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Los Reglamentos, Acuerdos, Circulares y demas disposiciones son de observancia
obligatoria por el solo hecho de publicarse eneste Grgano, en términos de lo
dispuesto enlos articulos 30, 31 fraccion, 48 fraccion lll, 91 fracciones VIl y Xlll,y
demas relativos y aplicables de la Ley Organicklunicipal del Estado de México.

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

Lic. Agustina Catalina Velasco Vicuia
Presidenta Municipal Constitucional de
Chiconcuac, Estado de México
Admin istracion 2019 -2021

A sus habitantes hace saber:

Con fundamento en lo dispuesto por elarticulo 115 fraccion lide la Constitucion Politica

de los Estados Unidos Mexicanosen concordancia con los articulos 113, 122, 123y 124 de
la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México; articulos 3, 30 y 31
fracciones | y XXXVI de la Ley Organica Municipal déEstado de México; los integrantes

de Cabildo del H. Ayuntamiento del Municipio de Chiconcuac, Estado de México,
Administracién 20192021 han tenido a bien aprobar y expedir elsiguiente:

Manual de Procedimientos de la Unidad de Recursos Humanos
del H. Ayuntamiento de Chiconcuac, Estado de México,
Administracion 2019 -2021
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El que suscribe CAdrian Omar Velasco Gonzalez , Secretario del Ayuntamiento del Municipio
de Chiconcuac,Estado deMéxico, Administracion 20192021, con fundamento en el articulo 91
fraccion X de la Ley Orgénica Municipal del Estado de México.

CERTIFICA

Que en el Libro No. 3de Actas de Cabildo, se encuentra asentada el Acta relativa aGentésima
Décima Cuarta Sesion Ordinaia de Cabildo, celebrada el cuatro (04) de agosto de dos mil

veintiuno (202), en donde en el SextoPunto de la Orden del Dia, los integrantes de Cabildo del
H. Ayuntamiento de Chiconcuac, Estado de México Administracion 20192021 tuvieron a bien

aprobar por MAYORIA DE VOTOS el siguiente Acuerdo:

@. Propuesta, discusion y en su caso, aprobacion del Manual de Procedimientos de
la Unidad de Recursos Humanos del H. Ayuntamiento de Chiconcuac, Estado de
México, Administracién 2019 -2021.

8
8
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ACUERDO N° 293

PRIMERO. Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 115 fraccion Il de la
Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos; articulo 31 fracciones |y XLVI

de la Ley Orgéanica Municipal del Estado de México; los integrantes de Cabildo del
H. Ayuntamiento de Chiconcuac, Estado de México, Administracion 2019 -2021,
tuvieron a bien aprobar por MAYORIA DE VOTOS, el Manual de Procedimientos de

la Unidad de Recursos Humanos del H. Ayuntamiento de Chiconcuac, Estado de
México, Administraciéon 2 0192021, tal y como se asienta con antelacién en el
desarrollo del presente punto del Orden del Dia.

SEGUNDO. Se instruye al Secretario del Ayuntamiento para que conforme a las
atribuciones conferidas en las fracciones VIII y Xl del articulo 91 de la Le y
Organica Municipal del Estado de México, realice la publicacién de dicho Manual

de Procedimientos de la Unidad de Recursos Humanos del H. Ayuntamiento de
Chiconcuac, Estado de México, Administracion 2019 -2021, tanto en Gaceta
Municipal, como en los estra dos de la Secretaria de Ayuntamiento. 06

Atentamente

Adrian Omar Velasco Gonzal ez
Secretario del Ayuntamiento  de Chiconcuac, Estado de México
Administracion 2019 -2021
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LA UNIDAD DE RECURSOS
HUMANOS

H. AYUNTAMIENTO DE
CHICONCUAC 20192021
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I.- Presentacion
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IV.- Misién, Visién y Valores

V.- Organigrama

VI.- Identificacién e interaccién de procesos
VII.- Relacién de procesos y procedimientos
VIII. - Descripcion delos procedimientos

a) Integrar y resguardar los expedientes con la informacion de todo el personal
que labora en el ayuntamiento.

b) Elaborar los reportes de incidencias, cinco dias habiles antes de la quincena,
los cuales contendran las faltas y retardos del gpeonal que labora para el
Ayuntamiento.

¢) Verificar diariamente que el personal que integra el ayuntamiento se encuentre
en su area de trabajo, y que se encuentre realizando las labores inherentes a su
cargo.

d) Aplicar las medidas correspondientes por las falis cometidas por el personal
que labora en el ayuntamiento para que desempefien sus funciones de manera
honesta y eficaz.

e) Llevar un control del registro de asistencia diaria, vacaciones, altas, bajas,
permisos, incapacidades y prestaciones del personal quérabaja en el
ayuntamiento.

f) Seleccion, rotacion y promocion del personal al servicio del Ayuntamiento.

g) Reclutar, seleccionar y contratar al personal que trabaja en el ayuntamiento.

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

i) Prestacion del servicio social de estudiantes en el Ayuntamiento.

i) Procedimiento de evaluacion de desempefiodboral.

IX.- SIMBOLOGIA
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I.-PRESENTACION

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

El buen desempefo de las direcciones y unidades del ayuntamiento se debe principalmente al
recurso humano con el que cuenta, ademéas de la calidad de estos, que es lo que brinda a la
sociedad un mejor concepto @l ayuntamiento.

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

El presente manual tiene como objetivo dar cumplimiento a la misién de la Unidad de Recursos
Humanos a través de bases establecidas y procedimientos debidamente descritos basados en las
leyes y reglamentos aplicables a la administracion muicipal.

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 al ayuntamiento a planificar el recurso humano, asi como capacitar y
disciplinar al personal que labora en el ayuntamiento, ademas de especificar las funciones de cada
uno de los integrantes de la Unidad de Recursos Humanos.

Nota: La informacion reunida en este documento describe las funciones que realiza cada puesto,
sin embargo, no marcan una limitante de las responsabilidades para el que las desempefia en su
area de trabajo.

o
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. - Objetivo general

Mantener a las Direcciones y Unidaes del ayuntamiento con el personal mejor capacitado
y apto para las funciones a desempefiar, asi como establecer los procedimientos a realizar en
relacion a los trabajadores del ayuntamiento para brindar un servicio de calidad a la ciudadania
de Chiconcuac

I1l. - Marco Juridico

A continuacion, se describe la base legal que establece la normatividad vigente a nivel federal,
estatal y municipal, respecto a las funciones que desempefia la Unidad de Recursos Humanos:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
Ley Federal de Trabajo;
Ley de Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios;
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios;
Ley Organica Municipal del Estado de México;
Ley de Seguridad Social para loServidores Publicos del Estado de México y Municipios;
Bando Municipal de Chiconcuac vigente;
Reglamento Orgénico de la Administracion Pablica Municipal de Chiconcuac;
Cdédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México; y
.Demés leyes, reglaments, circulares, decretos y otras disposiciones de caracter
administrativo y de observacion general en el ambito de su competencia.

©CoNoORrWDE
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IV.- Misién, Vision y Valores

Mision
La Unidad de Recursos Humanos es el area encargada de mejorar el desempefio de la
administracion publica municipal y administrar, estructurar, coordinar, dirigir, rotar y
promocionar a los recursos humanos, ademas de coadyuvar al desempefio de las atribuciones de
cada direccién y unidades del ayuntamiento a través del desempefio de los trabajades.

Vision
Ser la base integral del ayuntamiento que genere un ambiente de trabajo idoneo y que sea
capaz de satisfacer las necesidades de un ayuntamiento que brinde un servicio de calidad.

Valores

Compromiso Social
Honestidad

Lealtad

Calidad
Cooperacion
Obijetividad
Justicia

Espiritu de servicio

ONoUhk~wWN R
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9. Respeto

10. Responsabilidad

V.- Organigrama

Unidad de Recursos Humanos

Titular de Unidad

Auxiliar Intendente
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VI.- IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

ESTADO ESTADOFINAL DEL PROCESO
INICIAL DEL (RESULTADO DE VALOR)
PROCESO USUARIO INTERNO USUARIO NOMBRE DEL PROCESO
EXTERNO
Nueva Expediente completo Integrar y resguardar los expedientes
contratacion de con la informacion de todo el personal
trabajadores. que labora en elayuntamiento.
En espera del| Incidencias quincenales. Elaborar los reportes de incidencias,
corte de nomina cinco dias habiles antes de la quincena
los cuales contendran las faltas |
retardos del personal que labora para el
Ayuntamiento.
Revisiéninicial. Personal del Verificar diariamente que el personal
ayuntamiento que integra el ayuntamiento se
realizando las labores encuentre en su area de trabajo, y que s
inherentes a su cargo y encuentre realizando las labores
realizandolas en el lugar inherentes a su cargo.
que le fue asignado.
Reporte por | Sancion disciplinaria. Aplicar las medidas correspondientes
parte del por las faltas cometidas por el personal
servidor publico que labora en el ayuntamiento para que
afectado. desempefien sus funcionesde manera
honesta y eficaz.
En espera de Tramites Llevar un control del registro de
oficios. administrativos asistencia diaria, vacaciones, altas
completos y bien bajas, permisos, incapacidades y
realizados en relacion prestaciones del personal que trabaja en
con el personal que el ayuntamiento.
trabaja en el
ayuntamiento.
Solicitud de Areas con el personal Seleccion, rotacion y promocion del
personal. idéneo y mejor personal al servicio del Ayuntaniento.
calificado para
desempenfiar las
funciones requeridas.
Plaza vacante. Nueva contratacion Reclutar, seleccionar y contratar al
personal que trabaja en el ayuntamiento
Revisién de Instalaciones que Analizar y vigilar las disposiciones en
instalaciones. cumplan con las materia de trabajo, seguridad e higiene
disposiciones en materia laboral, asi como las leyes y dema
de trabajo, seguridad e disposiciones reglamentarias vigentes
higiene laboral. para establecer y mantener los derechog
y obligaciones del personal.
Presentacion de Carta de Prestacion del servicio social de

desempefio.

estudiante terminacion de estudiantes en el Ayuntamiento.
solicitando servicio social.

realizar su

servicio social.

Periodo de | Servidores publicos Procedimiento de evaluacion de
evaluacion  de | evaluados. desempefio laboral.
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VIl. - RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Transformacion
Insumos o Resultados
(Procedimientos)
1  Recepcion de documentos. 1 Documentacién completa.
Solicitud de 9 VIStO. . bueno de la Presidenta Autorizacion gceptadg.
personal Municipal. 1 Nuevo expediente abierto.
1  Generar nuevo expediente. 1  Expediente completo.
1  Recepcion de oficios y documentos.
Resultado [Expediente abierto y con los documentos
correspondientes.
1  Recoleccion de relojes checadores. 1 Registros descargados.
. . 1  Revision de registros. 1  Registros revisados.
Incidencias . b . ; . .
- Y  Revision de incidencias. 1 Incidencias revisadas.
quincenales o . . . . .
§  Autorizacion de incidencias  Incidencias autorizadas.
1 Entrega deincidencias. 1 Incidencias entregadas.
Resultado [Incidencias quincenales aprobadas y entregadas.
1 Revisién del lugar de trabajo. 1 Revisién al lugar de los hechos.
T Revision dehechos. 1 Levantamiento del acta.
Actas ) .
e Firma del acta. 1 Actafirmada.
1 Garantia de audiencia. 1  Presentacién de evidencias.
Dictamen levantado. 1  Acatar dictamen.
Resultado [Sancién
1 Asistencia al lugar de trabajo. 1 Revision al lugar de los hechos.
Y Revisién de hechos. f Levantamiento del acta.
Acta ) .
T e e Firma del acta. 1  Acta firmada.
§  Garantia de audiencia. 1 Presentacién de evidencias.
§  Dictamen levantado. 1 Acatar dictamen.
Resultado [Sancion disciplinaria.
T Revision deloficio. 1  Oficio revisado.
- 1 Revisién de requerimientos. 1  Requerimientos completos.
Oficio o - L .
1  Elaboracion de oficio. 1  Oficio entregado y archivado.
1  Archivacion de documentacion 1  Documentos archivados.
Resultado [Registro de control completo.
1  Solicitud de personal. Reclutamiento interno.
Solicitud de 1 Periodo de prueba. 1  Andlisis de aptitudes y habilidades
personal 1  Solicitud de promocion o rotacion 1  Rotacion o promocién aprobada y
para la Presidenta municipal. notificada.
Resultado [Rotacion o promocion realizada.
1  Solicitud de personal. 1 Autorizacién de la Presidenta municipal.
Solicitud de Y Entrevista. 1  Aspirante evaluado.
personal §  Solicitud de documentos. 1 Contratacion realizada.
1  Periodo de prueba 1 Contratacién permanece.
Resultado [Contratacion de personal.
f  Revision de instalaciones. 1 Actalevantada.
Acta informativa § Acta informativa enviada a las areas 1  Problema resuelto.
correspondientes.
Resultado |Instalaciones seguras.
1 Carta de presentacion. 1 Presentacion del documento en la
1  Carta de aceptacion. escuela.
Carta de . T - .
7 1 Reporte de actividades. 1 Realizacion del servicio social.
aceptacion o o .
1 Carta de terminacion. 1  Revision de actividades.
1  Terminacion del servicio social.
Resultado [Termino del servicio social.
Evaluacion de 1  Evaluacion de desempefio 1 Informe de resultados.
desempefio 1  Cartacompromiso del trabajador. 1  Capacitacion del trabajador.
ResultadoBuen desempefio laboral de los trabajadores
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VIIl. - PROCEDIMIENTOS

A) Procedimiento de Integrar y resguardar los  expedientes con la informacién de
todo el personal que labora en el ayuntamiento.

OBJETIVO

Contar con toda la documentacién requerida por el ayuntamiento para que las personas
puedan ingresar al servicio publico, asi como de toda la documentacion que tengalacion con el
trabajador para los trdmites que se generen.

ALCANCE
1 Personas que afecta: Trabajadores del ayuntamiento.
1 Areas que afecta: Direcciones y Unidades del Ayuntamiento.
1 Actividades que afecta: Elaboracion de procedimientos administrativos.
1 Exclusion: Ninguna.
NORMATIVIDAD APLICABLE

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

RESPONSABILIDADES

La Unidad de Recursos Humanos es la encargada de la integracién y resguardo de los
expedientes de todos los trabajadores del ayuntaiento.

El titular de la Unidad de Recursos Humanos debera:

1 Solicitar la documentacién requerida por la Unidad para el ingreso al servicio publico.

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

1 Tomar lasmedidas necesarias para el buen resguardo de los expedientes.

El Auxiliar debera:

Recibir la documentacién requerida para el ingreso al servicio publico.

Recibir la documentacion en la que se traten asuntos relacionados con el trabajador.
Integrar la documentacién en los expedientes correspondientes.

Organizar el archivo de la Unidad de Recursos Humanos.

= =4 = =1
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INSUMOS

Para el ingreso al servicio publico:

Solicitud de empleo;

Acta de Nacimiento;

Credencial de Elector;

Constancia Domiciliaria;

Constancia deEstudios;

2 Cartas de Recomendacion;

2 Fotografias;

Curriculum Vitae;

Cartilla Militar (para el personal masculino);
Certificado o Informe de Antecedentes no Penales;
Constancia de no inhabilitacion;
Constancia de no deudor alimentario;
Certificado Médico; y

CURP.

I I I B B B B B ]

=

Para la recepcion de documentos:

1 Oficio dirigido al Titular de la Unidad de Recursos Humanos

RESULTADOS

1 Expedientes completos de los trabajadores del ayuntamiento para la realizaciéon de
tramites relacionados a los mismos.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

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

POLITICAS
1 El personal que pretenda ingresar al servicio publico debera presentar la documentacion

completa que se le haya requerido, en el casoedno cumplir con esta disposicion no se
realizara la contratacién ni se procedera a abrir el expediente.

=
=
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DESARROLLO
UNIDAD DOCUMENTO DE
NO. ADMINISTRATIVA/PUESTO ACTIVIDAD TRABAJO
1 Titular de la Unidad Sqlmna la docum.er)tac[on. requerida para
el ingreso al servicio publico.
. Presenta la documentacion ante la
2 Aspirante .
oficina de Recursos Humanos.
3 Auxiliar ReC|be_Ia documentacién que presentan
los aspirantes.
¢ El aspirante presento su documentacion
?
4 Titular de la Unidad co.mpleta.
Sl: Ir al paso 5.
No: Ir al paso 11.
Alta en el servicio.
5 Auxiliar Elabora oficio de alta.
) ] ) ] o Alta en el servicio.
6 Titular de la Unidad Revisa y firma oficio de alta.
- Abre un nuevo expediente e integra la| Expediente del
7 Auxiliar - o ) )
documentacion recibida previamente. trabajador
. Recibe oficios de los trabajadores y log Expediente del
8 Auxiliar . . . .
integra a su expediente correspondiente | trabajador
9 Direcciones/Unidades Solicitar informacion del expediente. ExpeQ|ente del
trabajador
10 Direcciones/Unidades Realizar los tramites que requiera.
11 Fin del procedimiento.

DEFINICIONES

Certificado o Informe de Antecedentes no Penales: Es el documento mediante el cual se corrobora
gue la persona que pretende ingresar al servicio publicmo cuenta con antecedentes penales ya
gue es un requisito indispensable requerido en la Ley de Trabajo de los Servidores Publicos del
Estado y Municipios.

Constancia de no inhabilitacion: Es el documento en el cual la Contraloria Interna confirma que
la persona que pretende ingresar al servicio publico no ha sido inhabilitada previamente para
trabajar en el servicio publico, por lo que presentar dicho documento es de vital importancia con
el fin de evitar observaciones por parte del OSFEM.

Certificado médico: Es el documento mediante la cual un médico avala que la persona esta apta 'y

cuenta con las capacidades para desempefiar sus labores dentro del area a la que estara adscrito.

Constancia de no deudor alimentario: Es aquel que documento que acredita aqula persona que
pretende ingresar al servicio publico no tiene adeudos alimentarios vigentes.

=
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DIAGRAMA DE FLUJO

Aspirante

Auxiliar

Titular de Unidad de I4
Unidad de Recursos
Humanos

DireccionesUnidades

INICIO

SOLICITA
DOCUMENTACION|
ASPIRANTE

A

PRESENTA
DOCUMENTACIOY

FIN

RECIBE
DOCUMENTACIO|

ELABORA
OFICIO

OFICIO DE ALT

REVISAFIRMA
Y ENTREGA

OFICIO DE ALT

ABRE EXPEDIENTE o
E INTEGRA 7o
DOCUMENTACIO

RECIBIDA
ANTERIORMENTE

RECIBE
REVISA
CONTESTA'Y
ARCHIVA
[

OFICIOS RECIBI

_NO_.@

SOLICITA
INFORMACION DEL
EXPEDIENTE

N EXPEDIENTE |I

REALIZA

SITA

TRAMITES QUE
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ANEXOS

I Alta en el servicio.

“2021. Ano de la Consumacion de Ia Independencia y |a Grandeza de México™
Chiconcuac, Estado de México, 2 __de_ de 2021
Numero de oficio: CHIC/URH/ /2021
ASUNTO: ALTA EN EL SERVICIO

CONTRALORIA INTERNA
DEL H. AYUNTAMIENTO DE CHICONCUAC
PRESENTE:

El que suscnibe, C. , Jefa de la Unidad de Recursos
Humanos del H. Ayuntamiento de Chiconcuac, por aste conducto, tengo a bien mformarle,
que la persona cuyos datos son loz que se mencionan a continuacion, causo ALTAENESTA

5|ADMINISTRACION, a partirdel dia___ DE DE 2021:

NOMBRE:

FECHA DE NACIMIENTO:
R.F.C:

CURP:

FECHA DE ALTA:
ADSCRIPCION:

CARGO:

NIVEL:

SEXO:

CODIGO POSTAL:
DOMICILIO:

CORREO ELECTRONICO:

;60 DIAS ANTES DE SU INGRESO AESTEH.
AYUNTAMIENTO DE CHICONCUAC LABORO EN
ALGUNA DEPENDENCIA DE GOBIERNO?
FECHA DE CONCLUSION DE SU ANTERIOR >
NOMERE DE LA DEPENDENCIA EN LA QUE LABORO
PUESTO DE SU ANTERIOR TRABAJC

NIVE]
CAMEIO POR ESCALAFON.
FRESENTAEA DECLARACION DE EIENES

Sin ofro particular quedo como su szeguro servidor, para atender cualquier duda o
comentario al respecto.

ATENTAMENTE

C.
Jefe de la Unidad de Recursoz Humanos

¢. ¢ p. Tesoreria Municipal - Para los Tramites Correspondientes.
€. ¢ p. Secretaria del Ayuntamiento - Para los Tramites Correspondientes.
€. ¢ p. Archivo

=
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B) Procedimiento de elaborar los reportes de incidencias, cinco dias habiles antes de
cada quincena, los cuales contendran las faltas, retardos y demas incidencias del
personal que labora para el Ayuntamiento.

OBJETIVO

Presentar ante la Tesoreria Municipal un reporte de las incidencias, en la cual contendra
las faltas, retardos, bonificaciones y sanciong asi como un reporte de altas y bajas del personal
gue labora en el ayuntamiento.

ALCANCE
Personas que afecta: Trabajadores del ayuntamiento.
Areas que afecta: Todas las Direcciones y Unidades

Actividades que afecta: La notificacion a Tesoreria Municipalsobre las faltas, retardos,
bonificaciones, sanciones, altas y bajas del personal que labora en el ayuntamiento.

Exclusion: Ninguna.
NORMATIVIDAD APLICABLE

1 Bando Municipal de Chiconcuac vigente.
1 Convenio sindical vigente.

RESPONSABILIDADES

1 La Unidad de Recursos Humanos es la encargada de notificar a la Tesoreria Municipal de
las incidencias quincenales.

1 La Tesoreria Municipal se encargara de realizar los tramites correspondientes de las
indicaciones que estén dentro del reporte de las incidencias quinceales.

INSUMOS
Para la entrega de incidencias:

1 Oficio para la entrega de incidencias.

Para altas de personal:

9 Oficio de alta.

Para bajas de personal

1 Oficio de baja
1 Documentacién complementaria
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Para Sanciones

1

Copia de la resolucién donde se sanciona al seidor publico.

Para Bonificaciones (Premio de Puntualidad)

T

Oficio del SUTEYM.

Para Pensiones Alimenticias

1 Resolucion expedida por el Juzgado Familiar.
RESULTADOS
1 El descuento de dias de trabajo por las faltas de asistencia y puntualidad.
1 Premio de puntualidad.
| Aplicacién de sanciones.
1 Altas del personal.
1 Bajas del personal.
| Pensién alimenticia.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

1 Llevar un control del registro de asistencia diaria, vacaciones, altas, bajas, permisos,
incapacidades y prestaciones deersonal que trabaja en el ayuntamiento.

1 Seleccidn, rotacion y promocion del personal al servicio del Ayuntamiento.

1 Reclutar, seleccionar y contratar al personal que trabaja en el ayuntamiento.

POLITICAS

1 El personal que tenga alguna duda con las incidenas 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 de Trabajo estaran sujetos a lo establecido en la Ley de Trabajo de
los Servidores Publicos del Estado y Muniipios y las Condiciones Generales de Trabajo.

9 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 trabajadorestendran una tolerancia de cinco minutos después de su hora

entrada;

0 Si el registro de asistencia se encuentra después de los 05 minutos posteriores a su

hora de entrada y antes de los 11 minutos, este se considerard como retardo, al
acumularse 03 retardos se descontara un dia de sueldo;

0 Si el registro de asistencia es después de 10 minutos posteriores a la hora de
entrada, se considerara como falta de asistencia, salvo que esté justificado;

>
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o] La omisién del registro de entrada o salida se considerard comailta de asistencia;
y

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

1 Los retados 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;
0 Seis retardos en una quincena, daran lugar al descuento de dos dias de sueldo;
0 Nueve retardos en una quincena, dean lugar al descuento de tres dias de sueldo;
y
0 Cuando el trabajador exceda de mas de 15 retardos en un mes, se dara lugar al

procedimiento administrativo en contra del servidor publico infractor, para
evaluar y sancionar en su caso, dicha conducta, asiomo otorgarle 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 regstros de asistencia esté justificada, dentro de los principales
justificantes y requisitos que debera contener, se encuentran los que a continuacion se

mencionan:

o] Permisos de estudio, del cual se requiere constancia de estudios;

0 Incapacidades, de las cuakese requiere el comprobante de incapacidad y que este
sea expedido por parte de ISSEMYM;

o] Asistencia a cursos, talleres, conferencias, etc., de los cuales se requiere se
constancia, invitacion o el oficio en donde se compruebe la existencia de tal evento;

0 Comisiones, del cual se requiere un oficio expedido por la Presidenta Municipal en
el cual se establece la duracién de tal comisidn y las actividades que realizara;

0 Licencias, de las cuales deber& 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 deberéa dar aviso a la Unidad de Recursos Humanos y en caso de no hacerlo, la
omision sera considerada como falta de asistencia.

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

1 Las faltas de asistencia deberan ser reportadas por el jefe inmediato en el dia en que
ocurran.

1 El premio de puntualidad se pagardinicamente al personal sindicalizado, el cual constara
de 5 dias de salario base.
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DESARROLLO
UNIDAD DOCUMENTO DE
NO. ADMINISTRATIVA/PUESTO ACTIVIDAD TRABAJO
1 Unidad de Recursos Humanos En espera de ,la fecha del corte de
némina.
5 Auxiliar Recolegta los reIolgs chgcadores y
listas de asistencia.
. Descarga la informacion de los relojes
3 Auxiliar
checadores a la computadora.
. Regresan los relojes checadores a su
4 Auxiliar .
lugar de origen.
. Revisa el registro de asistencia deada
5 Auxiliar . )
trabajador del ayuntamiento.
Hace un reporte de vacaciones, dias
6 Auxiliar economicos, permisos, justificaciones, Oficios
etc.
7 Auxiliar Empata la |nformaC|op y corrobora las
incidencias.
8 Titular de la Unidad Revisa las incidencias.
9 Auxiliar Imprime incidencias Incidencias quincenales
10 Unidad de Recursos Humanos Entrega InC|denCI:51s qumc_enales ante Incidencias quincenales
la Tesoreria Municipal.
11 Tesoreria Municipal Realiza los tramites correspondientes.
12 Personal delayuntamiento Asiste a la Unidad de Recursos
afectado en las incidencias Humanos para solicitar informacién.
Da informacion al personal del
13 Unidad de Recursos Humanos ayuntamiento acerca de las
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 en el ayuntamiento.

Reloj checador: Sistema mediante el cual el personal que labora en el ayamiento registra su
entrada y salida a través de un lector de huellas digitales.

=
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DIAGRAMA DE FLUJO
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ANEXOS

1 Incidencias quincenales

ESTADO DE MEXICO e

“2021. Ano de la Consumacion de Ia Independencia y Ia Grandeza de México”
Chiconcuac, Estado de México, a __de de
Nimero de oficio: CHIC/URH/_/

TESORERIA MUNICIPAL
DEL H. AYUNTAMIENTO DE CHICONCUAC
PRESENTE:

El que suscribe, C. . Jefe de 12 Unidad de Recursos Humanos
del H. Ayuntamiento de Chiconcuzac, por este conducto, tengo @ bien hacerle llegar las incidencias
quincenales correspondientes a la quincena de de las cuzles 32 mencionan

| a continuacion:
NUMERD
Ne. NOMERE AREA IAOTIVO DE LA INCIDENCIA [

FALTAS

Sin otro particular quedo como su seguro servidor, para atender cualquier duda o comentario

al respacto.
ATENTAMENTE

C.
Jefe de 1a Unidad de Recursos Humanos

c. c. p. Archivo

=
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C) Procedimiento de verificar diariamente que el personal que integra el ayuntamiento
se encuentre en su area de trabajo, y que se encuentre realizando las labores inherentes

a su cargo.

OBJETIVO

Vigilar que el personal que trabaja en el ayuntamiento este en su lugar de trabajo, asi como

realizando las actividades para la cual fue contratado.

ALCANCE
1 Personas queafecta: El personal que labora en el ayuntamiento.
f Areas que afecta: Todas las areas del ayuntamiento.
1 Actividades que afecta: El desempefio de todos los trabajadores.
1 Exclusion: Integrantes del cabildo.
NORMATIVIDAD APLICABLE
1 Bando Municipal de Chiconcuacvigente;
1 Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios;
1 Ley Federal del Trabajo; y
1 Ley de Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

RESPONSABILIDADES

1

El personal de la Unidad de Recursos Humanos tendra la fattad de inspeccionar las
diferentes areas del ayuntamiento.

Los directores y titulares de unidad 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 lugade trabajo:

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

Para levantar acta administrativa

1 Acta administrativa.

=
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RESULTADOS
i El personal que labora en el ayuntamiento cumplira con su jmada y horario de
trabajo.
1 Un buen aspecto ante la sociedad por parte del ayuntamiento.
1 Direcciones y Unidades desempefiando sus funciones de manera eficaz y eficiente.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

1 Aplicar las medidas correspondientes por las falta cometidas por el personal que labora

en el ayuntamiento para que desempefien sus funciones de manera honesta y eficaz.
POLITICAS

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

1 EIl levantamiento del acta deberéa ir firmado por el Titular de la Unidad de Recursos
Humanos y el titular del &rea afectada.

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

1 Cuando por alguna razén justificada el trabajador tenga que abandonar su lugar de trabajo,

su jefe inmediato deberé reportarlo a la Unidad de Recursos Humanos y explicar mediante
oficio, la razén de este asunto.

N
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| | |
DESARROLLO
UNIDAD DOCUMENTO DE
NS ADMINISTRATIVA/PUESTO ACILEERE TRABAJO
Unidad de Recursos . . .
1 Realiza inspeccién de area.
Humanos
. e H 2
Unidad de Recursos (,F.alta algun trabajador
2 HUMANOS Si: Pasar al punto 3.
No: Pasar al punto 9.
Unidad de Recursos "!:TXISte Justificacion’ o
3 Si: Se procede al punto 6. Justificante
Humanos
No: se procede al punto 4.
Se levanta el acta
4 Testigos/Titulares administrativa, se revisa y se Acta administrativa
firma.
5 Unidad de Recursos Espera 24 horas paraque
Humanos presente justificacion.
¢ Presenta justificante valido?
6 Trabajador Infractor Si: Se procede al punto 8. Justificante
No: Se procede al punto 7.
Acta administrativa y
se realiza
DOl ARAAEIT EAI
las medidas
correspondientes  por
Unidad de Recursos N _ las faltas cometidas por
7 Acta administrativa procede. | el personal que labora
Humanos :
en el ayuntamiento
para que desempefien
sus  funciones de
manera honesta y
AEEAAUOG 8
Se procede al punto 11.
Unidad de Recursos No s€ _da segw_m_ento' al Acta administrativa y
8 procedimiento administrativo
Humanos Lo comprobante
y se recibe justificante.
¢El personal estd
desempefnando las funciones
Unidad de Recursos p'?l.ra las cuales fue contratado N _
9 Si: Se pasa al punto 19. Acta administrativa
Humanos .
No: Se levanta acta
administrativa y se pasa al
punto 10.
10 Testigos/Titulares Se Iev_a nta aCt? administrativa, Acta administrativa
se revisa y se firma.
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| | |
UNIDAD DOCUMENTO DE
NO. ADMINISTRATIVA/PUESTO ACTIVIDAD TRABAJO
: Cita a trabajador infractor en
11 Unidad de Recursos la Oficina de Recursos| Acta administrativa
Humanos
Humanos.
Unidad de Recursos Da la garantia de audiencia al
12 ) :
Humanos trabajador infractor.
13 Trabajador infractor Presenta  pruebas en st Pruebas
defensa.
Unidad de Recursos Evalua ~y dlctaml_na_ el L
14 resultado del procedimiento Resolucion
Humanos L )
administrativo.
¢La  resolucion especifica lag
recision laboral?
_ Si: Se envia la resolucidon a g
15 Unidad de Recursos Unidad Juridica y se procede al Resolucién
Humanos punto 16.
No: Se acatan lasndicaciones de
la resolucion y se procede al
punto 18.
16 Unidad Juridica Realiza tramites de baja. Documeg;?acmn para
Unidad de Recursos Realiza tramites de baja. Documentacién para
17 :
Humanos Se procede al punto 19. baja
Unidad de Recursos Se aplica lo establecido en g L
18 - Resolucion
Humanos resolucion.
¢ Todas las areas de
19 Unidad de Recursos ayuntamiento han sido revisadas?
Humanos Si: Se procede al punto 21.
No: Se procede al punto 20.
20 Unidad de Recursos Se revisasiguiente area y se
Humanos procede al punto 1.
Unidad de Recursos : . e
21 Termina la inspeccion diaria.
Humanos
DEFINICIONES

Acta administrativa:

en ella firman.

Garantia de audiencia: Es el proceso mediante el trabajador puede presear pruebas en su

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

defensa por la causa que originé el levantamiento de un acta administrativa.

Resolucion:

Documento en el cual se plasma el resultado derivado del procedimiento

administrativo derivado del acta administrativa levantada en contra de un seridor publico.

N
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DIAGRAMA DE FLUJO
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AYUNTAMIENTO 20109

ANEXOS

1021 [ B I I

1 Acta administrativa

wiir

ESTADO DE MEXICO - |

AROS

“2021. Ano de la Consumacion de la independencia y Ia Grandeza de México”
ACTA ADMINISTRATIVA

Con fundamento en los articulos 108 primer parrafo y articulo 115 fraccion | y 11, de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, los articulos 88 y demas relativos de Iz Ley de Trabajo de
los Servidores Publicos del Estado y Municipios, los articulos 4.10 y 4.11 fraccion I, IV y v del
Reglamento Orgénico dz la Administracion Publica Municipzl de Chiconcuac, Estado de México y los
articulos 6, 7, 50 fraccion |, 1l, Vi, X y 79 y demas aplicables de |a Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios.

En Chiconcuac, Estzdo de México, siendo las ____horas del dia del mes de del
afio se encuentran reunidos el C. en su cargo de Jefe
de |a Unidad de Recursos Humanos y los testigos

Y , en el lugar denominado

con domicilio fisice en
quienes de manera voluntariz constatan los acontecimientos que se describen en |2 presente acta
administrativa:

Descripcion de los hechos:

Por lo anterior, se solicita 3 que 3 continuacion
proporcione su testimonio, bajo protesta de decir solo |3 verdad:

Asimismo, se solicita a los participantes en Iz elaboracion de I presents actz administrativa si
desean agregar algo, siendo su respuesta:

Una vez recogidos los testimonios y datos necesarios, se da por terminada Ia actual acta
administrativaa las ____ horas del dia| del mes del zfio _conlafirma
de los testigos y personas que intervinieron en Iz elaboracion del presente documento al calce y 2l
margen, ratificando cada una de sus partes.

Jefe de |a unidad de Recursos Humanos

Testigo Testigo

\/\ CHICONCUA(

L~

3
(®))



4

CHICONCUAC

Creciendo juntos ' Afo 3/No. 017/05 de agostale 2021 Gaceta Municipal

D) Procedimiento de aplicar las medidas correspondientes por las faltas cometidas por
el personal que labora en el ayuntamiento para que desempefien sus funciones de
manera honesta y ef icaz.

OBJETIVO

Sancionar las faltas administrativas cometidas por el personal que labora en el ayuntamiento.
ALCANCE

Personas que afecta: El personal que labora en el ayuntamiento.

Areas que afecta: Todas las areas del ayuntamiento.

Actividades que afecta:El comportamiento y desempefio de todos los trabajadores.

Exclusion: 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 MéxicoMunicipios.
1 Bando Municipal de Chiconcuac vigente.

RESPONSABILIDADES

9 El Titular de la Unidad de Recursos Humanos sera el encargado de levantar las actas
administrativas correspondientes.

1 El Titular de la dependencia dara aviso a la Unidad de Recursos Humas en caso de que
algun trabajador inflija en algun acto que sea causa de responsabilidad administrativa.

1 La Unidad de Recursos Humanos desahogara la garantia de audiencia al trabajador
infractor para que este pueda presentar pruebas en su defensa, en cad® que este no se
presente a la misma, se presumird que no existen elementos de defensa a su favor y en
consecuencia se sancionara al infractor.

1 La Unidad Juridica se encargara de notificar al trabajador infractor de la rescision laboral.

1 La Unidad Juridica serd la encargada de dar apoyo a la Unidad de Recursos Humanos en
los asuntos que sean de su competencia.

INSUMOS
Para levantar el acta administrativa:

i Acta administrativa

=
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RESULTADOS

i El personal que labora en el ayuntamiento cumplird con su jornada ¥orario.

1 Un buen aspecto ante la sociedad por parte del ayuntamiento.

1 Direcciones y Unidades desempefiando sus funciones de manera eficaz y eficiente.

1 El personal que labora en el ayuntamiento desempefiara sus funciones apegado a la

Ley vigente.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

1 Verificar diariamente que el personal que integra el ayuntamiento 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 en el ayuntamiento.

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

POLITICAS

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

1 El personal que labora en el ayuntamiento debera desempefar 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 corigpondiente, en caso
de no hacerlo, el procedimiento administrativo no podra continuar.

1 Se podré 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 tendréa 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.

| Aun cuando el trabajador haya cometido wa falta administrativa, es decisiéon del
Titular de la Unidad de Recursos Humanos y/o del Titular del area afectada el no dar
inicio al procedimiento administrativo de acuerdo a los criterios con los que se
cuenten.

| Cuando la falta cometida sea causa de o&sion laboral, se dard aviso a la Unidad
Juridica para realizar los tramites necesarios para dar de baja al trabajador infractor.

1 El contralor Interno podré firmar el acta administrativa levantada en caso de que el

Titular de la Area afectada no esté dispnible y podra ademas verificar y corroborar los
hechos por los cuales se levant6 el acta administrativa.
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| Las actas administrativas solo se podran levantar por faltas administrativas
relacionadas al desempefio laboral.
1 Las faltas administrativas pueden sesancionadas con:
0 Amonestacion;
0 Sancion econémica;
0 Suspension;y
0 Rescision de la relacion laboral.

DESARROLLO
UNIDAD DOCUMENTO
e ADMINISTRATIVA/PUESTO HETIDIAE DE TRABAJO
1 Servidor Publico Llama a la Unidad de Recursog
Humanos.
5 Titular de la Unidad de Asiste al lugar donde se suscitd e
Recursos Humanos hecho.
3 Servidor Publico Explica el m_ot_lvo (_iel levantamiento
del acta administrativa.
4 Titular de la Unidad de Procede a levantar el acta Acta
Recursos Humanos administrativa. administrativa

Titular de la Unidad de
5 Recursos Humanos, Servidor| Firman acta administrativa.
Publico afectado y testigos.

Acta
administrativa

Cita al trabajador infractor en la

6 Unidad de Recursos Oficina de la Unidad de Recursos _A_cta .
Humanos administrativa
Humanos.
7 Unidad de Recursos Otorga garantia de audiencia al
Humanos trabajador infractor.
8 Trabajador infractor Inicia su defensa.
9 Unidad de Recursos Evalia y dictamina el resultado del Acta
Humanos procedimiento administrativo. administrativa
¢La resolucion especifica la recision
laboral?
Unidad de Recursos Si: Se envia la resolucion a la Unidag L
10 . Resolucion
Humanos Juridica y se procede al punto 12.
No: Se acatan los resultados de I3
resolucién y procede al punto 11.
Unidad de Recursos Aplica las indicaciones de Iq L
11 ., Resolucion
Humanos resolucion y procede al punto 17.

12 Unidad Juridica Notifican al trabajador de la rescision No_tlf_ls:acmn de
laboral. recision laboral.
¢ Trabajador recibi6 notificacién? Notificacion de

13 Unidad Juridica Si: Se procede al punto 16.

No: Se procede al punto 14. recision laboral.
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UNIDAD DOCUMENTO
NO. ADMINISTRATIVA/PUESTO ACTIVIDAD DE TRABAJO
Envia notificacion de la recision Notificacion de
14 Unidad Juridica laboral a la Junta de Conciliacion y L
o recision laboral.
Arbitraje.
Junta de Conciliacion y Envia notificacién de recision laboral | Notificacion de
15 . ) . L
Arbitraje al trabajador infractor. recision laboral.
Elabora y firma oficio y lo entrega a la
16 Titular de la Unidad de Tesorerla’ Municipal con copia par_a la Oficio de baja
Recursos Humanos Contraloria Interna, para los tramites
correspondientes.
17 Termino del procedimiento
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 audiencia: Es el proceso mediante el trabajador puede preséar pruebas a su favor

por la causa que originé el levantamiento de un acta administrativa.

Resolucion:

Documento en el cual se plasma el resultado derivado del procedimiento

administrativo derivado del acta administrativa levantada en contra de un servido publico.

B
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ANEXOS

1 Oficio de baja

“2021. Ano de fa Consumacion de la Independencia y la Grandeza de México™
Chiconcuac, Estado de México,a___de de

Numero de oficio: CHIC/URH/___/
ASUNTO: BAJA EN EL SERVICIO

CONTRALORIA INTERNA
DEL H. AYUNTAMIENTO DE CHICONCUAC
PRESENTE:

El que suscribe, C. Jefe de la Unidad de Recursos
Humanos del H. Ayuntamiento de Chiconcuae, por aste conducto, tengo a bien mformarle,

que la persona cuyos datos son loz que e mencionan a contmuacion, causo BAJA EN ESTA
ADMINISTRACION, apartirdel dia___ DE DE

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:

Sin otro particular quedo como zu seguro servidor, para atender cualquier duda o
comentario al respecto.

ATENTAMENTE

C.
Jefe de la Unidad de Recursos Humanos

¢. ¢. p. Tesoreria Municipal
¢ ¢. p. Secretaria del Ayuntamiento
¢ ¢ p. Archivo

3
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AYUNTAMIENTO 20109

1021 [ B I I

1 Acta administrativa

ESTADO DE MEXICO

“2021. Aiio de la Consumacion de Ia Independencia y la Grandeza de México”
ACTA ADMINISTRATIVA

con fundamento en los articulos 108 primer parrafo y articulo 115 fraccion |y 11, de |a Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, los articulos 88 y demas relativos de Iz Ley de Trabajo de
los servidores Publicos del Estado y Municipios, los articulos 4.10 y 4.11 fraccion 11, IV y V del
Reglamento Crganico dz |a Administracion Publica Municipzl de Chiconcuac, Estado de México y los
articulos 6, 7, 50 fraccidn 1, 1I, Vi, X y 79 y demas aplicables de |a Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios.

En Chiconcuac, Estado de México, siendo las ___ horas del diz del mes de del
afio se encuentran reunidos el C. en su cargo de Jefe
de |a Unidad de Recursos Humanos y los testigos

Y. , en el lugar denominado

con domicilio fisico en X

quienes de manera voluntaria constatan los acontecimientos que se describen en |a presente acta
administrativa:
Descripcion de los hechos:

Por lo anterior, se solicita 3 que a3 continuacion
proporcione su testimonio, bajo protests de decir solo |a verdad:

Asimismo, se solicita 2 los participantes en Iz elaborzcion de Ia presente actz administrativa si
desean agregar algo, siendo su respuesta:

Una vez recogidos los testimonios y datos necesarios, se da por terminada I3 actuzl acta
administrativaa las____ horas del dia| del mes del zfio , con la firma
de los testigos y personas que intsrvinieron en Iz elaboracion del presente documento al calce y 2l
margen, ratificando cada una de sus partes.

Jefe de |3 unidad de Recursos Humanos

Testigo Tastigo

\.‘t 4
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E) Procedimiento de llevar un control del registro de asistencia diaria, vacaciones, altas,
bajas, permisos, incapacidades y prestaciones del personal que trabaja en el
ayuntamiento.

OBJETIVO

Tener un control organizado de la documentacién 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 quebara en el ayuntamiento.

1 Areas que afecta: Todas las areas del ayuntamiento

1 Actividades que afecta: Todos los asuntos administrativos relacionados con el personal
gue labora en el ayuntamiento.

1 Exclusion: Ninguna

NORMATIVIDAD APLICABLE

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

RESPONSABILIDADES

1 Los directores o titulares de unidades seran los encargados de autorizar las vacaciones del
personal a su cargo.

1 La Unidad de recursos humanos 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 g facultad de la Presidenta Municipal; asi como el
Titular de la Unidad de Recursos Humanos debera realizar dicho tramite.

1 La Unidad Juridica se encargara de llevar el correcto procedimiento de los procesos de
recision laboral.

9 Cualquier trabajador al causr 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 elaboraciéon de oficios de vacaciones:

9 Oficio de solicitud de vacaciones

Para la elaboracion deoficios de alta:

1 Autorizacion por parte de la Presidenta Municipal

=
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1 Los documentos requeridos por la Unidad de Recursos Humanos para el alta de personal.

Para la elaboracién de oficios de baja:

1 Documentacién complementaria para realizar la baja tales como:
o Renuncia Voluntaria;

Acta de defuncién del trabajador;

Resolucion de procedimiento administrativo;

Notificacion de recisién laboral;

Documentacién para jubilacion;

Incapacidad permanente expedida por el ISSEMYM;

0 Y las demas relacionadas a la recision labal.

O O O O O

Para la elaboracién de permisos:

| Oficio de solicitud de permiso; y
| Documentacion complementaria.

Para la elaboracién de permisos de estudio:

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

Nombre de la escuela;

Nombre de la carrera o estudios;

Fecha de Inicio;

Fecha de término;

Horario; y

Dias que estudiara.

O O O O o o

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

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

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

9 Oficios de comisién;y
1 Oficios de cursos, talleres y conferencias.

RESULTADOS

1 El control de la documentacion que tiene relacidén con los trabajadores del ayuntamiento
y que la misma cuente con todos los requisitos necesarios.

5
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INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

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

1 Integrar y resguardar los expedientes con la informacion de todo el personal que labora
en el ayuntamiento; y

1 Elaborar los reportes de incidencias, cinco dias habiles antes de la quincena, los cuales
contendran las faltas y retardos del persnal que labora para el Ayuntamiento.

POLITICAS

1 Los directores y titulares de unidad seran los Unicos facultados para autorizar vacaciones
y dias econdmicos del personal a su cargo.

1 La Presidenta Municipal serd la Unica que autorice las altas del persongle labore en el
ayuntamiento y el Titular de la Unidad de Recursos Humanos realizar4 los tramites
conducentes para llevar a cabo el alta.

1 El personal solo podré ser contratado si cumple con toda la documentacion requerida.

1 Los oficios de baja de personalsolo se podran realizar si se cuenta con toda la
documentacion que acredite la recision o terminacion de la relacion laboral.

1 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 area a la que pertenece el trabajador.

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

1 La asistencia a cursos, talleres y conferencias debe ser notificada a la Unidad de Recursos
Humanos por lo menos con 03 dias de anticipacion.

1 Se estableceran dos periodos anuales de vacaciones a quienes tengan mas de seis meses
consecutivos de servicio, las fechas deberan ser dadas a conocer oportunamente por la
Unidad de Recursos Humanos.

1 Se consideran cono dias de descanso obligatorios los establecidos en la gaceta de gobierno
del afio en cuestion.

1 Durante los periodos de vacaciones se dejaran guardias suficientes y capaces, para la
tramitacion de los asuntos urgentes y la prestacion ininterrumpida del senicio puablico.

En ningun caso, los servidores publicos que laboren en periodos vacacionales tendran
derecho a doble pago de sueldo.

1 Cuando por cualquier causa o0 motivo el servidor publico se vea imposibilitado a hacer uso
de los periodos vacacionales en logérminos sefialados, el ayuntamiento se obliga a
concederlo dentro de los doce meses siguientes a la fecha de dicho periodo.

1 Las solicitudes de vacaciones del primer y segundo periodo vacacional, asi como las
vacaciones anticipadas, seran recibidas en lanidad de Recursos Humanos, Unicamente
con tres dias habiles de anticipaciébn como minimo.

1 En los periodos vacacionales sefialados por el ayuntamiento, las guardias se integran de
preferencia por el personal de menor antigliedad o por quienes sefale el titulade la
dependencia o responsable de area, quienes las disfrutardn al reanudarse las labores
normales.
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Las servidoras publicas embarazadas disfrutaran de los descansos e incapacidades
sefaladas por la Ley de la materia.
En el periodo de lactancia, las sendoras publicas disfrutardn 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 periodo
establecido en la Ley de Trabajo de losServidores Publicos del Estado y Municipios,
informando de estos horarios a la Unidad de Recursos humanos.
Cuando el servidor publico necesite faltar a sus labores por incapacidad derivada de un
accidente de trabajo, enfermedad profesional o general, tie@ la obligacion de reportarlo
al ayuntamiento por el medio que considere pertinente.
Para obtener permiso para ausentarse de sus labores se requerird aprobacién por escrito
del titular de la dependencia o responsable de area, y con el visto bueno de la Utdd de
Recursos Humanos.
Las incapacidades expedidas por el ISSEMYM deberan entregarse en un plazo maximo de
tres dias habiles posteriores a su expedicion a la Unidad de Recursos Humanos.
Las servidoras publicas embarazadas disfrutaran para el parto, decéincia con goce de
sueldo integro por un periodo de 90 dias naturales y de un periodo de lactancia, que no
excederd de nueve meses, en el cual tendran dos descansos extraordinarios por dia, de
media hora cada uno para alimentar a sus hijos, o el tiempo equalente que la servidora
publica convenga con el titular de la institucién publica o dependencia o su representante.
Las servidoras publicas podran optar por solicitar la licencia de lactancia materna efectiva,
en sus modalidades de 03 meses con mediaaldo o 06 meses sin sueldo, previa entrega
del formato que les sea expedido 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 afgue
legalmente la adopcion.
Los servidores publicos, disfrutaran de una licencia con goce de sueldo integro de 10 dias
hébiles con motivo del nacimiento de su hijo o de adopcién.
A los servidores publicos se les otorgara una licencia con goce de sdelintegro, por causa
de enfermedad o accidente graves de alguno de sus hijos, cényuge o concubina o
concubinario, previa expedicion del certificado médico por parte del Instituto de
Seguridad Social del Estado de México y Municipios, el cual determinarédo$ dias de
licencia. En caso de que ambos padres sean servidores publicos, s6lo se concederda la
licencia a uno de ellos.
El personal sindicalizado contara con 5 dias econémicos al afio.
Son causas de terminacién de la relacion laboral sin responsabilidadgpa el ayuntamiento:

0 Larenuncia 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 Eltérmino o conclusion de la administracién en la cual fue contratado el servidor
publico de confianza;



