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Los Reglamentos, Acuerdos, Circulares y demas disposiciones son de observancia obligatoria por el solo
hecho de publicarse en este Organo, en términos de lo dispuesto en los articulos 30, 31 fraccién |, 91
fracciones VIII, XlIl y demés relativos y aptisat# la Ley Orgénica Municipal del Estado de México.

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE CHICONCUAC DE JUAREZ, ESTADO DE MEXICO

Lic. Agustina Catalina Velasco Vicufia
Presidenta Municipal Constitucional de Chiconcuac,
Estado de México
Administraciéon 2022024

A sus habitantes hace saber:
Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 115 fraccion Il de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos; en concordancia con los articulos 113, 122, 123 y 124 de la Constitucion Politica del
Estado Libre y Soberano de México; articul@¥ 31 fracciones | y XXXVI de la Ley Organica Municipal del

Estado de México; los integrantes de Cabildo del H. Ayuntamiento del Municipio de Chiconcuac, Estado de
México, Administracion 2022024, han tenido a bien aprobar y expedir:

Manual de Procedimientos de la Unidad de Recursos Humanos.

Manual de Procedimientos de la Direccién de Desarrollo Social.
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El que suscribkic. Osvaldo Rodriguez CervanBecretarialel Ayuntamiento del Municipio de Chiconcuac,
Estado de México, Administracion 2e224, con fundamento en el articulo 91 fraccion X de la Ley Orgéanica
Municipal del Estado de Méxice-

----CERTIFIGA

Que en el Libro No. 3 de Actas de Cabildo, Administraciér2B22 se encuentra asentada el Acta relativa

a la Nonagésima Sexta Sesion Ordinaria de Cabildo, celebrada el nueve (09) de febrero de dos mil veinticuatro
(2024), en donde en el Pun@QUINTQIe la Orden del Dia, los integrantes de Cabildo del H. Ayuntamiento

de Chiconcuac, Estado de México, Administracién-2022, tuvieron a bien aprobar, el siguiente acuerdo

de cabildo, potJNANIMIDAD DE VOTOS

QUINTO¢ Propuesta, discusion y en su caso aprobacion del Manual de Procedimientos de la Unidad de
Recursos Humanos:

Se hace del conocimiento a los integrantes del Ayuntamiento que tal como se deprende del oficio nUmero
CHIC/CGMMR/012/2024, signado por el titular de la Coordinacién General Municipal de Mejora Regulatoria,
se informa que en fecha treinta y uno de enerd @&o en curso, se llevé a cabo la Tercera Sesion
Extraordinaria de la Comisién Municipal de Mejora Regulatoria, en la que se aprobd el Manual de
Procedimientos de la Unidad de Recursos Humanos, motivo por el cual es necesario ponerlo a su
consideracion, @ra su aprobacion, siendo importante precisar tpgeManuales de Procedimientos son
normas internas que contienen la descripcion sistematica y ordenada de las actividades que realizan las
unidades administrativas para el ejercicio de las atribuciones que tienen encomendadas de acuerdo a lo
establecido erlos diversos ordenamientos legales aplicables a la materia, de acuerdo a la informacion
siguiente:
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PRESENTACION

El Municipio de Chiconcuac requiere deAyuntamiento que brinde apoyo y confianza a su poblacion, la
cual solo se lograrateavés de obras, eventos, programas de desarrollo social para la gente mas necesitada
y un servicio publico de calidaes por eso, que la Unidad de Recursos Humanos tiene el compromiso y la
obligacion de dotar a las direcciones y unidades de égtentamiento del personal idoneo y mejor
calificado con el objetivo de brindar servicios de calidad y atender las demandas de la sociedad.

El buen desempefio das direcciones y unidades deyuhtamiento se debe principalmente al recurso
humano con el que cuenta, ademas de la calidad de estos, que es lo que brinslaceedad un mejor
concepto del funtamiento.

La Unidad de Recursos Humanos en el afan de lograr mejores resultados se comprometio a establecer los
lineamientos y procedimientos necesarios para regularizar y normar las bases para tener un buen
desempeiio de las direcciones y unidadesAyeintamiento.

El presente manual tiene como objetivo dar cumplimiento a la misién de la Unidad de Recursos Humanos
a través de bases establecidas y procedimientos detéade descritos basados en las Leyes y Reglamentos
aplicables a la Administracionuvlicipal.

Especificar las funciones correspondientes de cada trabajador de la Unidad de Recursos Humanos ayuda a
identificar qué proceso, de cada procedimiento, le corresponde a cada integrante de la Unidad y con esto
evitar fallas al momento de realizarlo.

Este manual ayuda @lyuntamiento a planificar el recurso humano, asi como capacitar y disciplinar al
personal que labora en alismo.

. OBJETIVO GENERAL

Mantener a las Direcciones y Unidades Algintamiento con el personal mejor capacitado y apto
para las funciones a desempefiar, asi como establecer los procedimientos a realigdmc@imra los
trabajadores del yuntamiento para brindar un servicio de calidad a la ciudadania de Chiconcuac.

. MARCO JURIDICO

A continuacion, se describe la base legal que estabtecermatividad vigente a nivel Federal, Estatal y
Municipal, respecto a las funciones que desempefa la Unidad de Recursos Humanos:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexiganess reformas y adiciones;
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, y sus reformas y adiciones;
Ley Federal de Trabajp sus reformas y adiciones;

Ley de Trabajo de losS&lores Publicos del Estagdviunicipios y sus reformas y adiciones;

hPownhpE
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5. Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Mumigipsas reformas y
adiciones;

6. Ley para la Proteccién, Apoyo y Promocién a la Lactancia Materna del Estado de México, y sus

reformas y adiciones;

Ley Organica Municipal del Estado de Méxy=sus reformas y adiciones;

8. Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado de México y Muyisifsos
reformas y adiciones;

9. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Mungigios, y
reformas y adiciones;

10. Cdédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de Méxss reformas y adiciones;

11. Reglamento del Servicio Sociasug reformas y adiciones;

12. Reglamento Orgéanico de la Administracion Pablica Municipal de Chiconcuac, vigente;

13. Bando Municipal de Chiconcyatgente y

14. Demas Leyes, Reglamentos, Circularesyrd&os y otras disposiciones de caracter administrativo y
de observacién general en el &mbito de su competencia.

N

1. MISION, VISIONWALORES

MISION
La Unidad de Recursos Humanos es el area encardadaejorar el desempefio de la
AdministracionPublica Minicipal y administrar, estructurar, coordinar, dirigir, rotar y promocionar a los
recursos humanos, ademas de coadyuvar al desempefio de las atribuciones d@reacién yUnidades
del Ayuntamiento a través del desempefio de los trabajadores.

VISION
Ser la base integral dey@ntamiento que genere un ambiente de trabajo idoneo y que sea capaz
de satisfacer las necesidades deAynintamiento que brinde un servicio de calidad.

VALORES
1. Compromiso Social
2. Honestidad
3. Lealtad
4. Calidad
5. Cooperacién
6. Objetividad
7. Justicia
8. Espiritu de servicio
9. Respeto
10. Responsabilidad
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IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

ESTADO INICIA
DEL PROCESC

ESTADO FINAL DEL PROCESO (RESULTA
VALOR)

USUARIO INTERNO

USUARIO EXTERN

NOMBRE DEL PROCESO

Nueva contratacion
de trabajadores

Expedientecompleto

Integracion y resguardo des expedientes cor
la informacionde los trabajadoregueentraran
alaborar al Ayuntamiento.

En espera del corte
de nomina

Incidencias quincenales.

Elaboracién de los reportes de incidenci
quincenales.

Revision inicial.

Personal del yuntamiento
realizando las labores
inherentes a su cargo |
realizandolas en el lugar qu
le fue asignado.

Verificacion diaria de que el personal que labg
en el Ayuntamiento se encuentre en su area
trabajo realizando las labores inherentes a
cargo, y en caso contrario, levantamiento

acta administrativa

Reporte por parte
del servidor publico
afectado.

Sancién disciplinaria.

Aplicacion de las medidas correspondientes |
las faltas cometidas por el personal que labq
en el Ayuntamiento para que desempefien g
funciones de manera honesta y eficaz

En espera de oficios

Tramites administrativog
completos y bien realizado|
en relacion con el persong
que trabaja en el
ayuntamiento.

Gontrol del registro de asistencia diari
vacaciones, altas, bajas, permisg
incapacidades y prestaciones del personal
trabaja en el ayuntamiento.

Areas con el personal idone

Solicitud de| y mejor calificado parg Selecciénrotacion y promocion del personal §
personal. desempefiar las funcione servicio del Ayuntamiento.
requeridas.

Plaza vacante.

Nueva contratacion

Reclutamiento, Seleccion y Contratacion
personal que trabajara en el Ayuntamiento

Revisién de

instalaciones.

Instalaciones que cumplal
con las disposiciones e
materia de trabajo, seguridag
e higiene laboral.

Analizar y vigilar las disposiciones en materig
trabajo, seguridad e higiene laboral, asi co
las leyes y demas disposiciones reglamental
vigentes para establecer y mantener |
derechos y obligaciones del personal.

Presentacion de|
estudiante
solicitando realizar| L

- ; Carta determinacion de L = ! .
su Servicio 8cial, - . - Prestacion del Servicio o8ial Practicas

L Servicio SociaRracticas : . ) L
Practicas ) . Profesionales, Practicas de Ejecucién o Pract
. Profesionales, Practical o !
Profesionales, A . .| Comunitarias. de estudiantes en
; de Ejecucion o Practica A

Practicas de . Ayuntamiento.
. P Comunitarias.
Ejecucion 0
Practicas
Comunitarias.
Periodo de . -

L Servidores publicog - o
evaluacion de Evaluacion de desempefio laboral.

o evaluados.
desempenio.
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VI. RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Transformacion
Insumos L Resultados
(Procedimientos)
1  Recepcion de documentos. 1  Documentacién completa.
Solicitud de 1  Visto bueno del Presidente Municipal. 1  Autorizacién aceptada.
personal 1 Generar nuevo expediente. 1 Nuevo expediente abierto.
1  Recepcion deficios y documentos. 1  Expediente completo.
Resultado Expediente_ abierto 'y con los document
correspondientes.
1  Recoleccion de relojes checadores. 1  Registros descargados.
. . 1 Revision de registros. 1 Registros revisados.
Incidencias S by . : . .
quincenales 1 Rews.lon de lncn.ien.mas.. 1 Inc!denc!as rewsz?\das.
1  Autorizacion de incidencias 1 Incidencias autorizadas.
1 Entrega de incidencias. 1 Incidencias entregadas.
Resultado|Incidenciagjuincenales aprobadas y entregadas.
1 Revision del lugar de trabajo. 1  Revision al lugar de los hechos.
1  Revision de hechos. 1 Levantamiento del acta.
Actas . )
administrativas 1 Firma qel acta. o 1 Acta flrma.d’a. ' .
1  Garantia de audiencia. 1  Presentacion de evidencias.
1  Dictamen levantado. 1  Acatar dictamen.
Resultado [Sancién
1  Asistencia al lugar de trabajo. 1  Revision al lugar de los hechos.
1  Revision de hechos. 1 Levantamiento dehcta.
Acta administrativa T Firma del acta. 1  Acta firmada.
1  Garantia de audiencia. 1  Presentacion de evidencias.
T Dictamen levantado. 9  Acatar dictamen.
Resultado |Sancién disciplinaria.
T Revisién del oficio. 1  Oficio revisado.
Oficio 1 Revision .de requgri.mientos. 1 quyerimientos complgtos.
1  Elaboracion de oficio. 1  Oficio entregado y archivado.
1  Archivo de documentacion 1  Documentos archivados.
Resultado |Registro de control completo.
1  Solicitud de personal. 1  Reclutamiento interno.
Solicitud de 1  Periodo de prueba. 1  Andlisis de aptitudes y habilidades
personal 1  Solicitud de promocion o rotacion para € 1  Rotacion o promocién aprobada y notificada
presidente municipal.
Resultado|Rotacién o promocion realizada.
1  Solicitud de personal. 1  Autorizacién depresidente municipal.
Solicitud de 1  Entrevista. 1  Aspirante evaluado.
personal f  Solicitud de documentos. 1  Contratacion realizada.
1  Periodo de prueba 1  Contratacion permanece.
Resultado |Contratacion de personal.
1  Revision de instalaciones. 1 Actalevantada.
Acta informativa f Acta informativa enviada a las are 1 Problema resuelto.
correspondientes.
Resultado|Instalaciones seguras.
1  Carta de presentacion. 1  Presentacion del documento en la escuela.
Carta de aceptacion 1  Carta de aceptacion. 1  Realizacién del servicio social.
1  Reporte de actividades. 1  Revision dectividades.
1 Carta de terminacion. 1  Terminacién del servicio social.
Resultado [Termino del servicio social.
Evaluacion de 1  Evaluacién de desempefio 1 Informe de resultados.
desempefio 1  Carta compromiso del trabajador. 9  Capacitacion del trabajador.
Resultado [Buen desempefitaboral de los trabajadores
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Vil. PROCEDIMIENTOS

a) Integracién y resguardo de los expedientes con la informacion de los trabajadores
gue entraran a laborar al Ayuntamiento.

OBJETIVO

Contar con toda l@locumentacion requerida por la Legl Trabajo de los Servidores Publicos del
Estado y Municipioy por la Unidad de Recursos Humanos, para el caso del personal que se estara
incorporando a laborar ene | servicio publico, en éste Ayuntamiento, hecho lo cual, debera cdotiner
la documentacion que tenga relacion con el trabajador para los tramites que se generen.

ALCANCE

Personas que afect®ersonal que entrara a laborar ajuktamiento.

Areas que afecta: Direcciones y Unidades del Ayuntamiento.
Actividades que afecta: Elaboracion de procedimientos administrativos.
Exclusion: Ninguna.

= =4 =4 =9

NORMATIVIDAD APLICABLE
1 articulo 47 de ldey déTrabajo de los Servidores Publictes Estadgy Municipios
RESPONSABILIDADES

La Unidad de Recurs Humanos es la encargadaidiegrary resguardatos expedientefaborales
de todos I trabajadores que se integraran a laborar en el Ayuntamiento.

ElTitular de la Unidad de Recursos Humanos debera:

1 Solicitar la documentacion requerida per articulo 47 de ld.ey dé Trabajo de los Servidores
Publicogdel Estadgy Municipios para el ingreso al servicio publico.

1 Hacer las observaciones correspondientes por la documentacién que se encuentre en los
expedientes.

1 Tomar las medidas necesarias para el buen resguardo de los expedjenazados

El Auxiliar debera:

1 Recibir la documentacién requerida para el ingreso al servicio publico.
1 Integrar la documentacion generaios expedientes correspondientes.
1 Organizar el archivo de la Unidad de Recursos Humanos.

INSUMOS

Para eingreso al servicio publicee requiere, en su caso, original para cotejo y copia simple para
integracion y resguardo en la Unidad de Recursos Humanos

1 Solicitud de empleo;
1 Acta de Nacimiento;
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Credencial de Elector;

Comprobante déomiclio;

Constancia comprobantede Estudios;

2 Cartas de Recomendacion;

2 Fotografiasgamafio infantil B/N o a color
Curriculum Vitae;

Cartilla Militar (para el personal masculino);
Certificadoo Informede No Antecedente®enales;

CertificadoMédico;
CURP;

=8 =8 =4 =4 =4 -4 -4 -4 -4 -4 9

=8

Para la recepcion de documentos:

Constancia de no inhabilitacion;
Constancia de no deudor alimentario;

Constancia de Situacion Fiscal (RFC).

9 Oficio dirigido al Titular de la Unidad de Recursos Humanos

RESULTADOS

1 Expedientes copletos de los nuevos trabajadores quearssorporan a laborar en elyfintamientq

para la realizacion de trdmites relacionados a los mismos.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

1 Reclutamiento, seleccion y contratacion del personal que pretende ingresar al servicio publico.

POLITICAS

1 El personatlie nuevo ingresal servicio publico debera presentar la documentacién completa que

se le hayaequerido.

DESARROLLO

No.07/9 defebrerode 2024 - Gaceta Municipal

PO 0000000000000 0009000009¢

UNIDAD

NO. ADMINISTRATIVA/PUES

ACTIVIDAD

DOCUMENT(
DE TRABAJ(

1 Titular de la Unidad

Solicita la documentacidrequerida para e
ingreso al servicio publico.

Trabajador de nuevo

Presenta la documentacién ante la ofici

2 :
ingreso de Recursos Humanos.
3 Auxiliar Recibe la d_ocumentm gue presenta €
nuevo trabajador
¢El nuevo trabajador presento  sU
-, °
4 Titular de la Unidad documentacion completa®

Sl: Ir al paso 5.
No: regresar al paso 1.




A
““ No0.07/9 defebrerode 2024 - Gaceta Municipal

ENNATEED € 0000900000000 0000000000

Continuemos Creciendo Juntos

H AYUNTAMIENTO 2022 - 2024

5 Auxiliar Elabora oficio de alta. Alta_ en el
servicio.
UNIDAD DOCUMENT(
NO. ADMINISTRATIVA/PUES ACTIVIDAD DE TRABAJ(
6 Titular de la Unidad Revisa y firmaficio de alta. Alta_ en el
servicio.
. Abre un nuevo expediente e integra | Expediente
7 Auxiliar . L . :
documentacion recibida previamente. del trabajador
8 Fin del procedimiento.
DEFINICIONES

Certificado o Informe de No Antecedentes Penal&s el documento mediante el cual se corrobora que la
persona que pretende ingresar al servicio publicanenta con antecedentes penales.

Constancia de no inhabilitacidrEs el documento en el cual la Contraloria Interna confirma que la persona
que pretende ingresaa laborar al Ayuntamientamo ha sido inhabilitada previamente paghejercicio del
servicio publico. Ademas de estar considerado como requisito para ingresar al servicio publico en el articulo
47 fraccion X de la Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

Certificado médico Es el documento mediante la cuaé corrobora que una persona tiene buena salud.
Ademas de estar considerado como requisito para ingresar al servicio publico en el articulo 47 fraccién VI
de la Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

Constancia de no deudor alimentaricEs aquel que documento que acredita que la persona sgue
incorporaal servicio publicpose encuentra inscrito o no enllnidad del Registro de Deudores Alimentarios
Morosos En caso de que se presente un certificad@ee conste que se encuentra inscrito el Registro de
Deudores Alimentarios Morospsedebera dar aviso al juez de conocimiento de dicha circunstancia, para
los efectos legales a que haya ludaicho requisito se encuentra establecido en el articulord@cién Xl

de la Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

10
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DIAGRAMA DE FLUJO

Nuevo Trabajador Auxiliar Titular de la Unidad de| Direcciones/Unidades
Recursos Humanos

INICIO

v

SOLICITA
DOCUMENTACION
AL NUEVO
TRABAJADOR

DOCUMENTACIO

PRESENTA
DOCUMENTACION

I .
1
DOCUMENTACIOI‘J_ @
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ANEXOS

M Alta en el servicio.

GOBIEF

ESTADO DE MEXICO

.,

2023. Afio del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México”

Chiconcuac, Estado de México,a _de  dezo__
Nimero de Oficio: PMCH/URH/___ /20
Asunto: ALTA EN EL SERVICIO

Contralor Interno Municipal de
Chiconcuac, Estado de Meéxico,
Administracion 2022-2024.

Sirva este medio para hacerle llegar un cordial saludo y a su vez informarle, que la persona cuyos datos
se mencionan mas adelante, causo ALTA EN ESTA ADMINISTRACION, a partir del dia _ DE
DE20o_ .

NOMBRE:
FECHA DE NACIMIENTO:
R.F.C.:

CURP:

FECHA DE ALTA:
ADSCRIPCION:

CARGO:

NIVEL:

SEXO:

CODIGO POSTAL:
DOMICILIO:

TELEFONO:

CORREO ELECTRONICO:
¢ES PENSIONADO POR EL ISSEMYM?

¢6 MESES ANTES DE SU INGRESO A ESTE H. AYUNTAMIENTO DE
CHICONCUAC, LABORO EN ALGUNA DEPENDENCIA DE GOBIERNO?

FECHA DE CONCLUSION DE SU ANTERIOR TRABAJIO

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA EN LA QUE LABORO

PUESTO DE SU ANTERIOR TRABAIO

NIVEL

CAMBIO POR ESCALAFON

PRESENTABA DECLARACION DE BIENES

Agradeciendo de antemano, la atencién que sirva prestar a la presente, quedo de usted como su atento
y seguro servidor.

Atentamente

(8
Titular de la Unidad de Recursos Humanos de Chiconcuac,
Estado de México, Administracion 2022-2024.

c.c.p. ici Parasu imi y acci perti a que haya lugar.
c.c.p. ia del i Parasu imie y accit perti a que haya lugar.

PLAZA DE LA CONSTITUCION NO. 1, SAN MIGUEL CHICONCUAC CENTRO, 56270
CHICONCUAC, MEX. | TEL: 01 595 953 0757

s 4 ) = ) )
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b) Elaboracié de los reportes de incidencias quincenales.

OBJETIVO

Presentar ante la Tesoreria Municipal un reporte de las incideqcimeenales, con cinco dias
habiles antes de cada quincera cual contendrd las faltas, retardos, bonificaciones y sanciasésomo
un reporte de altasbajase incapacidadedel personal que labora en Ayuntamiento.

ALCANCE

Personas que afecta: Trabajadordkd Ayuntamiento.

Areas que afecta: Todas las Direcciones y Unidades

Actividades que afecta: La notificacibn a Tesoreria Municipal sobre las faltas, retardos, bonéggaci
sanciones, altadajase incapacidadedel personal que labora en Ayuntamiento.

Exclusién: Ninguna.

NORMATIVIDAD APLICABLE

1 Bando Municipal de Chiconcugigente;

1 Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de Chiconcuac, Estado de México
vigente; y

1 Convenio Bdical vigente.

RESPONSABILIDADES

1 La Unidad de Recursos Humanos es la encargada de notificaFesdeeria Municipal de las
incidencias quincenales.

1 La Tesoreria Municipal se encargara de realizar los tramites correspondienkas indicaciones
gue estén dentralel reportede las incidencias quincenales.

INSUMOS
Para la entrega de incidencias:

1 Oficio para la entrega de incidencias.

RESULTADOS
1 El descuento de dias de trabajo por las faltas de asistencia y puntualidad.
1 Altas del personal.
1 Bajas del personal.
1 Incapacidades.
1 Bonificaciones.

INTERACCNOCON OTROS PROCEDIMIENTOS

1 Llevar un control del registro de asistencia diaria, vacaciones, altas, bajas, permisos, incapacidades
y prestacioneslel personal que trabaja en eyédntamiento.

13
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1 Seleccidn, rotacion y promocién del personal al servicio del Ayuntamiento.
1 Reclutar, seleccionar y contratak personal que trabaja en eyédntamiento.
POLITICAS
1 El personal que tenga alguna duda con las incidencias en la cual este afectado, debera presentarse
ante la Unidad de Recursos Humanos para saber el origen de dicho evento.
1 Las jornadas y horarios deabajo estaran sujetos a lo establecido en la Ley de Trabajo de los

Seavidores Publicos del Estado y Municipios y msdi@ionesGenerales delrabajo.

1 Los trabajadores registraran su asistencia en los relojes checadores, tal registro se realizara al iniciar

y concluir sus labores.

1 El Registro de asistencia se sujetara a las siguientes reglas:

0 Los trabajadores tendran una tolerancia de cinco minutos después de su hora entrada;

o] Si el registro de asistencia se encuentra después de los 05 mpuastesiores a su hora de
entraday antes de los 11 minutos, este se considerard como retardo, al acumularse 03
retardos, se descontara un dia de sueldo;

o] Si el registro de asistencia es despuéd tleninutos posteriores a la hora de entrada, se
considerara como falta de asistencia, salvo que esté justificado;

0 La omision del registro de entrada o salida se considerara como falta de asistencia; y

0 El registrar la salida antes del horario establecido se considerara como falta de asistencia,
ademas se levantara un acta circunstanciada por abandono de trabajo en caso de que no
exista justifcacion alguna por dicho evento.

1 Los retardos y faltas de asistencia se sujetaran a las siguientes reglas:

o Tres retardos en una quincena, daran lugar al descuento de un dia de sueldo;

o] Seis retardos en una quincena, daran lugar al descuento de dos dias de sueldo;

o] Nueve retardos en una quincena, daran lugar al descuento de tres dias de sueldo; y

o] Cuando el trabajador exceda de mas de 15 retardos en un mes, se dara lugar al
procedimiento administrativaen contra del servidor publico infractor, pasvaluar y
sancionaren su caso, dicha conductasi como otorgae la correspondiente garantia de
audiencia

1 Cuando el trabajador no registre asistencia tanto de entrada como de salida, este debera

presentarse ante la Unidad de Recursos Humanos y presentar un comprobante que acredite que la
omision de registros de asistencia esta justificada, dentro de losipaies justificantes y requisitos

gue debera contener, se encuentran los que a continuacién se mencionan:

o0 Permisos de estudio, del cual se requiere constancia de estudios;

14
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Incapacidades, de las cuales se requiere el comprobante de incapacidad y que este sea
expedido por parte de ISSEMYM,;

Asistencia a cursos, talleres, conferencias, etc., decl@des se requiereusconstancia,
invitacion o el oficio en donde se compruebe la existencia de tal evento;

Comisiones, del cual se requiere un oficio expedido p@agPresidente(a) Municipal en el

cual se establece la duracién de tal comision y las actividades que @&alizar

Licencias, de las cuales debera presentar un comprobante oficial en el cual este establecido la
duracion de dicha licencia.

1 Cuando por causas no imputables al trabajador, los relojes checadores fallaran, el trabajador
debera dar aviso a la Unidad de Recursos Humanos y en caso de no hacerlo, la omisién sera
considerada como falta de asistencia.

1 Las jornadas de trabajo y horarios los establecerd la Unidad de Recursos Humanos a
conveniencia del area en cuestion.

1 Las faltagle asistenciaeberan ser reportadas por el jefe inmediato en el dia en que ocurran.

1 Elépremio de puntualidaélse pagara unicamente al personal sindicalizado, elseuestablece
el en Conveniale Prestaciones entre el H. Ayuntamiento de Chiconcuac, Estado de México,
con el Sindicato Unico de Trabajadores de los Poderes, Municipios e Instituciones
Descentralizadas del Estado de México

DESARROLLO
UNIDAD DOCUMENTO DE
NO.- | ADMINISTRATIVA/PUEST ACTIVIDAD TRABAJO
1 Unidad de Recursos | En espera de la fecld®l corte de
Humanos noémina.
. Recolecta los relojes checadore;
2 Auxiliar ) . )
listas de asistencia.
Descarga la informacion de los
3 Auxiliar relojes checadores a la
computadora.
4 Auxiliar Regresan los reIojes.checadores
su lugar de origen.
Revisa el registro de agéncia de
5 Auxiliar cada trabajador del
Ayuntamiento.
Hace un reporte de vacaciones
6 Auxiliar dias econémicos, permisos, Oficios
justificaciones, etc.
7 Auxiliar Empata la infprnjaciér_l y
corrobora las incidencias.
8 Titular de la Unidad Revisa las incidencias.
9 Auxiliar Imprime incidencias In(_:ldenmas
guincenales
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10 Unidad de Recursos Entrega incidencias quincenale Incidencias
Humanos ante la Tesoreria Municipal. guincenales
. - Realiza logramites
11 Tesoreria Municipal

correspondientes.
Asiste a la Unidad de Recurso

Personal deRyuntamiento

12 L . Humanos para solicitar
afectado en las incidencia . o
informacion.
Unidad de Recursos Da mformgcmn ghersonal del
13 Ayuntamiento acerca de las
Humanos S )
incidencias.
14 Termina el procedimiento
DEFINICIONES

Incidencias:Documento en el cual se plasma las faltas, retardos, altas, bajas, bonificaciones, pensiones
alimenticias, etc. del personal que labora edyalintamiento.

Reloj checadorDispositivo utilizado para controlar las entradas, salidas y el tiempo de trabajo de los
trabajadores, a través de un lector de huellas digitales; el cual albengteehacorrespondiente para ello.

16
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1 Incidencias quincenales

ESTADO DE MEXICO

.

2023. Ao del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México”

Chiconcuac, Estado de México,a __de____ de 20__

Dependencia: Presidencia Municipal

Seccion: Recursos Humanos

Oficio: PMCH/URH/__/20__

Asunto: se envian incidencias.
Tesoreria Municipal de
Chiconcuac, Estado de México,

Administracion 2022-2024.

Sirva este medio para hacerle llegar un cordial saludo y a su vez hacerle llegar las incidencias
quincenales correspondientes a la Quincena de de 20_,, las cuales se enlistan a
continuacién:

AREA NUMERO DE

NO. NOMBRE MOTIVO DE LA INCIDENCIA FALTAS

Agradeciendo de antemano, la atencién que sirva prestar al presente, quedo de usted como su
atento y seguro servidor.

Atentamente

C.
Titular de la Unidad de Recursos Humanos del Municipio de Chiconcuac,
Estado de México, Administracion 2022-2024.

PLAZA DE LA CONSTITUCION NO. 1, SAN MIGUEL CHICONCUAC CENTRO, 56270
CHICONCUAC, MEX. | TEL: 01 595 953 0757

= ) ) )
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¢) Verificacion diaa de que el personal que labora @mAyuntamiento sencuentre
en su area de trabajeealizando las labores inherentes a su casge@n caso
contrario, levantamiento de acta administrativa

OBJETIVO

Vigilar gque el personal que trabaja enfgluntamiento este en su lugar de trabajo, realizando las
actividades para la cual fue contratgdoen caso contrario, se procedera a levantar un acta administrativa

ALCANCE

1 Personas que afecta: El personal que labora éy@htamiento.

1 Areas que afectafodas las areas deyéntamiento.

1 Actividades que afecta: El desempefio de todos los trabajadores.
1 Exclusiénintegrantes del abildo.

NORMATIVIDAD APLICABLE

1 Bando Municipal de Chiconcyatigente;

1 Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios;
1 Ley Federal del Trabajo; y

1 Ley de Trabajo de los@&lores Publicos del EstagidViunicipios.

RESPONSABILIDADES

1 El personal de la Unidad de Recursos Humanos tendra la facultad de inspeccionar las diferentes
areas deAyuntamiento.

1 Los Directores y Titulares denidad deberan reportar la inasistencia del personal a su cargo el
mismo dia que se suscite el hecho.

INSUMOS
Para justificar la ausencia del trabajador en su lugar de trabajo:

1 Constancias Médicas expedidas por el ISSEMYM;
1 Oficios de cursos, talleregoyconferencias; y
9 Oficios de comisiones.

Para levantar acta administrativa

 Acta administrativa.

RESULTADOS
1 El personal que labora en gjyntamiento cumplira con su jornada y horario de trabajo.
1 Un buen aspecto ante la sociedad por parteAgintamiento.
1 Direcciones y Unidadetesempeiiando sus funciones de manera eficaz y eficiente.

19
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INTERACON CON OTROS PROCEDIMIENTOS

1 Aplicar las medidas correspondientes por las faltas cometidaslppersonal que labora en el
Ayuntamiento para que desempefien sus funciones de manera honesta y eficaz.

POLITICAS

1 Cuando por algun motivo el trabajador no se encuentre en su area de trabajo, se procedera a
levantar un acta administrativa correspondiente.

1 El levantamiento del acta debera ir firmado por el Titular de la Unidad de Recursos Hymenos
Titular del area afectadaasi como un testigo

1 En caso de que el trabajador registre asistencia y se retire de su area de trabajo, se procedera a
levantar el acta administrativa por abandono de trabajo.

1 Cuando por alguna razoén justificada el trabajador tenga quaddaar su lugar de trabajo, saféd
inmediato deberé reportarlo a la Unidad de Recursos Humanos y explicar mediante oficio, la razon
de este asunto.

DESARROLLO
UNIDAD DOCUMENTO DE
NO. ADMINISTRATIVA/PUES] ACTIVIDAD TRABAJO
Unidad deRecursos o ., .
1 Realiza inspeccion de area.
Humanos

Unidad de Recursos ¢ Falta algun trabajador?
2 HUMANoS Si: Pasar al punto 3.
No: Pasar al punt®.
. ¢ Existe justificacion?
3 Unldilirc:;rll?oescursos Si: Se procede al punt® Justificante
No: se procede al punté.
4 Testigos/Titulares Se Ievfanta el a(_:ta administrativ Acta administrativa
se revisa y se firma.

Unidad de Recursos | Espera 24 horas para qu

5 P
Humanos presente justificacion.
¢ Presenta justificante valido?
6 Trabajador Infractor Si: @ procede al punto 8 Justificante
No: Se procede al punto.7
Se ratifica el Acta Administratiy
7 Unidad de Recursos | para las acciones perthentes Acta Administrativa
Humanos gue haya lugar y se continua ¢
la inspeccion (punto 1)
8 Unidad de Recursos | Se da por justificada su ausen
Humanos y se continua con el proceso
¢El personal est
Unidad de Recursos | desempefiando las funciong - .
9 | Acta administrativa
Humanos para las cuales fue contratado

Si: Se pasa al punid.

20
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No: Se levanta act
administrativa y se pasa al pun
10.

Se levanta acta administrativ
10 Testigos/Titulares se revisay se firmay se contin|  Acta administrativa
con la inspeccion (punto 1)

¢Todas lagreas del funtamiento
Unidad de Recursos | han sido revisadas?

11 Humanos Si: Se procede al punic.
No: Se procede al puntt?.
12 Unidad de Recursos | Se revisa siguiente area y
Humanos procede al punto 1.
Unidad de Recursos . . .
13 Termina la inspeccion diaria.
Humanos
DEFINICIONES

Acta Administrativa: Documento en el cual se plasman los hechos derivados de las faltas administrativas
cometidas por los servidores publicos y que corroboran los titulares y testigos que en ella firman.

21
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Trabajador Unidad de Recursos Humanos Testigo/Titular de area
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ANEXOS

1 Actaadministrativa

i A

LU
GOBIERNO DEL N \ -
ESTADO DE MEXICO )\ &7 :

CHICONCUAC
Continuemas Crocndo Juntos

“2023. Afio del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México”

ACTA ADMINISTRATIVA

Con fundamento en los articulos 108 pdrrafo primero, 115 fraccién I y II de la Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos: 88 y demds relativos de la Ley del Trabajo de los Servidores Piiblicos del Estado
y Municipio: 4.13 y 4.14 fracciones III, IV y V de Reglamento Orgédnico de la Administracién Piblica

Municipal de Chiconcuac, Estado de México, en vigor; asi como, los articulos 6, 7, 50 fracciones I, TI, VI, X,

79, y demds aplicables de la Ley de Resp bilidades Admini ivas del Estado de México y Municipios.
En Chiconcuac, Estado de México, siendo las horas del dia . del mes de
del ano , se encuentran reunidos el C. en su

cardcter de Titular de la Unidad de Recursos Humanos del Municipio de Chiconcuac, Estado de México y los

testigos CC.

y
en el lugar d inado con domicilio fisico en

quienes de manera

voluntaria constatan los acontecimientos que se describen en la presente acta administrativa:

DESCRIPCION DE LOS HECHOS:

Por lo anterior, se solicita a

que a continuacion

proporcione su testimonio, bajo protesta de decir solo la verdad:

Asimismo, se solicita a

que a continuacién proporcione su testimonio, bajo protesta de decir solo la verdad:

Asimismo, se solicita a los participantes en la elaboracién de la presente Acta Administrativa si desean

agregar algo, siendo su respuesta:

Una vez recogidos 1os testimonios y datos necesarios, se da por concluida la presente Acta, siendo las
horas del dia , del mes de del afio , con la firma de los testigos y personas

que intervinieron en su elaboracion, firmando al calce y al margen, ratificando cada una de sus partes.

e
Titular de la Unidad de I de Chi Estado de México

Testigo Testigo

PLAZA DE LA CONSTITUCION NO. 1, SAN MIGUEL CHICONCUAC CENTRO, 56270
CHICONCUAC, MEX. | TEL: 01 595 953 0757
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d) Aplicacién déas medidas correspondientes por las faltas cometidas por el personal
que labora en eRyuntamiento para que desempefien sus funciones de manera
honesta y eficaz.

OBJETIVO
Sancionar las faltas administrativas cometidas por el persondbtoea en el untamiento.
ALCANCE

Personas que afect&l personal que labora en glukatamiento.

Areas ge afecta: Todas las areas dgliAtamiento.

Actividades que afecta: El comportamiento y desempeiio de todos los trabajadores.
Exclusioén: Integrantes del cabildo.

NORMATIVIDAD APLICABLE

1 Ley de Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.
1 Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.
1 Bando Municipal de Chiconcyatigente.

RESPONSABILIDADES

1 ElTitular de la Unidad de Recursos HumanasaeFncargado de levantar las Actalsmnistrativas
correspondientes.

1 El Titular de la dependencia dara aviso a la Unidad de Recursos Humanos en caso de que algun
trabajador inflija en algin acto que sea causaetponsabilidad administrativa.

1 La Unidd de Recursos Humanos desahodargarantia de audiencia al trabajador infractor para

que este pueda presentar pruebas en su defensa, en caso de que este no se presente a la misma,

se presumira que no existen elementos de defensa a su favor y en consecuencia se sancionara al

infractor.

LaUnidadJuridica se encargara de notificar al trabajador infractor de la rescision laboral.

1 LaUnidadJuridica sera la encargada de dar apoyo a la Unidad de Recursos Humanos en los asuntos
gque sean de su competencia.

=8

INSUMOS

Para levantar el acta administrativa:
 Acta administrativa

RESULTADOS
1 El personal que labora en&yuntamiento cumplir4 con su jornada y horario.
1 Un buen aspecto ante la sociedad por parteAgintamiento.
1 Direcciones y Unidades desempefiando sus funciones de manera eficaz y eficiente.
1 El personal que labora en el ayuntamiento desempefiard sus funciones apegado a la Ley
vigente.
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INTERACCNOCON OTROS PROCEDIMIENTOS

1 Verificar diariamentegue el personal que integra elydntamiento se encuentre en su area de
trabajo, y que se encuentre realizando las labores inherentes a su cargo.

1 Llevar un control del registro de asistencia diaria, vacaciones, altas, bajas, permisos, incapacidades
y prestaciones del personal que trabaja edyalintamiento.

1 Analizar y vigilar las disposiciones en materia de trabajo, seguridad e higiene laboral, asi como las
leyes y demdas disposiciones reglamentarias vigentes para establecer y mantener los derechos y
obligaciones del personal.

POLITICAS

1 Para el levantamiento del acta deberan estar presentes el Titular de la Unidad de Recursos
Humanos, asi como el Titular del area afectada, y en su caso, los testigos correspondientes.

1 El personal que labora en &yuntamiento deberd desempefiar su cargo de manera honrada y
responsable y seguir las normas y leyes aplicables en la administracion municipal.

1 Se le otorgara al trabajador infractor la garantia de audiencia correspondiente, en caso de no
hacerlqg el procedimiento administrativo npodra continuar

1 Se podra realizar procedimiento administrativo en un periodo de 30 dias después al haberse
cometido el hecho, si transcurre el lapso de tiempo antes mencionado el procedimiento
administrativo ya no tendra validez.

1 El acta debera contener la descripcion de los hechos, la firma del Titular de la Unidad de
Recursos Humanos, el servidor publico afectado y los testigos que correspondan.

1 Aun cuando el trabajador haya cometido una fathministrativa, es decision del Titular de la
Unidad de Recursos Humanos y/o del Titular del area afectada el no dar inicio al procedimiento
administrativode acuerdo a los criterios con los que se cuenten

1 Cuando la falta cometida sea causa deigon laboral, se dara aviso dlaidadJuridica para
realizar los trdmites necesarios para dar de baja al trabajador infractor.

1 El @ntralor Interno podra firmar el acta administrativa levantada en caso de que el Titular de
la Area afectada no esté disponible y podra ademas verificar y corroborar los hechos por los
cuales se levanté el acta administrativa.

1 Las Atas Administrativas solo se podran levantar por faltas administratiedacionadas al
desempenio laboral.

1 Las faltas administrativas pueden ser sancionadas con:

o Amonestacion;

0 Sancion econémica;

0 Suspension;y

0 Rescision de la relacién laboral.
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DESARROLLO
UNIDAD DOCUMENTO [
NO. ADMINISTRATIVA/PUES ACTIVIDAD TRABAJO
1 Servidor Publico Llama a la Unidad de Recursos Humar
2 Titular de la Unidad de Asiste al lugar donde se suscité el hecl
Recursos Humanos
3 Servidor Publico Explica e'I _moti\{o del levantamiento d
acta administrativa.
Titular de la Unidad de . . Acta
4 Procede a levantar el acta administrativ . .
Recursos Humanos administrativa
Titular de la Unidad de
5 Recursos Humanos, Firman acta administrativa Acta
Servidor Publico afectad( ' administrativa
y testigos.
6 Unidad de Recursos | Cita al trabajador infractor en la Oficir Acta
Humanos de la Unidad de Recursbkimanos. administrativa
7 Unidad de Recursos | Otorga garantia de audiencia
Humanos trabajador infractor.
8 Trabajador infractor | Inicia su defensa.
9 Unidad de Recursos | Evalla y dictamina el resultado @ Acta
Humanos procedimiento administrativo. administrativa
¢la resolucion especifica la reeision
laboral?
Unidad de Recursos | Si: Se envida resoluciéna la Unidad o
10 L Resolucion
Humanos Juridicay se procede al punto 12.

No: Se acatanlos resultados de Ig
resoluciony procede al punto 11.
Unidad de Recursos | Aplica las indicaciones da resoluciény

11 Humanos procede al puntd.?. Resolucion
12 Unidad Juridica Notifican al trabajador de la rescisic Not_lfl_cfacmn de
laboral. rescision laboral.
¢ Trabajador recibié notificacion? Notificacion de
13 UnidadJuridica Si: Se procede al punf®. .
) rescision laboral.
No: Se procede al punto 14.
: . Envia notificacion de laseision laboral § Notificacion de
14 UnidadJuridica S . s
la Junta de Conciliacion y Arbitraje. rescision laboral.
Junta de Conciliacion y| Envia notificacion de seision laboral a| Notificacion de
15 o . : L
Arbitraje trabajador infractor. rescision laboral.
Elabora y firma oficio y lo entrega a
16 Titular de la Unidad de Tesorerla, Municipal con copia Qarg Oficio de baja
Recursos Humanos | Contraloria Interna, para los tramite
correspondientes.
17 Termino del procedimiento
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DEFINICIONES

Acta administrativa:Documento en el cual se plasman los hechos derivados de las faltas administrativas
cometidas por los servidores publicos y que corroboran los titulares y testigos que en ella firman.

Garantia de audienciaEs el proceso mediante el trabajador puede presentar pruebas a su favor por la
causa que originé el levantamiento de un acta administrativa.

Resolucién:Daocumento en el cual se plasma el resultado derivado del procedimiento administrativo
derivado dé acta administrativa levantada en contra de un servidor publico.
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DIAGRAMA DE FLUJO

) . Titular de la Unidad d
Titular de la Unidad de . .
. . . Recursos Humanbs Trabajador . - Junta de Conciliacion
Servidor Publico| Recursos Humanfgnidad ) ) . Unidad Juridica S
TestigogServidor infractor y Arbitraje

de Recursos Humanos Publico afectado

INICIO

LLAMADA

ASISTE AL
LUGAR DE
LOSHECHOS

EXPLIGA
MOTIVO DET]

DESCRIPCIDN
DE HECHOB

LEVANTA
ACTA

FIRMAN
ACTA

CITAN AL °

TRABAJADOR
INFRACTOR

OTORGA GARAI A
DE AUDIENCIA A
TRABAJADOR

INICIA SU DEFENSA

OTIFICAN AL TRABAJA
NOTIFICACION
RECISION
LABORAL

RESUELVE A TRAVES DE UNA|
RESOLUCION

RECIBIO

NQTIFICACKIN ENVIAN NOTIFICACION ALA

JUNTA DE CONCILIACION Y
ARBITRAJE

NOTIFICACION QE
RECISION
l’ LABORAL
REALIZA
TRAMITES DE NOTIFICA
JA TRABAJAD!
NOTIFICACION PE|
6 )e RECISION
16 ) LABORAL
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ANEXOS
1 Oficio de baja

% | My
% g
% N / £

BIERN F Se '\ e
ESTADO DE MEXICO N\ &2 XX 4 F

CHICONCUAC

““2023. Ao del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México”

Chiconcuac, Estado de México, a _ de dez2o__
Namero de Oficio: PMCH/URH/___ /20
Asunto: BAJA EN EL SERVICIO

Contralor Interno Municipal de
Chiconcuac, Estado de México,
Administracion 2022-2024.

Sirva este medio para hacerle llegar un cordial saludo y a su vez informarle, que la persona cuyos
datos se mencionan més adelante, causo BAJA EN ESTA ADMINISTRACION, a partir del dia
DE DE20_ .

NUMERO ECONOMICO DEL
TRABAJADOR:
NOMBRE:

FECHA DE NACIMIENTO:
R.F.C.:

CURP:

FECHA DE BAJA:
ADSCRIPCION:

CARGO:

NIVEL:

SEXO:

CODIGO POSTAL:
DOMICILIO:

TELEFONO:

MOTIVO DE BAJA:

Agradeciendo de antemano, la atencién que sirva prestar a la presente, quedo de usted como su
atento y seguro servidor.

Atentamente

G
Titular de la Unidad de Recursos Humanos de Chiconcuac,
Estado de México, Administracion 2022-2024.

c.c.p. Tesoreria icipal. Para su imi y acci perti a que haya lugar.
c.c.p. del Ay i Para su imi y acci perti a que haya lugar.

PLAZA DE LA CONSTITUCION NO. 1, SAN MIGUEL CHICONCUAC CENTRO, 56270
CHICONCUAC, MEX. | TEL: 01 595 953 0757

= = e p_
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Y Acta administrativa

il GOBIERNO DEL / /
&Y ESTADO DE MEXICO CHICONCUAC
““2023. Afio del Sep imo Ani io del R imi del Derecho al Voto de las Mujeres en México”

ACTA ADMINISTRATIVA

Con fundamento en los articulos 108 pérrafo primero, 115 fraccion Iy 1T de la Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos; 88 y demds relativos de la Ley del Trabajo de los Servidores Piblicos del Estado
y Municipio; 4.13 y 4.14 fracciones III, IV y V de Reglamento Orgdnico de la Administracién Piblica

Municipal de Chiconcuac, Estado de México, en vigor; asi como, los articulos 6, 7, 50 fracciones I, I1, VI, X,

79, y demds aplicables de la Ley de Resp bilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.
En Chiconcuac, Estado de México, siendo las horas del dia . del mes de
del afio , se encuentran reunidos el C. en su

cardcter de Titular de la Unidad de Recursos Humanos del Municipio de Chiconcuac, Estado de México y los
testigos CC.

¥y
en el lugar d inad con domicilio fisico en

quienes de manera

voluntaria constatan los acontecimientos que se describen en la presente acta administrativa:

DESCRIPCION DE LOS HECHOS:

Por lo anterior, se solicita a

que a continuacién

proporcione su testimonio, bajo protesta de decir solo la verdad:

Asimismo, se solicita a

que a continuacién proporcione su testimonio, bajo protesta de decir solo la verdad:

Asimismo, se solicita a los participantes en la elaboracién de la presente Acta Administrativa si desean

agregar algo, siendo su respuesta:

Una vez recogidos los testimonios y datos necesarios, se da por concluida la presente Acta, siendo las

horas del dia del mes de del afio . con la firma de los testigos y personas

que intervinieron en su elaboracion, firmando al calce y al margen, ratificando cada una de sus partes.

C.
Titular de la Unidad de Hi de Chi Estado de México

Testigo Testigo

PLAZA DE LA CONSTITUCION NO. 1, SAN MIGUEL CHICONCUAC CENTRO, 56270
CHICONCUAC, MEX. | TEL: 01 595 953 0757
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e) ontrol del registro de asistencia diaria, vacaciones, altas, bajas, permisos,
incapacidades y prestaciones del personal que trabajafmetamiento.

OBJETIVO

Tener un control organizado de la documentacion que se genera en la Unidad de Recursos Humanos, asi
como verificar que esta documentacion cumpla con todos los requisitos necesarios.

ALCANCE
1 Personas que afecta: Todo el personal que labora Aggitamiento.
1 Areas que afecta: Todas las areasAjeintamiento
1 Actividades que afecta: Todos los asuntos administrativos relacionados con el personal que labora
en elAyuntamiento.
1 Exclusién: Ninguna

NORMATIVIDAD APLICABLE

1 Bando Municipal de Chiconcugigente.
1 Ley de Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.
1 Convenio Sindical vigente.

RESPONSABILIDADES

1 Los Directores o Titulares daidades seran los encargados de autorizar las vacaciones del personal
a su cargo.

1 La Unidad de &ursos Himanos se encargara de revisar la asistencia del personal que labora en el
Ayuntamiento, asi como realizar las observaciones pertinentes por cualquier hecho o suceso que
afecte el control de asistencia.

1 El autorizar una nueva alta de personal es facultad del Presidente Municipal; asi como el Titular de
la Unidad de Recursos Humanos debera realizar dicho tramite.

1 LaUnidadJuridica se encargara de llevar el correcto procedimiento de los procesoscisore
laboral.

1 Cualquier trabajador al causar baja en el Ayuntamiento, esta obligado a realizar su manifestacion
de bienes por baja, la cual debera realizar al concluir el proceso de baja.

INSUMOS

Para la elaboracion de oficios de vacaciones:
 Oficio de solicitud de vacaciones
Para la elaboracion de oficios de alta:

1 Autorizacion por parte del Presidente Municipal
1 Los documentos requeridos por la Unidad de Recursos Humanos para el alta de personal.

Para la elaboracion de oficios de baja:

1 Documentacion complementaria para realizar la baja tales como:
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o Renuncia Voluntaria;
Acta de defuncion del trabajador;
Resolucién de procedimiento administratjvo
Notificacion de recision laboral;
Documentacion para jubilacion;
Incapacidad permanente expedida por el ISSEMYM,;
0 Y lsdemas relacionadsa la rescision laboral.

O OO0 oo

Para la elaboracion de permisos:
1 Oficio de solicitud de permiso; y
1 Documentacion complementaria.
Para la elaboracion de permisos de estudio:

9 Oficio de solicitud del permiso de estudio, el cual deberé contener los siguientes datos:
o0 Nombre del trabajador;

Nombre de la escuelq;

Nombre de la carrera o estudios;

Fecha de Inicio;

Fecha de término;

Horario; y

Dias que estudiara

O O OO0 OoOOo

Para la recepcion de justificantes médicos solo se recibiran los siguientes documentos:

1 Incapacidad expedida por parte de ISSEMYM;
1 Licencia de lactancia materna; y
1 Constancia de permanencia expedida por el ISSEMYM.

Para la recepcion de justificantes solo se recibiran los que se mencionan a continuacion:

9 Oficios de comisién;y
I Oficios de cursos, talleregoyconferencias.

RESULTADOS

9 El control de la documentacién gue tiene relacién con los trabajadores del ayuntamiento y que la
misma cuente con todos los requisitos necesarios.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

1 Reclutamiento, seleccién y contratacion del personal que labora en el ayuntamiento;

1 |Integrar y resguardar los expedientes con la informacion de teldpersonal que labora en el
Ayuntamiento; y

1 Elaborar los reportes de incidenciasnco dias habiles antes de cada quincelws cuales
contendran las faltagetardos incapacidades, cambios de adscripcion y/o cargo, y movimientos
de altas y bajadel personal que labora para el Ayuntamiento.

POLITICAS
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Los Directores y Titulares de Unidad seran los Unicos facultados para autorizar vacaciones y dias
econdmicos del personal a su cargo.

El Presidente Municipal serd el Unico que autorice las altas del personal que labore en el
ayuntamiento y el Titular de la Unidad de Recursos Humanos realizara los traarithecentes

para llevar a cabo el alta.

El personal solo podra ser contratado si cumple con toda la documentacién requerida.

Los oficios de baja de personal solo se podran realizar si se cuenta con toda la documentacion que
acredite la rescision o terminacion de la reladiéiooral.

Los permisos de estudio solo se otorgaran si este no afecta al desempefio del area, asi mismo, debe
de ir autorizado por el Titular del &rea a la que pertengldeabajador

Las incapacidades solo seran aceptadas por la Unidad de Recursos Humanos, solo si estas proceden
de ISSEMYM.

La asistencia a cursos, tallere® yonferencias debe ser notificada a la Unidad de Recursos
Humanos por lo menos con 03 dias de anticipacion.

Se estableceran dos periodos anuales de vacaciones a quienes tengan mas de seis meses
consecutivos de servicio, las fechas deberan ser dadas a conocer oportungroeltadéJnidad de
Recursos Humanos

Se consideran como dias de descanso atuiips los establecidos en el Calendario Ofibéhlafio

en cuestion.

Durante los periodos de vacacionen caso de ser necesar&e dejaran guardias suficientes y
capaces, para la tramitacién de los asuntos urgentes. En ningan caso, los servidores publicos que
laboren en periodos vacacionales tendran derecho a doble pago de sueldo.

Cuando por cualquier causa o motivo el servidor publico se vea imposibilitado a hacer uso de los
periodos vacacionalesn los términos sefialados, ey#ntamiento se obliga a concederlo dentro

de los doce meses siguientes a la fecha de dicho periodo.

Las solicitudes de vacaciones del primer y segundo periodo vacacional, asi como las vacaciones
anticipadas, seran recibidas en la Unidad de Recursos Humanos, Gnicamente con tres dias habiles
de anticipacién como minimo.

En los periodos vacacionales sefialados en el Calendario Oficial, las guardias se integran de
preferencia por los servidores publicos que no tuvieren derecho a éstas o por el personal de menor
antigiedad o por quienes sefiale el Titular de la dependencismonsable de area, quienes las
disfrutaran al reanudarse las labores normales.

Las servidoras publicas embarazadas disfrutaran de los descansos e incapacidades sefialadas por la
Ley de la materia.

En el periodo de lactancia, las servidoras publicas disfrutaran de dos periodos extraordinarios por
dia, de media hora cada uno para alimentar a sus hijos o el que se acuerde con el titular de la
dependencia o responsable de area, sin exceder el peric@blesido en la Ley de Trabajo de los
Servidores Publicos del EstaddMunicipios, informando de estos horarios a la Unidad de Recursos
Humanos.

Losservidores publicos tendran una licencia de paternjdiglconformidad con laey de Trabajo

de los ®rvidores Publicos del EstaddMnicipios
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Cuando el servidor publico necesite faltar a sus labores por incapacidad derivada de un accidente
de trabajo, enfermedad profesional no profesional tiene la obligacibn de reportarlo al
Ayuntamiento por el medio que considere pertinente.
Para obtener permiso para ausentarse de sus labores se riegjaprobacion por escrito del Titular
de la 2pendencia o responsable Id&rea, y con el visto bueno de la Unidad de Recursos Humanos
Las incapacidades expedidas por el ISSEMYM deberan entregarse en un plazo maesdiae
habilesposterioresa su expedicion a la Unidad de Recursos Humanos.
Las servidoras publicas embarazadas disfrutaran para el parto, de licencia con goce de sueldo
integro por un periodo de 90 dias naturales y de un periodo de lactancia, que no excedera de nueve
meses, en el cual tendran dos descansos extraordinarios ppdéimedia hora cada uno para
alimentar a sus hijos, o el tiempo equivalente que la servidora publica convenga con el titular de la
institucion publica o dependencia o su representante.
Las servidoras publicas podran optar policitar la licencia de lactancia materna efectiva, en sus
modalidades de tres (03) meses con medio sueldo o seis (06) meses sin sanfdane a lo
establecido en la Ley para la Proteccién, Apoyo y Promocion a la Lactancia Materna del Estado de
Méxicq, previa entrega del formato que les sexgedido por el ISSEMYM.
En caso de adopcion las servidoras publicas gozaran de una licencia con goce de sueldo integro, por
un periodo de 45 dias naturales, contados a partir de que se otorgue legalmente la adopcion.
Las servidoras publicas, gozardn de una licencia con goce de sueldo integro por un periodo de
cuarenta y cinco dias naturales, contados a partir de que se otorgue legalmente la adopcién
A los servidores publicos se les otorgard una licencia con goce de sueldo integro, por causa de
enfermedad o accidente graves de alguno de sus hijos, cnyuge o concubina o concubinario, previa
expedicion del certificado médico por parte del Instituto dg@B8mlad Social del Estado de México
y Municipios, el cual determinara los dias de licencia. En caso de que ambos padres sean servidores
publicos, sélo se concedera la licencia a uno de ellos.
H personal sindicalizado contacén 5 dias econdémicos al afios cuales no seran acumulables.
Son causas de rescision de la relacion laboral, sin responsabilidad para el Ayuntamiento, ademas
de las contempladas en el articulo 93 de la Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y
Municipios, las siguientes:

0 La renuncia voluntaria del servidor publico;

0 El mutuo consentimiento de las partes;

o El vencimiento del término o conclusion de la obra determinantes de la contratacion;

o El término o conclusion de la Administracion en la cual fue contratado el servidor publico
de confianza;

o La muerte del servidor publico; y

0 La incapacidad permanente del servidor publico que le impida el desempefio de sus
labores.

Son causas de suspension de la relacion laboral:
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o Padecer el servidor publico alguna enfermedad contagiosa, que implique un peligro para
las personas que laboran con él;

0 Tener licencia sin goce de sueldo por incapacidad temporal ocasionada por un accidente o
enfermedad que no constituya un riesgo de trabajo;

o El arresto del servidor publico;

0 La prision preventiva del servidor publico, seguida de sentencia absolutoria;

0 Las previstas por otros ordenamientos aplicables e impuestas por la autoridad competente;
0

0 Las que se determinen en las condiciones generales de trdbbfyuntamiento;

Las licencias otorgadas sin goce de sueldo para desempefiar cargo de eleccion popular.

o Ladesignacién hecha de los servidores publicos, como representantes, ante los organismos
estatales, tales como el Instituto de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica,
Comision Estatal de Derechos Humanos y otros semejantes, durante el perigui® éure
el cargo o comision, siempre y cuando el cargo sea incompatible, o se perciba una
remuneracion econémica.

o

El tiempo de suspension de la relacién latd@n los casos previstos pos forimeros dos incisose
sujetara a lo que establezca la incapacidad expedida por el Instituto de Seguridad Séstddtel
de México y Municipios.

La suspension surtira efectos legales a partir de la fecha en que se produzeadddas causas
previstas en ednteriorlistado, o bien, desde la fecha en que se comunique a la institucion publica
0 dependencia correspondiente.

Desaparecida la causa que origind la suspension o cumplido el término de la misma, el servidor
publico debera reintegrarse a sus labores al dia habil siguiente, con excepcién del caso sefialado en
el cuarto incisg en cuyo caso podra hacerlo dentro de los quince dias siguientes.

El servidor publico debera entregar a su superior jerarquico copia de la documentacién probatoria
de la finalizacion de la causa de suspension. De no presentarla o no reintegrarse en los plazos antes
sefalados, los dias de inasistencia se considerarapo €alias injustificadas.

1 El servidor publico o la institucién puablica podran rescindir en cualgu@nento, por causa
justificada, la relacion laboral.

1 Son causas de rescision de la relacion laboral, sin responsabilidad para las instituciones publicas:

o Engafar el servidor pablico con documentacién o referencias falsas que le atribuyan capacidad,
aptitudes o grados académicos de los que carezca. Esta causa dejara de tener efecto después
de treinta diasiaturales de conocido el hecho;

0 Tener asignada mas de una plaza en la misma o en diferentes instituciones publicas o
dependencias, con las excepciones que esta ley sefiala, o bien cobrar un sueldo sin desempeiiar
funciones;
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o Incurrir durante sus labores en faltas de probidad u honradez, o bien en actos de violencia,
amenazas, injurias o malos tratos en contra de sus superiores, comparieros o familiares de unos
u otros, ya sea dentro o fuera de las horas de serviciep spie obre en defensa propia;

o Incurrir en cuatro 0 mas faltas de asistencia a sus labores sin causa justificada, dentro de un
lapso de treinta dias;

o0 Abandonar las labores sin autorizacion previa o razén plenamente justificada, en contravencion
a lo establecido en las condiciones generales de trabajo;

o Causar dafos intencionalmente a edificios, obras, equipo, maquinaria, instrumentos, materias
primas y demas objetos relacionados con el trabajo, o por sustraerlos en beneficio propio;

0 Cometer actos inmorales durante el trabajo;

0 Revelar los asuntos confidenciales o reservados asi calificados por la institucién publica o
dependencia donde labore, de los cuales tuviese conocimiento con motivo de su trabajo;

o Comprometer por su imprudencia, descuido o negligencia, la seguridad del taller, oficina o
dependencia donde preste sus servicios o de las personas que ahi se encuentren;

o Desobedecer sin justificacion, las 6érdenes que reciba de sus superiores, en relacion al trabajo
que desemperie;

o Concurrir al trabajo en estado de embriaguez, o bien bajo la influencia de algin narcético o
droga enervante, salvo que, en éste Ultimo caso, exista prescripcion médica, la que debera
presentar al superior jerarquico antes de iniciar las labores;

o Portar armas de cualquier clase durante las horas de trabajo, salvo que la naturaleza de éste lo
exija;

o0 Incumplir reiteradamente disposiciones establecidas en las condiciones generales de trabajo
de la institucion publica o dependencia respectiva que constituyan faltas graves;

o Ser condenado a prision como resultado de una sentencia ejecutoriada, que le impida el
cumplimiento de la relacion de trabajo.

o Portar y hacer uso de credenciales de identificacion no autorizadas por la autoridad
competente;

0 Sustraer tarjetas o listas de asistencia del lugar destinado para ello, ya sea la del propio servidor
publico o la de otro, utilizar o registrar asistenermun formato distito al suyo o alterar en
cualquier forma los registros de control de puntualidad y asistencia; siempre y cuando no sea
resultado de un error involuntario;

o Incurrir en actos de violencia laboral, entendiéndose por éstos los relativos a discriminacion,
acoso u hostigamiento sexual.

o La falta de requisitos que exijan las leyes y reglamentos, necesarios para la prestacion del
servicio cuando sea imputable al trabajador, desde la fecha en que el patrén tenga
conocimiento del hecho, hasta por un periodo de dos meses.

Cuando el trabajadacometa una de las faltas mencionadas anteriormente se debera dar aviso a la
UnidadJuridica para que esta realice los tramites conducentes.
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DESARROLLO
UNIDAD DOCUMENTO DE
NO. ADMINISTRATIVA/PUES ACTIVIDAD TRABAJO

1 Unidad de Recursos | En espera de la recepcién

Humanos oficios.
2 Direccion o Unidad Entrega oficio. Oficio
3 Auxiliar Revisa asunto. Oficio

- Notifica al Titular de la Unidad g
4 Auxiliar
Recursos Humanos.

5 Titular de la Unidad de | Revisa y da instrucciones a

Recursos Humanos | personal.
Revisa que la documentaciq

Documentacién

6 Auxiliar requerida para el tramite .
. complementaria
requerido este completa.
7 Auxiliar Elaboraoficio de respuesta. Oficio
Titular de la Unidad de | Entrega oficios a las arex -
8 . Oficio
Recursos Humanos | correspondientes.
Archiva acuse de recibido jun
9 Auxiliar con la documentacion par Oficio y anexos
realizar dicho tramite.
10 Terminodel procedimiento
DEFINICIONES

Guardias: Es el personal que permanece en las direcciones y unidades, desempefiando sus labores
cotidianas, durante los periodos vacacionales establecidos en el Calendario Oficial.

ANEXOS

9 Aviso de comision

“
B | cHICONCUAC
Craciendo juntos e

POR MEDIO DE LA PRESENTE HAGO CONSTAR QUE EL SERVIDOR PUBLICO SELLO DE

C. LA INSTITUCION

DEL H.AYUNTAMIENTO DE CHICONCUAC DE JUAREZ EDO de ME;‘(.

PERMAMECIO EN

EL DIA: DESDE: HASTA:

REALIZANDO LA ACTIVIDAD:

NOTA: CUALQUIER BORRON O TACHADURA, ANULA EL PRESENTE DOCUMENTO

37



A
““’ No0.07/9 defebrerode 2024 - Gaceta Municipal

ENNATEED € 0000900000000 0000000000

Continuemos Creciendo Juntos

H AYUNTAMIENTO 2022 - 2024

 Oficio devacaciones

IER!

ESTADO DE MEXICO

“2023. Ao del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México”

Chiconcuac, Estado de México, a __de de2o__
Dependencia: Presidencia Municipal

Seccion: Recursos Humanos

Oficio: PMCH/URH/___/20__

Asunto: SE AUTORIZAN VACACIONES.

Nombre del Titular del Area Solicitante del H.
Ayuntamiento de Chiconcuac, Estado de
México, Administracion 2022-2024.

Me refiero a su oficio marcado con el nimero , de fecha (__) de de dos mil

(20__), por medio del cual informa que el C. , personal adscrito
al drea de , se le ha autorizado atomareldia (_)de__ acuentade
vacaciones.

En ese sentido, le informo que se autoriza al trabajador antes mencionado, tome un (o1) dia de
vacaciones, como a continuacion se describe:

PRIMER PERIODO VACACIONAL 20__

Nombre del trabajador:

Area de adscripcion:

Dia(s) autorizado(s):

Dias que disfrutara el
trabajador:

Dias de vacaciones
pendientes por disfrutar:

Agradeciendo de antemano, la atencién que sirva prestar al presente, quedo de usted como su
atento y seguro servidor.

Atentamente

C.
Titular de la Unidad de Recursos Humanos del Municipio de Chiconcuac, Estado de
México, Administracion 2022-2024.

PLAZA DE LA CONSTITUCION NO. 1, SAN MIGUEL CHICONCUAC CENTRO, 56270
CHICONCUAC, MEX. | TEL: 01 595 953 0757

[ ) 4 ) 3
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i Oficiode OaEcondmico del personal sindicalizado.

w

2023. Ao del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México”

Chiconcuac, Estado de México,a __de___ de2o0__
Dependencia: Presidencia Municipal

Seccion: Recursos Humanos

Oficio: PMCH/URH/___/20__

Asunto: SE AUTORIZAN DIAS ECONOMICOS.

Nombre del Titular del Area Solicitante del H.
Ayuntamiento de Chiconcuac, Estado de
México, Administracion 2022-2024.

Me refiero a su oficio marcado con el ntimero , de fecha (_) de de dos mil
(20__), por medio del cual, informa que ha autorizado al C. , que
se encuentra adscrita al drea de , tome el dia __ de del presente afio, como

dia economico.

En ese sentido, le informo que se autoriza a la trabajadora antes mencionada, tome __ (__) dia/s
econdmico/s, como a continuacion se describe:

DIAS ECONOMICOS 20__

Nombre del trabajador:

Area de adscripcién:

Dia(s) autorizado(s):

Dias economicos pendientes
por disfrutar:

Agradeciendo de antemano, la atencién que sirva prestar al presente, quedo de usted como su
atento y seguro servidor.

Atentamente

C.
Titular de la Unidad de Recursos Humanos del Municipio de Chiconcuac, Estado de
México, Administracion 2022-2024.

C.c.p Delegacion Sindical SUTEYM del Municipio de Chiconcuac, Estado de México, para su conocimiento

PLAZA DE LA CONSTITUCION NO. 1, SAN MIGUEL CHICONCUAC CENTRO, 56270
CHICONCUAC, MEX. | TEL: 01 595 953 0757

= ) 4 ) 3
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1 Oficio de baja
= M
19 g iy
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2023. Aiio del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México”

Chiconcuac, Estado de México, a _ de de2o__
Numero de Oficio: PMCH/URH/___ /20__
Asunto: BAJA EN EL SERVICIO

Contralor Interno Municipal de
Chiconcuac, Estado de México,
Administracion 2022-2024.

Sirva este medio para hacerle llegar un cordial saludo y a su vez informarle, que la persona cuyos
datos se mencionan mas adelante, causo BAJA EN ESTA ADMINISTRACION, a partir del dia __
DE DE 20__.

NUMERO ECONOMICO DEL
TRABAJADOR:
NOMBRE:

FECHA DE NACIMIENTO:
R.E.C:

CURP:

FECHA DE BAJA:
ADSCRIPCION:

CARGO:

NIVEL:

SEXO:

CODIGO POSTAL:
DOMICILIO:

TELEFONO:

MOTIVO DE BAJA:

Agradeciendo de antemano, la atencién que sirva prestar a la presente, quedo de usted como su
atento y seguro servidor.

Atentamente

€,
Titular de la Unidad de Recursos Humanos de Chiconcuac,
Estado de México, Administracion 2022-2024.

c.c.p. Tesoreria icipal. Para su imi y acci perti a que haya lugar.

:

c.c.p. Secretaria del Ay 1 Para su imi y per a que haya lugar.

PLAZA DE LA CONSTITUCION NO. 1, SAN MIGUEL CHICONCUAC CENTRO, 56270
CHICONCUAC, MEX. | TEL: 01 595 953 0757

%]
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q Oficio de alta

ESTADO DE MEXICO

.

2023. Afio del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México”

Chiconcuac, Estado de México,a _de ___dezo__
Numero de Oficio: PMCH/URH/___ /20
Asunto: ALTA EN EL SERVICIO

Contralor Interno Municipal de
Chiconcuac, Estado de México,
Administracion 2022-2024.

Sirva este medio para hacerle llegar un cordial saludo y a su vez informarle, que la persona cuyos datos
se mencionan mas adelante, causo ALTA EN ESTA ADMINISTRACION, a partir del dia _ DE
DE20_ .

NOMBRE:
FECHA DE NACIMIENTO:
R.F.C.:

CURP:

FECHA DE ALTA:
ADSCRIPCION:

CARGO:

NIVEL:

SEXO:

CODIGO POSTAL:
DOMICILIO:

TELEFONO:

CORREO ELECTRONICO:
¢ES PENSIONADO POR EL ISSEMYM?

¢6 MESES ANTES DE SU INGRESO A ESTE H. AYUNTAMIENTO DE
CHICONCUAC, LABORO EN ALGUNA DEPENDENCIA DE GOBIERNO?

FECHA DE CONCLUSION DE SU ANTERIOR TRABAIO

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA EN LA QUE LABORO

PUESTO DE SU ANTERIOR TRABAIO

NIVEL

CAMBIO POR ESCALAFON

PRESENTABA DECLARACION DE BIENES

Agradeciendo de antemano, la atencion que sirva prestar a la presente, quedo de usted como su atento
y seguro servidor.

Atentamente

C.
Titular de la Unidad de Recursos Humanos de Chiconcuac,

Estado de México, Administracion 2022-2024.

c.c.p. Tesoreria icipal. Para su imi y accil perti a que haya lugar.
c.c.p. Secretaria del Ay i Parasu imi y acciones pertinentes a que haya lugar.

PLAZA DE LA CONSTITUCION NO. 1, SAN MIGUEL CHICONCUAC CENTRO, 56270
CHICONCUAC, MEX. | TEL: 01 595 953 0757

Pt
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f) Seleccidn, rotacion y promocidn del personal al servicio del Ayuntamiento.

OBJETIVO

Establecer las bases y procedimientos necesarios para mantener el buen desempefio de las areas del
Ayuntamiento con el personal idoneo y mejor calificado para el desempefio de sus funciones.

ALCANCE

Personas que afecta: El personal general que labora &yuetamiento.

Areas que afecta: Todas las areasAjeintamiento.

Actividades que afecta: El desempefio dedatividades de las areas dgluAtamiento.
Exclusion: Integrantes del cabildo

NORMATIVIDAD APLICABLE

1 Bando Municipal de Chiconcyatigente.
1 Ley de Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Munigigias reformas.
1 Ley Federal de Trabajo, y sus reformas.

RESPONSABILIDADES

1 Los Directores y Titulares de Unidad tendran que solicitar a la Unidad de Recursos Humanos el
personal necesario, en caso de no contar con alguien con las capacidades requeridas para el
correcto desempefio del area.

1 EI Twlar de la Unidad de Recursos Humanos tendra que solicitar la autorizacidn diella

Presiden& Municipal en el caso de realizar movimientos de seleccion, rotacion y promocion del

personal.

La rotacion del personal deberéa ser notificada a las areas en las que el personal este adscrito.

1 El personal que labora en ey#ntamiento y solicita una promocion debera demostrar que cuenta
con los conocimientos y capacidades necesarias para recibir dicha promocién.

=8

INSUMOS
Para la rotacién del personal:

1 Solicitud de personal.
i Visto bueno por parte del Presidente Municipal.
1 Oficio de rotacion de personal.

Para la promocién del personal:

i Visto bueno por parte ded de laPresidena Municipal
1 Examenes, pruebas, etc. que demuestran las habilidades requeridas para el puesto solicitado
1 Oficio de Promocion.
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RESULTADOS

1 Areas con epersonalmejor capacitado y calificado para el desempefio de las funciones que se
realizan.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
1 Reclutamiento, 8leccid y @ntratacion del personal.
POLITICAS

I Tanto la promocién como la rotacion del personal deben llevar el visto buenaddha Presidenta
Municipal.

1 La Tesoreria Municipan su casae encargara de tramitar la nivelacion salarial del trabajador que

haya conseguido una promocién de acuerdo al tabulador de sueldos.

Se tendra total confidencialidad con los datos personales de cada uno de los aspirantes.

Cualquier promocion o rotacion debera ser informada al area en la que labora el trabajador en

cuestion.

Se debera publicar la convocatoria eada uno de los edificios dgfuatamiento.

Todos los trabajadores tendran derecho a participar en la convocatoria.

Todos los aspirantes deberan realizar las pruebas pertinentes para demostrar que cuentan con los

conocimientos necesarios para desempefiar el cargo a ocupar.

La promocion de un trabajador conlleven su casda nivelacién de su sueldo.

Toda promocién o rotacién debera ser comunicada mediante copia del oficio original a la Tesoreria

Municipal y la Contraloria Interna para que, a su vez, estos realicen los tramites correspondientes

a su area.

1 Toda necesidad de personal debera ser solicitada al area de Recursos Humanos mediante el
documento denominado Formato de Requisicion de Personal.

=a =4 =4 =a =4

=a =4

DESARROLLO
UNIDAD DOCUMENTO DE
NO. ADMINISTRATIVA/PUEST ACTIVIDAD TRABAJO
: - : - Requisicion de
1 Direccién/Unidad Solicita personal. q
personal

¢Es necesario el personal requeridg

2 Unidad de Recursos Human( Si: Se procede al punto 3.
No: Se procede al punto 19.

3 Titular de la Unidad de Publica convocatoria. Convocatoria

Recursos Humanos

4 Aspirantes Entregan solicitud. Solicitud

5 | Unidad de Recursos Humand Reallzia\ entrevista, solicita referenci
y evalla.

6

Unidad de Recursos Human( Publica resultados.

¢ Trabaja en el &rea solicitante?
7 Trabajadoiseleccionado | Si: Se procede al punto 11.

No: Se procede al punto 8.

8 Unidad de Recursos Se realiza rotacion del trabajado
Humanos
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9 Auxiliar Elabora oficio de rotacion Oficio de rotacion
10 Auxiliar Entregaoficio de rotacién Oficio de rotacion
¢ Trabajador cuenta con el car
requerido?

11 | Trabajador seleccionado Si: Se procede al punto 15.

No: Se procede al punto 12.
Unidad de Recursos | Se realiza  promocién  de

12 Humanos trabajador.
13 Auxiliar Elabora oficio de promocién. Oficio de promocion
14 Titular de la Unidad de Entrega oficio de promocion. Oficio de promocion
Recursos Humanos
Evaluara el desempefio d
15 Jefe directo del trabajadol trabajador en un periodo de 3 Evaluacién del
promocionado o rotado | dias y entregara dicha evaluacior trabajador
la Unidad de Recursos Humanos
¢ Trabajador cumplg
Unidad de Recursos satis_factoriament_e con la
16 HUMANoS fu_nC|ones requeridas?
Si: Se procede al punto 17.
No: Se procede al punto 3.
. Realiza nivelacion de sueldo
17 Tesoreria

acuerdo al tabulador de sueldos.
Desempeiiara las funciones que
sean encomendadas.

19 Termina procedimiento.

18 | Trabajador seleccionado

DEFINICIONES
Promocion: Es el proceso mediante el cuatrabajador cambia a un mejor puesto y nivel salarial.

Rotacién: Es el proceso mediante el cual un trabajador cambia de area de trabajo.
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ANEXOS

9 Oficio de rotaciéfpromocion

ESTADO DE MEXICO

“2023. Aiio del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México”

Chiconcuac, Estado de México,a __de ____de 20__
Dependencia: Presidencia Municipal

Seccion: Recursos Humanos

Oficio: PMCH/URH/__/20_

Asunto: Notificacién y/o Promocién

Nombre del Trabajador
PRESENTE:

Sirva este medio para hacerle llegar un cordial saludo y a su vez informarle, que con
fundamento en el articulo 4.11 fraccién VIII del Reglamento Organico de la
Administracién Publica Municipal de Chiconcuac, Estado de México, aprobado
mediante sesion ordinaria de cabildo de este Ayuntamiento, numero sexta de fecha
quince de febrero de dos mil veintidés, de publicacién en Gaceta Municipal nimero
cuatro de fecha dieciocho de febrero de dos mil veintidos, correspondiente también a
este ayuntamiento; por el acto presente esta autoridad administrativa notifica a usted
su rotacion y/o promocion a la  dependencia correspondiente a
con el puesto funcional de
por lo que debera desempeiiar con puesto funcional en el
area administrativa indicada a partir de la fecha de ;
en un horario de en modo inmediatamente
subordinado a quien funja como titular de la dependencia en cuestion.

Agradeciendo de antemano, la atencién que sirva prestar a la presente, quedo de usted
como su atento y seguro servidor.

Atentamente

C.
Titular de la Unidad de Recursos Humanos del Municipio de Chiconcuac, Estado
de México, Administracion 2022-2024.

PLAZA DE LA CONSTITUCION NO. 1, SAN MIGUEL CHICONCUAC CENTRO, 56270
CHICONCUAC, MEX. | TEL: 01 595 953 0757

== )4 e )
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1 Requisicion de personal

( BIERNO DEl
@ Y ESTADO DE MEXICO

““2023. Afio del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México”
Requisicién de personal

Fecha de Solicitud:

Nombre del puesto solicitado:

Descripcién de las funciones del puesto:

Nombre del drea solicitante:

Horario:

Escolaridad minima:

Experiencia requerida

Informacién adicional:

Nombre y firma del solicitante

PLAZA DE LA CONSTITUCION NO. 1, SAN MIGUEL CHICONCUAC CENTRO, 56270
CHICONCUAC, MEX. | TEL: 01 595 953 0757

= ) = ) 3
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g) Reclutaniento, Seleccion y d@htratacién del personal que trabaja en el
Ayuntamiento.

OBJETIVO

Mantener a las areas déjuntamiento con el personal mas apto y capacitado de acuerdo a las necesidades
de cada area, evaluando ademas los requerimientos en cuestion de cantidad de personal como de sus
funciones.

ALCANCE

Personas que afecta: Todo el personal que labora agwitamiento.
Areas que afectafodas las areas dey@ntamiento.

Actividades que afecta: Eésempefio de todas las areas dguAtamiento.
Exclusién: Ninguna.

NORMATIVIDAD APLICABLE

1 Bando Municipal de Chiconcyatigente.
1 Ley Federal del Trabajg sus reformas
1 Ley de Trabajo de los Servidorémbitos del Estado y Municipios, y sus reformas.

RESPONSABILIDADES

9 El Titular de la Unidad de Recurstigmanos sera el encargado del Reclutamiento, Seleccién y
Contratacion del personal.

INSUMOS
Para el Reclutamiento Externo:

1 Propaganda
1 Perifoneo
1 Divulga®n a través de los diversos medios oficiales del Ayuntamiento.

RESULTADOS

1 Permitir a lagpersonas el tener la oportidad de ingresar al Serviciol¥go Municipal.

1 La Unidad de Recursos Humanos contara con mas opciones de contratacion de personal.

1 El personal que labora en gfuntamiento estard mejor capacitado.

1 Al mantener motivadal personal que labora en ely@ntamiento, la sociedad tendra un buen
concepto delAyuntamiento.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

1 Seleccid, Rotacion y mocion del personal al servicio del H. Ayuntamiento.
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POLITICAS

1

1

Toda necesidad de personal debera ser solicitada al area de Recursos Humanos mediante el
documento denominado Formato de Requisicion de Personal.

La cantidad de contrataciones debera estar sujeto al presupuesto de la Tesoreria Municipal y previa
autorizacion del o de la Presidenta Municipal.

Las requisiciones de personal deben llevar el visto bueno del Titular de la Unidad de Recursos
Humanos y del Presidente Municipal.

Se tendrd total confidencialidad con los datos personales de cada uno de los aspirantes a los
procesos de Reclutamiento Interno y Externo.

El proceso de seleccién no debera considerar asuntos de caracter invasivo y/o discriminatorio, tales
como pruebas de embarazo.

Los aspirantes con alguna discapacidad deberan informar al reclutador acerca de estos con el fin
de adaptarse y asi garantizar la no discriminacion, de tal modo que se mida la capacidad para
desempeniar el puesto que solicita.

La Unidad de Recursos Humanos debera notificar mediante oficio a la Tesoreria Municipal
Contraloria Interng a la Secretaria del Ayuntamierde cualquier contratacién que se realice.
Fuentes de reclutamiento:

Reclutamiento Interno: Se debera analizar la posibilidad de que el personal interno que labora en

el Ayuntamiento ocupe el puesto vacante, de no ser posible se recurrira al reclutamiento externo.

El reclutamiento Interno se regira bajo las siguientes politicas:

1 Se debera publicar la convocatoria@da uno de los edificios deydntamiento.

1 Todos los trabajadores tendran derecho a participar en la convocatoria.

1 Todos los aspirantedeberan realizar las pruebas pertinentes para demostrar que
cuentan con los conocimientos necesarios para desempefiar el cargo a ocupar.

1 Toda promocién o rotacién debera ser consultado canléPresidena Municipal.

9 La promocion de un trabajador conlleven su casda nivelacion de su sueldo.

1 Toda promocién o rotacién deberd ser comunicada mediante copia del oficio
original a la Tesoreria MunicipaGontraloria Internay a la Secretaria del
Ayuntamientopara que, a su vez, estos realicen los tramites correspondientes a su
area.

Reclutamiento Externo: Se deberd divulgar las plazas vacantes mediante perifoneo, anuncios
publicitarios redes sociales oficialestc.

El reclutamiento Externo se regira bajo las siguientes politicas:
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1 Se evaluara al aspirante mediante una entrevista de trabajo.

1 El personal que se contrate se tendrd a prueba por un periodo de quince dias, si en
este periodo no demuestra tener las capacidades necesarias para ocupar el cargo,
se dara por terminada la relacion laboral.

I Se debera anuncida plaza vacante en al menos 2 medios de comunicacion.

1 Se deberé entrevistar al menos a 3 candidatos.

1 Los aspirantes deberan contar con la documentagiganteque se menciona a continuacion:
1 Solicitud de empleo;
|l Acta de Nacimiento;
1 Credencial de Elector;
1 Comprobante déomicilo;
1 Constancia comprobantede Estudios;
1 2 Cartas de Recomendacion;
1 2 Fotografias tamafio infantil;
1 Curriculum Vitae;
1 Cartilla Militar (para el personal masculino);
1 Informe o Certificado de no Antecedentes Penales
1 Constancia de no inhabilitacion;
1 Constancia de no deudor alimentario;
1 Certificado Médico; y
1 CURP.
1 Tanto la promociéon como la rotacién del personal deben llevar el visto bueno del Presidente
Municipal.
1 La Tesoreria Municipal se encargaa su casaje tramitar la nivelacion salarial del trabajador que
haya conseguido una promocion de acuerdo al tabulador de sueldos.
1 Cualquier promocién o rotacion debera ser informada al area en la que labora el trabajador en
cuestion.
1 Se debera publicar la convocatoria@da uno de los inmuebles defuktamiento.
1 Todos los trabajadores tendran derecho a participar en la convocatoria.
1 Todos los aspirantes deberan realizar las pruebas pertinentes para demostrar que cuentan con los
conocimientos necesarios para desempefar el cargo a ocupar.
1 La promocién de un trabajador conlleva, en su caso, la nivelacion de su sueldo.
1 Toda promocion o rotacion debera ser comunicada mediante copia del oficio original a la Tesoreria
Municipal y la Contraloria Interna para que, a su vez, estos realicen los tramites correspondientes
a su area.
DESARROLLO
UNIDAD DOCUMENTO DE
NO. ADMINISTRATIVA/PUES ACTIVIDAD TRABAJO
1 Direccién/Unidad Solicita trabajador Requisicion de persong
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¢, Hay candidatos con las
Unidad de Recursos | aptitudes requeridas?
2 :
Humanos Sl: Pasar al punto 3.
No: Pasar al punto 4.
Realiza proceso de reclutamien
interno del procedimientg
3 Unidad de Recursos |a{ St SOOAsy > w2l
Humanos Personal al servicio de
ladzydF YASyG2é @
20.
4 Unidad de Recursos | Realiza inicia Reclutamien
Humanos Externo.
Unidad de Comunicacion
5 . Da a conocer la plaza vacante.
Social.
6 Aspirante Entrega solicitud
7 | Unidad de Recursos Human({ Recibe solicitudes
8 Titular de la Unidad de | Se realiza examen d
Recursos Humanos | conocimientos y entrevista.
SAspirantes  cuentan con g
9 Aspirantes cc_)nocimientos requeridos?
Si: Se procede al punto 10.
No: Se procede al punto 4.
Titular de la Unidad de . .
10 Seselecciona aspirante.
Recursos Humanos
Titular de la Unidad de Solicita documgr]tacién rquerid
11 para contratacién al aspirant
Recursos Humanos )
seleccionado.
SAspirante seleccionado cuen
. con los documentos requeridos
12 Aspirantes Si: Se procede al punto 13.
No: Se procede al punto 4.
13 Auxiliar Elabora oficio de alta Oficio de alta
14 Titular de la Unidad de Firma y entrega oficio de alta. Oficio de alta
Recursos Humanos
Titular de la Unidad de Pre_sent_a al tr_abajadocontratado a
15 Recursos HUManos su jefe |nmed|_ato y da a conocer
lugar de trabajo.
Evalta el desempefio del trabajad
16 Jefe inmediato del contratado en un periodo de 30 dig
trabajador contratado | y lo envia a la Unidad de Recurs
Humanos.
¢ Trabajador contratado cump
con las funciones y capacidad
17 Trabajadorcontratado | requeridas?
Si: Se procede al punto 20.
No: Se procede al punto 19.
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Titular de la Unidad de Rescinde de la relacion labor

18 con el trabajador contratado
Recursos Humanos
procede al punto 4.

UNIDAD DOCUMENTO DE
NO. ADMINISTRATIVA/PUES] ACTIVIDAD TRABAJO
19 Trabajador contratado éDrzzempena sus funciones en
20 Termina el procedimiento

DEFINICIONES
Promocion:Es el proceso mediante el cual un trabajador cambia a un mejor puesto y nivel salarial.
Rotacién:Es el proceso mediante el cual un trabajador cambia de area de trabajo.

Certificado o Informe de No Antecedentes Penal&s el documento mediante el cual se corrobora que la
persona que pretende ingresar al servicio publicanenta con antecedentes penales.

Constancia de no inhabilitaciorEs el documento en el cual la Contraloria Interna confirma que la persona
que pretende ingresaa laborar al Ayuntamientamo ha sido inhabilitada previamente pagbejercicio del
servicio publico. Ademas de estar considerado como requisito para ingresar al servicio publico en el articulo
47 fraccion X de la Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

Certificado médico Es el documento mediante la cuaé corrobora que una persona tiene buena salud.
Ademas de estar considerado como requisito para ingresar al servicio publico en el articulo 47 fraccion VI
de la Ley del Trabajo de I8grvidores Publicos del Estado y Municipios.

Constancia de no deudor alimentaricEs aquel que documento que acredita que la persona sgue
incorporaal servicio publicose encuentra inscrito o no enlmidad del Registro de Deudores Alimentarios
Morosos En caso de que se presente un certificadaee conste que se encuentra inscrito el Registro de
Deudores Alimentarios Morospsedebera dar aviso al juez de conocimiento de dicha circunstancia, para
los efectos legales a que haya ludaicho requisito se encuentra establecido en el articulo 47 fraccion Xl
de la Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Unidad de Unidad de Trabaiador Jefe inmediato
DirecciériUnidad Recursos Comunicacion Aspirante ! Augxiliar del trabajador
h contratado
Humanos Social contratado

INICIO
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NO
REQUISICIQN
DIVULGACIO -
y ]
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RECLUTAMEENTO
EXTERNO » 5
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ANEXOS

1 Requisicion de personal

ESTADO DE MEXICO

““2023. Afio del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México”
Requisicién de personal

Fecha de Solicitud:

Nombre del puesto solicitado:

Descripcidn de las funciones del puesto:

Nombre del drea solicitante:

Horario:

Escolaridad minima:

Experiencia requerida

Informacidn adicional:

Nombre y firma del solicitante

PLAZA DE LA CONSTITUCION NO. 1, SAN MIGUEL CHICONCUAC CENTRO, 56270
CHICONCUAC, MEX. | TEL: 01 595 953 0757

M
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q Oficio de alta

S \if)

GOBIERNO D /\;/“\ SNy /7
ESTADO DE MEXICO =g AR

1 CHICONCUAC

i

2023. Ao del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México”

Chiconcuac, Estado de México,a _de __ de20__
Nuimero de Oficio: PMCH/URH/___ /20
Asunto: ALTA EN EL SERVICIO

Contralor Interno Municipal de
Chiconcuac, Estado de México,
Administracion 2022-2024.

Sirva este medio para hacerle llegar un cordial saludo y a su vez informarle, que la persona cuyos datos
se mencionan mas adelante, causo ALTA EN ESTA ADMINISTRACION, a partir del dia _ DE
DE20_ .

NOMBRE:
FECHA DE NACIMIENTO:
RF:C:

CURP:

FECHA DE ALTA:
ADSCRIPCION:

CARGO:

NIVEL:

SEXO:

CODIGO POSTAL:
DOMICILIO:

TELEFONO:

CORREO ELECTRONICO:
¢ES PENSIONADO POR EL ISSEMYM?

¢6 MESES ANTES DE SU INGRESO A ESTE H. AYUNTAMIENTO DE
CHICONCUAC, LABORO EN ALGUNA DEPENDENCIA DE GOBIERNO?

FECHA DE CONCLUSION DE SU ANTERIOR TRABAJO

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA EN LA QUE LABORO

PUESTO DE SU ANTERIOR TRABAJO

NIVEL

CAMBIO POR ESCALAFON

PRESENTABA DECLARACION DE BIENES

Agradeciendo de antemano, la atencion que sirva prestar a la presente, quedo de usted como su atento
y seguro servidor.

Atentamente

C.
Titular de la Unidad de Recursos Humanos de Chiconcuac,
Estado de México, Administracion 2022-2024.

c.c.p. Tesoreria I. Para su i y acci per a que haya lugar.
c.c.p. Secretaria del Ay i Para su imi y acci pertil a que haya lugar.

PLAZA DE LA CONSTITUCION NO. 1, SAN MIGUEL CHICONCUAC CENTRO, 56270
CHICONCUAC, MEX. | TEL: 01 595 953 0757

(== p = ) )
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9 Oficio de Rotacién/Promocién

ESTADO DE MEXICO

“2023. Aio del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México”

Chiconcuac, Estado de México,a __de ___ de 20__
Dependencia: Presidencia Municipal

Seccion: Recursos Humanos

Oficio: PMCH/URH/__/20__

Asunto: Notificacién y/o Promocién

Nombre del Trabajador
PRESENTE:

Sirva este medio para hacerle llegar un cordial saludo y a su vez informarle, que con
fundamento en el articulo 4.11 fraccién VIII del Reglamento Orgénico de la
Administracién Publica Municipal de Chiconcuac, Estado de México, aprobado
mediante sesién ordinaria de cabildo de este Ayuntamiento, numero sexta de fecha
quince de febrero de dos mil veintidds, de publicacién en Gaceta Municipal numero
cuatro de fecha dieciocho de febrero de dos mil veintidds, correspondiente también a
este ayuntamiento; por el acto presente esta autoridad administrativa notifica a usted
su rotacion y/o promocion a la dependencia correspondiente a
con el puesto funcional de
por lo que debera desempefar con puesto funcional en el
area administrativa indicada a partir de la fecha de ;
en un horario de en modo inmediatamente
subordinado a quien funja como titular de la dependencia en cuestién.

Agradeciendo de antemano, la atencion que sirva prestar a la presente, quedo de usted
como su atento y seguro servidor.

Atentamente

C.
Titular de la Unidad de Recursos Humanos del Municipio de Chiconcuac, Estado
de México, Administracion 2022-2024.

PLAZA DE LA CONSTITUCION NO. 1, SAN MIGUEL CHICONCUAC CENTRO, 56270
CHICONCUAC, MEX. | TEL: 01 595 953 0757

[ ) 4 ) )
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h) Analizary vigilar las disposiciones en materia de trabajo, seguridad e higiene laboral,
asi como las leyes y demas disposiciones reglamentarias vigentes para establecer y
mantener los derechos y obligaciones del personal.

OBJETIVO

Mantener el desempefio de las actividades realizadas por las areadyudiamiento en un ambiente
seguro e higiénico tanto para los trabajadores como para la ciudadania basadndose en las leyes y demas
disposiciones reglamentarias vigentes.

ALCANCE

Personas que afecta: Todo el personal que labora dgagitamiento.
Areas que afectafodas las areas dey@ntamiento.

Actividades que afecta: El desempefio de las actividades de las areas.
Exclusion: Ninguna.

NORMATIVIDAD APLICABLE

1 Ley Federal dé&rabajo.

1 Ley de Trabajo de losiS&lores Publicos del EstagidVunicipios.

1 Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

1 Ley de Seguridad Social de los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios.
1 Reglamento Federal de Seguridad, Higiene y Mextibiénte de Tabajo.

RESPONSABILIDADES

1 La Unidad de Recursos Humanos se encargara de revisar las instalaciones y condiciones de trabajo
del personal.

1 La Unidad de Recursos Humanos vigilara que el personal cumpla con las normas de higiene, asi
como utilizar el equipamiento necesario para su proteccion, en caso de no hacerlo se sancionara
esta conducta a través de la Contraloria Interna.

1 Los trabajadores deberan cumplir con las normas de seguridad para evitar accidentes.

INSUMOS

Para el levantamiento del acta:
 Acta administrativa

RESULTADOS

1 Un ambiente seguro e higiénico tanto para los trabajadores como para la ciudadania basandose en
las leyes y dem@s disposiciones reglamentarias vigentes.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

1 Aplicar las medidas correspondientes por las faltas cometidas por el personal que labora en el
ayuntamiento para que desemperfien sus funciones de manera honesta y eficaz.

58



A
““ No0.07/9 defebrerode 2024 - Gaceta Municipal

ENNATEED € 0000900000000 0000000000

Continuemos Creciendo Juntos

H AYUNTAMIENTO 2022 - 2024

POLITICAS

OBLIGACIONES DEL AYUNTAMIENTO

I Son obligaciones de los patrones:

1

1

Cumplir con las disposiciones de las Normas que expidan las autoridades competentes, en la
materia de seguridad e higiene;

Efectuar estudios en materia de seguridad e higiene en el trabajo, para identificar las posibles
causas de accidentes y enfermedades de trabajo y adoptar las medidas adecuadas para
prevenirlos;

Colocar en lugares visibles de los centros de trabajo avisos o sefales de seguridad e higiene
para la prevencién de riesgos;

Capacitar y adiestrar a los trabajadores sobre la prevencién de riesgos y atencion de
emergencias, de acuerdo con las actividades que se desarrollen en el centro de trabajo; y
Instalar y mantener en condiciones de funcionamiento, dispositivos permanentes para los casos
de emergencia y actividades peligrosas, que salvaguarden la vida y salud de los trabajadores,
asi como para proteger el centro de trabajo.

OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES

1 Son obligaciones de los trabajadores:

1

Observar las medidas preventivas de seguridad e higiene que establecen las Normas expedidas
por las autoridades competentes, asi como las queiralel Aruntamiento para la prevencion

de riesgos de trabajo;

Dar aviso inmediato a la Unidad de Recursos Humanos sobre las condiciones o actos inseguros
que observen y de los accidentes de trabajo que ocurran en el interior del centro de trabajo,
colaborando en la investigacién de los mismos;

Participar en los cursos de capacitacion y adiestramiento que, en materia de prevenciéon de
riesgos y atencion de emergencias, sean impartidos péy@htamiento o por las personas

gue éste designe;

Conducirse en el centro de trabajo con la probidad y los cuidados necesarios para evitar al
maximo cualquier riesgo de trabajo; y

Utilizar el equipo de proteccidn personal proporcionado pagkeintamiento y cumplir con las
demas medidas de control establecidas por éste para prevenir riesgos de trabajo.

CONDICIONES DE SEGURIDAD DE EDIFICIOS

1 Son requidbs para las instalaciones defukitamiento:

1

Los edificios donde se ubiquen centros de trabajo, ya sean temporales o permanentes, deberan
estar disefiados y construidos observando las disposiciones de los reglamentos locales y de las
Normas aplicables;

Los elementos arquitectonicos de los edificios y locales, requeridos para los servicios,
comunicacion, instalaciones a desnivel, circulacién, salidas de uso normal y de emergencia y
zonas de reunién en emergencias, deberan estar disefiados y construidmsnoera las
Normas aplicables;
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1

1

En el disefio, construccion y mantenimiento de las instalaciones de los centros de trabajo,
deberan observarse condiciones de seguridad e higiene para los trabajos en alturas, para lo
cual se debera tomar en cuenta su estabilidad, la resistencia de masemlipo de actividad

a desarrollarse, protecciones y dispositivos de seguridad, de acuerdo a la Norma
correspondiente;

LosTitulares de &reas en donde labore personal discapacitado, deberan hacer las adecuaciones
necesarias para facilitar la salida del mismo en caso de emergencia, sin perjuicio de lo dispuesto
en otros ordenamientos juridicos; y

Las areas de trabajo deberan contar con drenajes pluviales.

PREVENCION, PROTERGI@OMBATE DE INCENDIOS

9 Son requisitos para prevenir, proteger y combatir incendios

1
1

1

Capacitar al personal en el uso y manejo de extintores;

En las areas de trabajo se debera contar con medidas de prevencién y proteccion, asi como con
sistemas y equipos para el combate de incendios; y

Practicar cuando menos una vez al afio simulacros de incendio en el centro de trabajo.

OPERACIKDY MANTENIMIENTO DE MAQUINARIA Y EQUIPO

1 Son requisitos para la operaciéon y mantenimiento de maquinaria y equipo:

1

1

1

La maquinaria y equipo debera contar con las condiciones de seguridad e higiene de acuerdo a
las Normas correspondientes;

ElAyuntamiento debera contar con el personal, materiales y procedimientos necesarios para
la atencion de emergencias en maquinaria y equipo; y

El Ayuntamiento debera contar con el personal capacitado para el manejo de maquinaria y
equipo cuya operacion pueda ocasionar dafios a terceras personas o al area de trabajo.

DE LAS INSTALACIONES ELECTRICAS

1 Son requisitos para las instalaciones eléctricas:

1

Las instalaciones eléctricas permanentes o provisionales en los centros de trabajo deberan
disefiarse e instalarse con los dispositivos y protecciones de seguridad, asi como sefializarse de
acuerdo al voltaje y corriente de la carga instalada, atendiendmatluraleza de las actividades
laborales; y

El servicio de operacion y mantenimiento a las instalaciones eléctricas de las areas de trabajo,
solamente se realizara por personal capacitado y autorizado ggustamiento.

DE LAS HERRAMIENTAS

1 ElAyuntamiento tendra las siguientes obligaciones en relacion a las herramientas que se utilicen
en el centro de trabajo:

1

Seleccionarlas de acuerdo a las caracteristicas técnicas y para la actividad y tipo de trabajo a
desarrollar por el trabajador;
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ElAyuntamientodebera proporcionar a los trabajadores instrucciones por escrito para la utilizacion
y control de las herramientas, las que contendran como minimo, indicaciones para su uso,
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1 \Verificarlas periddicamente en su funcionamiento, a fin de proporcionarles el mantenimiento
adecuado y, en su caso, sustituir aquellas que hayan perdido sus caracteristicas técnicas; y
1 Proporcionar al trabajador, de acuerdo a la naturaleza del
portaherramientas, bolsas o cajas para el transporte y almacenamiento de las herramientas.

trabajo,

conservacion, mantenimiento, lugar de almacenamiento y transporte seguro.

DEL ORDEN Y LA LIMPIEZA

1 ElAyuntamiento debera establecer un programa para el orden y la limpieza de las areas de trabajo,
la maquinaria y las instalaciones, de acuerdo a las necesidades de la actividad que se desempefie.

i La basura y los desperdicios que se generen en las areas de trabajo, deberan identificarse,
clasificarse, manejarse y, en su caso, controlarse, de manera que no afecten la salud de los
trabajadores y al centro de trabajo.

1 Los instrumentos y sustancias quimicas que se utilicen para el aseo de los centros de trabajo,
deberan ser los adecuados para el tipo de limpieza que se requiera.

DESARROLLO
UNIDAD DOCUMENTO DE
A ADMINISTRATIVA/PUES SRS TRABAJO
1 Unidad de Recursos Realiza inspeccion de
Humanos instalaciones.
¢Instalaciones cumplen con
5 Unidad/Direccion norrr?.as de seguridad e higieng
Si: Se procede al punto 6.
No: Se procede al punto 3.
3 Titular de lanidad de Se levanta acta informativa. Acta informativa
Recursos Humanos
Titular de la Unidad de | Se envia acta informativa a .
4 X Acta Informativa
Recursos Humanos | area competente
‘ Realiza las acciones necesat
5 Area competente
para solventar gbroblema.
¢ Trabajadores cumplen con |
. normas de seguridad e higiene
6 Trabajadores Si: Se procede al punto 8
No: Se procede al punto 7
Se realiza el procedimient
4 o)l .
Unidad de Recursos atl LJ A .OI NJ tl - .
7 correspondientes por las faltg  Acta Administrativa
Humanos X
cometidas por el personal qu
labora en el ayuntamiento par
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gque desempefien sus funciong
RS YIYySN} K2y§
jTodas las areas fuerqg
8 Unidad de Recursos | revisadas?
Humanos Si: Se procede al punto 10
No: Se procede al punto 9.
9 Titular de la Unidad de | Revisa siguiente area y proce
Recursos Humanos | al punto 1.
10 Unidad de Recursos Fin del procedimiento.
Humanos
DEFINICIONES

Area de trabajo: Es el sitio donde el trabajador desarrolla sus actividades laborales especificas para las
cuales fue contratado, en el cual interacttia con los procesos productivos y el medio ambiente laboral.

Acta administrativa: Documento en el cual se plasman los hechos derivados de las faltas administrativas
cometidas por los servidores publicos y que corroboran los titulares y testigos que en ella firman.

Garantia de audiencia: Es el proceso mediante el trabajador puede presentar pruebas a su favor por la causa

que origind el levantamiento de un acta administrativa.

Resolucion Documento en el cual se plasma la resolucién dada por la Contraloria Interna por el acta

administrativa levantada en contra de un servidor publico.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Titular de la Unidad de Recurs|

Area competente Trabajadores
Humanos

Unidad de Recursos Humanog DireccioriUnidad

INICIO

Realiza inspecciofn
de areas

INSPECCION Se levanta acta

informativa

ACTA INFORMATIVA

Se enviaraa area
competente

Se realiza procedimiento Inspecciond y
GAplicar ~ las  medidas solventa problgmas
correspondientes por las
faltas cometidas por el INSPECCIONES|Y
personal que labora en el ACCIONES
ayuntamientq para que
desempeiien sus funciones
de manera honesta y
eficaz

(N
PROCEDIMIENT| 7 N
N

® -

Se revisa
siguiente
area

A;E?\[S)AI\:SUERS >Q » REVISION
EVISAD) U
» 10
FIN
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ANEXOS

1 Acta administrativa

(=
et
>

GOBIERNO DEL

ESTADO DE MEXICO

y W

5

EEEY

CHICONCUAC
Continuemas Crocindo Juntos

““2023. Ao del Sep i Ani io del imi, del Derecho al Voto de las Mujeres en México”

ACTA ADMINISTRATIVA

Con fundamento en los articulos 108 pdrrafo primero, 115 fraccién I y II de la Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos; 88 y demds relativos de la Ley del Trabajo de los Servidores Piiblicos del Estado
y Municipio; 4.13 y 4,14 fracciones III, TV y V de Reglamento Organico de la Administracién Piiblica

Municipal de Chiconcuac, Estado de México, en vigor; asi como, los articulos 6, 7, 50 fracciones I, 11, VI, X,

79, y demds aplicables de la Ley de Resp bilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.
En Chiconcuac, Estado de México, siendo las horas del dia , del mes de .
del ano . se encuentran reunidos el C. en su

cardcter de Titular de la Unidad de Recursos Humanos del Municipio de Chiconcuac, Estado de México y los
testigos CC.
) )

en el lugar denominado con domicilio fisico en

quienes de manera

voluntaria constatan los acontecimientos que se describen en la presente acta administrativa:

DESCRIPCION DE LOS HECHOS:

Por lo anterior, se solicita a

que a continuacién

proporcione su testimonio, bajo protesta de decir solo la verdad:

Asimismo, se solicita a

que a continuacién proporcione su testimonio, bajo protesta de decir solo la verdad:

Asimismo, se solicita a los participantes en la elaboracién de la presente Acta Administrativa si desean

agregar algo, siendo su respuesta:

Una vez recogidos los testimonios y datos necesarios, se da por concluida la presente Acta, siendo las

horas del dia . del mes de del ano con la firma de los testigos y personas

que intervinieron en su elaboracién, firmando al calce y al margen, ratificando cada una de sus partes.

C..
Titular de la Unidad de Recursos Humanos de Chiconcuac, Estado de México

Testigo Testigo

PLAZA DE LA CONSTITUCION NO. 1, SAN MIGUEL CHICONCUAC CENTRO, 56270
CHICONCUAC, MEX. | TEL: 01 595 953 0757
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i) Prestacion del Servicio Social, Practicas Profesionales, Practicas de Ejecucion o
Practicas Comunitariai® estudiantes en elyintamiento.

OBJETIVO

El alumno aplicalos conocimientos adquiridos de liastitucién Eucativa de la que provienée forma
gratuita en beneficio de la sociedad, con el objetivo de mejorar apacidades y adaptarse al medio
laboral.

ALCANCE
Personas que afecta: Estudiantes de nivel medio superior y superior.
Areas que afecta: Direcciones y Unidades del Ayuntamiento.
Actividades que afecta: El desempefio de las direcciones y unidades en la que labore el estudiante.
Exclusion: Ninguna.
NORMATIVIDAD APLICABLE

1 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
1 Reglamento del Servicio Social.

RESPONSABILIDADES

1 Los estudiantes deberan presentar su carta de presentacion dirigido al Titular de la Unidad de
Recursos Humanos para poder iniciarSarvicio Social, Practicas Profesionales, Practicas de
Ejecucién o Practicas Comunitarias.

1 Los directores y titulares de unidad deberan presentar un informe de actividades de los
estudiantes que realizan sservicio Social, Practicas Profesionales, Practicas de Ejecucién o
Practicas Comunitarias.

1 Los estudiantes que realizan Servicio Social, Practicas Profesionales, Practicas de Ejecucion
o Practicas Comunitariadeberan aplicar los conocimientos adquiridos en la escuela en
beneficio de la sociedad.

INSUMOS

Para la carta de aceptacion 8ervicio Social, Practicas Profesionales, Practicas de Ejecucion o Practicas
Comunitarias:

i Carta de presentacion original dirigida al Titular de la Unidad de Recursos Humanos.

Para la carta de terminacion @&ervicio Social, Practicas Profesionales, Practicas de Ejecucién o Practicas
Comunitarias:

1 Reporte de actividades.
1 Lista de asistencia.
RESULTADOS
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1

Los estudiantes cumpliran con las horasSaevicio Social, Practicas Profesionales, Practicas de
Ejecucién o Practicas Comunitaniagueridos por su escuela.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

1

Ninguno

POLITICAS

1

Los estudiantes que realizan Servicio Social, Practicas Profesionales, Practicas de Ejecucion

o Practicas Comunitariakeberan cumplir con las horas dstablecidagpor su escuelaen el

tiempo que éste establecido por las mismas, asi mismo, en caso del Servicio Social para el nivel

medio superior y superior, se tendra que realizar en un plazm&wor a 6 meses y noagor

a 2 afios

Los estudiantes que realizan Servicio Social, Practicas Profesionales, Practicas de Ejecucién

o Practicas Comunitariaieberan presatar un informe de actividadesimestral y uno global

al finalizar swservicio

Los estudiantes que realizan Servicio Social, Practicas Profesionales, Practicas de Ejecucion

o Practicas Comunitariaguie no cumplan con las horasqueridas,no recibiran la carta de

terminacion por parte de la Unidad de Recursos Humanos.

ElServicio Social, Practicas Profesionales, Practicas de Ejecucién o Practicas Conumitarias

los estudiantes tendré por objeto:

a. Desarrollar en el prestador una conciencia de solidaridad y compromiso con la sociedad a
la que pertenece.

b. Contribuir a la formacién académica y capacitacion profesiceigh@stador del servicio

La prestacion de este servicio por ser de naturaleza social no podra emplearse para cubrir

necesidades de tipo laboral o institucional, ni otorgara categoria de trabajador al prestador del

misma

Para que el estudiante preste Servicio Social, Practicas Profesionales, Practicas de Ejecucién

0 Practicas Comunitariadebera comprobar previamente haber cubierto, cuando menos un

setenta por ciento de los créditos académicos.

El numero de horas requerido para la prestacion del servicio, estara determinado por las

caracteristicas especificas del programa al que esté adscrito el alumno.

DESARROLLO

NO.

UNIDAD DOCUMENT(
ADMINISTRATIVA/PUES ACTIVIDAD DE TRABAJ(

Carta de

Estudiante Presenta carta de presentacion. .
presentacion.

Unidad de Recursos | Otorga carta de aceptacion y asigna areg Carta de
Humanos acuerdo a su perfil. aceptacion.

Titular de ldJnidad de

Presenta al estudiante al area asignada.
Recursos Humanos
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4 | Director/Titular de Unidad| Asigna actividades al estudiante.
Reporte  de
5 Estudiante Presenta reporte de actividades trimestrg actividades
trimestral.
Reporte  de
6 | Director/Titular de Unidad| Firma reporte de actividades trimestral. | actividades
trimestral.
Reporte  de
7 Estudiante Presenta reporte de actividades global. | actividades
global.
Reporte  de
8 | Director/Titular de Unidad| Firma reporte deactividades global. actividades
global.
¢ Estudiante cumplié con las horas
. requeridas?
9 Estudiante Si: Se procede al punto 10.
No: Se procede al punto 14.
Elaboracarta de terminacién deServicio| Carta de
10 Auxiliar Social, PracticaBrofesionales, Practicas (¢ terminacién
Ejecucion o Practicas Comunitarias
Titular de la Unidad de . ' - : Carta de
11 Revisa, firma y entrega oficio al estudiant S,
Recursos Humanos terminacion.
12 Estudiante Entrega su carta de terminacion a Carte_:t 3 de
escuela. terminacion.
Concluye los tramites de Servicio Socia
: Practicas Profesionales, Practicas
13 Estudiante . - ) o
Ejecucion o Practicas Comunitarias
Se procede al punto 15.
14 Unidad de Recursos No otorga carta déerminacion.
Humanos
15 Termina el procedimiento.
DEFINICIONES

Carta de aceptaciGnDocumento en el cual el ayuntamiento acepta al estudiante para realiZersicio
Social, Practicas Profesionales, Practicas de Ejecucién o Practicas Comunitarias

Carta de presentaciGnDocumento mediante el cual la escuela presenta al estudiante a la empresa o
dependencia de gobierno para que este pueda realiz&esuicio Social, Practicas Profesionales, Practicas
de Ejecucion o Practicas Comunitarias

Carta de terminacionDocumento en el cual la Unidad de Recursos Humanos acredita que el estudiante
cubrio las horas d8ervicio Social, Practicas Profesionales, Practicas de Ejecucion o Practicas Comunitarias
requeridas por su escuela.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Titular de la Unidad de

Unidad de Recursos Humanos Estudiante Director Titular de Unidad Auxiliar
Recursos Humanos

INICIO

Presenta carta
de presentacién

CARTADE
PRESENTACIPN

Otorga carta dg Asigna area
aceptacion

CARTA DE /‘\ AREA
ACEPTACIOL! \‘3:/ ASIGNADA

Asigna
actividades

ACTIVI DADEL
Realiza inform %%

REPORTE
TRIMESTRA

Firma informe

REPORTE
TRIMESTRA

Realiza inform

REPORTE
GLOBAL

Firma informe
REPORTE

GLOBAL
Elabora
m CARTADE
No se otorg: t 10 TERMINACION .
carta de \—/ Firma y

~

terminacion entrega

CARTA DE
TERMINACIO

Entrega a
CARTA DE | la escuela

l_ TERMINACIO @

CARTA DE
TERMINACIO

Se concluye su|
servicio social

SERVICIO o
SOCIAL 15 FIN
N T \/
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ANEXOS

i Carta de aceptacion.

GO INO DEL

ESTADO DE MEXICO

CHICONCUAC
Conlinuernas Crecierdo Juntos

“2023. Ano del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México”

Chiconcuac, Estado de México,a_de _____de 20__
Dependencia: Presidencia Municipal

Seccion: Recursos Humanos

Oficio: PMCH /URH/___/20__

Asunto: CARTA DE ACEPTACION

DE SERVICIO SOCIAL.

Nombre y Cargo del Solicitante
Nombre de la Escuela

Sirva este medio para hacerle llegar un cordial saludo y a su vez informarle que la
alumna , con numero de matricula , quien cursa el octavo
cuatrimestre de la en la Universidad
, ha sido aceptada para realizar su Servicio Social, en éste H.
Ayuntamiento de Chiconcuac, Estado de México, en el area de ]
a partir del dia (_) de __ y hastael (_)de ____ de dos mil veintidés (2022),
cubriendo __horas diarias de , hasta cubrir un total de 480 horas.

Agradeciendo de antemano, la atencién que sirva prestar a la presente, quedo de usted
como su atento y seguro servidor.

Atentamente

C.
Titular de la Unidad de Recursos Humanos del Municipio de Chiconcuac, Estado
de México, Administraciéon 2022-2024.

c.c.p.Area a la que se asignara el alumn@ para la realizacion de su Servicio Social del Municipio de Chiconcuac, Estado
de México, Administracion 2022-2024. Para su conocimiento.

PLAZA DE LA CONSTITUCION NO. 1, SAN MIGUEL CHICONCUAC CENTRO, 56270
CHICONCUAC, MEX. | TEL: 01 595 953 0757
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9 Carta de terminacion.

ESTADO DE MEXICO

““2023. Afo del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México”

Chiconcuac, Estado de México,a __ de de20
Dependencia: Presidencia Municipal

Seccion: Recursos Humanos

Oficio: PMCH/URH/__ /20__

Asunto: CARTA DE TERMINACION DE
SERVICIO SOCIAL.

Nombre y Cargo del Solicitante
Nombre de la Escuela

Sirva este medio para hacerle llegar un cordial saludo y a su vez informarle que la
alumna , con numero de matricula )
de la Licenciatura , en la Universidad
, realizo y concluyo satisfactoriamente su Servicio Social,
en éste H. Ayuntamiento del Municipio de Chiconcuac, Estado de México, en un
horario de _ hrs de lunes a viernes, para dar cumplimiento a un total de 480 horas en
un lapso minimo de 6 meses, del periodo comprendido del (__) de de dos
mil (20_)al(_)de del presente afio.

Agradeciendo de antemano, la atencién que sirva prestar a la presente, quedo de usted
como su atento y seguro servidor.

Atentamente

C.
Titular de la Unidad de Recursos Humanos del Municipio de
Chiconcuac, Estado de México, Administracion 2022-2024.

PLAZA DE LA CONSTITUCION NO. 1, SAN MIGUEL CHICONCUAC CENTRO, 56270
CHICONCUAC, MEX. | TEL: 01 595 953 0757
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j) Bvaluacién de desempefio laboral.

OBJETIVO

La evaluacion de desempefio se utilizara como una herramienta para la administracién pablica municipal,
la cual lgpermitird medir, evaluar e influir en el desempenio laboral de cada uno de los trabajadores, con el
principal objetivo de contribuir al mejoramiento del servicio publico.

ALCANCE

Personas que afectddandos Medios y subalternos

Areas que afecta: Direccies, Unidadesy Coordinacionedel Ayuntamiento.
Actividades que afecta: El desempefio laboral de los servidores publicos evaluados.
ExclusionMandos Superiores

NORMATIVIDAD APLICABLE

1 Ley de Trabajo de los Servidores Publicos del Estilmigipios.
RESPONSABILIDADES

A El Titular de la Unidad de Recursos Humanos y el Jefe inmediato del trabajador deberan
realizar la evaluacion del mismo.

A El Titular de la Unidad de Recursos Humanos evaluara el desempefio laboral de los mandos
medios.

A El Titular de la Unidad de Recursos Humanos informara el resultado de la evaluacion de

desemperio a los servidores publicos evaluados, haciendo hincapié en aquellos detalles en
los que debe mejorar.

A Los servidores publicos evaluados tendran que mejorar su desempefio en aquellas areas
en las tuvieron deficiencias segun la evaluacion de desempefio.

INSUMOS
Para leevaluacion de desempefio:
1 Formato de evaluacién de desempefio.

RESULTADOS

1 Los servidores publicos mejoraran su desempefio laboral al subsadeafitasncias que resultaron
en la evaluacién de desempefio.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

1 Ninguno
POLITICAS
1 La evaluacion de desempefio se realizard a todos los mandos medios y subalternos.
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1 El Titular de la Unidad de Recursos Humanos firmara las evaluaciones de desempeiio de los
trabajadores y expresara su opinion en relacion al tema.
1 Los servidores publicos evaluados firmaran su evaluacién con el objetivo de comprometerlos a

capacitarse y subsanar las deficiencias de los mismos.

DESARROLLO
UNIDAD DOCUMENTO DE

MO ADMINISTRATIVA/PUES] AETIIDIAD TRABAJO
1 Unidad de Recursos Realiza evaluaciéon de Evaluacién de

Humanod#lefe Inmediato desempenio. desempefio.

. . Es informado de los resultad( Resultados de evaluacid

2 Servidor Publico Evaluadk ., o o

de la evaluacion ddesempefio. de desempefio.

¢ Los resultados de la evaluacion
desempefio del servidor public
3 Servidor Publico Evaluadj resultaron satisfactorios?
Si: Se procede al punto 4
No: Se procede al punto 5
Se informa al trabajador de su
Titular de la Unidad de | buenos resultados y firma I| Resultados de evaluacig
Recursos Humanos | evaluacion de desempefio. de desempefio.
Se procede al punto 10.
Se informa al trabajador de sU
malos resultados y firma |
evaluacion de  desempefi¢ Resultados de evaluacig
comprometiéndose a mejorar s de desempefio.
desempefio en un periodo de
meses.
¢El  trabajador mejoro sl
desempefio laboral?
Si: Se procede al puntb
No: Se procede al punto 7
Se exhorta al trabajador
comprometerse a mejorar s
rendimiento laboral en ur
periodo, y se le otorga un me
de prueba para mejorar s
desempefio laboral.
¢El trabajador mejoro s
desempeiio laboral?
Si: Se procede al puntb
No: Se procede al punto 9
Propone a la President
Titular de la Unidad de | Municipal la baja del trabajadd

5 Servidor Publico Evaluadk

6 Servidor Publico Evaluadi

Resultados de evaluacig
de desempefio y carta
COMpromiso.

7 Servidor Publico Evaluadi

8 Servidor Publico Evaluadk

9 ~
Recursos Humanos | por tener un mal desempefi
laboral.
10 Termina ¢é procedimiento.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Titular de la Unidad de Recurs

Titular de la Unidad de Recursps
Humanos

HumanogJefe Inmediato

INICIO
Aplican la

evaluacion de
desempefio al
servidor publico

Servidor Publico Evaluado

Se informa al

servidor publico
evaluado de sus
resultados

INFORME DE

RESULTADOS —l

EVALUACION Di
DESEMPENO

El trabajador recibe los NO
resultados de la
evaluacién y se
compromete a mejora

su desempefio en un
periodo de03 mese

PLAZO D&3 MESE$

evaluaciéon y se
compromete a mejorg
su desempefio en un

periodo de01 mes

COMPROMISO
EXTENDIDO DE|
TRABAJADOR H|
PLAZO DE&LMES

Sl

INFORME DE
RESULTADOS El trabajador
COMPROMISO DEL recibe los
TRABAJADOR H| resultados de la
evaluacion

Se propone|la
baja del
El trabajador recibe losyo trabajador arjte
resultados de la la Presidenta
Municipal

A 4

INFORME CON
BUENOS

RESULTADOS

PROPUESTA D
BAJA DEL SERVIDOR
PUBLICO EVALUADO
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ANEXOS

Formato de evaluacién de desempefio laboral

ESTADO DE MEXICO

ww,

2023. Ao del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México”

H. AYUNTAMIENTO DE CHICONCUAC 20222-2024
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
FORMATO DE EVALUACION DE DESEMPENO LABORAL DEL PERSONAL

PERSONAL ADMINISTRATIVO

Datos del trabajador evaluado
Nombre: |
Area de adscripcion: |
Cargo: |

Instrucciones

1. Marque con una x el grado en el que usted considere que el trabajador evaluado, tiene
desarrolladas las competencias que a continuacién se menciona.
2. Las escalas que podrd utilizar se mencionan a continuacién:
e Deficiente: 1

e Bajo:2
e Regular:3
e Bueno:4

e Excelente: 5
3. Enla seccidon de comentarios, es necesario que anote la informacién adicional en relacién
al desempefio laboral del trabajador y como puede corregirse dichas referencias.
Competencia Evaluada Deficiente Bajo Regular Bueno Excelente
1 . 3 4 5
Orientacién a resultados

Termina su trabajo Oportunamente.

Es capaz de aceptar criticas
constructivas.
Cumple con las actividades que se le
encomiendan.
Realiza un volumen adecuado de
trabajo.
Calidad

No comete errores en el trabajo.
Tiene buena ortografia.

Tiene una buena gramatica.

PLAZA DE LA CONSTITUCION NO. 1, SAN MIGUEL CHICONCUAC CENTRO, 56270
CHICONCUAC, MEX. | TEL: 01 595 953 0757
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ESTADO DE MEXICO

CHICON(

Hace uso racional de los recursos.
No requiere de supervision frecuente.
Se muestra profesional en el trabajo.

Se muestra respetuoso y amable en el
trato.
Relaciones Interpersonales

Se muestra cortes con sus compafieros
de trabajo y con la ciudad.
Es capaz de manejar el conflicto.

Brinda una adecuada orientacion a sus
compafieros.
Evita conflictos dentro del drea de
trabajo.
Iniciativa
Muestra nuevas ideas para mejorar el
servicio.
Se anticipa a las dificultades.

Acepta los cambios en el entorno de
trabajo.
Es proactivo.

Tiene gran capacidad para resolver
problemas.
Trabajo en Equipo

Muestra aptitud para integrarse al
equipo.

Colabora de manera eficiente y eficaz
con las actividades colectivas.

Apoya en los eventos del ayuntamiento.

Se identifica facilmente con los objetivos
del equipo.
Organizacion

Planifica sus actividades.

Establece fechas limite en sus
actividades.
Hace uso de indicadores.

Se preocupa por alcanzar metas.

Desempeifio Laboral
Es responsable.
Informa de sus errores.

Es capaz de trabajar bajo presion.

PLAZA DE LA CONSTITUCION NO. 1, SAN MIGUEL CHICONCUAC CENTRO, 56270
CHICONCUAC, MEX. | TEL: 01 595 953 0757
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ESTADO DE MEXICO

e CHICX

Tiene buena presentacion personal.
Reporta el avance de sus actividades.
Cumple con los procedimientos.

Es puntual.

Resultado

Comentarios en relacién al desempefio laboral y/o sugerencias que sean utiles para que este
subsane sus deficiencias

Nombre y firma del evaluador

Nombre y firma del trabajador evaluado

Nombre y firma del Titular de la Unidad de Recursos Humano

PLAZA DE LA CONSTITUCION NO. 1, SAN MIGUEL CHICONCUAC CENTRO, 56270
CHICONCUAC, MEX. | TEL: 01 595 953 0757
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VIIl.  SIMBOLOGIA

Simbolo Representa
Inicio o final deprocedimiento. Sefiala el principio o terminacién de
procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio

(: procedimiento se anotara la palabra INICIO y cuando se termir
escribira la palabra FIN.

Archivo temporal. Se utiliza cuando documento o material por algu
motivo debe guardarse durante un periodo de tiempo indefinido,
después utilizarlo en otra actividad; significa espera y se aplica cy

el uso del documento o material se conecta con otra operacion.
Decision. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar §

procede o no, identificando dos o mas alternativas de solucion.
fines de mayor claridad y entendimiento, se describira brevement
el centro del simbolo lo que va a sucederr@rdose la descripcion co

el signo de interrogacion.

Formato impreso. Representa formas impresas, documentos, repd
listados, etc., y se anota después de cada operacion, indicando de
del simbolo el nombre del formato.

Linea continua. Marca el flujo de ilformacion y los documentos
| materiales que se estan realizando en el area. Su direccion se ma

través de terminar la linea con una pequefia linea vertical y pued

utilizada en la direccion que se requiera y para unir cualquier activ
O Operacion. Muestra las principales fases del procedimiento y se er

cuando la accidn cambia. Asimismo, se anotara dentraidabolo un
ndmero en secuencia.
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IX. HOJA DE ACTUALIZACION

FECHA DE PAGINA DESCRIPCION DE LA ACTUALIZACION.

ACTUALIZACION ACTUALIZADA.

X.  TRANSITORIOS

PRIMERO. El Presente Manual entrara en vigor el dia de su promulgacién y publicacién en la Gaceta
Municipal, siendo etuevede febrerode dos mil veintuatro.

SEGUNDQGSe derogan las disposiciones legales de menor jerarquia que contravengan al presente manual.

La Presidenta Municipal hara que se publique, difunda y se cumpla.

Dado en el Salén de Cabildos del Palacio Municipal, Recinto Oficial de las Sesiones de Cabildo, en Chiconcuac
a losnuevedias del mes déebrerodel afio dos mil veintuatro, en laNonagésim&exta Sesion Ordinaria
de Cabildo.
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Una vez analizada dicha propuesta, se solicita al Secretario del Ayuntamiento, someter a votacion de la
asamblea el presente puntsiendo aprobado pdd NANIMIDABando como resultadNUEVEotos a favor.

En razon a lo anterior, el Ayuntamiento de Chiconcuac, Estado de México, Administraci@02@28mite
el siguiente:

ACUERDO ORDINARIO N*-31:1

PRIMERQ; Con fundamento en Idispuesto por los articulos 115 fraccion Il de la Constitucién Politica de

los Estados Unidos Mexicanos; 112, 113, 116, 122, 123 Y 124 de la Constitucion Politica del Estado Libre y
Soberano de México; 2, 3, 27, 31 fraccion | de la Ley Organica Muretifastatio de México, el H.
Ayuntamiento Constitucional de Chiconcuac, ha tenido a bien aprobar por UNANIMIDAD de votos el Manual
de Procedimientos de la Unidad de Recursos Humanes:

SEGUNDOCon fundamento en lo dispuesto por el articulo 165 y 91 fracciones VIl y X de la Ley Orgéanica
Municipal del Estado de México, se instruye al Secretario del Ayuntamiento para que, la publicacion del
Manual de Procedimientos de la Unidad de Recursos Hanaaefectle tanto en la Gaceta Municipal
como en los estrados de la Secretaria del Ayuntamiento, a partir de la fecha de su promulgaciér.--

ATENTAMENTE

LIC. OSVALDO RODRIGUEZ CERVANTES
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO DE CHICONCUAC,
ESTADO DE MEXICO, ADMINISTRACIG202022
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El que suscribkic. Osvaldo Rodriguez CervanBecretario del Ayuntamiento del Municipio de Chiconcuac,
Estado de México, Administracion 2e224, con fundamento en el articulo 91 fraccion X de la Ley Orgéanica
Municipal del Estado de Méxice-

CERTIFICGA

Que en el Libro No. 3 de Actas de Cabildo, Administraciér2B22 se encuentra asentada el Acta relativa

a la Nonagésima Sexta Sesion Ordinaria de Cabildo, celebrada el nueve (09) de febrero de dos mil veinticuatro
(2024), en donde en el PurBEXT@e la Orden del Dia, los integrantes de Cabildo del H. Ayuntamiento de
Chiconcuac, Estado de México, Administracion-2022, tuvieron a bien aprobar, el siguiente acuerdo de
cabildo, potUNANIMIDAD DE VOTOS

SEXTQ; Propuesta, discusion y en su caso aprobacion del Manual de Procedimientos de la Direccion de
Desarrollo Sociak

Se hace del conocimiento a los integrantes del Ayuntamiento que tal como se deprende del oficio nUmero
CHIC/CGMMR/013/2024, signado por el titular de la Coordinacién General Municipal de Mejora Regulatoria,
se informa que en fecha treinta y uno de enerd @&o en curso, se llevé a cabo la Tercera Sesion
Extraordinaria de la Comisién Municipal de Mejora Regulatoria, en la que se aprobd el Manual de
Procedimientos de la Direccion de Desarrollo Social, motivo por el cual es necesario ponerlo a su
consideracin, para su aprobacion, siendo importante precisar lggeManuales de Procedimientos son
normas internas que contienen la descripcion sistematica y ordenada de las actividades que realizan las
unidades administrativas para el ejercicio de las atribuciones que tienen encomendadas de acuerdo a lo
establecido erlos diversos ordenamientos legales aplicables a la materia, de acuerdo a la informacion
siguiente:
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lll. OBJETIVO GENERAL

Desarrollar y documentar los procedimientos de la Direccién de Desarrollo Social, graficando los
puntos relevantes de gestion como principal propésito, con el fin de revertir las condiciones de
pobreza y marginacion de las personas, promoviendo su desarrollo, asi como el mejoramiento de
su calidad de vida.

Incrementar la calidad, eficiencia de los tramites y servicios que proporciona la Direccién de
Desarrollo Social, mediante la formalizacion y estandarizacién de los métodos y sistemas de
trabajo

Asi como definir los procedimientos que se efectuaran con la finalidad de cumplir con sus
atribuciones y obligaciones en beneficio de la sociedad.

V. MISION, VISION, VALORES
Mision

Impulsar el bienestar y desarrollo integral para las personas, familias y comunidades, generando
condiciones sociales que garanticen la convivencia armonica y potenciar la sustentabilidad de los
habitantes para su bien coman.

Vision

Reducir la desigualdad, a través de programas y acciones de nueva generacion, que nos permitan
hacer de cada familia, mejore en su situacién actual

Valores

Honestidad;
Actitud de Servicio;
Tolerancia;
Respeto;
Compromiso;
Responsabilidad.

oukwnE

V. MARCO JURIDICO

A continuacion, se enuncia la base legal que establece la normatividad vigente a nivel federal,
estatal y municipal, respecto a las funciones que desempefia la Direccion de Desarrollo Social:

1. Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

2. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México;

3. Ley General de Desarrollos Social;

4. Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores Federal;

5. Ley de Desarrollo Social del Estado de México;

6. Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios;

7. Ley de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de México.;
8. Ley del Adulto Mayor de Estado de México;
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9. Ley Orgéanica Municipal del Estado de México;

10. Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios;

11. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y
Municipios;

12. Bando Municipal de Chiconcuac; y

13. Las demas disposiciones juridicas aplicables

VI. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
a) Elaboracion de proyecto de Programa Social Municipal.
1 OBJETIVO

Creacion del proyecto de Programa Social Municipal, con el fin de proporcionar apoyo a la
poblacion vulnerable,

1 ALCANCE

Aplica a los servidores publicos de la Direccion de Desarrollo Social.

1 RESPONSABILIDADES
Es responsabilidad del Director de Desarrollo Social, proponer, dirigir y verificar la correcta
elaboracion del Programa Social Municipal. esto siempre respetando los tiempos para que
pueda ser considerado en la elaboracion del presupuesto del afio fiscal siguiente.

El Director de Desarrollo Social, debera:

- Solicitar autorizacion de la Presidenta Municipal para que el programa social sea turnado
al maximo 6rgano de gobierno, para su analisis y aprobacion correspondiente;

El Tesorero municipal, debera:
- Revisar la suficiencia presupuestal para dar cobertura al programa, lo informa a la
Presidenta Municipal y realiza las acciones correspondientes.

1 POLITICAS
- Para realizar un proyecto de programas sociales con recursos municipales debera de
proyectarse la suficiencia-presupuestal. antes de inicio del afio fiscal siguiente.
- La poblacién beneficiada con los proyectos de programas sociales, debera ser habitante
del Municipio de Chiconcuac.
- Definir el tipo de apoyo a entregar para cada Programa Social Municipal.

1 INSUMOS

- Presupuesto Basado en Resultados Municipal.

- Autorizacion del proyecto de Programa Social Municipal por parte de la Presidenta
Municipal

1 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
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No.

Puesto/Unidad Administrativa Actividad

1

Director de Desarrollo Elabora el proyecto para el Programa Social Municipal
Social y sus Reglas de Operacion

Recibe el proyecto y genera las estimaciones, a fin de
que se cuente con las previsiones de gastg
correspondientes. informa a la Direccion de Desarrollo
Social

Tesoreria

Recibe el oficio de respuesta de la Tesoreria
¢con base a las estimaciones es viable el programa?

No, entonces informa al Presidente Municipal para log
Director de Desarrollo efectos conducentes. Se reinicia el procedimiento
Social
Si, entonces genera la integracion de la carpeta de
proyecto con los respaldos correspondientes y envia a
presidente para su autorizacion.

Recibe y revisa la carpeta.
¢La carpeta ejecutiva del proyecto esta bien?

No, entonces la regresa al Director de Desarrollo Socia
Presidente Municipal para su adecuacion y correcta integracion. Regresa a
paso 4

Si, entonces autoriza.

Presidente Municipal Turna al Director de Desarrollo Social

Recibe y genere la solicitud de propuesta a Punto de
Director de Desarrollo Social |Acuerdo en Sesién de Cabildo.

¢ El Punto de Acuerdo es aprobado?

No, entonces lo regresa al Director de Desarrollo Socia
para realizar las adecuaciones correspondientes.

Si, entonces lo turna a las areas correspondientes parag
Su ejecucion,

Sesion de Cabildo

8

Fin de procedimiento

1

RESULTADOS
Elaboracion y aprobacion del Programas Social Municipal.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
Integracion de Punto de Acuerdo para aprobacién en Sesién de Cabildo;

DEFINICIONES

Cabildo: grupo de personas integrado por un presidente, sindico y varios regidores que se
encargan de administrar y gobernar, donde se aprueban distintas cuestiones que competen
directamente al municipio.

Sesion de cabildo: sesion que celebra el ayuntamiento donde se discuten y aprueban
diferentes cuestiones que competen directamente a la comunidad
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

b) Logistica de Entrega de Apoyos de los Programas Sociales.

OBJETIVO

Realizar la Logistica para que sea mas eficiente y eficaz la entrega de los Apoyos
correspondientes a los Programas Sociales, Federales, Estatales y Municipales.

ALCANCE

Aplica a los beneficiarios de los diferentes Programas Sociales Federales,
Estatales y Municipales.

RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad del Director de Desarrollo Social, dirigir y verificar la correcta
elaboracion de la logistica que se llevara a cabo para la entrega de apoyos de programas
sociales; asi como de coordinar y verificar con la Tesoreria, su puntual asistencia y al
abastecimiento de los recursos materiales y servicios generales, respectivamente, para su
ejecucion.

El Director de Desarrollo Social:

Autorizar y supervisar la logistica de entrega de los apoyos de los diferentes Programas
Sociales Federales, Estatales y Municipales;

Disefiar la Logistica, realizar la entrega cuando se trate de Programas Sociales Municipales,
Federales y Estatales

Se requiere contar de manera oportuna, con la informacion necesaria acerca del evento,
como hora, fecha, lugar, duracién y cuantas personas van a acudir.

POLITICAS

El beneficiario debera acudir en la fecha y hora sefialada para recibir el apoyo.
El beneficiario debera presentar la documentacion requerida para la recepciéon del apoyo.

INSUMOS

Oficios emitidos por los delegados de los diferentes programas federales y estatales en
los que solicitan apoyo para la realizacion del evento en la entrega de algun programa.
Presupuesto Basado en Resultados Municipal.

Lugar para llevar a cabo la entrega.

Mobiliario para la realizacion.
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1 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
No. | Puesto/Unidad Administrativa. Actividad

Es informado mediante oficio fecha y horario en el que
se realizara el evento (federal, estatal o municipal), en
el que se llevard a cabo la entrega de apoyos
provenientes de programas sociales;

1 Director de Desarrollo Social

Elabora proyecto para la logistica en donde
determinar los insumos, las comisiones y la
coordinacioén del personal que apoyara en la entrega
de apoyos

2 Director de Desarrollo Social

Revisa, firma y turna oficio a Tesoreria informando
lugar, fecha y hora del evento, para que realicen las
acciones correspondientes en ambito de sus
competencias.

3 Director de Desarrollo Social

Recibe instruccion, entrega los oficios informativos y

4 Auxiliar o .
de requisicion, a la Tesoreria.

Recibe, revisa e instruye al personal a su cargo para
5 Tesoreria las previsiones y atenciones correspondientes e
informa al director.

recibe los acuses de Tesoreria y archiva la
documentacion en la carpeta correspondiente.

6 Auxiliar

7 Director de Desarrollo Social | S€ lleva acabo la entrega de los apoyos con base a la
logistica realizada.

8 Fin de Procedimiento

1 RESULTADOS

- Cumplimiento 6ptimo en la operacion del evento obteniendo buenos resultados con los
beneficiarios de los programas.
- Entrega eficiente de los Programas Sociales Municipales, Estatales y Federales.

1 INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
- Ninguna

1 DEFINICIONES

- Director: Al Servidor Puablico Titular de la Direccion de Desarrollo Social.

- Reglamento Organico: Al Reglamento Organico de la Administracion Publica del Municipio
de Chiconcuac, Estado de México.

- Requisicién: formato para solicitar, la contratacion de servicios o la adquisicion de equipos,
materiales de almacén o materiales de consumo.

- Logistica: Conjunto de acciones necesarias para llevar a cabo la entrega de apoyo de
programas sociales.

- Logistica: actividad que planifica, gestiona, controla el almacenamiento y envié de bienes en
una cadena de suministro.
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1 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

¢) Procedimiento paralaincorporacion a Programas de Apoyo a Grupos Vulnerables.

1 OBJETIVO
Contribuir a mejorar las condiciones de vida de la poblacién, a fin de mejorar sus
condiciones de vida, desarrollo y bienestar.

1 ALCANCE
- Aplica a la poblacion pertenecientes a algun grupo vulnerable, que tengan residencia en el
municipio de Chiconcuac.

1 RESPONSABILIDADES
La Direccion de Desarrollo Social es el area responsable de gestionar apoyos y donaciones
dirigidos a la poblacién y distintos grupos vulnerables.

El Director de Desarrollo Social, debera:

- Realiza la incorporacion de la poblacion perteneciente a algun grupo vulnerable, a algun
programa 0O accién que realicen las dependencias Federales, Estatales y la Direccién de
Desarrollo Social en la medida de su competencia

- Promover, gestionar, recibir, administrar, supervisar y controlar las donaciones, apoyos,
aportaciones y patrocinios por parte de los sectores publicos y privado para apoyar y
fortalecer los programas sociales municipales.

- Operar y coordinar los programas y proyectos de combate a la pobreza en el municipio.

- Coordinarse con Direcciones y Unidades administrativas, pertenecientes a el ayuntamiento,
esto con el fin de dar una atencion adecuada al ciudadano.

1 POLITICAS

- Solo se dard la atencion principalmente a personas que habiten en el municipio de
Chiconcuac;

- Se dard prioridad a personas que presenten y comprueben alguna situacion de
vulnerabilidad;

1 INSUMOS

- Convocatorias para la incorporacion e inscripcién a Programas de Apoyos Sociales.

- Solicitudes de Incorporacion al Programa (Ficha Técnica).

- Cuestionario de estudio socio econémico. Anexo 2

- Requisitos conforme a las reglas de operacion de los Programas y Acciones de Apoyo que
realice la Direccion de Desarrollo Social

1 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Puesto/Unidad

No. Administrativa Actividad
Solicita informes en la Direccién de Desarrollo Social,sobre los
1 Ciudadano (a). jprogramas y Acciones de apoyo.

10
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Recibe al Ciudadano, lo entrevista, da informes de los
requisitos de los programas existentes.

¢, Existe programa o Accién de acuerdo a sus necesidades?

No, entonces expone al ciudadano los motivos por los que no

2 Auxiliar > =7
procede el tramite de apoyo.

Si, entonces informa al ciudadano de los lineamientos
requisitos que debe cumplir para ser incorporado al programa
0 accion.

Entrega la documentacién que le es solicitada conforme a las
3 Ciudadano (a). [reglas de operacion del programa o accién.

Recibe y ordena la documentacion y turna el expediente a
4 Auxiliar. Director de Desarrollo Social, para que otorgue su visto bueno.

Recibe, verifica documentacion, y en su caso valida.
¢,Los requisitos estan completos?

Director de No, entonces informa al ciudadano para que
Desarrollo Social. [complemente los requisitos o documentos, regresa al
paso 4

Si, entonces otorga su visto bueno y lo envia al Auxiliar para
proceder con su incorporacion.
Recibe el expediente y con dicha informacién, llena la Fichal
Técnica (Solicitud de Incorporaciéon al Programa) anexo 1 o el
cuestionario del Estudio Socio-econdmico anexo 2 segun sea|
el caso.
7 Auxiliar Le asigna un nimero de folio.
9 Ciudadano (a). Recjpe el namero Qe_folio de incorporacion al programa o
accion, para el seguimiento.
10 Director de. Incorpora al ciudadano al padrén de beneficiaros
Desarrollo Social.
11 |Fin de procedimiento
1 RESULTADOS
- Incorporacion los ciudadanos del municipio de Chiconcuac, en algin programa de apoyo
social o Accién realizada por la Direccion de Desarrollo Social.

- INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
- Logistica de Entrega de Apoyos de los Programas Sociales.
- Reglas de operacion de programas o acciones de Desarrollo Social

1 DEFINICIONES

- Grupos Vulnerables: Poblaciéon que presenta carencias sociales y cuyo ingreso econémico
es igual o inferior a la linea de bienestar.

- Padron de beneficiarios: Base de datos que contiene de manera estructurada
informacion suficiente sobre los receptores de los programas, asi como de los beneficios
gue reciben.

- Reglas de operacién: conjunto de disposiciones que precisan la forma de operar de cada
programa.

6 Auxiliar

11
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VII. SIMBOLOGIA

SIMBOLO REPRESEMNTA

Inicioc o final del procedimiento.
Sefiala el principio o terminacion de
un procedimiento. Cuando se utilice
para indicar el principio del
procedimiento se anotara la palabra
INICIO v cuando se fermine se
escribird la palabra FIIN.

Formato impreso. Representa

formas impresas, documentos,
reportes, listados, etc., y se anota
después de cada operacion,
indicando dentro del simbolo el
nombre del formato.

Linea continua. Marca el flujo de la
informacion y los documentos o
materiales gque se estan realizando
en el drea. su direccidn se maneaja a
través de terminar la linea con una

pegueria linea vertical y puede ser
utilizada en la direccion gue se
requiera y para unir cualguier
actividad.

Multi documento, representa

formas impresas, documentos,
reportes. Requisicion, etc. y se
anota durante una operacion

Decisian. Se emplea cuando en la

actividad se reguiere preguntar si
algo procede o no, identificando
dos o mas alternativas de solucion.
FPara fines de mayor claridad vy
entendimiento, se describira
brevemente en el centro del
simbolo lo que va a suceder,
cerrandose la descripcion con el

signo de interrogacion.

Dratos, se utiliza para marcar algun
procedo el cual incluye captacion
de datos e interpretacion de los
mismos.

13
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VIIl. ANEXOS

Anexos (1)

Chiconcuac, Estado de México a de de 2022
ASUNTO: Solicitud

PRESIDENTA (E) CONSTITUCIONAL
DEL H. AYUNTAMIENTO DE CHICONCUAC
PRESENTE:

ATN

DIRECTOR DE DESARROLLO SOCIAL
ADMINISTRACION 2022 -2024

G
Por medio del presente manifiesto estar interesado en el beneficio de

Que actualmente otorga el Ayuntamiento de Chiconcuac ADMINISTRACION 2022-2024, en
coordinacién con la Direccion de Desarrollo Social, quedo a su disponibilidad para iniciar los
tramites correspondientes.

Agradezco de ante mano su apoyo y atencion, reciba un cordial saludo.

ATENTAMENTE

Nombre y Firma del Solicitante

14
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