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A sus habitantes, hace saber:

Que con fundamento en los articulos 115 fraccién Il de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
123 y 124 de la Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de México; 30 y 31 fraccion XXXVI de la Ley
Organica Municipal del Estado de México; y los puntos IV, V, VI y VIl del orden del dia de la Octogésima Sexta
Sesidén Ordinaria de Cabildo de fecha primero de octubre del afio dos mil veintiséis, quienes integran el
Ayuntamiento de Chiautla, Estado de México 2025-2027: Lic. Gonzalo Bojorges Conde, Presidente Municipal;
Ing. Ofelia Guadalupe Aguirre Andrade, Sindica; Maximino Landon de la Vega, Primer Regidor; Lic. Carla Ivén
Lépez Robles, Segunda Regidora; Alejandro Romero Lazcano, Tercer Regidor; Maria Rubi Herrera Bojorges, Cuarta
Regidora; Brenda Guadalupe Mora Montiel, Quinta Regidora; Alejandro Liebre Bernal, Sexto Regidor, Lic. Anel
Pineda Almeraya, Séptima Regidora; y la Secretaria del Ayuntamiento, Laura Magno Martinez, publican:
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Propuesta, discusion y en su caso, aprobacion de la exencion del pago de derechos de tramites a cargo de la
Oficialia del Registro Civil de Chiautla, para los usuarios de las Caravanas Itinerantes por la Justicia Social, los
dias 28 y 29 de octubre de 2026.

Propuesta, discusion y en su caso, aprobacidon de la modificacion al Programa Anual de Auditoria 2026,
presentado por el Organo Interno de Control de Chiautla, Estado de México, Administracion 2025 —2027.

Propuesta, discusion y en su caso, aprobacion del Manual de Procedimientos de la Coordinacién de Recursos
Humanos del Municipio de Chiautla, Estado de México.

Propuesta, discusion y en su caso, aprobacidn de las Bases Generales para la realizacidon de Auditorias y Otras
Acciones de Control y Vigilancia del Organo Interno de Control del Ayuntamiento de Chiautla, Estado de
México, Administracion 2025 — 2027;
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Propuesta, discusion y en su caso, aprobacién de la exencién del pago de derechos de tramites a cargo de la
Oficialia del Registro Civil de Chiautla, para los usuarios de las Caravanas Itinerantes por la Justicia Social, los
dias 28 y 29 de octubre de 2026.

Las Caravanas Itinerantes por la Justicia Social, es una actividad del Gobierno Estatal a través de la que se acercan
tramites y servicios juridicos a los Municipios, con el objeto de promover el acceso a la justicia.

En razon a lo anterior, se informa a los integrantes del Ayuntamiento que, con el propdsito de otorgar beneficios
a los usuarios que acuden a las Caravanas Itinerantes por la Justicia Social, misma que se llevara a cabo en el
Municipio de Chiautla, los dias 28 y 29 de octubre del afio en curso, es necesario poner a consideracion, la
aprobacién de exencion del pago de derechos de tramites a cargo de la Oficialia del Registro Civil de Chiautla.

Una vez analizada y discutida la presente propuesta, se somete a votacion y se aprueba por Unanimidad de votos,
dando como resultado nueve votos a favor, por lo que se emite el siguiente:

ACUERDO. Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 de la Constitucidn Politica de los Estados Unidos
Mexicanos; 112, 113 y 122 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México; el Ayuntamiento
Constitucional de Chiautla, ha tenido a bien aprobar por UNANIMIDAD de votos, la exencion del pago de
derechos de tramites a cargo de la Oficialia del Registro Civil de Chiautla, para los usuarios de las Caravanas
Itinerantes por la Justicia Social, los dias 28 y 29 de octubre de 2026.

Propuesta, discusion y en su caso, aprobacion de la modificaciéon al Programa Anual de Auditoria 2026,
presentado por el Organo Interno de Control de Chiautla, Estado de México, Administracién 2025 — 2027.

Se informa a los integrantes del Ayuntamiento que, el Organo Interno de Control dentro de las atribuciones
legalmente conferidas, tiene la facultad de realizar auditorias internas, funcién que se realiza mediante proceso
sistemdtico enfocado al examen objetivo, independiente y evaluatorio de las operaciones administrativas y
técnicas realizadas, asi como a los objetivos, planes, programas y metas alcanzados por las dependencias y
entidades municipales con el propdsito de determinar si se realizan de conformidad con los principios de
economia, eficacia, eficiencia, transparencia, honestidad y apego a la normatividad aplicable, en razén de lo
anterior, los trabajos programados a inicio de afio deben ser modificados en razén a que, la fecha de ejecucion
de la primera actividad no corresponde a la programada, pues se llevd a cabo en fecha distintita, lo que debe
modificarse para estar acorde a su ejecucidén; la segunda actividad fue reconducida por no llevarse a cabo, por
lo que se solicita su cancelacidon por no haberse ejecutado, sefalando que la reconduccién ya fue aprobada
mediante el informe trimestral correspondiente al Presupuesto Basado en Resultados Municipal (PbRM); la
tercera actividad en el dato registrado del alcance sefiala la revisién a la legalidad y el cumplimiento de las
disposiciones normativas aplicables, por lo que se trata de una Auditoria de Legalidad, la cual debe ser nombrada
como tal y ejecutarse bajo el procedimiento correspondiente, por lo que el periodo que comprende y el periodo
de ejecucion debe modificarse para su desarrollo; finalmente la Gltima actividad, corresponde de igual forma a
una auditoria de legalidad que de acuerdo a la fecha programada no permitiria ser ejecutada durante el ejercicio
fiscal de este afo, pues el periodo que comprende es el 18 de noviembre de 2026 y la fecha de ejecucidn
registrada es 01 de enero al 30 de septiembre de 2026 lo que resulta en una incongruencias, por lo que resulta
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imposible de desarrollar las etapas de la auditoria, ademds en ese periodo aln no se contaban con la aprobacion
y publicacion de las Bases Generales para la Realizacion de Auditorias y Otras Acciones de Control y Vigilancia
del Organo Interno de Control del Ayuntamiento de Chiautla, Estado de México, Administracién 2025-2027, que
seran presentadas en esta sesion, por la Autoridad Municipal de Simplificacién Administrativa y Digitalizacién en
términos de la Ley Nacional para Eliminar Tramites Burocraticos, de conformidad al tramite correspondiente, por
lo que es viable su cancelacion por la imposibilidad de ejecutarla en los periodos sefialados.

Bajo los argumentos expuestos, con fundamento en lo establecido por el articulo 112 fraccion | y XI de la Ley
Organica Municipal del Estado de México, se pone a consideracién del Cabildo la modificacion al Programa Anual
de Auditoria 2026 presentado por el Organo Interno de Control de Chiautla, Estado de México, Administracion
2025-2027, de acuerdo al proyecto siguiente:

MUNICIPIO DE CHIAUTLA
ORGANO INTERNO DE CONTROL
PROGRAMA ANUAL DE AUDITORIA 2026
EJERCICIO FISCAL 2026

Nombre de la auditoria / Acto de

Periodo que comprende

Objetivo de la auditoria o evaluacién

Periodo de ejecucién de la

Unidad administrativa a la que

Nimero de personas servidoras

Alcance de la auditoria o evaluacién

Modifcacion

Fiscalizacion

Arqueo de Caja al Sistema Municipal

Verificar el cumplimiento de las
disposiciones normativas aplicables en la

auditoria o evaluacién

se dirige

publicas que ejecutaran la auditoria

2 servidores publicos adscritos al

Contar fisicamente el dinero en efectivo,
cheques, valores y vales en la caja

Modificada

Cultura Fisicay Deporte

Organo Interno de Control

registradora para compararlo con el saldo
contable.

para el Desarrollo Integral de la Familia 25dejuniode2026 | administracin, registro y comprobacion de | 25 de junio de 2026 Caja ! ) Actualizacién de fecha real de
. Organo Intero de Control registradora para compararlo con el saldo )
DIF los recursos efectivo, para prevenir fraudes o ejecucion.
" contable,
malversaciones.
Contar fisicamente el dinero en efectivo,
Arqueo de Caja al Instituto Municipal de 2 servidores pblicos adscritos al cheques, valores y vales en la caja Cancelada por no haberse
g y P: 21 de mayo de 2026 21 de mayo de 2026 Caja ! P! aues, Y ) realizado (Reconduccion

previamente aprobada)

Auditoria de Legalidad nimero
CHI/OIC/AL-01/2026

Ejercicio fiscal 2026

Verificar el cumplimiento de fas

disposiciones normativas aplicables en los

procesos de contratacién, y expedientes de
personal municipal.

09 de octubre al 18 de
diciembre de 2026

Direccién de Recursos
Humanos del Ayuntamiento

2 servidores publicos adscritos al
Organo Interno de Control

Revisar la legalidad y transparencia en 10
procesos de ingreso del personal; asi como
la correcta integracion de expedientes
laborales.

Modificada
Nombre, periodo comprendido y
periodo de ejecucién.

Revision de expedientes de contratacion
de personal.

18 de noviembre de 2026

Verificar el cumplimiento de las
disposiciones normativas aplicables en los
procesos de contratacion, y expedientes del

Del 01 de enero al 30 de
septiembre de 2026

Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la

2 servidores publicos adscritos al
Organo Interno de Control

Revisar la legalidad y transparencia en 105
procesos de ingreso del personal; asi como
la correcta integracion de expedientes

Cancelada
Por imposibilidad de ejecucion en

Y Familia DIF los periodos registrados.
personal municipal laborales.

Una vez analizada y discutida la presente propuesta, se somete a votacidén y se aprueba por Mayoria de votos,
dando como resultado ocho votos a favor y una abstencién de la C. Brenda Guadalupe Mora Montiel, en su caracter
de Quinta Regidora, quien refiere que el sentido de su votacidon es en razén a que la documentacién proporcionada
no incluye el Programa Anual de Auditoria Modificado, ni un comparativo que permita identificar y verificar los
cambios propuestos, por lo que se emite el siguiente:

ACUERDO. Con fundamento en los articulos 115 de la Constitucidon Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
125 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México; 112 fraccién | y Xl de la Ley Organica
Municipal del Estado de México, se aprueba por mayoria de votos, la modificacion al Programa Anual de
Auditoria 2026, presentado por el Organo Interno de Control de Chiautla, Estado de México, Administracién
2025 — 2027, de conformidad al contenido del presente punto.

Propuesta, discusién y en su caso, aprobaciéon del Manual de Procedimientos de la Coordinacién de Recursos
Humanos del Municipio de Chiautla, Estado de México.

Se informa a los integrantes del Cabildo que, de conformidad a la informacién proporcionada por la Autoridad
de Simplificacién y Digitalizacién de la Administracion Publica Municipal de Chiautla, es necesario poner a su
consideracion la aprobacién del Manual de Procedimientos de la Coordinacién de Recursos Humanos del
Municipio de Chiautla, Estado de México, el cual ya cuenta con dictamen favorable, asi como con el andlisis de
impacto regulatorio en su modalidad de exencién, de acuerdo al proyecto siguiente:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LA COORDINACION DE RECURSOS
HUMANOS DEL MUNICIPIO DE CHIAUTLA,
ESTADO DE MEXICO.

CCOORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
CHIAUTLA, ESTADO DE MEXICO
20252027
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PRESENTACION

MARCO JURIDICO s
L i ¥ ién de personal en | i piblica Municipal.
2. Integracion y actualizacion de la base de datos del personal de Ia Administracion Piblica
nunicigal s
3. Baja de i 1 de I3 én pliblica Municipsl 1

2. cantral de asistencia y retardos del personal d |a Administracién Piblica Municipal

5. Capacitacién del personal de I Administracién Pablica Municipal 322
5. supanvisién de  report= de incid del personzide s i Fiblica
Municigsl
i E
REGISTRO D EDICIONES =5
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Manual de Procedimientos
de la Coordinacién de R H
del Municipio de Chiautla, Estado de México.

Version:

Lic. Gonzalo Bojorges Conde
Presidente Municipal Constitucionz!
Ayuntamiento de Chiautls, Estado de México
Administracién 2025 - 2027.

Documento elzborade por:
Ing_ silvia Sinchez Reynoso
Titular de Recursos Humanos

Damicilio:
Av.del Trabajo, /N, C.P. 56030, Col. Centro, Chiautls, Estado de México.

ogésima Sexta e Cabildo, celebrada en fecha: Bfoctubre/2026
Fecha cidn enla Gacets

acin: CHURH/MPY2i

NERCD

chia

PRESENTACION

€l presents manusl tiene como propésito establecer y documentar los procedimientos que s
desarrollan bajo la responsabilidad de la coordinacion de Recursos Humanos del Municipio de
chisutls, Estado de México, 2si como defiir las actividades ¢ responsabilidades necessriss para ls
2decusds sdminiswracién, organizacion y control de los recursas humanos de la Administracion
Piblica Municipal.

La gestion de los recursos el
Iz Admrinistracidn Publi ipal, toda vez Ioz ofjetivas instituc ¥
la adecuzda prestacidn de los servicios piblicos dependen, en buena medidz, de una administracion
ordenzda y eficiente del personal. En este sentids, Ia funcidn de Recursos Humanas contribuye &
que la integracién, permanencis, dasarrollo v, en su case, separacion de las parsonas servidoras

piblicas se realicen de y conforme a

aplicablas.

£n este contexto, 2l Manual constituy2 una herramienta administrativa que parmite astandarizzr les
actividades, delimitar responsabilidades, establecer una secuencia ordenads de actuacién y
foralecer los mecanismos de contral interno, favoreciendo una gestion eficients, trznsparente ¢
‘documentada de los asuntos relacionados con el personal

Asimismo, busca fadilitar la coerdinacion entre |a Titular de Recursos Humanos y as distintas dreas
de Iz Administracion Piblica Municipal que, de zcusrdo con sus atribucionss, intervienen en los

procesas con la del personal, c ¥ 2 una adecuada
camunicacién, seguimienta y atencion de los asuntos laborsles y administratvas.

Su aplicacion corresponde a s persona Titular de Recursos Humanos y 3 lss personss servidaras
i g asicomoa las

i istrativas qus, conforms & sus atribucionss, participen en su ejscucidn.

Las actividades y ientos previstos deberdn con apego = los principios de
legslidzd, eficiencia, i i, orden sdmin ¥ respeto & los d

de las personss senidoras piblicas, procurendo en todo memento &l adecuado sprovechamignte
de los recursos y & jento de los objetives de 2 istracion piiblica del Municipio de

Chiautlz.
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- constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
- Consstucién Politica del Estade Libre y Soberanc de México,

- LeyOrgénica Municipal del Estado de México.

Ley del Trabajo de los Servidores Piblicos del Estado y Municipios.

Ley de Respansabilidades Administrativas del Estedo de México y Municipios.

~ LeydeTransparencia y Acceso 3 fa Infarmacian Poblica del Estado de México y Municipios.

- Ley de Protec

n de Datos Personales en Posssion de Sujetos Obligades del Estado de

México y Municipios.

Bando Municipal de chisutls, Estada de México.

nznual General de Crganizacion de la Administracion Piblica Municipal de Chiautla, Estado
de Méico.

- Reglzmento de Con

iones Generales de Trabajo aplicables & las y los Servidores Piblics

del Municipio de Chizutla.

n: CHURH/MPU2026

Vacante: Puesto disponible dentro de I3 Administracian Piblica Municipal que requisre ser ccupado

de acuerda con las necesidades y disponibilidad de persanal.

1.4 Insumas
+  Computadora & impresorz
~ Material de papelerfa.

+  Informacién actuzlizada sobre las vacantes existentes, en su caso, Catdlogo de puestos.

1.5 Resultado

Personal i contratadoe ién o iente, de acuerdo

con Iz vacante v el perfil requerido.

1.6 Politicas
I €l reclutamiento y |3 contratacin estarén sujetos 2 I3 existencia de una vacante y a las

necesidades de Iz Administracian Piblica Municipal.

Las personas interesadas deberén cumplir con el prfil y los requisitos correspondientes sl

puesto.

Lz recapcitn de documentacion no implica por si misma la selzccién o contratacidn de I3

persona interessda.

1. Toda contratacidn debers contar con la sutorizacién o
. La Titular de Recursos Humanos seré responsable de coordinar el proceso de reclutamiento v
i con sus atribuciones y las disposiciones aplicables
Wi Lz documentacion y los datos personales proporcionados serdn utilizados para fines
relaci con &l procesa de ¥ idn, conforme 3 las
dispasiciones aplicables.
il L it del personal se realizaré una vez formalizada s iony en coordinacion

<on =l drea de adscripcién correspondiente.

n: CHI/RH/MPL2026

CHIAUTLA

Munieip

PROCEDIMIENTOS

¥ 4 de personal en 3 i6n Plblica Municipal

1.1 Objetive general: Arender las necesidades de personal e I Administracién Piblica Municipal
mediante la selzceién y contratacién de personas que cumplan con los perfiles requeridos para

25 vacantes dispanibles.

1.1.1 Objetivos Especificos

~ identificar las vacantes disponibles y las necesidades de personal de [as dreas administrativas.

ficar Ia correspondencia entr el perfil de la persona interesads y los requisitos del puesto.

- Gestionar la i jientz para 2 =

~ Integrar la documentacion necesaria para formalizar la contratacién

~ Coordinar |2 del personzl 3l drea

2 Referencias

- Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios,
~ Ley del Trabajo de los sarvidores Puklicos del Estado y municipios.

— Bzndo Municipal de Chisutiz, Estado de méxico
1.3 Definiciones
canalizacion: Accion mediante la cual se orientz a la persona interesada hacia el area o instancia
correspondiente par |a atencidn del asunto

Contratacién: Praceso mediant & cusl se formaliza la incorporacidn de una persona a un pussto de
la administracién Piblica Wunicipal, una vez cumplidos los requisitos y autorizaciones

corraspondientes.

Informacién de vacante: Datos relativos al puesto disponible, tsles como drez de adscripidn,
denominacién del pussto, requisitos y, en su caso, documentacin necasaria pars participar en &l

procese correspondiente.

Reclutamiento: Proceso mediants & cual se identifican y reciben personas interssadss en ocupar un

puesto disponible, de acuerdo con los requisitos establecidos

n: CHURH{MPUZ026

Manual
Muniel

1.7 Desarrallo

o, Actividad

solicita informacién sobre las vacantes
1 | salicitud de vacantes disponibles en | administracién piblica | Persona interesada
nunicipal

Anélisis de perfily Analza ¢l perfil de a persana interesada y
z e werifica 5i existe alguna vacants scorde con sus
capacidadesy experiencia

Titular de Recursos
Humanos

En caso de ne existir una vacante acorde con Titular de Recursos
¢l perfil, se informa 3 la personaintaresada y, | Humanes / Titular

Canalizacié 7 :
3 _ Canstizacion @n su caso, se canaliza a la ventanillz Unica de | de la Direccion de
(5i MO hay vacante] - : —
Bolsa de Trabsjo, depandiente de la Dirsccién pesamalio
de Desarrolle Econdmico. Ecenomice

Una vez identificada una vacante acarde conel

. Autorizacién perfi, 52 remite &l expediente =l Prasidente | Titular de Recursos
{5i 5i hay vacante) Municipz| pars su revision, visto buena y, en Humznos
su caso, autorizacion de la contratacion.
Una vez autorizads la contratacian, la Titular
- de Recursos Humanes solicita yrecibe la | Titular de Recursos
6 i ormalizar Ia Humznos
contratacion.
coordina la incorparacién de I3 parsona
& Integracicn del contratada y la presenta ante la persona titular | Titular de Recursos
personzl del Zraa corraspondiente parz el inicio de sus Humznos
funciones.

n: CHIRH/MPU2026
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Fersona interesada Titular de Recursos Humanas | Direccion de Desarrallo Econemic

1

a ciudadania solicita informacidn

schire as vacantes claponibles La Titular de Recurses Humanas
ealda ol peril
Mo
Apectiacidn :
El
S deriva al zallctante a o Vertanills
Gniea d Bolsa te Trabaje
B

S ervis o eupedionte al
Presicente Municipal pars

chtencidn del vista buene

se salicna y recbe 1a
documentacidn necesaria par
Iniciar el procesa de camratacién

Se prasenta y se conrsing 3
Incarparacitn del rueva pessanal
canel ttular del drea de
agscrpelén

ién: CHIRH/MPUZ026

urses Humane:
s, Estad de M

2.4 Insumos.

+  computadora & imprasors

+ maaterial de papeleria.

2.5 Resuitado
sase de datos actuslizads del personal de fa Adminisacién Pdblics Municipal, que permite
mantener &l control de altas, bajas y movimientos, asi coma facilitar los procesos administratives

con lanéming, c cia, rea acidn y demés actividades

e gestion del personal.

2.6 Politicas
L Lai o integracion y idn de Iz base de datos deberd
utilizarse exclusi para fines con I3 gestio
n i idn y én del 3 ser manejada con Ia debida

confidencizlidzd y conforme 3 las disposiciones aplicables en materia de proteccién de datos

personales.

La base de datos debera mantenerse actualizada con motivo de las altas, bajasy

movimientos del personal.

o da idemtificacian: CHURH/MPU2026

a: Primera

Pégina 10 de 36

2. Integracién y actuslizacién de la base de datos del personal de la Administracién Publica
Municipal

2.1 Objetivo general: Integrar ¥ mantener actualizsds 1z base de datos del personal de Iz
Administracidn Publica Municipal, 2 fin de contar con informacién organizada y confiable pars el

control de los movimiantos del parsonal

2.1.1 Objetivos Especificos.
- Recabar y ragistrar [a informacion necesariz del parsonal.
- integrar Iz informacién correspandiante 3 las altas, bajas y movimientos del persanal.
— mantzner actualizzda Ia base de datos conforme 2 los movimientos administrativos que s2
generen
- Facilitar |a cansulta de informzcidn para los procesos administrativas relacionzdos con Iz gestian
el parsanal
- contar con informacion arganizada que facilite & seguimiento y control del personal de s
administracion Piblica Municipal
2.2 Referencias

~ Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado dz México y Municipios.
- Ley del Trabsjo de los servidorss Publicos del estado y Municipios.
- Bando Municipal de chizutls, Etadn de México
—  Reglamento de Condiciones Generales de Trabajo aplicables 2 las y los Servidores Piblicos del

Municipio de Chiautls.

23 Definiciones
Carta de No Habilitacién: Documento oficial mediante el cual se acredita gue una persona ne cuenta

con impedimento vigemte pars ocupar un emplec, cargo o comisién en &l servicio piblico.

Contrato: Acusrde mediznte el cusl se establecen las condiciones ¢ cbligaciones que deberin

cumplir Ias partes con motive de [ relacién lsborsl
ISSEMYM: Institueo de Seguridzd Social del Estado de México y Municigios.

SECOGEM: secretariz de |z Contraloriz del Gabierno del Estade de Méic.

/RHIMPL2026

2.7 Desarrall

Wo. Actvidad

Responsable

Se integra y actusliza s base de datos del
personal d Ia administracién Piblica
Iunicipal, con Ia informacidn y
documentacion recabada durants el proceso
de contratacion.

Integracion de Iz base
de datos

Titulsr de Recursos
Humznos

; Sa elzboran los contratos indrviduales de [as
Generacion de S o i
z persanas servidoras poblicas, de conformidad | Censsjeris Juridics

coatizies con Izs disposiciones juridicas splicables.
Atssnte 52 realiz el registro e a persana servidors .
3 ° piblics ante =l 155EMyM, 3 efecto de gensrar Tesoreria
los deala

abiitacian de medios | 5% BESFONA 8 spertura de l cuenca bancaria y .
. = Iz genracién de Ia terjeta correspondiente Tesareria
page para &l pago de némina

& geners el comprobante de pago

| merificaciényscuss | comaspondience y se gestions ls fima del —
de racibe documento respective por parte d la persona
servidora piblica, coma acuse de recibo
Se registra la informacién de |2 persana
~ servidora piblica en el sistema -
s “‘S;‘c“ﬂ’: ::I'E correspondients de |2 secretariz de |3 Titul L’u"::;':"”‘
Contralariz del Gobierno del Estado de
Wéico.
Se soficitan y obtienen las cartas de no
7 Obtencién de cartas inhabilitacion de las personas servidoras Titular de Recursos
de no inhabilitacién publicas, la: cusles se intzgran al expedients Humanos

personzl correspondiente.

RHIMPLIZ026
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CHIAUTLA

rsas Humana chia
o de Mé
2.5 Disgramacién 3. Baja de personal de la administracién Piblica Municipal
Titular de Recursos Rumanas Consejeria luridica Tesoreria 3.1 Objetivo general: Farmalizsr y documentar s baja del personal de Ia Administracién Publics
= Wunicipal, imienta d los procedimients i isposiciones juridicas
aplicables.
[ secrea y actuatiznta base e atos | 3.1.1 Objetivos Especificos
del oersonal ) Seelaboran s & - Integrar Iz documentacién necesaris para formalizar Is bajs del personal.
nividuales de les servidores
e Se reallia ol veglstea del senidar ~ verificar el i de los t , con la baja.
¥ pllblc del sktema del ISSEMM )
- Coordinar Ia entrega-recepcidn de los bienes, documentos y asuntos bajo responsabilidad de |2
person servidors piblica.
~ Actualizar los regisy inistrati con motivo de [ bajs.
- Integrar y resguardar la documentacién generada durante el proceso de baja.
3.2 Referencias
- Loy de Responsabilidades Administrativas del Estado de Mésica y Municipios
- Ley del Trabsjo de los Sarvidores Publicos del Estado y Municipios.
Se gestiona b firma del ldn . _— .
P - Lineamientos que norman Iz Entraga Recepcién de los Ayuntamientos, sus Dependencias,
se Ingreza tainformacian del servidor piblice como acuse de inistrati N Sbl
st poblen en el ssterna ce pibik Unidades Administrativas y Entidades de la Administracion Piblica Municipal del Estado de
e
L la SECOGEM ) e México, articula 2, fraccién V1.
- Bando Municipal de Chizutlz, Estade de Mexico.
- Reglamento de Condiciones Genersles de Trabajo aplicables = a3 y los Servidores Piblicos del
Se saliean. y amiten lss cartas de Municipio de Chiautla.
o nhabilitacién para cada
servidor pilblco 3.3 Definiciones
( | Renuncia: Acto woluntario, expreso y unilateral megiante el cusl una persona servidora piblica
L manifiesta por escrito su decision de dejar de desempefiar el emples, carge © comisidn que le fus
conferido, de conformidad con las disposicicnes aplicsbles.
Sustenta legal: Conjunto de disposiciones juridicas quz fundamentan y respaldan Iz realizacion de
un acte, procedimiento o decision administrativa.
3.4 Insumos
Ilhlc cién: CHIRH/MPI2026 Pégin CHIRH/MP1/2026 Pégin . 36
AEFO0 AEFOR
chia chia
+  computadora & impresora. 3.7 Desarrollo
o nasreriz| de pspeleris. No. Bctividad Descripion Responsable
o oo Se recibe Iz documentacion correspondients @
3.5 Resultado . dac::;["_“gé:de Ia bajs de |z persona servidors pablica y s= | Titular de Recursos
Bajs formal y documentads de |3 persona servidora publics, con I3 actuslizacién de los registros hi; verificz que se encuentre debidamente Humznos
B A requisitada.
Iz integracién de I corr
3.6 Politicas Se revisa la documentacian presentada y se
. : R én d ifica el limiento de | it Titular de Rec
I Todo proceso de bajs deberd reslizarss conforme a Iz legislacidn vigante, regizmentos 2 " B e i £ S LS | TS € facuuzos
decumentacion administratiuos necesarios para formalizar la Humanos
internos y demss disposiciones administrativas apli baja.
u ja podra i conla én oficial iente,
debidamente requisitada v, &n su caso, firmada y autorizads. Cuando corresponds, se realiza el acto de )
: - Persona servidora
WL L Titular de Recursos 5 de coordinar y formalizar el proces de s | o o ga-recepcidn y se reca o
ega-receprion de no zdeudo patimoniz, documental y pliblica / Area
bajs, de conformidad con sus atribuciones y las disposiciones aplicables. scanémico requaridas correspandiente
IV. €l proceso de baja deberd rezlizars de manera ordenada y documentads, procurando
certaza juridica para las partes involucradas Se integra la documentacién correspondiente
V. L3 persona servidora piblica deberd reslizar, cusndo corresponds, el acto de entrega- o | rormalzaciindela | yseformalize I beja de 12 persona servidora | Titular de Aecursos
” baj piiblica conforme 2 kas disposiciones Humanos
recepcidn del cargo y presentar Ies constancias de no adeude patrimonial, documentaly aplicables
econbmico requaridas.
VL Lair ion y ion contenida en de baja deberd ser tratadz
con Is debida ialidad y conforme a Ias disposi aplicables en materia de Actualizacionde | 5% 3ctuslizan los registros administrativas ¥ 18 | oo ge pecursos
s o informacian correspandients con metive de ls p
provsccién de datos personales registros beja. s
Se inte; da el diente de b
g g2 y resguarda el expediente de baja .
. h, con Is documentacion generads durante el | Titular de Recursos
resguarda dg procesa, conforme a las disposiciones Humznos
expedients
aplicables.

iMPI2028 sn: CHURHIMPI2028




3.8 Diagramacion

Fersona servidora PBlica | TitUlar e Tesorena

Direccion Junidica

matve do la separacién

Las sarvicare: publicas Serecibe y valida ta
Htulares, administrativas natfica

Se actualiza de manera
Guincenal la base de datos
con laz bajaz el parsanal

Se ernia la
Informaciin para
gestionar la baja del
servidor pubiico en of

sistema del
135EM .

Seingresa la Infar
dl servicar publice en ol S doriva i3 infommacidn
sitama de la SECOGEM al drea juridica para dar
ol seguieniars legal

(=]

PU2026

Munieipi

+ Msterizl de papeleria.

+  Listas de control de asistencia.

4.5 Resultado
Registro actualizado de la asistencis, retardos, usencias y permisos del personsl, pars sfectos de

control y seguimiento sdministrativo

4.6 Politicas
I Todz persona servidora publica deberé registrar dizriamente su entrada y salida mediante
el medio oficial de contral d 2sistancia establecido.

.l registro de asistencia es personal e intransferible; queda prohibido registrar la entrada o

salids de otra persona servidors piblica.

. L3 persona servidora piblica debers presentarse a laborar en el horario establecido para su
jornads lsbors!

Iv.  Se otorgarén diez minutos de tolerancia después del horario d entrads para registrar &l
ingreso 2 [zbores, conforme & las disposicines interas zplicables.

V.l ragistro de entrads después de los diez minutos de tolerancia y dentro de los treints
minutos siguientes al horario estblzcida seré considerado como retardo.

vi. €l registro de entrads despuds de los treinta minutos siguientas al horario de entrsds serd

considerade como inasistencia.

VIL  Los retardos e inzsistencias dnicamente podrdn justificarse mediante la documentacién o
- de idad con as disposi liczbl
VIR L3 informacién gznerada mediznte los controles de esistencia serd utilizads pars los efectos

administratives comespondientas.

X, serdn aplicables las demds di previstas en el de

Generales de Trabajo aplicables a las  los Servidores Piblicos del Municipio de Chisutls.

MPU/Z026 Pégina 18 de 36
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4, control de asistencia y retardos del personal de la Administracion Piblica Municipal

41 objetivo general: Controlar y registrar la asistencia y puntulidad del personal de Iz

Administraci

n Piblica Municipal, de conformidzd can Iz jornada laboral v las disposiciones
apliczblzs.
4.1.1 Objefivos Especificos
- Registrar dizriaments [ entrada y salida del personal mediants os mecanismos establacidos.
~ identificar y registrar los retardos e inasistencias del personal
- wrificar el cumplimianto de los horarics establecidos para Ia jornada lzboral.
~ integrar los reportes derivados del control de asistencia pare los efectos sdministrativos
correspondientes.

— Mantener actualizada la informacion relacionada con Ia asistencia, retardes, ausenciss

permisos del personal.

4.2 Referencias
~ L2y de Responsahilidades Administrativas del Estado dz México y Municipios.
- Ley del Trabsjo de los Servidores Pblicos del Estado y Municipios.
~ ando Municipal de chiautls, Estads de Mésico
- meglamento de Condiciones Genzrales de Trabajo aplicables a las  los Servidores Piblicos del

Municipio de Chiautla.

4.3 Definitiones

Ausencia: Faita de asistencia de la persona servidors piblica durante | jornada laboral, sin que

‘exista justificacion, permiso, comisién oficial @ incapacidad debidamente autorizada

Reporte: Dotumento o registro mediznt el cual se hacen constar las incidencias relacionzdas con

Iz asistencia del personal, para efectos de control y seguimiento administrati

Retardo: Registro de entrada de |2 persona servidora piblica posteriar al horario establecido para el

inicic de |2 jornads Izboral, dantro del margen previsto por las disposiciones aplicables.

4.4 Insumos

+  Computadora = imprescrs

MPIIZ025

AaRD
chia
4.7 Desarrollo
Wo. Actvidad Destripaan Fesponsal
Ccomunicacién de Seinforms formalments a 2 persona Titular de Recursos
1 servidorz piblica & horario laberal asignada al
horarios : Humanos
momento de su incarparacién.
. elzboracidn del sz integra y mantizne actualizzdz lz lista | Tinular de Recursos
registro oficial de asistencia del persanal. Humanos
Lz personz servidorz pblica registra
. | FPegstodisrieds | disriamante su hora de emrada y salidaenla | Personaservidors
asistencia lista de asistenciz, mediante su firma publica
[ —
- e revisan los registros de asistencia para
Verificacidn y & P
4 - identificar incidencias relacionadas con
seguimiznts e | ! Humanos
retardos, inasistencias y, en U €250, permisas,
€n caso de presentarse un ratardo, s notifica
s notficacign de 513 parsona servidora piblics |3 incidencia | Titulsr de Recursos
incidancias corespondients pars los efectos Humanos
administrativos procedentes.
52 lleva &1 control quincenal de los retardos
& | centrol v zcumulaciin | registrados y; cusnda se sctuslice sl supussto | Tiular de Ascursos
de retardos #stablecida en las disposiciones aplicables, s Humancs
registra [a inasistancia correspondiante
Se remite 3 Tesorera el reparte
R aplicacién de correspondiente de inzsistancias para que, en Tesoreria
descuentos su caso, se realicen las deducciones sakariales
canforme 2 las disposiciones aplicables.

iMPI2028
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4 M, de Pracedimientos de ks NawEnn
Coordi cursos Humanas chia
Municipio de Chiautla, Estado de Méx -
4.8 Diagramacién
Titular d Recursos Humanos Senador FUbACO Tesoreria

1

Sa nforma farmalments al
perenal cchre s hararis

)
2/

Se crea y mantiene actuallzada

ol persanal mediants un farmatc
ohelal de liea de asistencia

l entdor bl g
harana de entrada y salida en
T+t com s

— s
(4) |
AN

Se supervsa dlariaments ol registro
pan igentficar incidenzias coma
retardos o inasistencis,

En case de retarda, 12 marifica da
manera formal e Inmeciata al

servidor piblice

Selleva un contea quincenal de

o retaraz. &l acumular tres
s envia o repone final de
Inadistencias a Tesereria para que se

realicen ls: deducciones salariles

reartaz

carraspandientss

o ientificacién: CHURH/MPLZ026
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4 d dela NEARDO
cursos Humana: chia
autls, Estads de Méx A
5. itacion del pe I de la i 6n Publi i
5.1 Obj : Fortalecer los habilidades v dela

administracién Piblica Municipsl para mejorar &I desempefio de sus funciones y contribuir 3l

511 Objetivos Especificos

identificar las necesidades de capacitacién del personal de acusrdo con las funciones que

desemperia

Gestionar y coordinar acciones de capacitacion y actualizacin para el personal.

- Darseguimiento z la participacion del personal en las actividades de capacitacion.

Intagrar y mantener ¥

contribuir ¥ lzacid de 2 Administracién piblica Municipzl.

5.2 Referencias
- Leyde Responsabilidades administrativas del Estado de Méxica y Municipios.

~ Ly del Trabajo de los servidores piblicos del Estado y Municipios.

sando Municipal de Chisutla, Estado de México.

Reglamenta de Condiciones Generales de Trabajo aplicables a las y los Servidores Publicos del

Municipio de Chiautla.

5.3 Definiciones

Capacitacion: Proceso mediante el cual ¢ adguisren, fortalecen y actuslizan los conocimientos,

habilidsdes y compatencias necesarias pars el adecusdo desempefio de las funciones.

Desempefio: Nivel de cumplimients, sficiencia y calidad con &l que una persana servidera publica
desarrolla las funciones y responsabilidades corraspondientss 8 su puests, conforme  los objetives

y disposiciones aplicables.

5.4 Insumos
- Computadars & impresera.

«  material de papeleria.

dentificscion: CH

1MPUZ02E

arsidn: Primera

CHIAUTLA

Namon
: ¢ chia
autls, Estado de Wéx

Municipi

.9 Formato
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5.5 Resultado
personal capacitaday actualizado en los conocimi ilidades y : e

| desempefio de sus funciones, asi como registros y constancias de |as acciones de capacitacion

realizadas.

5.6 Paliticas
I La capacitacion seré obligstoris cuando se3 necesariz para el zdecuzdo desempefio de las
funcionas o cuando asi lo astablezcan Ias disposiciones juridicas zplicables.
Il Las personas servidorss plblicas tendrdn acceso 3 las scciones de capacitacion conforme 2

las funcicnes y disposi aplicables.

L. La capacitacién serd orientada a la actualizacién, profesionalizacidn y mejora continua del
servitio piblice.

W.  LaTitular de Recursos Kumanos llevars el registro de 25 acciones de capacitacion, 2si como

de Ias constancias y, =n su caso, evaluaciones comrespondien

W.  Las conwocatorias y actividades de ion deberan L al
parsonzl correspondients

Wi Las personas servidoras piblicas que, por dispesicidn legal, reglamentariz o por Jas
caracteristicas del cargo que dessmpafian, deban acreditar certificacionss o evaluacionss

especificas, deberén cumplir con los requisitos establecidos por Iz normativa aplicable.

MPLZ026
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5.7 Desarrollo

5.8 Diagramacidn

CHIAUTLA

Titular e Recursos HUmanos Servidor FUblico

No- AcEvidad Descripcién Responsable
L Se identifican Ias necasidadss de capacitacién
Evaluscidn inicial de| : P Titular de Recursos
o y dreas de opertunidad del persanal, de
desempefic " = Humanos
acuerdo con las funciones que desempefia
. ‘Con base en 2 evaluacion relizada, se
Determinacion de
: determin si es necesario implementar uns | Titular de Recursos
2 necesidades d
PR accidn de capacitacion. Si- continda con la fase Humanas
3. NG: el procedimiento conchuye.
. . S gestiona o selacciona Is accién de )
Disefio y gestion de la S " A Titular de Recursos
3 Rkl e capacitcidn, curso o actividad formativa que o
P corresponds = las necesidades identificadas.
Titulzr de Recursas
. Se lleva 3 cabo Ia capacitacion dirigida al Humanas /
Implementacién de la P -y
a P personal de las éreas que requisren fortalecer | Institucidn o
capacitacién = "
o actuslizar sus conocimiantos y habilidades persona
capacitadora
El persanal participante aplica los Persanal
A conocimientos y habilidades adquiridos en el | capacitado / Titular
5 | aplicacin précsica ¥ ° q P ’
desarrolle de sus funcianes, de acusrdo con de Recurses
125 necesidades de su rea. Humanas
5= da segUimiento 3 13 aplicacion g 1o
2 seguim P Titular de Recursos
conocimientos 2dquiridas y a los resultades de | ™
& | seguimientoymejora | I3 capacitacién, con 2l propésito de contribuir T i
= - Personal de las
2 la mejora del desempefio y de las e
actividades del drez =
3e remite 3 Tesoreria el reporte
N aplicacién de correspondients de inasistencias para que, en Tesoreria
descuentos su caso, s realicen a5 deducciones salariales

conforme & las disposiciones aplicables.

5n: CH/RHIMPU2026

tos de I DERE

Manus acadin

1 de Reeurses Hum
deh

& Supervisin de lobores y reporte de incidencias del personal de la Admi
Municipal

6.1 Objetivo general: supervisar =l e 133 funcion: ilidedes del personsl
dela Administracidn Piblica Municipal, asi como identificer, documentar y canalizar oportunamente

Ias incidencias que sz presenten durante el desamrolio de sus actividades.

6,11 Objetivos Especificos

verificar el cumplimiento de lss funciones y responsabilidades asignadas sl personal.

~  identificar y documentar oportunaments las incidencias que s presenten durante el desarrollo
de las actividades.

- canalizar las incidencias a Ias &reas competentes para su atencion, seguimisnto y, en su caso,

determinacion de las acciones procedentes.

Contribuir &l fortalecimiento del control intemo v @l adecusde funcionamiento de Iz

administracidn Piblica unicipal

6.2 Referencias

- Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios

Ley del Trabajo de los Servideres Pdblicos del Estado y Municipios.

—  Bando Municipal de Chiautla, Estade de México.

Regiamento de Condiciones Generales de Trabajo splicables a las y los Servidores Piblicos del
Municipio de Chiautla.

6.3 Definiciones

Incidencia: Kecho, aco u omision identificado durante el desarrollo de las actividades que afectz el
cumplimiento de las funciones, 12 opercion administrativa o el desarrollo de los procesos, y que

debe ser registrado , ensu cas, reportedo o cenalizado conforme  las disposiciones aplicables

y deberes i las funciones y al puesto que desempafia

una persona servidors piblica, cuye cumplimiento se encuentra sujeto 3 las dispasicionss juridicss

y administrativas aplicables.

Supervisidn: Actividad de seguimiento y verificacian mediante I cusl s2 reviss el cumplimients de

Izs funciones, respansabilidzdes, herarios v dispasiciones aplicables por parte del persanal.

cién: CHI/RHIMPHZ026
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seanaliza ol decempena del persanal para
Itentiicar necesitades e mejara

Se gestiona o zelecciona el cursa
de capacitacidn adecuado

S gjecuta 3 capacitacién dinigida
al personal de kas dreaz qua la
reauleren

El persaral capacitads apica ios
canacimientas adguirides en sus
funcianes para s cormacta intagracidn
e sus dreas

S8 consalida la mejara contrua,
Incrementanca la sficiencia y
ehicacia en &l drea de trabaje

| #n

i6n: CHURH/MPIZ026

6.4 Insumos
+  Computadora = impresorz

+  Materizl de papeleria.
6.5 Resultado

Supervision documentsda del cumplimiento de Ias funciones y responsabilidades del persona|, asi
como identificacién, ragistro y, &n su taso, canalizacién de Ias incidencias detectadas a las dress

‘competentes para su atencidn y seguimiento.

6.6 Politicas
L L2 supervision da Izs labores y responsabilidzdes del personzl debers reslizarse de manarz

continua  conforme 2 la estructura jerdrquica y administrativa establecid

. Tods incidenciz detectzds durante |z supervision deberd registrarse de manera oportunz y
objetiva, da acuzrdo con los macznismos y documentos astablecidos para tal efect.

Las incidencias que requieran atencin por part de otre dres deberdn ser comunicadas

cenalizadas al superior jerérquico o @ la instancia competente, conforme @ las dispesiciones

aplicables.

H

. Cuando una incidencia pueds constituir una falts administrativa, deberd darse vista o canalizarse
3 Organa interno de Control o a 1a autoridad compatents, para que determine lo gue conforme

2 derecho corresponda.

=

. 2 supervisién y stencién de incidencias deberin realizarse con 3pego @ los principios de

legalidzd, objetvidad, imparcialidad, respato 3 los derechos lsborales y demés principios
splicables al servicio pliblica.
VI Lainformacién y documentacion generada con maotive de la supervisidn y reporte de incidencias

deberd mangjarse con | debidz i v de con las

aplicebles en materia de proteccion de dates personales.

dentificacian: CHIRHMPIZ026




6.7 Desarralle

Chisutls, Esta

CHIAUTLA

W Acvidad Gescripeion
| s supervse el cumplimiznta de esfuncianss, | Lo
1 | supervisién continus | - responsabilidades, horarios y disposiciones N,
spliczbles por parte dsl personal.
) se identifican, analizan y documentanlas | o
2 | Aniisis de incidanciss | incidencias o pesibles incumplimisntos P,
jetectados durante la supervision,
Cunde corresponda, s& comunica por S5crito
, | Mosfcaciéndels | ais persons servisors publice a incidencia | Titlar de Azcursos
incidencia detactada, pracisando los hechos y, an su Humanos
caso, Ias disposicianes aplicables
Cuanda 13 Incidencia pusds constiuir Uns alta
administrativa o requiera |3 intervencién de | Titular de Recursas
canalizacion para otra autoridad, s= remite Iz documentacidn | Humanos / Organo
¢ determinacion comespendientz 2l Grgane Interna de Control | Intema de contral
ol rea competente parasu andlisisy | 0 drea competente
determinacion.
== a seguimiento a |2 atencién GE 18
se A, incidencia y, &n su caso,  lss medidas o | Titular de Recursos
s " determinacionss emitidas por la autorided | Humanos, Area
incidencia mearand o an -
ente al expediente administray

/MPY202E
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7. Recepcidny seguimiento del convenio vigente con el 5.0

1 Objetivo general: Recibir, anslizar y dar seguimients sl convenio vigente celebrade con &l

sindicte Unico de Trabajadores del Estado y Municipios (S.UT.EXM.), & fin de contribuir @ su
adecuada aplicacién y al cumplimiento de las disposicionss lsborales v prestaciones

corraspondientes al personal sindicalizado.
7.1.1 Objetivos Especificos
- idenificar las dispasiciones, condiciones de trbajo y prestaciones establecidas en el convenic

vigente.

- Mzmener actualizsdo &l registro y resgusrdo del convenio correspondients

- Darseguimiento 2 2 aplicacién de las disposiciones y prestaciones establacidas en &l covenio.

~  Coordinar con las dreas Ia stencidn dz del convenio
~  contribuir 3l iiento de los derechos y personal 5
7.2 Referencias

- Leydel Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.
- Bando Municipal de chisutls, Estado de México
7.3 Definiciones.

jo: Conjunto de. que lajornada

Iaboral, horarios, descansos, prastaciones, permisas, licencias y demds condicionss aplicables 3 12

relacién laborsl, de confarmidad con el convenio y I normavidad correspondiente.

Convenio: Instrumento juridico celebrado entre Iz Administracién Pabiica Municipal y £l Sindicato
Unico de Trabzjadores del Estado y Municipios (S.UTE¥M.), mediznte el cual se establecen
derechos, obligaciones, condiciones de trabajo y prestaciones aplicables al personal sindicalizeda

dursnte su vigendi.

Gratificaciones: Percepciones econdmicas adicionales 3l salzrio ordinario que, en su caso, s

otorguen 3l personsl de conformidad com lss disposiciones juridicas, presupuestales y

administrativas aplicables y con los acuerdos o instrumentos vigentes.

VRH/MPLi2026

6.8 Diagramacion
Titular e Recursos Humancs Sarvidor PUBlca Grgana Interna e Contral
Se realiza la superviskin de kas abores,
responsabilidates y cumplimiento de las
mismas par parie del personal.
seanakzan y documentan s ncgenclas o
posibles Incumplmienios deicctadss duranie a
supersiskin
)
Se notifica par esento 3l servider
pubilca Inuclucrace, detallanca
a incléencia y fundamenténdola
el marcs
comespondiente.
——( 4+ )
Se wwalia a grawedat de b falta
para determinar la saniién
aplicable, en estricke apega al
reglamenta,
-
Se gjecutan los trdmies
adminisizativos carrespandientes
Fara aplicar la sanclin detsrminaia
A —
/MPLI2026
na 29 de 36
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Personal sindicalizado: Personzs servidoras piblicas cuys relacin laboral se encuentra sujsts 3 las
disposiciones aplicables y, en su caso, a los derechos y obligacions derivades del convenio celebrado

zon I3 organizacién sindical corraspondiente.

7.4 1nsumos
+  Computadora e impresors.
+  Material de papeleria.

el sindicata Unico de

- convenic de iones de Ley y
Trabajadores de los Poderes e Instituciones Descentralizadas del Esmdo de México

s,

7.5 Resuitado
convenio vigente recibido, registrado y analizzdo, con seguimients documentade de las
disposiciones Isborales y prestacianes splicables 3l personal sindicalizade, ssi como de los asuntos

que Ias dreas ién

7.6 Palit

I Elconvenio vigents debers ser recibido, registrado y resguzrdsdo por s Titular de Recursos

Humanas, dejando constancia de su fecha de recapeidn y vigencia.

Il L3 Titular de Recursos deb: y mantener i Ias

del convenio relacionadzs con las condiciones de trabsjo, derecho:

prestaciones del persanal sindicalizado.

I Las disposicines del convenio que requieran Ia intervencién de otras dreas deberén ser

lizad als

W.  Recursos Humanos daré seguimiento 2 12 aplicacién e las disposiciones del convenia y,
cusndo corresponds, soficitard @ las dreas responsables I3 informacién necessria pars
werificar su cumplimiento.

s derivados

V. La gestién y aplicacién de prestaciones, gratificaciones o conceptos scond

del convenio estardn sujetas 3 lzs dispasiciones presupuestales, administrativas y juridicas

aplicables

- CHURH/MPI/2026




VI En caso de

controvrsias,

o asuntos que requisran

interpretacion o determinacion juridica, se solicitara la intervencion del drea competente,

conforme a sus atribuciones.

VIl Lainformacién y documentacion relacicnada con &l convenio y con &l personal sindicalizado

deberd manejerse de conformidad con las disposiciones splicables en materiz de

confidencizlidad y proteccidn de datos personales

7.7 Desamollo

No. Actividad

Se recibe el convenio vigente celebrado

Titular de Recursos

7.8 Diagramacion

CHIAUTLA

Delegado Sindical

Titular & Recursos HUmanas

Conssjeria juridica

establacidas en el convenio que resulten
splicables al personal sindicalizade.

) | Recepciéndal | con el SUTEY.M, se verifica su vigancia Humanos /
‘convenio y se registra para su consulta y Representacion
seguimienta. sindical
Se revisan las condiciones de trabajo,
Andlisis del derachos, obligaciones y prestacionss Titulzr de Recursos
2 convenio

Humanos

Seguimienta
3 | dederechosy
prestaciones

Se da sezuimienta 3 |z aplicacisn de los
derechos, condiciones de trabajo y
prestaciones establecidos en el convenio,
en coordinzcién con las dreas
competantss.

Titular de Recursos
Humanos

Gestion de
prestaciones y
4 asuntos
derivados del

convenio

Se canalizan y da seguimiento 2 las
solicitudes, gratificaciones, prestaciones y
demss asuntos derivados del convenio
ante las dreas competentes para su
atencién, conforme a las disposiciones
aplicables.

Titulsr de Recursos
Humanaos / Area
competente

Seguimiento y

Se verifica la atencidn de los asuntos
derivados del canvenia y se mantienen

los registros y

relzcionados con su splicacién.

Titular de Recursos
Humanos

CHURH/MPY2026

(o |

S racibe ol convenic laboral
vigente del S.UTENM.
Chiautla para su registro y

S reallza un monitaree

continua para ganantizar el

cumplimients de los derechos

y beneficios estipuladas para
los trabajadires.

p
[ serewsany analizan as
condiciares de trabajo
establecidas en el convenio
para ol persanal
nicaliada.
\ J

Se pracesan y repartan las ot sapstmiarta s

estimulas o gratifcaciones [

aplicables al perscaal
sindicalizaca.

DIRECCION DE FLUJO @ | Linea con flecha

conects los simbalos
sefialando el orden en

hia
SIMBOLOG
SIMBOLO NOMBRE DESCRIPCION ACTION
TERMINAL Rectingulo con Represents el INICIO o
squinas &l FIN del diagrama de
redondeadas flujo
Representa ls
PROCESD realizacion de una
Rectangulo operacién o actividad
relativas 5 un
procedimiznto.
Indica un punto dentro
DECISION © del flujo 2n que son
AUTERMATIVA Rombo posibles varios caminos
alternativos.
—_—
—
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CONECTOR circulo

CONECTOR DE PAGIMA | Cuadro con unz
arista formando

una flecha

que se dzben realizar
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Hace referencia al
nimera de actvidad
dentro del
procedimiento.

Represents una

conexidn o enlace con

otrs hajs difsrents, =n
Iz que continuz el
dizgrama de fiujo
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CHIAUTLA

Ing. Sibia Sénchez Reynaso

Titular de Reeursas Humanas

Una vez analizada la propuesta, se somete a consideracion de los integrantes del Ayuntamiento, siendo aprobada
por Mayoria de votos, dando como resultado ocho votos a favor y una abstencidn de la C. Brenda Guadalupe
Mora Montiel, en su cardcter de Quinta Regidora, quien refiere que el sentido de su votacion, es en razén a que,
el Manual de Procedimientos presenta aspectos que requieren aclaracion, particularmente la inclusién de la
aplicacién de descuentos dentro del procedimiento de capacitacion, solicitando que se revise y precise dicho
apartado; en razon a lo anterior, se emite el siguiente:

ACUERDO. Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 de la Constitucidn Politica de los Estados Unidos
Mexicanos; 122, 123 y 124 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México; 31 fraccion |, 164
y 165 de la Ley Organica Municipal del Estado de México, el Ayuntamiento Constitucional de Chiautla, ha tenido
a bien aprobar por Mayoria de votos, el Manual de Procedimientos de la Coordinacion de Recursos Humanos del
Municipio de Chiautla, Estado de México, de conformidad al contenido del presente punto.

Propuesta, discusion y en su caso, aprobacion de las Bases Generales para la realizacion de Auditorias y Otras
Acciones de Control y Vigilancia del Organo Interno de Control del Ayuntamiento de Chiautla, Estado de
México, Administracion 2025 - 2027.

Se informa a los integrantes del Cabildo que, de conformidad a la informacién proporcionada por la Autoridad
de Simplificacidn y Digitalizacidn de la Administraciéon Publica Municipal de Chiautla, es necesario poner a su
consideracion la aprobacién de las Bases Generales para la realizacién de Auditorias y Otras Acciones de Control
y Vigilancia del Organo Interno de Control del Ayuntamiento de Chiautla, Estado de México, Administracién 2025

AEB0H
chlaut 2
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de exencioén, de acuerdo al proyecto siguiente:

€l Grganc Interno de Contral del Ayuntamiento de Chisuts, Extado de Méxica, 2n sjercicio
de las atribuciones que le confieren los articulos 108, 100 y 113 de la Constitucién Politica
de los Estados Unidos Mexicanas: 130 de la Constitucién Polftica del Estado Libre y Scberzna
de México; 110y 112 de la Ley Orgdnica Municipal del Estade de Méaxico; 2, 3 fraccidn XXII,
7.8, 8 fraccién VI, 10, 17, 49 y 101 de Iz Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado da México y Municipios: 6y & de la Ley del Sistema Anticorrupcidn del Estado de
Méxica y Municipios; 1. 3 y 18 del Cédigo de Procedimisntos Administrativos del Estado de
México, asi cama los articulos 55y 56 &l Bando Municipal vigents del Ayuntamisnta de
Chizutla, Estado de México, y demis disposiciones juridicas plicables, tiene a bien emitir las

siguientes:

Bases Generales para la Realizacién de Auditorias y Otras Acciones de Control y.
ncia del Grgano Interno de Control del Ayuntamiento de Chiautla, Estado de
México, Administracién 2025-2027.

Capitulo Primera
Del émbito de aplicacién y defini

1. Las presentes Bases Generales tienen por objeto regular |3 practica de auditorias y otras
2cciones de control y vigilancia per parte del Grgana Intemo de Contrel del Ayuntzmiento
de Chizutlz, Estada de Mésico, £n |as dependencias y entidades de 1z administracién publica

municipal, asi como en los isas piblicas muni empresas par

organismos ausiliares, mandatos y contratos andlogos que involucren recursos piblicos
municipales.

2. Para efectos de las presentes Bases se entenderd por:

I Acciones de Control y Vigilancia: suditorias. revisiones. inspecciones, scciones de

vigilancia, evaluacianes y testificaciones realizadas por el Organo Intemo de Control

Il Arqueo de Caja: Verificacian fisica del efectivo, valores ¥ documentos comprobatarios
bajo resguardo de los servidores plblicos respansables, con el objetc da comprabar su
existencia, correctz administracion y correspondencia con los registros contables o
fondos awcrizades.

NI Auditor: Servidor piblice designada en la orden de suditaniz para llevar 2 cabo I3

préctica de la misma.

Xl Grgano Interno de Control {OIC): L unidad zdministrativa encargads de realizar
auditorias y demés acciones de control 2n 2l Ayuntamisnto de Chiautla.

XIV.  Papeles de Trabajo: Conjunto de documentos, cédulas y registros que contienen |2
svidencia obtenids durante Iz auditaria.

XV.Procedimientos de Audito;

abtener evidencia suficiente y competente.

Técnicas y prusbss splicadas por los auditcres pars

agrama Anuak Programa Anusl de Auditoriz del Orgzna Intema de Control.

Servidor Pblico: Todz persona que desempefie un empleo, carga & comisién de
cuslquier naturalezs en la administracién piblica municipal, centralizada o

descentralizada, y que ejerza funciones piblicas o administre recursos piblicos.

XVIIl. Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Chiautla (SMDIF):
Crgznismo piiblico descentralizado de |2 administracidn piblica municipal encargado

de Ia asistencia social en &l municipio de Chiautla, Estade de Mésxico.

XIX. Titular de la Unidad Auditada: Servider piblice responsable del drez objeto de
revisidn,

YO Titular del OIC: Titulzr del Organo Intemo de Control del Ayuntamiento de Chiautla.

XXl Unidad Auditada: Dependenciz o entidad sujeta a auditoria,

XXIl. Verificacién: Revisin fisica o documental realizada por el Organc Interna de Cantral

par constatar & imiento de iones legsles, ivas o técnicas
aplicables 3 Ias dependencias y entidsdes municipales.

Capitulo Segundo
De los responsables de su aplicacién

3. Los titulares de las dependencias y entidades deberdn proporcionar 2 los suditores el

acceso a instalaciones, d ntos dn y demds elementos necesarios

para el desarrollo de las auditorizs y acciones de control.

IV, Auditoria: Activided independiente, objetiva y sistematica orientads 3| examen de las
aperacions financieras, administrativas y de gestién: de los sistemas y procedimientas
implantsdos; de I3 estructura orgénica en operacién: y de los chjetivos. planes,

programas y metas alcanzados por lzs dependencias y entidzdes de |2 administracidn

publica municigal, con el propésite de determinar el grado de eccnomiz, eficiencia,
eficacia, efectividad, apegoala i con que sehan

administrade los recursos pliblicos.

Bases: Las prasentes Bases Generales pars 2 realizacién de auditorias y otras acciones

de control y vigilanciz del Grganc Intema de Cantral del Ayuntamiento de Chiautla.

VI. Cédulas de Observaciones: hglsim documental elaborada por el auditor donde se

<onsignan u oporunidades de mejors
detectadas durante la auditorla, incluyendo causas, efectos, fundamento legal

wansgredido y recomendaciones.

viLD ias: Las unidades sdministrativas que integran |z scministracin piblica

municipsl centralizada

Vil Evaluacio

‘amparacién entre los resultados esperados de una accidn y los efectas

reaimente obtenidos.

IX. Informe de Auditoria: Documento formal medizntz el cuzl & Organo Imemo de

Contral da a conacer los resultados obtenidos en |2 auditoria practicada.

X. Inspeccitn: Examen fisico o dacumental que se realiza con el abjeto de verificar el

de disposi legales o

Pl o comprobar Ia existenciz de
bienes, cbras o procesos.

XI. Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Chiautfa (IMCUFIDE): Organismo
Gbli dela 2dmi ién piblica municipal
fomentar y desarrallar Iz cultura fisic y el deporte en &l municipio de Crisuts, Excade
de México.

XILLRAEMYM: Ley de Responssbilidsdes Adminisvatves del Estzdo de México y
Municipios.

Los servidores piiblicas deberén proporcionar la informacién solicitada dentro de los plazos

establecides.

Lz negativa injustificada a proporcianar infarmacién padr constituir falta administrativa en

témminos de Iz legislacion aplicable.

4. Corresponde 2l Organo Imteme de Contral aplicar las presentes Bases en &l dmbito de sus

atrivuciones, observanda las disposiciones legales y administrativas aplicable:

Lz competencia del OIC sobre entes descentralizados subsistird mientras estos no crediten
cantar con un érgana intema de control propic legalments constitido.

Capitulo Tercera
Generalidades De Las Auditorias

5. Las auditarias y demds acciones de contral tendrdn por objete examinar las operacionss
de Ias dependencias y entidades de la administracin plblica municipal pars verificar el
cumplimiento de la normatividad aplicable, el adecusdo manejo de los recurses piblicos y

&l logro de los objetives institucicnales.

acciones de contral in con base en criterios téenicos, objetivas

n de riesgos, observando en todo momento los principios de legalidad,
imparcialidad, profesionalisma y confidencialidad,

Loz tipos de auditorfa se clasifican en tres vertientes principales: auditorizs finandieras,
auditorizs de cumplimiento, auditorias de desempefio y uditorizs de legalidad, mismas qus
se definen coma sigue:

Auditorias financieras: son evaluaciones independientes, reflejzdas en unz oginién con
garantias razonables de que s situscién financiera presentada por un ente, asi como las
resuitados y Ia utilizacién de los recursos, se presentan fielmente de acuerde con &
marca de informacién financiera.

Auditorias de cumplimiento: buscan determinar en qué medida 12 Entidad Fiscslizads
ha cumplido con lo dispuesta en las leyes, reglamentos, politicas, cédigas establecidas
y otras disposiciones contractuales y puede abarcar gran variedad de materias sujetas 2

fiscalizacidn

L1l
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—2027, el cual ya cuenta con dictamen favorable, asi como con el analisis de impacto regulatorio en su modalidad
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Il Auditorias de desempefio: son el examen de |z economiz, eficiencia y eficacia de Iz De la préctica de la auditoria
administracion  pdblica y los programas gubemamentales, cubren operaciones
financieras especificas y toda tipo de a

l2d gubemamental. 13, Las auditorias se realizarin mediante orden de auditoria emitida par el Titular del Grgane

Internc de Control. la cusl deberd contener:

IV. Auditorias de Legal
legalidad. de las disposicionss juridicas aplicables que rigen = sctuar de las entidades I Lugary fecha;

lad: se rafiere 3 la observancis, dentro del components de

fiscalizables con €l propésite de fortalecer los procesos de transparendia, de rendicién
de cuentas, =l combate a I corrupcidn y | busnz gobsmanz en el sectar plblica. 1. Nimero de oficio;

En general pueden existir diferentes denominacionss o tipas de auditaris de acuerdo a las

Nembre de la unidad auditadz;
necesidades que se presentan o 3 las caracteristicas de las dress especificas.
IV. Objeta de |2 augitoria;
6. Cuando Iz unidad auditada impids el acceso a informacidn o instalaciones necesarias
para lz auditoriz, se realizars el requerimiento corespondiente mediante oficio, V. Periode a revisar y
apercibisnds sobre la posible imposician de medidas de apramia conforme 3 Ia legislacion
splicable. V. Nombre de los auditores comisionados.

7.5 se detectan hellazges de st impacto por sctos indebidas, & auditor deberd priorizar 14. Para el desarrollo de las auditor(as, &l personal del Organs Intemo de Contral abservars,

. N " R = de manera enunciativa mas ne limitativa, las siguientes stapas:
la documentacién de evidencia para acreditar Iac infracciones sefialadas en la LRAEMYM. g P

Planea

) . ) n de la auditoria, en | que se determinaran los objetivos, zlcance, criterios
8. Lz informacién se manejard conforme a Iz Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién

) ; de ravisién y procedimientos a aplicar
Piblics del Estado de México.

3 . Inicio de la auditoria, mediame |3 notificacién de la orden correspondiente al titular de
9. Los jefer de grupo sersn los auditores respensables de supervisar que la sjscucian se 3 . 5

12 unidad auditada y el levantamiento del acta circunstanciada de inicio.
apegue estrictaments 3 sstas Bases,

. Ejecucién o trabajo de campo. consistents en |3 revision documental, andlisis de
Capitulo Cuarto

e o informacién, entrevistas, verificaciones fisicas y demds procedimientos necesarios para
De la Programacién de las Auditorias

obtener evidencia suficients ¥ competents.

1. €l Titulzr del Organo Intemo Municipal elzboraré el Programa Anual de Auditoria y otras

V. D i de i

X N N ' cusndo se
acciones de control y vigilancia, comunicindolo al Presjdents Municipal, conteniendo o T N

7 deficiencias, irreguizridades o incumplimizntos 3 |2 normatividad aplicable.
otjetivos, tipos de auditoria, calendario y recursos.

=

) Elaboracién del informe de auditoria, en & que se consignarin los resultades,
12. €1 Programs Anual de Auditoria y ctras acciones de control y vigilancia estard crientade 3 B} . i Ny

¥ absenvaciones y recomendaciones derivadas de I revision practicada
2 Iz gestién de rissgos y combate 3 la carrupcian, &l Tiular del Srgans Intema de Cantral

podré modificar &l programa cuando edstan causas debidamente justificadas. 15. La Auditoria deberd reslizarse en un plazo mdxmo de tres meses, ef cual podrd

smpliarse mediante acuerdo debidsments fundado y motivado del Titular del Organo

Capitulo Quinto Intarno de Contral.

22. I Tirular del Grganc Intemo de Contral informard los resultados =l Ayuntamiento 2
16. Se podrén conceder prérrogas por Unica vez para Ia entrega de informacidn, pravia través del Presidente Municipal
solicitud escrita justificada.
Capitulo Séptimo

17. Cualquier modificacién 3l alcance o sustitucién de auditores se natificard mediante oficio Del seguimiento de observaciones

suscrito por &l Tirulzr del Organa Imeme de Control.

23. Las unidades auditadas deberdn atender 135 observacionss formuladas y remiti al

18. Los suditores registrarén su trabsjo en cédulas que formen parte de los papeles de Organo Intema de Control |2 documentacion que acredite I2s acciones reslizadas para su

trabajo y recabarén la documentacin que sustente los hallazgos. solventacin,

19. Los hallszgos se formalizarén en Cédulas de Observaciones. El auditado contaré con 45 24. B Grgano Intema de Contral dard seguimiento 2 las observaciones hasta su total

dias habiles para la solventacién solventacién o hasta la determinacidn de responsabilidades administrativas cuando
carresponda.

20. Los resultados se comunicarén mediante un Informe de Auditaria, notificado en un plazo

no mayor & 5 dias hibiles tras la 4n de las cédulas de 3 Capitulo Octavo
De Ia determinacién de presuntas responsabilidades
ulo Sexto
Del informe de auditoria 25, Cuands durante las auditorias se detecten hechos que pudisran constituir faitas

administrativas, se remitird & la Autoridad Investigadora adscrita al Organo Intemno de

21. Los resultados de s auditoria se harin constar en el Informe de Auditors, el cual Control para que inicie |a investigacién correspondiente por s presunta respensabilidad de

contendrd: faltas administrativas derivado de las auditorias practicadas
I Antecedentes: Capitulo Noveno
De otras acciones de control y vigilancia
1L Objetiva;
26. Las acciones de control y vigilancia distintas 2 I3 auditorfa e sujetarén 3 los pringipios
1. Alcance;

de inmediatez y oportunidad, emitiendo informes de resultados y recomendaciones de
mejora obligatorias.

IV, Procadimientos aplicados;

27. De los Arquecs de Caja y fondas fijos. EI Grganc Interno de Control podré realizar
V. Resultados; verificaciones fisicas del efectivo, valores y documentos comprobatorios de propiedad
municipal en cuslquier momento y sin previo aviso (arquecs sorpresivos). Para ello, se
VL. Obsenvacionss: . )
obsarvardn las siguisntes regles:

VIL.Recomendaciones: . - .
¥ I ©rden escritz © comisién parz la persona fisica y requerimiento de infarmacian.

VIl Conclusiones.

&1 personal del OIC debers identificarse y requerir I3 prasancia del responsable del

manejo de los recursos y un testigo de asistencia




I, Se procederé al conteo fisico de numerario y revision de comprobantss, los cuzles
deberin sumar &l fondo autorizado.

IV. Se levantara Acta Circunstanciada de Arquec de Caja, la cual deberd ser firmada por los
intervinientes. En caso de detectarse fzltantes o documentos no autorizades, se otorgard
un plazo de 24 horas para aclarar & hallazge, de o contrario, se procederd confarme 2

Iz LRAEMYAIL

28. De Iz Revisidn de Contratos y Obra Publica. € Organo Interne de Control inspeccionaré
los expedientes de contratacion de adguisiciones, servicios y obra piblica para verificar

1. Orden escrita o comisién pars |a persona fisica y requerimiento de informacién.
Il. La existancia de solicitud o requisicién formulads por el dres solicitante

IIl. Realizacién del estudio de mercado que sustente la contratzcion y determine las

condiciones de calidad precio.

IV. La Inclusién de Ia contratacién dentro del programa snusl de adquisiciones o en su caso.
Ia madificacién canfarme  la normatividad aplicable

29. Con las inspecciones se verificaré fisica y ocularmente actives, obras y documentos, con
&l objets de demostrar su existancia o autenticidad.

30. Toda inspeccién o arqueo requiere:
I Orden escrits o comisién pars la presencia fisica.
Il. Acta circunstanciada que precise lugar, fecha, hora y relacién de hechos observados
L. Obtencién de evidencia decumental o fotogrifica suficiente,
IV, Registro de las observaciones y firma de quienss intervinieron,
TRANSITORIOS

Primero. Lss presantss Baser entrardn en vigor al diz siguiente de su publicacién en Iz
Gaceta Municipal del Ayuntamiento de Chiautla, Estado de México.

Segunde. Se abrogan todas aquellas disposiciones administrativas que se opongan 2 las

presentes Bases.

CHIAUTLA

V. La svistencia de suficiencis presupuestal previa a la contratacién.

V1. Que &l procedimiento (Licitacion. Invitacién o Adjudicacién) se zpegue a la Ley de
Contratacién Piiblica del Estado de México y Municipios.

VIL.La entregs real de los bienes o la gjecucién fisica de los trabsjos mediante visitas de
campo e inspaccién ocular.

VIl Supervisién y cumplimiento de los contratos de obra plblica, verificacin de avances
fisicos y financieros, estimaciones, biticora y demds documentacién que acredite |z
correcta gjecucion de los trabajos.

IX. La corrects 2mortizacisn de anticipos y el cumplimiento de fianzas de vicios seulos.
X. Verificar la recepcion 2 entera satisfaccion del érea solicitante.

XL, Verificar ¢l acta de entrega recepcién o de cumglimienta - finiguite del contrata.

Una vez analizada la propuesta, se somete a consideracidon de los integrantes del Ayuntamiento, siendo aprobada
por Mayoria de votos, dando como resultado ocho votos a favor y una abstencidn de la C. Brenda Guadalupe
Mora Montiel, en su caracter de Quinta Regidora, quien refiere que el sentido de su votacién, es en razén a que,
el documento presenta inconsistencias que requieren aclaracion, entre ellas la clasificaciéon de los tipos de
auditoria y la falta de precisién sobre el seguimiento y cumplimiento de las recomendaciones de mejora,
solicitando que atiendan dichas observaciones; en razén a lo anterior, se emite el siguiente:

ACUERDO. Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos; 122, 123 y 124 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México; 31 fraccion |, 164
y 165 de la Ley Organica Municipal del Estado de México, el Ayuntamiento Constitucional de Chiautla, ha tenido
a bien aprobar por Mayoria de votos, las Bases Generales para la realizacién de Auditorias y Otras Acciones de
Control y Vigilancia del Organo Interno de Control del Ayuntamiento de Chiautla, Estado de México,
Administracidon 2025 — 2027.

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

La Secretaria del Ayuntamiento de Chiautla, Estado de México, Laura Magno Martinez, en el ejercicio
de las funciones que le confiere el articulo 91 fracciones VIl y Xlll de la Ley Organica Municipal del
Estado de México, certifica y ordena la publicacion de esta Gaceta Municipal.
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