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Presentacion

Para consolidar un modelo de gobierno que opere y sea eficiente se requiere de una
Administracion Publica que procure alcanzar la vision de un mejor Municipio, por ello
se busca atender las expectativas que demanda un gobierno ordenado, honesto y

tfransparente.

En este sentido, se establecié como estrategia elevar la calidad de la gestion, y entre
sus acciones, actuar conforme a las disposiciones administrativas; asi como incentivar

una mayor eficiencia interinstitucional.

Bajo este contexto, este Manual documenta la accion organizada, los mecanismos de
coordinaciéon y comunicacion, asi como las funciones y actividades encomendadas de
cada area que integra esta Subdireccion, lo anterior, para poder cumplir con los

objetivos y alcances que tiene propuestos esta actual Administracién 2022-2024.
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l. Nombre del procedimiento

a. Alta o Reingreso de Personal General y de Confianza.

Objetivo

Procesar el movimiento de alta de los candidatos a servidores publicos que
ingresan a cualquier unidad administrativa del Ayuntamiento de Ocoyoacac, con
el propdsito de emitir su pago quincenal y establecer, mediante la firma de su
contrato laboral y/o emision del nombramiento, la relacion laboral entre el servidor

publico y el Gobierno Municipal.

Alcance

Aplica a los candidatos a ocupar un puesto, asi como aquellos quienes reingresan

a servir en la funcion publica municipal.

Marco Normativo

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Articulo 123. Toda persona tiene derecho al trabajo digno y socialmente Uutil;
al efecto, se promoveran la creacion de empleos y la organizacion social de
trabajo, conforme a la ley.

Articulo 127. Los servidores publicos de la Federacién, de las entidades
federativas, de los Municipios y de las demarcaciones territoriales de la
Ciudad de México, de sus entidades y dependencias, asi como de sus
administraciones paraestatales y paramunicipales, fideicomisos publicos,
instituciones y organismos autonomos, y cualquier otro ente publico, recibiran
una remuneracion adecuada e irrenunciable por el desempefio de su funcion,
empleo, cargo o0 comision, que deberd ser proporcional a sus

responsabilidades.

QO Tel: 728 288 1120 0 Plaza de los insurgentes #1 Col. Centro, Ocoyoacac, Edo de Méx. C.P. 52740
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e Ley Federal del Trabajo.
Articulo 4. No se podra impedir el trabajo a ninguna persona ni que se dedique
a la profesion, industria 0 comercio que le acomode, siendo licitos. El ejercicio
de estos derechos solo podra vedarse por resolucion de la autoridad
competente cuando se ataquen los derechos de tercero o se ofendan los de la
sociedad.

e Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.
Articulo 1. Esta ley es de orden publico e interés social y tiene por objeto
regular las relaciones de trabajo, comprendidas entre los poderes publicos del
Estado y los Municipios y sus respectivos servidores publicos.
Articulo 5. La relacion de trabajo entre las instituciones publicas y sus
servidores publicos se entiende establecida mediante nhombramiento, formato
anico de movimiento de personal, contrato o por cualquier otro acto que tenga
como consecuencia la prestacion personal subordinada del servicio y la

percepcion de un sueldo.

V. Atribuciones

La Subdirecciéon de Recursos Humanos, para el eficiente y eficaz desempefio de sus

actividades contara con las siguientes Unidades Administrativas:
e Departamento de Nominas y Relaciones Laborales.

e Departamento de Concursos, Profesionalizacion y Desarrollo de Personal.

Correspondiéndole el despacho de los siguientes asuntos:

e Coordinar con el Director General de Administracion la determinacion de los
recursos humanos que se requieran para el debido cumplimiento de las

actividades y objetivos;

e Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales que regulen las relaciones

QO Tel: 728 288 1120 0 Plaza de los insurgentes #1 Col. Centro, Ocoyoacac, Edo de Méx. C.P. 52740 8
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entre el municipio y sus servidores publicos que marcan las disposiciones
legales aplicables;

Regular las relaciones laborales de los servidores publicos y el Ayuntamiento,
verificando que se cumpla con lo establecido por las leyes federales, estatales
y la reglamentacion municipal en la materia;

Analizar, supervisar y controlar que los movimientos de personal se realicen
de conformidad con el tabulador de sueldos y salarios autorizado y con lo
establecido en la Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y
Municipios, Ley General de Responsabilidades Administrativas del Estado de
México y Municipios, Ley del Impuesto Sobre la Renta, Ley Federal del
Trabajo y normatividad aplicable en materia de remuneraciones a servidores
publicos para la adecuada aplicacion del presupuesto asignado para tal

efecto.

Insumos

Oficio de alguna de las unidades administrativas del Ayuntamiento de
Ocoyoacac, donde soliciten personal, detallando el perfil y grado académico

gue busqguen para cubrir la vacante.

Solicitud de Empleo o C.V. de candidato.

Resultados

Cubrir la necesidad de la unidad administrativa del Ayuntamiento de
Ocoyoacac, misma que solicito a través de oficio, en donde solicita se

contrate a alguien para cumplir con las metas y objetivos que tiene.

Politicas

ARO1. Todo movimiento de alta o reingreso, debe ser autorizado por el
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Director General de Administracion previo acuerdo y autorizacion del

Presidente Municipal.

e ARO02. Toda persona que ingrese o reingrese al servicio publico en el
Ayuntamiento de Ocoyoacac, deberé cubrir los requisitos minimos del puesto
gue va a ocupar, establecidos en la Ley del Trabajo de los Servidores
Plblicos del Estado y Municipios. Es responsabilidad de la Unidad
Administrativa que solicita el alta, verificar que se cumpla estrictamente. La
excepcidn a esta norma solo podrd ser autorizada por el Titular de la
Direccibn General de Administracion previo acuerdo con el Presidente

Municipal.

e ARO03. El movimiento de alta se realizara unicamente los dias 1 y 16 del mes
de su incorporacion, o en su caso, al dia habil siguiente, cuando los
sefialados correspondan a dias inhabiles, considerandose como quincena
completa para la emision de su primer pago. La excepcion a esta norma
aplica a aquéllos cuyo nombramiento sea comunicado por el Presidente
Municipal para ocupar una plaza de estructura.

e ARO4. El candidato a ocupar un puesto debera presentar invariablemente
solicitud de empleo y dos fotografias recientes (tamafio infantil fondo blanco),
adicionalmente a los demas requisitos, sefialados en la descripcion de este
procedimiento.

e ARO05. Una vez que el candidato ha sido aceptado para ocupar un puesto,
debera presentar la documentacién requerida que formard parte de su
expediente personal. No podra realizarse el tramite de alta sin previamente
haberse cumplido este requisito.

e ARO06. Para llevar a cabo el movimiento de alta o reingreso de una persona,
debe verificase invariablemente que exista una plaza vacante y que el
candidato no esté inhabilitado por la Secretaria de la Contraloria, consulta que
se lleva a cabo solicitando por medio escrito a la Contraloria Municipal la

QO Tel: 728 288 1120 0 Plaza de los insurgentes #1 Col. Centro, Ocoyoacac, Edo de Méx. C.P. 52740 10
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expedicion de la Constancia de No Inhabilitacion. Asi mismo, en ningun caso,
la Unidad Administrativa que solicite la contratacion de una persona, podra
dar posesién de un puesto sin que se haya realizado, previamente, el tramite
de alta oficial, aun cuando exista una plaza vacante.

e ARO07. Es responsabilidad de la Subdirecciéon de Recursos Humanos en
coordinacion con el titular de la Unidad Administrativa que solicita la
contratacion, verificar la autenticidad de la documentacién presentada por el
candidato para ingreso o reingreso.

e ARO08. Solo procedera el alta de candidatos de nacionalidad extranjera,
cuando se cuente con la documentacion requerida por las autoridades
correspondientes para trabajar en el pais.

e ARO09. En todo movimiento de ingreso o reingreso, los servidores publicos,
observaran el cumplimiento de su horario, previendo que alguna otra actividad
laboral, no interfiera con el mismo.

e ARI10. Entodo movimiento de alta o reingreso, el candidato una vez aceptado,
deberéa entregar copia del contrato de apertura de la cuenta bancaria a la cual
le seran depositadas sus percepciones.

e ARI11. Es responsabilidad de la Subdireccion de Recursos Humanos vy el
Departamento de Némina, asignar al servidor publico que reingrese, el mismo
namero de servidor publico con el que inici6 a laborar.

e AR12. En caso de reingreso, es responsabilidad de la Subdireccion de
Recursos Humanos requisitar de nueva cuenta la documentacion necesaria
para el tramite de alta.

e ARI13. Con el movimiento de alta o reingreso del servidor publico, se genera
el aviso de alta del ISSEMYM con base en el procedimiento establecido por

el propio Instituto.

QO Tel: 728 288 1120 0 Plaza de los insurgentes #1 Col. Centro, Ocoyoacac, Edo de Méx. C.P. 52740 1 1
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Es responsabilidad del Subdirector de Recursos Humanos, que los datos del servidor
publico sean correctos, asi como solicitar los avisos correspondientes; asi mismo,
dar aviso al ISSEMYM en caso de que el candidato declare en la solicitud de empleo
gue es pensionado de ese Instituto, a efecto de que se suspenda el pago de la

pension y evitar adeudos por conceptos de incompatibilidad de percepciones.

IX. Descripcion de Actividades

Interesado, Unidad

Nk administrativa o puesto

Descripcion

Presenta la siguiente documentacién a la
Subdireccion de Recursos Humanos, previa
verificacion de la Unidad Administrativa que solicita
la contratacion:

Original de:

. Solicitud de empleo, con la declaracion de
ser 0 no pensionado de ISSEMYM,
debidamente firmada.

e 2 cartas de recomendacion.

e  Curriculum Vitae.

Original y copia de:

e Contrato de apertura de cuenta bancaria
de ndmina en la que se le depositaran sus
percepciones (Institucion Bancaria con

Candidato quien convenga el Ayuntamiento)
e Acta de nacimiento
e CURP
e Comprobante del Grado maximo de
estudios.

e Titulo y cédula profesional.

. Informe de Antecedentes No Penales

e Cartilla del Servicio Militar Nacional
Liberada, en su caso.

e Comprobante domiciliario (INE, recibo de
teléfono, de luz, de agua).

e Certificado expedido por la Unidad de
Registro de Deudores Alimentarios
Morosos en el que conste si se encuentra
inscrito 0 no en el mismo (tramite que se

QO Tel: 728 288 1120 0 Plaza de los insurgentes #1 Col. Centro, Ocoyoacac, Edo de Méx. C.P. 52740 1 2
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realiza en la Direccion General del
Registro Civil).

Copia de:

e R.F.C. con homoclave, emitido por el
SAT.

e Constancia de acreditaciéon del curso

retorno seguro ante Covid 19

Subdireccion de Recursos
Humanos

Recibe la documentacidon antes mencionada,
verifica, coteja, firma en la copia de los
documentos y devuelve al interesado los originales
presentados conservando las copias para la
integracion del expediente de personal.

Subdireccién de Recursos
Humanos

Solicita por escrito a la Contraloria Municipal la
expedicion de la constancia de No Inhabilitacion.

Subdireccién de Recursos

Si se encuentra inhabilitado, comunica y devuelve
la copia de la documentacién al candidato. Archiva
oficio de respuesta de la Contraloria Municipal en

Humanos original para su control.
Se entera de la inhabilitacion y recibe copia de la
Candidato documentacion.

Subdireccion de Recursos
Humanos

Si el candidato no se encuentra inhabilitado,
verifica la disponibilidad de la plaza y determina si
procede el movimiento.

Subdireccién de Recursos
Humanos

Si procede el movimiento, captura la informacién
en el contrato laboral, una vez validado por el
Subdirector de Recursos Humanos.

Candidato

Firma el contrato laboral.

Subdireccién de Recursos
Humanos

Entrega contrato laboral al Director General de
Administracion para gestionar la firma del
Presidente Municipal asi como el Formato
correspondiente al movimiento.

QO Tel: 728 288 1120
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Abre expediente personal del servidor publico,

7 Subdireccion de Recursos | 5rchiva documentacion y contrato laboral.

Humanos

Entrega al Departamento de Nomina el Formato de
Subdireccion de Recursos | Movimiento que avala el alta o reingreso para su
£ Humanos registro en el Sistema Integral de Nomina.

Q Tel: 728 288 1120 0 Plaza de los insurgentes #1 Col. Centro, Ocoyoacac, Edo de Méx. C.P. 52740 14
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Xl. Medicion

e Mensualmente, si es que hubiera la necesidad de poder cubrir alguna vacante

disponible, la unidad administrativa que asi lo requiera, a través de oficio hara

su solicitud.
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Xll. Formatos e Instructivos
4 Py Ocoyoacac, Estado de México.
Subdireccion de Recursos Humanos.
) , , OCOYOACAC
Formato: FOR-DGDA-SRH 2022 - 2024 ersion Pag. | de B
\ Reporte de Altas 1122 1 1
| 1
ALTAS
2 3 4 5 6 7 8 9 10
Nombre Servidor Fecha de Area / Categoria Sueldo .. .
P Piblico Alta Dependencia |(Presupuestada)| Quincenal Curp RF.C. (13 digitos) | Observaciones
Elabord Revisd
11 12
Autorizd
13
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
REPORTE DE ALTAS DE PERSONAL

(1) | Colocar el periodo de la quincena a que corresponde

(2) El nGmero progresivo de los registros

3) Nombre y apellidos del servidor publico

(4) | Lafecha de ingreso del servidor publico

(5) | Area ala que pertenece la plaza que ocupa el servidor publico

(6) La denominacién de la categoria que corresponda

(7) | Sueldo base y gratificacion

(8) | CURP del servidor publico

(9) Registro federal de contribuyentes del servidor publico incluyendo la
homoclave

(10) | Indicar que ingresa a ISSEMYM, en su caso, si cambia de categoria,
modificar en ISSEMYM puesto y sueldo

(11) | Nombre cargo y firma del funcionario responsable de la elaboracion del
movimiento (Subdirector de Recursos Humanos)

(12) | Nombre cargo y firma del funcionario responsable de la revision del
movimiento (Director General de Administracion)

(13) | Nombre cargo y firma del funcionario responsable de la autorizacion del

movimiento (Presidente Municipal)
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B B NN NN | citaforma de Recaudacion e Informacién de Sequridad Social del ISSEMyM

Modernizamos

los servicios de

Seguridad Social
en beneficios de los
Servidores Publicos

y sus familias

Temas del Sitio

XIll. Simbologia

Simbolo Significado

Indica el inicio del
procedimiento

@ Numero de ctividad

Cuadro con extracto de
actividad

——/

[ INICIO

Linea de flujo

v

Decision

Indica el enlace de dos
partes en un diagrama en
N pagina diferente

[ v ] Determina el final del
Procedimiento
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XIV. Registro de Ediciones

Fecha de - ] i Descripcion de la
. € ioh Modificaciones Realizadas Actualizacion

XV. Distribucion

El Manual de Procedimientos se encuentra en poder del Secretario del

Ayuntamiento, en formato Original.

Y en copia controlada esta distribuida de la siguiente manera: Presidencia, Tesoreria,

Contraloria Municipal.

Disponible en versibn digital en la pagina oficial del ayuntamiento
WWW.0coyoacac.gob.mx.
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XVI. Validacion
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Director General de Administracion Secretario Técnico
Valid6 Autorizé
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Secretario del Ayuntamiento Presidente Municipal
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l. Nombre del procedimiento

b. Baja de Servidores Publicos.

Objetivo
Procesar el movimiento de baja de los servidores publicos generales y de
confianza que dejan de prestar sus servicios en cualquiera de las Unidades

Administrativas del Ayuntamiento de Ocoyoacac.

Alcance
Aplica a los servidores publicos que intervienen en el movimiento de baja en plaza

presupuestal especifica, de los servidores publicos generales y de confianza.

Marco Normativo

e ey Federal del Trabajo.
Articulo 46. El trabajador o el patron podra rescindir en cualquier tiempo la
relaciéon de trabajo, por causa justificada, sin incurrir en responsabilidad.
Articulo 53. Son causas de terminacion de las relaciones de trabajo:
I. El mutuo consentimiento de las partes;
II. La muerte del trabajador;
lll. La terminacién de la obra o vencimiento del término o inversion del capital,
de conformidad con los articulos 36, 37 y 38;
IV. La incapacidad fisica 0 mental o inhabilidad manifiesta del trabajador, que
haga imposible la prestacion del trabajo; y

V. Los casos a que se refiere el articulo 434.
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e Leydel Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.
Articulo 89. Son causas de terminacion de la relacion laboral sin
responsabilidad para las instituciones publicas:
I. La renuncia del servidor publico;
[I. El mutuo consentimiento de las partes;
lll. ElI vencimiento del término o conclusion de la obra determinantes de la
contratacion;
IV. El término o conclusidon de la administracion en la cual fue contratado el
servidor publico a que se refiere el articulo 8 de esta Ley;
V. La muerte del servidor publico; y
VI. La incapacidad permanente del servidor publico que le impida el
desemperio de sus labores.
Articulo 92. El servidor publico o la institucién publica podran rescindir en
cualquier tiempo, por causa justificada, la relacion laboral.

Atribuciones

La Subdireccién de Recursos Humanos es la unidad administrativa responsable
de procesar los movimientos de baja en una plaza presupuestal especifica de los
servidores publicos que dejan de prestar sus servicios en el Ayuntamiento de

Ocoyoacac.

El Subdirector de Recursos Humanos:

e l|dentificar la plaza que quedaréa vacante.

e Solicitar a la Unidad Administrativa la documentacion soporte de la baja
correspondiente.

e Instruir la elaboracion del Reporte de bajas de personal al auxiliar de

movimientos.
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e Recibir Reporte de bajas de personal firmado por el Director General de
Administracion y turnarlo al Jefe de Departamento de Némina, a fin de que

sea capturado en el Sistema de Nomina Integral.

El Analista de movimientos de personal de la Subdireccion de Recursos Humanos

deberé:

e Capturar el Reporte de Bajas, imprimir el original, rotularlo con los nombres
de los titulares que deberan firmarlo.

e Capturar el Reporte de Baja de personal, imprime el original, lo rotula con los
nombres de los titulares.

e Entregar al Subdirector de Recursos Humanos el original del Reporte de Bajas
de personal para recabar las firmas de los titulares de las diferentes unidades

administrativas.

VI. Insumos

Oficio que informa la baja del servidor publico enviado por la unidad
administrativa, adjuntando renuncia, aviso de rescision de la relacion laboral,
acta de defuncion, dictamen de inhabilitacion médica, resolucion emitida por la

Contraloria Municipal.

VIl. Resultados

Baja del servidor publico en el sistema integral de nGmina.

VIIl. Politicas

e BO0O1. Un servidor publico puede causar baja por:
» Renuncia

> Fallecimiento
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» Rescision de la relacion laboral por causa fundamentada en la Ley Federal
del Trabajo y en la Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado
y Municipios.

» Aplicacion de resolucion de la Contraloria Municipal

» Pension por Jubilacion, por Retiro y Tiempo de Servicios, por
Inhabilitacion, o por Retiro en Edad Avanzada.

» El mutuo consentimiento del Ayuntamiento de Ocoyoacac y del servidor
publico.

» EIl vencimiento del término o conclusion de la obra determinante de la
contratacion.

e BO002. Las unidades administrativas solo podran procesar un movimiento de
baja de servidores publicos, cuando cuenten con la documentacién probatoria
del hecho que la origind. Incurre en responsabilidad quien omita este requisito.

e BO003. La fecha en que se realizaran movimientos de baja sera los dias 15y
ultimo de cada mes, o en su caso, el dia habil previo, considerandose como
guincena completa.

La excepcion a esta norma aplica a aquéllos para quienes sea comunicado
por el Presidente Municipal el desocupar una plaza de estructura.

La fecha en que surtira efecto la baja, sera la del dia siguiente a aquel en que
hayan prestado sus servicios por ultima vez.

e BO0O04. En el caso de recibir la instruccién de baja de algun servidor publico
posterior al cierre en el Sistema Integral de Némina.

e BO005. Cuando un servidor publico incurra en cualquiera de las causales de
rescision de la relacion laboral contempladas en la legislacién en la materia,
la Unidad Administrativa en coordinacion con la Subdireccion de Recursos
Humanos y la Contraloria Municipal, debera levantar una Acta Administrativa
en la que se asiente:

a) La falta en la que incurrié el servidor publico y su fundamento legal.
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b) Descripcion de los hechos ocurridos, sefialando lugar, fecha hora y las
personas que testifiquen los hechos.

c) Notificacién de la rescision de la relacion laboral al servidor publico, asi
como de la fecha en que surtira efecto.

d) Firma del servidor publico o constancia de su negativa a firmar el acta
administrativa, hecho que, en su caso deberd hacerse constar con la
firma de dos testigos que hayan presenciado el acto.

e) Firma de las personas que atestiguaron los hechos o bien de otros
servidores publicos que puedan atestiguar la falta.

f) Firma de del delegado sindical, tratdndose de servidores publicos
sindicalizados.

En todo caso debera notificase al servidor publico la rescision de la relacion
laboral, en coordinacion con la Coordinacién Juridica, haciéndole entrega de
una copia del acta administrativa personalmente. En caso de que el servidor
publico se negare a recibir el acta, dentro de los cinco dias siguientes a la
fecha de rescision debera enviar al Tribunal Estatal de Conciliacion y Arbitraje,
para que le sea notificado al servidor publico.

e BO006. La Subdireccion de Recurso Humanos debera en todos los casos,
conservar la documentacion comprobatoria de la baja de los servidores
publicos en su expediente personal.

e BO0O7. El servidor publico que cause baja tiene derecho a percibir un finiquito,
el cual se integrara de acuerdo a lo que, para ello, establece la legislaciéon en
la materia, mismo que sera calculado en coordinacién con personal de la
Coordinacion Juridica Municipal y comunicado por la misma al servidor
publico.

e BO008. Con el movimiento de baja de cualquier servidor publico, se debera
generar el aviso de baja del ISSEMYM con base en el procedimiento

establecido por el propio Instituto. Siendo responsabilidad del Departamento
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de Nomina que los datos del servidor publico sean correctos, solicitando los

avisos correspondientes para la entrega al servidor publico.

IX. Descripcion de Actividades
Interesado, Unidad L,
No. . . Descripcion
administrativa o puesto
Unidad Adm!nlstratlva Remite solicitud de baja y documentos soporte del
1 Interesada /Titular de la A
. hecho que la origind.
Unidad
Recibe el movimiento de baja y revisa con el
Analista de movimientos de personal, el soporte
) > documental (renuncia, aviso de rescision de la
o | Subdireccion de Recursos | re|5cién laboral, acta de defuncion, dictamen de
Humanos inhabilitaciéon médica, resolucion emitida por la
Contraloria Municipal.
Elabora el Reporte de Movimiento de Personal,
Subdireccion de Recursos | rubrica y lo entrega al Subdirector para su
3 Humanos validacion.
Valida el Reporte de Movimiento de Personal y lo
i ., entrega al Director General de Administracion para
4 | Subdireccion de Recursos | g, “autorizacion |y gestion de  firmas
Humanos correspondientes.
Revisa el Reporte de Movimiento de Personal,
Departamento de Némina / | verificando que cumpla con lo estipulado en la
5 Subdireccion de Recursos | hormativa aplicable para llevar a cabo la baja, lo
Humanos rubrica y aplica en el Sistema Integral de Néomina.
g L, Elabora el oficio para la Tesoreria, anexando copia
Subdireccion de Recursos | ye| Reporte de Movimiento de Personal a fin de
6 Humang: ﬁlDéem[?ﬁgamento informar lo que proceda presupuestalmente.
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X. Diagrama

Subdireccién de Recursos Humanos Departamento de Nomina

INICIO

O [t

Recibe la solicitud de
baja y verifica la
documentacion.

@

Elabora el Formato de
movimiento de personal
para incluir la baja.

@

Da aviso a la
Coordinacion Juridica y
a la Contraloria

S

@

Elabora_ eI_ Formato Realiza la baja en el
de movimiento de Sistema  integral  de
personal. Nomina.

FIN

Xl. Medicion
Dada la naturaleza de este procedimiento, no es probable tener un parametro
de medicion para poder ejecutarlo, sino, hasta en tanto se cumpla con alguna

de las causales especificadas en el marco normativo de este procedimiento.
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XIl. Formatos e Instructivos

( ! Ocoyoacac, Estado de México.
Subdireccién de Recursos Humanos.
) Formato:  FOR-DGDA-SRH 2022 - 2024 Version Pag. de OCOYOACAC
\ Reporte de Bajas 1122 1 1 T
1
BAJASDEL ____ AL DE DE
2 3 4 5 6 7 8 9 10
N.P. Clave Nombre Servidor Piblico | Fecha Baja RF.C. Cury Area | Dependencia Categoria Observaciones
" | Empleado (13 digitos) P
Elabord Revisd
11 12
Autorizd
13
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
REPORTE DE BAJAS DE PERSONAL

(1) | Colocar el periodo de la quincena a que corresponde

(2) | El nmero progresivo de los registros

(3) | Clave del empleado

(4) | Nombre y apellidos del servidor publico

(5) | Fecha en que surtira efecto su baja del servidor publico

(6) | Registro federal de contribuyentes del servidor publico incluyendo la
Homoclave

(7) | CURP del servidor publico

(8) | Area a la que pertenece la plaza que ocupa el servidor publico

(9) | La denominacion de la categoria que corresponda

(10) | Documento que soporta el movimiento (renuncia, acta de defuncién, acta
administrativa, etc.)

(11) | Nombre cargo y firma del funcionario responsable de la elaboracion del
movimiento (Subdirector de Recursos Humanos)

(12) | Nombre cargo y firma del funcionario responsable de la revision del
movimiento (Director General de Administracion)

(13) | Nombre cargo y firma del funcionario responsable de la autorizacién del

movimiento (Presidente Municipal)
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Xlll. Simbologia

Simbolo Significado

] Indica el inicio del
procedimiento

@ Numero de ctividad

Cuadro con extracto de
actividad

[ INICIO

Linea de flujo

<> Decisién

v

|\/| Indica el enlace de dos
partes en un diagrama en
pagina diferente
[ o ] Determina el final del
Procedimiento

XIV. Registro de Ediciones

Fecha de A - 1 Descripcion de la
L i Modificaciones Realizadas Actualizacién

Q Tel: 728 288 1120 0 Plaza de los insurgentes #1 Col. Centro, Ocoyoacac, Edo de Méx. C.P. 52740 3 2



OCOYOACAC

RECONSTRUYENDO EL TEJIDO SOCIAL
2022-2024

XV. Distribucion
El Manual de Procedimientos se encuentra en poder del Secretario del

Ayuntamiento, en formato Original.

Y en copia controlada esta distribuida de la siguiente manera: Presidencia, Tesoreria,
Contraloria Municipal.

Disponible en version digital en la pagina oficial del ayuntamiento

WWW.0coyoacac.gob.mx.

QO Tel: 728 288 1120 0 Plaza de los insurgentes #1 Col. Centro, Ocoyoacac, Edo de Méx. C.P. 52740 3 3


http://www.ocoyoacac.gob.mx/

OCOYOACAC

RECONSTRUYENDO EL TEJIDO SOCIAL

XVI. Validacion

Elaboré6

Gil Gonzalez Salazar
Director General de Administracion

Valido

L.D. Javier Sierra Acosta
Secretario del Ayuntamiento
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Secretario Técnico

Autorizé
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. Nombre del procedimiento

c. Seguimiento a Incidencias, Justificaciones y Sanciones en la Puntualidad y

Asistencia.
[I. Objetivo

Justificar aquellas incidencias en la asistencia y puntualidad en que incurran los

servidores publicos del Ayuntamiento de Ocoyoacac, sujeto al sistema de registro.

[1l. Alcance

Aplica a los servidores publicos generales de las unidades administrativas que
integran el Ayuntamiento de Ocoyoacac, quedando exceptuados los servidores
publicos generales y en su caso de confianza previa indicacion y derivado de las

actividades y acciones que asi se justifiquen por escrito.

IV. Marco Normativo

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

Articulo 59. Jornada de trabajo es el tiempo durante el cual el servidor publico
esta a disposicion de la institucion publica para prestar sus servicios. El horario de
trabajo sera determinado conforme a las necesidades del servicio de la institucion
publica o dependencia, de acuerdo a lo estipulado en las condiciones generales

de trabajo, sin que exceda los maximos legales.

V. Atribuciones
El Subdirector de Recursos Humanos, para el efectivo desarrollo de este

procedimiento debera:

o Verificar el control de puntualidad y asistencia, los retardos y el descuento

gue debera aplicarse a los servidores publicos.
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e |dentificar los formatos de “Aviso de Comision” y “Formato de Vacaciones”
qgue ingresaron los servidores publicos para cotejo con los dias de
incidencia en el control de puntualidad y asistencia, para determina si

incurre en falta.

e Autorizar con su firma la aplicacion de “Aviso de Comision” y “Formato de

Vacaciones”.

e Validar el Reporte de Sanciones e incidencias por falta de puntualidad y

asistencia.
e Instruir al Departamento de Nomina aquellos descuentos aplicables.

e Enviar al servidor publico y a su superior jerarquico inmediato, minimo Jefe

de Departamento, el aviso de la sancién a la que ha sido sujeto.

e Obtener del Sistema de Control de la Puntualidad y Asistencia, el reporte
mensual de asistencia de cada servidor, asi como calcular los descuentos
a los que se hara acreedor.

e Requisitar el formato “Reporte de Sanciones e incidencias por falta de
puntualidad y asistencia”.

e Entregar al Jefe Inmediato Superior del servidor publico que tiene
sanciones y/o incidencias para hacer de su conocimiento y firma
correspondiente.

e Integrar copia del formato del Reporte de Sanciones e Incidencias por falta
de puntualidad y asistencia a la carpeta de sanciones mensuales.

e Entregar al servidor publico del resultado de la sancion a la que se ha hecho
acreedor.

QO Tel: 728 288 1120 0 Plaza de los insurgentes #1 Col. Centro, Ocoyoacac, Edo de Méx. C.P. 52740 3 6



VI,

VII.

VIII.

OCOYOACAC

RECONSTRUYENDO EL TEJIDO SOCIAL
2022-2024

Insumos

e Listas de asistencia de todos y cada uno de los servidores publicos

municipales.
e Control de asistencia del checador biométrico.
e Formatos de aviso de comision.
e Formatos de falta.

e Formatos de vacaciones.

Resultados

Aplicar sanciones a los servidores publicos municipales que incurran en faltas
laborales no justificadas y/o retardos, procurando con esto, regular la asistencia
de los trabajadores en las diferentes areas que integran el ayuntamiento

municipal.

Politicas

e PAOQOL. Todo servidor pubico general, debera registrar su asistencia en el
sistema que para ello tenga habilitado y autorizado el Ayuntamiento de
Ocoyoacac.

e PAOQ002. En caso de que asi se justifique, el servidor publico podra llevar el
registro en listas de asistencia, lo cual debe ser autorizado por su superior
inmediato e invariablemente visto bueno del Director General o equivalente

de la unidad administrativa a la que se encuentra adscrito el servidor publico.

e PAO0O03. En el caso de servidores publicos que registran en listas de asistencia,
el Jefe inmediato superior, minimo Jefe de Departamento, elabora oficio
reportando a la Subdireccion de Recursos Humanos las faltas de puntualidad

y asistencia, a fin de que se tramite el descuento correspondiente.
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PAO004. Cuando el servidor publico no pueda concurrir a sus labores por causa
de fuerza mayor, enfermedad o accidente, debera informarlo dentro de las
seis horas siguientes al momento en que debid presentarse a trabajar, por si
o por medio de otra persona, a su unidad de adscripcion.

Cuando no pueda dar cumplimiento a lo sefialado en el parrafo anterior,
debera presentar la documentaciébn comprobatoria que originé su ausencia
dentro de las veinticuatro horas siguientes al momento en que debio presentar
a laborar. El incumplimiento de lo sefialado en esta politica motivara que su

inasistencia se considere como falta injustificada.

PAOOS. Es responsabilidad del servidor publico, entregar en la Subdireccion
de Recursos Humanos el documento que justifique la falta de registro de
asistencia sea de salida o entrada, a mas tardar al tercer dia posterior a que
ocurriese la omision, de no hacerlo, queda sujeto al descuento o acto

administrativo a que haya lugar.

PAQ006. Los servidores publicos que incurran en el transcurso de un mes
calendario en faltas injustificadas de puntualidad seran sancionados de

acuerdo a lo siguiente:

» Una falta de puntualidad: llamada de atencién verbal

» Dos faltas de puntualidad: severa llamada de atencion escrita (formato).
» Tres faltas de puntualidad: suspension de un dia sin goce de sueldo

(formato).

» Cuatro faltas de puntualidad: suspensién de dos dias sin goce de sueldo
(formato).

Si el servidor publico continda incurriendo en faltas de puntualidad se tomaran las
medidas administrativas pertinentes.

PAOQOQ7. La Subdireccion de Recursos Humanos generara un reporte mensual

de sanciones que entregara al Departamento de NOomina para la aplicacién en

QO Tel: 728 288 1120 0 Plaza de los insurgentes #1 Col. Centro, Ocoyoacac, Edo de Méx. C.P. 52740

38



OCOYOACAC

RECONSTRUYENDO EL TEJIDO SOCIAL
2022-2024

nomina de los descuentos correspondientes el cual debera informarse al

superior jerarquico del servidor publico.

PAO008. No se consideran incidencias derivadas del control de puntualidad y
asistencia las Ausencias con motivo de licencia por tramite de pension ante el
ISSEMYM, licencia para ocupar cargo de eleccion popular, licencia por
gravidez y licencia sin goce de sueldo. Para ello, se debera ingresar el

documento que asi lo justifique.

PA0O09. La Subdireccion de Recursos Humanos deberd conservar los
formatos de Justificacion de Incidencias, asi como la documentacion

comprobatoria de los mismos.

PA010. Las unidades administrativas que tengan autorizado que los
servidores publicos adscritos a sus dependencias registren su puntualidad y
asistencia a través de listas, deberan enviar a la Subdireccién de Recursos
Humanos, a mas tardar cinco dias naturales una vez concluida la quincena,

las propias listas de asistencia con los avisos de comision que tuvieren.

IX. Descripcion de Actividades

No.

Interesado, Unidad

o . Descripcion
administrativa o puesto P

Subdireccion de Recursos
Humanos

Obtiene reporte de registro de asistencia del sistema de
registro y calcula el descuento al que podra hacerse
acreedor cada servidor publico, requisitando el formato
de “Reporte de sanciones e incidencias por falta de
puntualidad y asistencia” en original, elabora el oficio
para informar al Jefe Inmediato Superior del servidor
publico de las incidencias que ha tenido.

Subdireccion de Recursos
Humanos

Recibe Reporte de Sanciones e Incidencias por falta de
puntualidad y asistencia verificando el descuento a
aplicar o reintegro por descuento improcedente y oficio,
rubrica y recaba firma del Director General de
Administracién y envia.
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Interesado, Unidad

N administrativa o puesto DESEEIT
Recibe oficio con los datos de sanciones e incidencias
por falta de puntualidad y asistencia verificando el
descuento a aplicar o reintegro por descuento
- 49 , improcedente, mediante el cual se informa de las
3 U?'da qulnSlstratlya /&]elfe incidencias, sanciones y/o descuentos a que se haga
nmst’e 'a.g llip%rl!or € acreedor el servidor publico, en caso de ser acreedor a
epagl R una suspensién, informa el o los dias que sera
suspendido, con firma el servidor publico de enterado y
envia a la Subdireccién de Recursos Humanos.
Recibe oficio mediante el cual se informa de los dias de
4 Subdireccién de Recursos suspension y/o enterado de la sancion por parte de
Humanos unidad administrativa y entrega al Jefe de Departamento
de Némina.
Departamento de Nomina / Recibe oficio y ejecuta de existir, los descuentos al
5 Subdireccion de Recursos personal.
Humanos
Recibe “Reporte Sanciones e Incidencias por falta de
_ o puntualidad y asistencia” original y firmado, y se archiva
6 Subdireccion de Recursos

Humanos

en la carpeta de sanciones mensuales.
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Analista de la puntualidad y
asistencia

Subdirector de Recursos
Humanos

Unida Administrativa /Jefe
Inmediato Superior del
Servidor Publico

Departamento de N6mina /
Jefe del Departamento

INICIO

Obtiene reporte de
asistencia del Sistema
de Puntualidad

Genera célculo de
retardos y faltas de
cada servidor publico

Revisa y valida el

Elabora formato y oficio
de acuerdo a las
sanciones o descuento

Reporte de Sanciones
e Incidencias.

Solicita elaborar el
oficio para
conocimiento del Jefe

por servidor publico, y
entrega al subdirector de

Rariirene Hiimanne

Superior Inmediato del
servidor pablico.

Informa al Jefe Superior
Inmediato del servidor
publico las incidencias

Archiva el Reporte de
Sanciones e Incidencias

y descuentos a aplicar.

Recibe copia del oficio

para efectuar la
deduccion al servidor
nihlico

Recibe y se da por
enterado de las

v

en la carpeta
correspondiente.

FIN

sanciones y descuentos
del servidor publico
adscrito

QO Tel: 728 288 1120

0 Plaza de los insurgentes #1 Col. Centro, Ocoyoacac, Edo de Méx. C.P. 52740

41



XI.

XII.

OCOYOACAC

RECONSTRUYENDO EL TEJIDO SOCIAL
2022-2024

Medicion

Para efectos de poder realizar las sanciones correspondientes, de manera
quincenal, se recibiran y analizaran los reportes de incidencias, listas de
asistencia, controles de asistencia del checador biométrico, avisos de faltas no

justificadas y formatos de comisiones.

Formatos e Instructivos

/ (ﬁ’ AVISO DE FALTA @'}N

GOV AC
Dowamec B0 0o MEco. 3 de 0
D=l Empleado: No.
Dol Departarnents # Departaments do Recer s Humanos
Perman pot dials) Do) o9 Les Ars Total de horm
Delas haras
Al ae Mes Ao Alas hotas
Para: Fatar dia comoleto I I Sabrantesde lahorade saiida :l
Uegar tarde I I En horade Trabajo :l
Per motivo de Asgntos Familares D Incapacidad SSEMYM D Injuseil icada D
Otros
Goe= de Susldo : $in Goes de Sueldo :
e dn i & f e e ST
PO ‘ - S O
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Ocoyoacac, Estado de México.

Subdireccion de Recursos Humanos.

Formato: FOR-DGDA-SRH Aviso o
Sanoadn 2022 - X028

Ve

e

Dirpcsdn Ganeral do Adsirmiracdn
Subdrecoin de Recursos Mumanos

AVISO DE SANCION POR FALTAS DE PUNTUALIDAD Y ASISTENCIA

Feoha de Emson

Clave
Servdora) Norbre Senidorial Piblosa) Arna de Amcroan
Poblcola)
o o noticn s alias y folarcos Oo B QUncens Ol mes oo
Maotivo
[ Coereaiones
-r\rboq.csemoem.\_
Por 0o chotr ontrxds Por ro checar salids Fata oo asstoncn Retardos
() { ) ) ()
Firma y huedla Senddornta) Nemtre fora y seldo ded Jedeya)
Ptihceda Irrmedatoa) Subdirocra de Recursos Mrnanos

NOTA: Eate formato no &8 valdo o presenta tachaduras, ermendacuras O cualguier ofra alteracion.
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Ocoyoacac, Estado de México.

Subdireccion de Recursos Humanos

Forme®o: FOROCGDASRHOOI  Avisode el g | M
Comision 2022 - 2024 . . . JOCOYOACAC

FOR-DGDA-SERH.0013
Direccitn Genera o Administracidn
Subdreccion de Rooursos Humancs

AVISO DE COMISION
Fecha de Emision
¥
Clave
Servidor(a) Nombre Servidor(a) Publico(a). Area de Adscripcion
Publico(a)

o>e le notfica que ha 5100 asignadola) a cumplir una CoMISION 08 SErCo en:

Fecha de En un horario de: Por lo cual estara exento(a) de registrar:
commeson

Entrada Salida Entrada y salda
() () ()

Nombre, firma y sello del Jefe(a)
Firma y huella Servidor(a) Publico(a). Inmediato(a).

NOTA:
Ecte formato no ec valido ¢l precenta tachadurac, enmendadurac © ousiquier otra aiteracion.
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Ocoyoacac, Estado de México.

"

Subdireccion de Recursos Humanos.

7/
)

FORDOGDASRHOM

yacaciones 2002 « 2004

Yarsan

Aviso e

Mg &

OCOYOACAC

FOR-DGDA-SRH-034

Direcadn Generd de Adminsracdn
Subdreccion de Recursos Humanos

Formato de Vacaciones

Fecha de Emeadn

Numero de
Nombre Servidor(a) Pabio(a) Emoioadola) Arad de Adscrpcion
Caegora
Con Goce de susido X

D= a
vvar

Fochas

Espocifque ¢ panodd a que comespanden

Restan

Firma y huela del
Sevwdor Plbico

Nomire, 1 y salo dol
Jate mediato

Sdrecr de
Recursos Humanos

C Gi Gonndiez Salarar
Dyvecior Ganerd de
ASmisracitn

NOTA:

Ecte formato no ec valido ¢l procenta tachacuras, enmencadurats © cusiquier ofra alteraoion.
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%% Ocoyoacac, Estado de México )
Subdireccion de Recursos Humanos :
Formato: Utts de aciclencis 2022 - 2024 e OCOVOACAL
Nes Quincena & el e del 2022
fecha o, de PRV X Hora de = Hora de
Emginadd Nomtr e Sewovdor Fubiko Saarads ima Salids Firma

Nombre y firma del Titulsr del Ares Administrativa

NOTA: Este formeto no s vildo s prewnts techederm, enmendadures 0 (ualgeier otra alteracion,
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XIll. Simbologia

Simbolo Significado

Indica el inicio del
procedimiento

@ Numero de ctividad

Cuadro con extracto de
actividad

[ INICIO

—J

v

Linea de flujo

|\/| Indica el enlace de dos
partes en un diagrama en
pagina diferente
[ o ] Determina el final del
Procedimiento

XIV. Registro de ediciones

Fecha de A ¢ Descripcion de la
i Modificaciones Realizadas Actualizacién
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XV. Distribucion

El Manual de Procedimientos se encuentra en poder del Secretario del
Ayuntamiento, en formato Original.

Y en copia controlada esta distribuida de la siguiente manera: Presidencia, Tesoreria,
Contraloria Municipal.

Disponible en version digital en la pagina oficial del ayuntamiento
WWW.ocoyoacac.gob.mx.
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XVI. Validacion

Elaboro Reviso
Gil Gonzalez Salazar Lic. Marco Antonio Martinez Garcia
Director General de Administracion Secretario Técnico
Valid6 Autorizd
L.D. Javier Sierra Acosta Samuel Verdeja Ruiz
Secretario del Ayuntamiento Presidente Municipal
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l. Nombre del procedimiento

d. Pago de nébmina a los Servidores Publicos.

Objetivo
Efectuar la dispersion del pago oportuno a los servidores publicos del

Ayuntamiento de Ocoyoacac, mediante la afectacion correspondiente en el
Sistema Integral de Nomina.

Alcance

Aplica para todos los servidores publicos y personas que prestan sus servicios
laborales al ayuntamiento de Ocoyoacac, Estado de México.

Marco Normativo

e |ey Federal del Trabajo.

Articulo 82. Salario es la retribucién que debe pagar el patron al trabajador
por su trabajo.

Articulo 84. El salario se integra con los pagos hechos en efectivo por cuota
diaria, gratificaciones, percepciones, habitacion, primas, comisiones,
prestaciones en especie y cualquiera otra cantidad o prestacion que se
entregue al trabajador por su trabajo.

Articulo 90. Salario minimo es la cantidad menor que debe recibir en efectivo
la persona trabajadora por los servicios prestados en una jornada de trabajo.
El salario minimo debera ser suficiente para satisfacer las necesidades
normales de una o un jefe de familia en el orden material, social y cultural, y
para proveer a la educacién obligatoria de las y los hijos. Se considera de
utilidad social el establecimiento de instituciones y medidas que protejan la
capacidad adquisitiva del salario y faciliten el acceso de toda persona
trabajadora a la obtencion de satisfactores. La fijacion anual de los salarios

minimos, o la revisién de los mismos, nunca estara por debajo de la inflacion
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observada durante el periodo de su vigencia transcurrido.

e Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

Articulo 71. El sueldo es la retribucién que la institucion publica debe pagar
al servidor publico por los servicios prestados.

Articulo 73. El pago del sueldo se efectuara preferentemente en el lugar
donde los servidores publicos presten sus servicios dentro del horario normal
de labores; su monto se podra cubrir en moneda de curso legal, en cheques
nominativos de facil cobro o utilizando el sistema que brinde mayor
oportunidad y seguridad en el pago a los servidores publicos de acuerdo a lo
establecido en las condiciones generales de trabajo o de conformidad con el

sindicato respectivo.

e (Cddigo Fiscal de la Federacion.

Articulo 1. Las personas fisicas y las morales, estan obligadas a contribuir
para los gastos publicos conforme a las leyes fiscales respectivas. Las
disposiciones de este Cddigo se aplicaran en su defecto y sin perjuicio de lo
dispuesto por los tratados internacionales de los que México sea parte. Sélo
mediante ley podra destinarse una contribucién a un gasto publico especifico.
Articulo 2. Las contribuciones se clasifican en impuestos, aportaciones de
seguridad social, contribuciones de mejoras y derechos, las que se definen de
la siguiente manera:

I. Impuestos son las contribuciones establecidas en ley que deben pagar las
personas fisicas y morales que se encuentran en la situacion juridica o de
hecho prevista por la misma y que sean distintas de las sefialadas en las
fracciones Il, 11l y IV de este Articulo.

Il. Aportaciones de seguridad social son las contribuciones establecidas en ley
a cargo de personas que son sustituidas por el Estado en el cumplimiento de

obligaciones fijadas por la ley en materia de seguridad social o a las personas
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gue se beneficien en forma especial por servicios de seguridad social
proporcionados por el mismo Estado.
lll. Contribuciones de mejoras son las establecidas en Ley a cargo de las
personas fisicas y morales que se beneficien de manera directa por obras
publicas.
IV. Derechos son las contribuciones establecidas en Ley por el uso o
aprovechamiento de los bienes del dominio publico de la Nacion, asi como por
recibir servicios que presta el Estado en sus funciones de derecho publico,
excepto cuando se presten por organismos descentralizados u oOrganos
desconcentrados cuando en este Ultimo caso, se trate de contraprestaciones
gue no se encuentren previstas en la Ley Federal de Derechos. También son
derechos las contribuciones a cargo de los organismos publicos
descentralizados por prestar servicios exclusivos del Estado.

e Ley del Impuesto Sobre la Renta.
Articulo 94. Se consideran ingresos por la prestacion de un servicio personal
subordinado, los salarios y demas prestaciones que deriven de una relacién
laboral, incluyendo la participacion de los trabajadores en las utilidades de las
empresas y las prestaciones percibidas como consecuencia de la terminacion
de la relacion laboral. Para los efectos de este impuesto, se asimilan a estos
ingresos los siguientes:
I. Las remuneraciones y demas prestaciones, obtenidas por los funcionarios
y trabajadores de la Federacion, de las entidades federativas y de los
municipios, aun cuando sean por concepto de gastos no sujetos a
comprobacion, asi como los obtenidos por los miembros de las fuerzas

armadas.
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Atribuciones

El Director General de Administracion debe:

* Firmar el oficio de registro presupuestal y pago de némina.

» El auxiliar administrativo entrega a Tesoreria el oficio de registro presupuestal
y pago de némina, asi como el formato de altas, bajas y/o modificaciones de la

quincena correspondiente.

La Subdirectora de Recursos Humanos debe:

» Verificar que los descuentos generados sean aplicados.

* Vigilar los cambios de categoria y salario autorizados.

* Vigilar que se apliquen los beneficios que son otorgados a servidores publicos
sindicalizados por Convenio de Prestaciones de Ley y Colaterales.

* Revisar y rubricar el oficio de solicitud de registro presupuestal y pago de
noémina y recabar la firma del Director General de Administracion.

El Departamento de Némina:

* Realizar la formulacioén e integracion de la némina quincenal de los servidores
publicos.

* Realizar los calculos y aplicacién para los pagos de aguinaldo, prima
vacacional, conceptos que deben ser calculados en forma proporcional de
acuerdo con la fecha efectiva de ingreso de cada servidor publico.

* Aplicar en el Sistema Integral de Némina los pagos diversos que derivan del
Convenio de Prestaciones de Ley y Colaterales del ejercicio fiscal que
corresponda, asi como los que deriven de otros instrumentos juridicos
contractuales en favor de los servidores publicos del Ayuntamiento de Ocoyoacac.
* Aplicar el descuento por faltas de puntualidad y asistencia.

» Generalos movimientos de alta y/o actualizacioén de los pagos de la prima por
permanencia en el servicio a peticion del servidor publico y de acuerdo con la

antigiedad comprobada.
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* Archivar la documentacion que de soporte a cada movimiento en el Sistema

Integral de Némina.

* Generar y resguardar en dispositivo magnético el respaldo de la némina

aplicada en cada quincena.
» Elaborar el oficio de solicitud de registro presupuestal y pago de némina y
entregarlo a la Subdirectora de Recursos Humanos para su revision y rubrica.

* Imprimir por duplicado los comprobantes de percepciones y deducciones de
nomina entregando al servidor publico un original y resguardando aquel en el que

nos acusa de conocimiento y recibo con firma autografa y huella digital.

Insumos

e Listas de asistencia de todos y cada uno de los servidores publicos
municipales.

e Control de asistencia del checador biométrico.

e Formatos de aviso de comision.

e Formatos de falta.

e Formatos de vacaciones.

e Aviso de movimientos, ALTA ISSEMyM.

e Aviso de movimientos, BAJA ISSEMyM.

Resultados

Integracion de la nOmina, misma que contiene las percepciones y deducciones
para su debido pago en tiempo y forma a todo el personal que labora en el
ayuntamiento de Ocoyoacac, Estado de México.
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Politicas

PNOO1. Los servidores publicos que ingresen o reingresen al Ayuntamiento de
Ocoyoacac, le seran depositadas sus percepciones quincenales, aguinaldo, prima
vacacional y cualquier otro concepto de sueldo ordinario o extraordinario, asi
como las prestaciones econdémicas a que tengan derechos en cuenta bancaria
presentada para tal fin.

PNOO2. El depodsito de las percepciones en cuenta bancaria debera contar en
todos los casos, con el consentimiento del servidor publico documentado por la
copia del contrato del que hace entrega en la Subdireccion de Recursos Humanos,
el cual es parte integrante de su expediente.

PNOO3. El Departamento de Némina es el responsable de generar la informacién
que conforma el comprobante de pago que corresponda a cada servidor publico
el cual debe contar los conceptos de percepciones y deducciones.

PNOO4. Es responsabilidad de todo servidor publico acudir por su recibo de
nomina en los dias indicados para ello.

PNOO5. Cuando un servidor publico deje de prestar sus servicios es
responsabilidad de su superior inmediato, Director General o equivalente dar aviso
oportuno con la finalidad de interrumpir de ser necesario el pago.

PNOO06. Cualquier depésito indebido que se realice por omisién del cumplimiento
de la norma anterior sera responsabilidad de la instancia (superior inmediato,
Director General o similar) que haya incurrido en la misma.

PNOO7. En el supuesto de que a un servidor publico se le haya realizado algun
deposito indebido, se realizara lo siguiente:

a) Si el servidor publico esta activo, el descuento se efectuara sobre las
percepciones en la quincena o quincenas subsecuentes.

b) Si el servidor publico dejo de prestar sus servicios, el descuento se realizara
en el finiquito correspondiente o0 en las prestaciones econdmicas que le

correspondan.
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PNOO08. Para llevar a cabo el pago de nomina del servidor publico a través de

referencia bancaria, seré responsabilidad de propio servidor publico acudir por la

referencia a la oficina del titular de la Subdirecciéon de Recursos Humanos.

PNOOQ9. Las referencias bancarias se encontraran disponibles para entrega al

servidor publico el mismo dia de pago al personal general, una vez que la

Subdireccion de Recursos Humanos las reciba por la Tesoreria Municipal, unidad

administrativa responsable de la generacién de las mismas.

PNO010. El Departamento de Némina es el responsable de la entrega de los

comprobantes de percepciones y deducciones a los servidores publicos,

organizando para ello el dia de entrega méas conveniente.

IX. Descripcion de actividades
Interesado, Unidad ..,
No. g . Descripcion
administrativa o puesto
Apertura cuenta de némina en Institucién Bancaria y
1 Servidor Publico entrega copia del contrato en la Subdireccion de
Recursos Humanos.
Recibe copia del contrato de cuenta de némina y
b Subdireccién de Recursos | entrega al Departamento de Nomina para el registro
Humanos correspondiente autorizando el nimero de cuenta
en el Sistema Integral de Nomina.
> 4 Integra el nimero de cuenta en el Sistema Integral
Depar_tamgpto de Nomina/ | de Némina y genera quincenalmente informacion del
3 | Subdireccion de Recursos | formato de comprobante de percepciones Y
Humanos deducciones.
Departamento de Nomina/ | Si el servidor publico no autoriza el depdsito via
4 Subdireccion de Recursos | nbmina, se solicita a la tesoreria el pago mediante
Humanos referencia bancaria.
Departamento de Nomina / | Imprime dos originales de los comprobantes de
5 Subdireccion de Recursos | percepciones y deducciones y entrega uno al

Humanos

servidor publico.
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Interesado, Unidad

N administrativa o puesto DESEZEE
. - Obtiene y firma el comprobante de percepciones y
6 Servidor Publico deducciones y referencia bancaria de ser el caso.
Departamento de Nomina / | Recopila el otro comprobante de percepciones y
7 Subdireccion de Recursos | deducciones firmados y con huella.
Humanos
8 Tesoreria Recibe original para su resguardo.
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Servidor Publico

Subdireccion de Recursos
Humanos

Departamento de Némina

Tesoreria

INICIO

Apertura cuenta de
némina y entrega copia

Recibe copia  del
contrato de cuenta de

del contrato en la
Subdireccion de
Recursos Humanos.

Integra el nimero de cuenta
en el Sistema Integral de

némina y entrega al
Departamento de
No6mina para el registro.

¢El servido
publico

autoriza su
dep6sito via
nomina?

NO

Noéminay genera el formato |
de comprobante de
percepciones y
deducciones.

A4

Procesa némina y solicita a
la tesoreria el pago
mediante la referencia
bancaria.

Obtiene y firma el
comprobante de
percepciones y ¢
deducciones y
referencia bancaria de
ser el caso.

Imprime dos originales de

los comprobantes de
percepciones y
deducciones y entrega
uno al servidor publico.
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XI. Medicién
Dada la periodicidad del pago y poder efectuar descuentos correspondientes, de
manera quincenal, se recibiran y analizaran los reportes de incidencias, listas de
asistencia, controles de asistencia del checador biométrico, avisos de faltas no
justificadas y formatos de comisiones, formatos de vacaciones y/o cualquier otro

documento que sirva de base para tales efectos.

XIl. Formatos e instructivos

[' [ }'ﬂ ._;‘ - Aspel-NOI 9.0 MUNICIPIO DE OCOYOACAC  31/Jul/2020

v
Trabajador Tablero de némina P/D Movimientos NOI Asistente | Disp Coreo Cierre d
Abrir empresa =
Datos del propictario de la Licencia de Uso A
1 MUNICIFID DE OCOYDACAC
2 MUNICIPIO DE OCOVOACAC
Usuario /Adminishador
Cla |
< > Acept Cancel Ay
Buscar 77 | 27 de Juiio de 2020 : a
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Simbolo

Significado

[ INICIO

Indica el inicio del
procedimiento

©

Ndmero de ctividad

Cuadro con extracto de
actividad

v

Linea de flujo

>

Decision

Z

Indica el enlace de dos
partes en un diagrama en
pagina diferente

)

Determina el final del
Procedimiento

XIV. Registro de ediciones

Fecha de
Actualizacion

Modificaciones Realizadas

Descripcion de la
Actualizacion
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Distribucion
El Manual de Procedimientos se encuentra en poder del Secretario del

Ayuntamiento, en formato Original.

Y en copia controlada esta distribuida de la siguiente manera: Presidencia,

Tesoreria, Contraloria Municipal.

Disponible en version digital en la pagina oficial del ayuntamiento

WWW.0coyoacac.gob.mx.
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XVI. Validacion

Elaboro

Gil Gonzalez Salazar
Director General de Administracion

Valido

Reviso

Lic. Marco Antonio Martinez Garcia
Secretario Técnico

Autorizo

L.D. Javier Sierra Acosta
Secretario del Ayuntamiento
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FUNCIONES DE LA DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES, Y
ADQUISICIONES Y COMPRAS

e Proponer y establecer politicas, lineamientos y mecanismos administrativos para el registro,
control, suministro, preservacion y mantenimiento de los bienes muebles asignados a las
dependencias y unidades administrativas del Municipio.

e Recibir los requerimientos de las diferentes dependencias con el objeto de valorar y tener el
soporte para realizar cotizaciones y se autoricen las adquisiciones de los bienes solicitados a
través de la direccion general de administracion.

e Planear, organizar, coordinar, y supervisar la ejecucion de los procedimientos de
adquisicién y arrendamiento de bienes y contratacién de servicios.

e El Enlace de las dependencias es el responsable de solicitar a través de oficio y formato de
requisicion a la direccion general de administracion el tipo de material, servicio o
mantenimiento requerido.

e Una vez revisado el oficio y formato de requisicion del material, servicio o mantenimiento
requerido, se procedera a su atencion.

e Se enlista en la hoja de requisicion el material necesario y se le asigna a Servicios Generales
para que informe si cuenta con lo solicitado y la fecha en que se pueda recoger el material.

e Cuando el material para la reparacion no se encuentre en almacén, el tipo de atencion a la
solicitud aumentara dependiendo de la disponibilidad de recursos, en caso de ser un servicio
que no pueda demorar su atencién, como una fuga, un corto circuito, un apagén, etc.,
Administracién comprara a través de su fondo resolvente el material necesario.

e Para la adquisicion de material o la contrataciéon de servicio por parte de un proveedor o
prestador de servicio externo, se llevara a cabo el procedimiento de adjudicacién de acuerdo
a lo que establece la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, y servicios del sector publico o
en su caso la ley de Contratacion Puablica del Estado de México y Municipios.

e LaDireccién General de Administracion definird la cantidad de material necesario de acuerdo
a las necesidades de las distintas dependencias para contar con las existencias 6ptimas que
permitan el abastecimiento.

e La Direccion General de Administracién en base a los requerimientos de las dependencias
deberan determinar la cantidad de materiales necesarios para satisfacer las necesidades
anuales de las dependencias.

e La Direccién General de Administracién, debera considerar el Presupuesto anual autorizado
por Cabildo para cada ejercicio, en el capitulo de materiales y suministros.

e Los requerimientos de materiales se atenderan mediante oficio y el formato de requisicion

e Una vez recibido el oficio y la requisicién se procedera a revisar los topes presupuestales
correspondientes.

e Para el caso de las entregas hechas directamente por los proveedores se llevara un registro
de las mismas que deberan ser cotejadas con las facturas y remisiones firmadas de
conformidad de entrega por el servidor publico habilitado de cada dependencia que cada
proveedor debera entregar a la Direccion General de Administracion.
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Procedimiento para el parque vehicular del gobierno municipal

¢ Los mantenimientos a cargo de la subdireccion son: preventivos y correctivos a los bienes
muebles e inmuebles propiedad del ayuntamiento y en arrendamiento.

e Los mantenimientos referidos cubriran bienes muebles e inmuebles, entre otros podemos
encontrar: alarmas, escritorios, sillas, sillones, archiveros, electrénico, plomeria, herreria,
carpinteria, pintura, cristaleria, canceleria, puertas, ventanas y extintores.

e Todos los datos que se especifican en el formato oficial “tarjeta de resguardo de vehiculos”
deberan ser llenados en forma obligatoria por cada dependencia, seguin corresponda en
presencia de personal de la subdireccion de almacén, mantenimiento, servicios generales,
administracion, control vehicular y combustible en conjunto con la coordinaciéon de archivo y
bienes patrimoniales

e La programacion de los mantenimientos preventivos a realizar por un proveedor o prestador
de servicio externo, se llevara a cabo de acuerdo con las condiciones establecidas en el
contrato o pedido con el proveedor o prestador de servicio adjudicado.

e Las partidas presupuestales de mantenimiento de edificios y mobiliario de equipos son
centralizadas por lo que seran ejercidas por la Direcciobn General de Administracion, de
acuerdo con la normatividad presupuestal para la autorizacion y ejercicio del gasto publico de
la Administraciéon Municipal vigente.

e Cada dependencia, segun corresponda, de los vehiculos asignados conforme a sus
necesidades de operacién queda obligada a utilizarlo exclusivamente
para el desempefio de sus funciones publicas y a estar pendiente del mantenimiento
preventivo y/o correctivo que el vehiculo requiera, su verificacién vehicular, y cumplimiento
de obligaciones de naturaleza fiscal o legal que ocurran.
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Direccion de

Direccion de Recursos

Recu_rsos Direccién General de Materiales, Adquisiciones y
Materiales, L L,
Adquisiciones y Administracion _ Comp.ra.s _
Unidad Administrativa
Compras

INICIO

&

Identificacion y
analisis del
problema a través
de oficioy
requisicion
ingresada a la
Direccion General
de Administracion

- &

Validacion y
cotizacion de
acuerdo al
presupuesto
asignado y
autorizado para
cada area.

4

NO

1

Se detiene
la compra

Se realiza
adquisicion, se
genera la factura 'y
se ingresa a

Tesoreria. »

FIN
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VIIl. Directorio

Samuel Verdeja Ruiz
Presidente Municipal Constitucional

L.D. Javier Sierra Acosta
Secretario del Ayuntamiento

C. Gil Gonzalez Salazar
Director General de Administracién
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IX. Validacion y Autorizacion

Elabord

Reviso

Gil Gonzalez Salazar
Director General de Administracion

Valido

Lic. Marco Antonio Martinez Garcia
Secretario Técnico

Autorizé

L.D. Javier Sierra Acosta
Secretario del Ayuntamiento
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X. Actualizacioén

Fecha de Descripcion de la Actualizacion
Actualizacion
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