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PRESENTACION

El presente Manual de Procedimientos de la Coordinacion de Recursos Humanos tiene
como proposito establecer de manera clara, ordenada y sistematica las actividades,
responsabilidades y procesos que se llevan a cabo en esta area administrativa, con el fin
de garantizar una adecuada gestion del capital humano.

Este documento constituye una herramienta de apoyo para el personal, ya que permite
estandarizar los procedimientos relacionados con la administracién del personal, tales
como movimientos de personal, control de expedientes, incidencias laborales,
elaboracion de documentacion administrativa y demas actividades inherentes a la
Coordinacion.

Asimismo, el manual contribuye a fortalecer la eficiencia, transparencia y correcta
aplicacion de la normatividad vigente, facilitando la toma de decisiones y asegurando la
continuidad operativa de las funciones del area.

De esta manera, se busca optimizar los procesos administrativos, promover la
organizacion institucional y brindar un servicio eficaz dentro de la administracién publica
municipal.
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OBJETIVO GENERAL

Establecer un instrumento administrativo que permita normar, organizar y sistematizar los
procedimientos que se realizan en la Coordinacién de Recursos Humanos, definiendo de
manera clara las actividades, responsabilidades y mecanismos de operacion
relacionados con la administracion del personal, a fin de garantizar eficiencia,
transparencia, control administrativo y el cumplimiento de la normatividad vigente en la
gestion del capital humano dentro de la administracién publica municipal.
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PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS.
OBJETIVO

Recibir la correspondencia emitida por las areas de la administracién publica municipal y
la remitida por la Direccién de Administracién y Desarrollo de Personal, para darle la
atencion de manera puntual y oportuna, esto derivado de la previa revision, analisis o
evaluacion de la documentacion, a fin de dar continuidad con la ejecucion de lo solicitado
0 en su caso la resolucion que de ello emane.

POLITICAS APLICABLES

1. Tener presente que toda la correspondencia recibida sea analizada de forma
eficiente y eficaz a efecto de ser atendida a la brevedad posible con la previa
revision y autorizacion de la directora de Administracion y Desarrollo de Personal.

2. Atender de forma oportuna las solicitudes y/o tramites que deben ser resueltas por
esta Coordinacién de Recursos Humanos.

3. Redireccionar la correspondencia recibida a las areas de la administracion publica
municipal para ser analizada y tratada con finura de acuerdo a los temas
relacionados con el personal sindicalizado, los servidores publicos o exservidores
de la administracion publica municipal a fin de no infringir alguna responsabilidad.

4. Dar atencion puntual y seguimiento al Programa Anual de Capacitaciones dirigida
a los servidores publicos municipales.

5. Expedir los gafetes institucionales a los servidores publicos municipales.

6. Expedirla constancia de no inhabilitacion a través de la plataforma de la contraloria
estatal.

7. Emitir la ndbmina quincenal con prestaciones a las que tienen derecho y conforme
a las leyes aplicables, con la previa revision y autorizacion, de la Directora de
Administracion y Desarrollo de Personal y la Presidenta Municipal, para realizar el
tramite correspondiente ante la Tesoreria para un pago oportuno de némina a los
servidores publicos municipales.

8. Brindar la atencién oportuna a los servidores publicos para su tramite de alta o
baja ante el servicio de ISSEMYM.

9. Brindar la atencién oportuna a los servidores publicos para su tramite de alta, baja
y/o modificaciéon ante la plataforma de SECOGEM, a fin de que atiendan la
presentacion de sus declaraciones patrimoniales ya sea inicial, conclusion o por
modificacion.

10.Detectar y determinar las incidencias en los registros de puntualidad y asistencia
de los servidores publicos.
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11.Dar atenciéon a la formulacién del catalogo de puestos en conjunto con las
dependencias municipales.

12.Llevar a cabo la integracion y actualizacion de expedientes de némina y padrén de
servidores publicos.

DESARROLLO

No. Responsable Actividad

1 Area remitente Entrega la correspondencia oficial en la coordinacién de
recursos humanos

2 Auxiliar Recibe la correspondencia dirigida a la coordinacion de
recursos humanos, ya sea de manera fisica o digital,
proveniente de los organismos, de las areas de la
administracion publica municipal e instituciones externas o
ciudadania.

3 Aucxiliar Si la informacién es correcta y completa, la turna para
analisis del coordinador de recursos humanos. En caso
contrario se regresa al area remitente.

4 Coordinador de recursos humanos Recibe la correspondencia para conocimiento, la analiza,

clasifica, determina y propone al area responsable de la
atencion gue se sirva a dar, Turna a el area correspondiente
y competente para su analisis, atencion o resolucién.

5 Area interna de la coordinacion Revisa la informacién y da puntual seguimiento e informa al
contestacion en mencién.

coordinador de recursos humanos sobre el resultado y
6 Coordinador de recursos humanos Revisa la informacion de contestacion correspondiente, para
informar a la directora de administracién y desarrollo de
personal, sobre el resultado o resolucién obtenida, para
autorizacién.
7 Directora de Administracién y Recibe la informacion de contestacién y resolucion, la
Desarrollo de Personal analiza, para su autorizacion, ordenando al coordinador de
recursos humanos dar inicio con el tramite, si no se autoriza
ésta se da por terminada.
8 Coordinador de recursos humanos Ordena al drea interna de la coordinacion la elaboracion de
. la contestacion o resolucion correspondiente.
9 Area interna de la coordinacion Elabora oficio de contestacion o resolucion con la
informacién solicitada, para firma directora de administracion
y desarrollo de personal.
10 | Coordinador de recursos humanos Valida el oficio de contestacion o resolucion con la
informacién solicitada, procediendo a firma y sello de la
informacién con la directora de administracion y desarrollo
de personal.
11 | Directora de Administracion y Firma y sella el oficio con la informacion de contestacion y
Desarrollo de Personal resolucion ordenando la entrega del mismo.
12 | Coordinador de recursos humanos Turna al auxiliar o area interna de la coordinacion para llevar
a cabo la notificacion y control de correspondencia atendida
en archivo.
13 | Areainterna de la coordinacion / Llevar a cabo la notificacion y control de correspondencia
Auxiliar atendida en archivo, dando por terminado el tramite.

o)
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PROCEDIMIENTO: CORRESPONDENCIA
DIAGRAMA

¥

Area remitente, Direccidn de Auxiliar Coordinacion de Recursos Areas Internas de la Directora de Administracion y
Administracion y Desarrolio de Humanos Coordinacién *Nomina y Desarrollo de Personal
Personal, Instituciones Externas, Relaciones Laborales” o
Exservidores o Ciudadania Auxiliar de R.H.
Analiza, clasifica, Revisa Iq Analiza la
~{—jp{ determina y propone | - correspondencia y da contestacion o
al drea seguimiento puntual seguimiento hebou pae )
Entrega de Revisa la autorizacion
correspondencia i infarmacion l

Formula la respuesta
para previa revision y
Revisa la propuesta para autorizacion

solicitar autorizacion de

cor 1

i 5|
Informacian | |
estacorrecta / sl

Recibe la

yeompleta?
autorizacion ordera |4
el tramite

Informa al remitente
las inconsistencias
detectadas para que
reformule su solicitud

?

l No
Inicia proceso de
WO \;w,,_.___’. seguimiento @

Elabera el oficio de
Validacién de oficio y de contestacion de
los procedimientos - —| acuerdo al tema:
realizados nomina, expedientes,
capacitacion,

informes, solicitudes
de informacidn,

Remite a firma el oficio & Firma y sello de la
de contestacion o L cor ion o
resclucian resolucion

Instruye al area la
entrega de la
contestacion o
resolucion

Lleva el control de
archivo de las oficios
recibidos y atendidos

4

Notifica al remitente la
contestacion o
resolucion

Recibe contestacion d

ylo resolucion

(O

h 4

Fin




AYUNTAMIENTO DE—
TEMASCALCINGO

2025-2027

Coordinacion de Recursos Humanos

DESARROLLO

Manual de Procedimientos

&

AYUNTAMIENTO DE

.L? TEMASCALC!NGO

*= Seruir con valores <
2025-2027

No.

Responsable

Actividad

Area remitente

Entrega de solicitudes y requerimientos oficiales en la
coordinacion de recursos humanos

Auxiliar

Recibe la correspondencia dirigida a la coordinacion de
recursos humanos, ya sea de manera fisica o digital,
proveniente de las areas de la administracién publica
municipal o ciudadania.

Auxiliar

Si la informacion es correcta y completa, la turna para
analisis del coordinador de recursos humanos. En caso
contrario se regresa al area remitente.

Area remitente

Recibe la informacion para su correccion y debida
presentacion.

Coordinador de recursos humanos

Recibe la correspondencia para conocimiento, la analiza,
clasifica, determina y propone al area responsable de la
atencion que se sirva a dar, Turna a el area correspondiente
y competente para su andlisis, atencion o resolucion.

Area interna de la coordinacion

Revisa la informacién y da puntual seguimiento e informa al
coordinador de recursos humanos sobre el resultado para su
revision y autorizacion.

Coordinador de recursos humanos

Valida la propuesta y la presenta a la directora de
administracion y desarrollo de personal para su revision y
actualizacion.

Directora de Administracion y
Desarrollo de Personal

Recibe la propuesta para su autorizacion, ordenando al
coordinador de recursos humanos dar inicio con el tramite
de alta en némina.

Coordinador de recursos humanos

Recibe la orden y ordena el tramite correspondiente al area
interna de la coordinacion.

Area interna de la coordinacion

Se procede a el alta en némina o baja, la integracion de su
expediente, expedicién de gafete institucional, alta en reloj
checador e integracion de lista de asistencia, para su
recoleccion de datos y registro de insistencias a las que haya
lugar, turnando al coordinador para su revision y solicitar la
autorizacion.

11

Coordinador de recursos humanos

Recibe el informe de registros e incidencias para validacion
y las presenta a la direccién para autorizacién de aplicacion.

12

Directora de Administracion y
Desarrollo de Personal

Recibe el informe de registros e incidencias para
autorizacién, ordena al coordinador de recursos humanos
dar inicio con el trémite en némina.

13

Coordinador de recursos humanos

Turna la autorizacién de aplicacion de incidencias a las areas
internas de la coordinacion para su respectivo tramite.

14

Area interna de la coordinacion

Se procede al tramite de determinacion de némina, de la
quincena correspondiente, procede a presentarla al
coordinador de recursos humanos para su validacion.

15

Coordinador de recursos humanos

Recibe la némina para conciliacion y la presenta para
autorizacion y tramite de pago.

16

Directora de Administracion y
Desarrollo de Personal

Revisa, autoriza y ordena tramite de pago ante la tesoreria
municipal.

Coordinador de recursos humanos

Instruye la notificacion de oficios para tramite de pago.

17

Area interna de la coordinacién

Se procede a la entrega de oficios para tramite de pago de
nomina, da inicio al timbrado de némina recaba las firmas
correspondientes, integra la informacion para el informe
mensual.

18

Tesoreria

Recibe oficios, tramita pago y recibe informacién para el
informe mensual.




AYUNTAMIENTO DE=—
TEMASCALCINGO
2025-2027

AYUNTAMIENTO DE
% TEMASCALCINGO

Coordinacion de Recursos Humanos R i S e

Manual de Procedimientos

"G

PROCEDIMIENTO: NOMINA

DIAGRAMA

Direccién de Administracién y Desarrollo de Coordinacién de Recursos Humanos Areas Internas de la Coordinacién "Nomina y Directora de Administracién y Desarrollo de
Personal, Presidencia Municipal, Ciudadana Relaciones Laborales” o Auxiliar de R.H. Persanal

¢ ¢ e Lleva a cabo la revision y

autorizacion

) Analiza, clasifica,
Entrega de salicitudes determina y propone

y/o requerimientos al area seguimiento
eg!

=

Informa al remitente las
inconsistencias detectadas de la

iContratacion?

documentacion a fin de .
i Hacen la respuesta
complementar su documentacidn iCreacién? | para previa revision v
St [ —»|  autorizacion L
NO |
Y

Revisar catalogo de P  Realizar actualizacion
puestos “vacantes”

'

Se crea el puesto previa
autorizacion DAYDP y PM

Valida la propuesta y
la presenta

Recibe autorizacion y L
ordena dar tramite

. l Alta o baja de nomina

Creacién de expediente o archivo
- Autoriza incidencias para
i - aplicar en nomina
Expedicion o recepcién de gafete
Institucional
Reloj checador v lista de
asistencia
< | Recoleccion e Informan incidencias
Revisa valida e informa las l_
incidencias
< Autoriza y ordena entrega de
Ordena aplicar incidencias en nomina |_ oficios para el trdmite de pago
~ L — | Determinacion de nomina I ante tesorerfa

Conciliacion y presentacion
para autorizar cficios

Ordena notificar oficios |
—_— > I !
Notifican oficios
Recibe oficios tramite de pago T

y documentacidn adicional -

: ‘*| Dan inicio Timbrado y firma |

10
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Coordinacion de Recursos Humanos

DESARROLLO
No. Responsable Actividad

1 Servidor publico Sujeto a derechos y obligaciones

2 Coordinador de recursos humanos Instruye a realizar en tiempo y forma el registro y control de
sus asistencias al servidor publico.

3 Area interna de la coordinacion Valida gafete institucional, registra en reloj checador y
entrega listas de asistencia, instruyen el método de registro
con horarios y tiempos de entrega a los servidores publicos.

4 Servidor publico Registra asistencia en reloj checador o genera listas de
asistencia y las remite mediante oficio de su jefe inmediato.

5 Area interna de la coordinacion Realiza la descarga de base de datos, coteja y registra loas
novedades de oficios remitidos por las areas de la
administracion publica, emitiendo un informe para el
coordinador de recursos humanos de incidencias digital y
fisico.

6 Coordinador de recursos humanos Analiza el informe de incidencias y lo presenta ante la
directora de administracion y desarrollo de personal para
autorizacion de aplicacion en némina.

7 Directora de Administracion y Revisa y autoriza aplicacion en némina de las incidencias

Desarrollo de Personal instruyendo al coordinador de recursos humanos la
aplicaciéon en nomina. o con la el dérgano de control
municipal, presidenta municipal o jefe inmediato se
determina la relacion laboral respecto a sus incidencias.

8 Coordinador de recursos humanos Instruye al area interna de la coordinacién para la aplicacion
en némina

9 Area interna de la coordinacion Captura las incidencias en nomina y determina la némina
para su validacion del coordinador de recursos humanos.

10 | Coordinador de recursos humanos Valida la determinacion y la aplicacién de incidencias en
nomina para posteriormente presentarla ante la direccion de
administracién y desarrollo de personal.

11 Directora de Administracion y Verifica la correcta aplicacion de incidencias en la

Desarrollo de Personal determinacion de ndmina dando la autorizacién a la
coordinacién de recursos humanos para el tramite de pago
de ndémina.

12 | Coordinador de recursos humanos Ordena al area interna de la coordinacion el timbrado de
némina y firma de recibos

13 | Areainterna de la coordinacién Inicia con el timbrado de némina y recaba las firmas
correspondientes.

14 | Servidor publico Acude a la firma de sus recibos de nomina.

31
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PROCEDIMIENTOS: ASISTENCIA

DIAGRAMA

Servidor Publico Coordinacion de R t Areas Intemnas de la Coordinacién Directora de Administracién y ‘Areas remitentes, Organo de Control
“Nomina y Relaciones Laborales” o Desarrallo de Personal Interno, presidenta Municipal
Auxiliar de R.H.

I Validacion gafete institucional |

i t

Realizan su registro en
|- relojchecadory entrega
de listas de asistencia

v

Instruyen método de
¢Reghitrs? < registro, horarios y entrega
de listas de asistencia

Sujeto a derechos y Instruye a su registro en
obligaciones reloj checador y entrega
de listas de asistencia

sl
NO ‘
Entr?:a Descarga base de datos, coteja
¥ 53 " 2 y registra las novedades de
en.relel v oficios remitidos por las dreas
Entrega lista de ¢
asistencia u
oficio de Emiten informe de
justificacion incidencias digital y fisico
y
Analiza y presenta el N Revisa y autoriza aplicacion
informe de incidencias Ll en némina [as incidencias
para autorizacion
l OCI| Determina
situacion y P.M.
sl yy
Instruye aplicacidn de
incidencias en nomina
Determinan
T cins i
> Captura incidencias en o L situacién laboral del
némina y genera la nomina servidor publico

Valida aplicacion de incidencias ‘ @ h 4

¥ presenta para autorizacion

Director, coordinador
o jefe inmediato

Verifica aplicacion de
incidencias indica tramite
de pago de nomina

Instruye al timbrado

y firma de nomina — -—ﬁ

Inician Timbrado para
firma de nomina

Firma el servidor |
publico

2O

Fin
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DESARROLLO

No. Responsable Actividad

1 Area remitente Entrega de requerimientos de capacitacion

2 Aucxiliar Revisa si la informacién es correcta y este completa

3 Auxiliar En caso de no estar completa la regresa al remitente para
correccion y adecuacion.

4 Auxiliar Remite la correspondencia al coordinador de recursos
humanos para su analisis.

5 Coordinador de recursos humanos Analiza, clasifica, determina y propone area de seguimiento

6 Area interna de la coordinacion Recopila informacién y da puntual seguimiento, formula

relaciones laborales programa de capacitaciones para proponer al coordinador
de recursos humanos.

7 Coordinador de recursos humanos Analiza la propuesta para someterla a autorizaciéon con la
directora de administracién y desarrollo de personal.

8 Directora de Administracion y Revisa, analiza |a propuesta de programa de capacitacion la

Desarrollo de Personal autoriza y ordena seguimiento.

9 Coordinador de recursos humanos Recibe la autorizacion e instruye al area de relaciones
laborales dar inicio con las capacitaciones.

10 | Area interna de la coordinacion Inicia seguimiento, planeacion, realizacion de
capacitaciones, ejecuta, evalia y emite un informe para el
coordinador.

11 | Coordinador de recursos humanos Valida el informe con las evidencias de las mismas y remite
el informe con evidencias a UIPPE previa autorizacion de la
direccion de administracion y desarrollo de personal.

12 | Directora de Administracion y Firma y sella reporte de capacitaciones, ordena entrega de

Desarrollo de Personal informe.
13 | Coordinador de recursos humanos Instruye al area interna la entrega del informe de

. capacitaciones.
14 | Area interna de la coordinacién / Notifica al UIPPE el reporte de capacitaciones, lleva el

Auxiliar control y archivo de los mismos. \
15 | UIPPE Recibe reporte de capacitaciones y da el seguimiento

administrativo. \

13
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PROCEDIMIENTOS: CAPACITACIONES
DIAGRAMA

‘Area remitente, Direccion de Auxiliar Coordinacidn de Recursos Relaciones Laborales Directora de Administracién y
Administracién y Desarrolio de Humanos Desarrollo de Personal

Personal, Instituciones Externas,
Exservidores o Ciudadania

L Analiza, clasifica, ~ Recopila solicitudes y
| determina y propone | da puntual 7
al area seguimiento seguimienta A;:'g’fﬂ:::xﬂﬂa
Entrega de requerimientos o Revisa la autorizacién
de capacitacién L informacian
) Formula Programa de
l A
Capacitaciones '
Revisa la propuesta para
solicitar autorizacion
Informa al remitente ia Hl -
las inconsistencias informacién = ——
esta correcta = St

detectadas para que
reformule su solicitud

$

Recibe la autorizacion _//

ordena el seguimiento |«
y tramite

¥ completa?

Inicia seguimiento

planeacian y realizacidn
LS B> de capacitaciones

lm
7 &

Ejecuta las
Validacian del informe v capacitaciones, evalla
evidencia | — y genera informe
Remite a informe con o Firma y sello del
evidencia para UIPPE '\ reporte de
para visto bueno capacitaciones

Instruye al drea la N7
entrega del informe de [
capacitaciones

Lleva el control de
Capacitaciones

y

Noatifica a UIPPE el
Reporte de capacitaciones

Recibe Reporte de
cay —

seguimiento administrativo

(O

h 4
Fin

o =
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DIRECTORIO

C. VERONICA MORENO MARTINEZ
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

C. EMMANUEL VAZQUEZ SANCHEZ
SINDICO MUNICIPAL

C. EVA PACHECO GONZALEZ
PRIMERA REGIDORA

C. CRISTOBAL NAVA TRINIDAD
SEGUNDO REGIDOR

C. LLUVIA VIRIDIANA MARTINEZ SEGUNDO
TERCERA REGIDORA

C. SANTIAGO GONZALEZ MARTINEZ
CUARTO REGIDOR

C. EZEQUIEL GUTIERREZ ALVA
QUINTO REGIDOR

C. DELFINO SEGUNDO SEGUNDO
SEXTO REGIDOR

C. YURIDIA ROMERO COLIN
SEPTIMA REGIDORA

C. RAMIRO GALINDO REYES

SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO \Q\
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HOJA DE VALIDACION

ERONICAMORENO MARTINEZ.
NTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

DORA Y PRESIDENTA

DE LA COMISION TRANSITORIA DE

REVISION Y ACTUALIZACION DE LA
REGLAMENTACION MUNICIPAL

SECRETARIO DEL A

UNICIPAL DE
Y DIGITALIZACION
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El presente Manual de procedimientos de la Coordinacion de Recursos Humanos fue
elaborado en la administracion 2025-2027.

Fecha de Elaboracion: Junio de 2026
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