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2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México “Municipio con historia y responsabilidad social”

PRESENTACION:

El presente manual ha sido elaborado con el propdsito de mostrar un marco mas
descriptivo del Ayuntamiento, funcionamiento y ambito de competencia de la Direccion
de Administracion de Personal Municipal en colaboracién con Presidencia, como parte
de la estructura con la que opera el “Ayuntamiento de Tepetlixpa” con base a las
politicas de calidad que la distinguen, el cual permite la orientacién y el apoyo para la
toma de decisiones y el desempefio de funciones de las personas que integran este
Ente Publico.

Ademas, identificar y conocer las diferentes necesidades del personal de la
Administracion Publica Municipal para asi poder implementar el reclutamiento y
selecciodn correspondiente a cada una de las areas y conseguir que las y los servidores
publicos estén permanentemente preparados, actualizados y certificados para
emprender con eficacia las tareas administrativas y de prestacion de servicios publicos

que tiene por obligacién constitucional prestar el municipio
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“Municipio con historia y responsabilidad social”

REFERENCIAS

o ad

O ad

Ley Federal del Trabajo. Articulos 33, 35, 36, 37, 46, 47, 53.

Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios.
Articulos 5, 6, 7, 8,9, 10, 11, 12, 13, 14, 15, 45, 47, 48, 49, 50, 89, 90, 91, 92,
93.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México vy
Municipios. Articulos 50 y 51.

Bando Municipal de Tepetlixpa 2025, capitulo V, articulo 69.

Cddigo Reglamentario del Municipio de Tepetlixpa, Estado de México.
Articulos 3.15, fraccion VIII.
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Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Detectar las vacantes en las
Direccion de Administracién diferentes areas de la | Hoja de
de Personal y /o Areas del 1 | Administracion Pdblica | Requisitos de | 2 originales
Ayuntamiento. Municipal. Personal.
Abrir solicitud a las areas de Ila
Administracién Pdblica
Direccion de Administracién | 2 Municipal, para comprobar si Sin dato Sin dato
de Personal. tienen las aptitudes para ocupar
el puesto.
Empezar una busqueda de
Direccion de Administracién | 3 personal para ocupar la vacante Sin dato Sin dato
de Personal. disponible.
Formato de
Recibir las solicitudes de empleo, | Ficha de
Direccién de Administraciéon | 4 | Curriculum Vitae y los demads | Integracion de 1 original
de Personal. documentos solicitados para el | Expediente
puesto. Personal del
Trabajador.
Direccién de Administracién Seleccionar a los solicitantes mas | Lista de las
de Personal y/o presidente 5 adecuados al puesto para realizar | personas 1 original
Municipal. el primer filtro. interesadas del
puesto.
6 | Para el penultimo filtro se
Direccién de Administracidon realizara una entrevista con el
de Personal y/o presidente Presidente Municipal y/o director Sin dato Sin dato
Municipal. de Administracién de Personal.
7 1 original vy
Se realizara el informe al | Oficioy anexo copia del
Direccién de Administracion presidente Municipal sobre la | Formato Unico | Formato Unico
de Personal. persona que se cree competente | de Movimiento | de
para el puesto. de Personal: Movimiento
de Personal.
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“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

“Municipio con historia y responsabilidad social”

DEFINICIONES:

O

ogd

Acta administrativa: documento redactado por la institucion, que tiene como
objetivo informarle a alguno de los colaboradores de una falta o infraccion de manera
oficial.

Alta: ingreso o inscripcion de una persona en un cuerpo, asociacion o empresa, 0
regreso a él después de haber sido dado de baja.

Aspirante: persona que desea conseguir un puesto o un titulo.
Baja: término de relacion laboral.

Servidora Publica o Servidor Publico: Toda persona fisica que preste a una
institucion publica un trabajo personal subordinado de caracter material o intelectual,
0 de ambos géneros, mediante el pago de un sueldo.

Sistema AIR-ER: sistema Web que automatiza en su totalidad los “Lineamientos
que regulan la Entrega-Recepcién de la Administracion Publica Municipal”. Al ser un
sistema Web significa que los resultados de la informacion que procesa los muestra

a sus usuarios en forma de paginas de internet.

INSUMOS:

O Expediente de los Servidores Publicos
O Formato de alta de los Servidores Publicos

O Formato de baja de los Servidores Publicos

RESULTADOS:

e Oficios de alta

¢ Oficios de baja

Formalizar el alta o baja del Servidor Publico segun sea el caso
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POLITICAS:

O El alta de un Servidor Publico solo se realizara si existe una vacante
disponible.

OO El alta de un aspirante se realizara cuando cumpla con los documentos
actualizados en fisico y digital, solicitados por la Direccion de Administracion
de Personal.

O El alta y baja de un Servidor Publico solo se realizara de lunes a viernes, de
09:00 am a 03:00 pm

O La baja de un Servidor Publico se realizara en los términos de la Ley del
Trabajo de los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios en
Vigor.

O Para el caso de la baja de un Servidor Publico que por su naturaleza no sea
competencia del area, se informara a la Direccién de Asesoria Juridica y

Consultiva para el tramite y conclusion correspondiente conforme a derecho

proceda.
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DESARROLLO:
PROCEDIMIENTO: Control de altas y bajas de los servidores publicos.
No. Unidad Administrativa/ Puesto Actividades
1 | Direccidn de administracién de Realiza altas y bajas, en caso de ser alta ir al paso 2,
personal en caso contrario al paso 15.
2 | Direccién de Administracion de Solicita los requisitos (documentos personales) para
personal su ingreso.
3 | Aspirante Entrega documentos personales.
4 | Direccion de Administracion de Revisa y coteja los documentos del aspirante.
personal
5 | Direccién de Administracion de Archiva los documentos y notifica al aspirante su
personal ingreso, asi como el drea asignada.
6 | Aspirante Se presenta a la Direccion de Administracidon de
Personal y recibe indicaciones.
7 | Direccién de Administracion de Elabora el oficio para notificar a Tesoreria y
personal Contraloria el ingreso del nuevo personal.
8 | Direccion de Administracidn de Entrega oficio a Tesoreria y Contraloria, anexo de
personal documentos del aspirante.
9 | Direccion de Administracion de Da alta al nuevo Servidor Publico en el sistema  AIR-
personal ER.
10 | Direccidn de Administracién de Se efectua baja del Servidor Publico.
personal
11 | Direccidn de Administracién de Se notifica al Servidor Publico el motivo de su baja.
personal
12 | Servidor Publico Realiza su oficio de peticidén de baja.
13 | Direccidn de Administracién de Realiza el oficio de baja y notifica a Tesoreria y
personal Contraloria Interna.
14 | Direccidn de Administracién de Informa al Servidor Publico su termino de relacion
personal laboral.
15 | Ex Servidor Publico Recibe notificacidn de su procedimiento.
16 | Direccidn de Administracién de Realiza la baja en el sistema AIR-ER.
personal
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DIRECCION DE ASPIRANTE ASESORIA JURIDICA Y
ADMINISTRACCION DE CONSULTIVA
PERSONAL

Inicio

|_.

Realiza altas y bajas, en caso de
ser alta ir al paso 2, en caso
contrario al paso 15.

Solicita los requisitos
(documentos personales) para
@ — Entrega documentos
personales.
Revisa y coteja los documentos
del aspirante.
Archiva los documentos y >

notifica al aspirante su ingreso,

asi como el area asignada. |

<«— | Se presenta a la Direccion de
Administracion de Personal y
recibe indicaciones.

}_®

Elabora el oficio para notificar a
Tesoreria y Contraloria el
ingreso del nuevo personal.
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“« AII

Entrega oficio a Tesoreria vy
Contraloria, anexo de
documentos del aspirante.

-

Da alta al nuevo Servidor
Publico en el sistema AIR-ER.

Se efectia baja del Servidor

Publico.
Requiere [ il e E @
/

Asesoria

Asesoria Juridica v
Consultiva se encarga del
caso.

|
—
|

Se notifica al Servidor
Pdblico el motivo de su
baja

697 97 5 01 60
597 97 5 15 61

www.tepetlixpa.gob.mx

@ Av. Morelos No. 10,
Tepetlixpa, Edo. de México




GOBIERNO DEL » ESTADO DE

ESTADO DE MEXICO«
MEXICO {El poder de servir!

AYUNTAMIENTO 2025 - 2027
AL 2025 - 2027 30000 asssasaaasasasassasanass
ARERERRRRRR VR RN R R AR R RN R R R AR R RN R RN, - BT IISLATI I G LG A GG TSI LI I idddddidd
] ;

P . . - . (i m
2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México “Municipio con historia y responsabilidad social”

697 97 5 01 60
597 97 5 15 61

www.tepetlixpa.gob.mx

@ Av. Morelos No. 10,
Tepetlixpa, Edo. de México




GOBIERNO DEL » ESTADO DE

ESTADO DE MEXICO«
MEXICO iEl poder de servir!

OPVHVEL

Ayuntamiento Constitucional de Tepetlixpa

AYUNTAMIENTO 2025 - 2027

R 20025 - 2027 3 s nss388
ARERERRRRRR VR RN R R AR R RN R R R AR R RN R RN, - BT IISLATI I G LG A GG TSI LI I idddddidd

2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México “Municipio con historia y responsabilidad social”

Realiza el oficio de baja y
notifica a  Tesoreria y
Contraloria Interna.

Informa ala Servidor Publico su
termino de relacién laboral.

Recibe notificacion de su
<«—— procedimiento.

Realiza la baja en el
sistema AIR-ER.

FIN
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“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

“Municipio con historia y responsabilidad social”

FICHA DE DATOS

DE ALTA

CURP: (1)

NOMBRE(S): (2)

PRIMER APELLIDO: (3)

SEGUNDO APELLIDO: (4)

RFC(5)

HOMOCLAVE: (6)

CORREO ELECTRONICO PERSONAL VIGENTE:
(7)

NACIONALIDAD: (8)

PAIS DE NACIMIENTO: (9)

ENTIDAD FEDERATIVA DE NACIMIENTO: (10)

DEPENDENCIA: (11)

AREA DE ADSCPRIPCION: (12)

NIVEL ESCOLAR: (13)

NOMBRE DEL CARGO/EMPLEO Y/O COMISION:
(14)
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“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

‘Mumclplo con hlstorla y responsabilidad social”

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DE FICHAS DE ALTA

OBJETIVO: Mantener el inicio y final de una relacién laborable y actualizacion de expedientes del

personal mediante el control de altas y bajas de los Servidores Publicos de la Administraciéon

Municipal.

DISTRIBUCION Y DESTINATARIO: El formato se genera en original y la o el Supervisor Publico lo

entrega a la Direccién de Administracién de Personal.

No. CONCEPTO DESCRIPCION

1. CURP: (1) Anotar la Clave Unica de Registro de
Poblacién.

2. NOMBRE(S): (2) Escribir el nombre del o la aspirante.

3. PRIMER APELLIDO: (3) Asentar el primer apellido del o la
aspirante.

4. SEGUNDO APELLIDO: (4) Asentar el segundo apellido del o la
aspirante.

5. RFC(5) Escribir el Registro Federal de
Contribuyentes de la o el aspirante.

6. HOMOCLAVE: (6) Anotar la homoclave del Registro
Federal de Contribuyentes de la o el
aspirante.

7. CORREO ELECTRONICO PERSONAL VIGENTE: | Registrar algtin correo electrénico

(7) vigente del o la aspirante.

8. NACIONALIDAD: (8) Escribir la nacionalidad del o la
aspirante.

9. PAIS DE NACIMIENTO: (9) Asentar el pais de nacimiento del o la
aspirante.

10. | ENTIDAD FEDERATIVA DE NACIMIENTO: (10) | Anotar la Entidad Federativa de
Nacimiento de la o el aspirante.

11. | DEPENDENCIA: (11) Registrar la dependencia a la que estara
adscrito la o el aspirante.

12. | AREA DE ADSCPRIPCION: (12) Asentar el drea a la que él o la aspirante
estara adscrito.

13. | NIVEL ESCOLAR: (13) Anotar el nivel escolar del o la aspirante.

14. | NOMBRE DEL CARGO/EMPLEO Y/O Escribir el nombre del cargo, empleo y/o

COMISION: (14) comisién que se asigna al aspirante.
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2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México” “Municipio con historia y responsabilidad social”

SIMBOLOGIA:

simBOLO SIGNIFICADO

INICIO Marca el inicio del procedimiento

Numero de actividad

Linea de flujo

Linea de guiones

Conector de hoja en un mismo procedimiento

[
X

| Interrupcién del procedimiento

@ Determina el procedimiento
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2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México” “Municipio con historia y responsabilidad social”

2

REGISTRO DE EDICIONES

Segunda edicion marzo de 2025: Elaboracion del manual de procedimientos de Control de Altas
y Bajas de los Servidores Publicos

DICTAMINACION

El presente procedimiento denominado “Manual de Procedimientos de Control de Altas y Bajas
de los Servidores Publicos” fue dictaminado en cumplimiento a los lineamientos técnicos en la
materia, mediante el oficio numero
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“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

VALIDACION

“Municipio con historia y responsabilidad social”

C. ABELARDO RODRIGUEZ GARCIA
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
DE TEPETLIXPA, ESTADO DE MEXICO

C. CAROLINA MANRIQUE RAMIREZ
DIRECTORA DE ADMINISTRACION

DE PERSONAL

C. ALEJANDRA VIDAL VALENCIA
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
DEL MUNICIPIO DE TEPETLIXPA, ESTADO DE
MEXICO

P. LIC. FELIPE LARA VALLADARES
COORDINADOR GENERAL MUNICIPAL
DE MEJORA REGULATORIA

697 97 5 01 60
597 97 5 15 61

www.tepetlixpa.gob.mx

@ Av. Morelos No. 10,
Tepetlixpa, Edo. de México



=5\ GOBIERNO DEL » ESTADO DE

& EsTADO DE MEXICO«
MEXICO iEl poder de servir!

AT

Ayuntamiento Constitucional de Tepetlixpa i eTo 200z
RILIISIIISSSIIILSIISIIISSISSSISSSSSIIISISSIS, 2 25 2 2 A A A A A A A A A A A A A A A A A A AN
ARERERRRRRR VR RN R R AR R RN R R R AR R RN R RN, 0 - 0 7 BT IISLATI I G LG A GG TSI LI I idddddidd

2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México “Municipio con historia y responsabilidad social”

PROCEDIMIENTO:

REGISTRO DE ASISTENCIA

DEL PERSONAL

MARZO DE 2025
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2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México “Municipio con historia y responsabilidad social”

PRESENTACION

El registro de asistencia es una herramienta fundamental para garantizar la eficiencia 'y
productividad en nuestro lugar de trabajo, permitiendo a los administradores llevar un
control preciso y eficaz de las horas trabajadas, identificar los patrones de ausencia y

tomar decisiones precisas e informadas para mejorar la gestién del personal.

Es importante que todos los empleados comprendan y sigan los procedimientos
establecidos en este manual para asi garantizar la precision y eficiencia en el registro

de asistencia del personal.

Es por ello que este documento ha sido disefiado para guiar a los empleados y
administradores en el proceso de registro y seguimiento de la asistencia laboral de los
servidores publicos del Ayuntamiento Municipal de Tepetlixpa, donde se encuentran
instrucciones detalladas sobre como registrar la asistencia, manejar ausencias, salidas,

incapacidades, etc., para asi tomar decisiones informadas.
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2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México “Municipio con historia y responsabilidad social”

OBJETIVO:

Mejorar el control de asistencia del personal de la Administracion Publica Municipal

mediante la implementacion de los registros de asistencia fisicos y digitales.

REFERENCIAS:

O Ley Federal del Trabajo. Capitulo Il Obligaciones de los Trabajadores, Articulo 134 Fraccién
I, 1L 11, 1V, VL VI VI VL X, X, X X, Xy Articulo 135. Nueva Ley publicada en el Diario
Oficial de la Federacion, el 1° de abril de 1970 Texto Vigente. Ultima Reforma publicada 27
de diciembre del 2022.

O Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios. Libro Primero
de las Disposiciones Generales, Titulo Primero Generalidades, Capitulo Primero del Objeto,
Ambito de Aplicacién y Sujetos de la Ley, Articulo 1, “Gaceta del Gobierno” 30 de mayo del
2017. Ultima reforma Periédico Oficial Gaceta de Gobierno 24 de septiembre del 2020.

O Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios. Publicacion
23 de octubre 1998; sus reformas adicionales. Ultima Reforma Periédico Oficial “Gaceta del
Gobierno” 26 de noviembre del 2020. Capitulo Il De las Condiciones Generales de Trabajo;
Articulo 56 fracciones I, I, II, IV, y V; Capitulo IV De la Jornada de Trabajo, de los Descansos
y Licencias, Articulos 59,60,61,62,63,64,65,84 fraccion VII, 88 fraccion Il, lII, 1V, V, XIlI, 89
fraccion VI, 93 fraccion V.

O Cddigo Administrativo del Estado de México. Titulo Segundo de las Autoridades Estatales y
Municipales, Articulo 1.4, Gaceta del Gobierno del Estado de México, 13 de diciembre de
2001. Ultima Reforma Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” 27 de octubre del 2023.

O Ley Orgénica Municipal del Estado de México. Titulo | del Municipio, Capitulo Primero
Disposiciones Generales, Articulo 1, Gaceta del Gobierno del Estado de México, 02 de
marzo de 1993. Ultima reforma Periédico Gaceta de del Gobierno 31 de octubre de 2023.

O Bando Municipal de Tepetlixpa 2025. Capitulo V De la Direccién de Administracién de
Personal. Articulo 69, Gaceta Municipal de fecha 5 de febrero del 2025.
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2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México “Municipio con historia y responsabilidad social”

DEFINICIONES

O Asistencia: Accion de hallarse o estar presente.

O Falta: Ausencia del servidor publico durante su jornada laboral o la acumulacion de tres
retardos.

O Incapacidad: Licencia médica expedida por el ISSEMyM al servidor publico por el cual
justifique que, por accidente o enfermedad, queda mermada su incapacidad laboral o en
caso de no contar con asistencia social, presentar receta médica privada.

O Incidencia: Causas o motivos por los cuales el servidor publico adscrito al Ayuntamiento de
Tepetlixpa no registra asistencia.

O Jornada Laboral: Tiempo que se dedica al trabajo en un dia en el Ayuntamiento de
Tepetlixpa.

O Justificacion: Exposicion de las razones y causas que motivaron la incidencia,
debiendo para ello utilizar el formato solicitud de justificacion de incidencias, oficio
0 segun sea el caso. Estas omisiones deberan estar amparadas por la solicitud de
justificaciéon de incidencias, por los oficios para comisiones, cursos, vacaciones, asi como
con los documentos oficiales.

O Nomina: Listado general del personal adscrito al Ayuntamiento de Tepetlixpa en el cual se
asientan las percepciones brutas, deducciones y alcance neto de las mismas, el cual es
utilizado para efectuar los pagos correspondientes.

O Permiso: Consentimiento de la directora de Administracion de Personal o el auxiliar
administrativo, para que el servidor publico faltaré o llegue tarde, u omita su entrada o salida
en su jornada laboral, de los cuales deberan explicarse los motivos en el formato solicitud
de justificacion de incidencias.

O Registro de Asistencia del personal: Control de asistencia de entrada y salida del personal
adscrito al ayuntamiento mediante el registro digital o |a lista de asistencia (hoja de asistencia
diaria).

O Reporte: Compilacion de informacion de incidencias generadas por las entradas, salidas,
faltas, retardos, incidencias, incapacidad, permisos, vacaciones, etc. del personal
considerado para registrar su jornada laboral.

O Reporte: Compilacion de informacion de incidencias generadas por las entradas, salidas,
faltas, retardos, incidencias, incapacidad, permisos, vacaciones, etc. del personal
considerado para registrar su jornada laboral.

O Servidor publico: Persona designada o nombrada para ocupar un puesto con plaza
permanente o eventual adscrito al Ayuntamiento de Tepetlixpa.

O Sueldo: Paga o remuneracién que recibe de manera periédica un empleado por el
desempeiio de un cargo o puesto, y por la prestacion de sus servicios profesionales.

[0 Vacaciones: Derecho de los servidores publicos que tengan mas de seis meses
consecutivos de servicios, y que consiste en la suspension temporal de la jornada laboral

B para descansar.
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2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México “Municipio con historia y responsabilidad social”

INSUMOS:

O El registro de asistencia del servidor publico de manera fisica o digital

RESULTADOS:

O Control impreso del registro de asistencia adecuado fisica o digitalmente por parte del
servidor publico (pudiera ser semanal, quincenal o mensual, segun sus necesidades o

controles internos al respecto).

POLITICAS

O Los unicos justificantes que la Direccion de Administracion de Personal aceptara son
los siguientes: receta médica de institucion publica, orden de estudios, comprobante
de cita médica por alguna institucion publica, formato de permiso y oficios de
comision.

O Los formatos de permisos y oficios de comisiones deben ser entregados a la

Direccion de Administracion de Personal, previamente a su inasistencia.

O

Se aceptaran los justificantes en un lapso no mayor a 24 horas.

O Los servidores publicos deberan registrar su asistencia de entrada y salida en los
registros de asistencia todos los dias laborables.

O El servidor publico debera informar a la Direccién de Administracion de Personal la
razon por la cual se ausentara o retirara de su area, dentro de los horarios laborables.

O La o el servidor publico en general que no pueda asistir a sus labores por causas de
fuerza mayor, debera informarlo dentro de las veinticuatro horas a la Direcciéon de
Administracion de Personal.

O La entrega de justificacién de inasistencia debe ser realizada de forma personal o por
medio de tercera persona.

O Para su registro de asistencia el personal se le concedera una tolerancia de 10

minutos después de la hora de entrada (de 09:00 a 09:10 am).

O

Se considera retardo del minuto once al minuto quince (de 09:10 a 09:15 am)

O

Cuando el servidor Publico acumule tres retardos se considera una falta.

O Sera considerado falta cuando el servidor publico registre su asistencia después del

minuto quince de la hora de entrada.
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“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”
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DESARROLLO:

%

AYUNTAMIENTO 2025 - 2027

EPETLIXPA

“Municipio con historia y responsabilidad social”

PROCEDIMIENTO: Registro de Asistencia Fisico y Digital del Personal.

No. Unidad Administrativa/Puesto

Actividades

1 Direccion de Administracion de Personal

El registro de asistencia

Persona fisica

Acude a la Direccion de Administracién de
Personal para registrar su asistencia de

2 (Servidor Publico) entrada.
Direcciéon de Administracion de
3 | Personal. Supervisa la asistencia de entrada

4 Direccion de Administracion de Personal

Realiza la recepcion, valida y captura las
incidencias.

Direccion de Administracion de
5 Personal.

Se atiende y/o aclara con el servidor publico en
caso de falta, retardo, permiso, vacaciones,
etc.

Persona fisica
(Servidor Publico)

Acude a la Direccion de Administracién de
Personal para justificar su inasistencia o
cualquier incidencia.

Persona fisica
(Servidor Publico)

Registra su salida y se retira

Direccion de Administracion de
8 Personal.

Verifica el registro de salida

Direccion de Administracion de
9 Personal.

Revisa las faltas, retardos, incapacidades,
vacaciones, etc.

Direccion de Administraciéon de
10 | Personal.

Canaliza un reporte de asistencias e
inasistencias a tesoreria

11 | Tesoreria

Realiza las modificaciones de sueldos
conforme al reporte generado por la Direccion
de Administracion de Personal.

Direccion de Administracion de
12 | Personal.

Informa o aclara si es sujeto de algun
descuento de sueldo.

Servidor Publico

13

Se entera de la aplicacion, o no del descuento
y se retira.

Archiva las listas del registro de asistencia.
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2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México “Municipio con historia y responsabilidad social”

DIAGRANACION:

DIRECCION DE ADMINISTRACION DE ] ]
PERSONAL SERVIDOR PUBLICO TESORERIA

Inicio

Crea el registro de asistencia. >

Acude a la Direccién de
Administracién de Personal y
registra su asistencia de

A

Supervisa la asistencia de entrada.

20

Valida el registro y captura de

Atiende y/o aclara con el servidor
publico en caso de falta, retardo,
permiso, vacaciones etc.

Recibe aclaracion de retardo,
inasistencia e incidencia.
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2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México “Municipio con historia y responsabilidad social”

DIRECCION DE ADMINISTRACION SERVIDOR PUBLICO TESORERIA
DE PERSONAL

tIA

Registra su salida y se retira

10
|

Verifica el registro de salida

-

Determina y evalua

Canaliza un reporte de || ---ooooo o ________
asistencias e inasistencias a
tesoreria.

< Realizar las modificaciones de
sueldos conforme al reporte
generado.

Informa o aclara si el servidor
publico es sujeto de algun >
descuento de sueldo.

Se entera de la aplicaciéon o
<

no del descuento y se

retira.

Archiva las listas del registro
de asistencia.
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“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

AREA Y/O SECCION: (1)

@) (4)
HORA DE

N.P NOMBRE/ ENTRADA

APELLIDOS

10.-
11.-
12.-
13.-
14.-
15.-
16.-

17.-

18.-

(®)
FIRMA

(6)
HORA
DE
SALIDA

AYUNTAMIENTO 2025 - 2027

PETLIXPA

“Municipio con historia y responsabilidad social”

FECHA: (2)

DiA/ MES/ ANO

(7) (8)
FIRMA  OBSERVACIONES
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2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México “Municipio con historia y responsabilidad social”

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DE FORMATO: REGISTRO DE ASISTENCIA DEL PERSONAL
OBIJETIVO: Mejorar el control de asistencia del personal de la Administracién Publica
Municipal mediante la implementacion de registros fisicos y digitales.

DISTRIBUCION Y DESTINATARIO: El formato se genera en original y la o / el servidor publico
registra su entrada y salida de la jornada laboral.

Concepto Descripcion
No.

1 | AREA Y/O SECCION: | El personal adscrito a la Direccién de Administracién de Personal
(1) anota el nombre del area que corresponda Regidurias/
Administracion de Personal.

2 | FECHA: DIA/ MES/ | Registrar el dia, mes y afio para mantener un control de

ANO (2) asistencias.
3 | NOMBRE Anotar nombre y apellidos de la o el servidor publico que se
COMPLETO: (3) presenta a laborar.

4 | HORA DE ENTRADA: | Espacio para anotar la entrada del servidor publico.
(4)

5 | FIRMA: (5) Asentar la firma del servidor publico.

6 | HORA DE SALIDA: (6) | Espacio para anotar la hora de salida del servidor publico.

7 | FIRMA: (7) Asentar la firma del Servidor Publico.

8 | OBSERVACIONES: (8) | Anotar incidencias en relacion a las asistencias, retardos,
ausencias, etc., del servidor publico.
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2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México” “Municipio con historia y responsabilidad social”

FORMATO DE PERMISO:

(1) FECHA DE ELABORACION:
Dia Mes Aio

/ /
| NOMBRE: (2) |
DESCRIPCION DEL PERMISO Y/O MOTIVOS DE LA SOLICITUD: (5)
FECHA DE SOLICITUD DEL PERMISO: (4)
| AREA DE ADSCRIPCION: (3)
PERMISO OTORGADO: SI()NO ()

(6)

*En caso afirmativo por favor indicar: Permiso otorgado con goce de sueldo Sl () NO ()

(7)

*En caso de ser negativo, favor de describir los motivos (8)

(9) (10) (11)
Firma del solicitante Firma jefa/ jefe inmediato Firma de directora de
Administracion de Personal.
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2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México” Mumc'plo con hlstona y responsabllldad social”

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO EL FORMATO: SALIDA DE PERSONAL

OBJETIVO: Mantener un control del personal del servicio publico cuando se ausentan
de su lugar de trabajo, ya sea oficial o por motivos personales.

DISTRIBUCION Y DESTINATARIO: El formato se genera en original y la o el servidor
publico lo entrega en la Direccion de Administracion de Personal.

No. Concepto Descripcion
FECHA: (1) Escribir el dia, mes y afo en que el
1 servidor publico llena y solicita el

formato de permiso.
Anotar el nombre de la/ del servidor

2 | NOMBRE: (2) publico que se ausentara de su lugar
de trabajo.
Especificar el nombre de la unidad

3 | AREA DE ADSCRIPCION: (3) administrativa donde esta adscrita la

o el servidor publico.

4 | FECHA DE SOLICITUD DEL PERMISO: Registrar el dia, mes y afio en que se

(4) ausenta la /el servidor publico.
5 | DESCRIPCION DEL PERMISO Y/O Anotar el motivo por el que se
MOTIVOS DE LA SOLICITUD: (5) ausentara la o él servidor publico.
Anotar en el paréntesis
6 | PERMISO OTORGADO: correspondiente con una X si el
SI() NO() (6) permiso fue o no otorgado.
*En caso afirmativo por favor indicar: Anotar en el paréntesis
7 | Permiso otorgado con goce de sueldo correspondiente con una X si se
SI() NO() autoriza el permiso con goce de
(7) sueldo.
Espacio para anotar los motivos por
8 | *En caso de ser negativo, favor de la que el servidor publico no fue
describir los motivos (8) otorgado el permiso con goce de
sueldo.

9 | FIRMA DEL SOLICITANTE (9
@) Asentar la firma del servidor publico.

10 | FIRMA JEFA/JEFE INMEDIATO (10) Asentar |§ firma de_I jefe inmediato
que autoriza la salida.

) Asentar la firma de autorizacion de la
FIRMA LA DIRE(}CION DE directora del area de Administracion
11 | ADMINISTRACION DE PERSONAL (11) de Personal.
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2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México “Municipio con historia y responsabilidad social”

SIMBOLOGIA
SiMBOLO SIGNIFICADO

Marca el inicio del procedimiento

Numero de actividad

Linea de flujo

------------- > Linea de guiones

Conector de hoja en un mismo

G procedimiento

Interrupcion del procedimiento

@ Determina el procedimiento
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“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

“Municipio con historia y responsabilidad social”

REGISTRO DE EDICIONES

Segunda edicion marzo de 2025: Elaboracion del manual de procedimiento de Registro

de Asistencia del Personal.
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2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México “Municipio con historia y responsabilidad social”

PROCEDIMIENTO:
RECLUTAMIENTO Y SELECCION
DE PERSONAL PARA LA

ADMINISTRACION MUNICIPAL
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2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México “Municipio con historia y responsabilidad social”

PRESENTACION

Este documento ha sido disefiado para guiar a los responsables del reclutamiento y
seleccion en el proceso de identificar, atraer y seleccionar a los mejores candidatos para

ocupar puestos vacantes dentro del Ayuntamiento.

El reclutamiento y la seleccién del personal son procesos criticos para el éxito de
cualquier organizacion ya que de ello depende la 6ptima funcionalidad de cualquier

institucion.

La contratacién de personas con las habilidades, conocimientos y actitudes adecuadas
es fundamental para alcanzar nuestros objetivos y mantener un nivel competitivo con la
comunidad de Tepetlixpa en el Estado de México. Para ello se establecen
procedimientos para el reclutamiento y seleccion del personal garantizando la igualdad
de oportunidades y la no discriminacion en el proceso de seleccidn, asegurando que los

candidatos tengan las habilidades, conocimientos y actitudes necesarias para

desempenar sus funciones de manera efectiva.
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2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México “Municipio con historia y responsabilidad social”

OBJETIVO.

Mejorar acciones y lineamiento, para el reclutamiento y seleccion de personal, mediante la

valoraciéon de un perfil de acuerdo con el puesto requerido por el area.

REFERENCIAS
O Ley Federal del Trabajo. Articulos 33, 35, 36, 37, 46, 47, 53. Ultima edicion:

DOF24/01/2024

[0 Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Articulo 130, fraccion
. Ultima Edicién: 20 de julio de 2023

O Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios.
Articulos 5, 6, 7, 8, 9, 10, 11, 12, 13, 14, 15, 45, 47, 48, 49, 50, 89, 90, 91, 92, 93.
Ultima edicién: 29-09-2023

O Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.
Articulos 50 y 51. Ultima Edicién: 24-09-2020

O Bando Municipal de Tepetlixpa 2025, capitulo V, Articulo 69. Ultima Edicién: 05-02-
2025.

O Cddigo Reglamentario para el Municipio de Tepetlixpa, Estado de México, articulo
3.15, fraccion VIII. Ultima Edicién: 09-06-2013
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2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México “Municipio con historia y responsabilidad social”

DEFINICIONES:

O Aspirante: Persona que desea conseguir un puesto.

[0 Entrevista: Es una conversacion entre el solicitante o aspirante de la vacante o empleo con
el director(a) de Administraciéon de Personal que se lleva a cabo para evaluar y valorar la

posible contratacidn del solicitante o aspirante.

O Evaluacién: Evaluara las habilidades y competencias de un candidato o aspirante, una

herramienta para analizar el nivel del candidato y su adecuacion al puesto.

[0 Reclutamiento: Proceso de blsqueda de candidatos que puedan estar interesados en
ofertas de trabajo especificas a un puesto vacante.
[0 Seleccién: Proceso que se sigue para la contratacién de un empleado en la Administracion

Publica.
INSUMOS:

[0 Formato de hoja de requisitos

O Copias simples de los documentos de aspirantes a la vacante

O Formato de Ficha de Integracion de Expediente Personal del Trabajador
O

Formato Unico de Movimiento de Personal

RESULTADOS:

O Reclutamiento y seleccion del personal con el perfil para ocupar un cargo en la

Administracion Publica Municipal.
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2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México” “Municipio con historia y responsabilidad social”

POLITICAS:

[0 Larecepcion de solicitudes de los aspirantes o solicitantes a las vacantes disponibles
serdn Unicamente en dias habiles en un horario de 09:00 a 16:00 horas.
O La recepcion de los requisitos y documentos se haran Unicamente por el personal
autorizado por la Direccidon de Administracién de Personal
En caso de no cumplir con lo establecido en el procedimiento

correspondiente, se desechara la solicitud del aspirante o solicitante
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“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

‘Mumclplo con hlstorla y responsabilidad social”

DESARROLLO:
No. Unidad Administrativa/Puesto Actividades
Direccion de Administracion de Detecta las vacantes en las diferentes
Personal areas de la Administracion Publica
1 : . .
y/o Areas del Ayuntamiento Municipal
Abre solicitud a las areas de la
Direccién de Administracion de Administracion Publica Municipal, para
2 | Personal comprobar si tienen las aptitudes para
ocupar el puesto
Direccién de Administracion de Comienza una busqueda de personal
3 | Personal para ocupar la vacante
Entrega lo indicado en la hoja de
requisitos en copias simples de su
4 Aspirante o Solicitante a la documentacion y llenar los formatos
Vacante Disponible que le indiquen en la Direccién de
Administracion de Personal
Recibe las solicitudes de empleo,
5 Curriculum Vitae y los demas
Auxiliar administrativo documentos solicitados para el puesto
Direccion de Administracion de Selecciona a los mas adecuados al
6 | Personal puesto para realizar el primer filtro
Para el penultimo filtro se realiza una
7 Direccion de Administracion de entrevista con el Director de la
Personal Administracion de Personal
Direccion de Administracion de Realiza el informe correspondiente
8 | Personal sobre la persona o aspirante que se
cree competente para el puesto
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“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

“Municipio con historia y responsabilidad social”

DIAGRAMACION:

DIRECCION
DE ADMINISTRACION ASPIRANTE O AUXILIAR
DE PERSONAL SOLICITANTE ADMINISTRATIVO

INICIO

Y

Detecta de vacantes en un
area

5

Apertura de la solicitud de los
departamentos para el
personal administrativo

Y

Comienza una busqueda de
9 —
personal para ocupar las

Entrega lo indicado en las hojas
de requisitos, en copias simples - >
de su documentacion vy llenar
los formatos que le indiquen en
la Direccién de Administracion

Recibe las solicitudes de
P empleo, Curriculum Vitae, y
demas documentos solicitados
para el puesto

Selecciona a los solicitantes
mas adecuados al puesto para
realizar el primer filtro
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2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México” “Municipio con historia y responsabilidad social”

DIRECCION
DE ASPIRANTE O AUXILIAR

ADMINISTRACION | SOLICITANTE |ADMINISTRATIVO
DE PERSONAL

Entrevista con el director(a) de
Administracion de Personal

Realiza el informe sobre el
personal o aspirante que se
cree competente para el
puesto

FIN
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2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México “Municipio con historia y responsabilidad social”

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

Formato de Ficha de Integracion de Expediente Personal del Trabajador

. _.,«i i‘_&i l ﬁ DIRECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

S8 e
| PA R

FICHA DE INTEGRACION DEL EXPEDIENTE PERSONAL DEL TRABAJADOR

CURP

NOMBRE

PRIMER APELLIDO

SEGUNDO APELLIDO

RFC

HOMOCLAVE

NACIONALIDAD

PAIS DE NACIMIENTO

ENTIDAD VA DE N. TO

DEPENDENCIA

AREA DE ADSCRIPCION

NIVEL

NOMBRE DEIL CARGO, EMPLEO Y/O COMISION

NUMERO DE TELEFONO

FIRMA DEL TRABAJADOR
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“Mumclplo con hlstorla y responsabilidad social”

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO DE FICHA DE INTEGRACION DE EXPEDIENTE PERSONAL

DEL TRABAJADOR

DISTRIBUCION Y DESTINATARIO: El formato se genera en original y la o el servidor publico lo entrega en

la Direccion de Administracion de Personal

No.

Concepto

Descripcidn

CURP: (1)

Anotar la Clave Unica de Registro de
Poblacidn.

NOMBRE(S): (2)

Escribir el nombre del o la aspirante.

PRIMER APELLIDO: (3)

Asentar el primer apellido del o la aspirante.

SEGUNDO APELLIDO: (4)

Asentar el segundo apellido del o la
aspirante.

RFC(5)

Escribir el Registro Federal de Contribuyentes
de la o el aspirante.

HOMOCLAVE: (6)

Anotar la homoclave del Registro Federal de
Contribuyentes de la o el aspirante.

CORREO ELECTRONICO PERSONAL VIGENTE: (7)

Registrar algln correo electrénico vigente del
o la aspirante.

NACIONALIDAD: (8)

Escribir la nacionalidad del o la aspirante.

PAIS DE NACIMIENTO: (9)

Asentar el pais de nacimiento del o la
aspirante.

10

ENTIDAD FEDERATIVA DE NACIMIENTO: (10)

Anotar la Entidad Federativa de Nacimiento
de la o el aspirante.

11

DEPENDENCIA: (11)

Registrar la dependencia a la que estara
adscrito la o el aspirante.

12

AREA DE ADSCPRIPCION: (12)

Asentar el area a la que él o la aspirante
estara adscrito.

13

NIVEL ESCOLAR: (13)

Anotar el nivel escolar del o la aspirante.

14

NOMBRE DEL CARGO/EMPLEO Y/O COMISION:
(14)

Escribir el nombre del cargo, empleo y/o
comision que se asigna al aspirante.

15

NUMERO DE TELEFONO: (15)

Escribir el nimero telefdnico de celular o
teléfono fijo, con lada si es el caso

16

FIRMA DEL TRABAJADOR: (16)

Rubrica, huella o simbolo, como se encuentra
en su INE actualizada
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2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México “Municipio con historia y responsabilidad social”

FORMATO DE HOJA DE REQUISITOS

REQUISITOS
SOLICITUD DE EMPLEO (original y actualizada)
CURRICULUM VITAE (con soporte de documentos)
ACTA DE NACIMIENTO (copia)
CURP ACTUALIZADO (copia)
IDENTIFICACION OFICIAL INE ACTUALIZADA (copia al 200%)
CONSTANCIA DE SITUACION FISCAL ACTUALIZADA (copia)
COMPROBANTE DE DOMICILIO VIGENTE (copia)
CONSTANCIA DE INFORME DE ANTECEDENTES NO PENALES
(en caso de presidente, regidores y secretario del ayuntamiento, certificado de
antecedentes no penales, original y copia)
CERTIFICADO DE ULTIMO GRADO DE ESTUDIOS O CEDULA PROFESIONAL (copia)
CERTIFICADO DE NO DEUDOR ALIMENTARIO MOROSO (original)
CONSTANCIA DE NO INHABILITACION (original)
CERTIFICADO DE COMPETENCIA LABORAL SI LO AMERITA EL CARGO (original
CERTIFICADO MEDICO (original y reciente)
NOMBRE:
CORREO ELECTRONICO:
TELEFONO
ESTADO CIVIL:
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2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México “Municipio con historia y responsabilidad social”

Formato Unico de Movimiento de Personal

FORMATO UNICO DE
MOVIMIENTO DE PERSONAL

CURP:

NOMBRE:

PRIMER APELLIDO:

SEGUNDO APELLIDO:

R.F.C.

HOMOCLAVE:

CORREO ELECTRONICO PERSONAL /VIGENTE

NACIONALIDAD:

PAIS DE NACIMIENTO:

ENTIDAD FEDERATIVA DE NACIMIENTO:

DEPENDENCIA:

AREA DE ADSCRIPCION:

NIVEL ESCOLAR:

NOMBRE DEL CARGO/ EMPLEO Y/O COMISION:

NUMERO DE TELEFONO:
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“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

CURP: (1)

Anotar la Clave Unica de Registro de
Poblacion.

NOMBRE(S): (2)

Escribir el nombre del o la aspirante.

PRIMER APELLIDO: (3)

Asentar el primer apellido del o la
aspirante.

SEGUNDO APELLIDO: (4)

Asentar el segundo apellido del o la
aspirante.

RF C(5)

Escribir el Registro Federal de
Contribuyentes de la o el aspirante.

HOMOCLAVE: (6)

Anotar la homoclave del Registro
Federal de Contribuyentes de la o el
aspirante.

CORREO ELECTRONICO PERSONAL
VIGENTE: (7)

Registrar algun correo electronico
vigente del o la aspirante.

NACIONALIDAD: (8)

Escribir la nacionalidad del o la
aspirante.

PAIS DE NACIMIENTO: (9)

Asentar el pais de nacimiento del o la
aspirante.

ENTIDAD FEDERATIVA DE NACIMIENTO:

(10)

Anotar la Entidad Federativa de
Nacimiento de la o el aspirante.

DEPENDENCIA: (11)

Registrar la dependencia a la que
estara adscrito la o el aspirante.

AREA DE ADSCPRIPCION: (12)

Asentar el areaalaque élola
aspirante estara adscrito.

NIVEL ESCOLAR: (13)

Anotar el nivel escolar del o la
aspirante.

NOMBRE DEL CARGO/EMPLEO Y/O
COMISION: (14)

Escribir el nombre del cargo, empleo y/o
comision que se asigna al aspirante.

NUMERO DE TELEFONO: (15)

Escribir el numero telefénico de celular
o teléfono fijo, con lada si es el caso

Mumclplo con hlstorla y responsabllldad social”
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2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México” “Municipio con historia y responsabilidad social”

SIMBOLOGIA

simBOLO SIGNIFICADO

INICIO Marca el inicio del procedimiento

Numero de actividad

Linea de flujo

Linea de guiones

Conector de hoja en un mismo procedimiento

| Interrupcién del procedimiento

E Determina el procedimiento
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“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

“Municipio con historia y responsabilidad social”

REGISTRO DE EDICIONES

Segunda edicion marzo de 2025: Elaboracion del manual de procedimiento de
Reclutamiento y Seleccién del Personal.
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2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México “Municipio con historia y responsabilidad social”

PROCEDIMIENTO:

CAPACITACION A LOS
SERVIDORES PUBLICOS

MUNICIPALES
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2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México “Municipio con historia y responsabilidad social”

PRESENTACION

El presente documento ha sido disefiado para proporcionarles las herramientas y
conocimientos necesarios para desempefiar sus funciones de manera efectiva y

eficiente.

Como servidores publicos jugamos un papel fundamental en la prestacion de servicios
a la ciudadania y en la implementacion de las politicas publicas. Es por eso que es
importante que el servidor publico este capacitado para enfrentar los desafios y

oportunidades que se presentan en su trabajo diario.

Los cursos que se gestionan impartir, buscan cubrir diferentes campos que cubran
temas como la ética, la integridad, la comunicacion efectiva, le gestion de conflictos, la
planificacion, la organizacion, la evaluacion y el seguimiento, esperando que este
manual sea una herramienta valiosa para los Servidores Publicos del Ayuntamiento

Municipal de Tepetlixpa, ayudando a mejorar su desempefio y asi proporcionar servicios

de alta calidad a la ciudadania.
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2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México “Municipio con historia y respon?bi"dad social”

OBJETIVO

Mejorar el desarrollo integral del personal adscrito a la Administracion Publica Municipal
mediante la organizacién e imparticion de cursos de capacitacion, cuya finalidad es
brindarles las herramientas necesarias que permitan incrementar los niveles de efectividad

para responder a las tareas propias de la Administracion.

REFERENCIAS:

e Ley Federal del Trabajo. articulo 153 A, B, C, D.

e Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.
articulo 26, fraccion V.

e Ley Del Trabajo De Los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios.
articulo 101, 102, 103, 104.

e Ley Orgéanica Municipal de la Administracion Publica del Estado de México. articulo
48, fraccion XVII.

e Bando Municipal de Tepetlixpa 2023, capitulo V, articulo 69.

e Cddigo Reglamentario para el Municipio de Tepetlixpa, Estado de México, articulo
3.15, * fraccion VIII.
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2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México “Municipio con historia y responsabilidad social”

DEFINICIONES:

[0 Capacitacion: conjunto de actividades didacticas, orientadas a ampliar los

conocimientos, habilidades y aptitudes del personal.
[0 Capacitador: persona que se dedica a impartir capacitacion.

O Curso: espacio curricular en el cual un profesional se encarga de impartir

conocimientos a un nimero determinado de personas.
O Instructor: persona que tiene por oficio ensefar una técnica o actividad.

0 Ponente: persona que hace una exposicién sobre un tema concreto ante un

conjunto de personas reunidas para discutirlo entre todos y extraer conclusiones.

O Servidor Publico: persona designada o nombrada para ocupar un puesto con plaza

permanente o eventual adscrito al Ayuntamiento de Tepetlixpa.
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2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México “Municipio con historia y responsabilidad social”

INSUMOS:

[0 Oficios de solicitud de capacitaciones.

O Formato de cronograma de capacitaciones.

RESULTADOS:

O Servidores Publicos capacitados.

POLITICAS:

O La Direccién de Administracion de Personal sera la responsable de identificar las
necesidades de la capacitacion.

O Se respetara el cronograma anual de capacitacion que se elaborara y desarrollara
conforme a las necesidades identificadas previamente.

O Todos los Servidores Publicos adscritos a la Administracion Publica del Municipio
tendran derecho a participar.

O El Servidor Publico que sea convocado a la capacitacion debera asistir y respetar el
horario establecido.

O Las Capacitaciones que brinde la Direccién de Administracion de Personal, se

llevaran a cabo en el horario que esta misma establezca.
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DESARROLLO:
PROCEDIMIENTO: Capacitar al Servidor Publico.

PR R RN rrrrl

r AYUNTAMIENTO 2025 - 2027

“Municipio con historia y responsabilidad social”

Unidad Administrativa/Puesto

Actividad

Direccion de Administracion de
Personal.

Identifica las necesidades de capacitacién del Servidor
Publico.

Direccion de Administracion de
Personal.

Registra las necesidades en un formato y disefia el
cronograma de Capacitacion e imprime.

Direccion de Administracion de
Personal.

Selecciona al instructor, ponente capacitador, para
impartir el curso o evento programado.

Direcciéon de Administraciéon de
Personal.

Realiza el oficio de peticiéon para solicitar al instructor,
ponente, capacitador y/o asesor.

Direccién de Administracion de
Personal.

Entrega el oficio a la institucidn correspondiente.

Institucion publica o privada

Recibe, firmay sella.

Direccién de Administracion de
Personal.

Archiva el oficio y espera respuesta.

Direccién de Administracion de
Personal.

Una vez aceptada la peticion, elabora la requisicion para
solicitar los recursos materiales, firmay sella.

Direccién de Administracion de
Personal.

Entrega requisicion a tesoreria.

10.

Tesoreria.

Recibe, firmay sella.

11.

Direccién de Administracion de
Personal.

Archiva y espera respuesta.

12.

Tesoreria.

Da respuesta
requisitados
programada.

favorable y entrega los recursos
para llevar a cabo la capacitacién

13.

Direccion de Administracion de
Personal.

Realiza el oficio o circular para invitar al Servidor Publico,
imprime, firma, sella y entrega.

14.

Servidores Publicos.

Recibe oficio o circular para la capacitacion, firma vy sella.

15.

Direccion de Administracion de
Personal.

Lleva a cabo la capacitacidn, realiza registro de asistencia
del Servidor Publico.

16.

Servidores Publicos.

Se presentan a la capacitacion y registran su asistencia.

17.

Direccion de Administracion de
Personal.

Al final de la capacitacion aplica un cuestionario de
evaluacidn sobre la capacitacién, revisa y archiva.

IXPA
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2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México “Municipio con historia y responsabilidad social”

DIAGRAMACION:

DIRECCION DE INSTITUCION ] SERVIDORES
ADMINISTRACION PUBLICA O TESORERIA PUBLICOS
DE PERSONAL PRIVADA

INICIO

_@I

Identifica las
necesidades de
capacitacion del

20,

Registra en un
documento las
necesidades y disefia el
Programa Anual de

-

Busca y selecciona al
instructor, ponente
capacitador, para impartir
el curso o evento

programado.

Y

Realiza el oficio de
peticidn para solicitar al
instructor, ponente,
capacitador y/o asesor.
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“Municipio con historia y responsabilidad social”

697 97 5 01 60
597 97 5 15 61

www.tepetlixpa.gob.mx

@ Av. Morelos No. 10,
Tepetlixpa, Edo. de México




GOBIERNO DEL » ESTADO DE

ESTADO DE MEXICO«
MEXICO iEl poder de servir!

Ayuntamiento Constitucional de Tepetlixpa

AYUNTAMIENTO 2025 - 2027

ddddddddddddddddddddadddiddddddddddddddddddd 2025 2027 A A A A A A AAALAAMAANANAN A
I N N R NN AN NN AN - Y kvl

2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México “Municipio con historia y responsabilidad social”

SERVIDORES

INSTITUCION TESORERIA PUBLICOS

DIRECCION DE PUBLICA O PRIVADA

ADMINISTRACION
DE PERSONAL

“« All

@

Se entrega el oficio a la @
institucion

g

Recibe, firma y sella.

2O
|

Archiva el oficio vy
espera respuesta.

Una vez aceptada la
peticion, se elabora
requisicién para solicitar
los recursos materiales,

Entrega requisicién a >
Tesoreria. /

Recibe, firma y sella.

-
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2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México” “Municipio con historia y responsabilidad social”

Archiva y espera

respuesta.

Da respuesta favorable y
entrega los recursos
requisitados para llevar a
cabo la capacitacién

v

)

Realiza el oficio o
circular para invitar
al Servidor Publico,
imprime, firma, sella
y entrega.

v

Recibe oficio o circular
para la capacitacion,
firmay sella.

20

Lleva a cabo Ia

capacitacion, realiza
registro de asistencia
del Servidor Publico.

Se presenta a la
capacitacion y
registran su

)

Al final de Ia
capacitacion aplica
un cuestionario de
evaluacion sobre la
capacitacion, revisa
y archiva.

FIN
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AYUNTAMIENTO 2025 - 2027

IXPA

“Municipio con historia y responsabilidad social”

FORMATO DE DETECCION DE NECESIDADES
FORMATO DE DETECCION DE NECESIDADES
DIA (1) MES (2) ANO (3)
NECESIDADES DE
No. (4) AREA (5) CAPACITACION PR'O(';)'DAD OBSER‘('SC'ONES
DETECTADAS (6)
FIRMA DEL TITULAR DE LA ADMINISTRACION SELLO DE LA DIRECCION
(9) (10)

9
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“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

AYUNTAMIENTO 2025 2027

IXPA

“Municipio con hlstorla y responsabilidad social”

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO EL FORMATO: DETECCION DE
NECESIDADES
OBJETIVO: Identificar las necesidades de capacitacion de los Servidores
Publicos del Municipio de Tepetlixpa.
Distribucion y Destinatario: El formato se genera en original.
No. Concepto Descripcion
1 Escribir el dia en el que la Directora identifica
Dia: (1) las necesidades de los Servidores Publicos.
Anotar el mes en el que la Directora identifica
2 | Mes: (2) las necesidades de los Servidores Publicos.
Apuntar el afo en el que la Directora identifica
3 | Aho: (3) las necesidades de los Servidores Publicos.
4 | Numero: (4) Escribir el numero progresivo
] Registrar el area de la Administracion Publica
5 | Area: (5) Municipal de Tepetlixpa.
Necesidades de Anotar las necesidades detectadas de los
6 capacitacion detectadas Servidores Publicos.
(6)
Anotar las necesidades primordiales de los
7 | Prioridad (7) Servidores Publicos
8 | Observaciones (8) Espacio para anotar informacion extra.
9 | Firma del titular (9) Asentar la firma del titular de la direccion.
10 | Sello (10) Colocar el sello del area.
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CRONOGRAMA ANUAL DE CAPACITACION

PLANDE DIRECCION DE ADMINISTRACION MES (7)
CAPACITACION DE PERSONAL
NOMBRE | og)eT | DIRIGH No. DE
No. (1) DELA | \vo | poa | PYURAC| parTIciP
CAPACITA @ | @ ION(5) | )\ re (©)
CION (2) E|F{M/A{M[J|J|A|S|O|N|D
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2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México “Municipio con historia y responsabilidad social”

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO EL FORMATO: CRONOGRAMA ANUAL
DE CAPACITACION

OBJETIVO: Ordenar y planificar las capacitaciones que se impartiran a los

Servidores Publicos.

Distribucién y Destinatario: El formato se genera en original

No. Concepto Descripcién
1 | Namero: (1) Escribir el namero
progresivo.
Anotar el nombre de Ia
2 | Nombre de la capacitacion: (2) capacitacion.
Registrar el objetivo de la
3 | Objetivo: (3) capacitacion.
Escribir a que Servidores
4 | Dirigido a: (4) Publicos va dirigida la
capacitacion.
Anotar la duracion de la
5 | Duracion: (5) Capacitacion.
Anotar el numero de
6 | No. De participantes (6) participantes convocados a
la capacitacion.
Anotar con una X el mes el
7 | Mes (7) cual se realizara la
capacitacion.
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LISTA DE ASISTENCIA

FECHA

NOMBRE DE LA CAPACITACION (1)

DIA(2) | MES(3)

ANO (4)

No. (5) NOMBRE (6)

AREA (7)

FIRMA (8)

h
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO EL FORMATO: LISTA ASISTENCIA DE CAPACITACION
OBIJETIVO: Mantener el control de asistencia del Servidor Publico que asiste a las
capacitaciones.
Distribucion y Destinatario: El formato se genera en original y la o el Servidor Publico lo entrega
en la Direccién de Administracién de Personal.
No. Concepto Descripcion
1 | Nombre dela El personal adscrito a la Direccién de Administracidon de Personal
capacitacion: (1) anota el nombre de la capacitacion.
El personal adscrito a la Direccién de Administracidon de Personal
2 | Dia: (2) escribe el dia en que se realiza la capacitacion.
El personal adscrito a la Direccién de Administracion de personal
3 | Mes: (3) anota el mes en que se realiza la capacitacion.
El personal adscrito a la Direccién de Administracion de personal
4 | Afo:(4) apunta el dia en que se realiza la capacitacion.
5 | Ndmero: (5) Anotar el nimero consecutivo.
Escribir el nombre y apellido del Servidor Publico que se presenta
6 | Nombre: (6) a la capacitacion.
7 | Area(7) Anotar el area a la que pertenece el Servidor Publico.
8 | Firma (8) Asentar la firma del Servidor Publico.

AYUNTAMIENTO 2025 - 2027
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FORMATO DE EVALUACION DE CAPACITACION
TEMA DE CAPACITACION (1):

FECHA (2):

NOMBRE DEL TRABAJADOR (3):

AREA (4):

NOMBRE DEL CAPACITADOR (5):

El objetivo de este cuestionario es evaluar la capacitacion a la que Usted acaba de asistir. Es
nuestro interés conocer su opinidn para reforzar los aspectos positivos y trabajar en la
correccidn de aquellos en los que exista debilidad. Marque una X en la casilla
correspondiente segun su opinidn. E= Excelente, B=Bueno, R= Regular D= Deficiente

ASPECTOS A EVALUAR (6) A |B|R|D

CUMPLIMIENTOS DE LOS OBJETIVOS PROPUESTOS

CLARIDAD DE LOS CONCEPTOS

LA CAPACITACION CONTRIBUYO A SU DESARROLLO PERSONAL

LA CAPACITACION CONTRIBUYO A SU TRABAJO ACTUAL

CONOCIMIENTO Y DOMINIO DEL TEMA DEL CAPACITADOR

HABILIDADES DE COMUNICACION (CONTACTO VISUAL, EXPRESION FACIAL Y
CORPORAL, EXPRESION VOCAL.

CAPACIDAD DEL CAPACITADOR PARA ORIENTAR AL GRUPO A LOS OBJETIVOS
PROPUESTOS.

HABILIDAD DEL CAPACITADOR PARA TRASMITIR IDEAS Y CONOCIMIENTOS

EL CAPACITADOR GENERA EMPATIA Y ACOGIDA DENTRO DEL GRUPO

PUNTUALIDAD EN LA ACTIVIDAD

MATERIAL USADO POR EL CAPACITADOR

RECURSOS EMPLEADOR POR EL CAPACITADOR
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO EL FORMATO: FORMATO
DE EVALUACION DE CAPACITACION.

OBJETIVO:

El objetivo de este cuestionario es evaluar la
capacitacion a la que Usted acaba de asistir. Es nuestro interés
conocer su opinion para reforzar los aspectos positivos y trabajar en
la correccion de aquellos en los que exista debilidad.

Distribucion y Destinatario: El formato se genera en original y la o
el Servidor Publico lo entrega en la Direccién de Administracion de

Personal.
No. Concepto Descripcion
1 Nombre de la
capacitacion: (1) Registrar el nombre de la capacitacion.
5 Escribir el dia, mes y afio en que se toma
Fecha: (2) la capacitacion.
3 Nombre del Escribir el nombre y apellido del Servidor
trabajador: (3) Publico que se presenta a la capacitacion.
Especificar el nombre de la Unidad
4 | Area:(4) Administrativa donde esta adscrita/o la/ el
Servidor Publico.
5 Nombre del Anotar el nombre de la persona que
capacitador: (5) impartio la capacitacion.
Marque una X en la casilla correspondiente
6 Aspectos a segun su opinién. E= Excelente, B=Bueno,
evaluar: (6) R= Regular D= Deficiente
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SIMBOLOGIA

simBOLO SIGNIFICADO

INICIO Marca el inicio del procedimiento

Numero de actividad

Linea de flujo

Linea de guiones

Conector de hoja en un mismo procedimiento

| Interrupcién del procedimiento

E Determina el procedimiento
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REGISTRO DE EDICIONES

Segunda edicion marzo de 2025: Elaboraciéon del Manual de Procedimiento para
Capacitar al Servidor Publico.
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