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CEDULA DE INFORMACION DE TRAMITES
Y SERVICIOS DEL MUNICIPIO DE ATLACOMULCO
DIRECCION DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y ADQUISICIONES
(REMTYS)

Solicitud de emisién de Constancia Laboral

El servidor publico del Ayuntamiento de Atlacomulco podra solicitar via electrénica su Constancia Laboral.

Manual de Procedimientos de la Direccion de Administracion, pagina 105, procedimiento “Expedicion de
Constancia Laboral”

Constancia Laboral

| No aplica

La sefialada en el documento

PERSONAS FiSICAS (Servidores Publicos) ORIGINAL  COPIA(S)

v Correo electronico en formato libre para Si No
solicitar de emisién de constancia laboral. NaEl  #E PrGSITRERGE W5 W DFGGESH e
v Anexar los documentos que requiera se Si No Administracion, pagina 105, procedimiento “Expedicién de
mencionen en la constancia. Constancia Laboral”.
PERSONAS JURIDICO-COLECTIVAS ORIGINAL COPIA(S)
No Aplica
N/A N/A No Aplica
INSTITUCIONES PUBLICAS ORIGINAL  COPIA(S)
N/A N/A
No Aplica No Aplica

No Aplica
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1. El servidor plblico del Ayuntamiento, solicita la emisién de la Constancia laboral por mensaje en formato libre que enviara via correo
electrénico, para lo cual adjuntara los documentos que desee se incorporen en el texto de la constancia.

2.  El personal del Departamento de Recursos Humanos recibe el correo y valida la informaci6n en el expediente.

3. El personal del Departamento de Recursos Humanos genera la constancia y pasa a firma del jefe de Recursos Humanos

4. Entrega constancia al Servidor Ptblico.

HIPERVINCULOS DE LA INFORMACION, ADICIONAL AL TRAMITE (TUTORIALES, TRIPTICOS, PROGRAMAS Y NOTICIAS)

No Aplica

No Aplica No Aplica

No Aplica

PERSONAS FiSICAS ORIGINAL  COPIA(S)
No Aplica No Aplica | No Aplica
No Aplica
PERSONAS JURIDICO-COLECTIVAS ORIGINAL COPIA(S)
No Aplica No Aplica | No Aplica
No Aplica
INSTITUCIONES PUBLICAS ORIGINAL  COPIA(S)
No Aplica No Aplica | No Aplica No Aplica

1 dias habil

| No Aplica

No Aplica

TARJETA DE EN LINEA (PORTAL DE N/
EFECTIVO | N/A CREDITO N/A | TARJETA DE DEBITQO | N/A PAGOS) &




(9.4
sy o of0| Atlacoguleo

No Aplica

No Aplica

Envié de la solicitud con documentos adjuntos de ser el caso.

No Aplica No Aplica

No Aplica No Aplica

Protesta Ciudadana

Articulo 62 de la Ley para la Mejora
Regulatoria del Estado de México y
sus Municipios, pagina 27.

https://atlacomulco.gob.mx/documentos/MejoraRegulatoria/Protes
ta%20Ciudadana/Formato%20Protesta%20Ciudadana.pdf

| Este acto o resolucién podra ser revocado o modificado mediante
recurso administrativo de inconformidad o via juicio
administrativo.

Articulo 288 del Bando Municipal
2023, pagina 42.

No Aplica No Aplica

No Aplica

No Aplica

Direccién de Administracion Departamento de Recursos Humanos
Profra. Maria Guadalupe Serrano Padilla

Palacio Municipal | NO. EXT. | sn | noont [ sw
Centro l MUNICIPIO: | Atlacomulco

De lunes a viernes de 9:00 a 13:00 hrs.

COLONIA:

recursos.humanos@atlacomulco.gob.mx

OTRAS OFICINAS QUE PRESTAN EL SERVICIO
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No Aplica

No Aplica \ NO. EXT. | No Aplica | NO. INT. | No Apica
No Aplica | MmuNiciPio: | No Aplica

COLONIA:

No Aplica

No Aplica No Aplica

" No Aplica

OTROS

¢Puedo solicitar la constancia laboral de forma presencial en las oficinas de recursos humanos?

RESPUESTA:

RESPUESTA:

Si, existen las dos modalidades presencial y en linea por correo electrénico.

¢ La constancia laboral puede referir la antigiedad de la relacion laboral?

Si, debera adjuntar a la solicitud el primer recibo de némina para acreditar la antigiedad.

¢La constancia laboral puede referir el salario?

RESPUESTA: Si, debera adjuntar a la solicitud el dGlitimo recibo de némina.

TRAMITES O SERVICIOS RELACIONADOS

No aplica

FECHA DE ACTUALIZACION:

10 de Octubre 2023




