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El siguiente manual de Organizacion de la Coordinacion de Recursos
Humanos tiene como objetivo, dar a conocer de una manera explicita
la estructura que existe en el area y las diferentes funciones que se

realizan.

Este es un documento que tiene como finalidad establecer los

objetivos y funciones que tiene el area de Recursos Humanos del
Ayuntamiento de Ayapango a fin de que sirva como guia en la

ejecucion de las diferentes funciones que se realizan.

Cabe mencionar que se realiza este manual con el propésito de que
cada miembro que integra este departamento, tenga bien conocer los
objetivos y las responsabilidades asignadas, permitiéndole conocer las

disposiciones legales por las que opera el departamento, llevando a

H cabo una mejora continua.
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I. ANTECEDENTES

En las administraciones pasadas Recursos Humanos era un area

dependiente de la Direccién de Finanzas y Tesoreria.

Actualmente Recursos Humanos es una coordinacion con atribuciones
propias y personalidad juridica que se encuentra en el organigrama y

Bando Municipal asi como también con presupuesto propio.
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II. BASE LEGAL

* LEY DEL TRABAJO DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL
ESTADO Y MUNICIPIOS

* CONSTITUCION FEDERAL ART 115 Y 123
* LEY FEDERAL DEL TRABAJO

* LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO
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III. OBEJETIVO Y ATRIBUCIONES

et MGl Dt

De acuerdo a la Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del

Estado y Municipios podemos regular las relaciones de trabajo,
comprendidas entre los poderes publicos del Estado y los Municipios y

sus respectivos servidores publicos.

Articulo 47. Para ingresar el servidor publico requiere:

. Presentar una solicitud utilizando la forma oficial que se

r autorice por la institucion publica o dependencia

correspondiente;

[l Ser de nacionalidad mexicana, con la excepcion prevista en

el articulo 17 de la presente ley;
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[Il. " No tener antecedentes penales por delitos intencionales:

V. No haber sido separado anteriormente del servicio por las
causas previstas en la fraccion V del articulo 89 y en el articulo

93 de la presente ley;

V. Tener buena salud, lo que se comprobara con los certificados
médicos correspondientes, en la forma en que se establezca

en cada institucion publica;

VI.  Cumplir con los requisitos que se establezcan para los

diferentes puestos;

VII.  No estar inhabilitado para el ejercicio del servicio pablico.
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Articulo 50. ElI nombramiento aceptado obliga al servidor publico a
cumplir con los deberes inherentes al puesto especificado en el mismo
y a las consecuencias que sean conforme a la ley, al uso y a la buena

fe.

De acuerdo al articulo 56, las condiciones de trabajo estableceran
como minimo:

l. Duracion de la jornada de trabajo;

II. Intensidad y calidad del trabajo;

[ll.  Régimen de retribuciones;

V. Regimenes de licencias, descansos y vacaciones:

V. Régimen de compatibilidad en horario y funciones;

VI. Disposiciones que deban adoptarse para prevenir los riesgos

de trabajo;
VII.  Disposiciones disciplinarias y la forma de aplicarlas:

VIII. Fechas y condiciones en que los servidores publicos deben

someterse a examenes médicos previos y periodicos:

IX. Labores insalubres y peligrosas que no deban desempefiar
los menores de edad y la proteccion que se dara a las

servidoras publicas embarazadas; y
X. Las demas reglas que fueren convenientes para obtener

mayor seguridad y eficacia en el trabajo.

Cabe mencionar que de acuerdo al articulo 60 la jornada de trabajo

puede ser diurna, nocturna o mixta, conforme a lo siguiente:
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l. Diurna, la comprendida entre las seis y las veinte horas;
1. Nocturna, la comprendida entre las veinte y las seis horas; y

[11. Mixta, la que comprenda periodos de tiempo de las jornadas
diurna y nocturna, siempre que el periodo nocturno sea menor

de tres horas y media, pues en caso contrario, se considerara

como jornada nocturna.

ARTICULO 62. Por cada seis dias de trabajo el servidor publico
disfrutara de uno de descanso con goce de sueldo integro. Cuando
proceda, se podran distribuir las horas de trabajo, a fin de permitir a
los servidores publicos el descanso del sabado o cualquier modalidad

equivalente.
INCAPACIDADES

ARTICULO 65. Las servidoras publicas embarazadas disfrutaran de
licencia con goce de sueldo integro por un periodo de 90 dias
naturales: 30 dias antes de la fecha probable del parto y 60 después
de eéste, 0 45 antes y 45 después del mismo, a su eleccion. Durante el
periodo de lactancia, que no excedera de seis meses, las servidoras
publicas tendran dos descansos extraordinarios por dia, de media hora
cada uno para alimentar a sus hijos, o el tiempo equivalente que la
servidora publica acuerde con el titular de la institucion publica o

dependencia o su representante.

H. A nfamiénfa 2022-2004 MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
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VACACIONES:
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ARTICULO 66. Se establecen dos periodos anuales de vacaciones, de
' diez dias laborables cada uno, cuyas fechas deberan ser dadas a

conocer oportunamente por cada institucion publica. Los servidores

publicos podran hacer uso de su primer periodo vacacional siempre y
cuando hayan cumplido seis meses en el servicio. Los servidores
publicos que durante los periodos normales de vacaciones se

encuentren con licencia por maternidad o enfermedad, podran gozar,

al reintegrarse al servicio, de hasta dos periodos vacacionales no

disfrutados anteriormente por esa causa.

ARTICULO 67. Durante los periodos de vacaciones se dejara personal
de guardia para la tramitacién de asuntos urgentes, para lo cual se
seleccionara de preferencia a los servidores publicos que no tuvieren

derecho a éstas, elaborando el calendario respectivo. En ningtin caso,

los servidores publicos que laboren en periodos vacacionales tendran

; derecho a doble pago de sueldo

ARTICULO 68. Cuando por cualquier motivo el servidor publico no

pudiere hacer uso de alguno de los periodos vacacionales en los

términos sefalados, la institucion publica estara obligada a concederlo
dentro de los 12 meses siguientes a la fecha de dicho periodo. En
ningun caso, el servidor publico que no disfrutase de sus vacaciones

podra exigir el pago de sueldo doble sin el descanso correspondiente.
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CAPACITACION

ARTICULO 69. Durante la jornada de trabajo, los servidores publicos

podran desarrollar actividades, de capacitacién, de acuerdo a los

programas respectivos de la institucion publica, asi como las
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sindicales, siempre y cuando medie autorizacion expresa del titular de

la institucion pulblica o dependencia donde desempefien sus
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funciones, a fin de no afectar la prestacion de los servicios.
; SUELDO

ARTICULO 71. EI sueldo es la retribucion que la institucion publica

debe pagar al servidor publico por los servicios prestados.

ARTICULO 72. A trabajo igual, desempefiado en puesto, horario y

]
o

condiciones de eficiencia, también iguales, corresponde sueldo igual,

debiendo ser éste uniforme para cada uno de los puestos que ocupen

2 i b Ay v

los servidores publicos.
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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.

ARTICULO 74. El pago del sueldo de los servidores publicos sera

preferente a cualquier erogacion que realicen las instituciones publicas

o dependencias.
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ARTICULO 75. El monto del sueldo base fijado en ningun caso podra

ser disminuido.

ARTICULO 76. El sueldo base de los servidores publicos no podra ser
menor al salario minimo general fijado para cada area geografica

donde presten sus servicios.

f ARTICULO 77. Cuando por cualquier motivo un servidor publico
desempefie un puesto de menor categoria, seguira gozando del
sueldo base estipulado para su empleo inmediato anterior. Si la

categoria es mayor gozara del sueldo correspondiente a esta ultima.
AGUINALDO:

ARTICULO 78. Los servidores publicos tendran derecho a un
aguinaldo anual, equivalente a 40 dias de sueldo base, cuando
menos, y estara comprendido en el presupuesto de egresos

correspondiente.
RETENCIONES Y DESCUENTOS

ARTICULO 84. Solo podran hacerse retenciones, descuentos o

deducciones al sueldo de los servidores publicos por concepto de:

f l. Gravamenes fiscales relacionados con el sueldo;

. Deudas contraidas con las instituciones pUblicas o
dependencias por concepto de anticipos de sueldo, pagos
hechos con exceso, errores o pérdidas debidamente
comprobados;

HI. Cuotas sindicales;




¥

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA

€ nfomlem‘o 2022 2024
I - AyM COORDINACION DE RECURSOS
) f’» Terea dovds? W,Wwﬂ HUMANOS

V. Cuotas de aportacion a fondos para la constitucion de

. cooperativas y de cajas de ahorro, siempre que el servidor

3 publico hubiese manifestado previamente, de manera expresa,
su conformidad;

V. Descuentos ordenados por el Instituto de Seguridad Social
del Estado de México y Municipios, con motivo de cuotas y
obligaciones contraidas con éste por los servidores publicos;

VI. Obligaciones a cargo del servidor publico con las que haya
consentido, derivadas de la adquisicion o del uso de

‘ habitaciones consideradas como de interés social:

'_ VIl.  Faltas de puntualidad o de asistencia injustificadas;

* VIll. Pensiones alimenticias ordenadas por la autoridad judicial;

IX. Cualquier otro convenido con instituciones de servicios y

aceptado por el servidor publico.

DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS SERVIDORES
‘ PUBLICOS.

ARTICULO 86. Los servidores publicos tendran los siguientes

derechos:

l. Ser tratados en forma atenta y respetuosa por sus
superiores, iguales o subalternos;

Il. Gozar de los beneficios de la seguridad social en la forma y
términos establecidos por la Ley de Seguridad Social para los
Servidores Publicos del Estado y Municipios;

1. Obtener licencias en los términos establecidos en esta ley o

en las condiciones generales de trabajo;
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V. Participar en los programas culturales, deportivos y de

recreacion que se lleven a cabo en favor de los servidores

publicos;

i V. Asistir a las actividades de capacitacién que les permitan

elevar sus conocimientos, aptitudes y habilidades para poder
acceder a puestos de mayor categoria;

VI Impartir horas-clase, siempre y cuando los horarios
establecidos para el desempefio de las mismas sean
compatibles, de acuerdo a lo determinado en las condiciones
generales de trabajo o en las disposiciones relativas: y

VIl Los demés que establezca esta ley.

ARTICULO 88. Son obligaciones de los servidores publicos:

l. Rendir la protesta de ley al tomar posesién de su cargo;

[1. Cumplir con las normas y procedimientos de trabajo;

lll.  Asistir puntualmente a sus labores y no faltar sin causa
justificada o sin permiso. En caso de inasistencia, el servidor
publico debera comunicar a la institucion puablica o dependencia
en que presta sus servicios, por los medios posibles a su
alcance, la causa de la misma dentro de las 24 horas siguientes
al momento en que debid haberse presentado a trabajar. No dar

aviso, hara presumir que la falta fue injustificada;
V. Observar buena conducta dentro del servicio:

V. Desempefiar sus labores con la intensidad, cuidado y esmero

apropiados, sujetandose a las instrucciones de sus superiores
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Jerarquicos y a lo dispuesto por las leyes y reglamentos

respectivos;

g . . . 2 a0
VI. Cumplir con las obligaciones que sefalan las condiciones

generales de trabajo;

VII.  Guardar la debida discrecion de los asuntos que lleguen a su

£ conocimiento con motivo de su trabajo;

VIII. Evitar la ejecucion de actos que pongan en peligro su
seguridad, la de sus comparfieros de trabajo o la de terceras

personas, asi como la de las instalaciones o lugares en donde
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desempenie su trabajo;

[X. Participar en las actividades de capacitacion y adiestramiento

para mejorar su preparacion y eficiencia:

X. Manejar apropiadamente los documentos, correspondencia,
valores y efectos que se les confien con motivo de sus labores y

no sustraerlos de su lugar de trabajo;

Xl.  Tratar con cuidado y conservar en buen estado el equipo,
] mobiliario y dtiles que se les proporcionen para el desempefio
N de su trabajo y no utilizarlos para objeto distinto al que estan
destinados e informar, invariablemente, a sus superiores
inmediatos de los defectos y dafios que aquéllos sufran tan

pronto como los adviertan;

Xll.  Ser respetuosos y atentos con sus superiores, iguales y

subalternos y con la poblacién en general;
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XIll. Utilizar el tiempo laborable sélo en actividades propias del

servicio encomendado;

XIV. Atender las disposiciones relativas a la prevencién de los

riesgos de trabajo;

XV. Presentar, en su caso, la manifestacion de bienes a que se
refiere la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos
del Estado y Municipios; y

XVI. Las demas que les impongan los ordenamientos legales

aplicables.
BAJAS

ARTICULO 89. Son causas de terminacion de la relacion laboral
sin responsabilidad para las instituciones publicas:

l. La renuncia del servidor publico;
Il.  El mutuo consentimiento de las partes:

[Il.  Elvencimiento del término o conclusién de la obra

determinantes de la contratacion:
I\V/.  La muerte del servidor publico; y

V. Laincapacidad permanente del servidor publico que le

impida el desempefio de sus labores.
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SUSPENSION LABORAL

ARTICULO 90. Son causas de suspension de la relacion laboral:
l. Padecer el servidor publico alguna enfermedad
contagiosa, que implique un peligro para las personas que

laboran con él:

1. Tener licencia sin goce de sueldo por incapacidad

temporal ocasionada por un accidente o enfermedad que

o RN L et e T R S eda e, o

no constituya un riesgo de trabajo;
[ll.  Elarresto del servidor publico:

V. La prisién preventiva del servidor publico, seguida de

sentencia absolutoria;

V. Las previstas por otros ordenamientos aplicables e

impuestas por la autoridad competente; o

VI.  Las que se determinen en las condiciones generales de

trabajo de las instituciones publicas o dependencias;

: VIIl. VII. Las licencias otorgadas sin goce de sueldo para

desempefiar cargo de eleccién popular o comisiones

sindicales.
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DIRECCIONES Y TITULARES
De acuerdo al articulo 32. De la Ley Organica Municipal

Articulo 32. Para ocupar las titularidades de la Secretaria, la Tesoreria,
la Direccion de Obras Publicas, de Desarrollo Econdmico, de Turismo,
de Ecologia, de Desarrollo Urbano, de Desarrollo Social, de las
Mujeres, de la Coordinacion General Municipal de Mejora Regulatoria,
de la Coordinacion Municipal de Proteccion Civil, de las unidades
administrativas y de los organismos auxiliares, se deberan satisfacer

los siguientes requisitos:

l. Ser persona ciudadana del Estado, en pleno uso de sus
derechos;

Il. No estar inhabilitada o inhabilitado para desempefiar cargo,
empleo, o comisién publica; Publicada en el Periddico Oficial
“Gaceta del Gobierno” el 2 de marzo de 1993. Ultima reforma

ll. Contar con titulo profesional o acreditar experiencia minima de
un ano en la materia, ante la o el Presidente o el Ayuntamiento,
cuando sea el caso, para el desempefio de los cargos que asi lo
requieran;

[V.  Contar con certificacion de competencia laboral en la materia
del cargo que se desempefara, expedida por institucién con
reconocimiento de validez oficial. Este requisito debera
acreditarse dentro de los seis meses siguientes a la fecha en

que inicien sus funciones;
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V. No estar condenada o condenado por sentencia ejecutoriada

por el delito de violencia politica contra las mujeres en razén de
género;

VI.  No estar inscrito en el Registro de Deudores Alimentarios
Morosos en el Estado, ni en otra entidad federativa, y

VIl No estar condenada o condenado por sentencia ejecutoriada

por delitos de violencia familiar, contra la libertad sexual o de
violencia de género.
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IV. ESTRUCTURA ORGANICA
1. RECURSOS HUMANOS
1.1 AUXILIAR RECURSOS HUMANOS
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V.  ORGANIGRAMA

g COORDINADORA
DE

RECURSOS HUMANOS

AUXILIAR CONTABLE RECURSOS
HUMANOS
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VL. OBJETIVOS DEL AREA DE RECURSOS HUMANOS

+ Integrar al capital humano de acuerdo a su perfil académico en

el area correcta

+ Administrar y mantener actualizada la base de datos del
personal.

+ Mantener un ambiente laboral satisfactorio que motive e induzca
al personal a desarrollar sus funciones con eficiencia vy

productividad, en las actividades.

+ Elaboracion y ejecucion de un programa para ingresar una base
de datos de todo el personal adscrito al H. Ayuntamiento.

% Supervisar el registro, control y custodia de los expedientes
laborales.

, % Llevar acabo procedimientos disciplinarios de acuerdo a las

faltas cometidas por los servidores publicos y ejecutar las

sanciones respectivas.

+ Planificacién, Organizacion, Direccién y Control de los sueldos,

salarios y prestaciones.
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%+ Realizar un tabulador de Sueldos, de acuerdo a un proyecto de
Nomina.

: = Mejorar la supervision del biométrico Digital, llevando un control

de inasistencias, permisos, y horario de comida.

: + Realizar y aplicar normas que regulen el buen funcionamiento

; del capital Humano.
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+ Realizar y resguardar los diferentes Nombramientos de acuerdo

a las diferentes sesiones de Cabildo.

FUNCIONES DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

%+ Reclutamiento

+ Seleccion

*+ Contratacion

# Registro y Control de personal

% Capacitacion

+ Manejo de plazas de personal

#+ Reglamento

= Recepcion y Evaluacion de curriculos de aspirantes a un puesto
de trabajo dentro del H. Ayuntamiento

+ Llevar a cabo entrevistas para la aprobacion de los candidatos.

=+ Realizar su identificacién laboral

+ Levantamiento de Actas para credenciales inhabilitadas

=% Apertura y actualizacién de su expediente laboral.

+ Digitalizacion de los expedientes laborales.

+ Realizar y resguardar contratos y Renuncias

* Llevar a cabo el alta de su huella digital en el biométrico, para un
control de asistencias.

< Controlar y Distribuir las bajas y Altas de ISSEMyM.

% Recibimiento de correspondencia, interna y externa del
departamento.

+ Circulares y oficios para la actualizacion de expediente laboral
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% Recibir y archivar los cursos y evaluaciones del personal.
; % Elaborar y realizar un plan de capacitacion en coordinacion con
las demas areas de la administracion.

+ Formato y oficio para los periodos vacacionales, de acuerdo a la

ley Federal del trabajo.

; + Elaboracién mensual de planilla de pago de sueldos.
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#+ Presupuesto de Recursos Humanos

+ Informe mensual de llegadas tardias, inasistencias Yy permisos
injustificados.

+ Reuniones de caréacter informativo

% Convenio ISSEMyM

+ Carpeta de pago de ISSEMyM e ISR

% Cambios de ndémina ( altas , bajas modificacion de sueldo,

SAE avee o gt
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descuentos)

+ Modificaciones en el Issemym

+ Actualizacion de RFC para el pago de nomina
=% Timbrado de nomina

=+ Revision de CFDI

+ Separacion de CFDI por categoria

% Elaborar circular, para asistir a la firma de némina, estableciendo

p
4
3
&
3

fecha y hora

+ Oficio a Tesoreria solicitando el pago de nomina
+ Ejecutar los dep6sitos correspondientes.
+ Realizar una relacion de los que no firmaron nomina (no se

efectua el deposito)

+ |mpresion de la Dispersién de nomina
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=* Integracion de recibos de acuerdo a la lista de Dispersion

%+ Sellos de pagado y del &rea en los CFDI

VII. DIRECTORIO

VELAZQUEZ SORIANO RENE
MARTIN

PRESIDENTE MUNICIPAL

LORENA CRUZ ROSAS

SINDICO MUNICIPAL

MARCO ANTONIO FLORES | PRIMER REGIDOR
MARQUEZ
MARIA CIELOS TENORIO SEGUNDA REGIDORA
RAYMUNDO RAMIREZ | TERCER REGIDOR
SANCHEZ
EVELIN SANDOVAL RAMOS CUARTA REGIDORA
GABRIEL RAMIREZ SANCHEZ | QUINTA REGIDORA
ILSE FABIOLA MEDINA REYES | SEXTA REGIDORA
BANESA RAMIREZ MORENO SEPTIMA REGIDORA
IRAIS ACEVEDO MORALES TITULAR DE DERECHOS
HUMANOS

RAMIREZ VAZQUEZ GUSTAVO

OFICIAL DEL REGISTRO CIVIL

GALICIA LICONA JOSE

TITULAR DE LA CONSEJERIA
JURIDICA

EDSON MORALES REYES

OBRAS PUBLICAS

EDSON MORALES REYES

DESARROLLO URBANO

SAMANTHA SCHMIDT LIMA

DESARROLLO SOCIAL

———
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RAMIREZ OCAMPO VICTOR
MANUEL

PROTECCION CIVIL

ANGEL ROA GALICIA

SEGURIDAD CIUDADANA

JOSE ANDRES
MARQUEZ

FLORES

DIRECTOR DE GOBIERNO Y
PARTICIPACION CIUDADANA

ERIKA RODRIGUEZ VELARDE

DIRECCION DE FINANZAS Y
TESORERIA

ERIKA DOLORES CRUZ GOMEZ

UIPPE

ANNA KAREN RODRIGUEZ
JIMENEZ

CONTRALORIA MUNICIPAL

SERGIO RODRIGO RAMOS
MARTINEZ

DESARROLLO ECONOMICO

ROGELIO FAUSTINOS

RODRIGUEZ

EDUCACION Y CULTURA

JOSE ISRAEL LOPEZ ROBLES

ECOLOGIA

LEONARDO ROA GALICIA

COORDINADOR DE SERVICIOS
PUBLICOS

IVAN BERNAL ROMERO

COORDINADOR DE SERVICIOS
GENERALES

JOSE MANUEL RAMIREZ

MORALES

COORDINACION DE SALUD

DULCE KARINA RUIZ GARCIA

CONSEJO DEL INSTITUTO DE
LA MUJER

FELIPE ROSAS PALMA

COMUNICACION SOCIAL

DULCE MARIA  CARMONA
CANCECO

UNIDAD DE INFORMACION
PUBLICA
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IRAIS SOLIS RODRIGUEZ

OFICIAL MEDIADOR
CONCILIADOR Y CALIFICADOR

LEONARDA LORENA MARQUEZ

CATASTRO

SERGIO RODRIGO RAMOS
MARTINEZ

COORDINACION DE TURISMO

GUILLERMO ORTEGA CIELOS

DESARROLLO
AGROPECUARIO

DIANA LAURA ARROYO CALVA

COORDINADORA DE
RECURSOS HUMANOS

ALONDRA YESENIA SANCHEZ
MORALES

AUXILIAR CONTABLE
RECURSOS HUMANOS.
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IX. HOJA DE ACTUALIZACION
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FECHA DE LA ACTUALIZACION DESCRIPCION DE LA ACTUALIZACION
10 DE FEBRERO 2023 COORDINACION DE RECURSOS
HUMANOS
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VIII. VALIDACION
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LIC. EN C. RENE MR%‘ Q/UEZ SORIANO

PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

URA ARROYO CALVA
URSOS HUMANOS
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