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L. MARCO JURDICO

1-LEY DEL TRABAJO DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL ESTADO Y
MUNICIPIOS

2.- CONSTITUCION FEDERAL ART 115 Y 123

3.-LEY FEDERAL DEL TRABAJO

4.-LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO
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II. PRESENTACION

Nuestra Administracion tiene claro que es indispensable el uso de
herramientas, institucionales, como leyes, reglamentos manuales etc.

Para un mejor desempeio.

El presente manual tiene como proposito dar a conocer los
procedimientos que lleva a cabo el area de Recursos Humanos para

alcanzar los objetivos encomendados, con el propdsito de actualizar y

simplificar el marco Normativo que debe regir la administracion de la

Coordinacion de Recursos Humanos en el Ayuntamiento.

Cabe mencionar que para dar cumplimiento a las acciones, se realizd
el siguiente instrumento administrativo como apoyo para identificar
paso a paso como se realizan los puntos mencionados en el manual

de Organizacion.
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III. PROCEDIMIENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE
PERSONAL

OBJETIVO

Realizar una busqueda de candidatos mediante entrevistas, hasta
encontrar al candidato que se alinee a los requerimientos que

favorezcan al Municipio.
ALCANCE

Recibir al candidato que solicita el empleo dar la atencion
personalizada, recabar la informacién necesaria para la contratacion,
requerida por el Municipio evaluar la informacion y decidir si es idéneo

para el puesto.
REFERENCIAS

Ley Federal del trabajo de los servidores publicos del Estado y

Municipios.
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RESPONSABILIDADES

Contratar a las personas mejores preparadas para cubrir las vacantes
dentro de un Municipio de la mejor forma posible, cubriendo los

requerimientos del perfil del puesto.

En este procedimiento de contratacion de personal, el candidato debe
de saber que se califican todas sus actividades, para saber si son

capaces de encargarse del puesto requerido.

DEFINICIONES

El reclutamiento y seleccién de personal es el proceso en el cual las
empresas contratan al talento adecuado para ocupar un puesto, por
ello es de vital importancia tener una estrategia y planeacion de
reclutamiento, ya que sin el capital humano necesario, ninguna

compafiia puede ser competitiva.

;- INSUMOS

Entrevistador

Entrevistado

£
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RESULTADOS
Incorporar el nombramiento final de nuevos trabajadores para llenar
los puestos del Ayuntamiento, colocando al personal adecuado en un
puesto de trabajo especifico.
POLITICAS
La Coordinacion de Recursos Humanos con apego a la normatividad
r vigente debera de elegir al candidato idéneo para el puesto de trabajo.

DESARROLLO

Contratar a las personas mejores preparadas para cubrir las vacantes

dentro de un Municipio de la mejor forma posible, cubriendo los

requerimientos del perfil del puesto.

En este procedimiento de contratacion de personal, el candidato debe
de saber que se califican todas sus actividades, para saber si son

capaces de encargarse del puesto requerido.

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

' o DETECCION DE PLAZAS VACANTES

Se lleva a cabo una revision de las bajas del personal y de la relacion
de plazas vacantes, en el cual se detecta que area tiene la necesidad

de un nuevo integrante.

e EMISION DE LA CONVOCATORIA
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Se emite la convocatoria precisando los requisitos que deberan
cumplir los solicitantes de acuerdo al grado de responsabilidad

exigido.

e REVISION DE CURRICULUMS

Se revisa el listado de curriculos para saber si se cuenta con alguin
candidato que se adecue al perfil, si se cuenta con el candidato ideal,
se contacta para que presente la documentacion a la Coordinaciéon de

Recursos Humanos y se contintia el procedimiento.

e SE PRESENTA EL CANDIDATO AL AREA DE R.H

El candidato acude al area de Recursos Humanos con la
documentacion solicitada, una vez que la Direccidn se contacta con el

aspirante

e SE AGENDA CITA PARA LA ENTREVISTA

Agenda cita para la entrevista con el director del area.

e SE REALIZA LA ENTREVISTA

Se recibe al solicitante para entrevistarlo, considerando la siguiente

informacion:

¢ Que radique en el Municipio
e Escolaridad
e Experiencia laboral

e Edad

e Actividades que realizaba en anteriores trabajos.

O e A T PRSP I Gy
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e SE VERIFICA LA INFORMACION PRESENTADA

Se reune la informacién que el candidato presento al area y se verifica
e SE CONTACTA AL CANDIDATO SELECCIONADO

Se contacta al candidato a ocupar la vacante, para que se presente en

t la oficina de Recursos Humanos.
e SE REVISA LA DOCUMENTACION

Se revisa la documentacion entregada. Si esta la documentacion
completa, continla el procedimiento. Si no esta completa se les dan

10 dias para completar la documentacion.

e ACUERDO CON LAS CONDICIONES LABORALES

Se acuerda con el solicitante las condiciones del contrato, haciendo

mencion bajo que términos laborales va a estar en funcion.
e ELABORACION DE CONTRATO

Menciona al solicitante su condicién en término laboral, y elabora el

1 contrato.
e FIRMA DE CONTRATO

Firma el contrato en conjunto con el solicitante, quedando cubierta la

vacante.
e PRESENTACION DEL NUEVO PERSONAL AL AREA

Se acompafa a la persona que ocupara el cargo en la Direccién

solicitante, presentandolo con el titular del area.
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e SE INTEGRA EL EXPEDIENTE LABORAL

Una vez presentado el personal, se conforma el expediente laboral

con toda la siguiente documentacién requerida:

NOMBRE:

SRS S P S S U S S AS S e g

| *  COPIA DE ACTA DE NACIMIENTO . ,
*  COPIA DE CURP = : & !

* COPIA DE CREDENCIAL DE ELECTOR |

* COPIA COMPROBANTE DE DOMICILIO (NO MAYOR A TRES |
MESES)

*  COPIA RFC (ACTUALIZADO)

*  COPIA DE CARTILLA MILITAR (SOLO CABALLEROS) »
*  INFORME DE ANTECENDENTES NO PENALES (ACTUALIZADOS) f
*  CERTIFICADO MEDICO EXPEDIDO POR INSTITUCION PUBLICA

| *  CURRICULUM VITAE (ACTUALIZADO)

* COMPROBANTE DE ULTIMO GRADO DE ESTUDIOS |
; * SOLICITUD DE EMPLEO '

: *COPIA DE CERFIFICACION DE VACUNACION covio ||
*AGREGAR FORMATO 001 ,

Cabe mencionar que ademas de los requisitos anteriores, los titulares

de cada unidad Administrativa, deberan cubrir los requisitos

establecidos en el articulo 32 de la Ley Organica Municipal del Estado

de México, asi mismo como lo que sea solicitado mediante Circulares.

10
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DATOS DE LA PERSONA QUE SERA CONTRATADA Y QUE SE REQUIEREN PARA SUBIR A
SISTEMA BACKOFFICE DECL@RA NET (MISMOS QUE SE ADJUNTARAN A SU EXPEDIENTE
PERSONAL)

YO ADVERTIDO (A) DE LAS PENAS
EN QUE OCURREN LOS FALSOS DECLARANTES,CONFORME A LO DISPUESTO POR EL
ARTICULO 156 FRACCION | DEL CODIGO PENAL VIGENTE EN EL ESTADO DE MEXICO
RESPONDERE A LAS SIGUIENTES PREGUNTAS:

1- (USTED TRABAJO EN ALGUNA DEPENDENCIA DE GOBIERNO (DEPENDENCIA
ORGANISMO AUXILIAR, O AYUNTAMIENTO? SI NO
SI SU RESPUESTA ES UN SI MENCIONAR DONDE

2.- SU INGRESO A ESTE MUNICIPIO DE AYAPANGO, ESTA DENTRO DE LOS 60 DIAS
NATURALES SIGUIENTES A LA CONCLUSION DE SU TRABAJO ANTERIOR, COMO SEVIDOR
: PUBLICO.

sl NO —

S| SU RESPUESTA ES SI MENCIONAR LA FECHA DE CONCLUSION:

3-. EN SU ANTERIOR TRABAJO ESTABA OBLIGADO A PRESENTAR MANIFESTACION DE
BIENES

S| NO

SI SURESPUESTA ES SI MENCIONAR LA FECHA DE CONCLUSION:

DEPENDECIA, ORGANISMO AUXILIAR O AYUNTAMIENTO
(IMCUFIDE, ODAPAS, IMJUVE, ORGANISMOS DE AGUA Y/O SISTEMA MUNICIPAL DIF):

AREA DE DESCRIPCION:
PUESTO FUNCIONAL:
‘ NIEVEL DEL SERVIDOR PUBLICO (OPERATIVO, MANDO MEDIO O SUPERICRY);
ANEXAR COPIA SIMPLE DE SU DECLARACION PATRIMONIAL POR CONCLUSION

r CAMBIO POR ESCALAFON: Sl NO

: LO ANTERIOR ESTIPULADO ES MANIFESTADO BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD.

NOMBRE Y FIRMA DEL
‘ SERVIDOR PUBLICO CONTRATADO

i1
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AVISO IMPORTNTE

De conformidad con el articulo 33 y 34 de La Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado
de México y Municipios usted en calidad de servidor (ra) ptblico (a) municipal estara obligado (a) a
presentar las Declaraciones de Situacion Patrimonial y de Intereses, bajo protesta de decir verdad
ante el Organo Interno de Control, en los términos previstos en la Ley referida.

Cabe hacer mencion que usted mientras acredite ser servidor (ra) publico (a) debera presentar la
declaracion de situacion patrimonial en los siguientes plazos:

I. Declaracién inicial, dentro de los sesenta dias naturales siguientes a la toma de
posesion con motivo del:

a) Ingreso al servicio publico por primera vez.

b) Reingreso al servicio publico después de sesenta dias naturales de la conclusion de
su ultimo encargo.

II. Declaracion de modificacion patrimonial, durante el mes de mayo de cada afio.

Ill. Declaracion de conclusion del encargo, dentro de los sesenta dias naturales
siguientes a la conclusion. En el caso de cambio de dependencia o ente plblico en el
mismo orden de gobiemo, Gnicamente se dara aviso de dicha situacion y no sera
necesario presentar la declaracion de conclusion.

Si transcurridos los plazos a que se refieren las fracciones |, Il y Ill de este articulo, no se hubiese
presentado la_declaracion correspondiente, sin causa justificada, se iniciara inmediatamente la
investigacion por presunta responsabilidad por la comision de las faltas administrativas
correspondientes y se requerira por escrito al declarante el cumplimiento de dicha obligacion.

FIRMA DE ENTERADO

3 PARA LA PRESENTA’CION DE LAS DECLARACIONES DEL
SERVIDOR PUBLICO (A) CONTRATADO (A)

NOMBRE:
CARGO:
FECHA:

—————————— S e e s e e
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IV. DIAGRAMA DE FLUJO RECLUTAMIENTO Y SELECCION

DELPERSONAL
;  INicio \/>

\

DETECCION DE PLAZAS 1

—

SE EMITE |
CONVOCATORIA

kbl ‘L,_,_,wm

VACANTES

TR PR S

DE CURRICULUMS

SE REVISA EL LISTADO 3 r—SE PRESENTA EL CANDIDATO
AL AREA DE R.H

—

| SE AGENDA CITA, PARA LA
ENTREVISTA

SE REALIZA LA 1

!

! ENTREVISTA €

R

SE VERIFICA LA INFORMACION
PRESENTADA

—

| SECONTACTA AL CANDIDATO |
3 SELECCONADO !

e

SE REVISA LA DOCUMENTACION

ACUERDO DE CONDICIONES
LABORALES ;

.

1

ELABORACION DE |

|
|
Ll e b g

!

FIRMA DE CONTRATO
S o

prasoems: e

PRESESENTACION DEL NUEVO

PERSONAL AL AREA
e i [}

INTEGRACION DEL EXPEDIENTE | FIN

LABORAL e

P R

3 CONTRATO Y RENUNCIA |
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V.  PROCEDIMIENTO DE ALTA DE PERSONAL

OBJETIVO: Contar con un registro completo y adecuado de todos los

servidores publicos que laboran en el Ayuntamiento.
ALCANCE:

Personal de nuevo Ingreso

REFERENCIAS:

Ley Federal del trabajo de los servidores publicos del estado y

municipios.
Ley Federal del Trabajo
RESPONSABILIDADES:

Direccion de Recursos Humanos: Responsable de dar de alta en el
Biométrico Digital ,e integrar el expediente laboral, llenar la base de
datos de altas, integrar al personal en el reporte quincenal como alta
para el pago correspondiente a la quincena, dar de alta al personal en
ISSEMyM.

DEFINICIONES:

Establece los mecanismos adecuados que requiere el proceso de alta
de personal en la Direccién de Administracion y Desarrolio de
Personal; determina las normas y politicas que permitan lograr de

manera eficaz y eficiente la administracion de los recursos humanos.

14
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INSUMOS:

r Candidatos
Expediente laboral
RESULTADOS:

Dar de alta correctamente al servidor publico Idéneo, llevando a cabo

los lineamientos
POLITICAS:

Llevar acabo el procedimiento adecuado para un mejor control del

personal Adscrito al Ayuntamiento.

DESARROLLO:

» Al nuevo servidor publico se le explica el funcionamiento del
Biomeétrico y los minutos que tiene de tolerancia

» Se realiza el recorrido para que conozca las areas mas

estratégicas como son:
Secretaria del Ayuntamiento

Presidencia

Contraloria Municipal

» Se presenta con las areas que corresponden al ambito de sus
actividades

» Se realiza el llenado en la base de datos con la informacion
siguiente:

*‘CURP |*RFC | *NOMBRE | *PUESTO *FECHA DE ALTA

[ FUNCIONAL i
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e SE INFORMA A CONTRALORIA

El' Coordinador  de Recursos Humanos tiene que dar parte a
Contraloria, mediante un oficio en donde se informa el alta del

servidor publico Anexando También el siguiente formato:

A IE S ST L el L e e L S e
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DATOS PARA REGISTRO DE MOVIMIENTO DE SUJETOS OBLIGADOS POR INICIO

SANCHEZ DIAZ XXXX XXXX

CURP: BUDGEL0AINMACNIDAS

LYAS L% ﬁv

{ ) . AYONTAVEEN FO

O COMANOANCA O AYAFANGO
umm

ammmuam
{1 GO TR TN A Lo
ATAFANGD

) RSN Of ATAPANGD
A VN O ATAS ARG

!
i
i
i

TIO DE MOVIAENTO: ﬂmm

of mamo arden &o gobierno?: FGUNNESS 3 2a

{18 {10
v Gomaz o adutsninnay B ogando ai
| i lewsa o Boowans UG

5 Siara b

PRICEPN, 2

17




= R .

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

AH Ayum‘cméenflo. 255‘2:2024‘ h
X gl COORDINACION RECURSOS HUMANOS

ya

B\
o

V. NOMBRAMIENTO
De acuerdo al articulo 49 de la Ley del trabajo de los Servidores
Publicos del Estado y Municipios, los nombramientos de los servidores

publicos deberan contener:

1. Nombre completo del Servidor Publico

2. Cargo para el que es designado, fecha de inicio de sus servicios
y lugar de adscripcion.
3. Caracter del nombramiento, ya sea de servidores publicos

generales o de confianza, asi como la temporalidad del mismo.

De acuerdo al articulo 50. El 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. Iguales consecuencias se generaran para todos los
5 servidores publicos, cuando la relacion de trabajo se formalice

mediante un contrato o por encontrarse en lista de raya.

18
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INICIO
ALTAENEL
BIOMETRICO
, P —— S —
RECORRIDO DE PRESENTACION CON | LLENADO DE BASE
LASAREAS  — LASAREASDESU > DE DATOS
A o AMBITO SR | Eaual ‘L ’ i ol
. SEINFORMAA
' CONTRALORIA
|— R
NOMBRAMIENTO | o
|..______.___r —
FIN
19
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b VL. PROCEDIMIENTO DE BAJA DEL PERSONAL

. OBJETIVO: Establecer los lineamientos y controles necesarios para
realizar las bajas del personal de la Administracion de Ayapango, con
i la finalidad de cumplir con los requisitos legales y laborales.

ALCANCE: Servidores Publicos
REFERENCIAS:

Ley Del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.
Ley Federal del Trabajo
RESPONSABILIDADES:

Recursos Humanos tiene la responsabilidad de ejercer la ley y ejecutar
las bajas correctamente ya sea por causa de faltas administrativas, fin

de término de labores o renuncia.
DEFINICIONES:

Establece los mecanismos adecuados que requiere el proceso de Baja
de personal en la Direccion de Administracion y Desarrolio de
Personal; determina las normas y politicas que permitan lograr de

manera eficaz y eficiente la administracion de los recursos humanos.

INSUMOS:
f Servidores Publicos
Expediente
20
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RESULTADOS:

Realizar los movimientos de bajas de personal cumpliendo los
requisitos que estipula la Ley Federal del Trabajo.
POLITICAS:

Dar cumplimiento a los requerimientos bajo los lineamientos del marco
normativo.
DESARROLLO:

« SE RECIBE OFICIO O NOTIFICACION

Se recibe oficio emitido por el Director de algin area de la
Administraciéon Publica, donde se solicita la baja debidamente

justificada.
o VERIFICA DATOS.
Se revisa la solicitud de baja y ve el motivo de la misma

e Porrenuncia

o Falta Administrativa

e Por defuncién

e Por falta de trabajo durante 3 dias de manera injustificada, de

acuerdo a la Ley Federal del Trabajo articulo 47 Fraccion X.

» EN CASO DE QUE LA BAJA SEA POR DEFUNCION:

21
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Recursos Humanos recibe oficio de notificacion de defuncion donde
establece el motivo de la causa de muerte, con copia del acta de

defuncioén.

; El auxiliar administrativo designado, procede a generar la busqueda de
la documentacion perteneciente al trabajador, una vez ubicada se le

anexa la copia del acta de defuncién del personal.

Se le informa mediante oficio al drea de Finanzas y Tesoreria por si
tiene algun adeudo por tramites administrativos la defunciéon del
personal indicando: Area a la cual estaba adscrito el trabajador Causa
de muerte Algun tipo de adeudo Monto percibido por el trabajador Lo
anterior con finalidad de llevar a cabo el ajuste correspondiente a la

noémina.
EN CASO DE QUE LA BAJA SEA POR FALTA ADMINISRATIVA

En caso de que la baja sea por falta administrativa: La Coordinacion
de Recursos Humanos recibe por parte de la Autoridad Honorifica
Resolutora adscrita a la Contraloria Interna Municipal de Ayapango la
sentencia en la que se Establece la baja temporal o definitiva del
Servidor Publico que fue sujeto de procedimiento Administrativo por

falta Administrativa no grave.

22
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EN CASO DE QUE LA BAJA SEA POR FALTA AL TRABAJO
DURANTE TRES DIAS DE MANERA INJUSTIFICADA:

Recursos Humanos recibe acta administrativa en original, calificada
por la Coordinacion Investigadora de la contraloria con la resolucion
pertinente administrativa en la cual declara el motivo de la recision
laboral, sin alguna responsabilidad a la Secretaria de la Contraloria

Interna Municipal.
 FIRMA DE RENUNCIA

Se firma la renuncia del servidor publico y la entrega a Recursos

Humanos.
o RECABACION DE INFORMACION
-Se recaba la documentacion del trabajador de baja, que consta de
-Oficio de solicitud de baja en original
-Constancia de no adeudo econdémica
- Credencial de trabajo
-Uniformes (seguridad publica/ proteccion civil)
e CALCULO DEL FINIQUITO

Se lleva acabo el calculo del finiquito el cual, corresponde a la parte

proporcional de Aguinaldo y Prima vacacional de acuerdo al articulo

23
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78 de la Ley federal del trabajo de los servidores publicos, del Estado

y Municipios el cual sehala que :

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.

Los servidores publicos que hayan prestado sus servicios por un lapso

menor a un afno, tendran derecho a que se les pague la parte

proporcional del aguinaldo de acuerdo a los dias efectivamente

trabajados.

Asi como también el art.80 de la Ley Federal del trabajo el cual seiala

que los trabajadores tendran derecho a una prima.

ELABORACION DE SOPORTE DOCUMENTAL

Se lleva a cabo la elaboracion de la documentacion que soporta el

pago:

¢ Renuncia

4
1

e Podliza de cheque

e Calculo de finiquito

e |INE del trabajador

o Copia de recibo de nébmina

e Copia de cheque

; Se lleva a cabo la elaboracion del siguiente formato, para el célculo del

finiquito.

RIS S PR P

24

:a
<
i




e RSN

& H. Ayunfamiento 2022:2024

\ f" ;Xﬁna@yypquw e jof

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
COORDINACION RECURSOS HUMANOS

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE AYAPANGO

DATOS GENERALES |

Nombre: XXXX XXXX Fecha de Ingreso: | 16/01/2022 N
RF.C. XXXX810417TZ5 Fecha de Separacién: | 15/07/2022
Adscripeion: Finanzas y Tesoreria Motivo de Baja: | Renuncia

Puesto: Contador B Tiempo Laborado: ; 7 Meses

Tipo de Nomina: | Confianza Dias Trabajados: | 208 dias

Sueldo Diario: $429.76 No. De Cobro: | xx ‘

Clave de 01570968 1 |
Issemym: |
PERCEPCIONES ]
Concepto 3 Importe ) ‘
< |
. 'z f
: Aguinaldo: | $9895.79 '
Vacaciones No Disfrutadas: | 0.00
3 ; Prima Vacacional: | $636.16 ,
| liquidacién: | $3000 ;
i Gratificacion Especial: 0.00 }

Compensacion: 0.00 ;
Prima de Antigiiedad: 0.00 |
Total de Percepciones: $13,531.95
DEDUCCIONES

Concepto Importe
ISR $2033.96
Total de Deducciones:

Neto a pagar:

PESOS 99/100

$11,497.99 (ONCE MIL CUATROCIENTOS NOVENTA Y SIETE | |

M.N.)

I -l

Vo. Bo.

Vo. Bo.

VR It ST S Pz

Lic. En C.René Martin Veldzquez Soriano

Presidente Municipal

Lic. En C.Erika Rodriguez Velarde
Directora de Finanzas y Tesoreria

RECIBI DE CONFORMIDAD

Lic. 20000 xxx

BUENO POR: § 11.497.99
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RE CIBI: DEL H. AYUNTAMIENTO DE AYAPANGO

LA CANTIDAD DE $_11.497.99 (ONCE MIL CUATROCIENTOS NOVENTA Y SITE PESOS 99/100 M.N.) COMO
ULTIMA PARTE PACTADA POR CONCEPTO DE PARTE PROPORCIONAL DE FINIQUITO, ACORDADA POR
& M[ Y POR EL H. AYUNTAMIENTO DE AYAPANGO DEL ESTADO DE MEXICO EN ESTA FECHA Y DESPUES
i DE HABER RENUNCIADO A SEGUIR PRESTANDO MIS SERVICIOS Y POR ASI CONVENIR A MIS

INTERESES, LO ANTERIOR CANTIDAD ES DESGLOSADA EN LOS SIGUIENTES TERMINOS.

PNt A Lt et

SALARIO DIARIO $429.76

PERCEPCIONES
SALARIOS DEVENGADOS 0,00
PRIMA VACACIONAL $ 636.16
: GRATIFICACION 0.00
AGUINALDO $ 9895.79
LIQUIDACION $ 3.000.00
TOTAL $13,531.95
; DEDUCCIONES
i LS.R.$ 2033.96 NETO $ 11,497.99

Y HAGO CONSTAR QUE EL DIA DE HOY, EN QUE ME SEPARO DEL TRABAJO POR ASI CONVENIR A MIS
INTERESES, DEL H. AYUNTAMIENTO DE AYAPANGO DEL ESTADO DE MEXICO NO ME ADEUDA
i CANTIDAD ALGUNA POR CONCEPTO DE SALARIOS DEVENGADOS, VACACIONES, AGUINALDO Y
HORAS EXTRAS: YA QUE SIEMPRE LABORE LA JORNADA MAXIMA LEGAL ORDINARIA DE OCHO
HORAS DE LUNES A VIERNES, POR LO EXTIENDO EL MAS AMPLIO FINIQUITO QUE EN DERECHO
PROCEDA, NO RESERVANDOME ACCION O DERECHO ALGUNO QUE EJERCITAR.

: ASI MISMO HAGO CONSTAR QUE SIEMPRE ME FUE CUBIERTO TODAS Y CADA UNA DE LAS
E PRESTACIONES COMFORME A MI CONTRATO Y LA LEY DEL TRABAJO DE LOS SERVIDORES PUBLICOS
DEL ESTADO Y MUNICIPIOS.

AYAPANGO A 9 DE AGOSTO DE 2022

RECIBI

Lic. XXXX XXXX XXXXXX XXXXX
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» ENTREGA DE CHEQUE

Se hace entrega del cheque al trabajador y pide firma de pdliza de
cheque Unicamente mostrando INE, asi como también una copia de la

misma.
e SE INFORMA A CONTRALORIA

El Coordinador de Recursos Humanos tiene que dar parte a
Contraloria, mediante un oficio en donde se informa la baja del

servidor publico Anexando También el siguiente formato:

DATOS PARA REGISTRO DE MOVIMIENTO DE SUJETOS OBLIGADOS POR CONCLUlS(jN

%} KRAKK KKRAK KHNHK
TURP: VERuston < TIRO DE MOVIMEENTO: . ?: S“’c'i‘”m
o
3100 Nk o 5
’—D;QJW SINGRESO O CONALLIYO ENFL 'vjx o
FECHA DEX MOVIMMERTO. SERVIOO PURICO, A PARTIR DE b P
, JULO 2021 POSTERIORES?:
ARAR
NOMBRE DEL SERVIDOR Yot
PUBLCO: Biars
APELIDO PATERNO: o | CEMRED ELECER ONICOC
AFELLDO MATERNO:
SUMERCLOCTORITRECACON. OF913 19000 CLAVE DEL SERVIOOR PUBCO: s
OFICAL:
{1 SUPERIDR
ANDS NERC G
(mmm: et A el NVTL DFL SERVIOOR FOBUCO: AL
P OPERATND
7 MPLE
MODALDAD DE {3 34 3
DECLARATION: {1 AMPUA e
L TATAFAN LD
)1 ARNTAVEHIC i
XY COMANDANCA D ATAPAXED AN UACION M TA Dt ANG BN QB A
Ll sCuiana D ArniaaN 0 0 | EA ORI COMIIRON il e
ARER DE ADSCRIPOON: e . . B CA) FIBCU ROR CONCEPTO DE $33.60006
il A SUEO0R, HONQUAROS, OMPEISACAE,
£ CONTRALLRIA S TERNA 08 BONCE Y OTHAS  PRIACONG
RN CANTOADES NETAS D05 £3 08 ARS8
(1w JCA OF AUAZANGE
| {1 ESDHEKA DE ACAPANGR
KAUINTAOON NITA Di OECARANTY,

N
DURANTE 8 DA £ I GUE S8

Tk DESEMPENASTE OCBAQ DESEAERG © FUBAD BN
SEAVIOON PUBLCO N EL ANO i1 51 B OANO IMNDAIC ANRROR frOx  §°
TWAEDATO ANTLRIOR 7 {1No CONCEFIO DR SIBOOA, K

COMPENIACONDS, SOMN, A0 ¥
OTRAS PRISTAUONS] {TAN DOARES NETAS
DU D MAUTSIOS)

] SOTERDAL

11 CASADDIA|

{ ISOCEDAD CONYUEAL
{ 15EPARAKOOM DE BENES
(8120, ] MBALRO CELLAR PIRSORAL: 5523074703
{] DVORDADDRL
{1 VIDOIA]
1] CONCUBNOA I MON  LiBRE
1) SOCEDAD EN CONVIVENCA

SITUACSN. PERSONAL [ ESYADD
QVE

DORROUC DEL SWETY

OBUGADO  {CALLE,  NUMERD C UNIDN N'S BARRID LA CAPUA  MIVEL DEL EMPUEQ. CARGO O
DOIRIOR, MMERD INTLRIOR, P 54782 COMKION.

COLOMIA, UARKID, CP.

DOMSCRD  DEL LLGAR  DF
TRABAIO [CALE. NUMERD
EXTERIOR, NUMERD :NTER:OR:

CTALE 20 D8 NIVIEMBRE S N
UAERD. MAUNGPD DR AYAPANGD ESTADO DE ME0T0 P, 5676
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« SE CONFORMA EL EXPEDIENTE

Una vez que el trabajador recibié el cheque de finiquito, Recursos
Humanos procede a complementar el expediente del trabajador dado
de baja el cual va a contener: Finiquito firmado por el empleado, Carta

de renuncia firmada por el empleado Constancias de no adeudo

¥
;
E
g
?
A
"]
5
x5
i
B
i
:

seran conservados el tiempo que sea necesario, con forme a lo

econémico. El expediente de los empleados que son dados de baja

establecido y sera responsabilidad de la Coordinacion - de Recursos

: Humanos, que este cuente con todos los requerimientos antes

mencionados y termina procedimiento.

« BAJA EN ISSEMYM

Se registra en el sistema la baja del servidor publico, tomando en
cuenta que solo son los dias 15, 30 o 31 de cada mes. Especificando

el motivo de la baja, y anexando el formato en bajas de ISSEMyM.
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VII. DIAGRAMA DE FLUJO BAJA DEL PERSONAL
— p—— - --\_\_‘_\\.I
~Ncio )
' SE RECIBE OFICIO O
NOTIFICACION |
. VERIFICACION DE
DATOS
] i
i
P e TSR EraEs— ——— -
|| FIRMA DE RENUNCIA | RECABACIONDE CALCULODE | By
5 [ | !
! = INFORMACION. FINIQUITO | SRl
l 1 1 " S i i | =Np——
SEINFORMAA | ENTREGA DE
CONTRALORIA CHEDUE
| BAIAEN | SECONFORMA |
1 ISSEMYM | " ELEXPEDIENTE
FIN
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VIII DIAGRAMA DE FLUJO DEL PAGO DE FINIQUITO

INICIO

e gl

CALCULO DEL
FINIQUITO

ELABORACION DEL
CHEQUE

ELABORACION DE
POLIZA

— —
SE CITA AL

EXTRABAIDOR
ENTREGA DE

CHEQUE Y FIRMA DE
RECIBIDO

INTEGRACION DEL
EXPEDIENTE
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XIX. PROCEDIMIENTO DE DETECCION DE NECESIDADES DE
CAPACITACION.

OBJETIVO:

Detectar las necesidades de capacitacion en las unidades
administrativas a través de cuestionarios, para fortalecer las

competencias laborales de los servidores publicos.

ALCANCE: Servidores Publicos:

REFERENCIAS:

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

Se lleva a cabo la elaboracion y aplicacion del cuestionario de
deteccion de necesidades de capacitacion en las unidades

administrativas.
DEFINICIONES:

La capacitacion del personal dentro del mundo empresarial, son las
acciones formativas que una empresa pone a disposicion de sus
trabajadores para que obtengan mas conocimientos y habilidades a la

hora de desarrollar su puesto de trabajo.
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INSUMOS:

Servidores Publicos

Capacitador
Cuestionarios
RESULTADOS:

Obtener que el personal esté debidamente capacitado y actualizado
para el excelente desempeno de sus actividades diarias.
POLITICAS:

La Coordinacion de Recursos Humanos de acuerdo a la Ley Federal

del Trabajo del Estado y sus Municipios debera de detectar las
necesidades de Capacitacion del Ayuntamiento.
DESARROLLO:

El desarrollo profesional es una fase del crecimiento personal que
obedece a las necesidades de auto-superaciones que experimenta

cada individuo asi mismo, el desarrollo profesional del personal de la

administracion publica del municipio de Ayapango, mejora los

s
@
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procesos y se puede brindar un servicio de calidad a los ciudadanos. A

traves de las capacitaciones, cursos, talleres y conferencias que se

han llevado a cabo en administracion publica del municipio constamos

que los trabajadores se estan desarrollando, obteniendo herramientas
para un mejor desempefo. Estando seguros de que es la forma mas
segura de lograr resultados favorables. Asi mismo con la evaluacion

del desempeno que se realiza nos ayuda de manera considerable a
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conocer a los trabajadores que presentan mayor experiencia para

desempeniar las funciones que el puesto requiera.
o ELABORACION DE CUESTIONARIO

Elabora el cuestionario de necesidades de capacitacion utilizando las

“Necesidades de capacitacion” disefiado para tal actividad.
REVISA CALENDARIO

Se revisa el calendario para cumplir con su aplicacion y se programan

los dias de actividad.
o ELABORACION DE CIRCULAR

Se elabora la circular que informa a las areas de los dias en que se

aplicara el cuestionario.
o APLICACION DEL CUESTIONARIO

Se cumple con la aplicacion del cuestionario en la unidad

administrativa.
o ANALISIS DE LA INFORMACION

Se realiza un analisis de la informacion para detectar las necesidades

de capacitacién en cada una de las unidades administrativas.
e TABLA DE NECESIDADES

Se realiza una tabla de “necesidades de capacitacion” en formato

Excel comunes en las areas y otra de especificas para su atencion.

« PROGRAMA DE CAPACITACIONES
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Se programan las capacitaciones correspondientes a las necesidades

detectadas.
o INVITACION A ACTIVIDADES DE DESARROLLO

A través de un oficio escrito se realizan la invitacion a las Direcciones
y Coordinaciones para que su personal asista a capacitaciones,

cursos, talleres y conferencias sobre los temas detectados.
o ENVIO DE LISTADO DE PARTICIPANTES

A través de un oficio se da respuesta a invitacidon anexando el nombre

de los participantes en las actividades para potenciar sus habilidades.
o IMPARTICION DE ACTIVIDADES DE DESARROLLO

Se lleva a cabo la actividad programada con el personal de Municipio

cubriendo asi las necesidades de capacitacion que se tienen.
o ENTREGA DE CONSTANCIA

Se realizan las constancias de asistencias que les permite
demostrar que han adquirido nuevas habilidades Uutiles en el

desarrollo de su trabajo.

» ARCHIVAR LAS CONSTANCIAS A LOS EXPEDIENTES DEL
TRABAJADOR

Se lleva a cabo el archivo de las constancias de capacitacion en los

expedientes de los trabajadores participantes.

» REGISTRO DE CANDIDATOS
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Se crea una base de datos en la que se incluyen a aquellos que han
sido participes en las diferentes actividades de formacion para darle

seguimiento.
e SEGUIMIENTO DE PROSPECTOS

Se da seguimiento al desempefio de los empleados méas destacados y
que han cumplido con capacitaciones para poder darles una

promocion cuando surja la necesidad.

 TERMINO DE PROCEDIMIENTO
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: XX. DIAGRAMA DE FLUJO DE DETECCION DE NECESIDADES DE
CAPACITACION:

INICIO

ELABORACION DE
CUESTIONARIO

REVISAR CALENDARIO

ELABORAR CIRCULAR | ELABORACION DEL
. ! CUESTIONARIO

REVISION DEL LLENADO |

e
B L i i I_ ‘
ANALISIS DE LA
ﬁ INFORMACION
G REvvR
TABLA DE NECESIDADES |

CAPACITACIONES i AR ! ! DE PARTICIPANTES ACTIVIDADES DE

ol e st e ! DESARROLLO

} ] Fl INVITACION A o | % [
» PROGRAMA DE ACTIVIDADES DE > ENVIO DE LISTADO IMPARTICION DE
i i i

[
| ENTREGA DE CONSTANCIA ! <

{

i

ARCHIVAR LAS CONSTANCIAS
EN LOS EXPEDIETES DE LOS

ﬁi
TRABAJADORES

|
|
{

i

I

| REGISTRO DE CANDIDATOS j

el il M it 0,

e e T eermonmes eotema—— e

SEGUIMIENTO DE ,
PROSPECTOS [ Nelsasess”

36




H Avunfomlenfo 2022 2024 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

\ t’ W,WJW,.,WW COORDINACION RECURSOS HUMANOS

sUP T Baredirere o TR LR N e

XXI. PROCEDIMIENTO DE REPORTE DE ASISTENCIA

OBJETIVO: Llevar un reporte quincenal de asistencias para que se
realice el pago correspondiente a los dias laborados por el trabajador
Controlar las ausencias justificadas de los trabajadores por motivos

personales y de salud.
ALCANCE: Servidores Publicos

REFERENCIAS: Ley Federal del trabajo de los servidores publicos del

estado y municipios.

RESPONSABILIDADES: Recursos Humanos elabora el reporte
quincenal de asistencias utilizando, el reporte del biométrico digital y
los reportes de asistencias de las areas que no estan incluidos en el

reloj Biométrico.
DEFINICIONES:

Es el reporte general del calculo de horas trabajadas obtenidos
quincenalmente de acuerdo al informe del Biométrico Digital.
INSUMOS:

Biométrico Digital

Reporte
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RESULTADOS:

Registrar, organizar y consultar retardos permisos, incapacidades para
un control adecuado.

POLITICAS: De acuerdo a lo establecido en la Ley, todos los
trabajadores tienen la obligacion de registrar su asistencia al area de

Recursos Humanos
DESARROLLO:

Recursos Humanos realiza el registro de permisos y justificantes del
personal que labora en la administracion publica municipal, en la cual
por medio de un oficio dan a conocer los motivos, anexando receta
meédica otorgada por el ISSEMyM o algun documento soportando la
informacion una vez revisada la informacion documental que entrega

el trabajador para justificar su ausencia en el area de trabajo.
e« SOLICITUD DE PERMISO

Solicita a la Direccidon a la cual se encuentre adscrito, la firma del
permiso para ausentarse de su area de trabajo, por oficio, y cuando es

tema de salud se anexa al oficio el justificante médico.
e« AUTORIZA EL PERMISO

Recursos Humanos autoriza el permiso por cuenta de vacaciones
o SE RECIBE LA SOLICITUD DE PERMISO

Se recibe la solicitud y acusa de recibido con firma y sello. Cuando se

trata de temas relacionados a la salud del trabajador se otorga el

[r—
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permiso por el tiempo necesario para su recuperacién, siempre y

cuando se cumpla con la receta médica.
e REGISTRO DE PERMISOS Y JUSTIFICANTES

Todos los permisos son registrados en base de datos “control de
personal” asi como también archivados en la carpeta de permisos de

la Coordinacion de Recursos Humanos.
¢ REVISAR EL REPORTE QUINCENAL

En el reporte quincenal se debera mencionar la ausencia con el dia
correspondiente al permiso solicitado, para que no exista descuento al

trabajador.
o SOLICITUD DE COMISION

Solicita a la Direccion a la cual se encuentre adscrito, la firma del
permiso para ausentarse de su area de trabajo, y presentarse en

donde se encuentre comisionado.
o JUSTIFICACION DE SALIDA

Una vez justificada la salida se llena oficio de comision con la siguiente
informacién: Fecha Nombre del comisionado Area de adscripcion
Cargo Tiempo requerido Hora de salida Hora de regreso Firma de
solicitante, del jefe inmediato Sello de direccion a la cual fue

comisionado el trabajador.
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e ARCHIVO Y COTEJO DE OFICIOS DE COMISION

Se recibe el oficio de comisioén y se realiza el archivo de los oficios de
comision que seran archivados en carpetas con el mismo nombre, y se
3 revisaran cuando se realice el reporte quincenal para justificar las

ausencias, y con esto termina el procedimiento.
o REVISAR EL REPORTE QUINCENAL

] En el reporte quincenal se debera mencionar la ausencia con el dia
correspondiente a la comision para que no exista descuento al

trabajador.

e PROCEDIMIENTO INCAPACIDADES MEDICAS

Obijetivo: Determinar la certeza que el trabajador del Municipio se

encuentra en incapacidad por algun tema de salud.
: e DAR AVISO AL JEFE INMEDIATO

El servidor Publico avisa a su jefe inmediato que tiene alguna
complicacion medica y que necesita presentarse a valoracion al

E consultorio médico del municipio.
» EL TRABAJADOR SUFRE ALGUN ACCIDENTE

Cuando el trabajador sufra algun tipo de accidente que le impida
acudir al consultorio médico del ISSEMyM, va a valoracion médica y
se encuentre hospitalizado por enfermedad algun familiar de él tendra
que remitir a Recursos Humanos hoja de ingreso a la instancia médica

como comprobante.
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e CONSULTA MEDICA

El trabajador asiste al consultorio médico para ser valorado con el

REHY A e iaf T

st 1 040

objetivo de que se le expida algun resguardo o incapacidad en caso de

Ser necesario.
e INCAPACIDAD POR MATERNIDAD

De acuerdo al Art. 65 de la Ley del Trabajo de los servidores publicos

del Estado y Municipios. 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 éste, 0 45 antes y 45 después del mismo, a su eleccion.

Durante el periodo de lactancia, que no excederd 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.
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XXII. DIAGRAMA DE REGISTRO Y CONTROL DE PERMISOS Y
JUSTIFICANTES

PRENAE R DD

INICIO

| SOLCITUDDE |
PERMISO

R | -
SE AUTORIZA EL
PERMISO

—— —

SE RECIBE LA SOLICITUD }
DE PERMISO

REGISTRO DE
PERMISOS Y
JUSTIFICANTES

|
REVISAR EL REPORTE |
QUINCENAL '

= d
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XXIII. DIAGRAMA DE FLUJO DE COMISIONES

INICIO

~
R R

| SOLICITUD DE COMISION

!
JUSTIFICACION DE SALIDA

ARCHIVO Y COTEJO DE
OFICIOS DE COMISION

. REVISAR EL REPORTE z
QUINCENAL
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XXIV. DIAGRAMA DE FLUJO DE INCAPACIDADES MEDICAS

_ INICIO
\\\"‘\-. o

[ DAR AVISO AL JEFE |
|

INMEDIATO
. i | e = 4
CONSULTA MEDICA | EL TRABAJADOR
' SUFRE UN
— ACCIDENTE
INCAPACIDAD
POR MATERNIDAD
g
> FIN
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XXV. VACACIONES:

OBJETIVO: Permitir a los trabajadores oportunidades de descanso y
recreacion, en segundo lugar, esto ayuda a los trabajadores a pasar
un momento agradable con sus familias, y asi promover el balance de

la vida-trabajo.

ALCANCE: Servidores Publicos

REFERENCIAS: Ley Federal del trabajo de los Servidores Publicos
del Estado y Municipios.

RESPONSABILIDADES: De acuerdo al articulo 66 de la Ley del
trabajo de los servidores Publicos del Estado y Municipios. 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.
DEFINICIONES:

Todos los trabajadores tienen por derecho una cantidad determinada
de dias de descanso remunerados. Este derecho de los
trabajadores esta amparado por laley la cual también define la
cantidad de dias de vacaciones, el periodo durante el cual es valido
ese derecho laboral de vacacionesy la forma de comunicar la

confirmacion de las vacaciones a los empleados.
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INSUMOS:

Servidores Publicos

‘ Formato
: RESULTADOS:

Lograr que los servidores publicos gocen de un periodo vacacional,
; cumpliendo con los dias establecidos dejando personal de guardia.

POLITICAS: La Coordinacion de Recursos Humanos debera de llevar

un control de los servidores Publicos que se van de vacaciones y los

que se quedan de guardia.

DESARROLLO: 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.

Cabe mencionar que de acuerdo articulo 67, durante los periodos de
vacaciones se dejara personal de guardia para la tramitacion 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 ningdn caso, los servidores publicos que

laboren en periodos vacacionales tendran derecho a doble pago de

sueldo.
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XXVI. DIAGRAMA DE FLUJO DE VACACIONES

_INicio

——
REVISION DE
CALENDARIO

ELABORACION DE
CIRCULAR

ENVIO DE CIRCULAR AL
PERSONAL DEL
AYUNTAMIENTO

ANEXO DE FORMATO
CON OFICIO

p _
{ REVISION DE BASE
DE DATOS DE LOS

{ INGRESO DE —!

SOLICITUD DE {r-—): SERVIDORES QUE YA
VACACIONES CUMPLIERON 6
B MESES
2 ¢SE APRUEBA
NO —— P
SOLICITUD?
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SELLADO DE
AUTORIZADO

| SE ARCHIVA EN

CARPETA DE
VACACIONES
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XXVII. FORMATO PARA VACACIONES

Administracion 2022-2024 Hy Afragrioras’

. "2022 Afo delQuincentenoiode la Fundacidn de Touca \‘A q

de Lerde Cagini delEstade de México”

Dia Mes Afio
Fecha
Nombre
R.F.C. No. de nomina Categoria Folio
AREA Vs - Efectos de Vacaciones
S \ ety Bﬁ"f
wieaVaellanke Nk al
Oficina L ! 3 l [ﬁait L Imes | Afio Dia Mes Afo

segundo periodo

SE AUTORIZA EL PERIODO VACACIONAL, TOMANDO EN CUENTA QUE EL AREA
CORRESPONDIENTE NO DEJA PENDIENTES LABORALES ; SE FIRMA EN DUPLICADO EN Reaunudacion de labores
AYAPANGO, ESTADO DE MEXICO.

Fecha de ingreso Turno CONTINUO
AUTORIZA
RENE MARTIN VELAZQUEZ SORIANO RECURSOS HUMANOS
PRESIDENTE MUNICIPAL DE AYAPANGO ELABORO FIRMA DEL EMPLEADO

D rarRe s rom
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XXIX. CONVENIO CON ISSEMYM

OBJETIVO: Firmar un convenio con ISSEMyM para el descuento de
las cuotas y aportaciones de los trabajadores por el concepto del
servicio Médico este descuento es de los recursos de las
participaciones Federales y Estatales que son asignadas al Municipio
y mes con mes efectuar esta retenciéon, ya que el Municipio como
patron tiene la obligacion de proporcionar el servicio Médico a los
Servidores Publicos, cabe mencionar que una cuota la paga el

trabajador y otra es la aportaciéon del Municipio.
ALCANCE: Trabajadores Afiliados al ISSEMyM

REFERENCIAS: Ley Federal del trabajo de los Servidores Publicos
del Estado y Municipios.

RESPONSABILIDADES:

Firmar un convenio con ISSEMyM para el descuento de las cuotas y
aportaciones de los trabajadores por el concepto del servicio Médico
este descuento es de los recursos de las participaciones Federales y
Estatales que son asignadas al Municipio y mes con mes efectuar esta
retencion, ya que el Municipio como patrén tiene la obligacion de
proporcionar el servicio Médico a los Servidores Publicos, cabe
mencionar que una cuota la paga el trabajador y otra es la aportacion

del Municipio.
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DEFINICIONES:

El' convenio con ISSEMyM tiene la finalidad de apoyar a sus
derechohabientes, al ofrecerles descuentos y precios preferenciales
en beneficio de su economia.

INSUMOS:

Oficios
Convenio
RESULTADOS:

Obtener el convenio con el ISSEMYM, para el descuento de cuotas y
aportaciones de los trabajadores, por el Servicio Médico.

POLITICAS: Los Trabajadores que estan adscritos a la categoria de
confianza deberan de estar a filiados al ISSEMyM

DESARROLLO:

e Solicitud de suscripcion de convenio dirigida a la directora
general del ISSEMyM Bertha Alicia Casado Medina en la cual
solicite, la suscripcion de un convenio de forma de pago por el
periodo 2022-2024

* Acta de cabildo en la cual refiera un punto especifico para la
suscripcion de convenio de forma de pago por el periodo de la
administracion 2022-2024.

» Anexar comprobante de domicilio Fiscal

» Actas de mayoria y /o nombramientos del Presidente Municipal,

tesorero , sindico y secretario (en copias certificadas)

50




A&ﬁﬁnammom MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COORDINACION RECURSOS HUMANOS

e ldentificacion Oficial expedida por el INE, del presidente

Municipal, Tesorero, Sindico y Secretario.

XXX. DIAGRAMA DE FLUJO DE CONVENIO DE ISSEMYM

INICIO

| SOLICITUD DE
REQUISITOS

SOLIICITUD DE ACTA
DE CABILDO, DONDE

REFIERA EL PUNTO
ESPECIFICO DEL

CONVENIO
COMPROBANTE DE \ ACTAS DE ACTAS DE PRESIDENTE, IDENTIFICACION OFICIAL,
DOMICILIO FISCAL === MAYORIA DE aolaes e SR B
SECRETARIO SfNDICO PRESIDENTE, TESORERA,
NOMBRAMIENTOS SECRETARIA, SINDICO
: SOLICITUD DE I
; SUSCRIPCION DE }<
CONVENIO DE ;
f ISSEMYM ’
‘ RECIBIMIENTO DE RECABACION DE
2> CONVENIODE ISSEMYM s FIRMAS DEL
PRESIDENTE,
SRR TESORERA,
SECRETARIA, SINDICO
\ | ENTREGA DE
FIN — <€

CONVENIO FIRMADO
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XXXI. PROCEDIMIENTO DE LA ELABORACION DE NOMINA.

OBJETIVO: Preparar oportunamente la integracion y emision de las
percepciones por concepto de pago de némina que le corresponden a
los servidores publicos de la Administracién publica Municipal del

Municipio de Ayapango.
ALCANCE: Servidores Publicos
REFERENCIAS: CADEFI

RESPONSABILIDADES: Capturar la informaciéon con base a
movimientos altas, bajas, inasistencias, incapacidades para llevar a

cabo la dispersion de la némina correspondiente.
DEFINICIONES:

La nomina es el documento que certifica que la compafiia ha cumplido

con abonar la remuneracién a sus empleados.

INSUMOS:

Expediente Laboral

Alta de Issemym
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RESULTADOS:

Obtener un gasto fijo para mantener las finanzas sanas, contando con
los gastos de ndmina precisos.

POLITICAS: La Coordinacién de Recursos Humanos debera de
generar el recibo de némina cuando efectué pagos a los trabajadores,

por sueldos y salarios.
DESARROLLO:

CFDI DE NOMINA

Los comprobantes fiscales digitales por Internet (CFDI) por concepto
de némina, es una obligacion de los contribuyentes personas fisicas o
morales que en la realizacién de una actividad econdmica efectlien
pagos a sus trabajadores por concepto de salarios y en general por la
prestacion de un servicio personal subordinado o a contribuyentes
asimilados a salarios, conforme a lo establecido en los articulos 27,
fracciones V, segundo parrafo y XVIII y 99, fraccion lll de la Ley del
Impuesto sobre la Renta (LISR) y articulo 54 del Reglamento de dicha
Ley, en relacion con los articulos 29, segundo parrafo, fraccion IV del
CFF y 39 del Reglamento del CFF vy las reglas 2.7.5.1., 2.7.52. y

2.7.5.3., de la Resolucion Miscelanea Fiscal vigente.
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ELEMENTOS DE CFDI

Anexo 20

Informacioén del comprobante

o Datos del emisor
» Datos del receptor
F e Productos / Servicios / importes
e Impuestos
| Complementos
e Timbrado
e Nbomina
e Pago
o Carta Porte
¢ Impuestos locales
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<2xml version="1.0" encoding="UTF-8"2> -
<cfdi:Comprobante xmins:nominal2="http:/ /www.sat.gob.mx/nomina12" xminsixsi="http:/ /www.w3.0rg/2001/XMLSchema-instance”
xmins:cfdi="https/ /www.sat.gob.mx/cfd/3" LugarExpedicion="14360" MetodoPago="PUE’ TipoDeComprobante="N" Total="2361,99" Moneda="MXN® Descuento="59,09"
SubTotal="2421,08"
Certiﬁcado:'MIIGEjC(‘A/quwIBAquMDAwMDEwMDAwMDAOMTQxMTIzNTMwDQVJKolIhchAQELBQAwggGyMTnggVDVQQDDCOBLkMulGRlbCBTZX)!aWpryBkZ!
NoCertificado="00001000000414112353" FormaPago="99"
Selo="IxsNzKArLwKG6ICavMe +oxBtKtxghNYg7Xv2PI1wU3mHMZOMUev9eETv7BVEQpNpkqaS6usaSSySvKIO147edZRQTDGOAVBIRts IpRNUGALRKyuzs405mBWP DO
Fecha="2022-01-01T12:14:58" Folio="602" Serie="NOM" Version="3.3" xsi:schemaLocation="http:/ /www.sat.gob.mx/cfd/3 ~ An ) 20
http:/ /wviw.sat.gob.mx/sitlo_internet/cfd/3/cfdv33.xsd http://www.sat.gob.mx/nomina12 hitp://www.sat.gob.mx/sitio_internet/cfd/nomina/nomina12.xsd*> '
<cfdi:Emisor RegimenFiscal="612" Nombre="JOSE ESCUTIA BARTOLO" Rfc="EUBJ480019544/>
<fdi:Receptor Nombre="JOSE DAVID SILVA AGUIRRE" Ric="SIAD810406RG1" UsoCFDI="P01°/>
~ <fdi:Conceptos>
<ddi:Concepto Descuento="59,09" Importe="2421.08" Valorunitario="2421,08" Descripcion="Pago de ndmina” ClaveUnidad="ACT* Cantidad="1"
ClaveProdServ="84111505"/>
<fefdi:Conceptos>
- <cfdi:Complemento>
<nominal 2:Nomina Version="1,2" TolalPercepcions="2371,20" TotalOtrosPagos="49,88" TotaiDeducciones="59.09" TipoNomina="0" NumDiasPagadas="16.000"
FechaPago="2021-12-31" FechalnicialPago="2021-12-16" FechaFinalPago="2021-12-31">
<nominal2:Emisor RegistroPational="Y6874838122" Cuip="EUBJ480919HSLSRMO9"/>
<noming12:Receptor Curp="SIAD810406HDFLGV02" TipoRegimen="02" TipoJornada="01" TipoContrato="01" Sindicalizado="No" SalarioDiariolntegrado="155.51"
SalariobaseCotApor="155.51" RiesgoPuesto="3" Puesto="AUXILIAR VENTAS" PeriodicidadPago="04" NumSeguridadSocial="45068109227" NumEmpleado="12"
fechalnicioRelLaborat="2015-06-01" Departaniito="ADMINISTRATIVO" ClaveEntFed="DIF" Antiguedad="P343W"/>
<nominal2;Percepciones TotaiSueldos="2371.2" TotalGravado="2371,2" TotalExento="0">
<nominal2:Percepcion TipoPercepcion="001" ImporteGravado="2371,20" Importetxento="0.00" Concepto="SUELDO" Clave="P00L"/> Com p le me ntO
</nominal2:Percepciones> S &
<nominal2;Deducciones TotalOtrasDeducciones="59.09"> de Nomina
<nominal2:Deduccion Importe="59,00" Concepto="IMSS" Clave="D002" TipoDeduccion="001"/>
</nomina12:Deducciones>
<nominal2:0trosPagos>
<nominai2:OtroPago Importe="49,88" Concepto="SUBSIDIO PARA EL EMPLEQ" Clave="D100" TipoOtroPago="002">
<nominal2;SubsidioAlEmplea SubsidioCausato="186.44"/>
</nominal2:OtroPago>
</nominal2:0trosPagos>
</nominal2:Nomina>
/ <tfd:TimbreFiscalDigital xmins:xsi="http://www,w3.0rg/2001/XMLSchema-instance” Version="1.1"
xsi:schemaLocation="http:/ /wwwi.sat.gob.mx/ TimbreFiscalDigital
http://www.sat.gob.mx/sitlo_internet/cfd/TimbreFiscalDigital/ TimbreFiscalDigitalv1 1.xsd” xmins:tfd="http://www.sat.gob.mx/ TimbreFiscalDigital*
SelloSAT="0ZtTibx9pYAZPISZH3KZGRFukSBIIWGISH3VFRNIpbBWAKEXHADUrgouCO0+9rbtIuMwh50VlyOD +qaBWpDnPSTOuGeytBnyduVzkkdasskz/tY1iGLzl Com plemelnto
NoCertificadoSAT="00001000000501960426" g
SelloCFD="IxsNzKArLwK61CavMe +loxBtKtxghNYg7Xv2PI1wU3mHMZIHUev9eETv78VEGgpNpkqas6usBSSy5SvKI9147edZRtQ7Dq9dvBIRts 1pRNUGALRkyuzs4! d e t| m b ra d‘o
FechaTimbrado="2022-01-01T12:14:59" UUID="51C45796-54E8-428D-A717-DSBICD123456" RicProvCerti{="TSP080724QW6"/>
</cfdi:Complemento>
</cfdi:Comprobante>
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Recibo de pago de nomina
Emisor
RFC: [ Folio fiscal: 51C45796-54E8-4280-A717-D5BICD123456
Nombre: | No. de serfe def CSD: 00001000000+14112353
CURP: | == | Lugar, fecha y hora de emision: 14360 2022-01-01 12:14:58
Repistro patronal:  Y5874838102 Efecto def comprobante: Noémna
Regimen fiscals Personas Fisicas con Actividades Empresanales y RFC Patron Origen:
£ Profesionaies Serie: NCH
Folio: 802
i
Receptor
Nombre; JOSE DAVID SILVA AGUIRRE No. de Seguridad Social: 45068109227
RFC: SIAD810406RGT CURP: SIAD810406HDFLGVO2
No, Empleado: 2 Puesto: AUXILIAR VENTAS
Departamento: ADMINISTRATIVO Antiguedad: PIIN
Riesgo puesto: Clase i Tipo contrato; Conlrato oe trabayo per tiempo
Fecha de inicio relacion laboral:  2015-06-01 odatenminado
Régimen de contratacion: Suekios finciiye ngresos sefilados en  Periodicidad de pago: Quncenal
1a fraccion 1 el articulo 84 de LISR), Salario diario: 15551
Tipo de joinada: Duma Salario base: 155.51
Clave Entidad Federativa: Crudad de México Sindicalizado: No
Uso Cldi: Por definir
Datos Generales
Tipo nomina: Némuna ordmana No. de dias pagados: 16.000
Fecha pago: 2021-12-3 Fecha final de pago: 20211231
Fecha Inicial de pago: 2021-12-16 Método de pago: Pago en una sala exhibicion
Forma pago: Por definic
Moneda: Peso Mexicano
L o
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CABECERA DEL CFDI

Serie: La serie del CFDI para control administrativo.

Folio: Numero consecutivo para control administrativo.
Fecha: Fecha de emisién del CFDI.

Forma de pago: No debe existir.

Subtotal: Importe del concepto antes de descuentos e
impuestos.

Descuento: Registrar el importe total del descuento aplicable
antes de impuestos.

Moneda: MXN. « Total: resultado del subtotal menos el

descuento aplicable.
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DATOS DEL EMISOR

RFC: Clave en el Registro Federal de Contribuyentes del emisor del

comprobante.

* Nombre: registrar el nombre, denominacidon o razon social
inscrita en el RFC del emisor del comprobante. El Nombre debe
corresponder a la clave de RFC registrado en el campo RFC de
este Nodo. Para el caso de Personas Morales, se debe omitir el

tipo de sociedad (SA de CV, SC, etc.)
Método de Pago: Se debe registrar la clave PUE (Pago en una sola
exhibicion).

Régimen fiscal: registrar la clave vigente del régimen fiscal del
contribuyente emisor bajo el cual se estd emitiendo el

comprobante.
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DATOS DEL RECEPTOR

RFC: Clave en el Registro Federal de Contribuyentes del receptor del

comprobante.

Nombre: Se debe registrar el nombre(s), primer apellido,
segundo apellido, segun corresponda, del contribuyente inscrito
en el RFC receptor del comprobante (trabajador asalariado o
asimilado a salarios). EI Nombre debe corresponder a la clave de
RFC registrado en el campo RFC de este Nodo.

Domicilio Fiscal receptor: Registrar el codigo postal del domicilio
fiscal del receptor del comprobante (trabajador asalariado o
asimilado a salarios). El codigo postal debe estar asociado a la
clave de RFC registrado en el atributo RFC de este Nodo.
Régimen fiscal del receptor: Se debe registrar la clave “605”
Sueldos y Salarios e Ingresos Asimilados a Salarios, como
réegimen fiscal del contribuyente receptor del comprobante
(trabajador asalariado o asimilado a salarios). .

Uso del CFDI: Se debe registrar la clave “CNO1” (Nomina)

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
COORDINACION RECURSOS HUMANOS
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DATOS GENERALES

:
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=
A
5

Tipo de Nomina: Registrar la clave con la que se identifica el tipo de

nomina.

e O - Nomina ordinaria: Se utiliza para los pagos periédicos, como
: ndminas semanales, quincenales, mensuales, etc.

e E - Nomina extraordinaria: Se utiliza para los pagos no
; periddicos, como pagos por separacion, aguinaldo, PTU, etc.

1 » Fecha de Pago: Se debe registrar la fecha en que efectivamente

el empleador realizd el pago (erogacion) de la nomina al

: trabajador.
‘ * Fecha Inicial de Pago: Se debe registrar la fecha inicial del
‘ periodo de pago. Para el caso de néminas extraordinarias, se
puede senalar como Fecha Inicial de Pago y Fecha Final de
E Pago la misma, es decir, la del dia en que se realice el pago al
, trabajador.

» Fecha Final Pago: Se debe registrar la fecha final del periodo de

s pago.
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] Dias pagados: Registrar el nimero de dias y/o la fraccion de dias

pagados al trabajador.

o Total de Percepciones: Es la suma de todas las percepciones
que corresponden al trabajador.

o Total de Deducciones: Es la suma de todas las deducciones
(descuentos) aplicables al trabajador, incluyendo el Total

Impuestos Retenidos (ISR), es decir, la suma de los campos

5
o
b
i

Total Otras Deducciones mas Tota Impuestos Retenidos.

B UR =

Total Otros Pagos: Es la suma de los importes de la seccion de

g

OEPAL. 38

“Otros Pagos” realizados al trabajador como son:

[SETCIRESTREY

» El reintegro de ISR pagado en exceso (siempre que no haya
sido enterado al SAT). « Subsidio para el empleo (efectivamente

entregado al trabajador).

SRR S e e

» Viaticos (entregados al trabajador). « Aplicacion de saldo a favor
por compensacion anual.

» Reintegro de ISR retenido en exceso de ejercicio anterior

_ (siempre que no haya sido enterado al SAT). « Otros.
1 » Los citados pagos se registran como datos informativos y no se
| suman a las percepciones obtenidas por el trabajador, ya que se

trata de pagos que no son ingresos acumulables para éste
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DATOS EMISOR

CURP: Registrar la CURP del empleador (emisor) del
comprobante de ndomina cuando se trate de una persona fisica.
En el caso de personas morales, éstas no cuentan con CURP,
por lo tanto, no se debe registrar informacion en este campo.

Registro Patronal: Incorporar el registro patronal, clave de ramo
- pagaduria o la que le asigne la institucion de seguridad social al
patron. Por excepcion, este dato no aplica cuando el empleador

realice el pago a contribuyentes asimilados a salarios.

DATOS DEL RECEPTOR

CURP: Se debe registrar la CURP del trabajador asalariado o

asimilado a sueldos del comprobante de nomina.

Numero de Seguridad Social: Registrar el numero de seguridad
social del trabajador otorgado por el instituto de seguridad social
al cual se encuentra afiliado. Este dato no aplica cuando el
empleador realice el pago a contribuyentes asimilados a salarios.
Fecha Inicio Relacion Laboral: Se puede registrar la fecha de
inicio de la relacion laboral entre el empleador y el empleado. Se
deben senalar los datos de la relacion laboral y patron vigente,

es decir, contrato vigente. Por excepcion, este dato no aplica

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
COORDINACION RECURSOS HUMANOS
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cuando el empleador realice el pago a contribuyentes asimilados
a salarios.

Antigliedad: Registrar el nUmero de semanas o el periodo de
anos, meses y dias (afio calendario) en que el empleado ha
mantenido relacion laboral con el empleador. Se debe registrar
cuando se esté obligado conforme a las disposiciones aplicables.
Por excepcion, este dato no aplica cuando el empleador realice
el pago a contribuyentes asimilados a salarios.

Tipo de Régimen: registrar la clave del régimen por la cual el

empleador tiene contratado al trabajador.

c_TipoRegimen Descripcion
02 Sueldos (Incluye ingresos sefialados en la fraccion | del articulo 94 de LISR)
03 Jubilados
04 Pensionados
05 Asimilados Miembros Sociedades Cooperativas Produccion
06 Asimilados Integrantes Sociedades Asociaciones Civiles
07 Asimilados Miembros consejos
08 Asimilados comisionistas
09 Asimilados Honorarios
10 Asimilados acciones
11 Asimilados otros
12 Jubilados o Pensionados
13 Indemnizacién o Separacion
99 Otro Regimen
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Numero empleado: Registrar el nimero interno que le asigna el
empleador a cada uno de sus empleados para su pronta identificacion,

puede conformarse desde 1 hasta 15 caracteres.

» Departamento: Registrar el nombre del departamento o area a
la que pertenece el trabajador a la que esta asignado, es decir,
en donde desarrolla sus funciones.

» Puesto: Se puede registrar el nombre del puesto asignado al
empleado o el nombre de la actividad que realiza.

» Riesgo en el Puesto: registrar la clave conforme a la clase en
que esta inscrito el empleador, de acuerdo con las actividades
que desempefan sus trabajadores. En caso de trabajadores que
no se encuentren afiliados al IMSS, en este campo se debera
registrar la clave 99 “No aplica”. Por excepcion, este dato no
aplica cuando el empleador realice el pago a contribuyentes

asimilados a salarios.

c_RiesgoPuesto Descripcion
1 Clase |
2 Clase ll
3 Clase il
4 Clase IV
5 Clase V
i 99 No aplica i
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Periodicidad de pago: registrar la clave de periodicidad de pago en

que se realiza el pago del salario al empleado o trabajador asimilado.

Banco: Registrar la clave del banco en donde el empleador realiza el

deposito de la némina al trabajador o asimilado a salarios.

Cuenta Bancaria: registrar el nimero de cuenta bancaria (11
posiciones), numero de teléfono celular (10 posiciones), nimero de

tarjeta de crédito, débito o de servicios (15 o 16 posiciones), la CLABE

(18 posiciones), o numero de monedero electronico, en donde el

empleador realiza el depdsito de la némina al trabajador.

Salario Base Cotizacion: Registrar el importe de la retribucion otorgada

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

excepcion, este dato no aplica cuando el empleador realice el pago a

contribuyentes asimilados a salarios.

e Salario Diario Integrado: Se puede registrar el importe del

salario que se integra con los pagos hechos en efectivo por

cuota diaria, gratificaciones, percepciones, habitacién, primas,

7
[
k]

comisiones, prestaciones en especie y cualquier otra cantidad o

prestacion que se entregue al trabajador por su trabajo. Por
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excepcion, este dato no aplica cuando el empleador realice el

pago a contribuyentes asimilados a salarios.

» Clave entidad federativa: Se debe registrar la clave de la entidad
federativa en donde el trabajador prestd sus servicios al

empleador.

PERCEPCIONES

R VY (EENIE DY

Total de Sueldos: Es el total de las percepciones brutas (gravadas y

exentas) por sueldos y salarios y conceptos asimilados a salarios.

e Total Separacion Indemnizacion: Es la suma del importe exento

y gravado de las claves tipo percepcion “022” Prima por

%
2
g
2
2
£
i
i
3
&
3
i

Antigledad, “023” Pagos por separacion y “025”

: Indemnizaciones.
o Total Gravado: Es la suma de todas las percepciones gravadas
que se relacionan en el comprobante.

o Total Exento: Es la suma de todas las percepciones exentas

gue se relacionan en el comprobante.
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TIPO DE PERCEPCION

q Tipo Percepcion: Se debe registrar la clave del tipo de percepcion bajo
la cual se clasifica cada una de las percepciones pagadas al
trabajador.

Clave: registrar la clave de control interno que asigna el patrén a cada
percepcion de némina propia de su contabilidad, puede conformarse
desde 3 hasta 15 caracteres.

f Percepcion

Concepto: Se debe registrar la descripcion de cada uno de los
conceptos de percepcion.

:  Importe Gravado: Se debe registrar el importe gravado por cada

concepto de percepcion pagada al trabajador de conformidad

con las disposiciones fiscales aplicables.
e Importe Exento: Se debe registrar el importe exento por cada

concepto de percepcion pagada al trabajador de conformidad

"
1
2

con las disposiciones fiscales aplicables.

e~ ARak S Sereas
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DEDUCCIONES

Total Otras Deducciones: Se puede registrar el total de las

,, deducciones (descuentos) aplicables al trabajador, sin considerar la

clave de tipo deduccion “002” (ISR).

e Total Impuestos Retenidos: Es la suma del impuesto sobre la

renta retenido, es decir, donde la clave de tipo de deduccidn sea
‘002" (ISR). En caso de no existir la clave tipo deduccién “002”

(ISR), no se debera registrar ningn dato en este campo.

Tipo Deduccion: Se debe registrar la clave agrupadora que clasifica

cada una de las deducciones (descuentos) del trabajador.

¢_TipoDeduccion Descripcion
001 Seguridad social
002 ISR
: 003 Aportaciones a retiro, cesantia en edad avanzada
004 Otros
005 Aportaciones a Fondo de vivienda
g 008 Descuento por incapacidad
007 Pension alimenticia
g 008 Renta
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Clave: Se debe registrar la clave de control interno que asigna el

patron a cada deduccién (descuento) de ndémina propia de su

contabilidad, puede conformarse desde 3 hasta 15 caracteres.
SUBSIDIO ALEMPLEO

Subsidio Causado: Se debe registrar el subsidio causado conforme a

la tabla del subsidio para el empleo publicada en el Anexo 8 de la
Resolucion Miscelanea Fiscal vigente. El valor de este dato debe ser
mayor o igual que el valor del campo “Importe” de la Informacion de

Otro Pago.

INCAPACIDADES

Dias incapacidad: Se debe registrar el niUmero de dias enteros que el

trabajador se incapacitoé en el periodo.

o Tipo Incapacidad: Se debe registrar la clave del tipo de

Al mlesar Tt ot Ltass o

incapacidad que le fue otorgada al trabajador.

4
I

_g

[ ¢_Tipolncapacidad Descripcion

01 Riesgo de trabajo.

02 Enfermedad en general.

3 03 Maternidad.

1 04 Licencia por cuidados médicos de hijos diagnosticados con cancer
H

ST - . e S T 2 s
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PROCESO DE CANCELACION DE CFDI

/ N g VIGENTE \
:; i \

NO CANCELABLE

CANCELABLE ////

( ACEPTACION

SIN ACEPTACION
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« RECEPCION DE DOCUMENTOS

Reciben documentacién por parte de las distintas areas en cuestion de
algun movimiento y estos pueden ser: Descuentos por inasistencias
Por faltas no justificadas Altas Bajas, Descuentos por pension
alimenticia. =~ Cambios de adscripcion Ajustes de sueldos Primas

vacacionales, Gratificaciones Actualizacion de datos personales.
o REVISION DE DOCUMENTOS

Recursos Humanos revisa la documentacién, Si cumple la
documentacion para dar seguimiento continta con el procedimiento.
No cumple regresa la documentacion para ser complementada o

ajustada de acuerdo a lo que se solicita.
o APLICACION DE MOVIMIENTOS DE NOMINA
Se aplica al sistema los movimientos de ndmina.
o CLASIFICACION DE NOMINA CON MONTO TOTAL

Se realizan los reportes clasificandolos por, edilicio, asimilados,

confianza, Seguridad Publica.

o DESCARGA DE NOMINA

71
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Se descargan en formatos Excel los reportes de pago de la quincena
en sistema y se revisa que se estén correctos de acuerdo a las

incidencias.

2 rehe e AT T AL S

 GENERACION DE NOMINA EN EL SISTEMA

Por medio del sistema se generan reportes de némina y se imprimen

+
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N

clasificandolos por, edilicio, asimilados, confianza, Seguridad Publica.

ENVIO DE CIRCULAR

Se llevaba a cabo la elaboracion de una circular, en la cual se le
informa al personal de Ayapango el dia, la hora, identificacion oficial y

las medidas que deben de tomar para presentarse a firmar su recibo

de nomina.
« SOLICITUD DE PAGO

Se realiza un oficio en el cual se le solicita a la Direccion de Finanzas

y Tesoreria realice la dispersion de la némina.

DISPERSION DE PAGO

Se lleva acabo el depésito Unicamente al personal que acudio a firmar

su recibo de némina.
o REMANENTE PARA LOS QUE NO FIRMARON

La Coordinacion de Recursos Humanos da aviso al personal que no
acudio a la firma de némina estableciendo un nuevo horario para que

acudan a firmar, y posteriormente se les realice su deposito.
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 IMPRESION DE DISPERSION DE NOMINA
* INTEGRACION DE LOS RECIBOS

Se realiza el acomodo de los recibos firmados y sellados de acuerdo

al orden de la dispersion.

» ENTREGA DE RECIBOS FIRMADOS Y SELLADOS

Se entregan a la Direccién de Finanzas y Tesoreria debidamente
firmados por los trabajadores y se entregan mediante oficio para la

integracion de la cuenta publica.
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5} DIAGRAMA DE FLUJO DE LA ELABORACION DE NOMINA.
~ N
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i
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1 DOCUMENTOS < : | DOCUMENTOS
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' MOVIMENTOS DE | €
NOMINA

[
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GENERACION DE
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B 2

ENVIO DE CIRCULAR
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SOLICITUD DE PAGO AFINANZAS
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DISPERSION DE PAGO
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