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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS PARA EL ALTA DE TITULARES DE DEPENDENCIAS Y UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA COORDINACIÓN
DE RECURSOS HUMANOS 
DEL AYUNTAMIENTO DE SAN ANTONIO LA ISLA
2025-2027






MARZO 2025






1. IDENTIFICACIÓN DEL PROCESO

Elaboración del registro del Alta al sistema “SIMGA” (Sistema de Integración de Módulos para la Gestión del Ayuntamiento) de los titulares de las dependencias y unidades administrativas del ayuntamiento de San Antonio la Isla 2025 – 2027.
























2. OBJETIVO


· Analizar la Idoneidad para el cargo de los Titulares de las dependencias y unidades administrativas del ayuntamiento a través de la elaboración de sus expedientes






















3. ALCANCE

· Aplica a la Secretaría del Ayuntamiento de San Antonio la Isla
· Aplica a todos los titulares de las dependencias y unidades administrativas del Ayuntamiento de San Antonio la Isla
· Aplica a todos los servidores públicos de la Coordinación de Recursos Humanos
· Aplica para el personal de Tesorería Municipal designado al área de Nóminas.






















4. REFERENCIAS

· Ley Orgánica Municipal del Estado de México Publicada en el Periódico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 2 de marzo de 1993. Última reforma POGG: 24 de mayo de 2024 en sus:
· TÍTULO II De los Ayuntamientos
CAPITULO TERCERO ATRIBUCIONES DE LOS AYUNTAMIENTOS en su Artículo 32, Fracciones I, II, III, IV, V, VI y VII
· TÍTULO III De las Atribuciones de los Miembros del Ayuntamiento, sus Comisiones, Autoridades Auxiliares y Órganos de Participación Ciudadana
CAPÍTULO PRIMERO DE LOS PRESIDENTES MUNICIPALES en su Artículo 48, Fracción VI.
· TITULO IV Régimen Administrativo 
CAPITULO SEGUNDO De la Tesorería Municipal 
Artículo 96 Ter
Artículo 96 Quintus
CAPÍTULO CUARTO DEL ÓRGANO INTERNO DE CONTROL MUNICIPAL en su Artículo 113.

· LEY DE SEGURIDAD DEL ESTADO DE MÉXICO Publicada en el Periódico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 19 de octubre de 2011. Última reforma POGG: 05 de abril de 2024.
CAPÍTULO SEXTO DE LAS AUTORIDADES MUNICIPALES en su Artículo 22 Bis, Fracciones I, IV y V

· LEY DEL TRABAJO DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL ESTADO Y MUNICIPIOS Publicada en el Periódico Oficial “Gaceta del Gobierno” 23 de octubre de 1998. Última reforma POGG: 21 de mayo de 2024 en su Artículo 47, Fracciones I, III, IV, V, VI y VIII.


 


FORMATO DE CONTROL PARA LA SECRETARÍA DEL AYUNTAMIENTO
Objetivo: 
· Verificación de los requisitos que debe de contener el expediente de la persona servidora pública que ocupa el cargo de secretario del Ayuntamiento. 
	Fundamento Jurídico
	Documento

	
	Artículo
	Fracción
	

	Ley Orgánica Municipal del Estado de México
	32
	I.
	Acta de nacimiento.

	
	
	II.
	Constancia de No Inhabilitación del Servicio Público.

	
	
	III.
	Título Profesional. (No obligatorio)

	
	
	
	Nombramiento (documento) que acredite la experiencia mínima de un año en la materia.

	
	
	IV.
	Certificación de competencia laboral en la materia, expedida por institución con reconocimiento de validez oficial.  (requisito a acreditarse dentro de los seis meses siguientes a la fecha en que inicien sus funciones).

	
	
	V y VII.
	Certificado de No antecedentes Penales.

	
	
	VI.
	Certificado de No deudor alimentario moroso.

	Ley del Trabajo de los Servidores Públicos del Estado y Municipios
	47
	   I.
	 Solicitud de empleo (sin fotografía).

	
	
	III. 
	Copia de la credencial de elector. 

	
	
	IV.
	Cartilla del Servicio Militar Nacional. (cuando sea procedente)

	
	
	V.
	Carta bajo protesta de decir verdad, de no haber sido separado anteriormente del servicio por las causas previstas en el artículo 93 de la Ley del Trabajo de los Servidores Públicos del Estado y Municipios  

	
	
	VI. 
	Certificado médico expedido por una institución de salud pública.

	
	
	VIII.
	Exámenes de conocimientos y aptitudes necesarios para el desempeño del puesto.





FORMATO DE CONTROL PARA LA TESORERÍA MUNICIPAL
Objetivo: 
· Verificación de los requisitos que debe de contener el expediente de la persona servidora pública que ocupa el cargo de Tesorero Municipal
	Fundamento Jurídico
	Documento

	
	Artículo
	Fracción
	

	Ley Orgánica Municipal del Estado de México
	32
	I.
	Acta de nacimiento.

	
	
	II.
	Constancia de No Inhabilitación del Servicio Público.

	
	
	IV.
	Certificación de competencia laboral en la materia, expedida por el Instituto Hacendario del Estado de México o por una institución con reconocimiento de validez oficial.  (requisito a acreditarse dentro de los seis meses siguientes a la fecha en que inicien sus funciones).

	
	
	V y VII.
	Certificado de No antecedentes Penales.

	
	
	VI.
	Certificado de No deudor alimentario moroso.

	
	96
	I.
	Título profesional en las áreas jurídicas, económicas o contables administrativas.

	
	
	
	Nombramiento (documento) que acredite la experiencia mínima de un año, con anterioridad a la fecha de su designación.

	
	
	II.
	Póliza digital de la fianza a favor de la entidad fiscalizable;

	
	
	
	Factura electrónica con sello digital expedida por la Institución de Fianzas, a favor de la entidad fiscalizable municipal.

	
	
	
	Carta invitación de la entidad fiscalizable a participar en la contratación, dirigida a la institución de Fianzas en la que plasme el importe a afianzar.

	Ley del Trabajo de los Servidores Públicos del Estado y Municipios
	
47
	   I.
	 Solicitud de empleo (sin fotografía).

	
	
	III. 
	Copia de la credencial de elector. 

	
	
	IV.
	Cartilla del Servicio Militar Nacional. (cuando sea procedente)

	
	
	V.
	Carta bajo protesta de decir verdad, de no haber sido separado anteriormente del servicio por las causas previstas en el artículo 93 de la Ley del Trabajo de los Servidores Públicos del Estado y Municipios  

	
	
	VI. 
	Certificado médico expedido por una institución de salud pública.

	
	
	VIII.
	Exámenes de conocimientos y aptitudes necesarios para el desempeño del puesto.







FORMATO DE CONTROL PARA EL ÓRGANO INTERNO DE CONTROL
Objetivo: 
· Verificación de los requisitos que debe de contener el expediente de la persona servidora pública que ocupa el cargo de Titular del Órgano Interno de Control.
	Fundamento Jurídico
	Documento

	
	Artículo
	Fracción
	

	Ley Orgánica Municipal del Estado de México
	32
	I.
	Acta de nacimiento.

	
	
	II.
	Constancia de No Inhabilitación del Servicio Público.

	
	
	IV.
	Certificación de competencia laboral en la materia, expedida por el Instituto Hacendario del Estado de México o por una institución con reconocimiento de validez oficial.  (requisito a acreditarse dentro de los seis meses siguientes a la fecha en que inicien sus funciones).

	
	
	V y VII.
	Certificado de No antecedentes Penales.

	
	
	VI.
	Certificado de No deudor alimentario moroso.

	
	113 - 96
	I.
	Título profesional en las áreas jurídicas, económicas o contables administrativas.

	
	
	
	Nombramiento (documento) que acredite la experiencia mínima de un año, con anterioridad a la fecha de su designación.

	Ley del Trabajo de los Servidores Públicos del Estado y Municipios
	47
	   I.
	 Solicitud de empleo (sin fotografía).

	
	
	III. 
	Copia de la credencial de elector. 

	
	
	IV.
	Cartilla del Servicio Militar Nacional. (cuando sea procedente)

	
	
	V.
	Carta bajo protesta de decir verdad, de no haber sido separado anteriormente del servicio por las causas previstas en el artículo 93 de la Ley del Trabajo de los Servidores Públicos del Estado y Municipios  

	
	
	VI. 
	Certificado médico expedido por una institución de salud pública.

	
	
	VIII.
	Exámenes de conocimientos y aptitudes necesarios para el desempeño del puesto.







FORMATO DE CONTROL PARA LA DIRECCIÓN DE OBRAS PÚBLICAS Y DESARROLLO URBANO
Objetivo: 
· Verificación de los requisitos que debe de contener el expediente de la persona servidora pública que ocupa el cargo de la Dirección de Obras Públicas y Desarrollo Urbano.

	Fundamento Jurídico
	Documento

	
	Artículo
	Fracción
	

	Ley Orgánica Municipal del Estado de México
	32
	I.
	Acta de nacimiento.

	
	
	II.
	Constancia de No Inhabilitación del Servicio Público.

	
	
	IV.
	Certificación de competencia laboral en la materia, expedida por el Instituto Hacendario del Estado de México o por una institución con reconocimiento de validez oficial.  (requisito a acreditarse dentro de los seis meses siguientes a la fecha en que inicien sus funciones).

	
	
	V y VII.
	Certificado de No antecedentes Penales.

	
	
	VI.
	Certificado de No deudor alimentario moroso.

	
	96 Ter.
	I.
	Título profesional en ingeniería, arquitectura o alguna área afín.

	
	
	
	Nombramiento (documento) que acredite una experiencia mínima de un año, con anterioridad a la fecha de su designación.

	Ley del Trabajo de los Servidores Públicos del Estado y Municipios
	47
	   I.
	 Solicitud de empleo (sin fotografía).

	
	
	III. 
	Copia de la credencial de elector. 

	
	
	IV.
	Cartilla del Servicio Militar Nacional. (cuando sea procedente)

	
	
	V.
	Carta bajo protesta de decir verdad, de no haber sido separado anteriormente del servicio por las causas previstas en el artículo 93 de la Ley del Trabajo de los Servidores Públicos del Estado y Municipios  

	
	
	VI. 
	Certificado médico expedido por una institución de salud pública.

	
	
	VIII.
	Exámenes de conocimientos y aptitudes necesarios para el desempeño del puesto.





FORMATO DE CONTROL PARA LA DIRECCIÓN DE SEGURIDAD PÚBLICA 
Objetivo: 
· Verificación de los requisitos que debe de contener el expediente de la persona servidora pública que ocupa el cargo de la Dirección de Seguridad Pública.
	Fundamento Jurídico
	Documento

	
	Artículo
	Fracción
	

	Ley Orgánica Municipal del Estado de México
	32
	I.
	Acta de nacimiento.

	
	
	II.
	Constancia de No Inhabilitación del Servicio Público.

	
	
	III.
	Título Profesional. (Licenciatura)

	
	
	
	Nombramiento (documento) que acredite la experiencia mínima de un año en la materia.

	
	
	IV.
	Certificación de competencia laboral en la materia, expedida por el Instituto Hacendario del Estado de México o por una institución con reconocimiento de validez oficial.  (requisito a acreditarse dentro de los seis meses siguientes a la fecha en que inicien sus funciones).

	
	
	V y VII.
	Certificado de No antecedentes Penales.

	
	
	VI.
	Certificado de No deudor alimentario moroso.

	Ley de Seguridad del Estado de México
	22 Bis.
	I.
	Constancia de Vecindad expedida por la Secretaría del Ayuntamiento

	
	
	IV.
	Documento que avale la especialización en seguridad pública (opcional)

	
	
	V.
	Evaluaciones de certificación y control de confianza, para su ingreso y permanencia.

	Ley del Trabajo de los Servidores Públicos del Estado y Municipios
	47
	   I.
	 Solicitud de empleo (sin fotografía).

	
	
	III. 
	Copia de la credencial de elector. 

	
	
	IV.
	Cartilla del Servicio Militar Nacional. (cuando sea procedente)

	
	
	V.
	Carta bajo protesta de decir verdad, de no haber sido separado anteriormente del servicio por las causas previstas en el artículo 93 de la Ley del Trabajo de los Servidores Públicos del Estado y Municipios  

	
	
	VI. 
	Certificado médico expedido por una institución de salud pública.

	
	
	VIII.
	Exámenes de conocimientos y aptitudes necesarios para el desempeño del puesto.





[bookmark: _Hlk191049146]
FORMATO DE CONTROL PARA LA DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN
Objetivo: 
· Verificación de los requisitos que debe de contener el expediente de la persona servidora pública que ocupa el cargo de la Dirección de Administración.
	Fundamento Jurídico
	Documento

	
	Artículo
	Fracción
	

	Ley Orgánica Municipal del Estado de México
	32
	I.
	Acta de nacimiento.

	
	
	II.
	Constancia de No Inhabilitación del Servicio Público.

	
	
	III.
	Título Profesional. (Licenciatura)

	
	
	
	Nombramiento (documento) que acredite la experiencia mínima de un año en la materia.

	
	
	IV.
	Certificación de competencia laboral en la materia, expedida por el Instituto Hacendario del Estado de México o por una institución con reconocimiento de validez oficial.  (requisito a acreditarse dentro de los seis meses siguientes a la fecha en que inicien sus funciones).

	
	
	V y VII.
	Certificado de No antecedentes Penales.

	
	
	VI.
	Certificado de No deudor alimentario moroso.

	Ley del Trabajo de los Servidores Públicos del Estado y Municipios
	47
	   I.
	 Solicitud de empleo (sin fotografía).

	
	
	III. 
	Copia de la credencial de elector. 

	
	
	IV.
	Cartilla del Servicio Militar Nacional. (cuando sea procedente)

	
	
	V.
	Carta bajo protesta de decir verdad, de no haber sido separado anteriormente del servicio por las causas previstas en el artículo 93 de la Ley del Trabajo de los Servidores Públicos del Estado y Municipios  

	
	
	VI. 
	Certificado médico expedido por una institución de salud pública.

	
	
	VIII.
	Exámenes de conocimientos y aptitudes necesarios para el desempeño del puesto.








[bookmark: _Hlk191050439]FORMATO DE CONTROL PARA LA DIRECCIÓN DE DESARROLLO ECONÓMICO Y MEDIO AMBIENTE
Objetivo: 
· Verificación de los requisitos que debe de contener el expediente de la persona servidora pública que ocupa el cargo de la Dirección de Administración.
	Fundamento Jurídico
	Documento

	
	Artículo
	Fracción
	

	Ley Orgánica Municipal del Estado de México
	32
	I.
	Acta de nacimiento.

	
	
	II.
	Constancia de No Inhabilitación del Servicio Público.

	
	
	IV.
	Certificación de competencia laboral en la materia, expedida por el Instituto Hacendario del Estado de México o por una institución con reconocimiento de validez oficial.  (requisito a acreditarse dentro de los seis meses siguientes a la fecha en que inicien sus funciones).

	
	
	V y VII.
	Informe de No antecedentes Penales.

	
	
	VI.
	Certificado de No deudor alimentario moroso.

	
	96 Quintus.
	I.
	Título profesional en el área económico-administrativa.

	
	
	
	Nombramiento (documento) que acredite la experiencia mínima de un año en la materia.

	Ley del Trabajo de los Servidores Públicos del Estado y Municipios
	47
	   I.
	 Solicitud de empleo (sin fotografía).

	
	
	III. 
	Copia de la credencial de elector. 

	
	
	IV.
	Cartilla del Servicio Militar Nacional. (cuando sea procedente)

	
	
	V.
	Carta bajo protesta de decir verdad, de no haber sido separado anteriormente del servicio por las causas previstas en el artículo 93 de la Ley del Trabajo de los Servidores Públicos del Estado y Municipios  

	
	
	VI. 
	Certificado médico expedido por una institución de salud pública.

	
	
	VIII.
	Exámenes de conocimientos y aptitudes necesarios para el desempeño del puesto.






FORMATO DE CONTROL PARA LA DIRECCIÓN DE MANTENIMIENTO
Objetivo: 
· Verificación de los requisitos que debe de contener el expediente de la persona servidora pública que ocupa el cargo de la Dirección de Mantenimiento.
	Fundamento Jurídico
	Documento

	
	Artículo
	Fracción
	

	Ley Orgánica Municipal del Estado de México
	32
	I.
	Acta de nacimiento.

	
	
	II.
	Constancia de No Inhabilitación del Servicio Público.

	
	
	III.
	Título Profesional. (Licenciatura) 

	
	
	
	Nombramiento (documento) que acredite la experiencia mínima de un año en la materia.

	
	
	IV.
	Certificación de competencia laboral en la materia, expedida por el Instituto Hacendario del Estado de México o por una institución con reconocimiento de validez oficial.  (requisito a acreditarse dentro de los seis meses siguientes a la fecha en que inicien sus funciones).

	
	
	V y VII.
	Informe de No antecedentes Penales.

	
	
	VI.
	Certificado de No deudor alimentario moroso.

	Ley del Trabajo de los Servidores Públicos del Estado y Municipios
	47
	   I.
	 Solicitud de empleo (sin fotografía).

	
	
	III. 
	Copia de la credencial de elector. 

	
	
	IV.
	Cartilla del Servicio Militar Nacional. (cuando sea procedente)

	
	
	V.
	Carta bajo protesta de decir verdad, de no haber sido separado anteriormente del servicio por las causas previstas en el artículo 93 de la Ley del Trabajo de los Servidores Públicos del Estado y Municipios  

	
	
	VI. 
	Certificado médico expedido por una institución de salud pública.

	
	
	VIII.
	Exámenes de conocimientos y aptitudes necesarios para el desempeño del puesto.








FORMATO DE CONTROL PARA LA DIRECCIÓN DE SERVICIOS GENERALES
Objetivo: 
· Verificación de los requisitos que debe de contener el expediente de la persona servidora pública que ocupa el cargo de la Dirección de Servicios Generales.
	Fundamento Jurídico
	Documento

	
	Artículo
	Fracción
	

	Ley Orgánica Municipal del Estado de México
	32
	I.
	Acta de nacimiento.

	
	
	II.
	Constancia de No Inhabilitación del Servicio Público.

	
	
	III.
	Título Profesional. (Licenciatura) 

	
	
	
	Nombramiento (documento) que acredite la experiencia mínima de un año en la materia.

	
	
	IV.
	Certificación de competencia laboral en la materia, expedida por el Instituto Hacendario del Estado de México o por una institución con reconocimiento de validez oficial.  (requisito a acreditarse dentro de los seis meses siguientes a la fecha en que inicien sus funciones).

	
	
	V y VII.
	Informe de No antecedentes Penales.

	
	
	VI.
	Certificado de No deudor alimentario moroso.

	Ley del Trabajo de los Servidores Públicos del Estado y Municipios
	47
	   I.
	 Solicitud de empleo (sin fotografía).

	
	
	III. 
	Copia de la credencial de elector. 

	
	
	IV.
	Cartilla del Servicio Militar Nacional. (cuando sea procedente)

	
	
	V.
	Carta bajo protesta de decir verdad, de no haber sido separado anteriormente del servicio por las causas previstas en el artículo 93 de la Ley del Trabajo de los Servidores Públicos del Estado y Municipios  

	
	
	VI. 
	Certificado médico expedido por una institución de salud pública.

	
	
	VIII.
	Exámenes de conocimientos y aptitudes necesarios para el desempeño del puesto.





FORMATO DE CONTROL PARA LA DIRECCIÓN DE MUJERES Y COMUNIDAD LGBTIQ+
Objetivo: 
	Fundamento Jurídico
	Documento

	
	Artículo
	Fracción
	

	Ley Orgánica Municipal del Estado de México
	32
	I.
	Acta de nacimiento.

	
	
	II.
	Constancia de No Inhabilitación del Servicio Público.

	
	
	III.
	Nombramiento (documento) que acredite la experiencia mínima de un año en la materia.

	
	
	IV.
	Certificación de competencia laboral en temas de prevención, atención integral y erradicación de la violencia contra   las niñas, adolescentes y mujeres, en igualdad sustantiva o materias afines, expedida por el Instituto Hacendario del Estado de México o por una institución con reconocimiento de validez oficial.  (requisito a acreditarse dentro de los seis meses siguientes a la fecha en que inicien sus funciones).

	
	
	V y VII.
	Informe de No antecedentes Penales.

	
	
	VI.
	Certificad de No deudor alimentario moroso.

	
	96 Quinde-
cies.
	I.
	Título profesional en el área de las ciencias sociales o afines

	
	
	
	Escrito de 1 cuartilla máxima de extensión, sobre el contexto de las mujeres y comunidad LGBTIQ+ en el municipio.

	Ley del Trabajo de los Servidores Públicos del Estado y Municipios
	47
	   I.
	 Solicitud de empleo (sin fotografía).

	
	
	III. 
	Copia de la credencial de elector. 

	
	
	IV.
	Cartilla del Servicio Militar Nacional. (cuando sea procedente)

	
	
	V.
	Carta bajo protesta de decir verdad, de no haber sido separado anteriormente del servicio por las causas previstas en el artículo 93 de la Ley del Trabajo de los Servidores Públicos del Estado y Municipios  

	
	
	VI. 
	Certificado médico expedido por una institución de salud pública.

	
	
	VIII.
	Exámenes de conocimientos y aptitudes necesarios para el desempeño del puesto.


· Verificación de los requisitos que debe de contener el expediente de la persona servidora pública que ocupa el cargo de la Dirección de Mujeres y Comunidad LGBTIQ+.





FORMATO DE CONTROL PARA LA DIRECCIÓN DE POLÍTICA SOCIAL
Objetivo: 
· Verificación de los requisitos que debe de contener el expediente de la persona servidora pública que ocupa el cargo de la Dirección de Política Social.
	Fundamento Jurídico
	Documento

	
	Artículo
	Fracción
	

	Ley Orgánica Municipal del Estado de México
	32
	I.
	Acta de nacimiento.

	
	
	II.
	Constancia de No Inhabilitación del Servicio Público.

	
	
	IV.
	Certificación de competencia laboral en temas de prevención, atención integral y erradicación de la violencia contra   las niñas, adolescentes y mujeres, en igualdad sustantiva o materias afines, expedida por el Instituto Hacendario del Estado de México o por una institución con reconocimiento de validez oficial.  (requisito a acreditarse dentro de los seis meses siguientes a la fecha en que inicien sus funciones).

	
	
	V y VII.
	Informe de No antecedentes Penales.

	
	
	VI.
	Certificado de No deudor alimentario moroso.

	
	96 Terdecies.
	I.
	Título profesional en el área de Ciencias Sociales o a fin.

	
	
	
	Nombramiento (documento) que acredite la experiencia mínima de un año en la materia.

	Ley del Trabajo de los Servidores Públicos del Estado y Municipios
	47
	   I.
	 Solicitud de empleo (sin fotografía).

	
	
	III. 
	Copia de la credencial de elector. 

	
	
	IV.
	Cartilla del Servicio Militar Nacional. (cuando sea procedente)

	
	
	V.
	Carta bajo protesta de decir verdad, de no haber sido separado anteriormente del servicio por las causas previstas en el artículo 93 de la Ley del Trabajo de los Servidores Públicos del Estado y Municipios  

	
	
	VI. 
	Certificado médico expedido por una institución de salud pública.

	
	
	VIII.
	Exámenes de conocimientos y aptitudes necesarios para el desempeño del puesto.




FORMATO DE CONTROL PARA LA DIRECCIÓN DE EDUCACIÓN 
Objetivo: 
· Verificación de los requisitos que debe de contener el expediente de la persona servidora pública que ocupa el cargo de la Dirección de Educación.

	Fundamento Jurídico
	Documento

	
	Artículo
	Fracción
	

	Ley Orgánica Municipal del Estado de México
	32
	I.
	Acta de nacimiento.

	
	
	II.
	Constancia de No Inhabilitación del Servicio Público.

	
	
	III.
	Título Profesional. (Licenciatura) 

	
	
	
	Nombramiento (documento) que acredite la experiencia mínima de un año en la materia.

	
	
	IV.
	Certificación de competencia laboral en la materia, expedida por el Instituto Hacendario del Estado de México o por una institución con reconocimiento de validez oficial.  (requisito a acreditarse dentro de los seis meses siguientes a la fecha en que inicien sus funciones).

	
	
	V y VII.
	Informe de No antecedentes Penales.

	
	
	VI.
	Certificado de No deudor alimentario moroso.

	Ley del Trabajo de los Servidores Públicos del Estado y Municipios
	47
	   I.
	 Solicitud de empleo (sin fotografía).

	
	
	III. 
	Copia de la credencial de elector. 

	
	
	IV.
	Cartilla del Servicio Militar Nacional. (cuando sea procedente)

	
	
	V.
	Carta bajo protesta de decir verdad, de no haber sido separado anteriormente del servicio por las causas previstas en el artículo 93 de la Ley del Trabajo de los Servidores Públicos del Estado y Municipios  

	
	
	VI. 
	Certificado médico expedido por una institución de salud pública.

	
	
	VIII.
	Exámenes de conocimientos y aptitudes necesarios para el desempeño del puesto.








FORMATO DE CONTROL PARA LA DIRECCIÓN DE CULTURA 
Objetivo: 
· Verificación de los requisitos que debe de contener el expediente de la persona servidora pública que ocupa el cargo de la Dirección de Cultura.
	Fundamento Jurídico
	Documento

	
	Artículo
	Fracción
	

	Ley Orgánica Municipal del Estado de México
	32
	I.
	Acta de nacimiento.

	
	
	II.
	Constancia de No Inhabilitación del Servicio Público.

	
	
	III.
	Título Profesional. (Licenciatura) 

	
	
	
	Nombramiento (documento) que acredite la experiencia mínima de un año en la materia.

	
	
	IV.
	Certificación de competencia laboral en la materia, expedida por el Instituto Hacendario del Estado de México o por una institución con reconocimiento de validez oficial.  (requisito a acreditarse dentro de los seis meses siguientes a la fecha en que inicien sus funciones).

	
	
	V y VII.
	Informe de No antecedentes Penales.

	
	
	VI.
	Certificado de No deudor alimentario moroso.

	Ley del Trabajo de los Servidores Públicos del Estado y Municipios
	47
	   I.
	 Solicitud de empleo (sin fotografía).

	
	
	III. 
	Copia de la credencial de elector. 

	
	
	IV.
	Cartilla del Servicio Militar Nacional. (cuando sea procedente)

	
	
	V.
	Carta bajo protesta de decir verdad, de no haber sido separado anteriormente del servicio por las causas previstas en el artículo 93 de la Ley del Trabajo de los Servidores Públicos del Estado y Municipios  

	
	
	VI. 
	Certificado médico expedido por una institución de salud pública.

	
	
	VIII.
	Exámenes de conocimientos y aptitudes necesarios para el desempeño del puesto.









FORMATO DE CONTROL PARA LA DIRECCIÓN DE CAMPO 
Objetivo: 
· Verificación de los requisitos que debe de contener el expediente de la persona servidora pública que ocupa el cargo de la Dirección de Campo.
	Fundamento Jurídico
	Documento

	
	Artículo
	Fracción
	

	Ley Orgánica Municipal del Estado de México
	32
	I.
	Acta de nacimiento.

	
	
	II.
	Constancia de No Inhabilitación del Servicio Público.

	
	
	III.
	Título Profesional. (Licenciatura) 

	
	
	
	Nombramiento (documento) que acredite la experiencia mínima de un año en la materia.

	
	
	IV.
	Certificación de competencia laboral en temas de prevención, atención integral y erradicación de la violencia contra   las niñas, adolescentes y mujeres, en igualdad sustantiva o materias afines, expedida por el Instituto Hacendario del Estado de México o por una institución con reconocimiento de validez oficial.  (requisito a acreditarse dentro de los seis meses siguientes a la fecha en que inicien sus funciones).

	
	
	V y VII.
	Informe de No antecedentes Penales.

	
	
	VI.
	Certificado de No deudor alimentario moroso.

	
	96 Terdecies.
	I.
	Documento que acredite estudios de Ingeniería en agronomía (Opcional)

	Ley del Trabajo de los Servidores Públicos del Estado y Municipios
	47
	   I.
	 Solicitud de empleo (sin fotografía).

	
	
	III. 
	Copia de la credencial de elector. 

	
	
	IV.
	Cartilla del Servicio Militar Nacional. (cuando sea procedente)

	
	
	V.
	Carta bajo protesta de decir verdad, de no haber sido separado anteriormente del servicio por las causas previstas en el artículo 93 de la Ley del Trabajo de los Servidores Públicos del Estado y Municipios  

	
	
	VI. 
	Certificado médico expedido por una institución de salud pública.

	
	
	VIII.
	Exámenes de conocimientos y aptitudes necesarios para el desempeño del puesto.






FORMATO DE CONTROL PARA LA DIRECCIÓN DE FOMENTO ARTESANAL 
Objetivo: 
· Verificación de los requisitos que debe de contener el expediente de la persona servidora pública que ocupa el cargo de la Dirección de Fomento Artesanal.
	Fundamento Jurídico
	Documento

	
	Artículo
	Fracción
	

	Ley Orgánica Municipal del Estado de México
	32
	I.
	Acta de nacimiento.

	
	
	II.
	Constancia de No Inhabilitación del Servicio Público.

	
	
	III.
	Título Profesional. (Licenciatura) 

	
	
	
	Nombramiento (documento) que acredite la experiencia mínima de un año en la materia.

	
	
	IV.
	Certificación de competencia laboral en la materia, expedida por el Instituto Hacendario del Estado de México o por una institución con reconocimiento de validez oficial.  (requisito a acreditarse dentro de los seis meses siguientes a la fecha en que inicien sus funciones).

	
	
	V y VII.
	Informe de No antecedentes Penales.

	
	
	VI.
	Certificado de No deudor alimentario moroso.

	Ley del Trabajo de los Servidores Públicos del Estado y Municipios
	47
	   I.
	 Solicitud de empleo (sin fotografía).

	
	
	III. 
	Copia de la credencial de elector. 

	
	
	IV.
	Cartilla del Servicio Militar Nacional. (cuando sea procedente)

	
	
	V.
	Carta bajo protesta de decir verdad, de no haber sido separado anteriormente del servicio por las causas previstas en el artículo 93 de la Ley del Trabajo de los Servidores Públicos del Estado y Municipios  

	
	
	VI. 
	Certificado médico expedido por una institución de salud pública.

	
	
	VIII.
	Exámenes de conocimientos y aptitudes necesarios para el desempeño del puesto.








FORMATO DE CONTROL PARA LA DIRECCIÓN DE SALUD
	Fundamento Jurídico
	Documento

	
	Artículo
	Fracción
	

	Ley Orgánica Municipal del Estado de México
	32
	I.
	Acta de nacimiento.

	
	
	II.
	Constancia de No Inhabilitación del Servicio Público.

	
	
	III.
	Título Profesional. (Licenciatura) 

	
	
	
	Nombramiento (documento) que acredite la experiencia mínima de un año en la materia.

	
	
	IV.
	Certificación de competencia laboral en la materia, expedida por el Instituto Hacendario del Estado de México o por una institución con reconocimiento de validez oficial.  (requisito a acreditarse dentro de los seis meses siguientes a la fecha en que inicien sus funciones).

	
	
	V y VII.
	Informe de No antecedentes Penales.

	
	
	VI.
	Certificado de No deudor alimentario moroso.

	Ley del Trabajo de los Servidores Públicos del Estado y Municipios
	47
	   I.
	 Solicitud de empleo (sin fotografía).

	
	
	III. 
	Copia de la credencial de elector. 

	
	
	IV.
	Cartilla del Servicio Militar Nacional. (cuando sea procedente)

	
	
	V.
	Carta bajo protesta de decir verdad, de no haber sido separado anteriormente del servicio por las causas previstas en el artículo 93 de la Ley del Trabajo de los Servidores Públicos del Estado y Municipios  

	
	
	VI. 
	Certificado médico expedido por una institución de salud pública.

	
	
	VIII.
	Exámenes de conocimientos y aptitudes necesarios para el desempeño del puesto.












5. RESPONSABILIDADES

· La coordinación de Recursos Humanos, es el área responsable de elaborar los expedientes de los titulares de las dependencias y unidades administrativas.
· El Secretario del Ayuntamiento deberá entregar el acuerdo de cabildo con los nombres de las personas titulares, de las dependencias y unidades administrativas aprobadas.
· La coordinadora deberá, enviar un oficio al titular del área, en donde se enlistan los documentos requeridos en original y copia para el expediente.
· El titular de la dependencia o unidad administrativa deberá, entregar los documentos requeridos a la coordinación de recursos humanos
· El personal Administrativo de la Coordinación de Recursos Humanos deberá, Revisar que los documentos se encuentren actualizados, así mismo los ordenará cronológicamente.
· El personal de Tesorería Municipal designado a el área de Nóminas deberá realizar el alta del titular del área en el sistema “SIMGA.
· La contadora “A” es la encargada de nómina entrega un recibo del alta de ISSEMYN















6. DEFINICIONES

· ALTA DE NÓMINA: Se trata de un documento que el Ayuntamiento Municipal, entrega al servidor público, en el que se recoge el sueldo que recibe a cambio del trabajo realizado.
· NOMBRAMIENTO: Documento administrativo por el que se designa a alguien para un cargo o función público.
· IDENTIFICACIÓN OFICIAL (INE): Es un documento oficial expedido por el Instituto Nacional Electoral que permite a los ciudadanos mexicanos realizar trámites Personales.
· ACTA DE NACIMIENTO: Es un documento oficial que acredita la identidad de una persona en el que se registran datos como nombre, sexo, nacionalidad, fecha y lugar de nacimiento, así como la filiación con los padres.
· CURP: Es un código único de identidad de 18 caracteres utilizados para identificar oficialmente a la persona.
· COMPROBANTE DE DOMICILIO: Es el documento que acredita fehacientemente la residencia o domicilio de una persona física.
· CONSTANCIA DE SITUACION FISCAL: Es un documento que contiene información clave de los contribuyentes, con la cual se puede identificar y validar su actividad económica.
· CONSTANCIA DE INHABILITACIÓN: Es el documento expedido por la Secretaria Anticorrupción y Buen Gobierno (SABG) en el que se hace costar que una persona se encuentra o no inhabilitada, para desempeñar un empleo, cargo o comisión en el sector público.
· COMPROBANTE DE ESTUDIOS: Es un documento oficial que acredita que has cursado estudios en una institución educativa.
· CERTIFICADO MÉDICO: Es el documento que avala el estado de salud de una persona.
· INFORME DE NO ANTECEDENTES PENALES: Es el documento oficial expedido por la Fiscalía del Estado de México donde se acredita que el ciudadano que la solicita No tiene antecedentes penales.
· CERTIFICADO DE NO DEUDOR ALIMENTICIO MOROSO: Es el documento expedido por el Registro Civil, mediante el cual informa si el deudor se encuentra inscrito en el registro de deudores alimentarios morosos.
· CURRICULUM: Es el documento que incluye toda la experiencia, la formación, las aptitudes y los datos de contacto de un trabajador.

                                             

7. INSUMOS


· Acuerdo de cabildo donde se nombra a los titulares de dependencias y unidades administrativas
· Oficio de la coordinadora de Recursos Humanos a los titulares de las dependencias y unidades administrativas.
· Oficio del titular con anexos requeridos
· [bookmark: _Hlk192188624]Folders tamaño carta color beige
· Curriculum impreso
· 2 copias de Identificación Oficial (INE)
· 2 copias de Acta de nacimiento
· 2 copias de Curp
· 2 copias de Comprobante de Domicilio
· 2 copias de Constancia de Situación Fiscal
· 2 copias de la constancia de No Habilitación
· 2 copias de Comprobante de Estudios
· 2 copias de Certificado Médico
· 2 copias de Informe de Antecedentes No Penales
· 2 copias de Certificado de No Deudor Alimentario Moroso
· 2 fotografías tamaño infantil

















8. RESULTADOS

· Expediente completo de los titulares de las dependencias y unidades administrativas de ayuntamiento de San Antonio la Isla
· Alta en el sistema “SIMGA”
· Alta ISSEMYN
























9. POLÍTICAS

· Solo se reciben los documentos legibles y completos
· Se reciben documentos en un horario de 9:00 am a 14:00 pm
· Se entregan expedientes al personal de Tesorería Municipal de los días viernes, se da un plazo de 5 días improrrogable.
























10. DESARROLLO
	No.
	Unidad Administrativa
	Puesto
	Actividades

	

1
	
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
	
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
	Envía un oficio a la coordinación de Recursos Humanos donde nombra a los titulares de las dependencias y unidades administrativas

	
2
	
COORDINACIÓN DE RECURSOS HUMANOS
	

COORDINADORA
	Envía un oficio al titular del área en donde se enlistas los documentos requeridos en original y copia para el expediente, de igual forma se especifica el plazo de 5 días hábiles para la entrega de los documentos

	
3
	TITULARES DE LAS DEPENDENCIAS Y UNIDADES ADMINISTRATIVAS
	DIRECTOR O DIRECTORA
	El titular de la dependencia, entrega los documentos a la coordinación de Recursos Humanos

	
4
	
COORDINACIÓN DE RECURSOS HUMANOS
	
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
	Se encarga de revisar (verificar que los documentos sean recientes y legibles), ordenar (acomodar los documentos cronológicamente), Además de verificar los documentos establecidos en el formato de control correspondiente. 
Realizar dos ejemplares del expediente uno para ordenar en el archivo de la coordinación y otro para entregar en Tesorería. 
Si el expediente está completo, se sigue con el trámite, en caso de no estar completo se da prorroga a complementarlo.

	

5
	
COORDINACIÓN DE RECURSOS HUMANOS
	

COORDINADORA
	Realizar un oficio para entregar una copia del expediente, del personal de la Tesorería Municipal encargado de la nómina. 


	
6
	
TESORERIA MUNICIPAL
	
CONTADORA “A”
	La contadora “A” encargada de la nómina en la Tesorería Municipal, recibe la copia para realizar el Alta del Titular del área en el sistema “SIMGA” (Sistema de Integración de Módulos para la gestión del Ayuntamiento) Y alta de ISSEMYN.

	7
	TITUALES DE ÁREA Y UNIDADES ADMINISTRATIVAS
	DIRECTOR O DIRECTORA
	
Recibe su alta al firmar sus recibos de nómina.






	
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
	COORDINACIÓN DE RECURSOS HUMANOS
	TITULAR DE LAS DEPENDENCIA Y UNIDAD ADMINISTRATIVA
	

TESORERIA

	
	COORDINADORA DE RECURSOS HUMANOS
	AUXILIAR ADMINISTRATIVO
	
	

	ENVIAR ACUERDO A RH
1
INICIO

	HACE OFICIO PARA TESORERIA
6
ENVIA OFICIO CON LOS REQUISITOS AL TITULAR
2

	revisa
REVISA Y ORDENA DOCUMENTOS DEL TITULAR
4
EXPEDIENTE NO COMPLETO

	FIN
RECIBOS
EL TITULAR ENTREGA DOCUMENTOS A LA COORDINACION
3
SUBSANA DOCUMENTOS
5

	ALTA
7



11. DIAGRAMACIÓN




 

12. MEDICIÓN


EXPEDIENTES COMPLETOS ENTREGADOS A TESORERIA EN EL MES DE FEBRERO 2025


EXPEDIENTES ENTREGADOS FEBRERO 2025

X



EXPEDIENTES SOLICITADAS POR TESORERIA EN EL MES DE FEBRERO 2025




















13. FORMATOS E INTRUCTIVOS

· Oficio que emite la Coordinación de Recursos Humanos a los Titulares de Dependencias y unidades Administrativas del Ayuntamiento de San Antonio la Isla.
· Formato de Control para la Secretaría del Ayuntamiento.
· Formato de Control para la Tesorería Municipal.
· Formato de Control para el Órgano Interno de Control.
· Formato de Control para la Dirección de Obras Públicas y Desarrollo Urbano.
· Formato de Control para la Dirección de Seguridad Pública  
· Formato de Control para la Dirección de Administración
· Formato de Control para la Dirección de Desarrollo Económico y Medio Ambiente.
· Formato de Control para la Dirección de Mantenimiento.
· Formato de Control para la Dirección de Servicios Generales.
· Formato de Control para la Dirección de Mujeres y Comunidad LGBTIQ+.
· Formato de Control para la Dirección de Política Social.
· Formato de Control para la Dirección de Educación.
· Formato de Control para la Dirección de Cultura.
· Formato de Control para la Dirección de Campo.
· Formato de Control para la Dirección de Fomento Artesanal 
· Formato de Control para la Dirección de Salud. 









· OFICIO ENVIADO AL TITULAR DE LA DEPENDENCIA Y UNIDAD ADMINISTRATIVA DEL AYUNTAMIENTO DE SAN ANTONIO LA ISLA.          
"2025. BICENTENARIO DE LA VIDA MUNICIPAL EN EL ESTADO DE MÉXICO"
San Antonio la Isla a 06 de marzo del 2025.
	DEPENDENCIA:
	PRESIDENCIA MUNICIPAL

	ÁREA:
	RECURSOS HUMANOS

	NO DE OFICIO:
	SALI/RHS/000/2025

	ASUNTO:
	EL QUE SE INDICA



MANUEL AROON LUNA RAMIREZ
TESORERO MUNICIPAL SAN ANTONIO LA ISLA
PRESENTE
POR MEDIO DE LA PRESENTE, ME PERMITO ENVIARLE UN CORDIAL SALUDO AL MISMO TIEMPO SOLICITAR LOS DOCUMENTOS EN ORIGINAL Y COPIA, PARA LA ELAVORACION DE SU EXPEDIENTE, ENLISTADOS A CONTINUACION;
ADEMAS DE LOS REQUERIDOS PARA SU PERFIL EN EL FORMATO DE CONTROL ANEXO.
· Folders tamaño carta color beige
· Curricular impreso
· 2 copias de Identificación Oficial (INE)
· 2 copias de Acta de nacimiento
· 2 copias de Curp
· 2 copias de Comprobante de Domicilio
· 2 copias de Constancia de Situación Fiscal
· 2 copias de la constancia de No Habilitación
· 2 copias de Comprobante de Estudios
· 2 copias de Certificado Médico
· 2 copias de Informe de Antecedentes No Penales
· 2 copias de Certificado de No Deudor Alimentario Moroso
· 2 fotografías tamaño infantil
Esto con los establecido en el Artículo 47 QUÁTER del Bando Municipal de San Antonio la Isla aprobado el 30 de enero de 2025 y publicado el 5 de febrero del mismo año en el Órgano Oficial Gaceta Municipal de San Antonio la Isla, Estado de México,
Sin otro particular por el momento, quedo atenta de su respuesta.

ATENTAMENTE
“UNIDOS ES POSIBLE”
LUCIA OLIVARES ALARCÓN
COORDINADORA DE RECURSOS HUMANOS


14. SIMBOLOGÍA

INICIO


                                              MARCA DE INICIO Y FINAL DEL PROCEDIMIENTO


1


                                                  ESTABLECE EL NUMERO DE ACTIVIDAD


 
COORDINACIÓN RECURSOS HUMANOS

                                                       CUADRO DESCRIPTIVO DE LA ACTIVIDAD



	                                      LINEA DE FLUJO

DECISIONES


                                             SI
                        TOMA DE DECISIONES

                                               NO

                                            


15. REGISTRO DE EDICIONES


Primera edición 06 de marzo del 2025, elaboración del manual


























16. DISTRIBUCIÓN
El original de manual de procedimientos, se encuentra en poder del Titular del Órgano Interno de Control.
Las copias controladas están distribuidas de la siguiente manera:
· Presidencia
· Secretaria del Ayuntamiento




















                                                          

17. VALIDACIÓN

                                                                  Vo.Bo
LIC. ALEJANDRA CASTRO NAVA
              PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL SAN ANTONIO LA ISLA
                                                                 Vo.Bo
                                             LIC. JAIR GONZALEZ ESTEVES
                                         SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
                                                                 VALIDÓ
                                            LIC. SONIA FLORES SEVERIANO
                                           ÓRGANO INTERNO DE CONTROL
                                                               ELABORÓ 
                                              LIC. ISAEL OROZCO GARCIA
        AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE COORDINACIÓN DE RECURSOS HUMANOS
                                                             AUTORIZÓ
                                    LIC. JOSE ANTONIO RIVERA LUQUIN
                                TITULAR DEL AREA DE ADMINISTRACÍON
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