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4 en San Andrés Cholula, Puebla a los 09 dias del mes de junio
de dos mil veinticinco. El alcance del registro de los instrumentos normativos que emiten
las Dependencias y Entidades del H. Ayuntamiento, por parte de la Contraloria Municipal,
tiene como Unico objetivo llevar un control institucional sobre dichas documentos.
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1. Introduccidn

Para el Ayuntamiento de San Andrés Cholula, la integracidn de las nuevas personas
servidoras publicas al ambito municipal es de suma importancia. Queremos facilitar su
adaptacién a nuestra cultura organizacional, clarificar sus roles y responsabilidades, y
fomentar un fuerte sentido de pertenencia. Creemos que esto no solo promueve la
productividad, sino también un mayor compromiso con la sociedad sanandresefia. Por ello,
la implementacién de un proceso sistematico para la integracion de nuevos empleados es
fundamental.

Asi, este manual de induccidn se presenta como una bienvenida esencial. Su propdsito es
que, durante el proceso de incorporacidn, cada servidora y servidor publico conozca de
primera mano y a detalle las politicas, normativas, beneficios y obligacicnes que adqguiere al
formar parte de esta Administracion,

2. Marco Normativo

¢ Ley Organica Municipal
https//drive.google.com/file/d/MgEmuzqeoEngSfCHRFukzUal 9-
XCogMBOMx/view?usp=sharing

e Leyde responsabilidades de los servidores pdblicos del Estado de Puebla
https.//drive.google.com/file/d/1fUi0eQTYifWuKrptrPL3FUYQ3IBKGYyBg/view?usp=sh

aring

¢ Leyfederal de Trabajo
https//www.gob.mx/cms/uploads/attachment/fite/156203/1044 Ley Federal_del Trabajo

pdf

e Reglamento Interior de la Administracién Publica de San Andrés Cholula
hittps://drive.google.com/file/d/1 Ui05WVe49lpcafuBgkHiD x66y2an/vnew”usp sh

arin R

e Plan municipal de Desarrollo Administracion 2024-2027

https//sach.gob.mx/wp-content/uploads/2025/03/00 Plan-My iclpal de Desarrolio—“ S

2024-2027-27-FEB pdf

¢ Cddigo de Etica
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nttps//sach.gob.mx/wp-content/uploads/2025/03/Codign-de-Etica~-SACH-24-27-
1 compressed,pdf

Reglamentos de las dependencias pertenecientes a Honorable Ayuntamiento de San
Andrés Cholula:

e Secretaria de Servicios Publicos
https.//drive.google.com/file/d/1zA4K53Pb7PERA-cf-
TrmjHzWvoZ2vBiLO/view?usp=drive fink

e Secretarfa de Gobernacion _
https://drive.qoogle.com/file/d/IxGWuKEbW_2mYQgQsgwizBKasUQBhuCKC/view?usp=drive li
nk

s Secretaria de Administracion y Tecnologias de la Informacidn
https://drive.google.com/file/d/McMa0zbl-EAmLRhheguoFy2N-
IMALQA_sF/view?usp=drive link

¢ Secretaria de Cultura y Turismo
https://driye.qooqIe.com/ﬂie/d/’izxMursTTWbeU3X3n9c;m§p€(§£ﬁ)§3eqx-
PWwS/view?usp=drive fink

« Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
https://drive.google.com/file/d/11PXMsLxAVQItFjivhdkE h8yX1waACIS/view?usp=drive lin
K

s Secretaria de Desarrollo Urbano y Desarrollo Sustentable
https.//drive.googie.com/file/d/1XpJZiDy-
zvhaAJTWOwVkraOshojd25fM/view?usp=drive_link

« Secretaria para la Igualdad Sustantiva de Género
https://drive.google. com/fIe/d/'l09chBwjDpq'lOACTFOWBZquSVQk!DMB/vuew‘?usp =drive
fink 4 : A

e Secretaria de Infraestructura L T
https://drive.google.com/file/d/1t- ' e e
gNfhw3WP3vhxDagvXSOvipl79q0S5a//view?usp=drive_link T R -

° Contra|or|a Municipal
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o Secretaria del Bienestar
https://drive.google.com/file/d/1sh-
qUkPNdgKRg4BwteCxuBritiVHiAaD//view?usp=drive link

o Sindicatura Municipal
https://drive.google.com/file/d/t-
gNfhwaWP 3vhxDagvXS0vipl7990S55a/view?usp=drive_link

¢ Tesorerfa Municipal
htips://drive.google.com/file/d/1AxDTZvBvEIT 554wxvMIUZKdFInBtcB/view?usp=drive_|i
nk

3. Objetivo General

El objetivo es que todas las personas de nuevo ingreso se sientan bienvenidas, comprendan
el funcionamiento integral del Honorable Ayuntamiento de San Andrés Cholula y, con ello,
puedan desempefar su rol y responsabilidad de manera efectiva, desde el inicio de sus
labores. Esto asegura una incorporacion fluida y productiva a nuestro Ayuntamiento.

4, Qbjetivos Especificos

o Proporcionar conocimiento integral: asegurar que cada persona servidora publica
adquiera un conocimiento completo y relevante sobre la estructura, mision, vision,
valores y funcionamiento general del Honorable Ayuntamiento de San Andrés
Cholula.

¢ Reducir el tiempo de adaptacion: agitizar la integracion del personal de nueve ingreso
a la cultura organizacional, sus equipos de trabajo y sus responsabilidades,
permitiéndoles alcanzar su pleno desempefio en el menor tiempo posible.

¢ Optimizar la claridad y efectividad: dotar al personal de la informacion necesaria

sobre los procesos internos y las normativas clave, lo que fomentara Una mayor ..,

claridad en sus funciones, mejorara la productividad IndEVId,:"MV‘ET\;

comunicacion interna entre todas las personas colaboradoras. |

fo rtafecera la

: '”,"."*:ﬁ’
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5. Misidn

En el M. Ayuntamiento de San Andres Cholula, nuestra mision es ser un gobierno proactivo y
accesible que sirve con transparencia, inclusion e innovacion, Actuamos con una firme
perspectiva de género vy nos dedicamos a ofrecer servicios publicos de alta calidad que
impacten directamente en el bienestar vy la calidad de vida de todas las personas que residen
y transitan por nuestro municipio. Nos esforzamos por generar resultados tangibles vy
duraderos, fomentando el desarrolle integral y equitativo de nuestra comunidad.

B. Visidn

Ser un gobierno municipal cercano, eficiente y transparente, reconocido por su Compromiso
con el desarrollo integral y sostenible de San Andrés Choluta. Aspiramos a ser un referente
en la innovacion publica y la participacion ciudadana, creando un entorno de bienestar,
seguridad y oportunidades para todas y todos sus habitantes. Visualizamos un municipio
donde la calidad de vida, la justicia social y el respeto al patrimonio cultural y natural sean
pilares de nuestra identidad, impulsando un crecimiento equilibrado y equitativo.

7. Estructura Orgénica

La estructura organica aprobada por el H. Cabildo del Ayuntamiento de San Andrés Cholula
para la Administracion Pdblica Municipal 2024-2027, es la que se indica a continuacion:




O U
, . . |
WUCCIGN PAY S MAMUAL I e T RAEL
S M QAR T AMAAN D T - '
e HONCER:] & g,{gf‘??,?'f‘.“’\ PERSORE L  JRABLE o —
DR I o \ L3O S NTT DE S : JPRI ]
Iﬂ&qdrés | AYUNTAMIENTU DE SAN ANE,)RES Fechd de elaboracion: 09/06/2025
C CHOLULA CHOLULA, ADMINISTRACION | '
2024-2027. Ndm. de revisién: 01
N San '
mﬂp& &jﬁ'l o ESTRUCTURA ORGANICA 2024-2027

REGEORES

%
Fd
34

TP ZETT
CONSEIERA BEKERLM O

U TIHSPAFEN QY
GOSERNO SLERTD)

CEOPDHADIN CRONADON LE
EIECLIVALE COMUK AN
FRESCERDA E=TY

I 1 i T T 1
SECFETARADE drar Aty
SECREUPATEL ONMRADFA TESOFERA AL B RGN SECRETLANTE Wiy iy
AN e AL aigwchstelh | cosernioon (R
RiFGH . [ ¥
T wrer 1 14 1 1
T FTLTHT . - - prre——— PRI
SERHA TGLADD SECEIALE DESARROLD AGLA POTIEE, LT SECREBRALE P g
AP SATITAGE FRASTREREA RAG CEHMEY e EENESUR REEHD e
EEED SN AL vl .

8. Cabildoy Gabinete 2024-2027:

En el siguiente enlace encontraras a las personas integrantes del Cabildo, sus comisiones y
una sintesis curricular, asi como a las personas titulares del Gabinete. Condcelos.

e Cabildo: Https://Sach.Gob.Mx/Gobierno/Cabildo/
e Gabinete: Hetps://Sach.Gob.Mx/Gobierno/Gabinete/

9. Documentacion para Ingreso

G e . . ; i
Aseglrate de entregar tu documentacidn completa, actualizada y con copia legible a-la+
Direccidn de Capital Humano, ya que, es de vital importancia que todos-tus documentos
estén en orden para completar correctamente tu alta en el sistema, logjcuiales detallamos a -

continuacion:
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¢ CV actualizado con firma autografa

¢ Copia de acta de nacimiento

o (Copia de constancia de ultimo grado de estudios

e CURP (actualizada)

e Constancia de situacidn fiscal R.F.C. (con régimen de sueldos y salarios) NO mayor a
3 meses

s Dos copias de INE vigente {en una hoja ambas caras)

o Constancia de NO inhabilitado expedida por la funcion publica del gobierno del
estado (original vigente)

e Constancia de antecedentes no penales original, expedida por |a Fiscalia General del
Estado de Puebla (original vigente)

¢ [En caso de tener cuenta bancaria activa, anexar caratula de estado de cuenta,
Unicamente con los bancos BANORTE y BBVA.

o Fotografia en formato digital JPG ({enviar con enlace administrativo de tu
dependencia) para tramitar GAFETE INSTITUCIONAL.

¢ Formato Curricular: Debe ser llenado con el grado de estudios comprobado con
documento oficial;

o CIRCULAR FORMATO CURRICULAR:
hitps//drive.google.com/file/d/1EDPGZ4AlcrGCZDALIDTSEXZxd9xzaMb//viewPusp

=sharing

o FORMATO:
https//docs.googie.com/document/d/IXLnDfAc SAQrwSIUgxFifvbwSbESSQGP/e
dit?usp=sharing&ouid=113835755157828480884&rtpof=true&sd=true

NOTA: En caso de no tener cuenta bancaria, la Direccion de Capital Humano procedera con
la apertura de esta, en la Institucion bancaria BANORTE solicitando acudir al banco durante
los proximos 10 dias habiles posteriores a la recepcion de su tarjeta, para completar los datos
personales y toma de biométricos, es importante recalcar que se debe solicitar quiten las
restricciones de depdsitos lo anterior para evitar que en quincenas pogtenore\ s los pag@svw

sean rechazados por parte del banco.

10. Contrato
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11. Recibo de Nomina

Una vez depositado el pago de tu primera quincena solicita al correo electrdnico
sach.capitalhumano{@gmail.com, que los recibos posteriores sean enviados a tu correo
personal, incluyendo los datos que se indican a continuacian:

¢ Nombre completo;

s N(Gmero de control; y

e« Dependenciau érgano Auxiliar de adscripcian,

12. Asistencia

Para los primeros dias el registro de tu asistencia debe ser reportado en el formato de lista
de asistencia, solicita a tu enface que sea la persona encargada de remitirlo a la Direccion de
Capital Humano de la Secretaria de Administracion y Tecnologias de la Informacion.

En dias posteriores nuestros comparieros de Innovacion Tecnoldgica daran de alta tu huella
en el reloj biométrico para registrar tu entrada y salida, para el casoc de haber sido
comisionado en alguna actividad donde no te sea posible checar dentro de la hara
autorizada, te solicitamos acercarte con tu enlace administrativo para llenar el formato de
incidencias con el que se justificara la omision de tu entrada o salida por ese dia, con oficio
de comision y evidencia fotografica legible, mantente al pendiente ya que debes de justificar
la falta antes dei corte de cada quincena como lo indica el siguiente calendario de trabajo;
de lo contrario se aplicara descuento,

Enlace Calendario de Trabajo vigente:
https://drive.google.com/file/d/1ZmYxYmiBspmPCVFu--
024WWS8L Vij7ao/view?usp=sharing

13. Prestaciones Laborales

En el Honorable Ayuntamiento de San Andrés Cholula, tu salud es una prioridad. Por eso, te

Sistema Municipal DIF. Para la apertura de tu expediente médico, solo r)'

desitas pr_esentar_ _
tu identificacion oficial y tu ndmero de control de nomina, ) o

Para servicios médicos més especializados, el Ayuntamiento de San Andrés Cholula tiene

convenios con diversas instituciones de salud. Te proporcionamos l&iliga: al documento T
o edlco aS|_

completo de las Disposiciones Administrativas Generales que regulan el sgpv

CH I

A

pedimos que, dentro de los primeros quince dias habiles a partir de tu u‘rgreso a\cudas%l:‘
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como las circulares correspondientes. Es importante que revises estos documentos con
detenimiento para entender el procedimiento y evitar inconvenientes, y asi poder acceder a
servicios como consultas, atencidn hospitalaria en emergencias, alta de beneficiarios e
incapacidades.

o Disposiciones Administrativas Generales que regulan el servicio médico para
derechohabientes del Honorable Ayuntamiento de San Andrés Cholula:
https.//drive.google.com/file/d/1CASIXZEyYszcQ 2inOR[r38JtXsZPWOg/view

» Circular Disposiciones Meédicas:
https://drive.google.com/file/d/MIEFLKAE- H29xBUM3IwzSf-
OHQtfbC4/view?usp=sharing

o Circular Alta de beneficiarios:
hitps//drive.google.com/file/d/MpoAxeXVs_hPRo9y0ahQtiNzavbmnfzeQy/view?usp=sh
aring

» Reposicion de Gastos Médices: En el caso de reembolso de gastos médicos se anexa
circular can la informacidn detallada de los requisitos;
htips//drive.google.com/file/d/ImBnr pZPLICNu8 8cuOfbBkE5IVI708F view?usp
=sharing

La recepcion de facturas por gastos médicos se realiza de lunes a viernes, de 4:00 p.m. a
5:00 p.m., en la oficina de la Direccion de Capital Humano. Tienes tres dias habiles a partir
de fa fecha de tu receta para entregar la factura.

Te pedimos amablemente que confirmes con el establecimiento que todos los datos de la
factura estén correctos y a nombre del Ayuntamiento, de lo contrario, no podremaos recibirla,

e Laboratorios;
En el caso de requerir la prestacién de servicios de Laboratorios de analisis clinicos y
de gabinete Exakta podras consultar lainformacidn completa en la siguiente circular;
fa cual anexamos mediante esta liga:
https//drive.gocgle. com/ﬁ!e/d/’lFblEDRSHCZPRE/FAhRﬁSVNO?szdjq”ﬁl/vsew?usp =5

v

haring

e Seguro de Vida: SRR
Una vez que la aseguradora genere tu consentimiento de seguro de vnda te o
haremos ilegar a través de la persona designada como enlace:efi tu.\dependenma u

drgano auxiliar de adscripcion para que puedas darlo de alté.’EEEs:‘c'r_gQial;:que llenes
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este formularic con mucho cuidado, ya que no se permiten tachaduras ni
correcciones.

o Circular:
https//drive.google.com/file/d/1PoKyWmzB-iEc8N24IRPyoNb -
2175pke/view?usp=sharing

o Pdliza ejemplo de Ilenado:
ht‘tp:3‘//drive.qooqie.com/ﬁle/d/1OanZthzzAni838mUSBAKNE<Rn66nfM7/\15ew'?us;:)m

14. Difusidn

Este manual te sera entregado por el Departamento de Reclutamiento, Seleccién de
Personal y Capacitacidn, que forma parte de la Direccién de Capital Humano de la Secretaria
de Administracion y Tecnologias de ta Informacion.

Si tienes alguna duda sobre los procedimientos aqui descritos, por favor, acércate a la
persona designada como Enlace Administrativo de tu dependencia u érgano auxiliar. Dicha
persona sera tu principal contacto para recibir avisos y circulares futuras.

15. Aviso de Privacidad

L.os datos perscnales de fas v los servidores publicos se encuentran protegidos de acuerdo
con la Ley de Datos en posesion de sujetos obligados del Estado de Puebla y demds
disposiciones legales.

16. Anexos

Constancia de Conocimiento y Lectura del Manual de Induccidn de Personal, firmada por la
persona servidora publica recién incorporada al Honorable Ayuntamiento de San Andrés
Cholula. AW ey
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o Entrego fotografia para la emisién de mi Credencial del Ayuntamiento
s Pdliza de Seguro de Vida

Compromiso de leer los siguientes documentos;

o Contrato Laboral

¢ listados de Asistencia

o Cddigo de Etica del H. Ayuntamiento de San Andrés Cholula

+ Reglamente Interior de la Dependencia u Organo Auxiliar de Adscripcion
o Disposiciones del Servicio Médico

LILITTT [

He leido el Manual de Induccion para el Personal del Honorable Ayuntamiento de San Andrés
Cholula, Administracion 2024-2027 y confirmo haberme enterado de la organizacion, de fas
leyes, de los reglamentos, lineamientos, circulares y de los documentos que rigen este
Honorable Ayuntamiento de San Andrés Cholula.

Firma bajo protesta de decir verdad

GOBIERNQ DE ==
““““ = RESULTADOS

FORM.CM413/SATI2427/29/0625

AV 15 DE SEPT NUM. 102, CENTRO, SAN ANORES CHOWULA  TEL 2224037000 € @SnancresOficial €3 ®Snandiastbesial




