén del presente documento.

3.6. Definiciones
Baja del Personal: También conocida como Incapacidad Temporal, ocurre cuando un
trabajador no puede seguir realizando su actividad en el Ayuntamiento por motivos de

salud, ya sean estos fisicos 0 mentales. Cuando la baja se produce por un accidente, este
puede haber ocurrido tanto dentro como fuera del lugar de trabajo.
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Por voluntad propia decide dar por terminada la relacion de trabajo con el Ayuntamiento, el
cual sera manifestado por escrito. De no presentar su renuncia por escrito se considerara
como abandono de trabajo. Para lo cual debera levantarse un acta administrativa. Se
considerara abandono laboral, cuando el trabajador deja de presentarse en su area de
trabajo durante tres dias consecutivos sin justificacion.

Cuando el trabajador cometa alguna falta grave que ponga en riesgo al Ayuntamiento y al
personal.

3.7. Insumos
3.7.1 Oficio de solicitud de baja.
3.7.2 Constancia de no adeudo (documental)(econémica) originales.
3.7.3 Credencial de trabajo que se adiciona al expediente completo del trabajador que se
encuentra identificado en la base de datos referida en el punto anterior.
3.7.4 Aviso de Movimiento de ISSEMyM (Tipo de movimiento: Baja).

3.8 Resultados
Baja de personal y finiquito para los trabajadores del Ayuntamiento

3.9 Politicas

e Baja.

e Sera responsabilidad de la Coordinacion de Recursos Humanos preparar la
informacion necesaria para efectuar la baja del trabajador.

« Todas las personas que se involucren en el proceso de baja de un trabajador
deberan respetar la confidencialidad de la informacion que pudiera estar en su
poder.

e« Cuando exista reduccion de personal, debera ser notificado a la Coordinacion de
Recursos Humanos debidamente autorizada por el Director del area, por lo menos
una semana antes de la fecha de la baja.

e En caso de renuncia, el trabajador debera notificar al Director de area
correspondiente, su decision de retirarse del Ayuntamiento de Coyotepec, de forma
escrita y respectivamente firmada.

+ La Coordinacion de Recursos Humanos sera responsable de realizar la entrevista
de salida.

e La Coordinacion de Recursos Humanos procedera a realizar ios calculos del
finiquito que incluiran proporcionales de aguinaldo, prima vacacional y dias
transcurridos de la quincena, descontando los impuestos correspondientes.

= En el caso de reduccion de personal y/o despido injustificado ademas de los
mencionados anteriormente, los que marque la ley para este efecto.

e Los cdlculos de finiquito deberan estar aprobados por la Direccion de
Administracién, para la elaboraciéon del cheque correspondiente.
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e La Coordinaciéon de Recursos Humanos debera notificar a la Direccion de Asuntos
Juridicos a fin de revocar los poderes que pudieran existir en favor del trabajador

que cause baja.

* A la entrega del finiquito el trabajador debera entregar todas las herramientas de
trabajo, que se pusieron a su disposicion para el cumplimiento de su trabajo.

e Todos los expedientes de personal que sea dado de baja, debera contener la
siguiente informacion:

« Finiquito firmado por el trabajador.

« Carta de renuncia (en su caso) firmada por el trabajador.
» Baja del sistema de seguridad social.

» Convenio de terminacién firmado por el trabajador

El Ayuntamiento es consciente de la importancia que tiene para los colaboradores el
mantener su trabajo, es por ello que ante situaciones de cambio o adversas, el
Ayuntamiento buscara alternativas antes de minimizar la plantilla de personal.

3.10 Desarrollo
No. Responsale Descripcion
1 Trabaiad El trabajador notifica a su jefe inmediato su decisién de retirarse de
Fa—— la administracion publica mediante escrito debidamente firmado.
El Titular de area se dirige a la Direccion de Administracion para
2 Titular de area hacer entrega del oficio, adjuntando el documento firmado en original
por el trabajador.
Comndissciods La direccion de Administracion recibe el oficio emitido por el Titular
3 e . . de area la solicitud de baja debidamente justificada de algun
Administracion/Titular :
trabajador.
4 Direccion de Notifica mediante oficio la solicitud de baja de un trabajador a la
Administracion/Titular Coordinacion de Recursos Humanos.
Revisa la solicitud de baja y ve el motivo de la misma.
Coordinacion de Por renuncia.
5 Recursos Por falta administrativa Por defuncion.
Humanos/Titular Por inasistencia durante cuatro dias consecutivos de manera
injustificada.
Recaba la documentacion del trabajador de baja que consta de:
———— Oficio de solicitud de baja en original.
R Constancia de no adeudo (documental) (econémica) originaies.
ecursos Credencial de trabaj diciona al ient leto del
6 Hiomanos/Asisteris encia ajo y adiciona al expediente completo del

trabajador que se encuentra identificado en la base de datos referida
en el punto anterior.
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ConiEn te La Coordinacion de Recursos Humanos realiza los calculos del 2
t Recuace finiquito y lo informa a la Direccién de Administracion
Humanos/Titular o ;
8 Coordinacion de La Coordinacion de Recursos Humanos realiza los calculos del £
Recursos finiquito y lo entrega a la Direccion Juridica - Consultiva para la g
Humanos/Titular elaboracién de oficio de solicitud de pago a la Tesoreria Municipal.
9 Direccion Juridica- Elabora el oficio de solicitud de cheque y lo envia a la Tesoreria g
Consultiva/Titular Municipal. g
Tosoiéita Entrega el cheque a la Direcciéon de Asuntos Juridicos, para que lleve
10 MunicloaliTesorero a cabo los tramites correspondiente con el trabajador y asi finalizar g ;
“p la relacion laboral con el Ayuntamiento. L
11 Direccion Juridica- La Direccion Juridica-Consultiva lleva a cabo el procedimiento de § :
Consultiva /Titular baja correspondiente y entrega cheque al trabajador. :
8
Fin del procedimiento. $ 8
3.11 Diagrama
3.12
Trabajador del Direccion de Coordinacion de Recursos
Ayuntamiento Administracion Humanos
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3.12 Medicién

Numero de servidores publicos que causaron baja/ Numero de registros de baja en los
sistemas de informacion correspondientes X 100% = Porcentaje de Bajas de personal.

3.13 Formatos e instructivos

Aviso de Movimiento de ISSEMyM (Tipo de movimiento: Baja).

GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO w
Aviso de Movimientos
1. TIPO DE MOVIMIENTO: 2 FECHA DE MOVIMIENTO: 3. CLAVE ISSEMYM:
BAJA 01/01/2025 00000000
4. CURP: 5 NOMBRE COMPLETO DEL SERVIDOR PUBLICO:
XXX XOT000 XX OO0 OO X000 X000
6 NOMBRE DE LA INSTITUCION PUBLICA 7 CLAVE DE LA INSTITUCION:
MUNICHNO DE COYOTEPEC 00000
B. FIRMA: 9 FECHA DE EMISION: 10. NUMERO DE REFERENCIA:
2800172028 £O000C00000C000000
11. SELLO DIGITAL:
" B
ART 31 DE LA LEY DE SESURIDAD SOCIAL PARA LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL ESTADO DE MEXICO ¥ MUNICIFIOS. La base de clicuo para
an cuctas y ap no podrd ser en NngUN ca80. infencr 3l MONTD aro def SINT MIAMO, NI wuperor 3 18 Lalanos minmos.
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4.1 APLICACION DE DESCUENTOS POR FALTAS, RETARDOS U OMISIONES.
4.2 Objetivo

Llevar un buen control de su registro de asistencia de los trabajadores del Ayuntamiento de
Coyotepec.

4.3 Alcance
Coordinacion de Recursos Humanos
4.4 Referencias

Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios Art. 84.

Bando Municipal 2025 de Coyotepec, Estado de México, Capitulo Segundo del Gobierno
Municipal Art. 18,2223 y 24.

Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de Coyotepec, Estado de
México, 2025-2027.

4.5 Responsabilidades

Direccion de Administracion: Responsable de verificar mediante pases de lista o
supervisiones fisicas no programadas el cumplimiento del personal a sus areas de trabajo.

Coordinacion de Recursos Humanos: Responsable de elaborar y realizar el reporte de
asistencia para que realice lo conducente.

4.6 Definiciones

Descuentos: El término descuento alude al acto y el resultado de descontar: reducir una
cantidad, dar algo, por cierto. La idea de descuento suele emplearse respecto al monto
que, en ciertos momentos o circunstancias, se rebaja un salario por retardos.

Retardos: Es llegar tarde al horario de entrada establecido por el Ayuntamiento.

Faltas: La ausencia de una persona en su puesto de trabajo durante las horas que deberia
estar presente.

Omisiones: También es una falta, un descuido o una negligencia por parte del trabajador
al no llevar a cabo sus registros de asistencia.

4.7 Insumos

Documentacion que avale la falta del trabajador.
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4.8 Resultados

Aplicacion de descuentos por faltas, retardos u omisiones.

4.9 Politicas

Las Previstas en el Reglamento interno de la Direccién de Administracion 2025.

4.10 Desarrollo
No. Responsable Descripcion
1 Direccion de La Direccion de Administracion instruye a la Coordinacion de Recursos|
Administracién/Titular | Humanos a verificar la asistencia del personal.
Coordinacion de Al llegar a las areas y si algun trabajador no se encuentra en su area,
2 Recursos se pregunta al jefe inmediato el motivo por el cual el personal no se
Humanos/Titular encuentra.
Coordinacidn do El titular del area menciona el motivo por el gual personal adscrito a su
3 Recursos area no se encuentra en su area, y los motivos pueden ser por: se le
Humanos/Titular otorgo oficio de comision para atender asuntos relacionados con el area
. que desempefia o por incapacidad por salud.
Coordinacion de La Coordinacién de Recursos Humanos Informa el resultado de la
4 Recursos verificacion de la asistencia del personal a la Direcciébn de
Humanos/Titular Administracion.
g:;;dr:?:gé?tgle La Coordinacion de Gobierno Digital y Tecnologias de la Informacion
5 graly entrega a la Coordinacién de Recursos Humanos las listas de asistencia
Tecnologias de la
" . del personal dentro de los 5 dias de cada mes.
Informacion/Titular
__ La Coordinacién de Recursos Humanos lleva a cabo los descuentos en
6 Coorggfgg: de el sistema de némina, correspondientes a los resultados de las
Hmanas Tauiar verificaciones y de las listas de asistencia del personal, con el visto

bueno de la Direccién de Administracion.

Fin del procedimiento.
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4.11 Diagrama
" Coordinacion de
Direccion de Coordinacion de
Titular de Area Tecnologias de la 8
Administracion Recursos Humanos Inf cién X
=
= s
inicio é
v 1 m
[ Se dirige a las dreas 3
verificar de forma fisica
asistencia del personal
Se revisa que el En su caso se
personal se encuentre justifican las
en su drea de trabajo. ausencias.

Llevar un registro de Retardos, omisiones y faltas generadas por los servidores pubicos/
Numero de descuentos aplicados en el sistema de némina X 100 % = Porcentaje de

descuento.

4.12 Medicion
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4.13 Formatos e instructivos

Formato de Registro de Asistencia Mensual 2025

S= DESCUENTO
CONTROL DE ASISTENCIA CORRESPONDIENTE AL MES DE MAYO 2025
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Formato universal de incidencias 2025.
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Certificado de incapacidad expedido por ISSEMyM.

&=

CERTIFICADO DE INCAPACIDAD FOLIO: E-003556

e "—?.ta:'”‘"“""

Instituto de Seguridad Social

g
:
3
f:
g

UNIDAD MEDICA: CONSULTORIC MEDICO
MCSMEQ00221 - CONSULTORIC MEDICO COYOTEPEC, ISSEMYM  CONSULTA FAMIQBYOTEPEC
NOMBRE SERVIDOR PUBLICO: CLAVE ISSEMyM: INSTITUCION PUBLICA:

1507330-01 H. A COYOTEPEC
NOMBRE MEDICO: CLAVE: TURNO: POR PADECIMIENTO ACTUAL:
Luts Veldzquez Cruz 2757837 Matutino Subsecuents
DIAGNOSTICO: A PARTIR DE: HASTA: DIAS INCAPACIDAD:
G408 . OTRAS EPILEPSIAS 03023025 QTR22075 s
CLASIFICACION DE INCAPACIDAD: FIRMA DEL MEDICO FIRMA DEL PACIENTE
Enfermedad no profesional

CUALQUIER TACHADURA O ENMENDADURA INVALIDA ESTE DOCUMENTC LEGAL. ELIDOCUMENTO ORIGINAL AVALA SU EMISION
Codigo de valdacion: af16623f-245e-4dcc-b301-0cc 14 18076e9

lmm&wum Hluier du 103 datos (Sarachohatuanis). Gue o uso On eils Ncapacdad o3 personal y cons As 1a gecsi0n quin los companie 93
- gue ol con el htw::;‘:‘uﬁuululmﬁbmb mu%mmwm terminos de ko prewelo
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5.1 REGISTRO Y CONTROL DE INCAPACIDADES Y HOJAS DE INCIDENCIA

5.2 Objetivo

Controlar las ausencias justificadas de los trabajadores por motivos personales y de salud,
asi mismo determinar la certeza que el trabajador del Ayuntamiento se encuentra en
incapacidad por algun tema de salud, esto con el fin de mantener un control adecuado de
las salidas del personal por motivos de trabajo durante el dia.

5.3 Alcance

Coordinacion de Recursos Humanos y todas las areas del Ayuntamiento.

5.4 Referencias

Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios Art. 86.

Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios
Art. 56 y 57.

Bando Municipal 2025 de Coyotepec, Estado de México, Capitulo Segundo del Gobierno
Municipal Art. 18,2223 y 24.

Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de Coyotepec, Estado de
México.

Reglamento de Condiciones Generales de Trabajo de los Servidores Publicos del Municipio
de Coyotepec, Estado de México.

5.5 Responsabilidades

Coordinaciéon de Recursos Humanos: Responsable de valorar la salida, entregar el
pase y controlar el registro de las mismas. Valora la necesidad de salida del personal para
otorgar el pase correspondiente. Responsable de la recepcion de la incapacidad médica
por salud y dar certeza de la misma, responsable de aplicar los movimientos econémicos
con base a las incapacidades médicas que se encuentran aprobadas por la instancia
médica correspondiente.

Titular de area: Responsable de constatar que la incapacidad médica al trabajador cuente
con sello y firma de su institucion de seguridad social correspondiente.

Trabajador: El trabajador del Ayuntamiento se acerca a la instancia médica a consulta
con la finalidad de obtener en su saso incapacidad derivada de alguna complicacion de
salud.

Coordinaciéon de Recursos Humanos: La Coordinacion de Recursos Humanos realiza
el registro de permisos y justificantes del personal que labora en la administracion publica
municipal, una vez revisada la informaciéon documental que entrega el trabajador para
justificar su ausencia en el area de trabajo.
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Coordinacion de Recursos Humanos: Responsable de revisar el reporte y aplicar
descuentos por los dias no trabajados, asi como las bajas de personal que ocurren en el
periodo informado.

5.6. Definiciones

Incapacidades: Es la situacion que se da cuando una persona no es capaz de poder
asistir a su trabajo, asi como desempefar las funciones asociadas a este. Esta
incapacidad se da por diversas razones, como puede ser un accidente, un embarazo, asi
como ofra serie de situaciones.

Incapacidad temporal: Perdida de facultades o aptitudes que imposibilita parcial o
totaimente a una persona para desempeiiar su trabajo por algun tiempo.

Incapacidad permanente parcial: Es la disminucion de las facultades o aptitudes de una
persona para trabajar.

Incapacidad permanente total: Es la perdida de facultades o aptitudes de una persona
que la imposibilita para desempenfiar cualquier trabajo por el resto de su vida.

Formato universal de incidencias: Es un formato en el que se dan los detalles de un
acontecimiento que irrumpe el desempefio normal del trabajador del Ayuntamiento.

5.7. Insumos

« Certificado de incapacidad.
¢ Formato universal de incidencias.

5.8. Resultados (R,

At

Registro y control de los certificados de incapacidad y de los formatos universales de R}
IS

incidencias. R
5.9. Politicas et

- I\Iﬂi-:

Se solicita el certificado de incapacidad o el formato universal de incidencias para justificar e
alguna omision o falta al trabajo. Q'I"l‘""

5.10. Desarrollo

Responsable |  Descripcién

Solicita a la Direccibon a la cual se encuentre adscrito, la firma del
Trabajador permiso para ausentarse de su area de trabajo y cuando es tema de
salud se entrega el justificante médico expedido por ISSEMyM.
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Director de area | El Director del area autoriza el permiso firmando el formato universal
correspondiente/ | incidencias o recibiendo el certificado de incapacidad y notifica
Titular Coordinacion de Recursos Humanos.
Se recibe el formato universal de incidencias o en su caso el certificado
Coordinacion de de incapacidad y se acusa de recibido con firma y sello. Cuando se trata
RECiiSos de temas relacionados a la salud del trabajador se otorga el permiso
Hesinanonidss . por el tiempo necesario para su recuperacion, siempre y cuando se

cumpla con el certificado de incapacidad expedido por su unidad de
Seguridad Social.

Coordinacion de
Tecnologias de la
Informacién/Titular

La Coordinacién de Tecnologias de la Informacion entrega a la
Coordinacion de Recursos Humanos las listas de asistencia del
personal dentro de los 5 dias de cada mes para su posterior aplicacion.

Coordinacion de
Recursos
Humanos/Asistente

Con el reporte de incapacidades e incidencias, se debera cotejar la
ausencia con el dia correspondiente al permiso solicitado, para que no
exista descuento al trabajador.

Fin del procedimiento.
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5.11 Diagrama

Coordinacion Coordinacion de | Asistente de
Trabajador Director de de Recursos Tecnologias de la Recursos
area Humanos Informacion Humanos

Solicita permiso
para ausentarce

: 2 )
l—-—-p Autoriza permiso

Entrega a RH lista
de asistencia

Recibe hojas de
incidencias

Fin del procedimieto

5.12 Medicién

Numero de reporte de incapacidades e incidencias/nimero de certificados de incapacidad
y formatos universales de incidencia. X 100 % = Porcentaje de registro de fallas justificadas
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5.13 Formatos e instructivos

Certificado de incapacidad expedido por ISSEMyM.
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Instituto de Seguridad Social m%kiﬁ"‘“

CERTIFICADO DE INCAPACIDAD FOLIO: E-003558 0‘ FEB. 2005 l

UNIDAD MEDICA: consuuromc nto«:ﬁ DE EMISION:

MCSMEOCOIT - CONBUL TORIO MEDICO COYOTEPEC. IBSEMYM  CONSLRTA e
NOMBRE SERVIDOR PUBLICO: CLAVE ISSEMyM: m‘n‘rucm PUBLICA:

180733001
NOMBRE MEDICO: CLAVE: TURNO: POR PADECIMIENTO ACTUAL:
Lins Veldrguer Cruz 275Tas? Matuling Sutisecuente
DIAGNOSTICO: A PARTIR DE: HASTA: DIAS INCAPACIDAD:
G408 - OTRAS EPLEPLAS MU0 OTRRPors L3
CLASIFICACION DE INCAPACIDAD: FIRMA DEL MEDICO FIRMA DEL PACIENTE
Enfermadan no profesional

CUALOUIER TACHADURA O ENMENDADURA INVALIDA ESTE DOCUMENTO LEGAL ELIDOCUMENTO ORIGINAL AVALA SU EMISION
Congo de vakdacion al10623F 245e-40c0-0301-Dcc 14 1 BaTdal

AVISO LEOAL Be gy o - S e i vl st o ity wbhonsin, Aol v bn dumsie o e e ey o
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6.1 CAPTURA DE INFORMACION PARA ELABORACION DE NOMINA
6.2 Objetivo

Preparar oportunamente la integracion y emision de las percepciones por concepto de pago
de némina que le corresponden a los trabajadores de la Administracién Publica Municipal
de Coyotepec.

6.3 Alcance

Direccion de Administracion, Coordinacion de Recursos Humanos y Tesoreria Municipal.
6.4 Referencias

Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios Art 71 al 85.
Bando Municipal 2025 de Coyotepec, Estado de México, Capitulo Segundo del Gobierno
Municipal Art. 18,22 23 y 24.
Reglamento Organico de la Administracién Publica Municipal de Coyotepec, Estado de
México.

6.5 Responsabilidades

6.5.1 Coordinacién de Recursos Humanos: Responsable de elaborar y entregar el
reporte de némina a Tesoreria para que realice lo conducente.

6.5.2 Tesoreria: Responsable de generar la dispersion correspondiente de pago.

6.5.3 Coordinacion de Recursos Humanos: La Coordinacion de Recursos Humanos
captura la informacién con base a movimientos econémicos, altas, bajas, inasistencias,
pensiones alimenticias, seguros, préstamos personales e incapacidades para emitir
informacion correspondiente a la Tesoreria Municipal para que lleve a cabo la dispersion
de la nébmina correspondiente.

6.5.4 Direccion de Administracion: Se elaboran oficios de pago de némina
correspondiente para ser remitidos a la Tesoreria Municipal, para que se pueda llevar a
cabo la dispersion de los sueldos a cada uno de los trabajadores, los cuales van firmados
y sellados por la Direccion de Administracion y la Coordinacién de Recursos Humanos.

6.6. Definiciones

6.6.1 Elaboracion de Nomina: La némina es uno de los documentos mas importantes
dentro de una institucion, ya que ahi se lleva un control de todas las retenciones, por ley
y adicionales, del salario de los trabajadores. De esta operacion se obtiene la cantidad
final que un trabajador recibira en un periodo determinado.
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6.7 Insumos

Reporte de Nomina: La némina debe tener como respaldo la disponibilidad presupuestal

asignada.

6.8 Resultados

Captura de informacion para elaboracion de némina

6.9 Politicas

La némina debe tener como respaldo la disponibilidad presupuestal asignada.

6.10. Desarrollo
No. Responsable Descripcion
Reciben documentacion por parte de las distintas areas en
cuestion de algin movimiento y estos pueden ser:
Descuentos por inasistencias.
1 Coordinacion de Recursos | Por faltas no justificadas.
Humanos/Asistente Altas.
Bajas.
Cambios de adscripcion.
Ajustes de sueldos.
Coordinacion de Recursos | gepara la documentacion por los motivos expuestos en el punto
2 Humanos/ Asistente anterior.
Coordinacion de Recursos | La Coordinacion de Recursos Humanos aplica en el sistema de
3 Humanos/Titular némina los movimientos de némina.
4 Coordinacién de Recursos | Se descargan del sistema de némina los reportes de pago de la
Humanos/Titular quincena en formato Excel.
5 Coordinacion de Recursos | Se envia la informacion de reportes de nomina a la Direccion de
Humanos/ Titular Administracion, previa elaboracion de oficios, para revision.

Coordinacion de Recursos

Se realizan oficios de pago de némina correspondiente para ser
remitidos a la Tesoreria Municipal, para que se pueda llevar a

& Hu"f:;ﬁgzﬁé? de cabo la dispersion de los sueldos a cada uno de los trabajadores
con las firmas de elaboracion y validacion de la misma.
7 Tesoreria Municipal Lleva a cabo la dispersion de némina.

Fin del procedimiento.
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6.11 Diagrama
Coordinacion de
COOerlnacién de A;i::lm de Recursos Tesoreria
H°°“"3°‘ H lnoss“ Humanos/Direccién de Municipal
umanos HnS Administracién
( Inicio )
Recaba la documentacion
[ de diferentes dreas.
. separs B Aplica los
"|  documentacion. A

Se realizan a
oficios para

Se realiza la
dispersion de la
némina.

Se envian reportes
de némina para Se descargan
revision. reportes de pago en

—_————
Fin del
procedimiento.

6.12 Medicion

Numero de némina realizada /Nimero de némina dispersada X 100 % = Porcentaje de

Nomina.

an/o—g i
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6.13 Formatos e instructivos

Oficios remitidos a Tesoreria Municipal.
COYO 3 ‘

Caoyotepec, Estado de Méxco a 17 de enero de 2025

8
X
=)
:

UNIDAD: COORDINACKON DE RECURSOE HUMANOS
OFICI0: COYXCRM/INTAD - 20250002
ABUNTO: PFAGO DE NOMINA

CONTADOR PUBLICO MOIJE 8 RODRIQUEZ ARTEAGA
TITULAR DE LA TEBORERIA

DEL GOBERNO MUNICIPAL DE COYOTEPEC,
ESTADO DE MEXICO, PERIODO 2026-2027.

PRESENTE

For media del presente remiso a usted en forma impresa y dightal a ndmnag de s servidores
pabices de este Ayuntamenta de Coyolepes. comesgondents a la primera quinoena dal mes

de enere del afio en cursd, Pafa que BNJa 3 hien reaizar o pago carrespondents a cada U
% en empo y forma de los sigulenies concepios:

Lttt mml g L URGLL  —
AN 1O rugny WIRWR migs WS Setmal BT [FEAn = | PURLICDS
BavA $1300 3 54 | S92 650 S8 | SA0.811 98 | §1 082 350 8% 11

INTEREANCAMIU 5 07245 SaamsEen | Srr4E2 i | DATIOE a1

:
S
T
8
§
@
S
S
2
g ¢
B
8
)
§

Sin mas por ¢l momento guedo a la onden. Ha'a cuakquer duda o aclaracian al respecia

ATENTAMENTE
*Unigos para Transformar™

MAEITRA YESBICA FELIX MELGUIADEZ
TITULAR DE LA DIRECCION DE ADMINI ETRACION
DEL QOBIERNO MUNICIFAL DE COYOTEPEC,
ESTADO DE MEXICO, PERICDO 2026-2027.

LICENCIADA JAZMIN OARCIA MOREND

TITULAR DE LA COORDINACION DE RECURBO 1 HUMANC 1
DEL QOBERNDO MUNICIPAL DE COYOTEPEC,

ESNTADO DE MEXICO, PERIODO 2026-20Z7.

o o O
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7.1 TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DEL ESTADO DE
MEXICO Y MUNICIPIOS

7.2 Objetivo

Establecer los principios, bases generales y procedimientos para tutelar y garantizar la
transparencia y el derecho humano de acceso a la informacién publica en posesion de los
sujetos obligados.

7.3 Alcance
Unidad de Transparencia y Coordinacion de Recursos Humanos.
7.4 Referencia

Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos Art. 6.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios.
Bando Municipal 2025 de Coyotepec, Estado de México, Capitulo Segundo del Gobierno
Municipal Art. 18,22,23 y 24.

7.5 Responsabilidades

Unidad de Transparencia: Debera recibir y fungir como enlace entre el sujeto obligado y
los solicitantes. Sera la encargada de auxiliar a los particulares en la elaboracion de
solicitudes de acceso a la informaciéon y tramitarlas internamente conforme a la
normatividad aplicable. Con el objetivo que conozca la forma en que protegemos los datos
y los derechos con que cuenta en esta materia; Asimismo, debera girar oficio a la
Coordinacion de Recursos Humanos sobre dicha solicitud a efecto de ser atendida.
Coordinacion de Recursos Humanos: Tiene la responsabilidad de recabar la informacion
requerida y que este a su alcance en sus archivos y expedientes para dar contestacion a
dicha solicitud mediante oficio y conforme a la normatividad aplicable.

7.6 Definiciones

Transparencia: Es el deber que tiene todo Gobierno Demédcrata de informar, rendir
cuentas y poner a disposicion de sus ciudadanos la informacion publica.

Informaciéon Publica: Todo archivo, registro o dato contenido en cualquier medio,
documento o registro impreso, 6ptico, electronico, magnético, quimico, fisico o biolégico
que se encuentre en poder de los Entes Publicos y que no haya sido previamente
clasificada como de acceso restringido.

Informacién Confidencial: La informacion confidencial se refiere a la informacién de la
vida privada y los datos personales, la cual se protegera en todo momento y sélo podran
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tener acceso a ella los titulares de la misma, sus representantes y los servidores publicos
facultados para ello.

7.7 Insumos

Solicitud de un particular, ya sea acudiendo personalmente a la Unidad
de Transparencia del Sujeto Obligado o por medios electronicos a través de internet,
utilizando el Sistema de Solicitudes de Acceso a la Informacién de la Plataforma Nacional
de Transparencia.

7.8 Resultados

Se garantiza el acceso de toda persona a la informacioén publica, asi como transparentar el
ejercicio de la funcién publica a través de un flujo de informacién oportuno, verificable,
inteligible, relevante e integral, la obligacion de los gobiermos de dar cuenta a los
ciudadanos de todos sus actos, especialmente del uso del dinero publico, a fin de impulsar
el combate a la corrupcion.

7.9 Politicas
La informacién confidencial no estara sujeta a temporalidad alguna y sélo podran tener

acceso a ella los titulares de la misma, sus representantes y los Servidores Publicos
facultados para ello.

7.10 Desarrollo
No Responsable Descripcion
Unidad de Recibe solicitud de informacion publica de
1 Transparencia/Titular manera personal o via internet, a través de

plataforma de Transparencia.

Unidad de Notificara mediante oficio a la Coordinacién de

2 ) Recursos Humanos, la solicitud de informacion
Transparencia/Tituar ing da.

SR Debera recabar la informacion requerida, que

3 Coogdunacaé: de este a su alcance y dar contestacion a dicha

Humanos/Titular solicitud mediante oficio y conforme a la

normatividad aplicable.
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1)
4 Unidad de Hace llegar la informacién requerida al g
Transparencia/Titular solicitante. &
3 8
B o =
0 @
Fin del procedimiento. g =
3 S
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7.11 Diagrama §
B
Unidad de Transparencia Coordinacién de Recursos Humanos §
=
3 8
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Recibirs solicitud E
informacion publica
de forma personasl o '8
| G 2
2 Recabara la informacion
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7.12 Medicion

Numero de solicitudes de Informacién ingresadas/nimero de solicitudes de
Informacion atendidas. X 100 % = Porcentaje de Solicitudes de Informacion

Atendidas.

7.13 Formatos e Instructivos
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8.1 BAJAS Y MODIFICACION PATRIMONIAL (ANUALIDAD) EN EL SISTEMA DECLARA NET
8.2 Objetivo

Establecer los principios, bases generales y procedimientos para realizar los movimientos
de sujetos obligados Inicial, Conclusiéon y Modificacion patrimonial (anualidad).

8.3 Alcance

Este procedimiento tiene alcance con todas y cada una de las areas administrativas del
Ayuntamiento, ya que involucra a todos los servidores publicos.

8.4 Referencias

Ley Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, Articulo 33 al
42,
Bando Municipal 2025 de Coyotepec, Estado de México, Capitulo Segundo del Gobierno
Municipal Art. 18,22,23 y 24.
Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de Coyotepec, Estado de
México, 2025-2027.

8.5 Responsabilidades

La Coordinacion de Recursos Humanos tiene la obligacion de alimentar plataforma
Backoffice DeclaraNet, con los datos correctos del Servidor Publico.

8.6 Definiciones

DeclaraNet: DeclaraNet es una herramienta administrada por la Secretaria de la Funcion
Publica que permite a los servidores publicos presentar sus declaraciones patrimoniales y
de intereses.

Declaracion Patrimonial y de Intereses: Es un documento que deben presentar los
Servidores Publicos en México, donde se Transparenta su patrimonio e intereses. Este
tramite es fundamental para que las autoridades puedan verificar la evolucion de los bienes
y asegurar que no existan conflictos de intereses en el ejercicio del Servicio Publico.

8.7 insumos
Datos Personales de la némina del Trabajador.
8.8 Resultados

La correcta alimentacion de la plataforma Backoffice DeclaraNet.
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8.9 Politicas

Todas las personas que se involucren en el proceso de alimentacion de la plataforma
Backoffice DeclaraNet deberan respetar la confidencialidad de la informacién que pudiera

estar en su poder.

Estado de México

8.10 Desarrollo
No Responsable Descripcion
1 Coordinacion de Recursos | Debera dar de alta al Servidor Puablico en la
Humanos/Titular plataforma Backoffice DeclaraNet.

. Procedera a realizar el registro correspondiente de
2 m’ﬂ:fﬂiﬁ‘;:ﬁﬁ’:r"m movimiento inicial, de conclusién o Modificacién
Patrimonial (anualidad) del trabajador.

al de Coyote

Fin del procedimiento.

8.1 Diagrama

Titular Coordinacion de Recursos
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8.12 Medicion

Numero de alta en la plataforma Backoffice DeclaraNet, /nUmero de registros de
movimiento inicial, de conclusion o Modificacién Patrimonial (anualidad) X 100 % =
Porcentaje de Registros realizados.

8.13 Formatos e Instructivos
v B VM BackeSiy Deciuadl X # ¥ = =
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4. SIMBOLOGIA

:
58
SiMBOLO SIGNIFICADO 2 §
S8
g8
Marca el inicio del procedimiento 2 a
c W
2 4
Numero de actividad s -
§
Cuadro con extracto de actividad Q
K
‘8 N
Linea de flujo g
3

Linea de comunicacion via correo
o telefénicamente

( bt ) Determina el final del procedimiento.
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5. REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicion (julio del 2022); elaboracion del presente manual.
Segunda edicion (octubre del 2023); modificacion del presente manual.

Tercera edicion (octubre del 2025); actualizacion del presente manual.

6. DISTRIBUCION

El original del manual de procedimientos se encuentra en poder de la Coordinacion de
Recursos Humanos.

%.
Q
%
x
8
3
:
8
8 X

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

1- Presidencia.

2- Secretaria del Ayuntamiento.

3- Direccion de Administracion.

4- Direccion Juridica Consultiva

5- Organo Interno de Control.

6- Coordinacion General de Mejora Regulatoria.

Pagina | 44

Mfwfo{( pun,

Transformar




Gobiemo Municipal 2025 - 2027
Transformar

@ COYOTEPEC

5. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

-

“2025

7. VALIDACION

Bidloga Marisol Luna Cruz,
Presidenta Municipal Constitucional de
Coyotepec, México.

Vo. Bo.
: S SRl i el)e..

; W g

R

555&:‘(:»_ §on E
Maestra Yesgica Félix Melquiadez, i ' ‘
Titular de la Difeccién de Administracion  Titular de la Coordinacion de Recursos

del Gobierno Municipal de Coyotepec, Humanos del Gobierno Municipal de
Coyotepec, México.

México.

Aprobado mediante acuerdo COY/AYTO/ORD/070 derivado del punto nimero cuatro del orden del dia de la
Trigésima Cuarta Sesion Ordinaria de Cabildo del Ayuntamiento de Coyotepec, Estado de México 2025-2027,
de fecha treinta de octubre de dos mil veinticinco.
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