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e
I. PRESENTACION

Para cumplir el propdsito de contar con una participacién dindmica y activa, y con ello
dar respuesta inmediata a las necesidades y/o demandas de la poblacién del Municipio
de Toluca, la Secretaria del Ayuntamiento, a través de la Unidad de Informacion,
Planeacién, Programacioén y Evaluacion, se ha dado a la tarea de desarrollar programas
de forma permanente para modernizar y simplificar el aparato administrativo, que
permita el funcionamiento eficiente en las unidades administrativas de la administracién
publica municipal y dar cumplimiento a las leyes aplicables vigentes en lo ya establecido.

Los manuales de procedimientos serviran como instrumentos de trabajo, que facilitaran
el cumplimiento de las funciones, la desconcentracidn de actividades y el logro eficaz de
los objetivos institucionales. Constituye también una herramienta basica, que permitira
conocer el funcionamiento de cada area, asi como las responsabilidades que
corresponden a las mismas a través de los cuales se formaliza el trabajo de las y los
servidores publicos para evitar la discrecionalidad en su desempeno.

Por ello la Unidad de Informacion, Planeacién, Programacién y Evaluaciéon pone a
disposicion de los servidores publicos del. Ayuntamiento de Toluca el “Manual de
Procedimientos de la Direcciéon General de Administracién”.
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Il. OBJETIVO GENERAL

Establecer las politicas, lineamientos y procedimientos; para la administracién de
personal, adquisicion, uso y mantenimiento de bienes, contratacion y prestaciéon de
servicios, de la tecnologia de la informacidon y comunicaciones que requieran las
diferentes dependencias y érganos que integran la administracion publica municipal.
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- |
Ill. COORDINACION DE APOYO TECNICO

Nombre del
Procedimiento: Recepciény seguimiento de correspondencia

Recepcidn y seguimiento oportuno de la correspondencia dirigida a la Direccidn

Objetivo: o o
General de Administracion.

POLITICAS APLICABLES

B El horario de recepcion de correspondencia sera de 9:00 a 18:00hrs, posterior a esta
hora se acusara con fecha del dia habil siguiente.

B El| drea de correspondencia esta facultada para la recepcidn y registro de la
documentacion.

B Los sobres cerrados y/o confidenciales que se reciban se entregaran al Coordinador
de Apoyo Técnico de la Direccion General de Administracion.

B Serecibe correspondencia verificada, turnada y validada por el Coordinador de Apoyo
Técnico.

B Se revisa y envia por medio de notificador, la correspondencia a las areas de la
Administraciéon Publica Municipal indicadas por el Coordinador de Apoyo Técnico.

B  Se envia mediante oficio firmado por el Coordinador de Apoyo Técnico, dentro de los
primeros cinco dias habiles de cada mes, el listado de asuntos pendientes de
respuesta del mes inmediato anterior, turnados a cada area de la Direccion General
de Administracion.

B Las 4reas de la Direccion General de Administraciéon registraran en el sistema de
correspondencia las respuestas a los turnos asignados.
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1. Recepcién y seguimiento de correspondencia
Descriptivo:

No. Responsable Actividad
1 Recepcioén de Recibe y revisa la documentacion. Si se detecta alguna
Documentacion observacion se regresa indicando el motivo.
¢Observacion?
Dependencia No:
2 Municipal y/o Recibey se retira.
poblacién en
general
Recepcioén de SE:
3 P . 2 Recibe el documento, acusando con el sello
Documentacion .
correspondiente.
Dependencia Recibe documento con sello de acuse y se retira.
4 Municipal y/o
poblaciéon en
general
Captura el documento recibido en el sistema establecido
para tal efecto, se genera una papeleta con folio de entrada

5 Recepcioén de y se imprime para firma del Coordinador de Apoyo Técnico.

Documentacién En caso de documentos con fecha de término o urgentes,
se procederad a su entrega inmediata al Coordinador para
gue a su vez sea turnado al area que lo atendera.

. . . Revisa oficio y genera instruccioén para el area que atendera

Coordinacion de Y9 e que

6 . el asunto, la firma y la entrega para seguimiento a la

Apoyo Técnico .
correspondencia.

. o Digitaliza en Google Drive los documentos, con la
Recepcidn de . s .

7 s < instruccién correspondiente, para su consulta por parte de

Documentacion .
las areas.

Registra en sistema los acuses de la correspondencia

8 entregada en las dareas de la Direcciéon General de
Administracion.

Genera expedientes de los acuses de correspondencia de

. .. las diferentes areas de la Administracion Publica Municipal.
Coordinacion de - - — - - -

L. Envia mediante oficio, dentro de los primeros cinco dias

Apoyo Técnico L . .

10 habiles de cada mes, el listado de asuntos pendientes de
respuesta del mes inmediato anterior, turnados a cada area
de la Direccion General de Administracion.

Registra en sistema, las respuestas correspondientes de los

n turnos asignados a cada area de la Direcciéon General de
Administracion.

FIN
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DIAGRAMA:

1. Recepcion y seguimiento de correspondencia.

Dependencia Municipal y/o

Recepcion de documentacién o
poblacion en general

Coordinacién de Apoyo Técnico

Recibe y revisa la documentacién. Si se detecta alguna
observacién se regresa indicando el motivo.

-

NO

Recibey se retira

29;

Recibe el documento, acusando con el sello correspondiente. |7

Recibe documento con
sello de acuse y se retira.

<)

Captura el documento recibido en el sistema establecido para
tal efecto, se genera una papeleta con folio de entrada y se|
imprime para firma del Coordinador de Apoyo Técnico. En
caso de documentos con fecha de término o urgentes, se|
procedera a su entrega inmediata al Coordinador para que a
su vez sea turnado al drea que lo atendera.

—(

Revisa oficio y genera instruccion para el
area que atendera el asunto, la firma y la
entrega para seguimiento a la
correspondencia,

(0

Digitaliza en Google Drive los documentos, con la
instruccion correspondiente, para su consulta por parte de|
las éreas.

-

Registra en sistema, los acuses de la
correspondencia entregada en las dreas de
la Direccién General de Administracion.

(o

Genera expedientes de los acuses de
correspondencia de las diferentes dreas de
la Administracién Publica Municipal.

(o)

Envia mediante oficio, dentro de los primeros 5
dias hédbiles de cada mes, el listado de asuntos
pendientes de respuesta del mes inmediato
anterior, turnados a cada area de la Direccion
General de Administracion.

(=

Registra en sistema, [las respuestas
correspondientes de los tumos asignados a
cada édrea de la Direccién General de
Administracion

J
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Nombre del
Procedimiento: Registro y seguimiento a la agenda

Ordenar en agenda electrénica los eventos a los cuales se convoque al
 Director General, asi como citas y reuniones derivadas de los compromisos
§generados por la administracion publica municipal.

Objetivo

POLITICAS APLICABLES

B Considerar el registro en agenda electrénica, con el propdsito de eficientar el
seguimiento y control de citas, eventos y reuniones oficiales a las cuales asiste la o el
Director General de Administracion.

B Seregistrara en la agenda aquellas solicitudes que sean generadas por via telefénica,

a través de oficio, correo electrénico o de manera presencial en la oficina de la
Direccidon General de Administracion.
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2. Registro y seguimiento a la agenda

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
Dependencia Emiten convocatorias o solicitudes que ingresan a través de

Municipal, Estatal o | oficio, carta invitacion, correo electrénico o llamadas
Federal y/o poblacién | telefonicas a la Direccion General de Administracion.
en general

Recibe de la Direccion General de Administracion la
peticion para incorporarla a la agenda, previo analisis de
2 disponibilidad, la expone y solicita instrucciones de la o el
titular de la Direccién General de Administracion para su
L registro oportuno en la agenda electronica.

Coordinacion de Registra la peticidon en la agenda electrénica se notifica
3 Apoyo Técnico automaticamente a los usuarios vinculados, para hacer de
su conocimiento el ingreso de un nuevo registro.

Presta atencidn a los recordatorios que la agenda
electrdnica facilita previos a la cita, evento o reunion.
Constata la celebraciéon del punto en agenda.

FIN
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DIAGRAMA:

2. Registro y seguimiento de agenda

Dependencia Municipal, Estatal o Federal y/o poblacién en general

Coordinacién de Apoyo Técnico

Emiten convocatorias o solicitudes que ingresan a través de oficio,
carta invitacion, correo electrénico o llamadas telefénicas a la

Direccién General de Administracion.

—()

Recibe de la Direccion General de Administracidn la peticion para
incorporarla a la agenda, previo andlisis de disponibilidad, la expone y
solicita instrucciones de la o el titular de la Direccién General de
Administracién para su registro oportuno en la agenda electrénica.

@

Registra la peticion en la agenda electronica se notifica
automaticamente a los usuarios vinculados, para hacer de su
conocimiento el ingreso de un nuevo registro.

108

Presta atencidn a los recordatorios que la agenda electrénica facilita
previos a la cita, evento o reunion.

@

Constata la celebracion del punto en agenda.

FIN
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]
Nombre del '

Procedimiento: Elaboraciony seguimiento de acuerdos

§Preparar, planear, organizar, coordinar y dar seguimiento a los acuerdos y
~asuntos bajo la responsabilidad de la o el Direccién General de
§Administracién para eficientar el funcionamiento del despacho.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

B Planeaciéon, organizaciéon y control de los acuerdos de la o el titular de |la Direccién
General de Administracién deberan efectuarse por parte de la Coordinacién de Apoyo
Técnico, considerando los requerimientos de la o el titular.

B Una vez efectuado el acuerdo, los asuntos derivados seran turnados para su atencion,

a la direccién que corresponda, quienes informaran el seguimiento a la Coordinacion
de Apoyo Técnico.
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3. Elaboracién y seguimiento de acuerdos
Descriptivo:

No.

Responsable

Actividad

Dependencia
Municipal y/o
poblacién

Presentan solicitud, via telefénica, oficio o correo
electrénico, para acuerdo con la o el titular de la Direccién
General de Administracidn a la Coordinacion de Apoyo
Técnico.

Coordinacién de
Apoyo Técnico

Recibe la peticibn de acuerdo, la registra, analiza
disponibilidad, expone y solicita instrucciones de la o el
titular de la Direccién General de Administracion.

Direccion General de
Administraciéon

Da instrucciones al Coordinador de Apoyo Técnico a fin de
llevar a cabo lo procedente.

Coordinacién de
Apoyo Técnico

Gira instrucciones a la unidad administrativa de la Direcciéon
General de Administracién correspondiente, mediante
documento, verbal o telefénica.

Unidad
Administrativa

Recibe instruccion de la o el Coordinador de Apoyo Técnico
sobre el acuerdo de la o el titular de Direccion General de
Administraciéon y ejecuta el acuerdo e informa al
Coordinador de Apoyo Técnico.

Coordinacién de
Apoyo Técnico

InNforma a la o el titular de la Direccién General de
Administracion del seguimiento del asunto, sobre su
avance o conclusidn de los asuntos del acuerdo.

FIN
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DIAGRAMA:

3. Elaboracion y Seguimiento de Acuerdos

Dependencia Municipal y/o
poblacién

Coordinacion de Apoyo Técnico

Direccién General de Administracién

Unidad administrativa

INICIO

Presentan solicitud, via
telefénica, oficio o correo
electronico, para acuerdo
con la o el titular de la

Direcciéon ~ General  de
Administracion a la
Coordinacién de Apoyo
Técnico.

-

Recibe la peticion de acuerdo, la
registra, analiza disponibilidad,
expone y solicita instrucciones de
la o el titular de la Direccién

General de Administracion.

Da instrucciones al
Coordinador de Apoyo

)

Gira instrucciones a la unidad
administrativa de la Direccion

Técnico a fin de llevar a
cabo lo procedente.

General de  Administracion
correspondiente, mediante
documento, verbal o telefénica.

()

Informa a la o el titular de la
Direccién General de
Administracién del
seguimiento del asunto, sobre
su avance o condusion de los
asuntos del acuerdo.

}

Recibe instruccion de la o el
Coordinador de Apoyo Técnico
sobre el acuerdo de lao el titular
de Direccion  General de
Administracion y ejecuta el
acuerdo e informa al
Coordinador de Apoyo Técnico.
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- |
IV. COORDINACION ADMINISTRATIVA

Nombre del

Procedimiento: | Elaboracion, integracion y programacion del presupuesto del

_gasto corriente

§Ejercér el presupuesto con oportunidad, eficiencia y eficacia, a fin de
§coadyuvar a la adecuada ejecucidon de las estrategias y objetivos del Plan
de Desarrollo Municipal.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

B |3 o el titular de la Coordinacion o Delegacion Administrativa analizara el
presupuesto autorizado de acuerdo con el Plan de Desarrollo Municipal e integrara
la propuesta de presupuesto.

B Es responsabilidad de la o el titular de la Coordinacion o Delegacion Administrativa
realizar una adecuada planeacién del presupuesto con apoyo de las unidades
responsables.

B [a asignacidon de los recursos se realizard bajo los principios de racionalidad y
maximizacién del gasto.

B | 3 Tesoreria Municipal informara a la o el titular de la Coordinacién o Delegacion
Administrativa las observaciones detectadas en la programacién del presupuesto
para su correccion.

B [a Tesoreria Municipal comunicara a las dependencias u érganos desconcentrados,
via oficio la asignaciéon presupuestal definitiva.

B Es responsabilidad de la o el titular de la Coordinacién o Delegacidn Administrativa,
ejercer el presupuesto conforme a las actividades programadas y la calendarizaciéon
programatica establecida en el mismo.
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|
1. Elaboracién, integracion y programacion del presupuesto del gasto corriente

Descriptivo:

No. Responsable Actividad
1 Tesoreria Municipal | Remite a la Dependencia via oficio, el techo presupuestal
para ejercer el siguiente ejercicio fiscal.

2 Dependencia Recibe el techo presupuestal y lo turna a la Coordinacién o
Coordinacién o Delegacién Administrativa.

3 Delegacién Recibe el techo presupuestal, formula el anteproyecto de
Administrativa presupuesto de egresos, con base en el Programa basado en

Resultados Municipal (PbRM), se calendariza y programa la
adquisicion de bienes y servicios.

4 Ingresa la informacidn al sistema del presupuesto de egresos,
realiza la impresion y recaba la firma de la o el titular.

5 | Tesoreria Municipal | Envia el anteproyecto al Ayuntamiento para su aprobacién.
Posteriormente informa via oficio a la Dependencia, el
presupuesto autorizado para dicho ejercicio.

6 Dependencia Recibe el oficio, se entera y realiza las acciones conducentes
para la aplicacion del presupuesto.
FIN
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DIAGRAMA:

1. Elaboraciéon, integracion y programacion del presupuesto del gasto corriente

Tesoreria Municipal

Dependencia

Coordinacién o Delegacion Administrativa

INICIO

Remite de la Dependencia via

oficio, el techo presupuestal para
ejercer el siguiente ejercicio fiscal.

Recibe el techo presupuestal y lo

tuna a la Coordinacién o
Delegaciéon Administrativa.

Recibe el techo presupuestal,
formula el anteproyecto  de
presupuesto de egresos, con base
en el Programa basado en
Resultados Municipal (PbRM), se
calendariza y programa la
adquisicién de bienes y servicios.

Ingresa la informacién al sistema
del presupuesto de egresos, realiza

Envia el anteproyecto al
Ayuntamiento para su aprobacién.
Posteriormente informa via oficio a
la Dependencia, el presupuesto
autorizado para dicho ejercicio.

Recibe el oficio, se entera y realiza
las acciones conducentes para la
aplicacién del presupuesto.

FIN

la impresién y recaba la firma de la
o el titular.
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-
Nombre del Ejercicio, control y seguimiento del gasto corriente para el
Procedimiento: funcionamiento de las oficinas

Objetivo §Gestionar ante las instancias correspondientes, los materiales, bienes y servicios
) _para el correcto funcionamiento de las dependencias municipales.

POLITICAS APLICABLES

B |a Coordinacion o Delegacion Administrativa debera realizar las solicitudes de la
compra o contratacién de bienes o servicios, de acuerdo a la ejecucidén de los
programas planteados en el Plan de Desarrollo Municipal y al presupuesto disponible.

B |a compra o contratacién de bienes o servicios que realice la Direcciéon General de
Administraciéon se sujetara a los principios de racionalidad y maximizacién de gasto.

B Es responsabilidad de la Coordinacion o Delegacion Administrativa, ejercer el
presupuesto conforme a las actividades programadas y la calendarizacion
programatica establecida en el mismo.

B |La Coordinacidon o Delegacidon Administrativa deberd dar cumplimiento a los
mecanismos de control establecidos por la Direccion General de Administracion para
el seguimiento de las requisiciones.

B |as solicitudes de adquisicidn y de servicio, seran ingresadas de acuerdo al tipo de
servicio: Departamento de Mantenimiento Vehicular y Control de Combustible o a la
Direccién de Recursos Materiales de la Direcciéon General de Administracion.

B |a Tesoreria Municipal dard a conocer los meses en que se llevard a cabo la
transferencia presupuestal, asi como las condiciones de la misma.

B [a o el titular de la Coordinacién o Delegacidn Administrativa deberd elaborar las
solicitudes de adquisicidon y las 6érdenes de servicio en atencién a la normatividad
establecida vigente.

B Elformato de solicitud de adecuacidon presupuestaria debera contener: monto, firma,
justificacion, relacion por clave presupuestaria y calendarizacion de las transferencias
arealizar.
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B |3 o el titular de la Coordinacion o Delegacion Administrativa es responsable de la
elaboracién de solicitudes de adquisiciéon y érdenes de servicio, asi como de verificar
la suficiencia presupuestal de las partidas a afectar.

B |3 ejecucion del gasto debe realizarse mediante autorizacién presupuestal, de lo
contrario serd responsabilidad de la o el servidor publico, realizar compromisos sin
autorizacion.

B [a o el titular de la Coordinacion o Delegacion Administrativa, estarad en constante
comunicaciéon con las areas encargadas del seguimiento de solicitudes de
adquisicion y érdenes de servicio.

B [a o el titular de la Coordinacién o Delegacién Administrativa sera responsable de
gue los bienes o servicios sean recibidos de conformidad a lo solicitado.

B |a o el titular de la Coordinacidon o Delegacion Administrativa sera responsable de
realizar los movimientos presupuestales dentro del tiempo establecido por la
Tesoreria Municipal.
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2. Ejercicio, control y seguimiento del gasto corriente para el funcionamiento de las
oficinas municipales

Descriptivo:

No.

Responsable

Actividad

Coordinacién o
Delegacién
Administrativa

Recibe solicitud del area usuaria para la contratacién de un servicio o
la compra de un bien, la revisa y verifica que cuente con el
presupuesto necesario.

Elabora la solicitud del estudio de mercado, a través del formato
definido, el cual turna mediante oficio a la Direccién General de
Administracion.

Direccién
General de
Administracion

Recibe la solicitud, elabora el estudio de mercado correspondiente y
lo turna a la Coordinacion o Delegaciéon Administrativa solicitante.

Coordinacién o
Delegacién
Administrativa

Recibe estudio de mercado, requisita el formato Solicitud de
Suficiencia Presupuestal para Adquisicion de Bienes o Contratacion
de Servicios; turna ambos documentos a la Tesoreria Municipal para
la autorizacidn presupuestal correspondiente.

Tesoreria
Municipal

Recibe las solicitudes de adquisicién y ordenes de servicio, verifica si
cuenta con suficiencia presupuestal:

¢Es procedente?

No
Devuelve a la Coordinacion o Delegaciéon Administrativa
documentos para efectuar las correcciones correspondientes.

los

Coordinacién o
Delegacién
Administrativa

Obtiene las solicitudes de adquisicién y ordenes de servicio, solicita a
la Tesoreria Municipal mediante el formato respectivo la realizaciéon
de adecuaciones presupuestales (transferencia).

10

n

Tesoreria
Municipal

Recibe, registra y revisa el tipo de adecuacién y determina:

¢Procede?

No
Indica via oficio a la Coordinacién o Delegacidon Administrativa los
motivos de la improcedencia.

FIN

Si
Realiza los movimientos en el sistema correspondiente.

Si

Valida con firma y sello los documentos, posteriormente son
remitidos a la Coordinacion o Delegacion Administrativa para su
tramite respectivo.

12

Coordinacién o
Delegacién
Administrativa

Obtiene las solicitudes de adquisicion y ordenes de servicio y las
remite mediante oficio junto con la solicitud de compra de bienes y/o
servicios requeridos por su unidad administrativa a la o el titular de la
Direccion General de Administracion.

13

14

Direccién
General de
Administracion

Recibe solicitud de compra y determina:

¢.Es procedente la solicitud?

No:
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No. | Responsable Actividad
Informa a la Coordinacion o Delegacion Administrativa solicitante los
motivos de la improcedencia de la solicitud.
FIN
. .l Si:
Direccion L - .
Elabora la compra o contratacidén de servicio e informa a la
15 General de . . . . .
.. . Coordinaciéon o Delegacion Administrativa la fecha en la que se
Administracion , . .
entregaran los bienes o servicios.
Coordinacién o | Informa al &rea usuaria la fecha en la que se entregaran los bienes o
16 Delegacién servicios y da seguimiento a la recepcion.
Administrativa
FIN
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DIAGRAMA:

municipales

2. Ejercicio, control y seguimiento del gasto corriente para el funcionamiento de las oficinas

Coordinacion o Delegacion
Administrativa

Direccidn General de Administracion

Tesoreria Municipal

INICIO

Recibe solicitud del area usuaria para la
contratacidn de un servicio o la compra
de un bien, la revisa y verifica que
cuente con el presupuesto necesario.

Elabora la solicitud del estudio de
mercado, a través del formato definido,
el cual turna mediante oficio a la
Direccién General de Administracion.

) 4
w

Recibe la solicitud, elabora el estudio de
mercado correspondiente y lo turna a la

Recibe estudio de mercado, requisita el
formato  Solicitud de  Suficiencia
Presupuestal para Adquisicion de
Bienes o Contratacion de Servicios;
turna ambos documentos a la Tesoreria
Municipal para la  autorizacién
presupuestal correspondiente.

Coordinacion o Delegacion
Administrativa solicitante.

) 4
v

Recibe las solicitudes de adquisicion vyj
ordenes de servicio, verifica si cuenta
con suficiencia presupuestal:

JEs procedente?

@Sl

No

Devuelve a la Coordinacion o
Delegacion Administrativa los|

Obtiene las solicitudes de adquisicion y
ordenes de servicio, solicita a la
Tesoreria  Municipal mediante el
formato respectivo la realizacién de
adecuaciones presupuestales
(transferencia).

documentos para efectuar  las|
correcciones correspondientes.

éProcede?
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DIAGRAMA:

municipales

2. Ejercicio, control y seguimiento del gasto corriente para el funcionamiento de las oficinas

Coordinaciéon o Delegacion
Administrativa

Direccion General de Administracion

Tesoreria Municipal

Indica via oficio a la Coordinacién o
Delegacién Administrativa los motivos
delaimprocedencia.

FIN

(o)

Realiza los movimientos en el sistema
correspondiente.

(o

Obtiene las solicitudes de adquisicion y
ordenes de servico y las remite
mediante oficio junto con la solicitud de
compra de Dbienes y/o servicios
requeridos por su unidad administrativa
a la o el titular de la Direccién General
de Administracién.

Recibe  solicitud de
determina:

'

No

©

Informa a la Coordinacion o
Delegacion Administrativa
solicitante los motivos de la
improcedencia de la solicitud.

compra vy

FIN

Valida con firma y sello los documentos,
posteriormente son remitidos a I3

Coordinacién o Delegacion|
Administrativa para su  tramite]
respectivo.
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DIAGRAMA:

2. Ejercicio, control y seguimiento del gasto corriente para el funcionamiento de las oficinas
municipales

Coordinaciéon o Delegacién
Administrativa

Direccion General de Administracion

Tesoreria Municipal

Elabora la compra o contratacién de
servicio e informa a la Coordinacién o

Informa al drea usuaria la fecha en la
que se entregaran los bienes o servicios
y da seguimiento a la recepcion.

FIN

Delegacion Administrativa la fecha en la
que se entregaran los bienes o
servicios.
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Nombre del §Alta de personal
Procedimiento:

Contratar al personal para ocupar las plazas vacantes disponibles en las areas de

.. la Dependencia, con el propdsito de establecer la relacién laboral entre la o el
Objetivo: | . T .
- servidor publico y el ayuntamiento.

POLITICAS APLICABLES

B Toda alta de personal, se debera registrar en el “Formato Unico de Personal” (FUP), el
cual debera contar con las firmas de autorizacion.

B |Los movimientos podran tramitarse previa autorizacion de la Direccién de Recursos
Humanos.

B |a Coordinacidon o Delegacion Administrativa es responsable de requisitar el
“Formato Unico de Personal”, asi como de recabar las firmas de autorizacion e
integrar el expediente, el cual debe constar de:

o Cédula de datos personales

o Copia de acta de nacimiento de la o el interesado

o Copia de identificacion oficial vigente (credencial de elector o pasaporte)
o Copiadela CURP

o Copia del RFC

o Copia del comprobante del grado maximo de estudio

o Copia de la cartilla del servicio militar con liberaciéon (personal masculino)

o Copia de comprobante de domicilio (luz, teléfono, constancia domiciliaria
expedida por una autoridad competente, entre otros) no mayor a 60 dias

o Constancia de no inhabilitacion con fecha previa a la contratacion

o Copia del documento que acredite la clave del ISSEMYM, en caso de haber
cotizado anteriormente (movimiento de alta, baja, credencial del ISSEMYM o
recibo de pago)

o Cédula de afiliacion al ISSEMYM (en caso de no haber cotizado)

o Aviso de situacion de pension ante el ISSEMYM

o Movimiento de alta ISSEMYM

o Certificado médico (no mayor a 30 dias)

o Solicitud de empleo y Curiculum Vitae

o 2 fotografias tamafio infantil a color

o Certificado expedido por la Unidad del Registro de Deudores Alimentarios

Morosos
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o Ensu caso, Acta de entrega recepcion (primeray ultima)

o Cédula informativa de manifestacion de bienes

o Formato Unico de Personal requisitado, firmado y con sello
o Oficio de Peticion

B Es responsabilidad de la o el titular de la Coordinacién o Delegacion Administrativa,
presentar a la o el nuevo servidor publico con su superior jerarquico inmediato y
conjuntamente informarle de sus horarios y actividades a realizar.

B Las o los aspirantes a ocupar una plaza deberan requisitar “la Cédula de Datos
Personales”, proporcionada por la o el titular de la Coordinaciéon o Delegacion
Administrativa.

B Toda contratacion de personal de nuevo ingreso estara sujeta a la constancia de no
registro de inhabilitacién que emite el sistema administrado por la Secretaria de la
Contraloria del Gobierno del Estado de México.

B No se tramitaran los movimientos de personal que carezcan de la documentaciéon
requerida, de las autorizaciones necesarias y de la disponibilidad presupuestal
correspondiente.

B |a fecha de alta del personal de nuevo ingreso debera proceder a partir del primer
dia habil de la quincena.

B Los movimientos de personal se sujetaran al calendario que para tal efecto emite
anualmente la Direccion General de Administracion.
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3. Alta de personal

Descriptivo:
No. | Responsable Actividad

Solicita los documentos necesarios para dar de alta a la o el

1 seleccionado como servidor publico de la administraciéon publica
municipal.

5 Coordinacién | Requisita el Formato Unico de Personal, recaba la firma de la persona

o Delegacién | que causard alta y recaba las firmas correspondientes.

3 Administrativa | Remite el Formato Unico de Personal mediante oficio a la Direccion
de Recursos Humanos.

4 Cita a la o el servidor publico para su ingreso e indica las actividades a

desarrollar, asi como su area de adscripcion.
FIN
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DIAGRAMA:

3. Alta de personal

Coordinacién o Delegacién Administrativa

INICIO

Solicita los documentos necesarios para dar
de alta a la o el seleccionado como servidor
publico de la administracion publica

municipal.

Requisita el Formato Unico de Personal,
recaba la firma de la persona que causara
alta y recaba las firmas correspondientes.

g

Remite el Formato Unico de Personal
mediante oficio a la Direccién de Recursos

Humanos.

Citaa lao el servidor publico para su ingreso
e indica las actividades a desarrollar, asi
como su area de adscripcion.

A 4

FINL
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Nombre del
Procedimiento: Baja de personal

Gestionar el movimiento de baja de personal de las areas de la Dependencia con el
propdsito de finalizar las relaciones laborales entre la o el servidor publico y el
Ayuntamiento de Toluca.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

B Es responsabilidad de la o el titular de la Coordinacién o Delegacién Administrativa
informar a la o el servidor publico la fecha en que dejara de prestar sus servicios.

B E| finiquito por terminacion laboral serd otorgado al personal que lo solicite por
escrito y exhiba carta de no adeudo, en caso contrario tendran que liquidar el
compromiso contraido con la institucion.

B |3 o el titular de la Coordinacion o Delegacidon Administrativa remitira por oficio el
“Formato Unico de Personal “debidamente requisitado y autorizado a la Direccion de
Recursos Humanos, dando aviso conjuntamente a la Contraloria y al Departamento
de Control Patrimonial, de la baja de la o el servidor publico.

B [as solicitudes de baja y la renuncia del personal que envien las areas deberadn
remitirse a la Coordinacion o Delegacion Administrativa, el mismo dia que el servidor
publico interesado presente su renuncia voluntaria. En caso contrario serd
responsabilidad administrativa de las areas el envio extemporaneo de este
documento.

B Cuando el servidor publico incurra en cuatro 6 mas ausencia en un periodo de 30 dias
o tres continuas, tendra que ser notificado a la Direccién de Recursos Humanos para
proceder conforme a lo que sefala la Ley Federal del Trabajo y la Ley del Trabajo de
los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

B |3 o el titular de la Coordinacion o Delegacion Administrativa es responsable de
informar a la o el servidor publico de su baja laboral.

B Cuando la baja sea de algun mando medio o superior, la o el titular de la Coordinacién
o Delegacién Administrativa solicitard a la o el servidor publico la preparacién e
integracion del Acta de Entrega Recepcion en 4 tantos, los cuales seran distribuidos
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de la siguiente forma: uno para el OSFEM, otro para la Contraloria Municipal, uno para
la o el servidor puUblico saliente y uno para la o el servidor publico entrante.

B [aoel mando medio que deba preparar la entrega recepcion, debera gestionar ante
las instancias correspondientes, la emisidn a su nombre de las constancias de no
adeudo econdmico; patrimonial y documental.

B |La o el titular de la Coordinacion o Delegacion Administrativa es responsable de
informar a la Contraloria Municipal, a la Direccién de Servicios Generales y a las o los
servidores publicos entrante y saliente la hora y fecha en la que se llevard a cabo la
entrega recepcion.

B |a o el titular de la Coordinacion o Delegacion Administrativa es responsable de
atestiguar que la entrega recepcion se realice conforme lo establece la normatividad
aplicable.

B Los movimientos de personal se sujetaran al calendario que para tal efecto emite
anualmente la Direccidén General de Administracion.
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4. Baja de personal

Descriptivo:

No. Responsable Actividad
] Informa al personal su situacion laboral, ya sea por oficio o de forma
personal.
Informa mediante oficio al Departamento de Control Patrimonial de
2 . .. la baja del personal, para la entrega de los resguardos de los bienes
Coordinacién o ) P . . P . 9 9
.. de la o el servidor publico.
Delegacion - -
. . ¢Es mando medio o superior?
Administrativa si
i
3 Envio oficio a la Contraloria Municipal, en el que notifica el
movimiento y solicita usuario y contrasefia del Sistema de Control de
Recursos en Entidades Gubernamentales (CREG).
4 Contraloria Recibe el oficio, agenda el acto de entrega recepcion, genera usuario
Municipal y contrasefa y notifica por oficio al servidor publico.
Recibe los oficios de la Coordinacién o Delegaciéon Administrativa y
5 Servidor de la Contraloria Municipal. Solicita por oficio las constancias a la
Publico Secretaria del Ayuntamiento, Direccién General de Administraciény
Tesoreria Municipal.
Secretaria del
Ayuntamiento/
Direccién
6 General de Emiten las constancias y las remite al servidor publico
Administracién/
Tesoreria
Municipal
7 Recibe las constancias y procede a preparar la entrega recepcién en
. el Sistema CREG.
Servidor - —
Pablico Realizan, en la fecha y hora acordada, el acto de entrega recepcién y
8 entrega de los bienes muebles en presencia de la Contraloria
Municipal, firmando los documentos correspondientes.
FIN
No:
Departamento . . . . .
Recibe el oficio, procede a realizar los ajustes en el sistema a los
9 de Control . L e . .
. . bienes del personal de baja, informando via oficio a la Coordinacién
Patrimonial ., - .
o Delegaciéon Administrativa.
Coordinacién o | Obtiene el oficio, requisita el Formato Unico de Personal para la baja
10 Delegacién y se remite por oficio a la Direccién de Recursos Humanos,
Administrativa | acompafado de la renuncia.
FIN
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4.Bajade personal

Coordinacién o Delegacién Administrativa

Contraloria Municipal

Servidor Publico

Secretaria del Ayuntamiento/Direccién
General de Administracién/Tesoreria
Municipal

INICIO

Informa al personal su
situacién laboral, ya sea por
oficio o de forma personal.

Informa mediante oficio al
Departamento de Control
Patrimonial de la baja del
personal, para la entrega de
los resguardos de los bienes
delao elservidor publico.

¢Es mando medio o
superior?

Envio oficio a la Contraloria Municipal, en
el que notifica el movimiento y solicita
usuario y contrasefia del Sistema de
Control de Recursos en Entidades
Gubernamentales (CREG).

Recibe el oficio, agenda el
acto de entrega recepcion,
genera usuario y contrasefa
y notifica por oficio al
servidor publico.

Recibe los oficios de la
Coordinacién o Delegacion
Administrativa y de la
Contraloria Municipal.
Solicita por ofico las
constancias a la Secretaria
del Ayuntamiento, Direccion
General de Administracién y
Tesoreria Municipal.

) 4
=)

Emiten las constancias y las

Recibe las constancias y
procede a preparar la
entrega recepcién en el
Sistema CREG.

Realiza, en la fecha y hora
acordada, el acto de entrega
recepcion y entrega de los
bienes muebles en presencia
de la Contraloria Municipal,
firmando los documentos
correspondientes.

FIN

remite al servidor publico
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4. Baja de personal

Coordinacion o Delegacion Administrativa

Departamento de Control Patrimonial

Obtiene el oficio, requisita el Formato
Unico de Movimiento de Personal para la
baja y se remite por oficio a la Direccién
de Recursos Humanos, acompafiado de la
renuncia.

FIN

Recibe el oficio, procede a realizar los
ajustes en el sistema a los bienes del
personal de baja, informando via oficio a
la Coordinacién o Delegacion
Administrativa.
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- |
V. DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES

Nombre del .
Procedimiento: Integracién del programa anual de adquisiciones, arrendamientos
|y servicios

Objetivo: Garantizar la adquisicion de bienes y contratacion de servicios que satisfagan
las necesidades de las unidades solicitantes, asegurando en todo momento
las mejores condiciones disponibles.

POLITICAS APLICABLES

B E|l Departamento deberd elaborar y dar seguimiento al Programa Anual de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios para que sea publicado a mas tardar el 31
de enero del gjercicio fiscal respectivo, con base en el Anteproyecto de Presupuesto
de los capitulos 2000 (Materiales y Suministros), 3000 (Servicios Generales) y 5000
(Bienes Muebles, Inmuebles e Intangibles).

B Las Dependencias que integran la administracion publica municipal deberdn contar
con un presupuesto debidamente autorizado y validado para poder solicitar que se
lleven a cabo las adquisiciones de los bienes y servicios que se requieran.

B Para la realizaciéon de operaciones adquisitivas y contratacién de servicios, dichos
bienes y servicios deberan estar incluidos en el programa anual de adquisiciones.

B Cuando un bien o servicio no se encuentre considerado en el programa anual de
adquisiciones, se tramitard su inclusién, a fin de llevar a cabo la adquisicidn o
contrataciéon correspondiente.

B Las Unidades Administrativas solicitantes deberan establecer de manera clara y
precisa los bienes y servicios que requieran para desarrollar sus funciones.

B El Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, debera contener los

requisitos que se establecen en los articulos 10,11y 16 de la Ley de Contratacién Publica
del Estado de México y Municipios y articulos 8 y 9 de su reglamento.
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|
1. Integracién del programa anual de adquisiciones, arrendamientos y servicios
Descriptivo:

No. Responsable Actividad

Elabora oficio en el mes de octubre del ejercicio
correspondiente, firmado por la o el Director General de
Administracién, dirigido a la o el Tesorero Municipal,
1 solicitando el Anteproyecto de Presupuesto de los capitulos
2000, 3000 y 5000, a efecto de presentar el Programa Anual
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios a mas tardar
el 31 de enero del gjercicio fiscal respectivo.

Integra el Programa Anual de  Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios, con base en la informacién
recibida de la Tesoreria Municipal, incluyendo codificacidn,
descripcion de bienes y servicios, calendarizacién, costo

Departamento de
Adquisiciones

2 estimado, justificacion, organigrama, previsiones
presupuestales, origen de recursos, datos de inmuebles,
bienes y servicios estrictamente necesarios para las
funciones.

3 Clasifica la informacién por partida y objeto del gasto,

estableciendo los montos para cada una.
Calendariza el presupuesto con base en la informacién
4 proporcionada por la Tesoreria Municipal y turna a la
Direccidon de Recursos Materiales.
Identifica los montos autorizados por cada partida
presupuestal a efecto de determinar el tipo de
procedimiento que se debera implementar: Licitacion
Direccién de Publica, Invitacion Restringida o Adjudicacién Directa con

Recursos Materiales | base en los montos maximos que publica la Secretaria de
Finanzas del Gobierno del Estado de México.
Determina las compras consolidadas y establece un
6 proceso diferenciado de acuerdo a la programacion de las
compras.
Recibe copia del Programa Anual de Adquisiciones,
7 Arrendamientos y Servicios y realiza la programacién de los
Departamento de procedimientos adquisitivos a realizar para el ejercicio fiscal.

Adquisiciones Controla la ejecuciéon del Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios para su cumplimiento, o en su
caso realiza la modificaciéon necesaria, con base en las
necesidades de las areas del Ayuntamiento.

FIN

Segunda Edicién 37



Ayuntamiento de Toluca
2022 -2024

Manual de Procedimientos de la
Direccion General de Administracion

DIAGRAMA:

1. Integracion del programa anual de adquisiciones y servicios.

Departamento de Adquisiciones

Direccion de Recursos Materiales

Elabora oficio en el mes de octubre del ejercicio correspondiente, firmado por la o el Directos
General de Administracién, dirigido a la o el Tesorero Municipal, solicitando el Anteproyecto de|
Presupuesto de los capitulos 2000, 3000 y 5000, a efecto de presentar el Programa Anual def
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios a mas tardar el 31 de enero del ejercicio fisca

respectivo.

Integra el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, con base en la
informacion recibida de la Tesoreria Municipal, incluyendo codificacién, descripcién de bienes y|
servicios, calendarizacién, costo estimado, justificacién, organigrama, previsiones presupuestales
origen de recursos, datos de inmuebles, bienes y servicios estrictamente necesarios para lag

funciones.

Clasifica la informacion por partiday objeto del gasto, estableciendo los montos para cada una.

g

Calendariza el presupuesto con base en la informacién proporcionada por la Tesoreria Municipaly|

turna a la Direccién de Recursos Materiales.

Identifica los montos autorizados por cada
partida presupuestal a efecto de determinar el
tipo de procedimiento que se deberd
implementar: Licitacion Publica, Invitacion
Restringida o Adjudicacion Directa con base en
los montos maximos que publica |a Secretaria de
Finanzas del Gobierno del Estado de México.

Recibe copia del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios y realiza la
programacidn de los procedimientos adquisitivos a realizar para el ejercicio fiscal.

Controla la ejecucion del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios para
su cumplimiento, o en su caso realiza |la modificacién necesaria, con base en las necesidades
delasareasdel Ayuntamiento

Determina las compras consolidadas y establece
un proceso diferenciado de acuerdo a la
programacion de las compras.
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Nombre del

Procedimiento  Estudio de mercado

Obieti Obtener un precio de referencia el cual sirva a las unidades administrativas,
etivo: | . . . - .
J ‘que integran el Ayuntamiento de Toluca, para gestionar la suficiencia

presupuestal ante la Tesoreria Municipal.

POLITICAS APLICABLES

B E| Departamento de Adquisiciones, recibira y verificara que los requerimientos de
bienes y servicios recibidos por parte de las unidades administrativas solicitantes
cuenten con las especificaciones, elementos técnicos y caracteristicas distintivas para
realizar el estudio de mercado correspondiente.

B El| Departamento de Adquisiciones verificara y validara que la solicitud de estudio de
mercado de los bienes o servicios solicitados se realice con imparcialidad,
transparencia, con apego a la Ley de Contrataciéon Publica del Estado de México y
Municipios y su reglamento.

B E| Departamento de Adquisiciones determinara la existencia de bienes o servicios en
el mercado, con base en las solicitudes de las unidades administrativas que integra la
administracion publica municipal.

B [as solicitudes de requerimiento deben contar con el Visto Bueno de la o el titular del
area encargada de administrar los bienes que se pretenden adquirir.

B E| Departamento de Adquisiciones establecera en la solicitud de cotizacién a
proveedores, un término de cinco a 10 dias habiles, dependiendo de la cantidad de
requerimientos, a partir de la fecha de recepcién para que las o los proveedores y
prestadores de servicios entreguen las cotizaciones.

B En caso de que se agoten las posibilidades para obtener la informacién, tanto técnica
0 econdmica del bien o servicio para realizar el estudio de mercado, se informara por
oficio al area solicitante a los 20 dias habiles de |la fecha de recepcidn, el estatus de la
solicitud de estudio de mercado.

B Larecepcion de las solicitudes de estudio de mercado para bienesy servicios por parte
de las unidades administrativas, serd durante los primeros 10 dias habiles de cada mes,
para que los estudios de mercado sean remitidos a las areas debidamente
requisitados en tiempo y forma.

El Departamento de Adquisiciones realizara los estudios de mercado con base en la
informacién de las cotizaciones y la presentaran a la unidad administrativa
requiriente.
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e
2. Estudio de mercado

Descriptivo:

No. Responsable Actividad

Recibey registra el requerimiento, el cual debera contar con
una descripcion completa de la unidad de medida,
cantidad solicitada del bien o servicio y se presentara
1 mediante oficio por parte de las unidades administrativas
gue conforman la administracién publica municipal, asi
mismo se clasificaran de acuerdo a la partida presupuestal
correspondiente.

cCumple con los requisitos solicitados?

Departamento de
Adquisiciones

No:

2 Regresa por oficio las solicitudes de estudio de mercado, al
area usuaria indicando los requisitos que no se cumplen.
Si:

3 Analiza el requerimiento y turna al personal para que inicie

la elaboracién del estudio de mercado.

Verifica el Catdlogo de Proveedores(as) y Prestadores(as) de
Servicio para definir a qué empresas enviara la solicitud de
cotizacion, con base en el tipo de bien o servicios que se
Departamento de solicitan.

Adquisiciones Elabora la solicitud de cotizacién y la envia por correo
electrdénico o via telefénica, minimo a tres proveedores(as) o
prestadores(as) de servicio y confirma la recepcién via
telefénica.

Proveedor(a) o Recibe solicitud de cotizacion, la elabora y envia por correo
6 prestador(a) de electréonico o directamente en las oficinas del
servicios Departamento de Adquisiciones.
Integra el cuadro comparativo con los precios captados y
7 analiza condiciones de tiempo de entrega, condiciones de
pago y calidad, con base en las cotizaciones.
Elabora el estudio de mercado senala los precios de
referencia por cada partida del bien o servicio solicitado;
8 firma los formatos de cuadro comparativo y estudio de
Departamento de d trega a la o el jefe del departamento para su
Adquisiciones mercado y entred ) P P
validacion.
Revisa y valida que el estudio de mercado esté correcto; de
existir inconsistencias, se realiza la correccidn pertinente.
10 Aprueba y autoriza con su firma el Estudio de Mercado.
Entrega por escrito al area solicitante el Estudio de Mercado
n original debidamente autorizado y archiva copia en el
expediente.

FIN
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2. Estudio de mercado

minimo a tres proveedores o prestadores de servicio y confirma la recepcion via
telefénica.

O

Integra el cuadro comparativo con los precios captados y analiza condiciones de
tiempo de entrega, condiciones de pago y calidad, con base en las cotizaciones.

(O

Elabora el estudio de mercado sefiala los precios de referencia por cada partida del
bien o servicio solicitado; firma los formatos de cuadro comparativo y estudio de
mercado y entrega a la o el jefe del departamento para su validacion.

Sos

Revisay valida que el estudio de mercado esté correcto; de existir inconsistencias, se
realiza la correccién pertinente.

(]

Aprueba y autoriza con su firma el Estudio de Mercado. |

@

Entrega por escrito al drea solicitante el Estudio de Mercado original debidamente
autorizado y archiva copia en el expediente.

FIN

Departamento de Adquisiciones (a) opr (a)de icil
INIao
Recibe y registra el requerimiento, el cual deberd contar con una descripcion
completa de la unidad de medida, cantidad solicitada del bien o servicio y se
presentara mediante oficio por parte de las unidades administrativas que
conforman la administracién publica municipal, asi mismo se clasificaran de
acuerdo a la partida presupuestal correspondiente.
ZCumple con los requisite
solicitad os?
si
NO
Regresa por oficio las solicitudes de estudio de mercado,
al drea usuaria indicando los requisitos que no se
cumplen.
Analiza el requerimiento y turna al personal para que inicie la
elaboracién del estudio de mercado.
Verifica el Catalogo de Proveedores y Prestadores de Servicio para definir a qué
empresas enviara la solicitud de cotizacion, con base en el tipo de bien o servicios
que se solicitan.
Elabora la solicitud de cotizacién y la envia por correo electrénico o via telefénica,
» 6

electrénico o directamente en las oficinas del Departamento de
Adquisici

Recibe solicitud de cotizacion, la elabora y envia por corre—ol
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Nombre del
Procedimiento:  Adquisicion de bienes y/o servicios mediante adjudicacién directa
(Articulo 48 fraccion Xl de la Ley de Contrataciéon Publica del
Estado de México y Municipios)

arantizar que las adquisiciones y/o contrataciones de servicios realizadas
mediante el procedimiento de adjudicacion directa, se apeguen a la
ormatividad vigente, que asegure el suministro de bienes y servicios en las
mejores condiciones para el Municipio de Toluca, determinando el
_mecanismo al que habra que sujetarse para su adquisicion.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

B Para efecto de la adquisicién de bienes o contratacidn de servicios, se tomaran como
criterios la adjudicacion de acuerdo con las especificaciones técnicas del bien o
servicio solicitados por el area requirente, cuyo costo sea el mas conveniente para el
municipio y las mejores condiciones en cuanto a tiempo de entrega y de pago.

B El Departamento de Adquisiciones debera realizar las adquisiciones y/o contratacion
de servicios, mediante el procedimiento adjudicacidn directa con apego a la
normatividad vigente.

B Cuando los procedimientos no sean de un importe superior a $500,000.00
(quinientos mil pesos 00/100 m.n.) antes de IVA, se podra llevar a cabo una
adjudicacidon directa con base en lo establecido en el articulo 48 fracciéon Xl de la Ley
de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.

B Las solicitudes de adquisiciéon de bienes y servicios, vendran acompanados de los
formatos de Solicitud de Suficiencia Presupuestal para la Adquisiciéon de Bienes y
Solicitud de Suficiencia Presupuestal para Servicios y deberan estar validadas por las
o los titulares de las areas con las firmas de autorizacidén correspondientes.

B |as solicitudes de adquisicibn que tengan caracteristicas o especificaciones
particulares o especiales, deberan acompanarse de la documentacién adicional,
como pueden ser discos, disefos, muestras, entre otros, que provean la informacién
complementaria que se requiera.
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3. Adquisicién de bienes y/o servicios mediante adjudicacién directa
Descriptivo:

No.

Responsable

Actividad

Direccion General de
Administracion

Recibe de las y los Coordinadores y Delegados
Administrativos de las dependencias municipales, la
solicitud de adquisicion de bienes o servicios (oficio),
anexando la suficiencia presupuestal debidamente
validada por el area de presupuesto, estudio de mercado
original validado por el area usuaria y turna a la Direccion de
Recursos Materiales para su atencion procedente.

Direccién de
Recursos Materiales

Recibe de la Direcciéon General de Administracion la
solicitud de adquisicién de bienes o servicios (oficio) con los
anexos correspondientes, a fin de identificar los datos de la
dependencia, unidad administrativa solicitante, clave
programatica, tipo de recurso, partida presupuestal con
visto bueno de la Direccion de Egresos y fecha de
elaboracion.

¢Cumple con los requisitos solicitados?

Direccién de
Recursos Materiales

No:
Regresa por oficio la solicitud de adquisicion, al area usuaria
indicando los requisitos que no se cumplen.

Departamento de
Adquisiciones

Si:

Recibe la solicitud de adquisicién de bienes o servicios con
suficiencia presupuestal y estudio de mercado anexo, se
registra en la base de datos de control interno.

Verifica que el monto se encuentre dentro del limite
permitido para efectuar la compra por adjudicacion directa.

¢El monto es mayor a 500 mil pesos antes de IVA?

Si:
Turna el expediente al Departamento de Programacién de

Comités  para la  ejecucidon  del procedimiento
correspondiente.
No:

Elabora el formato de orden de compra y/o servicio el cual
debera contener la informacién conforme a la solicitud de
adquisicion de bienes o servicios con suficiencia
presupuestal y estudio de mercado.

Remite orden de compra y/o servicio a la Direccidon de
Recursos Materiales para recabar su Vo. Bo.

Direccién de
Recursos Materiales

Autoriza la orden de compra a través de su firma y devuelve
al Departamento de Adquisiciones.

10

Departamento de
Adquisiciones

Envia orden de compra a la o el proveedor o prestador de
servicio por correo electréonico y confirma via telefénica la
recepcién de la misma y corrobora la fecha de entrega del
bien y/o servicio.

n

Proveedor(a) o
Prestador(a) de
Servicio

Recibe la orden de compra de bienes y/o servicios, y
confirma fecha de entrega de los mismos, via telefénica.

12

Departamento de
Adquisiciones

Indica a la o el proveedor el sitio de entrega de los bienes y/o
servicios el cual podra ser el Almacén General o donde el
area usuaria lo indique.
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No. Responsable Actividad

Recibe los bienes de las o los proveedores adjudicados y con
base en la orden de compra, procede a realizar la entrega y

13 Almacén General distribucién de los bienes directamente a las unidades
administrativas solicitantes.
14 Departamento de Integra el expediente por cada adjudicacién y lo remite al
Adquisiciones Departamento de Contratos.

FIN
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3. Adqui
México y Municipios).

6n de bienes y/o servicios mediante adjudicacion directa (Art. 48 fracc. Xl de la Ley de Contratacién Publica del Es tado de

Direccién General de Administracion

Direccion de Recursos Materiales

Departamento de
Adquisiciones

INICIO

ecibe de las y los Coordinadores y
Delegados Administrativos de las
dependencias municipales, la solicitud
de adquisicion de bienes o servicios
(oficio), anexando la  suficiencia
presupuestal debidamente validada por
el drea de presupuesto, estudio de
mercado original validado por el area
usuaria y turna a la Direccion de
Recursos Materiales para su atencion
procedente

Recibe de la Direccién General de
Administracién la solicitud de adquisicion de
bienes o servicios (oficio) con los anexos
correspondientes, a fin de identificar los datos
de la dependencia, unidad administrativa
solicitante, clave programadtica, tipo de
recurso, partida presupuestal con visto bueno
de la Direccién de Egresos y fecha de
elaboracidn.

ZCumple con los requisi

solicitados?

NO

Regresa por oficio Ta solicitud de adquisicidn,
al area usuaria indicando los requisitos que no
se cumplen

Recibe la solicitud de adquisicion de bienes o
servicios con suficiencia presupuestal |
estudio de mercado anexo, se registra en la
base de datos de control interno.

Verifica que el monto se encuentre dentro del
limite permitido para efectuar la compra por
adjudicacion directa.

ZElmonto es mayor a500 mil
pesos antes de IVA?

Sl

NO

Turna el expediente al Departamento de
Programacion de Comités para la
ejecucion del procedimiento
correspondiente.

Elabora el formato de orden de compra
y/o senvicio el cual deberd contener la
informacién conforme a la solicitud de
adquisicion de bienes o servicios con
suficiencia presupuestal y estudio de
mercado.
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DIAGRAMA:

México y Municipios).

3. Adquisicién de bienes y/o servicios mediante adjudicacién directa (Art. 48 fracc. XIde la Ley de Contratacion Publica del Es tado de

Departamento de Adquisiciones Dlreocu?n de Proveedor(a) o l?r.estador(a)de Almacén General
Materiales Servicio
emite orden de compra y/o
servicio a la Direccion de 9
Recursos Materiales  para
recabar su Vo, Bo
Autoriza la orden de
compra a través de su
10 |« fima y devuelve al
Departamento de
Adquisiciones.
Envia orden de compra a la o el
proveedor o prestador de servicio|
por correo electrénico y confirma 1

via telefénica la recepcion de la
misma y corrobora la fecha de
entrega del bien y/o servicio.

Recibe la orden de|
compra de bienes y/o

Indica ala o el proveedor el sitio de
entrega de los bienes y/o servicios
el cual podrd ser el Almacén
General o donde el drea usuaria lo
indique.

servicios, y confirma fecha
de entrega de los mismos,
via telefonica.

14 )

Integra el expediente por cada
adjudicacion 'y lo remite al

Departamento de Contratos.

FIN

Recibe los bienes de las o los|
proveedores adjudicados y con
base en la orden de compra,
procede a realizar la entrega yj|
distribucién de los bienes|
directamente a las unidades|
administrativas solicitantes.
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Nombre del

Procedimiento: Compras consolidadas

Objetivo: §Garantizar el mejor precio y la mejor calidad de los materiales, bienes y
suministros que requieran las unidades administrativas que integran la

administracién puUblica municipal para satisfacer sus necesidades.

POLITICAS APLICABLES

B lLas y los Coordinadores y Delegados Administrativos solicitardn a la Tesoreria
Municipal, los montos o recursos disponibles de las partidas consolidadas de los
capitulos 2000 (Materiales y Suministros), 3000 (Servicios Generales) y 5000 (Bienes
Muebles, Inmuebles e Intangibles) para que sean proporcionados en tiempo para
llevar a cabo los procedimientos adquisitivos correspondientes.

B Las y los Coordinadores y Delegados Administrativos seran los responsables de
verificar la suficiencia presupuestal de su dependencia.

B Las y los Coordinadores y Delegados Administrativos seran los encargados de
administrar los montos autorizados de su presupuesto.

B Cada unidad administrativa debera revisar el catalogo existente para tomar la
descripcioén a detalle, y con base en ello realizar sus solicitudes en el anexo global.

B ElCatdlogo de Articulos contiene los bienes que se pueden adquirir de las partidas que
se consolidaran.

B El “anexo global” es el formato mediante el cual las unidades administrativas realizan
SuU reguerimiento.

B Sila compra consolidada es menor o igual a $500,000.00 pesos (Quinientos mil pesos
00/100 M.N.) antes de IVA, el Departamento de Adquisiciones realiza la compra.

B Sila compra consolidada es igual o mayor a $500,001.00 pesos (Quinientos mil un peso

00/100 M.N.) antes de IVA, el Departamento de Programacion de Comités realiza el
procedimiento adquisitivo correspondiente.
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4. Compras consolidadas

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
Elaboray envia catalogos de articulos de las partidas que se
1 van a consolidar a las unidades administrativas.

Capturan en el anexo global los requerimientos de las
2 partidas consolidadas con base en los catdlogos aprobados
y puestos a disposicion de las unidades administrativas.
Departamentode  "c.\\i3 5| Departamento de Programacion de Comités el

Adquisiciones anexo global de las partidas, con el fin de implementar los
procedimientos adquisitivos que superan el monto de
$500,001.00 (Quinientos mil un pesos 00/100 M.N).
Si la compra es menor o igual a $500,000.00 pesos
4 (Quinientos mil pesos 00/100 M.N.) el Departamento de
Adquisiciones realiza el procedimiento.

FIN
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DIAGRAMA:

4. Compras consolidadas

Departamento de Adquisiciones

Elaboray envia catdlogos de articulos de las partidas que se van a consolidar a las unidades administrativas.

()

Capturan en el anexo global los requerimientos de las partidas consolidadas con base en los catalogos aprobados y puestos a
disposicién de las unidades administrativas.

(O

Envia al Departamento de Programacion de Comités el anexo global de las partidas, con el fin de implementar los procedimientos
adquisitivos que superan el monto de $500,001.00 (Quinientos mil un pesos 00/100 M.N).

Yo%

Si la compra es menor o igual a $500,000.00 pesos (Quinientos mil pesos 00/100 M.N.) el Departamento de Adquisiciones realiza el
procedimiento.

FIN
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VI. DEPARTAMENTO DE CONTRATOS

Nombre del
Procedimiento: Elaboracién y suscripcién de contratos derivados de los
procedimientos adquisitivos

Objetivo:
Establecer los derechos y obligaciones de las partes contractuales.

POLITICAS APLICABLES

B La Direccion de Recursos Materiales, a través del Departamento de Contratos, sera el
area facultada para la contratacion de bienes, prestacion de servicios, enajenaciones,
arrendamientos, comodatos y donaciones requeridos por las dependencias de la
administracion publica municipal.

B Todos los contratos, requieren la revision y validacion de la Consejeria Juridica.

B Solo se recibird documentacion legal y administrativa que cumpla con los requisitos
necesarios para la elaboracién del contrato.

B La elaboracidon del instrumento juridico se apegard a las condiciones estipuladas en
los documentos generados con motivo del procedimiento adquisitivo.

B Todos los contratos de bienes, prestacidon de servicios, enajenaciones, arrendamientos,
comodatos y donaciones requeridos por las dependencias de esta administracion
publica municipal, deberan realizarse en apego a lo dispuesto por la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y Ley de Contratacion
Publica del Estado de México y Municipios, asi como sus respectivos reglamentos.
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1. Elaboracién y suscripciéon de contrato derivado del procedimiento adquisitivo
Descriptivo:

No.

Responsable

Actividad

Departamento de
Contratos

Recibe la documentacién legal y administrativa
suficiente de los departamentos de adquisiciones y/o
programacion de comités derivada de los
procedimientos adquisitivos para la elaboracion del
contrato respectivo.

Verifica que la documentacién recibida contenga los
elementos necesarios para la elaboracién del
instrumento juridico.

Registra en el sistema de control interno los datos
generales de la o el proveedor/prestador de servicio, asi
como del procedimiento para la elaboracion del
contrato, asignandole un ndmero.

Turna el expediente completo al personal designado
para la elaboracién del contrato procedente.

Personal Asignhado

Elabora el contrato respectivo, tomando las medidas
Nnecesarias para que éste contenga los elementos y
formalidades minimas, apegandose a las condiciones
estipuladas en los documentos generados con motivo
del procedimiento adquisitivo.

Entrega el contrato a la o0 al jefe del departamento con
el expediente completo para su revision y validacion.

Departamento de
Contratos

Turna los contratos elaborados con la documentacion
soporte, a la Consejeria Juridica para su revision y
validacion en cuatro ejemplares.

Consejeria Juridica

Revisa los contratos.

.Tiene observaciones?

10

Consejeria Juridica

Si:
Regresa al Departamento de Contratos para solventar
las observaciones.

No:

Devuelve los contratos validados al Departamento de
Contratos, a través de la rdbrica de la o el titular de la
Consejeria Juridica.

n

Departamento de
Contratos

Solicita la presencia de la o el proveedor y/o prestador
de servicio para la firma correspondiente del contrato
respectivo.

12

Proveedor(a)/Prestador(a)

de Servicio

Acude al Departamento de Contratos, a firmar el
contrato, se le solicitan las garantias procedentes
(anticipo, cumplimiento y/o vicios ocultos) conforme a
los plazos establecidos en el Reglamento de la Ley de
Contratacién Publica del Estado de México vy
Municipios.

13

Departamento de
Contratos

Turna el contrato al drea usuaria para la firma.

14

Area Usuaria

Recibe los ejemplares y los devuelve suscritos al
Departamento de Contratos.

15

Departamento de
Contratos

Turna el contrato, a la o el Secretario del Ayuntamiento,
a efecto de que éste y la o el Presidente Municipal,
firmen el contrato.

Segunda Edicién

51




Ayuntamiento de Toluca
2022 -2024

Manual de Procedimientos de la
Direccion General de Administracion

No.

Responsable

Actividad

16

Secretaria del
Ayuntamiento

Devuelve el contrato firmado al Departamento de
Contratos.

17

18

Departamento de
Contratos

Entrega un ejemplar original a la o el proveedor o
prestador de servicio, a la Consejeria Juridica y se
remite copia simple al area usuaria. El tercer ejemplar
original queda bajo resguardo del Departamento de
Contratos.

Remite el cuarto ejemplar original del contrato a la
Tesoreria Municipal con la documentacioén
correspondiente para el tramite de pago a la o los
proveedores y/o prestadores de servicio, de
conformidad a la normatividad aplicable.

19

Area Usuaria

Informa, por oficio, respecto del cumplimiento o
incumplimiento del contrato, dentro de los cinco dias
posteriores a la entrega del bien o prestacion del
servicio, a la Direccidon General de Administracion.

20

Direccion General de
Administracion

Turna el oficio de cumplimiento o incumplimiento, a la
Direccidn de Recursos Materiales.

21

Direccion de Recursos
Materiales

Recibe el oficio de cumplimiento o incumplimiento; si
es de cumplimiento lo turna al Departamento de
Contratos. Si es de incumplimiento, remite |Ia
informacién legal y administrativa necesaria a la
Consejeria Juridica, a efecto de que se inicien las
acciones legales pertinentes.

22

Departamento de
Contratos

Recibe el oficio de cumplimiento y archiva en el
expediente respectivo.

FIN
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DIAGRAMA:

1. Elaboracion y suscripcion de contratos derivados de los procedimientos adquisitivos

Departamento de Contratos

Personal Asignado

ol

Recibe la documentacion legal y administrativa suficiente de los
departamentos de adquisiciones y/o programacion de comités derivada
de los procedimientos adquisitivos para la elaboraciéon del contrato
respectivo.

(o

Verifica que la documentacidon recibida contenga los elementos
necesarios para la elaboracién del instrumento juridico.

(o

Registra en el sistema de control intero los datos generales de la o el
proveedor/prestador de servicio, asi como del procedimiento para la
elaboracidn del contrato, asigndndole un niimero.

(o

Turna el expediente completo al personal designado para la elaboracion
del contrato procedente.

Elabora el contrato respectivo, tomando las medidas necesarias
para que éste contenga los elementosy formalidades minimas,
apegandose a las condiciones estipuladas en los documentos

generados con motivo del procedimiento adquisitivo.

Entrega el contrato a la o al jefe del departamento con el
expediente completo para su revision y validacion.

Turna los contratos elaborados con la documentacién soporte, a la

Consejeria Juridica para su revisién y validacion en cuatro ejemplares.
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DIAGRAMA:

1. Elaboracion y suscripcion de contratos derivados de los procedimientos adquisitivos

Consejeria luridica Departamento vaeedor(a)/P_rP:stador(a)de Area Usuaria
de Contratos Servicio
| Revisalos contratos. |
&Tiene
Observaciones?
NO
Regresa al Departamento de
Contratos para solventar las
observaciones
Q Devuelve los contratos
validados al Departamento de
Contratos, a través de la 11
rlbrica de la o el titular de la
Consejeria Juridica.
Solicita la presencia de la o
el proveedor y/o prestador
de servicio para la firma » 12
correspondiente del
contrato respectivo.
Acude al Departamento de|
Contratos, a firmar el contrato,
se le solicitan las garantias|
procedentes (anticipo,
13 )« cumplimiento y/o vicios
ocultos) conforme a los plazos|
establecidos en el Reglamento
de la Ley de Contratacion
Plblica del Estado de México v
Municipios.
Turna el contrato al area » 12

usuaria paralafirma.

Recibe los ejemplares|
y los devuelve
15 |« suscritos al
Departamento de
Contratos.
Turna el contrato, a la o el
Secretario del
Ayuntamiento, a efecto de
que éste y la o el
Presidente Municipal,
firmen el contrato.
y
B
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1. Elaboracion y suscripcion de contratos derivados de los procedimientos adquisitivos

Secretaria del Ayuntamiento

Departamento de Contratos

Area Usuaria

Devuelve el contrato firmado
Departamento de Contratos.

al

Entrega un ejemplar original a la o el
proveedor o prestador de servicio, a la
Consejeria Juridica y se remite copia
simple al drea wusuaria. El tercer
ejemplar original queda bajo resguardo
del Departamento de Contratos.

Remite el cuarto ejemplar original del
contrato a la Tesoreria Municipal con la
documentacion correspondiente para el
trdmite de pago a la o los proveedores y/o
prestadores de servicio, de conformidad a la

normatividad aplicable.

e

Informa, por oficio, respecto del
cumplimiento o incumplimiento del
contrato, dentro de los cinco dias
posteriores a la entrega del bien o
prestacion del servicio, a la Direccién
General de Administracion.
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1. Elaboracion y suscripcion de contratos derivados de los procedimientos adquisitivos

Direccion General de Administracién

Direccion de Recursos Materiales

Departamento de Contratos

Turna el oficio de cumplimiento o

incumplimiento, a la Direccién de|
Recursos Materiales.

Recibe el oficio de cumplimiento o
incumplimiento; si es de cumplimiento lo
turna al Departamento de Contratos. Si es

de incumplimiento, remite la informacion
legal y administrativa necesaria a la
Consejeria Juridica, a efecto de que se
inicien las acciones legales pertinentes.

Recibe el oficio de cumplimiento y

archiva en el expediente respectivo.

FIN
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Vil. DEPARTAMENTO DE ALMACEN GENERAL

Nombre del
Procedimiento. Recepcién de bienes

- Recibir y resguardar los bienes que se adquieren, verificando que las
. caracteristicas de los mismos cumplan con las especificaciones de la orden
- de compira, fallo o contrato.

POLITICAS APLICABLES

m La Direcciéon General de Administracion, sera la Unica facultada para recibir los bienes
gue ingresen a través del Almacén General, por medio de las diferentes modalidades
de adquisicién; Licitaciéon Publica, Invitacidon Restringida y Adjudicacidon Directa; de
acuerdo a las especificaciones contenidas en los contratos y/o contratos pedidos.

m El personal que participe en el proceso de recepciéon de bienes se sujetara a las
disposiciones administrativas, que se establecen en el presente documento, y
cualquier omisién de las responsabilidades establecidas serd causa de la(s)
sancion(es) que proceda(n).

m Sidurante alguna de las etapas del proceso de ingreso de bienes al Almacén General
se extraviara alguno(s), quien(es) esté(n) involucrado(s) en el suceso, debera(n)
informarlo inmediatamente a la Contraloria Municipal para que se inicie el
procedimiento administrativo y se lleven a cabo las indagaciones que sean necesarias
para aclarar el destino final y uso que se le dé a este(os) bien(es).

m  Serd competencia exclusiva de la Direcciéon General Administraciéon la actualizacidony
la expediciéon de los lineamientos para el ingreso y salida de bienes del Almacén
General, incluidos en el presente manual, asi como de aquellos de caracter
complementario que sea necesario establecer y difundir entre el personal con base
en el Cédigo Reglamentario Municipal.

m El Departamento de Almacén General deberd elaborar los estudios técnicos y
administrativos que se consideren pertinentes para evitar las inconformidades en la
entrega de los bienes que se asignan a las dependencias municipales, determinando
los mecanismos mas adecuados que sean necesarios instrumentar. Tales como el
acomodo, embalaje y transportacidon adecuada que permita preservar las
caracteristicas de los bienes.

m  Serd responsabilidad de la Direccion de Recursos Materiales enviar las muestras
fisicas que se solicitaron en las bases o en el procedimiento de adquisicién, a fin de
que el almacén se apegue de manera estricta a las especificaciones fisicas en la
muestra y en el contrato respectivo.
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m El Departamento de Almacén General, se ubicard de manera estratégica a fin de
proteger y resguardar los materiales de las inclemencias ambientales.

m  El Almacén General debera contar con todos los mecanismos y medios, que
coadyuven a mejorar las condiciones de seguridad de la zona en que se ubican
fisicamente las instalaciones que ocupa.

m El Departamento de Almacén General debera vigilar en coordinaciéon con la
Contraloria Municipal que se cuenten con las medidas de seguridad antirrobo;
mediante el levantamiento fisico de inventarios periddicos, asi como llevar a cabo
pruebas aleatorias de las existencias en el momento.

m  El Almacén General deberd contar con los seguros de cobertura amplia necesarios
que cubran los bienes que se tienen resguardados, asi como las instalaciones del
mismo.

m La responsabilidad del Almacén General se limitara a realizar la recepcién de los
bienes con base en las especificaciones de las érdenes de compra, contrato pedido
y/o contrato, establecidas por las dependencias solicitantes.

m  No se recibira ningun bien si la o el proveedor no presenta el contrato original
debidamente requisitado.

m  Solo se recibiran bienes en calidad de resguardo en casos excepcionales, de acuerdo
con la valoracion del Departamento de Almacén General.

m Para la recepcion de material se buscara el apoyo de la dependencia usuaria cuando
las caracteristicas técnicas del bien asi lo requieran.

m  El Almacén General deberd ser considerado como un almacén de transito, ya que por
su naturaleza no podra mantener los bienes por periodos amplios, debido a que todos
los bienes se encuentran previamente destinados y tendrdn que ser entregados de
manera casi inmediata.
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Responsable

Actividad

Departamento de
Almacén General

Recibe del Departamento de Adquisiciones la orden de
compra o del Departamento de Comités, copia del fallo de
adjudicacion y del Departamento de Contratos, copia del
contrato, el cual estipula la fecha y lugar de entrega.

¢En qué lugar se realiza la entrega?

Proveedor/a

Almacén General o Almacén Auxiliar:

Entrega los bienes con base en las especificaciones de las
ordenes de compra, fallo de adjudicacion y/o contrato y
remisidon de materiales dentro de la fecha limite de entrega
sefialada.

Departamento de
Almacén General
(Auxiliar de
Recepcion)

Recibe los documentos: orden de compra o copia del fallo
de adjudicacién y/o contrato (original y copia) y remision y
determina:

¢Es correcta la documentacién?

Departamento de
Almacén General
(Auxiliar de
Recepcion)

No:

Indica a la o el proveedor que la documentacién no es
correcta, por lo que no es posible recibirle los bienes y se la
devuelve.

Si:
Revisa los bienes de acuerdo con las especificaciones
referidas en la documentacion antes descrita y determina:

¢Cumple con las especificaciones del pedido?

Departamento de
Almacén General
(auxiliar de
recepcion)

No:

Indica que los bienes no coinciden con las especificaciones
de la orden de compra, fallo de adjudicaciéon y/o contrato y
los devuelve a la o el proveedor.

Se entrega a la o el proveedor la documentacidn soporte del
contrato; asi como los bienes, recomendandole que a fin de
gue no se haga acreedor(a) a la aplicaciéon de sancién por
demora en la entrega de los bienes, la misma no rebase la
fecha limite que se establece en el pedido.

Departamento de
Almacén General
(Auxiliar de
Recepcion)

Si:

Una vez que se terminaron de revisar los bienes, entrega los
documentos a la o el auxiliar de registro y ordena los bienes
en el espacio asignado, les coloca una identificacién, con las
caracteristicas de ndmero de contrato y nombre de la
dependencia solicitante.

Obtiene la orden de compra, fallo de adjudicacion y/o
contrato, y turna a la o el Jefe del Departamento para
revision y autorizacion de entrada de los bienes al almacén
general o auxiliar.
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Responsable Actividad
Firma el formato de entrada de bienes al almacén general o
9 Proveedor (a) . } o s
auxiliar y recibe una copia junto con la remision sellada.
Departamento de
10 Almacén General Registra en el sistema automatizado del almacén, la entrada
(Auxiliar de de los bienes y digitaliza la remision.
Recepcion)
Emite factura en tres tantos y entrega a la Coordinacion o
n Proveedor/a Delegacién Administrativa de la dependencia solicitante,
presentando la remision sellada por almacén.
Confirma que el material se ha entregado al almacén
Coordinacién o general o auxiliar, verificando el sello en la remisién
12 Delegacién presentada por la o el proveedor.

Administrativa Recibe la factura en tres tantos, a fin de gestionar la
validacion correspondiente y la evidencia fotografica de la
recepcion del material.

Remite a la Direccién General de Administracidén a través de

su Direccién General, dentro de los cinco dias habiles

. .. siguientes, contados a partir de la fecha indicada para el
Coordinacioén o . . - o

13 Delegacién .sum|n|st.ro.de los bienes, el oﬁgo de cumpllr,mgnto o

. . incumplimiento de las condiciones, caracteristicas y

Administrativa e L .
especificaciones técnicas pactadas en el contrato respectivo
u orden de compra, anexando la factura, remisién y
evidencia debidamente validada.

FIN
Otro lugar donde especifique la dependencia solicitante:
14 Proveedor/a E/ntrega los bienesj gn el lugar que establec?ieron en
términos de requerimiento en el contrato, los bienes y la
documentaciéon: contrato (original y copia) dentro de la
fecha limite de entrega sefialada en el pedido.
Dependencia Obtiene los documentos: contrato (original y copia) y
15 receptora (area determina:
usuaria)
¢Es correcta la documentacion?
No:
16 Dependencia Indica a la o el proveedor q.ue la qlopumentgcién no es
receptora correcta, por lo que no es posible recibirle los bienes y se la
devuelve.
(area usuaria) Si:
17 Revisa los materiales de acuerdo con las especificaciones
del contrato y determina:
¢Cumple con las especificaciones del pedido?
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Responsable Actividad
No:
Dependencia Indica que los bienes no coinciden con las especificaciones
receptora del contrato y los devuelve a la o el proveedor.
18 ; . Entrega a la o el proveedor la documentacién soporte del
(area usuaria) contrato; asi como los bienes, recomendandole que a fin de

gue no se haga acreedor(a) a la aplicacion de sancién por
demora en la entrega de los bienes, la misma no rebase la
fecha limite que se establece en el pedido.

Si:
. Una vez que se terminaron de revisar los bienes, y se acepta
19 Dependencia de conformidad la recepcion por parte de la dependencia
receptora municipal, pasan a ser de su total responsabilidad el

resguardo, utilizacién y distribucién de los mismos.
Obtiene el contrato (copia), y firma la remisién para
acreditar la entrega de los bienes.

(area usuaria)

20

Recibe la remision debidamente firmada con sello de la
21 Proveedor (a) dependencia receptora, asi como su contrato original para
tramite de pago.

Remite a la Direccidn General de Administracién mediante
oficio los siguientes documentos en un plazo no mayor a
tres dias habiles, a efecto de realizar los tramites

. correspondientes:
Dependencia

22 receptora e Oficio de cumplimiento.

e Factura debidamente validada.

e Remision firmada y sellada por el area receptora.

e Evidencia fotografica que acredite la recepciéon de
los bienes en el lugar convenido mediante pedido,
contrato y/o contrato pedido.

(area usuaria)

FIN
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DIAGRAMA:

1.Recepcion de bienes

Departamento de Almacén General Proveedor/a Departame_r_nto de AImace_r:n General
(Auxiliar de Recepcidn)

Recibe del Departamento de Adquisiciones la
orden de compra o del Departamento de
Comités, copia del fallo de adjudicacion y del
Departamento de Contratos, copia del
contrato, el cual estipula la fecha y lugar de
entrega.

ZEn qué lugar se realizala entrega?

Y

Almacén General o Almacé n Auxilj

Otro lugar donde
especifique la
dependencia

ega 105 blenes con ba en 13
especificaciones de las o6rdenes de
compra, fallo de adjudicacion y/o
contrato y remision de materiales
dentro de la fecha limite de entrega

Salad:

Recibe los documentos: orden de compra o copia
del fallo de adjudicacién y/o contrato (original y|
copia) y remisién y determina:

Indica a la o el proveedor que la
documentaciéon no es correcta, por lo
que no es posible recibirle los bienes vy
se la devuelve.

Revisa los bienes de acuerdo con las
especificaciones referidas en la
documentacion antes descritay determina:

Ple con las especificacionesd
pedido?

:

Indica que los bienes no coinciden con las
especificaciones de la orden de compra, fallo
de adjudicacion y/o contrato y los devuelve a 7
la o el proveedor.

Si

Se entrega a la o el proveedor la
documentacién soporte del contrato; asi
como los bienes, recomendandole que a fin
de que no se haga acreedor(a) a la aplicacién
de sancién por demora en la entrega de los
bienes, la misma no rebase la fecha limite
que se establece en el pedido.

Una vez que se terminaron de revisar los
bienes, entrega los documentos a la o el
auxiliar de registro y ordena los bienes en el
espacio asignado, les coloca una
identificacion, con las caracteristicas de
nimero de contrato y nombre de la
dependencia solicitante.
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DIAGRAMA:

1.Recepciodn de bienes

Departamento de Almacén General

Proveedor (a)

Coordinaciéon o Delegacion

(Auxiliar de Recepcion) Administrativa
Obtiene la orden de compra, fallo de
adjudicacion y/o contrato, y turna a la o el
Jefe del Departamento para revision y » 9
autorizacion de entrada de los bienes al
almacén general o auxiliar.
Firma el formato de entrada de bienes al
10 |« almacén general o auxiliar y recibe una copia
junto con laremision sellada.
Registra en el sistema automatizado del
almacén, la entrada de los bienes y » 11
digitaliza la remision.
Emite factura en tres tantos y entrega a la
Coordinaciéon o Delegacion Administrativa de 1
»

la dependencia solicitante, presentando la
remision sellada por almacén.

Otro lugar donde
especiique la

encia
solidtante:

Confirma que el material se ha entregado
al almacén general o auxiliar, verificando el
sello en la remision presentada por la o el
proveedor.

Recibe la factura en tres tantos, a fin de
gestionar la validacién correspondiente y la
evidencia fotogrifica de la recepcion del
material.

Remite a la Direccién General de
Administracién a través de su Direccién
General, dentro de los cinco dias habiles
siguientes, contados a partir de la fecha
indicada para el suministro de los bienes, el
oficio de cumplimiento o incumplimiento
de las condiciones, caracteristicas y
especificaciones técnicas pactadas en el
contrato respectivo u orden de compra,
anexando la factura, remision y evidencia
debidamente validada.

Entrega los bienes en el lugar que establecieron en
términos de requerimiento en el contrato, los bienes y
la documentacién: contrato (original y copia) dentro de
la fecha limite de entrega sefialada en el pedido.

Obtiene los documentos: contrato (original y copia) y
determina:
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DIAGRAMA:

1.Recepcién de bienes

Dependencia receptora

(area usuaria)

Proveedor (a)

%)

.Es correcta la documentacién?

NO

Indica a la o el proveedor/a que la documentacidn no es correcta, por lo que no es posible
recibirle los bienesy se la devuelve.

Revisalos materiales de acuerdo con las especificaciones del contrato y determina:

TCumple con las e spedificaciones del
pedido?

NO

Indica que los bienes no coinciden con las especificaciones del contrato y los devuelve a la o el
proveedor.

Entrega a la o el proveedor la documentaciéon soporte del contrato; asi como los bienes,
recomendandole que a fin de que no se haga acreedor(a) a la aplicacién de sancién por demora en la
entrega delos bienes, la misma no rebase la fecha limite que se establece en el pedido.

Una vez que se terminaron de revisar [os bienes, y se acepta de conformidad Ta recepcion por
parte de la dependencia municipal, pasan a ser de su total responsabilidad el resguardo,
utilizacion y distribucién de los mismo:

Obtiene el contrato (copia), y firma la remisién para acreditar la entrega de los bienes.

Recibe la remision debidamente
firmada con sello de la dependencia
receptora, asi como su contrato|
original para trdmite de pago.

Remite a la Direccién General de Administracion mediante oficio los siguientes documentos en un plazo
no mayor a tres dias hébiles, a efecto de realizar los trdmites correspondientes:

Oficio de cumplimiento.
Factura debidamente validada.
&) Remisién firmada y sellada por el drea receptora.

Evidencia fotografica que acredite la recepcidn de los bienes en ellugar convenido mediante pedido,
contrato y/o contrato pedido.

FIN
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]
Nombre del
Procedimiento: §Suministro de bienes

Dotar a las unidades administrativas de la administracion publica municipal
e los bienes para el desarrollo de sus funciones, proporcionando de manera
portuna y confiable la informacidén de entradas y salidas del almacén a la
- Direccion de Contaduria y a la Direccion de Recursos Materiales.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

B |Los bienes seran entregados a las diferentes unidades, en el caso de las adquisiciones
consolidadas; con apego a los vales emitidos por el Departamento de Adquisiciones.

B Deberan entregarse los bienes, cuidando que, con las maniobras de carga y descarga,
no se alteren sus caracteristicas.

B  Nose firmara el formato “Salida de Almacén” si se presenta alguna diferencia, o hasta
gue el area usuaria firme de entera satisfaccion y conformidad.

B Los bienes serdn entregados conforme a las condiciones establecidas en el contrato
para el caso de adjudicacion directa.

B Para el caso adquisiciones consolidadas, se elaborara una entrada y salida de almacén
global, la cual esta soportada por los vales que firman las unidades administrativas.

B En el caso de las adjudicaciones directas, el importe de |la salida de almacén debera

corresponder al de la entrada y el contrato, de acuerdo a las fechas y pagos a las o los
proveedores toda vez que se compruebe que no existen errores.
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2. Suministro de Bienes
Descriptivo:

No. Responsable Actividad
Departamento de | Recibe del Auxiliar de Recepciéon la copia del contrato, y
] Almacén General | archiva. Elabora el formato de “Salida de Almacén” (original
(Auxiliar de y tres copias), y lo entrega a la o el Jefe del Departamento del
Registro) Almacén General para su firma.
Recibe el Formato de “Salida de Almacén” (original y tres

2 Departamento de | copias) lo firma y lo entrega al Auxiliar de Suministro de

Almacén General Bienes del Almacén General para entregar los bienes a la
dependencia solicitante.
Departamento de | Recibe el Formato de “Salida de Almacén” (en original y

3 Almacén General | copia)y con base en las especificaciones de éste, verifica los

(Auxiliar de bienes de acuerdo al contrato correspondiente y los entrega
Reparto) a la dependencia que los solicito.

Recibe del auxiliar de suministro, los bienes que fueron

. solicitados con base en el formato de “Salida de Almacén”,

4 Dependencia : .
firma y sella de conformidad en el formato y lo devuelve
guedandose con una copia para su control.

Departamento de | Recibe el formato de “Salida de Almacén” (original y copia)

5 Almacén General | debidamente firmado y sellado por la dependencia y

(auxiliar de entrega el formato al auxiliar de registro.
reparto)
Recibe los formatos de “Salida de Almacén” (original y copia)
debidamente firmados y sellados para separarlos: Direccidon

6 de Contaduria (copia), Departamento de Almacén General
(original) y Direccion de Recursos Materiales (copia),
anexando oficio y la copia de los formatos de salida de

Departamento de | almacén al reporte trimestral.
Almace.n. General Se registran los formatos de “Salida de Almacén” en una base
(auxiliar de e a .

o registro) dg o}atos de (Excel) que esta disefiada pgr; emitir reportes
diarios, mensuales y/o anuales solicitados por las
dependencias.

El responsable de Almacén General designado para registro

8 en el sistema automatizado procede a reportary registrar en
sistema la salida de material y/o bienes del Almacén.
Remite a la Direccion General de Administracion mediante

9 Dependencia oficio Ips'siguientes, documentos enun plazo no mayor a tres
dias habiles después de la recepcidén de material, a efecto de
realizar los tramites correspondientes:

= Factura debidamente validada por el area usuaria.
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No. Responsable Actividad

* Remisién firmada y sellada por el Almacén General y
area usuaria.
» Oficio de cumplimiento.
» Evidencia fotografica que acredite la recepcién de los
bienes en el Almacén General.
FIN
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DIAGRAMA:

2. Suministro de bienes

Departamento de Almacén

Departamento de

Departamento de Almacén

Almacén” (original y copia) debidamente

fimados y sellados para separarlos:
Direccién de Contaduria (copia),
Departamento de Almacén General
(original) y Direccion de Recursos

Materiales (copia), anexando oficio y la
copia de los formatos de salida de almacén
al reporte trimestral.

Se registran los formatos de “Salida de
Almacén” en una base de datos de (Excel)
que estd disefiada para emitir reportes
diarios, mensuales y/o anuales solicitados por

las dependencias.

El responsable de Almacén General
designado para registro en el sistema

General Almacén General General (Auxiliar de Reparto) DependenCIa
Auxiliar de Registro)
Recibe del Auxiliar de Recepcion la copia
del contrato, y archiva. Elabora el formato
de “Salida de Almacén” (original y tres 5
copias), y lo entrega a la o el Jefe del o
Departamento del Almacén General para
sufirma. Recibe el Formato de “Salida de
Almacén” (original y tres copias)
lo firma y lo entrega al Auxiliar
de Suministro de Bienes del » 3
Almacén General para entregar
los bienes a la dependencia
solicitante. Recibe el Formato de “Salida de
Almacén” (en original y copia) y con
base en las especificaciones de éste,
verifica los bienes de acuerdo al » 4
contrato o contrato pedido
correspondiente y los entrega a la|
dependencia quelos solicitd. Recibe del auxiliar de suministro, los|
bienes que fueron solicitados con
base en el formato de “Salida de
5 | Almacén”, fima y sella de
conformidad en el formato y lo
devuelve queddndose con una copia
Recibe el formato de “Salida de para su control.
Almacén” (original y copia)
6 |« debidamente firmado y sellado por |a|
dependencia y entrega el formato al
auxiliar de registro.
Recibe los formatos de “Salida de

automatizado procede a reportar y
registrar en sistema la salida de material
y/o bienes del Almacén.

Remite a la Direccién General de
Administracién mediante oficio los|
siguientes documentos en un plazo
no mayor a tres dias habiles despuésj
de la recepcién de material, a efecto
de realizar los tramites|
correspondientes:

Factura debidamente
validada por el drea usuaria.

Remisién firmada y
sellada por el Almacén General y area
usuaria.
2 Oficio de cumplimiento.
Evidencia fotografica que acredite la
recepcién de los bienes en el
Almacén General.

Segunda Edicién

68




Manual de Procedimientos de la
Direccion General de Administracion

Ayuntamiento de Toluca
2022 -2024

- |
Vill. DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION DE COMITES

Nombre del :
Procedimiento: Licitacién publica

Vigila'r que las adquisiciones, arrendamientos, prestaciéon de servicios de
cualquier naturaleza y la contratacion de servicios requeridos por el
Ayuntamiento se lleve a cabo y se adjudique mediante procedimientos
presenciales, electronicos o mixtos estableciendo los mismos requisitos y
condiciones para todos los licitantes u oferentes de acuerdo a lo establecido
en la Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios y su
reglamento, a fin de asegurar y garantizar las mejores condiciones en cuanto
a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demdas circunstancias
pertinentes.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

B Los procedimientos de adquisiciones, arrendamientos y servicios podran ser
presenciales, electrénicos o mixtos.

B Los procedimientos de adquisiciones, arrendamientos y servicios deberan establecer
los mismos requisitos y condiciones para todos los licitantes u oferentes.

B Todo licitante u oferente que satisfaga los requisitos en las bases o solicitud de
participacidn, tendra derecho a presentar su propuesta.

B |aconvocante debera publicar por una sola vez la convocatoria, cuando menos en uno
de los diarios de mayor circulaciéon, en la capital del Estado y uno de circulaciéon
Nacional, asi como a través del COMPRAMEX y COMPRANET.

B Tratandose de recursos federales la convocante deberd solicitar la publicacién de la
convocatoria a través de COMPRANET, envidndose simultdneamente para su
publicacién en el Diario Oficial de la Federacion.

B |as bases de Licitacion Publica (L.P.) tendran un costo de recuperacion, de acuerdo a
lo establecido en el articulo 71 del Reglamento de la Ley de Contratacién Publica del
Estado de México y Municipios y la resolucidn que fija los montos de los
aprovechamientos por la venta de bases vigente.

B El Comité de Adquisicionesy Servicios, dentro de sus funciones serd el responsable de
analizar y evaluar las propuestas, verificando el cumplimiento de la informaciéon y
documentacion solicitada en las bases.

B El Comité de Adquisiciones y Servicios emitird el dictamen de adjudicaciéon a favor del

oferente u oferentes que rednan los requisitos administrativos, financieros, legales y
técnicos requeridos por el area solicitante.
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.
B |a convocante emitira el Fallo con base en el dictamen de adjudicacion emitido por el
Comité.

Segunda Edicién 70



Manual de Procedimientos de la
Direccion General de Administracion

Ayuntamiento de Toluca
2022 -2024

1. Licitacion Publica
Descriptivo

No.

Responsable

Actividad

Departamento de
Programacion de
Comités

Recibe del Departamento de Adquisiciones del area
solicitante la “Solicitud de Adquisicion de Bienes y/o
Servicios” (anexo 1), el estudio de mercado, cotizaciones,
cuadro comparativo, y suficiencia presupuestal.

Verificay revisa que la documentacidon recibida cumpla con
la informacidn necesaria requerida y se encuentre
debidamente autorizada.

cCumple con la informacién requerida?

Departamento de
Programacion de
Comités

No:
Regresa al &rea solicitante para que complemente la
documentacion faltante.

Si:

Inicia procedimiento.

Atendiendo a la resolucién que fija los montos vy
denominaciones de los aprovechamientos que se cobren
en el ejercicio por la venta de bases de la licitacion publica,
publicada en la Gaceta del Gobierno, conoce el costo de las
bases del procedimiento en que se actlUa para poderlo
sefalar en las bases y convocatoria. Se procede a la
Elaboracion de Bases, conforme a la solicitud, suficiencia
presupuestal, documentacién e informacidén de acuerdo a
las necesidades, especificaciones, caracteristicas técnicas,
cantidades, tiempo y lugar de entrega, establecidas por el
area solicitante y fija montos de recuperaciéon de
conformidad con los requisitos sefialados en el articulo 70
del Reglamento de la Ley de Contrataciéon Publica del
Estado de México y Municipios.

Calendariza las fechas del procedimiento es decir de Junta
de Aclaraciones (en su caso), Acto de Presentacion y
Apertura, Contra-oferta, Anélisis de Evaluacion del Comitéy
Fallo de Adjudicacion.

Envia bases a la dependencia solicitante para su revision y
validacion respectiva.

Dependencia
solicitante

Revisa que las bases se encuentren elaboradas

correctamente:

cLas bases estan correctas?

Dependencia
Solicitante

No:
Regresa las bases al Departamento de Programacién de
Comités para su correccion.

Si:
Regresa las bases de la licitacion publica al Departamento
de Programacion de Comités, para continuar con el tramite.

10

Departamento de
Programacioén de
Comités

Recibe las bases de la licitacion publicay envia a la Direccion
General de Administracién para su autorizacion y firma.

n

Direcciéon General
de Administracion

Firma las bases de la licitacion publica y las regresa al
Departamento de Programacion de Comités.
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No. Responsable Actividad
Recibe las bases de la licitacion publica, elabora
Departamento convocatoria y oficios de publicaciéon e invitacidén a los
12 Programacién de integrantes del Comité de Adquisiciones y Servicios, y envia
Comités a la Direccion General de Administracion para firma de la
convocante.
13 Direccion General La convocante firma oficios de publicacion y regresa al
de Administracién | Departamento de Programacién de Comités.
Recibe y envia el oficio de publicacién a la Coordinacién
General de Comunicacién Social acompafiado de la
convocatoria, para su publicaciéon en peridédicos y pagina
14 Departamento de | Web del Ayuntamiento. Para el caso de materia federal se
Programacién de acudira a las oficinas correspondientes en la Ciudad de
Comités México para solicitar la publicacién de la convocatoria en el
Diario Oficial de la Federacion y COMPRANET.
Recibe y envia invitacion al Comité de Adquisiciones y
15 Servicios, para asistir al analisis y evaluacién de propuestas
en la fecha y hora sefaladas para ello.
Procede a la venta de las bases a los proveedores
16 interesados, elaborando el oficio respectivo del cobro de
bases.
Vencido el plazo de venta de bases y de existir Junta de
Aclaraciones, se reciben las preguntas de los proveedores
Departamento de | que adquirieron las bases durante el periodo estipulado en
Programacion de las mismas y son remitidas a la dependencia solicitante,
Comités para que sean contestadas en tiempo.
17 Sivencido el plazo de venta de bases, ningdn interesado las
adquiere, se declarard desierta la Licitacion Publica
Nacional en términos del articulo 72 del Reglamento de la
Ley de Contratacion Publica del Estado de México y
Municipios, debiéndose continuar con el procedimiento en
términos de ley.
. Responde y regresa al Departamento de Programacion de
Dependencia o
18 . . Comités para gue sean plasmadas en el Acta de Junta de
Solicitante :
Aclaraciones.
Instrumenta la Junta de Aclaraciones en la cual se dan a
Departamento de .
.. conocer las respuestas a las preguntas que fueron enviadas
19 Programacion de . .
Comités /solicitante en t|empo'y forma prewamente y se elabora el Acta
correspondiente. Recaba firmas.
Instrumenta el desarrollo del Acto de Presentaciéon y
Apertura de propuestas, lleva a cabo el registro de los
oferentes participantes, elabora el acta respectiva. Recaba
firmas.
Departamento de | Verificada la fecha y hora para llevar a cabo el Acto de
20 Programacion de Presentacion y Apertura de Propuestas y de no recibir
Comités propuesta alguna o las presentadas no rednan los requisitos
exigidos en las bases de licitaciéon, la misma se declarara
desierta en términos de lo seflialado en el articulo 41 de la
Ley de Contratacion Publica del Estado de México y
Municipios.
Comité de Lleva a cabo el analisis y evaluacion cualitativa de las
21 Adquisiciones y propuestas y formula el dictamen de adjudicacion.
Servicios
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No. Responsable Actividad
En caso de que las propuestas econdmicas que resulten
solventes técnicay econédmicamente, no sean convenientes
en términos de precio se hara del conocimiento de los
licitantes a fin de que reduzcan los precios de sus
propuestas. Se les comunicara el precio de mercadoy se les
concedera el término para que presenten una nueva
Departamento de propuesta econdmica, si continuaran resultando
Programacién de inconvenientes se pedird una segunda y Ultima

Comités contraoferta. En caso de no presentarse alguna propuesta
que esté dentro del precio de mercado, se procedera a
declarar desierto el procedimiento de adquisicion. Recaba
firmas.
Elabora Fallo de Adjudicacién que emite la convocante, con
base en el dictamen emitido por el Comité, envia a la
Direccion General de Administracidon, para firma de la
convocante.
Direccién General La convocante firma el Fallo de Adjudicaciéon y regresa al
de Administracién | Departamento de Programaciéon de Comités.
Recibe y comunica el Fallo de Adjudicacién a las o los
proveedores o prestadores de servicios que participaron en
el procedimiento; mediante notificacidon por escrito,
entregando copia simple del mismo.
Concluido el procedimiento y recabadas todas las firmas de
26 Departamento de | quienes participan en el procedimiento de adquisicion se
Programacion de publica en el sisterna COMPRAMEX y COMPRANET.

Comités Se termina de integrar expediente, recabando las
evidencias de cumplimiento por parte de la o el proveedor
o prestador de servicios adjudicado, se obtienen notas de
27 remision y se envia el expediente debidamente integrado al
Departamento de Contratos, para la elaboracién del mismo
y se envia copia del Fallo de Adjudicacién al almacén
general de la Direccion General de Administracion.

FIN

22

23

24

25
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DIAGRAMA:

1. Licitacion Publica

Departamento de Programacion de Comités

Recibe del Departamento de Adquisiciones del drea solicitante la “Solicitud de Adquisicion de Bienes y/o Servicios” (anexo 1), el estudio de|
mercado, cotizaciones, cuadro comparativo, y suficiencia presupuestal.

Verificay revisa que la documentacion recibida cumpla con la informacion necesaria requerida y se encuentre debidamente autorizada.

ZCumple con lainformacién
requerida?

NO

Regresa al area solicitante para que complemente la documentacién faltante.

Inicia procedimiento.

Atendiendo a la resolucion que fija los montos y denominaciones de los aprovechamientos que se cobren en el ejercicio por la venta de
bases de la licitacion publica, publicada en la Gaceta del Gobierno, conoce el costo de las bases del procedimiento en que se actta para
poderlo sefialar en las bases y convocatoria. Se procede a la Elaboracién de Bases, conforme a la solicitud, suficiencia presupuestal
documentacion e informacion de acuerdo a las necesidades, especificaciones, caracteristicas técnicas, cantidades, tiempo y lugar de
entrega, establecidas por el drea solicitante y fija montos de recuperacién de conformidad con los requisitos sefialados en el articulo 70
del Reglamento de la Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios.

¢

Calendariza las fechas del procedimiento es decir de Junta de Aclaraciones (en su caso), Acto de Presentacion y Apertura, Contra-oferta,

Andlisis de Evaluacion del Comité y Fallo de Adjudicacion.

Envia bases a la dependencia solicitante para su revision y validacion respectiva.

L
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DIAGRAMA:

1. Licitacion Publica

Dependencia Solicitante

Departamento de Programacion de

Direccion General de Administracion

Departamento de Programacion de Comités,
para continuar con el tramite.

Comités
Revisa que las bases se encuentren elaboradas
correctamente.
élas bases estan correctas?
Regresa las bases al Departamento de
Programacién de Comités para su
correccion.
Regresa las bases de la licitacion publica al
» 10

Recibe las bases de la licitacion
publica y envia a la Direccién

General de Administracién para su
autorizacion y firma.

Firma las bases de la licitacion
publica 'y las  regresa al
Departamento de Programacion de
Comités.
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DIAGRAMA:

1. Licitacién Publica

Departamento de Programacion de Comités

Direccién General de Administracion

Dependencia Solicitante

Recibe las bases de la licitacién publica, elabora
convocatoria y oficios de publicacion e invitacién

a los integrantes del Comité de Adquisiciones y
Servicios, y envia a la Direcciéon General de|
Administracién para firma de la convocante.

publicacion y regresa al

14 |«

Recibe y envia el oficio de publicacion a la
Coordinacién General de Comunicacién Social
acompafiado de la convocatoria, para su
publicacion en periddicos y pdagina Web del
Ayuntamiento. Para el caso de materia federal
se acudird a las oficinas correspondientes en la
Ciudad de México para solicitar la publicacién de
la convocatoria en el Diario Oficial de la

Federacién y COMPRANET.

@

Recibe y envia invitacion al Comité de
Adquisiciones y Servicios, para asistir al andlisis y
evaluacion de propuestas en la fecha y hora
sefialadas para ello.

(2]

Procede a la venta de las bases alos proveedores
interesados, elaborando el oficio respectivo del
cobro de bases.

@

Vencido el plazo de venta de bases y de existir|
Junta de Aclaraciones, se reciben las preguntas
de los proveedores que adquirieron las bases
durante el periodo estipulado en las mismas y
son remitidas a la dependencia solicitante, para
que sean contestadas en tiempo.

Si vencido el plazo de venta de bases, ningun
interesado las adquiere, se declarard desierta la
Licitacion Publica Nacional en términos del
articulo 72 del Reglamento de la Ley de
Contratacion Publica del Estado de México y
Municipios, debiéndose continuar con el
procedimiento en términos de ley

Departamento de Programacién de
Comités.

Responde y regresa al Departamento de
Programacion de Comités para que sean
plasmadas en el Acta de Junta de
Aclaraciones.
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DIAGRAMA:

1. Licitacion Publica

Departamento de Programacién de Comités/

Departamento de Programacioén

Comité de Adquisiciones y

Solicitante. de Comités Servicios
Instrumenta la Junta de Aclaraciones en la cual
se dan a conocer las respuestas a las preguntas
que fueron enviadas en tiempo y forma » 20
previamente 'y se elabora el Acta
correspondiente. Recaba firmas.
Instrumenta el desarrollo del Acto de
Presentacion y Apertura de propuestas,
lleva a cabo el registro de los oferentes
participantes, elabora el acta respectiva.
Recaba firmas.
Verificada la fechay hora para llevar a cabo
el Acto de Presentaciéon y Apertura de » 21

Propuestas y de no recibir propuesta
alguna o las presentadas no retnan los
requisitos exigidos en las bases de
licitacion, la misma se declarard desiertaen
términos de lo sefialado en el articulo 41 de
la Ley de Contratacion Publica del Estado
de México y Municipios.

Lleva a cabo el andlisis y evaluacion
cualitativa de las propuestas y

En caso de que las propuestas econdmicas
que resulten solventes técnica y
econémicamente, no sean convenientes en
términos de precio se harda del
conocimiento de los licitantes a fin de que
reduzcan los precios de sus propuestas. Se
les comunicara el precio de mercado y se
les concederd el término para que
presenten una nueva propuesta
econdmica, si continuaran resultando
inconvenientes se pedird una segunda y
Ultima contraoferta. En caso de no
presentarse alguna propuesta que esté
dentro del precio de mercado, se
procederda a declarar desierto el
procedimiento de adquisicion. Recaba
firmas.

Elabora Fallo de Adjudicacién que emite la
convocante, con base en el dictamen
emitido por el Comité, envia a la Direccion
General de Administracién, para firma de la
convocante.

formula el dictamen de
adjudicacién.
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DIAGRAMA:

1. Licitacion Publica

Departamento de Programacion

Direccion General de Administraciéon .
de Comités

La convocante firma el Fallo de Adjudicacién y regresa al » 25
Departamento de Programacién de Comités. o

Recibe y comunica el Fallo de Adjudicacién a las o los proveedores o
prestadores(a) de servicios que participaron en el procedimiento; mediante
notificacion por escrito, entregando copia simple del mismo.

Concluido el procedimiento y recabadas todas las firmas de quienes participan
en el procedimiento de adquisicion se publica en el sistema COMPRAMEX y

COMPRANET.

Se termina de integrar expediente, recabando las evidencias de
cumplimiento por parte de la o el proveedor o prestador(a) de servicios
adjudicado, se obtienen notas de remision y se envia el expediente
debidamente integrado al Departamento de Contratos, para la elaboracién
del mismo y se envia copia del Fallo de Adjudicacién al almacén general de
la Direccién General de Administracién.

i
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|
Nombre del
Procedimiento: Invitacion restringida

Vigilatr que las adquisiciones, arrendamientos, prestacion de servicios de
cualquier naturaleza requeridos por el Ayuntamiento se lleve a cabo y
adjudique mediante la excepcioén al procedimiento de Licitacion Publica a
través de la invitacidn restringida a cuando menos tres oferentes,
Objetivo: estableciendo los mismos requisitos y condiciones para todos los invitados
de acuerdo a lo establecido en la Ley de Contratacion Publica del Estado de
México y Municipios y su reglamento, a fin de asegurar y garantizar las
mejores condiciones en cuanto a precio, calidad, financiamiento,
oportunidad y demds circunstancias pertinentes.

POLITICAS APLICABLES

B |as adquisiciones, arrendamientos y servicios seran adjudicadas mediante invitacion
restringida a cuando menos tres personas conforme a lo establecido en los articulos
44, 45, 46 y 47 de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios y
90 de su reglamento. En materia federal las adquisiciones, arrendamientos y servicios
seran adjudicadas mediante invitacién a cuando menos tres personas, conforme lo
sefalado en los articulos 40, y 41 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientoy Servicios
del Sector Publico.

B En los casos previstos por la ley, los Ayuntamientos podran adjudicar adquisiciones,
arrendamientos y servicios mediante el procedimiento de Invitacidn Restringida,
como excepcion al procedimiento de licitacion publica.

B [os procedimientos de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios deberdn establecer
los mismos requisitos y condiciones para todos los licitantes u oferentes.

B Todo oferente que reciba la invitacidon y satisfaga los requisitos de las bases de la
Invitacion Restringida, tendré derecho a presentar su propuesta.

B Las bases de Invitacion Restringida (l.R.), tendran un costo de recuperacion, de
acuerdo a lo establecido en el articulo 71 del Reglamento de la Ley de Contratacion
Publica del Estado de México y Municipios y la resolucién que fija los montos de los
aprovechamientos.

B El Comité de Adquisiciones y Servicios, dentro de sus funciones sera el reponsable de
analizar y evaluar las propuestas, verificando el cumplimiento de la informacién y
documentacion requerida en las bases o solicitud de participacion.

B El Comité de Adquisiciones y Servicios emitira el dictamen de adjudicacidon a favor de
la o el oferente u oferentes que rednan los requisitos administrativos, financieros,

legales y técnicos requeridos por el area Solicitante.
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B La convocante emitira el Fallo con base en el dictamen de adjudicacién emitido por el
Comité.
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|
2. Invitacion restringida
Descriptivo:

No. Responsable Actividad
Recibe del Departamento de Adquisiciones del area
solicitante la “Solicitud de Adquisicidén de Bienesy Servicios”
1 Departamento de . S .
. el estudio de mercado, cotizaciones, cuadro comparativo,
Programacion de . .
i (Anexo 1) y suficiencia presupuestal.
Comités — — —
Verifica que la documentacion recibida cumpla con la
2 informacién necesaria y se encuentre debidamente
autorizada.
cCumple con la informacién requerida?
No:
3 Regresa al area solicitante para que complemente la
documentacion faltante.
Si:
Inicia procedimiento.
Atendiendo a la resolucidbn que fija los montos y
denominaciones de los aprovechamientos que se cobren
en el ejercicio por la venta de bases de la licitacién publica,
publicada en la Gaceta del Gobierno, conoce el costo de las
bases del procedimiento en que se actUa para poderlo
sefalar en las bases convocatoria. Se procede a la
4 Departamento de g Y o€ P . .
. Elaboraciéon de Bases, conforme a la solicitud, suficiencia
Programacion de - . .
. presupuestal, documentacion e informacién de acuerdo a
Comités ; e . L .
las necesidades, especificaciones, caracteristicas técnicas,
cantidades, tiempo y lugar de entrega, establecidas por el
area solicitante y fija montos de recuperacidn de
conformidad con los requisitos sefalados en el articulo 70
del Reglamento de la Ley de Contrataciéon Publica del
Estado de México y Municipios.
Calendariza las fechas del procedimiento es decir de Junta
5 de Aclaraciones (en su caso), Acto de Presentacién y
Apertura de propuestas, Contra-oferta, Analisis y Evaluacion
del Comité y Fallo de Adjudicacion.
6 Envia bases a la unidad administrativa solicitante para su
revision y validaciéon respectiva.
7 Dependencia Revisa que las bases se encuentren elaboradas
solicitante correctamente:
(Estan correctas?
Dependencia NO:
8 pen Regresa las bases al Departamento de Programacion de
Solicitante o -
Comités para su correccion.
Si:
D rtamen . o L .
eparta ef ’to de Recibe las bases de la Invitacidn Restringida y envia a la
9 Programacién de . L S ., .
I Direccidon General de Administracién para firma de la o el
Comités ;
titular.
10 Direccion General de | Firma las bases de la Invitaciéon Restringida y regresa al
Administraciéon Departamento de Programacién de Comités.
Departamento de Identifica en el Catadlogo de Proveedores y Prestadores de
n Programacioén de Servicios quien puede ofrecer el bien o servicio que se
Comités pretende adquirir o contratar.
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No. Responsable Actividad
12 Sele;;iona a por lo menos tres proveedores para invitarlos a
participar.
Elabora oficios de invitacion tanto a las y los proveedores
seleccionados, como a integrantes del Comité y se remiten
13 . - " - )
a la Direccion General de Administracion para firma del
titular.
1% Direccion General de | Firma oficios de invitacion y regresan al Departamento de
Administracién Programaciéon de Comités.
Contacta via correo electrénico y/o teléfono a los
proveedores o prestadores de servicio seleccionados, para
Departamento de . . T . S
. o comunicarles que tienen una invitacion de participaciéon en
15 Programacion de o — SN
Comité un proped|m|ehtc? adqu[s!tl.vo y asuvez, envia invitacion al
Comité para asistir al analisis y evaluacién de propuestas en
la fecha y hora sefialadas para ello.
Proveedor(a) o Acude y recibe su invitacion.
16 Prestador(a) de
Servicio
Procede a la venta de las bases a los invitados interesados,
17 de acuerdo al plazo y costo establecido en las mismas,
elaborando los oficios de cobros respectivos de las bases.
Sivencido el plazo de venta de bases, ningun interesado las
18 adquiera, se declarara desierta la Invitacidon Restringida en
Departamento de términos del articulo 72 del Reglamento de la Ley de
Programacion de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.
Comités Vencido el plazo de venta de bases y de existir junta de
19 aclaraciones, se reciben las preguntas de las o los
proveedores o prestadores de servicio que adquirieron las
bases durante el periodo estipulado en las mismas.
20 Las preguntas son remitidas a la Unidad Administrativa
solicitante, para que sean respondidas adecuadamente.
Unidad Responde y regresa al Departamento de Programacién de
21 administrativa Comités para gue sean plasmadas en el Acta de Junta de
solicitante Aclaraciones.
Departamento de Organiza el desarrollo el acto de junta de aclaraciones en el
Programacion de cual se dan a conocer las respuestas a las preguntas que
Comités y fueron enviadas en tiempo y forma previamente y se
22 . ! .
Unidad elabora el acta correspondiente. Recaba firmas.
Administrativa
Solicitante
Instrumenta el acto de presentacidn y apertura de
propuestas. Si no se recibe propuesta alguna o las
presentadas no rednen los requisitos exigidos en las bases
23 de Invitacion Restringida, la misma se declarara desierta en
términos de lo sehalado en el articulo 41 de la Ley de
Departamento de 2 i L. N
.2 Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.
Programacion de
Comites El comité lleva a cabo el analisis y evaluacién cualitativa de
24 las propuestas y formula el dictamen de adjudicacion.
Elabora el acta del analisis y evaluacién. Recaba firmas.
En caso, de que los precios ofertados estén por arriba de los
25 precios de referencia, se realiza el acto de contraoferta y se
elabora el acta respectiva. Recaba firmas.
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No. Responsable Actividad

Las propuestas econdmicas que resulten solventes técnica
y econdmicamente, no sean convenientes en términos de
precio se hara del conocimiento de los oferentes a fin de
que reduzcan los precios de sus propuestas. Se les
comunicara el precio de mercado y se les concedera el
26 término para que presenten una nNuUueva propuesta
econdmica, si continuaran resultando inconvenientes se
pedird una segunda y Uultima contraoferta. En caso de no
presentarse alguna propuesta que esté dentro del precio de
mercado, se procedera a declarar desierto el procedimiento
de adquisicion. Recaba firmas.

La convocante elabora Fallo de Adjudicacién, con base en el
27 dictamen emitido por el Comité y se envia a la Direccién
General de Administracion para firma.

Direccion General de | Firma el Fallo de Adjudicaciény lo regresa al Departamento

8 Administracion de Programacion de Comités.
Recibe y comunica el Fallo de Adjudicacion a las o los
29 proveedores o prestadores de servicio que participaron en

el procedimiento; mediante notificacidn por escrito,
entregando copia simple del mismo.
Concluido el procedimiento y recabadas todas las firmas de
30 quienes participan en el procedimiento de adquisicién se
Departamentode | ° i =" | sisterna COMPRAMEX y COMPRANET.
Programacion de - " -

Comités Se termina de integrar expediente, recabando las

evidencias de cumplimiento por parte del proveedor o
prestador de servicios adjudicado, se obtienen notas de
31 remisidny se envia el expediente debidamente integrado al
Departamento de contratos, para la elaboracién del mismo
y se envia copia del fallo de adjudicaciéon al Almacén General
de la Direccion General de Administracion.
FIN
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DIAGRAMA:

2. Invitacién restringida.

Departamento de Programacién de Comités

Dependencia solicitante

cuadro comparativo, (Anexo 1)y suficiencia presupuestal.

Recibe del Departamento de Adquisiciones del area solicitante la “Solicitud
de Adquisicion de Bienes y Servicios” el estudio de mercado, cotizaciones,

Verifica que la documentaciéon recibida cumpla con la
necesaria y se encuentre debidamente autorizada.

informacién

ZCumple con lainformacidn
requerida?

NO

documentacion faltante.

Regresa al drea solicitante para que complemente

a

Inicia procedimiento.

Estado de México y Municipios.

Atendiendo a la resolucién que fija los montos y denominaciones de
los aprovechamientos que se cobren en el ejercicio por la venta de
bases de la licitacién publica, publicada en la Gaceta del Gobierno,
conoce el costo de las bases del procedimiento en que se actta para
poderlo sefialar en las bases y convocatoria. Se procede a la
Elaboracion de Bases, conforme a la solicitud, suficiencia
presupuestal, documentacion e informacion de acuerdo a las
necesidades, especificaciones, caracteristicas técnicas, cantidades,
tiempo y lugar de entrega, establecidas por el area solicitante y fija
montos de recuperacién de conformidad con los requisitos sefialados
en el articulo 70 del Reglamento de la Ley de Contratacién Publica del

Adjudicacion.

Calendariza las fechas del procedimiento es decir de Junta de
Aclaraciones (en su caso), Acto de Presentacion y Apertura de
propuestas, Contra-oferta, Andlisis y Evaluacién del Comité y Fallo de

Envia bases a la unidad administrativa solicitante para su
validacién respectiva.

revision y

.
~N

Revisa que las bases se encuentren elaboradas
correctamente:
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DIAGRAMA:

2. Invitacién restringida.

Dependencia solicitante

Direccion General de Administracion

Departamento de Programacion de Comités

élas bases estdn correctas?

Sl

NO

Regresa las bases al
Departamento de Programacion
de Comités para su correccion.

Recibe las bases de la Invitacion
Restringida y envia a la Direccién

General de Administracion para
firmade la o el titular.

Firma las bases de la Invitacion
Restringida y regresa al
Departamento de Programacion
de Comités.

11

Tdentifica en el Catalogo de Proveedores y
Prestadores de Servicios quien puede ofrecer
el bien o servicio que se pretende adquirir o

contratar

Selecciona a por lo menos tres proveedores
para invitarlos a participar.

Q

Elabora oficios de invitacidn tanto a las y los
proveedores  seleccionados, como a
integrantes del Comité y se remiten a la
Direccion General de Administracion para

Firma oficios de invitacién y
regresan al Departamento de
Programacion de Comités.

firmadel titular.
{é

Contacta via correo electronico y/o teléfono a
los proveedores o prestadores de servicio
seleccionados, para comunicarles que tienen
una invitacién de participacion en un
procedimiento adquisitivo y a su vez, envia
invitacién al Comité para asistir al andlisis y
evaluacién de propuestas en la fecha y hora
sefialadas para ello.

S
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DIAGRAMA:

Direccion General de Administracion

2. Invitacién restringida.

Procede a la venta de las bases a los
invitados interesados, de acuerdo al plazoy
costo establecido en las mismas,
elaborando los oficios de cobros
respectivos de las bases.

(2

Si vencido el plazo de venta de bases,
ningun interesado las adquiera, se
declarara desierta la Invitacién Restringida
en términos del articulo 72 del Reglamento
de la Ley de Contratacién Publica del
Estado de México y Municipios.

(]

Vencido el plazo de venta de bases y de
existir junta de aclaraciones, se reciben
las preguntas de las o los proveedores o
prestadores de servicio que adquirieron
las bases durante el periodo estipulado
en las mismas.

(2

Las preguntas son remitidas a la Unidad

Proveedor Depart de Progr: ion de Comités Unidad administrativa solicitante
Acude y recibe su invitacion. »{ 17

Administrativa solicitante, para que sean
respondidas adecuadamente.

Responde y regresa al Departamento
de Programacién de Comités para
que sean plasmadas en el Acta de

Junta de Aclaraciones.
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DIAGRAMA:

2. Invitacién restringida.

Departamento de Programacion de Comités y Unidad
Administrativa Solicitante

Departamento de Programacion de Comités

Organiza el desarrollo el acto de junta de aclaraciones en
el cual se dan a conocer las respuestas a las preguntas

que fueron enviadas en tiempo y forma previamente y se
elabora elacta correspondiente. Recaba firmas.

Instrumenta el acto de presentacién y apertura de propuestas. Si no se
recibe propuesta alguna o las presentadas no retnen los requisitos exigidos
en las bases de Invitacién Restringida, la misma se declarara desierta en
términos de lo sefialado en el articulo 41 de la Ley de Contratacién Publica
del Estado de México y Municipios.

(O

El comité lleva a cabo el andlisis y evaluacion cualitativa de las propuestas y
formula el dictamen de adjudicacion. Elabora el acta del andlisis y evaluacion.
Recaba firmas.

oS

En caso, de que los precios ofertados estén por arriba de los precios de
referencia, se realiza el acto de contraoferta y se elabora el acta respectiva.
Recaba firmas.

(O

Llas propuestas econdmicas que resulten solventes técnica y
econdmicamente, no sean convenientes en términos de precio se hara del
conocimiento de los oferentes a fin de que reduzcan los precios de sus
propuestas. Se les comunicara el precio de mercado y se les concederd el
término para que presenten una nueva propuesta econdmica, si continuaran
resultando inconvenientes se pedird una segunda y Ultima contraoferta. En
caso de no presentarse alguna propuesta que esté dentro del precio de
mercado, se procederd a declarar desierto el procedimiento de adquisicion.
Recaba firmas.

O

La convocante elabora Fallo de Adjudicacién, con base en el dictamen
emitido por el Comité y se envia a la Direccién General de Administracion
para firma.

s
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DIAGRAMA:

2. Invitacién restringida.

Direccién General de Administracion

Departamento de Programacion de Comités

Firma el Fallo de Adjudicacion y lo regresa al
Departamento de Programacion de Comités.

Recibe y comunica el Fallo de Adjudicacién a las o los proveedores o prestadores de
servicio que participaron en el procedimiento; mediante notificacién por escrito,
entregando copia simple del mismo.

(2]

Concdluido el procedimiento y recabadas todas las firmas de quienes participan en el
procedimiento de adquisicion se publica en el sistema COMPRAMEX.

o8

Se termina de integrar expediente, recabando las evidencias de cumplimiento por parte
del proveedor o prestador de servicios adjudicado, se obtienen notas de remisién vy se
envia el expediente debidamente integrado al Departamento de contratos, para la
elaboracion del mismo y se envia copia del fallo de adjudicacion al Almacén General de la
Direccién General de Administracion.

FIN
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Nombre del
Procedimiento:

Manual de Procedimientos de la
Direccion General de Administracion

' Adjudicacién Directa

Realizar la adquisicion de bienes o la contratacidon de servicios a través del
procedimiento de Adjudicacién Directa, en los casos que contempla la Ley

Objetivo:  de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios, que consiste en

la solicitud de participacidén a una persona, cuidando gue se obtengan las
mejores condiciones en cuanto a precio, calidad financiamiento,
oportunidad y demas circunstancias pertinentes.

POLITICAS APLICABLES

Los Ayuntamientos podran adjudicar adquisiciones, arrendamientos y servicios
mediante excepciones al procedimiento de licitacién con fundamento en los articulos
48 fracciones |, II, lll, IV, V, VI, VII, VIII, IX, Xy Xll, 49, y 50 de la la Ley de Contratacion
Publica del Estado de México y Municipios y 91, 92, 93, 94 y 95 de su Reglamento. En
materia federal las adquisiciones arrendamientos y servicios seran adjudicadas
mediante invitacidn a cuando menos tres personas, de conformidad con lo sehalado
en el articulo 41 de la Ley de Adquisiciones y Servicios del Sector Publico

Los procedimientos de adquisiciones, arrendamientos y servicios deberdan establecer
los mismos requisitos y condiciones para todos (as) los (as) oferentes.

Todo (a) oferente que satisfaga los requisitos sefialados en la solicitud de participacion,
tendra derecho a presentar su propuesta.

El Comité de Adquisiciones y Servicios, tiene como funcién analizar y evaluar las
propuestas, verificando el cumplimiento de la informacién y documentacién solicitada
en la solicitud de participacién, conforme al criterio establecido en las mismas.

El Comité de Adquisicionesy Servicios emitira el dictamen de adjudicaciéon a favor de
la o el oferente u oferentes que rednan los requisitos administrativos, financieros,
legales y técnicos requeridos por la unidad solicitante.

La o el presidente del Comité de Adquisiciones y Servicios emitira el Fallo con base en
el dictamen de adjudicacién emitido por el Comité.

El procedimiento de Adjudicacién Directa se substanciard con arreglo a la Ley de
Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.

La justificacidn de llevar a cabo la adjudicacién directa, serda mediante el oficio
justificatorio, el cual deberd formularse por el titular de la unidad administrativa
interesada en la adquisicion de los bienes, la contratacién de servicios o el
arrendamiento.
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|
3. Adjudicacién Directa

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
Recibe del Departamento de Adquisiciones “Solicitud de
1 Departamento de Adquisicién de Bienes y/o Servicios” (anexo 1), oficio
Programacion de justificatorio, estudio de mercado, cotizaciones, cuadro
Comités comparativo, y suficiencia presupuestal.
5 Verifica que la documentacién recibida cumpla con la
necesaria y se encuentre debidamente autorizada.
cCumple con la informacién requerida?
No:
3 Regresa a la Unidad Administrativa solicitante para que
complemente la documentacién faltante.
Si:
Elabora Solicitud de Participacion, sefalando
4 Departamento de especificaciones, caracteristicas técnicas, cantidades,
Programacioén de tiempo y lugar de entrega, establecidas por la dependencia
Comités solicitante.
Calendariza las fechas del procedimiento es decir de Junta
5 de Aclaraciones (en su caso), Acto de Presentacion y
Apertura, Contra-oferta, Analisis de Evaluacion del Comitéy
Fallo de Adjudicacion).
6 Envia oficio de solicitud de participacién a la dependencia
solicitante para su revision y validacion respectiva.
Unidad Revisa que la solicitud de participacion se encuentre
7 Administrativa elaborada correctamente.
Solicitante
¢Esta correcta?
Unidad No:
8 Administrativa Regresa al Departamento de Programacion de Comités
Solicitante para su correccion.
Si:
9 Turna al Departamento de Programacion de Comités, para
tramitar su autorizacion.
10 Selecciona a por lo menos a un proveedor para invitarlo a
Departamento de participar.
Programacioén de Elabora oficios de invitacibn tanto al proveedor
- Comités seleccionado, como a integrantes del Comité, y se remiten
a la Direccién General de Administracion para su validaciéon
y firma.
12 Direccion General de | La o el presidente del comité firma oficios de invitacion y
Administracion regresa al Departamento de Programacion de Comités.
Contacta via correo electrénico y/o teléfono al proveedor
seleccionado, para comunicarle que tiene una invitacién de
13 participacion, en un procedimiento adquisitivo y a su vez,
Departamento de envia invitacion al Comité para asistir al analisis y evaluacion
Programacion de de propuestas en la fecha y hora sefialadas para ello.
Comités En el caso de existir junta de aclaraciones, se reciben las
14 preguntas de las o los proveedores que recibieron invitaciéon
a participar, durante el periodo estipulado en la misma.
15 Las preguntas son remitidas a la unidad solicitante, para
gue sean contestadas adecuadamente.
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No. Responsable Actividad
Dependencia Responde y regresa al Departamento de Programacion de
16 Solicitante Comités para que sean plasmadas en el Acta de Junta de

Aclaraciones.
Organiza el desarrollo del acto de Junta de Aclaraciones en
el cual se dan a conocer las respuestas a las preguntas que

17 Departamento de . : !
.2 fueron enviadas en tiempo y forma previamente. Recaba
Programacion de fi
iy irmas.
Comités —
Instrumenta el Acto de Presentacidon y Apertura de
18 Propuestas, lleva a cabo el registro de las o los oferentes
participantes, elabora el acta respectiva. Recaba firmas.
El comité lleva a cabo el analisis y evaluacién cualitativa de
19 Comité de las propuestas y formula el Dictamen de Adjudicacion.
Addquisiciones Procede al analisis y evaluacién de las propuestas, asi como
emisién del dictamen de adjudicacion.
Elabora el Acta del Analisis y Evaluacion. Recaba firmas. En
20 caso, de que los precios ofertados estén por arriba de los
Departamento de precios de referencia, se realiza el acto de contraoferta y se
Programacion de elabora el Acta respectiva. Recaba firmas.
Comités Con base en el dictamen emitido por el Comité, elabora
2 Fallo de adjudicaciéon, emitido por la o el Presidente del

Comité de Adquisiciones y Servicios y lo envia a la Direcciéon
General de Administracion para firma.
Direccion Generalde | Firma el Fallo y lo regresa al Departamento de
Administracion Programacién de Comités.
Recibe y comunica el Fallo de adjudicaciéon a las o los
proveedores o prestadores de servicio que participaron en
el procedimiento; mediante notificacidon por escrito,
entregando copia simple del mismo.
Una vez terminada y firmada cada acta, se registra y se
publica en COMPRAMEX. Concluido el procedimiento y
24 Departamento de recabadas todas las firmas de quienes participan en el
Programacion de procedimiento de adquisicién se publica en el sistema
Comités COMPRAMEX Yy COMPRANET.
Se termina de integrar expediente, recabando las
evidencias de cumplimiento por parte de la o el proveedor
o prestador de servicios adjudicado, se obtienen notas de
25 remision y se envia el expediente debidamente integrado al
Departamento de contratos, para la elaboracién del mismo
y se envia copia del fallo al Almacén General de la Direccién
General de Administracion.
FIN

22

23
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DIAGRAMA:

3. Adjudicacidn directa por excepcion a la Licitacion Publica Nacional

Departamento de Programacion de Comités

Unidad Administrativa Solicitante

INICIO

Recibe del Departamento de Adquisiciones “Solicitud de Adquisicion de
Bienes y/o Servicios” (anexo 1), oficio justificatorio, estudio de mercado,
cotizaciones, cuadro comparativo, y suficiencia presupuestal.

Verifica que la documentacién recibida cumpla con la necesaria y se
encuentre debidamente autorizada.

ECumple con la
requerida?

NO

Regresa a la Unidad Administrativa solicitante para que
complemente la documentacion faltante.

Elabora Solicitud de Participacion, sefialando especificaciones,
caracteristicas técnicas, cantidades, tiempo y lugar de entrega,
establecidas por la dependencia solicitante.

Calendariza las fechas del procedimiento es decir de Junta de
Aclaraciones (en su caso), Acto de Presentacion y Apertura, Contra-
oferta, Andlisis de Evaluacion del Comité y Fallo de Adjudicacion).

Envia oficio de solicitud de participacién a la dependencia solicitante]

N
~

para su revisién y validacion respectiva.

Revisa que la solicitud de participacion se encuentre]
elaborada correctamente.
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DIAGRAMA:

3. Adjudicacion directa por excepcion a la Licitacién Publica Nacional

Unidad Administrativa Solicitante

Departamento de Programacién de Comités

Direccién General de
Administracion

2s solicitud de participacién esta
correctas?

Sl

NO

Regresa al Departamento de
Programacién de Comités para su
correccién.

Turna al Departamento de Programacion
de Comités, para tramitar su
autorizacion.

10

-

Selecciona a por lo menos un proveedor
para invitarlo a participar.

Yo

Elabora oficios de invitacién tanto a
proveedor seleccionado, como a

integrantes del Comité, y se remiten a la
Direccion General de Administracion
para su validacién y firma.

13

A

La o el Presidente del comité|
firma oficios de invitacidén vy
regresa al Departamento de|
Programacion de Comités.

Contacta via correo electrénico y/o teléfono al
proveedor seleccionado, para comunicarle que
tiene una invitacién de participacion, en un
procedimiento adquisitivo y a su vez, envia
invitacién al Comité para asistir al analisis y
evaluaciéon de propuestas en la fecha y hora
sefialadas para ello.

(D

En el caso de existir junta de aclaraciones, se
reciben las preguntas de las o los proveedores
que recibieron invitacién a participar, durante
el periodo estipulado en la misma.

<
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DIAGRAMA:

3. Adjudicacion directa por excepcion a la Licitacion Publica Nacional

Departamento de Programacion de Comités

Dependencia solicitante

Comité de Adquisiciones

[as preguntas son remitidas a [a unidad
solicitante, para que sean contestadas

ladecuadamente.
@

Responde y regresa al
Departamento de Programacion de
Comités para que sean plasmadas
en el Acta de Junta de
Aclaraciones.

Organiza el desarrollo del acto de Junta de
Aclaraciones en el cual se dan a conocer las
respuestas a las preguntas que fueron enviadas

en tiempo y forma previamente. Recaba firmas.

5

Instrumenta el Acto de Presentacién y Apertura
de Propuestas, lleva a cabo el registro de las o
los oferentes participantes, elabora el acta
respectiva. Recaba firmas.

@4

Elabora el Acta del Andlisis y Evaluacion.
Recaba firmas. En caso, de que los precios
ofertados estén por arriba de los precios de
referencia, se realiza el acto de contraoferta
y se elabora el Acta respectiva. Recaba

firmas.

Con base en el dictamen emitido por el
Comité, elabora Fallo de adjudicacion,
emitido por la o el Presidente del
Comité de Adquisiciones y Servicios y
lo envia a la Direccién General de
Administracion para firma.

&

El comité lleva a cabo el andlisis y
evaluacién cualitativa de las
propuestas y formula el Dictamen
de Adjudicacion. Procede al analisis
y evaluacion de las propuestas, asi
como emisiéon del dictamen de
adjudicacion.
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DIAGRAMA:

3. Adjudicacién directa por excepcidon a la Licitaciéon Publica Nacional

Direccién General de Administracién

Departamento de Programacién de Comités

Firma el

Fallo y lo regresa

Programacion de Comités.

al

Departamento de

Recibe y comunica el Fallo de adjudicacién a las o los proveedores o
prestadores de servicio que participaron en el procedimiento; mediante
notificacidn por escrito, entregando copia simple del mismo.

(]

Una vez terminada y firmada cada acta, se registra y se publica en
COMPRAMEX. Concluido el procedimiento y recabadas todas las firmas
de quienes participan en el procedimiento de adquisicién se publica en el
sistema COMPRAMEX y COMPRANET.

oS

Se termina de integrar expediente, recabando las evidencias de
cumplimiento por parte de la o el proveedor o prestador de servicios
adjudicado, se obtienen notas de remision y se envia el expediente
debidamente integrado al Departamento de contratos, para la
elaboraciéon del mismo y se envia copia del fallo al Aimacén General de la
Direccién General de Administracion.

FIN
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Nombre del : .
Procedimiento: Integracién del catdlogo de proveedores y prestadores de

- servicios
§Ana|izary controlar la documentacién presentada por las y los proveedores
‘de bienes y prestadores de servicios interesados en formar parte del
catalogo de proveedores(as) del Ayuntamiento de Toluca.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

B Se debe verificar que las y los proveedores de bienes y prestadores de servicios que
requieren registrarse en el Catdlogo de Proveedores y Prestadores de Servicio de la
administracién publica municipal, no se encuentren boletinados por la Secretaria de
Finanzas del Gobierno del Estado de México.

B Se clasificard a las y los proveedores y prestadores de servicios de acuerdo a su
capacidad administrativa, financiera, legal y técnica.

B Anualmente se tendra que actualizar por parte de las y los proveedores su registro en
el Catalogo de Proveedores incluyendo la documentacién necesaria vy
correspondiente.

B Todas las altas en el Catalogo de Proveedores y Prestadores de Servicio deberan

realizarse en apego a lo dispuesto en la Ley de Contratacién Publica del Estado de
México y Municipios, asi como a su respectivo reglamento.
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4. Integracion del catalogo de proveedores
Descriptivo:

No. Responsable Actividad

Entrega lista de requisitos fisica y electronicamente
conforme a la Ley de Contratacion Publica del Estado de
1 México y Municipios y su reglamento, a la persona fisica o
moral interesada en incorporarse al Catdlogo de Proveedores
y/o Prestadores de Servicios del Municipio de Toluca.

Analiza la documentacidon solicitada a la o el proveedor o
2 prestador de servicios cotejando originales y copias, asi como
verificaciobn del formato de registro para la cédula,
posteriormente se registra en la base de datos.

3 Analiza y verifica la capacidad juridica y financiera de la
empresa de acuerdo a la documentacidon presentada.
Captura los datos relevantes de la o el proveedor o prestador
de servicios, como razén social, domicilio fiscal, representante
legal y datos de contacto, entre otros.

Revisa que este completo el expediente y emite la Cédula de
Proveedor de Bienes y/o Prestador de Servicios del Municipio
de Toluca, teniendo ésta una vigencia de un ano a partir de
su expedicion, conforme al articulo 31 del Reglamento de la
Ley de Contratacion Publica del Estado de México y
Municipios.

6 Integra los expedientes de las y los proveedores de acuerdo a
la documentacién requerida para consulta y resguardo.
Envia electronicamente el padron de proveedores
7 actualizado al Departamento de Adquisiciones y a la
Direccidn de Recursos Materiales para su respectivo tramite.
Actualiza el padrén de sistemas oficiales COMPRAMEX e
IPOMEX.

Departamento de
Programacion de
Comités

FIN
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DIAGRAMA:

4. Integracion del catalogo de proveedores

Departamento de Programacion de Comités

Entrega lista de requisitos fisica y electréonicamente conforme a la Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios y su

reglamento, a la persona fisica o moral interesada en incorporarse al Catdlogo de Proveedores y/o Prestadores de Servicios del Municipio
deToluca.

@

Analiza la documentacidn solicitada a la o el proveedor o prestador de servicios cotejando originales y copias, asi como verificacion del formato
deregistro para la cédula, posteriormente se registra en la base de datos.

(A

Analiza y verifica la capacidad juridica y financiera de la empresa de acuerdo ala documentacién presentada.

()

Revisa que este completo el expediente y emite la Cédula de Proveedor de Bienes y/o Prestador de Servicios del Municipio de Toluca, teniendo
ésta una vigencia de un afio a partir de su expedicién, conforme al articulo 31 del Reglamento de la Ley de Contratacién Publi ca del Estado de
Meéxico y Municipios.

Yos

Integra los expedientes de las y los proveedores de acuerdo a la documentacién requerida para consulta y resguardo.

@

Envia electréonicamente el padréon de proveedores actualizado al Departamento de Adquisiciones y a la Direccion de Recursos Materiales parasu
respectivo tramite.

(o

Actualiza el padrén de sistemas oficiales COMPRAMEX e IPOMEX.

FIN
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Nombre del :
Procedimiento Arrendamientos y enajenaciones

Verificar que los arrendamientos y enajenaciones de inmuebles requeridos
por el Ayuntamiento se lleve a cabo y se adjudique mediante procedimientos
Objetivo: presenciales, electronicos o mixtos estableciendo los mismos requisitos y
condiciones para todos los arrendadores de acuerdo a lo establecido en la Ley
de Contrataciéon Publica del Estado de México y Municipios y su reglamento,
a fin de asegurar y garantizar las mejores condiciones en cuanto a precio,
calidad, financiamiento, oportunidad y demas circunstancias pertinentes.

POLITICAS APLICABLES

B Los procedimientos de adquisiciones, arrendamientos y servicios podran ser
presenciales, electrénicos o mixtos.

B Los procedimientos de adquisiciones, arrendamientos y servicios deberdan establecer
los mismos requisitos y condiciones para todos los licitantes u oferentes.

B Todo licitante u oferente que satisfaga los requisitos en las bases o solicitud de
participacién, tendra derecho a presentar su propuesta.
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5. Arrendamiento y enajenacién
Descriptivo

No. Responsable Actividad
Recibe del area solicitante (Direccion Servicios Generales) la
documentacion correspondiente del inmueble que se
1 Departamento de L
. 2 pretenda arrendar (documentacién del arrendador y del
Programacion de : . .
e inmueble y suficiencia presupuestal).
Comités — — —
Elabora oficio de invitacibn para el Comité de
2 arrendamientos, adquisiciones de inmuebles y
enajenaciones a efecto de emitir dictamen.
Comité de Dictamina sobre la procedencia de los casos de excepcion al
Arrendamientos, procedimiento de licitacién publica, tratdndose de
3 Adquisiciones de adquisicion de inmuebles y arrendamientos, una vez
Inmuebles y realizada la revision de la documentacion presentada por el
Enajenaciones area solicitante.
Elabora acta de dictamen sobre la procedencia de la
4 contratacidn, recaba firmas del Comité de Arrendamientos,
Departamento de | Adquisiciones de Inmuebles y Enajenaciones.
Programacion de Integra el expediente junto con el acta de dictamen emitida
5 Comités por el Comité de Arrendamientos, Adquisiciones de
Inmuebles y Enajenaciones y la envia al Departamento de
Contratos, a efecto de que elabore el mismo.
FIN
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DIAGRAMA:

5. Arrendamiento y enajenacion

Departamento de Programaciéon de Comités

Comité de arrendamientos, adquisiciones de
inmuebles y enajenaciones

Recibe del drea solicitante (Direccién Servicios Generales) la documentacién
correspondiente del inmueble que se pretenda arrendar (documentacién del
arrendador y del inmueble, suficiencia presupuestal).

D

Elabora oficio de invitacion para el Comité de arrendamientos, adquisiciones
deinmuebles y enajenaciones a efecto de emitir dictamen.

o

Elabora acta de dictamen sobre |la procedencia de la contratacién, recaba
firnas del Comité de Arrendamientos, Adquisiciones de Inmuebles vy

Enajenaciones.

Integra el expediente junto con el acta de dictamen emitida por el Comité de|
Arrendamientos, Adquisiciones de Inmuebles y Enajenaciones y la envia al
Departamento de Contratos, a efecto de que elabore el mismo.

==

Dictamina sobre la procedencia de los casos de
excepcion al procedimiento de licitacién publica,
tratdndose de  adquisicién de inmuebles y|
arrendamientos, una vez realizada la revision de la
documentacién presentada por el drea solicitante.
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IX. DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CAPACITACION DE

PERSONAL

Nombre del :
Procedimiento: Reclutamiento y seleccién de personal

§F2ec|uiar, seleccionar, y contratar al personal idéneo, para ocupar un puesto
§determinado, considerando el perfil requerido en cada uno de los puestos
§vacantes de las diferentes areas del Ayuntamiento; asi como la adecuada
integracion de expedientes personales de lasy los servidores publicos de nuevo
ingreso.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

B La Direccidon de Recursos Humanos a través del Departamento de Reclutamiento,
Seleccién y Capacitacion de Personal, es la Unica unidad administrativa facultada para
organizar, coordinar y dirigir los sistemas de reclutamiento, seleccién, contrataciéon y
capacitacion.

B Se dard prioridad a las y los candidatos que radiquen en el Municipio de Toluca.

B Para la seleccidn de personal no habra distincién por estado civil, apariencia fisica,
género, orientaciéon sexual, raza, condicidn social o socio econdmica, religiosa, origen
étnico, ni por ningun otro motivo, entendiéndose por discriminaciéon la negacién,
exclusion, distincidon, menoscabo, impedimento o restriccidon de alguno o algunos de los
derechos humanos de las personas.

B En caso de ser extranjero (a) debera proporcionar el formato FM3 debidamente
autorizado por el Instituto Nacional de Migracién.

B Unavez que es aceptado la o el candidato, se le da a conocer la lista de documentos para
su movimiento de alta.

B Todo movimiento de alta del personal debera ser solicitado por la Coordinacién o
Delegacion Administrativa de las dependencias del gobierno municipal en el Formato
Unico de Personal (FUP), mismo que debera contar con la firma y huella del candidato,
asi como las firmas de autorizacién tanto de la o el titular de la dependencia, asi como
de la Coordinacién o Delegaciéon Administrativa.

B No se tramitaran los movimientos de alta del personal que carezca de la totalidad de la
documentacion requerida, asi como de la autorizacién presupuestal.

B Para la contratacién, se deberd considerar dentro del FUP, en los casos de ingreso o
reingreso con interrupcién al servicio, fechas de alta los dias 1° 6 16 del mes corriente.
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B Se contratara al aspirante que redna todos los requisitos de acuerdo con los articulos 47
de la Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios y 11.11 del Cédigo
Reglamentario Municipal de Toluca, los cuales son:
o Céduladel RF.C.

Cédula de la CURP.

Solicitud de empleo.

Curriculum vitae.

Copia del comprobante del grado maximo de estudios.

Copia del comprobante de domicilio (luz, teléfono, agua, constancia domiciliaria)

No Mayor a tres meses.

Copia de la Cartilla del Servicio Nacional Militar con liberacion (personal

masculino).

Dos fotografias tamano infantil a color.

Original del certificado médico.

Cédula de afiliaciéon al ISSEMYM.

Copia del acta de nacimiento de la o el interesado.

Copia de identificacion oficial vigente con fotografia (credencial para votar y/o

pasaporte).

o Copia del documento que acredite la clave de ISSEMYM, en caso de haber
cotizado anteriormente (movimiento de alta, baja, credencial del ISSEMYM,
recibo de pago).

o Acreditar por medio de los exdmenes correspondientes los conocimientos y
aptitudes necesarias para el puesto.

o Certificado expedido por la Unidad de Registro de Deudores Alimentarios
Morosos.

o Constancia de No Inhabilitacién, emitida por |la Secretaria de la Contraloria del
Gobierno del Estado de México.

(¢] O O O O O

O O O O O
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1. Reclutamiento y seleccién de personal
Descriptivo:

No. Responsable Actividad
] Depalrtame.nto de Recibe las solicitudes de empleo y/o curriculum de las y los
Rec utarp!ento, aspirantes a laborar en el Ayuntamiento.
Seleccién y i :
2 Capacitacién de Crea una cartera de candidatos con base en los perfiles
Personal profesionales y experiencia laboral.
Propone candidato(a) a ocupar vacante junto con oficio de
3 Dependencia peticiobn a la Direccion de Recursos Humanos, FUP,
solicitante documentacion correspondiente 'y en su caso
nombramiento.
Departamento de Recibe oficio y revisa el FUP y en su caso el nombramiento
Reclutamiento, con las firmas correspondientes y los documentos sefialados
4 Seleccion y en los articulos 47 de la Ley del Trabajo de los Servidores
Capacitacion de PuUblicos del Estado y Municipios y 1111 del Cédigo
Personal Reglamentario Municipal de Toluca.
¢Cuenta con la documentacion?
No:
Se contacta con la Coordinacion o Delegacion
5 g .
Departamento de | Administrativa, para complementar los documentos
Reclutamiento, requeridos para la integracion del expediente del personal.
Seleccién y Si:
Capacitacion de Recibe, entrevista y aplica la valoracién correspondiente de
6 Personal conocimientos y aptitudes a las y los candidatos y turna
expediente al Departamento de Administracién de Personal,
para corroborar datos nominales del mismo.
Departamento de Recibey revisa datos nominales de la plaza a ocupary en caso
7 Administraciéon de | de ser procedente la contratacién, envia al Departamento de
Personal Néminas para el proceso nominal correspondiente.
Recibe los documentos y realiza el proceso nominal,
Departamento de .
8 P posteriormente los devuelve al Departamento de
Nominas . .
Administracion de Personal.
Recibe los documentos del personal para su registro y los
Departamento de p P Pa 9 Y
. . . 2 envia al Departamento de Reclutamiento, Seleccién vy
9 Administracion de o )
Capacitaciéon de Personal para recabar las firmas
Personal . o
correspondientes en el Formato Unico de Personal.
Departamento de Recibe los documentos y una vez firmado por la Direcciéon
Reclutamiento, General de Administracién y por la Direccién de Recursos
10 Selecciéony Humanos el FUP, se envian con oficio interno los expedientes
Capacitacion de completos para su archivo al Departamento de
Personal Administracién de Personal.
Departamento de Recibe los expedientes completos y validados para su archivo
1 Administracién de | correspondiente.
Personal
FIN
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DIAGRAMA:

1. Reclutamiento y seleccion de personal

y de Dependendia sdlicitante Departamento de Administracion Depart.an!ento de
de Personal Néminas

Departamento de
Personal

curriculum de las y los aspirantes a laborar|
en el Ayuntamiento,

rea una cartera de candidatos con base en

los perfiles profesionales y experiencial
laboral,

Propone candidato(a) a ocupar
vacante junto con oficio de peticion
4+ )e a la Direccion de Recursos

Humanos, FUP, documentacion
correspondiente 'y en su caso
nombramiento.

Recibe oficio y revisa el FUP y en su caso el
nombramiento con las firmas
correspondientes y  los  documentos
sefialados en los articulos 47 de la Ley del
Trabajo de los Servidores Publicos del
Estado y Municipios y 11.11 del Cddigo
Reglamentario Municipal de Toluca.

éCuenta con la
documentacién?

Sl

Se contacta con la Coordinacién o
Delegacion Administrativa, para
complementar los documentos
requeridos para la integracion del
expediente del personal.

Recibe, entrevista y aplica la valoracion|
correspondiente  de  conocimientos |
aptitudes a las y los candidatos y turna
expediente al Departamento de;
Administracion de Personal, para
corroborar datos nominales del mismo.

ecibe y revisa atos nominales
de la plaza a ocupar y en caso de
ser procedente la contratacion,
envia al Departamento de
N6minas para el proceso nominal
correspondiente.

b
o

Recibe los documentos y realiza el
proceso nominal, posteriormente|
los devuelve al Departamento de|
Administracién de Personal.

Recibe los documentos del personal
para su registro y los envia al
Departamento de Reclutamiento,
10 |« Seleccion y  Capacitacion  de
Personal para recabar las firmas
correspondientes en el Formato,
Unico de Personal.

Recibe los documentos y una vez firmado
por Direccion General de Administracion y
por la Direccién de recursos Humanos el
FUPy en su caso el Contrato, se envian con P
oficio intemo los expedientes completos
para su archivo al Departamento de
Administracion de Personal. Recibe los expedientes completos y
validados  para su archivo
correspondiente.

1
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Nombre del
Procedimiento Deteccién de Necesidades de Capacitacion

' ldentificar los requerimientos de capacitacion del personal, asi como de los
equerimientos de los mandos medios y superiores para desarrollar el
rograma Anual de Capacitaciéon acorde a las necesidades del servicio
Ublico.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

B El Departamento de Reclutamiento, Seleccién y Capacitacion de Personal, es la
unidad administrativa encargada de llevar a cabo la Detecciéon de Necesidades de
Capacitacion (DNC) de los servidores publicos y obtener su resultado.

B Se realizara la Deteccidn de Necesidades de Capacitacion del personal y las
peticiones especificas de mandos medios y superiores en las diferentes
dependencias de la administracion publica municipal.

B El Departamento de Reclutamiento, Selecciéon y Capacitacion de Personal dara
prioridad a los cursos que se impartiran, con base en los resultados del cuestionario
de la Detecciéon de Necesidades de Capacitacion (DNC) aplicado a la y los servidores
publicos.

B El Departamento de Reclutamiento, Seleccién y Capacitacion de Personal, con la
aprobacion de la Direccion General de Administracion y de la Direccién de Recursos
Humanos, gestionard los cursos, talleres, platicas y/o conferencias que resulten
necesarios de acuerdo a las necesidades de capacitacion detectadas.

B Las dependencias de la administraciéon publica municipal consideraran dentro de su
presupuesto la capacitacion especifica o técnica requerida por su personal.
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2. Deteccion de Necesidades de Capacitacion
Descriptivo:

No.

Responsable

Actividad

Departamento de
Reclutamiento,
Seleccion y
Capacitacion de
Personal

Disefla y elabora el formato para la Deteccidon de
Necesidades de Capacitaciéon (DNC), de acuerdo a los
programas de trabajo especificos de las unidades
administrativas referidos dentro del Plan de Desarrollo
Municipal, entrega a la Direccién de Recursos Humanos,
para su aprobacion.

Direccion de
Recursos Humanos

Recibe el formato de la Deteccidon de Necesidades de
Capacitacion (DNC), y una vez aprobado, lo turna a la
Direccion de Tecnologias de la Informacion y Gobierno
Digital.

Direccién de
Tecnologias de la
Informacién y
Gobierno Digital

Recibe el formato de la Deteccidon de Necesidades de
Capacitacion (DNC) para la elaboracién de la plataforma
digital y asi, el catalogo de cursos pueda ser aplicado y
requisitado de manera virtual por cada uno de las y los
servidores puUblicos municipales.

Departamento de
Reclutamiento,
Selecciény
Capacitacion de
Personal

Obtiene de la Direccion Tecnologias de la Informacion y
Gobierno Digital el acceso a la plataforma digital y lleva a
cabo una capacitacion a las Coordinaciones o Delegaciones
Administrativas sobre el uso y aplicacién de la misma.

Delegaciéon y
Coordinacién
Administrativa

Asesora a cada servidor pUblico municipal sobre el uso de la
plataforma digital para el llenado del catalogo de cursos.

Departamento de
Reclutamiento,
Seleccion y
Capacitacion de
Personal

Concentra y analiza los datos obtenidos del catalogo de
cursos para llevar a cabo la integracién para el Programa
Anual de Capacitacion.

FIN
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DIAGRAMA:

2. Deteccion de Necesidades de Capacitacion

Departamento de reclutamiento,
seleccion y capacitacion de personal

Direccion de Recursos Humanos

Direccién de Tecnologias de la
Informacién y Gobierno Digital

Delegacion y Coordinacion
Administrativa

Disefia y elabora el formato para la
Deteccién de  Necesidades de
Capacitacion (DNC), de acuerdo a los
programas de trabajo especificos de

las unidades administrativas
referidos dentro del Plan de
Desarrollo Municipal, entrega a la
Direccién de Recursos Humanos,
para su aprobacion.

Recibe el formato de la
Deteccion de
Necesidades de|
Capacitacién DNC, y una

vez aprobado, lo turna a
la Direccién de
Tecnologias de la
Informacién y Gobiemo
Digital.

Obtiene de la Direccién de
Tecnologias de la Informacién vy
Gobiemo Digital el sistema y acude a
las Delegaciones Administrativas de

Recibe el formato de |Ia|
Deteccién de Necesidades de
Capacitacion DNC para 3|
elaboracién de la plataformal
digital vy asi, el catdlogo de
cursos pueda ser aplicado ]|
requisitado de manera virtual
por cada uno de las vy los|

servidores publicos municipales.

cada Direccion a solicitar la
autorizacién  para  aplicar el
cuestionario a los  servidores
publicos.

Asesora a cada servidor
publico municipal sobre

Concentra y analiza los datos
obtenidos del catdlogo de cursos
para llevar a cabo laintegracion para
el Programa Anual de Capacitacion.

el uso de la plataforma
digital para el llenado
del catalogo de cursos.
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|
Nombre del
Procedimiento Capacitacion a las y los servidores publicos municipales

Fortalecer y propiciar la superaciéon individual y colectiva de las y los
ervidores publicos municipales, para mejorar la calidad en la prestacién del
ervicio publico, a través de mecanismos de actualizacion vy
- perfeccionamiento de sus conocimientos y habilidades.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

B Las y los servidores publicos deberdan presentarse por lo menos con 10 minutos de
anticipacion a los cursos, talleres, presentaciones, conferencias y demas actividades
que formen parte del proceso de capacitacion.

B E| Departamento de Reclutamiento, Selecciéon y Capacitacion de Personal entregara
una constancia de capacitacion emitida por la autoridad municipal a la o el servidor

puUblico por su participacion.

B Todos los servidores publicos en proceso de capacitacion, deberan presentar examen
de evaluacién de los conocimientos adquiridos, en los casos que asi se requiera.

B La capacitacion se llevara a cabo conforme al Programa Anual de Capacitacion.

B |La seleccidon del personal que habra de capacitarse se realizard con base en las
necesidades de capacitacion detectadas.
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3. Capacitacion a las y los servidores publicos municipales
Descriptivo:

No. Responsable Actividad
Elabora el Programa Anual de Capacitacion para las y los
1 servidores publicos municipales, con base en la Detecciéon de
Departamento de Necesidades de Capacitacion.
Reclutamiento, Analiza los temas que pudieran ser impartidos de manera
Seleccién y gratuita, ya sea con el personal del Departamento de
2 Capacitacién de Reclutamiento, Seleccion y Capacitacion de Personal o por
Personal personal especializado de otras dependencias municipales,
por instituciones puUblicas y aquellos en los que es necesaria
la contratacidn de proveedores externos.
¢Las capacitaciones pueden ser impartidas de manera
gratuita?
No:
3 Realiza la gestidon para la contrataciéon de cursos y
capacitaciones externas.
FIN
Si:
4 Departamento de Recibe tematica, integra un expediente del ponente o
Reclutamiento, institucion que brindara los cursos.
Seleccién y Coordina con la o el ponente la fecha, hora, modalidad por la
Capacitacion de cual serd impartido el curso (presencial o en linea), duracién
5 Personal del curso, los requerimientos logisticos y también verifica la
disponibilidad de espacios y recursos adecuados para
impartir los cursos.
Remite oficio a las y los Delegados y Coordinadores
6 Administrativos de cada area, para que a su vez realicen la
invitaciéon correspondiente, o en su caso convoca a las y los
servidores pUblicos de manera personal.
. Recibe convocatoria del curso o se enteran por medio de
7 Servidor(a) S
publico(a) oficio. .
8 Acude,a' tomar el cursoen la fecha acordada cumpliendo con
las politicas establecidas.
Departamento de
Reclutamiento, . .
9 Seleccion y Elabora el reconoamlento para I.a o el ponente y se envia a
Y firmma de la o el Presidente Municipal.
Capacitacion de
Personal
Remite el reconocimiento firmado por la o el Presidente
. . Municipal al Departamento de Reclutamiento, Selecciéon y
10 Presidencia N . . g
Capacitacién de Personal a través de la Direccidn de
Recursos Humanosy la Direccién General de Administracion.
Departamento de
Reclutamiento, Recibe el reconocimiento, lo digitaliza, hace una relacién y lo
n Seleccién y remite a la o el ponente para su entrega y acuse para su
Capacitacion de archivo.
Personal
FIN
Departame.nto de Obtiene relacién de asistencia, selecciona a las y los
12 Reclutamiento, . P . .
. 2 servidores publicos que hayan cumplido con el minimo de
Selecciony
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No. Responsable Actividad
Capacitacion de asistencia para elaborar sus constancias y se envia para firma
Personal de la o el titular de Direccion General de Administracion.
. . . Firmma las constancias y las remite al Departamento de
Direccién General

13 . . . Reclutamiento, Seleccién y Capacitacion de Personal a través
de Administracion . .,
de la Direccién de Recursos Humanos.

Departamento de Recibe las constancias, las digitaliza, hace una relacién y

Reclutamiento, remite constancias originales de las y los servidores publicos
14 Seleccién y para su entrega y acuse a través de la Delegacion y/o
Capacitacion de Coordinacion Administrativa.
Personal
Delegacion y/o Entrega la constancia a la o el servidor publico quien firma de
15 Coordinacién recibido, para posteriormente enviar el acuse al
Administrativa y Departamento de Reclutamiento, Seleccién y Capacitacion
Servidor Publico de Personal para su archivo correspondiente.
FIN
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DIAGRAMA:

3.Capacitacién a servidores/as publicos/as municipales

Departamento de Reclutamiento, Seleccion y Capacitacion de Personal

Servidor(a) publico(a)

Elabora el Programa Anual de Capacitacién para las y los servidores publicos
municipales, con base en la Deteccién de Necesidades de Capacitacién.

Analiza los temas que pudieran ser impartidos de manera gratuita, ya sea con el
personal del Departamento de Reclutamiento, Seleccién y Capacitacién de Personal o
por personal especializado de otras dependencias municipales, por instituciones
publicas y aquellos en los que es necesaria la contratacién de proveedores externos.

ELas capacitaciones pueden ser

St

impartidas de manera gratuita?

NO

Realiza la gestion para la contratacion de cursos y capacitaciones externas.

Recibe temdtica, integra un expediente del ponente o institucién que
brindara los cursos.

Coordina con la o el ponente la fecha, hora, modalidad por la cual serd|
impartido el curso (presencial o en linea), duracién del curso, los
requerimientos logisticos y también verifica la disponibilidad de espacios Y|
recursos adecuados para impartirlos cursos.

Remite oficio a las y los Delegados y Coordinadores (as) Administrativos de

cada drea, para que a su vez realicen la invitacidn correspondiente, o en su|
caso convoca a las y los servidores publicos de manera personal.

O

Recibe convocatoria del curso o se
enteran por medio de oficio.

()

Acude a tomar el curso en la fecha
acordada cumpliendo con las politicas

establecidas,
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DIAGRAMA:

3.Capacitacion a las y los servidores publicos municipales

Departamento de Reclutamiento, Presidendia Direccion General de Delegacién y/o Coordinacién Administrativa
Seleccién y Capacitacion de Personal Administracién y Servidor Publico

Elabora el reconocimiento para él o la
ponente y se envia a firma del C.
Presidente Municipal.

Obtiene  relacién de asistencia,
selecciona los servidores publicos que
hayan cumplido con el minimo de
asistencia para elaborar sus constancias
y se envia para firma del titular de
Direccién General de Administracion.

Consigue el reconocimiento
firmado por el Presidente
Municipal y las remite al
Departamento de -
Reclutamiento, Seleccion vy
Capacitacion de Personal a
través de la Direccién de
Recursos Humanos. Consigue las constancias
firmadas por la Direccion
general de Administracion y las
remite al Departamento de
Reclutamiento, Seleccion vy
Capacitacion de Personal a
través de la Direccion de
Recursos Humanos.

Recibe el reconocimiento, lo
digitaliza, hace una relacion y lo
remite a él o la ponente para su
entregay acuse.

Recibe las constancias, las digitaliza,
hace una relacion y remite
constancias originales de las y los
servidores publicos para su entrega
y acuse a través de la Delegacion y/|
o Coordinacién Administrativa.

Entrega el reconocimiento a él o la
ponente, quien firma de recibido, para
posteriormente enviar el acuse al
Departamento de Reclutamiento,
Seleccién y Capacitacién de Personal
para su archivo correspondiente.

Entrega la constancia al servidor
publico quien firma de recibido, para
posteriormente enviar el acuse al
Departamento de  Reclutamiento,
Seleccion y Capacitacion de Personal
para su archivo correspondiente.
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Nombre del

Procedimiento Gestién para la contratacién de cursos y capacitaciones por
_instituciones o empresas externas

Objetivo: Gestionar y contratar servicios externos de capacitacion con base en las
) propuestas de cursos que proporcionan las instituciones publicas o privadas

_para la formacion de las y los servidores publicos.

POLITICAS APLICABLES

B El| Departamento de Reclutamiento, Seleccion y Capacitacion de Personal, identificara
los cursos que fueron solicitados dentro del procedimiento de la Deteccién de
Necesidades de Capacitacion, y que por su naturaleza tienen que ser contratados,
verificando el presupuesto anual asignado y la cotizacion de los mismos.

B E| Departamento de Reclutamiento, Seleccidén y Capacitacion de Personal iniciara la
gestion del contrato de prestacion de servicios, entre la instancia publica o privada
seleccionada y el Ayuntamiento.

B E|l Departamento de Reclutamiento, Seleccion y Capacitacion de Personal dara
seguimiento a lo establecido en el contrato de prestaciéon de servicios con el
capacitador o bien la empresa que proporciona el servicio y llevara a cabo la
programacion y logistica de la capacitacion contratada.
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4. Gestion para la contratacion de cursos y capacitaciones por instituciones o
empresas externas
Descriptivo:

No. Responsable Actividad
Departamento de Contacta y convoca a prestadores de servicios profesionales
Reclutamiento, (instancias publicas o privadas), analizando su oferta de
1 Seleccién y capacitacion. Selecciona un/a prestador/a de servicios
Capacitacion de considerando la calidad de su oferta. Solicita catalogo de
Personal cursos para la integracidn de su expediente.
Prestador de Elabora cotizacidon y catalogo de cursos y los remite al
2 Servicios Departamento de Reclutamiento, Seleccién y Capacitacion
Profesionales de Personal.
Departamento de Recibe cotizacion y catalogo de cursos, presenta la
Reclutamiento, propuesta para la aprobacion de la Direccidén de Recursos
3 Seleccion y Humanos.
Capacitaciéon de
Personal
Recibe cotizacion y catdlogo de cursos, revisa y somete a
. .. autorizacién de la Direccidn General de Administracion,
Direccioén de ; - A - . .
4 realiza el oficio de justificacién y solicitud de suficiencia
Recursos Humanos . L -
presupuestal y turna a la Coordinacién o Delegacion
Administrativa para su validacién y autorizacion.
Coordinacién o Turna la documentaciéon a la Tesoreria Municipal para su
5 Delegacién validacion y afectacion presupuestal.
Administrativa
Recibe cotizacion, oficio de justificacion, solicitud de
. . . suficiencia presupuestal para su autorizacion y validacion,
6 Tesoreria Municipal presup P . y valic .,y
en su caso solicita a la Direccion General de Administracion
elabore el contrato de prestacidén de servicios.
Direccion General de | Recibe cotizacién de la capacitacion solicitada y turna a la
7 Administracién Direccidn de Recursos Materiales a fin de que se realice el
contrato respectivo de prestacidon de servicios.
Recibe cotizacion de la capacitaciéon solicitada, verifica el
. . . estatus del prestador de servicios profesionales y el
8 Direccion de - .. - -
. cumplimiento de requisitos necesarios para la contratacion
Recursos Materiales ..
del servicio. Elabora el contrato.
9 Recaba las firmas del contrato de prestacién de servicios y
continda con el tramite administrativo.
Prestador de Realiza la capacitacién contratada, habiendo cumplido con
10 Servicios los requerimientos de la Direccidén de Recursos Materiales.
Profesionales
. . . Envia, a través del Departamento de Contratos, el
Direccion de . : L
n . expediente completo y revisado para el tramite de pago a
Recursos Materiales 3 T
la Tesoreria Municipal.
Realiza el pago correspondiente a la o el proveedor, una vez
12 Tesoreria Municipal | teniendo el expediente completo de la contratacién junto
con las evidencias del curso.
FIN
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DIAGRAMA:

3. Gestidn para contratacion de cursos y capacitaciones por instituciones o empresas externas

Departamento de
Reclutamiento, Seleccién y

Capacitaciéon de Personal

Prestador de Servicios
Profesionales

Direccion de Recursos
Humanos

Coordinacién o
Delegacion
Administrativa

INICIO

Contacta y convoca a
prestadores de  servicios
profesionales (instancias
publicas o privadas),
analizando su oferta de

capacitacién. Selecciona un/
a prestador/a de servicios
considerando la calidad de
su oferta. Solicita catdlogo
de cursos para la integracion
desu expediente.

Elabora cotizacién y catdlogo
de cursos y los remite al

Recibe cotizacion y catdlogo
de cursos, presenta la
propuesta para la
aprobacion de la Direccion
de Recursos Humanos.

Departamento de
Reclutamiento, Seleccién y
Capacitacion de Personal.

Recibe cotizacién y catdlogo
de cursos, revisa y somete a
autorizaciéon de la Direccién
General de Administracidn,
realiza el oficio de

justificacion y solicitud de
suficiencia presupuestal y
turna a la Coordinacién o
Delegacién  Administrativa
para su validacion vy

autorizacion.

Turna la documentacién, a la
Tesoreria Municipal para su
validacién y  afectacién
presupuestal.
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Direccion General de Administracion

DIAGRAMA:

4. Gestion para contratacion de cursos y capacitaciones por instituciones o empresas externas

Tesoreria Municipal

Direccién General de
Administracién

Direccién de Recursos Materiales

Prestador de Servicios Profesionales

Recibe cotizacién, oficio de
justificacion, solicitud de
suficiencia presupuestal
para su autorizacion y
validacién, y en su caso
solicita a la Direccién|
General de Administracion|
elabore el contrato de
prestacién de servicios.

Recibe cotizacién de
la capacitacion
solicitada y turna a la
Direccion de
Recursos Materiales
a fin de que se
realice el contrato

respectivo de
prestacion de
servicios.

Recibe cotizacion de la
capacitacion solicitada,
verifica el estatus del
prestador de  servicios

profesionales y el
cumplimiento de requisitos
necesarios para la

contratacion del servicio.
Elaboraelcontrato.

Recaba las firmas del
contrato de prestacion de

servicios y continta con el
tramite administrativo.

Envia, a través del
Departamento de
Contratos, el expediente

Realiza el pago
correspondiente a la o el
proveedor, una  vez
teniendo el expediente
completo de la
contratacién junto con las
evidencias del curso.

completo y revisado para
el trdmite de pago a la
Tesoreria Municipal.

» 10
Realiza la  capacitacion|
contratada, habiendo
cumplido con los|
requerimientos de [E]
Direccion  de  Recursos
Materiales.
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Nombre del :
Procedimiento §Alta de personal

erificar y revisar el alta de personal con el propdsito de establecer una

Objetivo: - . S . .
J _relacion laboral entre la o el servidor publico municipal y el Ayuntamiento.

POLITICAS APLICABLES

B Toda alta de personal se debera registrar por la o el Coordinador o Delegado
Administrativo de las dependencias municipales que integran la administracion
publica municipal en el “Formato Unico de Personal”, mismo que debera contar con
las firmas de autorizaciéon tanto de la o el titular de la dependencia como de la o el
Coordinador o Delegado Administrativo.

|n

B E| Departamento de Reclutamiento, Seleccién y Capacitacion de Personal no
tramitard movimientos de personal cuando no se cuente con la totalidad de la
documentacion requerida, y en su caso con la autorizacion de la o el Presidente
Municipal; asi como con la disponibilidad presupuestal correspondiente.

B | as fechas de alta del personal de nuevo ingreso, deberan ser los dias uno y 16 del mes.
B El nUmero de empleado es asignado por el Departamento de Néminas una vez que

el Departamento de Administracion de Personal verifica que la plaza se encuentra
vacante y con la disponibilidad presupuestal correspondiente.

Segunda Edicién N8



Manual de Procedimientos de la
Direccion General de Administracion

Ayuntamiento de Toluca
2022 -2024

]
5. Alta Personal

Descriptivo:

No. Responsable Actividad

Remite al Departamento de Reclutamiento, Seleccién y
Capacitacién de Personal el expediente de la o el servidor
publico que se dara de alta, el cual incluye el Formato Unico
de Personal y todos los requisitos que establece el articulo
47 de la Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del
Estado y Municipios. Asimismo, se solicita a este
departamento ingresar al Sistema de Constancias de no
Inhabilitacion de la Secretaria de la Contraloria de Gobierno
del Estado de México, para comprobar que no existan
inconsistencias.

Departamento de Verifica que cuente con todos los requisitos y turna

Delegado (a) y/o
1 Coordinador (a)
Administrativo

Reclutamiento, expediente al Departamento de Administracion de

2 Selecciény Personal. En caso de no contar con todos los documentos

Capacitacion de se devolverd el movimiento a la o el Coordinador y/o

Personal Delegado Administrativo.

Departamento de Recibe el Formato Unico de Personal para verificar que esté

3 Administracion de disponible la vacante a ocupar el alta y verifica que tenga
Personal disponibilidad presupuestal.

Ingresa al Sistema “Labora” donde captura los datos para

4 procesar el movimiento de alta asignando

automaticamente el nimero de empleado.
Departamento de Remite al Departamento de Administracién de Personal el

Noéminas movimiento de alta y al Departamento de Reclutamiento,
Seleccion y Capacitacion de Personal el Formato Unico de
Personal para integrarlo en el expediente de la o el servidor
publico y que sea resguardado por el area de archivo de la
Direccién de Recursos Humanos.

FIN
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DIAGRAMA:

5. Alta Personal

Departamento de Reclutamiento, Departamento de Administracion de

Delegacién Administrati - P
elegacion Administrativa Seleccién y Capacitacion de Personal Personal

Departamento de Néminas

Remite al Departamento de
Reclutamiento Seleccién y Capacitacion
de personal el expediente del servidor
publico que se dara de alta, el cual
incluye el Formato Unico de Personal y
todos los requisitos que establece el
articulo 47 de la Ley del Trabajo de los
Servidores Publicos del Estado y
Municipios. Asimismo, se solicita a este
departamento ingresar al Sistema de
Constancias de no Inhabilitacién de la
Secretaria de la Contraloria de Gobierno
del Estado de México, para comprobar

Verifica que cuente con todos
los  requisitos y turna
expediente al Departamento

que no existan inconsistencias. de Administracién de
Personal. En caso de no
contar con todos los ™ 3
documentos se devolvera el
movimiento a la o el
Coordinador y/o Delegado Recibe el Formato Unico de
Administrativo. Personal para verificar que

esté disponible la vacante a
ocupar el alta y verifica que
tenga disponibilidad
presupuestal.

Ingresa al Sistema “Labora”
donde captura los datos para
procesar el movimiento de alta
asignando automaticamente el
ndmero de empleado.

Remite al Departamento de
Administracién de Personal el
movimiento de alta y al
Departamento de Reclutamiento,
Seleccién y Capacitacion de
Personal el Formato Unico de
Personal para integrarlo en el
expediente de la o el servidor
publico y que sea resguardado
por el drea de archivo de la
Direccion de Recursos Humanos.
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X. DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

Nombre del :
Procedimiento: Control y resguardo de expedientes de personal

Objetivo: Recibir, depositar, resguardar, conservar, organizar, clasificar, seleccionar y
’ transferir los documentos que integran los expedientes personales de las y
los servidores publicos en activo de la administracion publica municipal.

POLITICAS APLICABLES

B Todo movimiento de personal debe contar con la documentacién soporte, misma que
es integrada en el expediente personal de lasy los servidores publicos.

B Toda la documentacidon generada por las areas administrativas que involucran a las y
los servidores publicos, debe ser resguardadas en forma fisica y electrénica.

B [osexpedientes del personal dado de baja se conservaran hasta por un periodo de tres
anos.
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-
1. Control y resguardo de expedientes de personal
Descriptivo:

No. Responsable Actividad
Recibe del Departamento de Reclutamiento, Seleccion y
Capacitacion de Personal, via oficio, el expediente de la o el
servidor puUblico que se dio de alta, el cual incluye el Formato
1 Unico de Personal y los requisitos sefialados para ingresar a
laborar a las dependencias de la administraciéon publica
municipal ademas de los establecidos en el Art. 47 de la
LTSPEM.
Acusa de recibido y verifica el contenido del expediente. En
Departamentode |caso de que falte algun documento, lo remite al
Administracion de | Departamento de Reclutamiento, Seleccion y Capacitacion
Personal de Personal, para que lo complete.
Envia el expediente al area de archivo. En caso de ser
reingreso se integra al expediente que se tiene en el archivo
3 por orden cronoldgico, se escanean los documentos que
integran el expediente y son almacenados en formato
digital.
Registra en una hoja de excel, el expediente que se ha
integrado al archivo de personal.
Archiva el expediente en el anaquel correspondiente en
orden alfabético.

FIN
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DIAGRAMA:

1. Control y resguardo de expedientes de personal

Departamento de Administracion de Personal

ol

Recibe del Departamento de Reclutamiento, Seleccion y Capacitacion de Personal, via oficio, el expediente de la o el servidor publico que se dio|
de alta, el cual incluye el Formato Unico de Personal y los requisitos sefialados para ingresar a laborar a las dependencias de la administracion
publica municipal ademds de los establecidos en el Art. 47 dela LTSPEM.

No=

Acusa de recibido y verifica el contenido del expediente. En caso de que falte algiin documento, lo remite al Departamento deReclutamiento,
Seleccién y Capacitacion de Personal, para que lo complete.

@

Envia el expediente al drea de archivo. En caso de ser reingreso se integra al expediente que se tiene en el archivo por orden cronoldgico, se
escanean los documentos que integran el expedientey son almacenados en formato digital.

(D

Registra en una hoja de excel, el expediente que se ha integrado al archivo de personal.

108

Archiva el expediente en el anaquel correspondiente en orden alfabético.

FIN
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|
Nombre del
Procedimiento: Préstamo de expedientes del archivo de personal

Obieti - Cumplir con las disposiciones legales correspondientes para el préstamo de
etivo: | . . .
J ‘expedientes de personal a las areas solicitantes.

POLITICAS APLICABLES

B Las solicitudes de un expediente de personal deben ser fundadas y motivadas
conforme al marco juridico vigente, por las areas solicitantes (Consejeria Juridica,
Contraloria, entre otras).

B Las solicitudes de un expediente de personal deben ser realizada por oficio dirigido a
la Direccién de Recursos Humanos y para fines oficiales debidamente motivados y
sustentados por la unidad administrativa solicitante. Si se tratara de una solicitud de
expediente de personal realizada por una institucién externa o por una autoridad
judicial, también debera realizarse por oficio debidamente fundado y motivado.

B E| tiempo limite para que el expediente pueda permanecer prestado es de 30 dias
habiles.

B Los expedientes de personal son resguardados en estricto apego a la Ley de
Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de

México y Municipios.

B Un expediente de personal puede otorgarse en préstamo en original, y cuando un
procedimiento administrativo lo requiera en copia certificada.
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2. Préstamo de expedientes del archivo de personal
Descriptivo:

No. Responsable Actividad
Recibe via oficio de la Direccion de Recursos Humanos la
1 solicitud de expediente de alguna Dependencia Interna o

Institucion Externa debidamente fundada y motivada.
Indica al area de Archivo la buUsqueda del expediente

2 .

Departamento de solicitado.

Administracion de El area de Archivo, obtiene del acervo el expediente, genera
3 Personal oficio de respuesta para su entrega. Envia el oficio y

expediente al jefe del Departamento de Administracion de

Personal para su revision.

Recibe expediente y oficio, revisa que esté correcto, rubrica

4 y remite junto con la documentacién a la Direccién de

Recursos Humanos para su autorizacion y firma.

Revisa el oficio y expediente. Si estan correctos los datos y el

Direccionde Recursos | expediente corresponde con la solicitud, firma el oficio y lo
Humanos envia junto con el expediente al area o institucion externa

requirente.

FIN

Segunda Edicién 125



£
Ayuntamiento de Toluca
2022 -2024

Manual de Procedimientos de la

Direccion General de Administracion

DIAGRAMA:

2. Préstamo de expedientes del archivo de personal

Departamento de Administracion de Personal

Direccién de Recursos Humanos

Recibe via oficio de la Direccién de Recursos Humanos la solicitud de
expediente de alguna Dependencia Intema o Institucion Extema
debidamente motivada y sustentada.

6

Indica al drea de Archivo la busqueda del expediente solicitado.

0

El drea de Archivo, obtiene del acervo el expediente, genera oficio de
respuesta para su entrega. Envia el oficio y expediente al jefe del
Departamento de Administracion de Personal para su revision.

¢

firma.

Recibe expediente y oficio, revisa que esté correcto, rubrica y remite junto con
la documentacion a la Direccion de Recursos Humanos para su autorizacion y

Revisa el oficio y expediente. Si estan correctos los datos y el
expediente corresponde con la solicitud, firma el oficio y lo
envia junto con el expediente al drea o institucion externa

requirente.

FIN
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Nombre del
Procedimiento: Registro de incidencias

Objetivo: Idenfiﬁcar, evaluar y aplicar las sanciones administrativas que
correspondan a las o los servidores publicos que incurran en faltas u
omisiones a las obligaciones establecidas en las disposiciones legales o
administrativas existentes en materia de desarrollo y administracién de
personal e informar al Departamento de Nominas los descuentos
econdmicos a efectuar.

POLITICAS APLICABLES

B Recibir, analizar e integrar la documentaciéon emitida por las Coordinaciones y
Delegaciones Administrativas, para autorizar el registro de las incidencias de las y los
servidores publicos y determinar en coordinacién con la o el titular de la Direccidn de
Recursos Humanos la procedencia de éstas.

B Todas las incidencias generadas por la o el servidor puUblico deben ser remitidas por las
Unidades Administrativas a la Direccidn de Recursos Humanos mediante el Formato
Unico de Justificacion.

B Todos los formatos Unicos de justificacidon deberan ser entregados 24 horas antes del
dia que seregistre el evento; a excepcion de las licencias de fallecimiento y nacimiento,
asi como los dias econdmicos, que pueden recibirse 24 horas después del evento, para
que el Departamento de Administracion de Personal analice la documentaciéon
recibida para que, previa revisidn, se proceda a la autorizacion.
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|
3. Registro de incidencias
Descriptivo:

No. Actividad
. . Envia a través de oficio a la Direccidn de Recursos
Coordinaciones y : - g
. Humanos, con copia al Departamento de Administraciéon
Delegaciones S .
1 . . de Personal, las incidencias presentadas por el personal
Administrativas/ o ) o . .
. . . 4. de las distintas unidades administrativas (vacaciones,
Regidurias/Sindicaturas | - o
dias econdmicos, comisiones, entre otros).
Departamento de Recibe los reportes de sucesos y los canaliza al area de
2 Administracién de incidencias, para su proceso.
Personal
Recibe los reportes de incidencias, inicia el proceso de
revision, analisis, captura y reporte concentrado para
< . . revision por parte del Departamento de Administracion
3 Area de Incidencias por P = Pep : -
de Personal y autorizacidon de la Direccién de Recursos
Humanos, y envia documentacién y soporte al
expediente personal de cada servidor publico.
. . Revisa el concentrado de Incidencias, si los datos estan
Direcciénde Recursos .
4 correctos los autoriza para su proceso por el
Humanos P
Departamento de Néminas.
5 Departamento de Recibe el reporte concentrado de Incidencias para su
Noéminas proceso en la nédmina quincenal.
FIN
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DIAGRAMA:

3. Registro de incidencias

de cada servidor

publico

autoriza para su
proceso por el
Departamento
de Néminas.

Coordi yDeleg Departamento de . Direccién de Recursos
Administrativas Administracion Areade Incidencias Humanos Noéminas
/Regidurias/Sindicaturas de Personal
Envia a través de oficio a
la Direccién de Recursos
Humanos, con copia al
Departamento de
Administracion de
Personal, las incidencias
presentadas  por el 2
personal de las distintas 4
unidades
administrativas
(vacaciones, dias
econdmicos,
comisiones, entre Recibe los reportes
otros). de sucesos y los
canaliza al area de » 3
incidencias, para su
proceso.
Recibe los reportes
de incidencdias, inicia
el proceso de
revision, andlisis,
captura y reporte
concentrado  para
revision por parte
del Departamento
de Administracion
de  Personal vy
autorizacion de la
Direccién de
Recursos Humanos,
y envia Revisa el
documentacién concentrado  de
soporte al Incidencias, si los
expediente personal datos estan
correctos los » 5

Recibe el reporte
concentrado de
Incidencias para su
proceso  en la
ndémina quincenal.

FIN
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Nombre del :
Procedimiento: Reporte de ausencias

Objetivo: | Llevar a cabo el registro de las ausencias del personal a fin de aplicar las
sanciones correspondientes de acuerdo a la normatividad aplicable.

POLITICAS APLICABLES

B Por ninguna circunstancia seran justificadas las faltas que no hayan sido notificadas
por lo menos con 24 horas después del registro de la ausencia en el sistema de
asistencia, listas de asistencias y/o tarjetas de asistencia, casos imprevistos seran
analizados conjuntamente con las coordinaciones y delegaciones administrativas.

B [a justificacion de las ausencias o faltas de las y los servidores publicos se haran
conforme al marco juridico vigente (Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del
Estado de Méxicoy Municipios, Cédigo Reglamentario Municipal de Toluca, convenios
con sindicatos S.U.T.EY M, SUTIC. y lineamientos emitidos por la Direcciéon de
Recursos Humanos).

B Las notificaciones deberan cumplir con las autorizaciones correspondientes que se
solicitan en el formato Unico de justificacion.

B El registro de cuatro o mas ausencias en un periodo de treinta dias sin justificacion,
causara la baja de la o el servidor publico.

B Es obligacion de las Coordinaciones o Delegaciones Administrativas dar aviso a la

Direccion de Recursos Humanos de las inasistencias de las y los servidores publicos
en el area de trabajo y dar tradmite de baja.
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.
4. Reporte de ausencias
Descriptivo:

No. Responsable Actividad
Envia mediante oficio a la Direccion de Recursos
Coordinacién o Humanos, especificamente al Departamento de
1 Delegaciones Administracion de Personal, los reportes de asistencia y
Administrativas ausencias presentadas por el personal de las distintas

Regidurias/Sindicaturas | unidades administrativas (Listas de asistencia, tarjetas,
entre otras).

Departamento de Recibe la documentacién soporte de incidencias y los
2 Administracion de canaliza al area correspondiente para su analisis y
Personal proceso.

Recibe la documentacion soporte de incidencias, obtiene
los registros de asistencia, firmada y validada por cada
3 Coordinacion y/o Delegacion Administrativa, por los
medios que disponga la Direccion General de
Administracion.

Genera el proceso de revision, analisis, captura y reporte
concentrado para revision del Departamento de

Area de Incidencias

Administracién de Personal y autorizacién de la Direccién
de Recursos Humanos.
Revisa el concentrado de incidencias, si los datos estan
Departamento de o N . -,
.. .. correctos solicita la autorizaciéon de la Direccidn de
5 Administracion de .
Recursos Humanos para el procesamiento por parte del
Personal s
Departamento de Néminas.
6 Departamento de Recibe el reporte concentrado de incidencias para su
Némina proceso en la nédmina quincenal.

FIN
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DIAGRAMA:

4. Reporte de ausencias

Coordinacién o Delegacion

Departamento de Administracion

Administrativa, Regidurias y Areade Incidencias N6mina
- de Personal
Sindicaturas
Envia mediante oficio a la
Direccion de  Recursos
Humanos, especificamente
al Departamento de
Administracion de
Personal, los reportes de >
asistencia y ausencias g
presentadas por el
personal de las distintas
unidades administrativas
(Listas de asistencia, Recibe la documentacion
tarjetas, entre otras). soporte de incidencias y los
canaliza al area » 3
correspondiente  para su
analisis y proceso.
Recibe la documentacién soporte
de incidencias, obtiene los
registros de asistencia, firmada y
validada por cada Coordinacion y/
o Delegacion Administrativa, por
los medios que disponga la
Direccion General de
Administracién.
Genera el proceso de revision,
andlisis, captura y reporte
5 )e concentrado para revision del
Departamento de Administracion
de Personal y autorizaciéon de la
Direccién de Recursos Humanos.
Revisa el concentrado de
incidencias, si los datos estan
correctos solicita la
autorizacién de la Direccién » 6

de Recursos Humanos para el
procesamiento por parte del
Departamento de Nominas.

Recibe el reporte concentrado de
incidencias para su proceso en la
ndmina quincenal.
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Nombre del
Procedimiento: promocién para efectos de jubilacién

§Apoyar, con justicia y bienestar laboral, a las y los servidores publicos
Objetivo:  sindicalizados que por su permanencia en el servicio requieran una promocién
§sa|aria| para su jubilacion.

POLITICAS APLICABLES
B Este beneficio se otorgara de conformidad con el Convenio de Prestaciones celebrado
entre los sindicatos (S.U.T.E.Y M. Seccién Toluca y S.U.T.IL.C)) y el Ayuntamiento de

Toluca.

B Ensuescrito de jubilacion debera especificar y aceptar que su promocidn serd por un
plazo maximo de tres anos y que el apoyo terminando este periodo, no continuara.

Segunda Edicién 133



Manual de Procedimientos de la
Direccion General de Administracion

Ayuntamiento de Toluca
2022 -2024

|
5. Promocion para efectos de jubilacion
Descriptivo:

No. Responsable Actividad
Solicita via oficio a la Direccién General de Administracion,
S.U.T.E.Y M. Seccién | autorizacion pararealizar el movimiento de promocién de la

1 Toluca y S.U.T.I.C. o el servidor publico para efectos de jubilacion, anexando la
documentacion soporte.
Direccion General de | Recibe el oficio de peticidn junto con la documentaciéon
Administracién / soporte, acusa de recibido en la copia de éste y lo turna a la
2 Coordinacién o Direccion de Recursos Humanos.

Delegacién
Administrativa

. .. Con base en el oficio recibido, lo canaliza al Departamento
Direccion de o g . e
3 de Administracion de Personal, para su revisiéon, analisis y
Recursos Humanos D . .
verificacion de procedencia.

cCumple requisitos?

No:

4 Informa al S.U.T.E.Y M. Seccién Toluca y S.UT.L.C. el o los
motivos por los cuales no es procedente su solicitud.

Si:

Direccién de Informa al S.U.T.E.Y M. Seccidon Toluca y S.U.T.L.C. con copia a
Recursos Humanos la Coordinacion y/o Delegacién Administrativa de la
dependencia de adscripcion de la o el servidor publico
solicitante, que es procedente la peticidn misma que surtird
efecto hasta que la unidad solicitante envié a la Direccidon
de Recursos Humanos el FUP que refiera el movimiento con
la documentacién soporte.

FIN
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5. Promocion para efectos de jubilaciéon

S.U.T.E.Y M. Seccién Toluca y S.U.T.I.C.

Direcciéon General de Administracién /
Coordinacion o Delegacién Administrativa

Direccién de Recursos Humanos

Solicita via oficio a la Direccién
General de Administracion,
autorizacién para realizar el
movimiento de promocién de

la o el servidor publico para

efectos de jubilacion,
anexando la documentacién
soporte.

b 4
N

Recibe el oficio de peticidn junto
con la documentacion soporte,

acusa de recibido en la copia de
éste y lo turna a la Direccion de
Recursos Humanos.

Con base en el oficio recibido, lo canaliza al
Administracién  de

Departamento  de
Personal, para su revisidn,
verificacion de procedencia.

analisis

y

éCumple requisitos?

NO

h 4
Informa al S.U.T.E.Y M. Seccién Toluca v
S.U.T.I.C. el o los motivos por los cuales
no es procedente su solicitud.

Informa al S.U.T.E.Y M. Seccién Toluca v
S.U.T.I.C. con copia a la Coordinacién y/o
Delegacion Administrativa de la
dependencia de adscripcién de la o el
servidor publico solicitante, que es
procedente la peticiéon misma que
surtird efecto hasta que la unidad
solicitante envié a la Direcciéon de
Recursos Humanos el FUP que refiera el
movimiento con la documentacién
soporte.

le—

FIN
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Nombre del
Procedimiento Gratificacion extraordinaria por laborar 45 horas semanales

§Apoyar mediante una gratificacion salarial quincenal, a las y los servidores

jetivo: . 7. . . . .
Objetivo _publicos cuya jornada laboral sea igual a 45 horas semanales, en reciprocidad

a su mayor permanencia en sus actividades.

POLITICAS APLICABLES

B Este beneficio se otorga de conformidad con el Convenio de Prestaciones celebrado
entre el Ayuntamientoy el S.U.T.E.Y M. Seccién Toluca.

B Toda gratificacion se reflejara en forma quincenal via nédmina, elaborada en forma
sistematizada.

B [a gratificacion que se otorgue a la o el servidor publico sindicalizado sera la que le
corresponda de acuerdo al tabulador.
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6. Gratificaciéon extraordinaria por laborar 45 horas semanales
Descriptivo:

No.

Responsable

Actividad

S.U.T.E.Y M. Seccidon
Toluca / Coordinacién
o Delegacién
Administrativa

Solicita via oficio a la Direccién General de Administraciéon
autorizacién para pagar la gratificacién extraordinaria por
laborar 45 horas semanales.

Direccion General de
Administraciéon

Recibe el oficio de peticidon, acusa de recibido en la copia de
éste y lo turna a la Direccién de Recursos Humanos.

Direccion de
Recursos Humanos

Recibe el oficio de peticién (original) y remite solicitud al
Departamento de Administracion de Personal para iniciar
analisis sobre la o el servidor publico.

Departamento de
Administracién de
Personal

Recibe oficio de peticidn e inicia analisis sobre el horario y
emite informe que presenta a la Direccién de Recursos
Humanos.

Direccién de
Recursos Humanos

Con base en el oficio recibido y el informe del
Departamento de Administracion de Personal determina:

¢Procede?

Direccion de
Recursos Humanos

No:

Informa al S.U.T.E.Y M. Seccién Toluca el o los motivos por
los cuales no es procedente su solicitud y se archiva para
control.

Si:
Indica al Departamento de Administracion de Personal que
ha sido autorizado para que inicie el trdmite de pago.

Departamento de
Administracion de
Personal

Elabora oficio informando al S.U.T.E.Y M. Seccién Toluca, con
copia a la Coordinacién y/o Delegacion Administrativa, que
es procedente la peticidén, misma que surtird efecto hasta
que la Coordinacion y/o Delegacion Administrativa envie a
la Direccion de Recursos Humanos el Formato Unico de
Personal que refiera el movimiento, con la documentacion
soporte.

FIN
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DIAGRAMA:

6. Gratificacion extraordinaria por laborar 45 horas semanales

S.U.T.E.Y M. Seccién Toluca /

M -2 L L . e Direccién de Recursos Departamento de Administracion de
Coordinacién o Delegacién Direccion General de Administracion
- . Humanos Personal
Administrativa
Solicita via oficio a la
Direccién General de
Administracion
autorizacién para pagar
N o » 2
la gratificacion
extraordinaria por
laborar 45 horas
semanales. Recibe el oficio de peticidn,
acusa de recibido en la copia
de éste y lo tuma a la » 3
Direccién de  Recursos
Humanos.
Recibe el oficio de peticion
(original) y remite solicitud al
2 Departamento de
<

Administracién de Personal
para iniciar andlisis sobre la
o el servidor publico

Recibe oficio de peticion e
inicia  andlisis sobre el
horario y emite informe que » 5
presenta a la Direcciéon de
Recursos Humanos.

Con base en el oficio
recibido y el informe del

Departamento de
Administracién de Personal
determina:

NO

v
Informa al S.U.T.EY M.
Seccién Toluca el o los
motivos por los cuales
no es procedente su
solicitud y se archiva
para control.

Sl

Indica al Departamento
de Administracién de
Personal que ha sido 8
autorizado para que
inicie el tramite de pago.

Elabora oficio informando al
S.U.T.E.Y M. Seccién Toluca, con
copia a la Coordinacion y/o
Delegacion Administrativa, que
es procedente la peticién, misma
que surtird efecto hasta que la
Coordinacién y/o Delegacion
Administrativa envie a la
Direccion de Recursos Humanos|
el Formato Unico de Personal
que refiera el movimiento, con la
documentacion soporte.

Fase
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Nombre del
Procedimiento  Baja de personal

Objetivo: Procesar el movimiento de baja de personal con el propdsito de finalizar las

‘relaciones laborales entre la o el servidor publico y la institucion.

POLITICAS APLICABLES

B Las areas deberan solicitar la baja del personal a la Coordinacion o Delegacion
Administrativa de la dependencia, quien a su vez lo notificara por oficio a la Direccién
de Recursos Humanos, una vez que la o el servidor publico presente su renuncia
voluntaria o por alguna resolucién administrativa.

B E| Departamento de Administracion de Personal recibira el Formato Unico de Personal
por baja con las firmas correspondientes y verificard que la informacion sea correcta.

B E|l Departamento de Administracion de Personal solicitard la renuncia a la
Coordinacion o Delegacion Administrativa para proceder con la baja de personal e
integrarla al expediente del ex servidor publico.

B |as solicitudes de baja y la renuncia del personal deberdn remitirse a la Coordinacién
o Delegacion Administrativa de la Dependencia, el mismo dia que el servidor publico
interesado presente su renuncia voluntaria. En caso contrario serd responsabilidad de
las unidades administrativas de adscripcion.

B Cuando la o el servidor publico incurra en cuatro o mas faltas durante un periodo de
treinta dias, se levantara acta administrativa por la Coordinaciéon o Delegaciéon
Administrativa, misma que se notificara a la Direccién de Recursos Humanos para
proceder a la baja de personal conforme a lo que sefala la Ley del Trabajo de los
Servidores Publicos del Estado y Municipios.
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7. Baja de personal
Descriptivo:

No. Responsable Actividad
. . Recibe de la o el servidor publico su renuncia voluntaria,
Coordinacién o - . - o
. 2 elabora oficio de baja yrequisita el Formato Unico de
1 Delegacion . . :
. . Personal por baja. Remite ambos documentos junto con la
Administrativa - e L
renuncia al Departamento de Administracién de Personal.
) Departamento de Verifica los datos del Formato Unico de Personal y la
Administracion de | renuncia correspondiente, y acusa de recibido.
Personal Verifica la documentacion, remite por escrito el movimiento
3 : I
de baja de personal al Departamento de Néminas.
4 Departamento de Ingresa al Sistema de Némina donde captura los datos para
Néminas procesar el movimiento de baja.
Departamento de Envia al area de archivo del Departamento, el Formato Unico
5 Administracion de | de Personal por baja y la renuncia de la o el ex servidor
Personal publico, para su integracion al expediente correspondiente.
FIN
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DIAGRAMA:

7.Baja de personal

Coordinacién/o Delegacion
Administrativa

Departamento de Administracién de Personal

Departamento de Néminas

Recibe de la o el servidor publico
su renuncia voluntaria, elabora
oficio de baja y requisita el
Formato Unico de Personal por
baja. Remite ambos documentos
junto  con la renuncia al
Departamento de Administracién
de Personal.

RO,

Verifica los datos del Formato Unico de
Personal y la renuncia correspondiente, y
acusa derecibido

O

Una vez verificada la documentacién, remite

por escrito el movimiento de baja de personal
al Departamento de Néminas.

‘—@
A

Envia al drea de archivo del Departamento, el
Formato Unico de Personal por baja y la
renuncia de la o el ex servidor publico, para su
integracion al expediente correspondiente.

FIN

Ingresa al Sistema de NoOmina donde

captura los datos para procesar

movimiento de baja.

el
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Ayuntamiento de Toluca
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Nombre del
Procedimiento: Movimiento de cambio de personal (promocién y transferencia)

. .. §Foméntar otenciar el desarrollo profesional y la promocidn laboral como
Objetivo: yp P ylap

‘una parte del proceso de recursos humanos.

POLITICAS APLICABLES

B Toda promocién de personal deberd estar soportada con autorizacién firmada por la
o el Presidente Municipal, por ningun motivo se tramitara un movimiento sin este
requisito.

B La transferencia de personal debera estar soportada con el Vo. Bo. de los titulares de
las Coordinaciones o Delegacidones Administrativas implicadas.

B El movimiento de cambio de personal (promocidén y transferencia) deberd estar
sustentado en un Formato Unico de Personal.

B Para el movimiento de promocidén de personal el Departamento de Administracién
de Personal verificara que se cuente con la suficiencia presupuestal correspondiente.

B El movimiento de cambio de personal debera ser archivado en el expediente de la o
el servidor publico.
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|
8. Movimiento de cambio de personal (promocioén y transferencia)

Descriptivo:

No. Responsable Actividad
Elabora oficio de movimiento de personal y el Formato
Coordinacién o Unico de Personal. Remite ambos documentos, y en su
1 Delegacién caso, la autorizaciéon de la o el Presidente Municipal como
Administrativa soporte de una promocién, al Departamento de

Administracion de Personal.
Verifica que los datos del Formato Unico de Personal
correspondan con el movimiento planteado por Ia

2 Departamento de Coordinacion o Delegacion Administrativa, revisa la
Administracion de documentacién soporte y acusa de recibido.
Personal Valida que se cuente con la suficiencia presupuestal
3 correspondiente, remite por escrito el movimiento de
cambio de personal al Departamento de Nominas.
Ingresa al Sistema de Némina donde captura los datos para
4 Departamento de procesar el movimiento de cambio de personal e informa
Noéminas por escrito al Departamento de Administracion de Personal
gue el movimiento se realizé exitosamente.
Envia al 4rea de archivo del departamento, Formato Unico
Departamento de S .
. . . 2 de Personal con el movimiento correspondiente para su
5 Administracion de

integracion al expediente personal de la o el servidor

Personal B
publico.

FIN
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DIAGRAMA:

8. M

ito de bio de personal (pr

y transferencia).

Coor i6n o Delegacién inistrativa

Departamento de Administracién de Personal

Departamento de Néminas

Elabora oficio de movimiento de personal y el
Formato Unico de Personal. Remite ambos
documentos, y en su caso, la autorizacién de|
la o el Presidente Municipal como soporte de
una promocidén, al Departamento de
Administracién de Personal.

@

Verifica que los datos del Formato Unico
de Personal correspondan con el
movimiento planteado por la
Coordinacion o Delegacion

Administrativa, revisa la documentacion
soporte y acusa de recibido.

O

Valida que se cuente con la suficiencia
presupuestal correspondiente, remite

por escrito el movimiento de cambio de
personal al Departamento de Néminas.

Envia al drea de archivo del
departamento, Formato Unico de
Personal con el movimiento
correspondiente para su integracion al
expediente personal de la o el servidor,
publico.

FIN

Ingresa al Sistema de N6mina donde
captura los datos para procesar el
movimiento de cambio de personal e
informa por escrito al Departamento
de Administracion de Personal que el
movimiento se realizé exitosamente.
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Nombre del
Procedimiento Apoyo de Gastos Funerarios S.U.T.EY M.

Objetivo: §Va|idar la documentacion correspondiente de las o los Servidores Publicos

Sindicalizados S.UT.EY M.

POLITICAS APLICABLES

B E|l Apoyo de Gastos Funerarios es un apoyo econdémico que se brinda a las y los
servidores publicos sindicalizados en caso de fallecimiento o en su defecto cuando
fallece un familiar directo como cdnyuges, padres o hijos, con lo cual se da
cumplimiento a la Clausula Decima Primera del Convenio de Prestaciones y
Colaterales firmado por este Ayuntamiento y el Sindicato Unico de Trabajadores de los
Poderes, Municipios e Instituciones Descentralizadas del Estado de México S.U.T.E.Y M.

B |a Direccidon de Recursos Humanos es el area facultada para verificar el cumplimento
de las clausulas establecidas en los convenios sindicales suscritos con el gobierno
municipal, asi como de las condiciones generales de trabajo del personal sindicalizado.

B |La Direccidon de Recursos Humanos es el area facultada para para proponer, analizar,
gestionar y supervisar el cumplimiento de los convenios celebrados con las
agrupaciones sindicales; garantizando en todo momento que los mismos representen
un beneficio para el personal del Ayuntamiento.

B Eltrdmite no procederd si la documentaciéon no se encuentra completa y correcta.
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9. Apoyo de Gastos Funerarios S.U.T.E Y M.

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
1 Servidor (a) Publico (a) | Ingresa a la plataforma “Apoyo de Gastos Funerarios” y
y /o beneficiario (a) solicita via correo electrénico la prestacion.
Ingresa a la plataforma “Apoyo de Gastos Funerarios”,
Departamento de contesta el correo electrénico a la o0 a el servidor publico y
2 Administracién de /o beneficiario (a) para asignar el usuario y contrasefia
Personal mediante el cual podra ingresar a la plataforma para iniciar
el tramite.
Ingresa a la plataforma con el usuario y contrasefa
proporcionados, con la finalidad de requisitar los formatos
correspondientes, adjuntando la siguiente
documentacidon, segun sea el caso: Acta de Defunciéon
Servidor (a) Pablico (a) cert?ﬁc.ada (servidor publico. y/o. famili.a.r), Act,a . de
3 y /o beneficiario (a) Na§|m|ento y/o.Acta de_ Matnmgmo .c,ert|f|c.ag|a, uIt|mo
recibo de ndmina (copia), Identificaciéon Oficial (copia),
credencial emitida por el Ayuntamiento (copia) vy
Credencial del S.U.T.E.Y M. Una vez concluido el proceso, el
sistema emitira un folio, mediante el cual podrd dar
seguimiento al tramite.
Departamento de Revisa y valida que la documentacidn se encuentre
4 Administracién de correcta y completa.
Personal
¢Esta completa la documentacion?
No:
5 Departamento de Notifica que.,el trémite esta detgnido debido a que la
Administracién de documentacion esta incompleta o incorrecta, con el fin de
subsanar y/o completar la misma.
Si:
Servidor (a) Publico (a) | Remite al Departamento de Nominas la documentacion
6 y /o beneficiario (a) digitalizada y validada a través de la Plataforma “Apoyo de
Gastos Funerarios”, informando via correo.
7 Departamento de Recibe documentaciéon a través de la Plataforma “Apoyo
Néminas de Gastos Funerarios” y da tramite.
FIN
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DIAGRAMA:

9. Apoyo de Gastos Funerarios SUTEYM

Servidor (a) Publico (a)
y /o beneficiario (a)

Departamento de Administracion de Personal

Departamento de Nominas

Ingresa a la plataforma “Apoyo de Gastos
Funerarios” y solicita via correo electrénico la

prestacion.

Ingresa a la plataforma “Apoyo de Gastos
Funerarios”, contesta el correo electrénicoa laoael
servidor publicoy /o beneficiario (a) para asignar el
usuario y contrasefia mediante el cual podra
ingresar a la plataforma para iniciar el tramite.

Ingresa a la plataforma con el usuario y contrasefia
proporcionados, con la finalidad de requisitar los
formatos correspondientes, adjuntando la siguiente
documentacion, segin sea el caso: Acta de
Defuncidn certificada (servidor publico y/o familiar),
Acta de Nacimiento y/o Acta de Matrimonio
certificada, dltimo recibo de ndmina (copia),
Identificacion Oficial (copia), credencial emitida por|
el Ayuntamiento (copia) y Credencial del S.U.T.E.Y
M. Una vez concluido el proceso, el sistema emitird
un folio, mediante el cual podrd dar seguimiento al
tramite.

Sl

Revisa y valida que la documentacién se|
encuentre correctay completa.

¢Estacompletala documentacién?

NO

Notifica que el tramite esta detenido debido
a que la documentacion esta incompleta o
incorrecta, con el fin de subsanar y/o
completar la misma.

Remite al Departamento de Nominas |a|
documentacion digitalizada y validada a
través de la Plataforma “Apoyo de Gastos
Funerarios”, informando via correo.

Recibe documentacién a
través de la Plataforma
“Apoyo de Gastos
Funerarios” y da tramite.

FIN
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- |
Xl. DEPARTAMENTO DE NOMINAS

Nombre del

Procedimient rocesamiento de la némina del Ayuntamiento de Toluca

Objetivo: Pagar a las y los servidores publicos sus percepciones quincenales, por sus

labores contratadas en el Ayuntamiento.

POLITICAS APLICABLES

B E| Departamento de Administracion de Personal es el responsable de entregar los
movimientos de alta, baja, cambios e incidencias de las y los servidores publicos al
Departamento de Néminas para su procesamiento.

B E| Departamento de Ndminas es el area responsable del proceso de las ndminas
ordinarias y extraordinarias.

B lLa némina es entregada a cada Coordinador o Delegado Administrativo del
ayuntamiento para recabar las firmas, para lo cual cuenta con un plazo de tres dias
habiles después de cada quincena.

B El pago de ndmina es quincenal y se efectuara los dias 15 y ultimo de cada mes.
Cuando estos dias sean sabado o domingo, se pagaran el viernes previo al dia de
quincena.

B El Departamento de Néminas recibe via oficio, el cambio de modalidad de pago a
efectivo, por el Departamento de Administracion de Personal y por las
Coordinaciones o Delagaciones Administrativas del Ayuntamiento de los casos
siguientes: falta de documentacién en su expediente, firma de ndmina, solventaciéon
de incidencias o algun adeudo.

B La o el servidor publico que cobre en efectivo tiene tres dias habiles para cobrar su
guincena, en el area de pagos de la Tesoreria Municipal.

B El Departamento de Nominas, es el Unico departamento responsable de procesar los

descuentos, créditos y adeudos a las y los servidores publicos via nédmina a peticiéon
de las empresas, organismos e instituciones autorizados para realizar estos tramites.

B E| Departamento de Néminas es responsable del timbrado y transferencia del
Certificado Fiscal Digital por Internet (CFDI) a través del Sistema de Némina.
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1. Procesamiento de la némina del H. Ayuntamiento de Toluca
Descriptivo:

No.

Actividad

Departamento de
Administraciéon de
Personal

Envia al Departamento de Néminas, por escrito los movimientos
a procesar (altas, bajas, promociones, transferencias, cambios e
incidencias), de acuerdo al Calendario Operativo de Nominas.

Empresas Publicas
y/o Privadas

Envian a la Direcciéon de Recursos Humanos, los oficios y la
relaciéon del personal al cual se le deberd realizar algun descuento
por créditos adquiridos con empresas pUblicas y/o privadas.

Departamento de
Administracion de
Personal

Envia al Departamento de Néminas la relacién del personal al
gue se le realizara algun pago o descuento.

Envia al Departamento de Néminas, la relacion del personal a
quienes se les realizard descuento/reintegro/cambio de
modalidad de pago por ausencias

Delegaciones/
Coordinaciones
Administrativas

Envia al Departamento de Néminas la relacién del personal a
quienes se les realizard cambio de modalidad de pago.

Direccion de
Recursos Humanos

Remite al Departamento de Néminas los oficios remitidos por los
juzgados por concepto de descuentos y/o cancelacién de
pensidn alimenticia, asi como los oficios y la relacion del personal
al cual se le deberd realizar algun descuento por créditos
adquiridos con empresas publicas y/o privadas.

Departamento de
Néminas

Procesa en el Sistema de Némina los movimientos (altas, bajas
y cambios), las incidencias (ausencias y reintegros), asi como
créditos y pagos autorizados al personal (ISSEMYM, FONACOT,
S.UT.EY M, etc).

Departamento de
Néminas

Genera e imprime un diagndstico, al término de la captura, el
cual es revisado por personal del Departamento para cotejar los
movimientos realizados. Archiva los documentos soporte de la
captura de los movimientos (incidencias, pagos y créditos).

<Son correctos los movimientos?

Departamento de
Néminas

No:

Solicita a la instancia corresponsable la aclaraciéon
correspondiente, a atraves de un oficio firmado por la Direccion
de Recursos Humanos. Regresa al paso 6.

10

Direccion de
Recursos Humanos

Si:

Envia mediante oficio a Tesoreria Municipal, el importe de la
ndminay el Layout para pago de la nédmina electrénica, efectivo
y de pensidn alimenticia.

n

Tesoreria
Municipal

Recibe el oficio de los montos a pagar en medio electrénicoy en
efectivo, para llevar a cabo el trdmite para liberar los recursos y el
pago de la ndmina a las y los servidores publicos.

12

Departamento de
Néminas

Realiza la impresion de las ndminas y recibos, separandolos por
Presidencia Municipal/ Sindicaturas/ Regidurias/ Secretaria del
Ayuntamiento/ Direccion General.

13

Direccion General
de Administracion

Envia la némina mediante oficio a las Coordinaciones o
Delegaciones Administrativas, Regidurias y Sindicaturas.

14

Delegaciones
Administrativas/Co
ordinaciones
Administrativas/Re

Recibe la ndmina, recaba las firmas en original y la remite a la
Direccidén General de Administracion mediante oficio, asi como
la relacién de personal que no firmo ndmina y su justificacion.
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No. Actividad
gidurias/Sindicatur
as

15 Departan:nento de | Recibe la nédmina firmada, la ordena y turna a la Direccién de

Noéminas Contaduria de la Tesoreria Municipal para su registro.

Tesoreria Entrega al Departamento de Nominas oficio con la relacidon de

Municipal/Departa | servidores publicos que no cobraron su ndmina quincenal de la
mento de Control | modalidad en efectivo o que no se realizdé la dispersion

de Pagos de electréonica; asi como la relaciéon de Pensiones Alimenticias no
Servicios cobradas.
16
Personales/
Departamento de
Programas
Estatales y
Federales
Lleva a cabo la conciliaciéon de pagos efectuados y cancelados,
Departamento de . . .
17 para efectuar el timbrado correspondiente en el sistema de la

Noéminas . . .
ndmina efectivamente dispersada y cobrada.

FIN
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DIAGRAMA:

1. Procesamiento de la némina del H. Ayuntamiento de Toluca

Departamento de Administracion de
Personal

Empresas Publicas y/o Privadas

/Coordi

Administrativas

Direccién de Recursos

realizard  cambio
modalidad de pago.

de

Humanos
Envia al Departamento de
Néminas, por escrito los
movimientos a procesar (altas,
bajas, promociones,
. . > 2
transferencias, cambios e
incidencias), de acuerdo al
Calendario Operativo de
Nominas. B N ~
Envian a la Direccién de
Recursos Humanos, los oficios
y la relacién del personal al
3 |« cual se le deberd realizar
algin descuento por créditos
adquiridos con  empresas
Envia al Departamento de publicas y/o privadas.
Néminas la relacion del
personal al que se le realizara
alguin pago o descuento.
Envia al Departamento de Ndminas, I3
relacion del personal a quienes se les 5
realizard descuento/reintegro/cambio de
modalidad de pago por ausencias.
Envia al Departamento de
Nominas la relacion del
personal a quienes se les 6

Remite al Departamento de
Néminas los oficios remitidos por
los juzgados por concepto de
descuentos y/o cancelacién de
pension alimenticia, asi como los
oficios y la relacion del personal
al cual se le debera realizar algun
descuento por créditos|
adquiridos con empresas publicas|
y/o privadas.
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DIAGRAMA:

1. Procesamiento de la némina del H. Ayuntamiento de Toluca

Departamento de Néminas

Direccién de Recursos
Humanos

Tesoreria Municipal

Direccién General de
Administracién

Procesa en el sistema de nédminas los
movimientos (altas, bajas y cambios),
las incidencias  (ausencias y
reintegros), asi como créditos y pagos
autorizados al personal (ISSEMYM,
FONACOT, SUTEYM, etc.)

Genera e imprime un diagndstico, al
término de la captura, el cual es revisado
por personal del Departamento para
cotejar los movimientos realizados.
Archiva los documentos soporte de la
captura de los movimientos (incidencias,

pagos y créditos).

éSon comectos los
movimientos?

Sl
Solicita a la instancia corresponsable
la adaracién correspondiente, a
atraves de un oficio firmado por la
Direcciéon de Recursos Humanos.
Regresa al paso 6.

10

Envia mediante oficio a
Tesoreria Municipal, el
importe de la némina y el
Layout para pago de la
ndémina electrénica, efectivoy
de pension alimenticia.

Realiza la impresion de las néminas y recibos,
separandolos por Presidencia Municipal/
Sindicaturas/ Regidurias/ Secretaria del
Ayuntamiento/ Direccidn General.

Recibe el oficio de los montos a
pagar en medio electronico y en
efectivo, para llevar a cabo el
trdmite para liberar los recursos y|
el pago de la ndmina a las y los
servidores publicos.

Envia la némina
mediante oficio a las
Delegaciones
Administrativas/
Coordinaciones
Administrativas/
Regidurias/Sindicaturas.
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DIAGRAMA:

1. Procesamiento de la némina del H. Ayuntamiento de Toluca

T - — -
D rauva:/ TesoreriaMunicipal / Departamento de Control de
Coordinaciones Administrativas/ Departamento de Néminas Pagos de Servicios Profesionales/Departamento de Departamento de Néminas
idurias/Sindicaturas Programas Estatalesy Federales
8!

Recibe la ndmina, recaba las
firmas en original y la remite a
la  Direccién General de

Administracion mediante
oficio, asi como la relacién de
personal que no firmo nédmina,
y su justificacion.

Recibe la némina firmada, la
ordena y turna a la Direccion
de Contaduria de |a Tesoreria
Municipal para su registro.

Entrega al Departamento
de Néminas oficio con la
relacion de servidores
pUblicos que no cobraron
su nomina quincenal de la

modalidad en efectivo o
que no se realizé la
dispersion electrénica; asi|
como la relacién de
Pensiones Alimenticias no
cobradas.

LUeva a cabo la conciliacién de
pagos efectuados y cancelados,|
para efectuar el  timbrado|
correspondiente en el sistema de la
ndémina efectivamente dispersada y
cobrada.
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|
Nombre del
Procedimiento:  Altas y Bajas del ISSEMYM

Obietivo: §Tramitar ante el ISSEMYM los movimientos de las y los servidores publicos
/ ) por diversos tramites.

POLITICAS APLICABLES

B [osformatos de movimientos de ISSEMYM se generan los primeros cinco dias habiles
posteriores a cada quincena.

B |Los formatos de movimientos de Alta se entregardn al Departamento de
Reclutamiento, Seleccion y Capacitacion de Personal, y los de Baja son entregados al
Departamento de Administracion de Personal; ambos formatos seran archivados en
el expediente personal y entregados a la o el servidor publico que lo solicite por
escrito.

B Se dard informacion relativa a movimientos en el ISSEMYM a la o el servidor publico
gue lo solicite mediante escrito dirigido a la o el titular de la Direccién de Recursos
Humanos, dentro del periodo en que esté vigente su actividad laboral.

B En caso de extravio de los formatos de movimiento en el ISSEMYM correspondientes,

la o el servidor publico debera solicitarlos mediante escrito dirigido a la o el titular de
la Direccion de Recursos Humanos.
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|
2. Altas y bajas al ISSEMYM
Descriptivo:

No. Responsable Actividad
Captura quincenalmente los movimientos (alta, baja y
cambios de percepciones) de las y los servidores publicos,
1 de acuerdo con el calendario operativo de ISSEMYM, en la
Plataforma Prisma ISSEMYM. Dichos movimientos deben
Departamento de coincidir con la ndbmina procesada.

Noéminas Concilia los movimientos de ISSEMYM realizados, con la
némina procesada a partir del archivo llamado:
2 “Determinacién” que genera la plataforma PRISMA, de esta
manera se detectan las diferencias que deben ser
corregidas.

¢Existen diferencia?

Si:
Departamento de Se regresa al punto dos.

Noéminas No:
4 Envia la informacién actualizada en la plataforma de Prisma
ISSEMYM (via Internet).
Recibe la informacidn, procesa y genera los movimientos de
altay /o baja via internet, los cuales estaran disponibles para
ser impresos o consultados.
Captura las claves de afiliaciéon asignadas por el ISSEMYM
en el Sistema de Noémina quincenalmente.
Envia los formatos de movimientos de alta al Departamento
Departamento de de Reclutamiento, Seleccion y Capacitacidon de Personal y

Noéminas los movimientos de baja son entregados al archivo de la
Direccién de Recursos Humanos. Ambos por duplicado
para su entrega al personal y posteriormente para la
integracion a su expediente.

FIN

ISSEMYM (Plataforma
Prisma)
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DIAGRAMA:

2. Altasy

bajas al ISSEMYM

Departamento de Néminas

(Plataforma Prisma) ISSEMYM

Captura quincenalmente los movimientos (alta, baja y cambios de
percepciones) de los servidores publicos, de acuerdo con el calendario
operativo de ISSEMYM, en la Plataforma Prisma ISSEMYM. Dichos
movimientos deben coincidir con lanémina procesada.

Concilia los movimientos de ISSEMYM realizados, con la némina procesada a
partir del archivo llamado: “Determinacién” que genera la plataforma PRISMA,
de esta manera se detectan las diferencias que deben ser corregidas.

NO

¢Existen diferencia?

si

|Se regresa al punto dos.

Envia la informacidn actualizada en la plataforma de Prisma

ISSEMYM (via Intemet).
?

Recibe la informacién, procesa y genera los movimientos
de alta y /o baja via intemet, los cuales estaran

disponibles para ser impresos o consultados.

Captura las claves de afiliacion asignadas por el ISSEMYM en el Sistema de

Noémina quincenalmente.

Envia los formatos de movimientos de alta al Departamento de Reclutamiento,
Seleccién y Capacitacidon y los movimientos de baja son entregados al archivo
de la Direccion de Recursos Humanos. Ambos por duplicado para su entrega al
personal y posteriormente para la integracion a su expediente.

&
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Nombre del

Procedimiento: ertificacion de solicitudes, retenciones y pago a Instituto
FONACOT

Efectuar las retenciones y/o pagos por los tramites que realice el personal,

Objetivo: . S
J donde intervenga esta institucion.

POLITICAS APLICABLES

B EI FONACOT es el Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de los Trabajadores
cuyo objetivo es apoyar a la clase trabajadora con financiamiento para la adquisicién
de bienesy servicios.

B Los montos y vigencia de los descuentos por créditos otorgados por el Instituto
FONACOT a las y los servidores publicos municipales se aplican con validaciéon previa
del Instituto FONACOT.

B Para cualquier cancelacién o reestructura del crédito Instituto FONACOT debe
hacerse la peticidon directamente al Instituto.

B [os descuentos por créditos del Instituto FONACOT por alta o reestructura a lasy los

servidores publicos, se aplican en ndmina una vez que en la plataforma del Instituto
se encuentran vigentes.
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|
3. Certificacion de solicitudes, retenciones y pago a Instituto FONACOT
Descriptivo:

No. Responsable Actividad
Genera el reporte del personal del Ayuntamiento de Toluca,
1 Instituto FONACOT | a los que se les debe aplicar los descuentos correspondientes

y lo publica en su portal para disposicidn via internet.
Consulta la informacién (cédulas mensuales) del portal de
2 Instituto FONACOT, para obtener los datos del personal que
tiene nuevos créditos y/o cambios o cancelaciones.

Elabora un reporte con la informacién y procede a su captura
3 en el Sistema de NOmina para que se apliquen los
descuentos correspondientes.

Analiza y concilia la informacidén capturada en la ndmina con

Departamento de

4 AR los datos del Instituto FONACOT, para detectar
Nominas inconsistencias o confirmar los movimientos.
Aplica las correcciones correspondientes en el portal del
5 Instituto FONACOT y en la nédmina e imprime la informacion
(cédulas).
Envia el formato “Cédula del Altas y Bajas” via oficio a la
6 Tesoreria Municipal solicitando el pago con copia a la

Direccidn de Recursos Humanos.

Recibe las cédulas y procede a realizar el pago ante el
Instituto FONACOT.

7 | Tesoreria Municipal

FIN
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DIAGRAMA:

3. Certificacion de solicitudes, retenciones y pago a Instituto FONACOT

Instituto FONACOT

Departamento de Néminas

Tesoreria Municipal

Genera el reporte del personal del
ayuntamiento de Toluca, a los que se
les debe aplicar los descuentos
correspondientes y lo publica en su
portal para disposicién via internet.

()

Consulta la informacion (cédulas mensuales) del
portal de Instituto FONACOT, para obtener los
datos del personal que tiene nuevos créditos y/o
cambios o cancelaciones.

Yos

Elabora un reporte con la informacién y procede a
su captura en el sistema de némina para que se
apliquen los descuentos correspondientes.

Yos

Analiza y concilia la informacién capturada en la
noémina con los datos del Instituto FONACOT,
para detectar inconsistencias o confirmar los
movimientos.

O

Se hacen las correcciones correspondientes en el
portal del Instituto FONACOT y en la ndmina e
imprime la informacion (cédulas).

(]

Envia el formato “Cédula del Altas y Bajas” via

oficio a la Tesoreria Municipal solicitando el pago
con copia ala Direccién de Recursos Humanos.

Recibe Tas cédulas y procede a
realizar el pago ante el Instituto
FONACOT,
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|
Nombre del
Procedimiento: Elaboracién o calculo de finiquitos

Objetivo: Determinar el calculo de pago por término de relacion laboral.

POLITICAS APLICABLES

B El Departamento de NOdminas es el area competente para determinar el calculo del
finiquito de acuerdo a la siguiente clasificacion: ordinario, laudo, jubilacién/pension,
pensidon alimenticia, gastos funerarios y administrativo.

B Elcdlculo de finiquito se realizara conforme a la legislaciéon vigente del Ayuntamiento
publicada en la Gaceta Municipal.

B El Departamento de Néminas estara en condiciones de calcular el finiquito una vez
que el solicitante entregue la documentacidon necesaria: Escrito de peticiéon del
Finiquito dirigido a la o el titular de la Direcciéon de Recursos Humanos, Renuncia
original, copia del ultimo comprobante de pago, copia de la Credencial para Votar,
credencial original del Ayuntamiento y Constancia de no Adeudo Patrimonial.

B Sjlasolicitud de finiquito corresponde a una plaza de mando medio y superior debera
entregar, ademas de los documentos mencionados antes, la primera, segunda y
Ultima hoja del Acta de Entrega Recepcion.

B Silasolicitud de finiquito es por jubilacién debera entregar el dictamen del ISSEMYM.
B Silasolicitud del finiquito es por defuncidn se debera entregar el acta de defunciény
declaratoria de designacion de beneficiarios expedida por el Tribunal Estatal de

Conciliacién y Arbitraje.

B Se verificara con el Departamento de Administracion de Personal el registro de
asistencias y vacaciones.

B Se verificara con el Departamento de Control Patrimonial si el interesado tiene
adeudos en materia de bienes muebles bajo su resguardo.

B La informacién del registro de asistencias y vacaciones del personal operativo de
seguridad publica, se verifica con la Coordinacién Administrativa de la Direccidn

General de Seguridad y Proteccion.

B E| Departamento de Nominas solicita la elaboracién de los cheques para el finiquito
a la Tesoreria Municipal.
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4. Elaboracién o calculo de finiquitos
Descriptivo:

No. Responsable Actividad
Acude al Departamento de Nominas para obtener los
1 | Servidor/a Publico/a | requisitos del trémite de célculo de su finiquito.
y/o Ex servidor/a
Publico/a Reulne los documentos necesarios, elabora oficio de solicitud
2 de finiquito y lo presenta ante la Direccidn de Recursos
Humanos.
Coteja documentacion de acuerdo a los requisitos
establecidos, segun sea el caso, e integra el expediente
3 Depart’an:nento de correspondiente. Posteriormente, notifica al solicitante si
Nominas . . .
cumple con lo establecido para realizar el calculo
correspondiente.
Consejeria Juridica/ | Envia a la Direccion de Recursos Humanos mediante oficio la
4 Direccion General solicitud del céalculo por pago de laudos o resolucion de
de Seguridad y juicios laborales con el soporte correspondiente.
Protecciéon
Envia a la Direccién de Recursos Humanos mediante oficio la
_ solicitud de pago a servidores publicos sindicalizados/as
5 Sindicato ; O
(ayuda de gastos funerarios y/o pago de finiquito y/o pago
por jubilacion).
Recibe la solicitud (original y copia) y los documentos
6 requeridos del Sindicato, los valida y la entrega a la
Direccién de Coordinacion de personal sindicalizado, para su tramite.
Recursos Humanos | Recibe solicitud de pago de Finiquito, laudos, gastos
7 funerarios, convenios, resolucién de juicios administrativos
y/o laborales y los remite al Departamento de Nominas.
Recibe turno por parte de la Direccién de Recursos Humanos
la solicitud de finiquitos ordinarios, solicitud de la Consejeria
8 Juridica para el calculo de laudos o juicios administrativos
Departamento de | con expediente que contenga la resolucion del juez o
Néminas convenio para proceder a realizar el calculo del Finiquito.
Elabora oficio dirigido a la Tesoreria Municipal que es
9 entregado a la o el titular de la Direccion de Recursos
Humanos para su autorizaciéon y firma.
10 Direcciéon de Recibe el oficio y el formato de solicitud de pago, los firma y
Recursos Humanos | los turna a la Tesoreria Municipal para su pago.
1 | Tesoreria Municipal | Recibe el oficio y los formatos, los firma y elabora cheque.
12 Direccioén de Recibe lista de cheques pagados de la Tesoreria para su
Recursos Humanos | timbrado.
FIN
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DIAGRAMA:

4. Elaboracion o calculo de finiquitos

Servidor/a Publico/ay/o Ex servidor/a Departamento de Consejeria Juridica/ Direccién sindicato
Publico/a Noéminas General de Seguridad Publica
Acude al Departamento de
Noéminas para obtener los
requisitos del tramite de calculo
de su finiquito.
Reline los documentos
necesarios, elabora oficio de
solicitud de finiquito y lo 3
presenta ante el Departamento
de Néminas.
Coteja documentacion de
acuerdo a los requisitos
establecidos, seguin sea el caso, e
integra el expediente
correspondiente. » 4
Posteriormente, notifica al
solicitante si cumple con lo
establecido para realizar el
célculo correspondiente. Envia a |a Direccién de Recursos
Humanos mediante oficio la
solicitud del calculo por pago de » s

laudos o resolucién de juicios
laborales con el soporte
correspondiente.

Envia a la Direccién de Recursos
Humanos mediante oficio la
solicitud de pago a servidores
publicos sindicalizados/as|
(ayuda de gastos funerarios y/o|
pago de finiquito y/o pago por|
jubilacion).
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DIAGRAMA:

4. Elaboracion o calculo de finiquitos

Direccion de Recursos Humanos

Departamento de néminas

Tesoreria Municipal

Recibe la solicitud (original y copia) y los
documentos requeridos del Sindicato, los valida
y la entrega a la Coordinaciéon de personal
sindicalizado, para su tramite.

Recibe solicitud de pago de Finiquito, laudos,
gastos funerarios, convenios, resoluciéon de

juicios administrativos y/o laborales y los
remite al Departamento de Néminas.

Recibe turno por parte de la Direccion de
Recursos Humanos la solicitud de finiquitos
ordinarios, solicitud de la Consejeria Juridica
para el célcuo de laudos o juicios
administrativos con  expediente  que
contenga la resolucion del juez o convenio
para proceder a realizar el calculo del
Finiquito.

10 |«

Recibe el oficio y el formato de solicitud de pago,

Elabora oficio dirigido a la Tesoreria
Municipal que es entregado ala o el titular
de la Direccién de Recursos Humanos para
su autorizacién y firma.

los firma y los tura a la Tesoreria Municipal para
su pago.

12 |«

Recibe el oficio y los formatos, los firma y elabora
cheque.

Recibe el oficio y los formatos, los

firmay elabora cheque.
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e
Nombre del
Procedimiento: Descuento de créditos

. . §Ap|icar a las y los servidores publicos el descuento por créditos adquiridos
Objetivo: | . . .
_con las diferentes empresas financieras.

POLITICAS APLICABLES

B Solo pueden tener acceso a otorgar préstamos por créditos a las y los servidores
publicos del Ayuntamiento las empresas que hayan firmmado convenio.

B El/los descuento (s) aplicado(s) derivado del (los) crédito(s) otorgado(s) a las o los
servidores publicos del Ayuntamiento por parte de las empresas que hayan firmado
convenio, no podra ser mayor al 30% del total de sus percepciones netas.

B Solo se aplican en ndmina los descuentos por créditos obtenidos por servidores
publicos del Ayuntamiento, una vez validados por la empresa financiera.

B Cualquier reestructuracion o cancelacidn del crédito se aplicard en nédmina, una vez
que la empresa financiera haya validado dicho movimiento y notificado del mismo a
la Direccion de Recursos Humanos.

B Los oficios de solicitud de descuentos en ndmina por créditos al personal, por parte

de las empresas financieras, se recibiran durante los primeros cuatro dias habiles de
cada quincena para su proceso.
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5. Descuento de créditos
Descriptivo:

No.

Responsable

Actividad

Empresas publicas
y/o privadas

Da a conocer sus servicios a las y los servidores publicos, asi
como los requisitos, una vez firmado el convenio con el
Ayuntamiento.

Servidor/a Publico/a

Realizan el tramite correspondiente para obtener créditos
personales.

Empresas publicas
y/o privadas

Elabora oficio (original y copia) anexando la relaciéon de las y
los servidores publicos a quienes se les debera efectuar
descuentos por créditos otorgados y lo ingresa a la Direccion
de Recursos Humanos.

Direccién de
Recursos Humanos

Recibe el oficio y turna al Departamento de Néminas.

Departamento de
Noéminas

Valida informacidn solicitada y registra en la base de ndminas
los descuentos por los créditos otorgados a las y los
servidores publicos y envia mediante correo electrénico a las
empresas publicas y privadas de crédito, la relacion de
personal para su validacion.

Empresas publicas
y/o privadas

Una vez validada la informacién elabora un recibo por el
importe total a pagar y entrega al Departamento de
Nominas.

Departamento de
Néminas

Recibe documentacion y recibo por el importe total a pagar
y elabora un oficio para solicitar el pago a la Tesoreria
Municipal.

Tesoreria Municipal

Recibe oficio de peticién de pago a la empresa financiera,
elabora el cheque correspondiente y comunica a la empresa
financiera la fecha de pago.

FIN
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DIAGRAMA:

5. Descuento de créditos

oo . Servidor/a Direccién de Recursos - Tesoreria
Empresas publicas y/o privadas Publico/a Humanos Departamento de Néminas Municipal
Da a conocer sus
servicios a las y los
servidores publicos,
asi como los » 2
requisitos, una vez
firmado el convenio
con el H.
Ayuntamiento. Retne los documentos
necesarios, elabora
oficio de solicitud de
3 | L
finiquito y lo presenta
ante el Departamento
de Néminas.
Elabora oficio
(original 'y copia)
anexando la
relaciéon de los
servidores publicos
a quienes se les
. » 4
debera efectuar
descuentos por
créditos otorgadosy
lo ingresa a la
Direccién de Recibe el oficioy
Recursos Humanos. turna al 5
Departamento
de Néminas.
Valida informacion
solicitada y registra
en la base de
ndéminas los
descuentos por los
créditos otorgados a
los servidores
6 |« publicos y envia
mediante correo,
electrénico a las
empresas publicas y
privadas de crédito,
la relacién de
personal para su
Una vez validada validacién.
la  informacién
elabora un
recibo por el
importe total a ™ 7
pagar y entrega
al Departamento
de Néminas. Recibe
documentaciéon  y
recibo por el
importe total a 8

pagar y elabora un
oficio para solicitar
el pago a Ila
Tesoreria Municipal.

Recibe oficio de peticion de
pago a la empresa financiera,

elabora el

correspondiente y comunica
a la empresa financiera la

fecha de pago.

cheque

FIN
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Nombre del
Procedimiento: Expedicion de copias simples o certificadas de némina

. . §Emitii’ copias simples o certificadas al personal y/o ex servidores/as
Objetivo: . . L
 publico/as para diferentes tramites.

POLITICAS APLICABLES

B Lainformacién proporcionada a lasy los solicitantes sera la contemplada en la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica del Estado de México y Municipios.

B Elcobro de la certificacion esta basado en el Cédigo Financiero del Estado de México
y Municipios, vigente, y una vez realizado el pago por los solicitantes se podra certificar

la documentacién.

B El tiempo de entrega de la documentacion certificada, dependera del periodo y el
numero de copias solicitadas.

B | a Secretaria de Ayuntamiento realiza la certificacion correspondiente.

B La entrega de las copias certificadas de ndminas se realiza Unicamente a la o el
solicitante.

B |La emisién de copias simples se emitira a las o a los ex servidores publicos que
causaron baja y no tienen acceso a la impresién de sus recibos.
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6. Expedicion de copias simples o certificadas de némina
Descriptivo:

No. Responsable Actividad
Servidor/a Publico/a | Solicita informacién al Departamento de Nominas para que
1 y/o Ex Servidor/a le expidan copias simples y/o certificadas de las néminas
Publico/a que requiera.
Departamento de Informa a la o el solicitante que su peticidon debe realizarse
2 Néminas a través del llenado del formato “Solicitud de Copia
Certificada y/o Simple de Némina”.
Servidor/a Publico/a | Realiza el llenado del formato y lo entrega al Departamento
3 y/o Ex Servidor/a de Néminas.
Publico/a
Recibe el formato con la informacién correspondiente y
procede a realizar la busqueda de la(s) ndmina(s) en el
Departamento de . ) ) -
4 . archivo del ayuntamiento e informa a la o el solicitante que
Nominas . P . .
debe acudir a la Tesoreria Municipal a realizar el pago total
de la(s) mismafs).
Servidor/a publico/a | Realiza el pago correspondiente ante la Tesoreria Municipal.
5 y/o ex servidor/a Posteriormente acude al Departamento de Noéminas a
publico/a entregar el recibo de pago.
¢Qué tipo de copia solicita?
Simple:
6 Depart’an?ento de Obtiene el recibo de pago y procede a entregar a la o el
Nominas . - P . .
servidor y/o ex servidor publico las copias simples.
Servidor/a Publico/a | Recibe el total de las copias de las néminas, firma de
7 y/o Ex Servidor/a recibidoy se retira.
Publico/a
Certificada:
Departamento de O'btleng el recibo de pago y e.Iabor'a' el oﬂc:lg signado por la
8 . Direccion General de Administracion, mediante el cual se
Nominas ) . L. -
remiten las copias de ndminas a la Secretaria del
Ayuntamiento para su certificacion.
9 Secretaria del Recibe la documentacién, procede a su certificaciéon y la
Ayuntamiento remite a la Direccion General de Administracion.
Direccion General de | Recibe la documentacién certificada y la remite a la
10 . . ) ; >
Administracion Direccién de Recursos Humanos.
- Direcciéon de Recibe la documentacién y la turna al Departamento de
Recursos Humanos Nominas
2 Departamento de Recibe la(s) ndmina(s) certificada(s) y procede a
Noéminas entregarla(s) al solicitante.
Servidor Publico y/o | Recibe la (s) copia (s) de la (s) nédmina (s), firmando de
13 . e S
Ex Servidor Publico | recibido.
14 Departamento de Archiva la documentacién (oficio de peticién y recibo de
Néminas pago).
FIN
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DIAGRAMA:

6. Expedicion de copias simples o certificadas de némina

Servidor/a Publico/a y/o Ex Servidor/a Publico/a

Departamento de Néminas

Secretaria del Ayuntamiento

Solicita informacién al Departamento de Néminas
para que le expidan copias simples y/o

certificadas de las néminas que requiera.

Realiza el llenado del formato y lo entrega al

Informa a la o el solicitante que su peticién
debe realizarse a través del llenado del
formato “Solicitud de Copia Certificada y/o
Simple de Némina”.

Departamento de Néminas.

Recibe el formato con la informacidn
correspondiente y procede a obtener la(s)
copia(s) de la(s) némina(s) acudiendo a los

Realiza el pago correspondiente ante la Tesoreria
Municipal. Posteriormente acude al
Departamento de Nominas a entregar el recibo
de pago.

£Qué tipo de copia solicita?

diferentes archivos del ayuntamiento e
informa al solicitante que debe acudir a la
Tesoreria Municipal a realizar el pago total de
la(s) misma(s).

Recibe el total de Tas copias
de las ndminas, firma de
recibido y se retira

FIN

Obtiene el recibo de pago y procede a
entregar a la o el servidor/a y/o ex servidor/a
publico/alas copias simple:

Obtiene el recibo de pago y elabora el oficio
para enviar las néminas impresas a la
Secretaria del Ayuntamiento para su

+CERTI FICADA

certificacion y lo turna a la Direccidén de
Recursos  Humanos para la firma
correspondiente.

Recibe la  documentacion,
procede a su certificacion y la
remite a la Direccion General
de Administracion.
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Ayuntamiento de Toluca

2022 -2024

DIAGRAMA:

6. Expedicion de copias simples o certificadas de némina

Direccién General de Administracion Direccién de Recursos Humanos Depart'am.ento de Servidor Publl(':o y/o Ex Servidor
Néminas Publico
Recbe la _documentacion,
procede a su certificacion y la
. . L > 11
remite a la Direccion de
Recibe la documentacion y
la turna al Departamento de » 12
Néminas
Recibe la(s) némina(s)
certificada(s) y procede a 13

entregarla(s) al solicitante.

Recibe la (s) copia (s) de la

Archiva la documentacion. (oficio
de peticion y recibo de pago)

FIN

(s) némina (s), firmando de|
recibido.
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]
Nombre del

Procedimiento: Recuperacién de retenciones por las empresas publicas y/o
_privadas

. .. %Realiiar el trdmite correspondiente para el pago quincenal a las empresas
Objetivo: | P P pago q P

- por las retenciones realizadas a las y los servidores publicos.

POLITICAS APLICABLES

B Toda empresa financiera de préstamo deberd entregar oficio de peticiéon de pago
acompafnado de un recibo por el importe de la retencidn del crédito aplicada en
némina de manera quincenal.

B E| Departamento de Néminas elabora el oficio de peticidn y pago a la Tesoreria
Municipal y anexa la relacion de las y los servidores publicos a los cuales se les
desconto el crédito.
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|
7. Recuperacién de retenciones por las empresas publicas y/o privadas
Descriptivo:

No. Responsable Actividad

Entrega solicitud de pago acomparnada de un recibo con el

importe total a pagar que representa el crédito aplicado en

nomina.

Recibe oficio y genera listado de las y los servidores publicos

Departamento de a los que se les desconto el crédito y elabora oficio dirigido a
Néminas la Tesoreria Municipal para el pago de las retenciones de la

quincena correspondiente.

Recibe el oficio y elabora el cheque correspondiente para su

pago.

Empresas publicas
y/o privadas

3 Tesoreria Municipal

FIN
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DIAGRAMA:

7. Recuperacién de retenciones por las empresas publicas y/o privadas

Empresas publicas y/o privadas Departamento de Néminas Tesoreria Municipal

1. Entrega solicitud de pago
acompafiada de un recibo con el o
importe total a pagar que representa
el crédito aplicado en némina.

2. Recibe oficio y genera listado de los
servidores publicos a los que se les
descontd el crédito y elabora oficio dirigido
a la Tesoreria Municipal para el pago de las
retenciones de la quincena
correspondiente.

3. Recibe el oficio y elabora el cheque
correspondiente para su pago.

Fase
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|
Nombre del
Procedimiento: Cambios y correcciones ante el ISSEMYM

- Tramitar ante el ISSEMYM los cambios de clave o las correcciones de los

Objetivo: movimientos del personal para diversos tramites.

POLITICAS APLICABLES

B Las o los servidores publicos que soliciten por escrito dirigido a la Direccidon de
Recursos Humanos, la correccién de datos personales ante el ISSEMYM debera
presentar los documentos requeridos: movimiento de alta o baja, copia del acta de
nacimiento, Clave Unica del Registro de Poblacién (CURP), Registro Federal de
Contribuyentes (RFC), identificacion oficial, dltimo comprobante de nédminay numero
telefénico de contacto.

B El Departamento de Nominas realizara los tramites de los movimientos de cambios
(correccion de clave de ISSEMYM y/o algln dato personal) en las oficinas de la
ventanilla Unica de atencién a derechohabientes del ISSEMYM y/o a través del correo
electrénico habilitado por el Instituto, para atencion de tramites de las Area Ventanilla
Unica de Atencion y Vigencia de Derechos.

B El personal del Departamento de Néminas podra asistir a las oficinas del ISSEMYM
para recibir el (los) movimiento(s) personalmente o realizar la descarga del (los)
movimiento(s) a través de la Plataforma PRISMA.
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8. Cambios y correcciones ante el ISSEMYM
Descriptivo:

No. Responsable Actividad
Acude al Departamento de Nédminas a informarse sobre los
1 Servidor/a publico/a | documentos necesarios para solicitar una correccién de
movimiento de ISSEMYM.
2 Departamento de Informa a la o el servidor publico de los requisitos para
Néminas solicitar la correccion de datos en el ISSEMYM.
Servidor/a publico/a | Entrega la documentacién (movimiento de ISSEMYM,
3 CURP, acta de nacimiento, acta administrativa) con el fin de
gue se realice el tramite correspondiente.
Direccién de Recibe la documentacion, elabora oficio dirigido a la o el
4 Recursos Humanos/ | titular de la ventanilla Unica de atencién a clientes del
Departamento de ISSEMYM solicitando el cambio o correccién de datos.
Noéminas
Recibe el oficio y la documentacién y procede a realizar los
5 ISSEMYM tramites correspondientes, informa al Departamento de
Noéminas de la correccion realizada.
Obtiene del sistema PRISMA el movimiento corregido y da
6 Departamento de aviso a la o el servidor pUblico para que acuda a la recepcién
Noéminas de su movimiento y se envia al archivo de Recursos
Humanos para resguardo.
FIN
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DIAGRAMA:

8. Cambios y correcciones de ISSEMYM

Departamento de

Direccién de Recursos Humanos/

Servidor/a piblico/a Néminas Departamento de Néminas ISSEMYM
INICIO
Acude al Departamento de
Néminas a informarse sobre
los documentos necesarios » 2
para solicitar una correccion
de movimiento de ISSEMYM.
Informa a la o el |
servidor/a publico/a de
3 los requisitos para
- solicitar la correccién
de datos en el
ISSEMYM.
Entrega la documentacién
(movimiento de ISSEMYM,
CURP, acta de nacimiento, acta 2
administrativa) con el fin de 4
que se realice el tramite
correspondiente. Recibe la  documentacion,
elabora oficio dirigido alao el
titular de la ventanilla tnica de 5
»

atenciéon a clientes  del
ISSEMYM solicitando el cambio
o correccién de datos.

Obtiene del sistema
PRISMA el movimiento
corregido y da aviso al
servidor publico para
que acuda alarecepcion
de su movimiento y se
envia al archivo de
Recursos Humanos para
resguardo.

Recibe el oficio y Ila
documentacion y procede a
realizar los tramites
correspondientes, informa al
Departamento de NOminas
delacorreccion realizada.
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|
Nombre del :
Procedimiento: Gestion de pago “Apoyo de Gastos Funerarios”

ramitar la gestiéon del pago “Apoyo de Gastos Funerarios” ante la Tesoreria
Municipal.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

B El Apoyo de Gastos Funerarios es un apoyo econémico que se brinda a las y los
Servidores Publicos Sindicalizados en caso de fallecimiento o en su defecto cuando
fallece un familiar directo como cényuges, padres o hijos, con lo cual se da
cumplimiento a la Clausula Decima Primera del Convenio de Prestaciones y
Colaterales firmado por este Ayuntamiento y el Sindicato Unico de Trabajadores de
los Poderes, Municipios e Instituciones Descentralizadas del Estado de México
(S.UT.EY M)y a la Décima Sexta del Convenio del Sindicato Unico de Trabajadores de
la Industria de la Carne, Alimentos, Similares y Conexos de la Republica Mexicana
(S.UT.IC).

B |a Direccidén de Recursos Humanos es el area facultada para verificar el cumplimento
de las clausulas establecidas en los convenios sindicales suscritos con el gobierno
municipal, asi como de las condiciones generales de trabajo del personal
sindicalizado.

B |a Direccidn de Recursos Humanos es el area facultada para proponer, analizar,
gestionar y supervisar el cumplimiento de los convenios celebrados con las
agrupaciones sindicales S.U.T.E.Y M. y S.U.T.I.C,, garantizando en todo momento que
los mismos representen un beneficio para el personal del Ayuntamiento.

B El tramite no procedera si la documentacién no se encuentra completa y correcta.

B |a Tesoreria Municipal sera la dependencia responsable de programar y efetuar el
pago correspondiente.
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9. Gestion de Pago “Apoyo de Gastos Funerarios”
Descriptivo:

No.

Responsable

Actividad

Departamento de
Administracion de
Personal/
Departamento de
Convenios y
Relaciones Laborales

Remiten al Departamento de Ndminas la documentacién
digitalizada y validada a través de la Plataforma “Apoyo de
Gastos Funerarios”, informando via correo.

Departamento de
Nominas

Ingresa a la plataforma “Apoyo de Gastos Funerarios” a fin
de revisar que la documentacién remitida por los
Departamentos de Administracién de Personal y Convenios
vy Relaciones Laborales se encuentre completa, validada y
correcta.

Elabora la hoja de calculo de gastos funerarios la cual
debera estar debidamente validada.

Elabora oficio para firma de la o el Director General de
Administracion.

Direccion General de
Administracion

Solicita a la Tesoreria Municipal mediante oficio, el pago
correspondiente al apoyo de Gastos Funerarios, adjunta la
documentacion que fue enviada a través de la plataformay
la hoja de calculo de gastos funerarios debidamente
validada.

Departamento de
Noéminas

Digitaliza el acuse de recibido por parte de la Tesoreria
Municipal y lo sube a la plataforma.

FIN
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DIAGRAMA:

9.Gestion de Pago “Apoyo de Gastos Funerarios

Depart: de A racion de Pe ly
Convenios y Relaciones Laborales

Departamento de Nominas

Direccién General de Administracion

Remiten al Departamento de Ndminas
la documentacién digitalizada vy

validada a través de la Plataforma
“Apoyo de Gastos Funerarios”,
informando via correo.

@

Ingresa a la plataforma “Apoyo de Gastos Funerarios” a fin|
de revisar que la documentacién remitida por los
Departamentos de Administracion de Personal y
Convenios y Relaciones Laborales se encuentre completa,

validada y correcta.

Elabora la hoja de célculo de gastos funerarios la cual
deberd estar debidamente validada.

S

Elabora oficio para firma de la o el Director General de

Solicita a la Tesoreria Municipal
mediante oficio, el pago|
correspondiente al apoyo de
Gastos  Funerarios, adjunta la

Administracion.
@

Digitaliza el acuse de recibido por parte de la Tesoreria
Municipal y lo sube a la plataforma.

documentacién que fue enviada a
través de la plataforma y la hoja de
cdlculo de gastos funerarios
debidamente validada.
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XIl. DEPARTAMENTO DE CONVENIOS Y RELACIONES LABORALES

Nombre del .
Procedimiento: Convenios a favor de las y los servidores publicos municipales

.. ‘Dar seguimiento a la elaboraciéon de convenios de colaboracién con las
Objetivo: . . e -
‘empresas que asi lo soliciten, llevando a cabo un analisis de los beneficios

§para determinar la procedencia de propuestas que aseguren condiciones

economicas favorables a las y los servidores publicos municipales.

POLITICAS APLICABLES

B E| Departamento de Convenios y Relaciones Laborales serd quien lleve a cabo la
preparacion y el control de los Convenios de Colaboracion celebrados entre el sector
empresarial y el Ayuntamiento de Toluca en la modalidad de descuento via némina,
en beneficio del personal del Ayuntamiento de Toluca.

B Para ser autorizados, los Convenios seran firmados por la o el Presidente Municipal y
la o el Secretario del Ayuntamiento de acuerdo a lo establecido en la Ley Organica
Municipal del Estado de México y por el Apoderado Legal de la empresa solicitante.

B La empresa solicitante se obligara a cumplir con lo establecido en el Convenio
autorizado por el Ayuntamiento, el cual debera incluir su vigencia, sanciones por
incumplimiento y en caso de controversia se sometera a la jurisdiccion de los
Tribunales competentes al Distrito Judicial de Toluca, Estado de México.

B | a empresa solicitante debera cumplir los requisitos estipulados en la normatividad

aplicable, los cuales seran revisados por la Consejeria Juridica, dependiente de la
Secretaria del Ayuntamiento.
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1. Convenios a favor de las y los servidores publicos municipales
Descriptivo:

No. Responsable Actividad
Presenta escrito ante la Direccion General de

1 Empresa Administracion para solicitar se lleve a cabo un convenio
con descuentos via ndmina con el Ayuntamiento de Toluca.
Revisa el escrito, verificando que la propuesta asegure

) Direccion General de | condiciones econémicas favorables para el personal del

Administracion Municipio de Toluca y lo turna a la Direccién de Recursos
Humanos con las instrucciones para su tramite.
. . Recibe el escritoy la documentacion, la revisa y la envia con
Direccién de . : .
3 las instrucciones correspondientes al Departamento de
Recursos Humanos . .
Convenios y Relaciones Laborales.
Departamento de Recibe la documentacion, realiza un analisis en cuanto a los
4 Convenios y productos y servicios, asi como los costos y determina:
Relaciones Laborales
LEs procedente la solicitud?
No:
Departamento de Elabora oficio de respuesta para la empresa firmado por la
5 Convenios y Direccion General de Administracion, en el que expone los
Relaciones Laborales | motivos por los cuales no es viable la celebracién del
Convenio y archiva el acuse para su control.
FIN
Departamento de Si:
6 Convenios y Elabora el proyecto del convenio y lo envia la Direcciéon de
Relaciones Laborales | Recursos Humanos para su Vo.Bo.
. . . Remite el Proyecto de Convenio a la Consejeria Juridica
Direccion de L . . . R
7 para su revision y/o validacién por medio de oficio firmado
Recursos Humanos . . 2 - .
por la Direccidon General de Administracion.
. . . Revisa la propuesta de convenio y emite las observaciones

8 Consejeria Juridica .
correspondientes.

(Existen Observaciones?
Si:

9 Remite el proyecto de convenio a la Direccién de Recursos

Humanos, para subsanar las observaciones.
Consejeria Juridica | No:

10 Remite a la Direccién de Recursos Humanos el proyecto de
convenio con la validacién correspondiente en cuatro
tantos originales.

. . Recibe el convenio, turndndolo al Departamento de
Direccidén de . ) e
n Convenios y Relaciones Laborales, para notificar a la
Recursos Humanos . .
empresay recabar la firma del apoderado legal de la misma.
Firma el convenio por cuadruplicado, lo regresa a la
Empresa (apoderado . . P e M 9 .
12 Direccién de Recursos Humanos quien lo remite al
legal) : .

Departamento de Convenios y Relaciones Laborales.

Recibe el convenio y solicita mediante oficio signado por la
Departamento de ; L S ., )

. Direccion General de Administracion, la firma de la o el

13 Convenios y . . .

R Secretario del Ayuntamiento y de la o el Presidente
Relaciones Laborales .
Municipal en cuatro tantos.
Secretaria del Recibe el convenio para firma de la o el Secretario del
14 . . . o i
Ayuntamiento/ Ayuntamiento y de la o el Presidente Municipal, enviandolo
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No. Responsable Actividad
Presidencia a la Direccion de Recursos Humanos para el tramite
Municipal correspondiente.
Recibe el convenio firmado en cuatro tantos distribuidos de
Departamento de la siguiente manera: empresa; Consejeria Juridica;
15 Convenios y Direccion General de Administracion y Departamento de
Relaciones Laborales | Convenios y Relaciones Laborales para su guarda y
custodia.
FIN
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DIAGRAMA:

1. Convenios a favor de los servidores publicos municipales

correspondientes al
Departamento de Convenios y
Relaciones Laborales.

Direccion General de L Depar deC iosy Rel
Empresa L Lo Direccién de Recursos Humanos
Administracién Laborales
Presenta escrito ante la
Direccién  General de
Administracion para
solicitar se lleve a cabo un » 2
convenio con descuentos
via némina con el
Ayuntamiento de Toluca.
Revisa el escrito, verificando
que la propuesta asegure
condiciones econémicas
favorables para el personal del
Municipio de Tolucay lo turna ™ 3
a la Direccion de Recursos
Humanos con las instrucciones
para su tramite.
Recibe el escrito y la
documentacion, la revisa y la
envia con las instrucciones
» 4

Recibe la documentacién, realiza un
andlisis en cuanto a los productos y

servicios, asicomo los costos y determina:

¢Es procedente la
solicitud?

No

Si
Elabora oficio de respuesta para la
empresa firmado por la Direccién
General de Administracion, en el que
expone los motivos por los cuales no
es viable la celebracién del Convenio
y archiva el acuse para su control.
6
Elabora el proyecto del convenio
7 |« y lo envia la Direccion de
Recursos Humanos para su Vo.Bo.
Remite el Proyecto de Convenio a
la Consejeria Juridica para su
revision y/o validacién por medio
de oficio firmado por la Direccién
General de Administracion.
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DIAGRAMA:

1. Convenios a favor de los servidores publicos municipales

Departamento de Secretaria del
Consejeria Juridica Direccién de Recursos Humanos | Empresa (apoderado legal) Conveniosy Relaciones Ayuntamiento/
Laborales Presidencia
Revisa la propuesta de convenio y
emite las observaciones
¢Existen
Observaciones?
NO
Si
Remite el proyecto de
convenio a la Direccién de o 11
Recursos Humanos, para
subsanar las observaciones.
Remite el proyecto de Recnk?e el convenio,
convenio a la Direccién de turnandolo'al Departamento
Recursos Humanos, para de Convenios y R:elaaones
subsanar las observaciones. Laborales, para notfficar a la " 2
empresa y recabar la firma
del apoderado legal de la
misma.
Firma el convenio por
cuadruplicado, y o
regresa a la Direccion
de Recursos Humanos
. ) > 13
quien lo remite al
Departamento de
Convenios y Relaciones
Laborales. Recibe el convenio vy
solicita mediante oficio
signado por la Direccion
General de
Administracién, la firma > 14

de la o el Secretario del
Ayuntamiento y de la o
el Presidente Municipal
en cuatro tantos.

Recibe el convenio
firmado en cuatro
tantos distribuidos de
la siguiente manera:

empresa; Consejeria
Juridica; Direcciéon
General de
Administracion y

Departamento de
Convenios
Relaciones Laborales
para su guarda vy
custodia.

Recibe el convenio
para firma de la o el
Secretario del
Ayuntamiento y de
la o el Presidente

Municipal,

enviandolo a la
Direccién de
Recursos Humanos
para el tramite]

correspondiente.
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|
Nombre del
Procedimiento: Programa Ayuda Mutualista

§Ap|ic'ar descuentos a los integrantes del programa a fin de brindarles
apoyo cuando ocurra el deceso de alguno de sus familiares en linea directa
(madre, padre, hijos y conyuge) o bien, del mismo servidor publico.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

B El Departamento de Convenios y Relaciones Laborales dara seguimiento quincenal al
manejo de expedientes del programa asegurando su cumplimiento puntual, asicomo
a su difusion e informacion.

B ElPrograma no es una prestaciéon, sino una ayuda mutua por parte de sus integrantes,
cuya inscripcién es de manera voluntaria, de ninguna manera sera obligatorio.

B Las aportaciones seran descontadas via ndmina por una cantidad de $10.00 pesos por
cada fallecimiento.

B Los integrantes de este programa leeran cuidadosamente, llenaran y firmaran el
formato de inscripcidon, constando de que no existen vicios y de que la persona
participa voluntariamente en éste.

B Los familiares en linea directa que se apoyardn son: cényuge, padres e hijos.

B Para recibir el beneficio, se debera estar inscrito como minimo 30 dias naturales en el
programa; asi mismo después de baja voluntaria del programa o del Ayuntamiento,
este apoyo se perdera.

B En el caso de que en una quincena se soliciten mas de dos ayudas, se hara el
descuento de las dos primeras que se ingresaron y hasta la siguiente quincena se
haradn los demas descuentos (no sobrepasando los dos descuentos en cada quincena).

B El apoyo para la o el solicitante se vera reflejado en su recibo de pago en la quincena
inmediata a la que fue hecha su solicitud. Si existieran mas de dos ayudas para esa
quincena se le indicara a la o al solicitante la fecha aproximada en que se le hara
efectiva su ayuda.

B Para el caso de que dos 0 mas hermanos estén inscritos y ocurra el deceso de alguno
de sus padres, se les brindara el apoyo de Ayuda Mutualista por cada uno de los
solicitantes; aplazdndolo si fueran mas de dos apoyos solicitados en la misma
quincena.
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-
B Se generard periddicamente un informe para la Direccién de Recursos Humanos,
registrando el ndmero de personas inscritas y el monto que tiene equivalente al
ndmero de socios del mismo.
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2. Programa Mutualista
Descriptivo:

No.

Responsable

Actividad

Departamento de
Convenios y
Relaciones Laborales

Invita a las y los servidores publicos del Ayuntamiento a
participar en el programa Ayuda Mutualista, colocando
dicha invitacion en los edificios que conforman el
Ayuntamiento.

Interesado/a

Se entera y acude al Departamento de Convenios y
Relaciones Laborales para informarse detalladamente del
Programa.

Departamento de
Convenios y
Relaciones Laborales

Recibe al interesado/a, e informa a detalle del programa, le
proporciona el Formato de “Ayuda Mutualista”.

Departamento de
Convenios 'y
Relaciones Laborales

Solicita a la o al interesado que lea el formato y lo firme de
aceptado, tanto la o el solicitante, como la o el beneficiario.

Departamento de
Convenios 'y
Relaciones Laborales

Recibe el formato de Inscripcion debidamente llenado y
firmado, procede a dar de alta el nuevo registro en la base
de datos. Localiza la carpeta de Formatos de Inscripcion,
toma el No. de folio correspondiente, lo registra en el
formato, le coloca cinta diurex y le saca una copia
fotostatica, la cual le entrega a la o el nuevo integrante de
ayuda mutualista, archivando el original en la carpeta.

Interesado/a

Una vez que ha ocurrido el fallecimiento del (los) familiar
(es) en linea directa de la o el servidor publico, acude con la
copia simple del Acta de Defuncidén, copia del ultimo recibo
de ndmina y copia de su identificaciéon oficial al
Departamento de Convenios y Relaciones Laborales para
iniciar el tramite.

Departamento de
Convenios y
Relaciones Laborales

Recibe a la o el servidor puUblico o beneficiario para iniciar el
tramite, obtiene la copia simple del acta de defuncién, copia
del ultimo recibo de pago y copia de la identificacion del
solicitante; se procede a buscar en la base de datos el
nombre de la persona y se verifica si esta dado de alta en el
programa.

.Esta inscrito en el programa?

Departamento de
Convenios y
Relaciones Laborales

No:

Si no han pasado 30 dias naturales de su alta o no esta
inscrito, No se le apoyara y se le hace la invitacién a formar
parte del programa.

FIN

Departamento de
Convenios y
Relaciones Laborales

Si:

Solicita oficio de apoyo, dirigido a la o el titular de la
Direccidén de Recursos Humanos, con copia para la o el
solicitante.

10

Direccion de
Recursos Humanos

Recibe y revisa el oficio de solicitud, acusa de recibo y
genera las instrucciones correspondientes para su
seguimiento al Departamento de Convenios y Relaciones
Laborales.

n

Departamento de
Convenios y
Relaciones Laborales

Entrega copia del oficio de solicitud a la o el servidor publico
o beneficiario, le indica que en la préxima quincena se verda
reflejada la ayuda en su recibo de pago; o bien, si existieran
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No. Responsable Actividad

solicitudes ingresadas con anterioridad a la suya para esa
quincena, se le indica la fecha aproximada.
Departamento de Elabora oficio de solicitud para que el Departamento de

12 Convenios y Nominas realice el descuento a las y los integrantes del
Relaciones Laborales | programa.

Obtiene el oficio, se entera rocede a realizar el proceso de
Departamento de ' yp P

. nédmina correspondientey lo refleja en el recibo de pago del
Noéminas -
solicitante.

13

FIN
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DIAGRAMA:

2. Programa Mutualista

Depart de C iosy Relaciones Laborales Interesado/a
INICIO
Invita alas y los servidores publicos del Ayuntamiento a participar en el programa
» 2

Ayuda Mutualista, colocando dicha invitacién en los edificios que conforman el

Ayuntamiento.
@4

Recibe al interesado/a, e informa a detalle del programa, le proporciona el

Formato de “Ayuda Mutualista”.

Solicita ala o al interesado que lea el formato y lo firme de aceptado, tanto la o el
solicitante, como la o el beneficiario.

O

Recibe el formato de Inscripcién debidamente llenado y firmado, procede a dar
de alta el nuevo registro en la base de datos. Localiza la carpeta de Formatos de

Se entera y acude al Departamento de Convenios y Relaciones
Laborales para informarse detalladamente del Programa.

Inscripcién, toma el No. de folio correspondiente, lo registra en el formato, le
coloca cinta diurex y le saca una copia fotostatica, la cual le entrega a la o el
nuevo integrante de ayuda mutualista, archivando el original en la carpeta.

Una vez que ha ocurrido el fallecimiento del (los) familiar (es) en
linea directa dela o el servidor publico, acude con la copia simple
del Acta de Defuncidn, copia del Ultimo recibo de némina y copia

@4

Recibe a la o el servidor publico o beneficiario para iniciar el tramite, obtiene la
copia simple del acta de defuncion, copia del ultimo recibo de pago y copia de la
identificacion del solicitante; se procede a buscar en la base de datos el nombre|
delapersona y se verifica si esta dado de alta en el programa.

¢Esta inscrito en el programa?

NO

Si no han pasado 30 dias naturales de su alta o no esta inscrito, No se
le apoyara y se le hace la invitacion a formar parte del programa.

Sl

Elabora oficio de solicitud de apoyo, dirigido a la o el titular de la
Direccién de Recursos Humanos, con copia para la o el solicitante.

Cr

de su identificacién oficial al Departamento de Convenios vy
Relaciones Laborales para iniciar el tramite.
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DIAGRAMA:

2. Programa Mutualista

Direccién de Recursos Humanos

Departamento de Convenios y Relaciones

Departamento de Néminas

Laborales.

Laborales
Recibe y revisa el oficio de solicitud, acusa de recibo |
genera las instrucciones cormrespondientes para su 1

>

seguimiento al Departamento de Convenios y Relaciones|

Entrega copia del oficio de solicitud a la o
el servidor publico o beneficiario, le indica
que en la préoxima quincena se verd
reflejada la ayuda en su recibo de pago; o
bien, si existieran solicitudes ingresadas|
con anterioridad a la suya para esa
quincena, se le indica la fecha aproximada.

Elabora oficio de solicitud para que el
Departamento de Nominas realice el

descuento a las y los integrantes del
programa.

Obtiene el oficio, se entera y
procede a realizar el proceso de
némina correspondiente y lo
refleja en el recibo de pago del
solicitante.

FIN
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Nombre del
Procedimiento: Baja voluntaria del programa ayuda mutualista

§Tramitar las solicitudes de baja que presenten los participantes en el programa

Objetivo: | ) i i
de ayuda mutualista y actualizar el padron del programa.

POLITICAS APLICABLES

B El Departamento de Convenios y Relaciones Laborales dard informaciéon sobre los
tramites que debera realizar la o el servidor publico para darse de baja del programa.

B La baja del programa sera de manera voluntaria.
B El Departamento de Convenios y Relaciones Laborales llevara un registro de personas

gue hayan tramitado su baja voluntaria del programa, a fin de rendir informes
periédicos a la Direccidén de Recursos Humanos.
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3. Baja Voluntaria del programa ayuda mutualista
Descriptivo:

No.

Responsable

Actividad

Integrante del
Programa de Ayuda
Mutualista

Acude al Departamento de Convenios y Relaciones
Laborales para darse de baja del “Programa Ayuda
Mutualista”.

Departamento de
Convenios y
Relaciones Laborales

Recibe a la o al interesado, se entera del (los) motivo (s) para
darse de baja del programa.

Departamento de
Convenios y
Relaciones Laborales

Localiza el formato de inscripcidn original en la carpeta
correspondiente, se le pide firme de conformidad la baja en
dichoformatoy lointegra en la carpeta de bajas; finalmente
se ejecuta la baja en el sistema, indicandole que ya queda
formalmente fuera del programa sin derecho al apoyo.

Integrante de la
Ayuda Mutualista

Firma su baja de conformidad en el formato de inscripcion.

FIN
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DIAGRAMA:

3. Baja Voluntaria del programa ayuda mutualista

Integrante del Programa de Ayuda Mutualista Departamento de Conveniosy Relaciones Laborales

INICIO

Acude al Departamento de Convenios y Relaciones Laborales para darse de| 2
baja del “Programa Ayuda Mutualista”.

Recibe al o a la interesado, se entera del (los) motivol
(s) para darse de baja del programa.

Localiza el formato de inscripcion original en la carpeta
correspondiente, se le pide firme de conformidad la
4 )e bana en dicho formato‘y lo integra'en la car[')eta de|
bajas; finalmente se ejecuta la baja en el sistema,
indicandole que ya queda formalmente fuera del
programa sin derecho al apoyo.

Firma su baja de conformidad en el formato de inscripcién.

FIN
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Nombre del

Procedimiento Atencién a solicitudes de apoyos econémicos o en especie al
- ' S.U.T.E.Y M. y S.U.T.I.C. seccién Toluca

Obietivo Realiiar el tramite administrativo de solicitudes de apoyo econémico o en
ivo: | . g
J - especie de algunos eventos del SSUT.EY M.y S.U.T.I.C.seccion Toluca, en forma

estricta y limitada, previa instrucciéon de la Tesoreria Municipal.

POLITICAS APLICABLES

B Se brindaran apoyos diversos a las y los servidores publicos sindicalizados previo
tramite ante el S.UTEY M. y SUT.LC, principalmente de indole econdmica,
administrativa y deportiva.

B E| Departamento de Convenios y Relaciones Laborales realizara el tramite
administrativo de las solicitudes de apoyo econdmico o en especie; siempre y cuando
cumplan con los requisitos para cada caso.

B E| Departamento de Convenios y Relaciones Laborales para este tipo de solicitudes,
las realizara como area de apoyo de la Direccién de Recursos Humanos y solo en la
realizacion del tramite administrativo de las solicitudes del SU.T.EY M.y SU.T.I.C, de
acuerdo con lo que la Tesoreria Municipal a través de la Direccién de Recursos
Humanos instruya.
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|
4. Atencion a solicitudes de apoyos econémicos o en especie para eventos del

S.U.T.E.Y M. y S.U.T.L.C. Seccién Toluca
Descriptivo:

No. Responsable Actividad
De acuerdo a lo estipulado en el convenio de prestaciones
SUT.EY M. y SUT.LC, envia oficio de solicitud de apoyo
S.UT.EY M./S.U.T.L.C. = MY . e e apey
1 .. econdmico o en especie para la realizacion de algun evento
Seccidén Toluca . . ) .
a la o el Presidente Municipal, entregadndolo en la oficina de
recepcion de documentacion.
Recepcién de Recibe el oficio y lo turna a la Direccion General de
2 Documentaciéon de | Administracion para su seguimiento.
la Presidencia
Municipal
Recibe el oficio, se entera y da instrucciones a la Direcciéon de
3 Direccién General Recursos Humanos para que se apoye en el tramite
de Administracién | administrativo de la solicitud el cual entrega al
Departamento de Convenios y Relaciones Laborales.
Departamento de Recibe el oficio, analiza la peticién y elabora oficios de
4 Convenios y solicitud (de acuerdo con el evento mas cercano a realizarse),
Relaciones los envia a las unidades administrativas correspondientes.
Laborales
5 Unidades Recibe oficio, se entera y procede a realizar el tramite para
Administrativas brindar el apoyo econédmico o en especie.
Realiza el seguimiento al apoyo econdmico o en especie
Departamento de .. . -
6 . solicitado en cada una de las areas encargadas. Verifica que
Convenios y . - .
X lo reciba el sindicato solicitante.
Relaciones Una vez que se proporciond el apoyo, se archivan los
7 Laborales 9 prop Poye,
documentos soporte.
FIN
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DIAGRAMA:

4. Atencion a solicitudes de apoyos econémicos o en especie para eventos del SUTEYM y SUTIC seccion Toluca

SUTEYM/SUTIC
Seccién Toluca

Recepcion de Doc. de la
Presidencia Municipal

Direccién General de
Administracion

Departamento de Conveniosy
Relaciones Laborales

Unidades Administrativas

INICIO

De acuerdo a To
estipulado en el
convenio de
prestaciones
SUTEYM vy SUTIC,
envia oficio de
solicitud de apoyo
econémico o en
especie para la
realizacion de algun
evento, a la o el C.
Presidente (a)
Municipal,
entregédndolo en la
oficina de recepcidn

de documentacién

Recibe el oficio
y lo tuma a la
Direccion

General de
Administracién

Recibe el oficio,
se entera y da
instrucciones a
la Direccion de
Recursos

Humanos para

que se apoye
en el tramite

administrativo
de la solicitud
el cual entrega
al
Departamento
de Convenios y
Relaciones
Laborales.

Recibe el oficio, analiza
la peticion y elabora
oficios de solicitud (de
acuerdo con el evento

mas cercano a
realizarse), los envia a
las unidades

administrativas
correspondientes

Recibe oficio, se|
entera y procede a
realizar el trémite

Realiza el seguimiento al
apoyo econémico o en
especie solicitado en
cada una de las dreas
encargadas. Verifica que
lo reciba el sindicato
solicitante.

Una vez que se
proporciond el
apoyo, se archivan
los documentos
soporte.

FIN

para  brindar el
apoyo econdmico o
en especie.

Segunda Edicién

196




Manual de Procedimientos de la

St Direccion General de Administracién
Ayuntamiento de Toluca
2022 -2024
|
Nombre del

Procedimiento Registro y control de personal obligado a presentar la declaracién
- de situacién patrimonial y de intereses

Generar en tiempo y forma los registros en el sistema externo de la Direccidn
General de Responsabilidades y Situacién Patrimonial (Backoffice
Declaranet) de la Secretaria de la Contraloria del Gobierno del Estado de
Objetivo: México por altay baja de lasy los servidores publicos obligados/as a presentar
la Declaracién de Situacidon Patrimonial y de Intereses de conformidad en lo
establecido en los articulos 33, 34, 35, 36 y 44 de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios.

POLITICAS APLICABLES

B El Departamento de Ndminas remitira al Departamento de Convenios y Relaciones
Laborales la plantilla de la quincena correspondiente, asi como la critica (listado de
movimientos de personal registrados durante un ejercicio fiscal) con los movimientos
de altas o bajas.

B El| Departamento de Convenios y Relaciones Laborales solicita al Departamento de
Reclutamiento, Seleccién y Capacitacion de Personal los expedientes del personal de
nuevo ingreso, con la finalidad de obtener los datos personales y realizar la captura en
el sistema correspondiente.

B El Departamento de Conveniosy Relaciones Laborales genera los movimientos de alta
o0 baja en el sistema de la Direccion General de Responsabilidades y Situaciéon
Patrimonial (Backoffice Declaranet) de la Secretaria de la Contraloria del Gobierno del
Estado de México.

B E| Departamento de Convenios y Relaciones Laborales envia mediante correo
electrénico la contrasefa temporal para ingresar al sistema de declaranet a efecto de
gue la o el servidor publico cumpla con la obligacidon de presenatar la declaracion de
situacién patrimonial, lo anterior con fundamento en los articulos 33, 34, 35, 36 y 44 de
la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.
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5. Registro y control de personal obligado a presentar la declaraciéon de situaciéon

patrimonial y de intereses
Descriptivo:

No. Responsable Actividad
Envia via correo electrénico al Departamento de Convenios
y Relaciones Laborales los movimientos de personal
generados por altas y bajas, asi como la plantilla quincenal.
Revisa y analiza los movimientos con la finalidad de
2 identificar a las y los servidores publicos que causaron altay
baja en la administracion publica.
Solicita al Departamento Reclutamiento, Seleccion y
3 Capacitacion de Personal la documentaciéon soporte de los
movimientos de alta para generar una base de datos.
Genera los movimientos de alta y baja en el sistema externo
Backoffice Declaranet de la Secretaria de la Contraloria del
Gobierno del Estado de México.
Envia via correo electrénico a las o los servidores publicos
gue fueron dados de alta la contrasefa temporal para que
5 puedan ingresar al sistema de Declaranet a fin de que
puedan presentar la Declaracion Patrimonial y de Intereses
en los tiempos que marca la normatividad vigente.

FIN

Departamento de
Noéminas

Departamento de
Convenios 'y
Relaciones Laborales
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DIAGRAMA:

5. Registro y control de personal obligado a presentar la declaracion de situacion patrimonial y de intereses

Departamento de Néminas Departamento de Conveniosy Relaciones Laborales

INICIO

Envia via correo electrénico al Departamento de Convenios y
Relaciones Laborales los movimientos de personal generados
por altasy bajas, asi como la plantilla quincenal.

()

Revisay analiza los movimientos con la finalidad de identificar a las y los
servidores publicos que causaron alta y baja en la administracion
publica.

To8

Solicita al Departamento Reclutamiento, Seleccién y Capacitacién de
Personal la documentacién soporte de los movimientos de alta para
generar una base de datos.

(A

Genera los movimientos de alta y baja en el sistema externo Backoffice
Declaranet de la Secretaria de la Contraloria del Gobiemno del Estado de|
México.

o

Envia via correo electrénico a las o los servidores publicos que fueron
dados de alta la contrasefia temporal para que puedan ingresar al
sistema de Declaranet a fin de que puedan presentar la Declaracion
Patrimonial y de Intereses en los tiempos que marca la normatividad
vigente.

'}
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|
Nombre del
Procedimiento Declaracién anual de bienes por modificacién patrimonial

Validar y enviar en tiempo y forma en el sistema de la Direccion General de
Responsabilidades y Situacién Patrimonial (Backoffice Declaranet) el padrén
de servidores publicos obligados a presentar Declaracidn de Modificacidn
Patrimonial y de Intereses de conformidad en lo establecido en los articulos
33,34, 35,36y 44 de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado
de México y Municipios.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

B E| Departamento de Convenios y Relaciones Laborales integrara el padrén de
obligados a presentar la declaracién por modificacién patrimonial.

B E| Departamento de Convenios y Relaciones Laborales hard entrega de la constancia
de percepciones y deducciones del afio a declarar a cada uno/a de las y los servidores
publicos obligados/as a presentar manifestacion de Bienes por Modificacion
patrimonial a través de las y los coordinadores y/o delegados/a administrativos/as de
las diferentes areas de este ayuntamiento.

B Durante el mes de mayo se proporciona asesoriay apoyo a lasy los servidores pUblicos

municipales en cuanto al llenado de la Declaracion de modificacion de la Situacidn
Patrimonial y de Intereses, con el objeto de dar cumplimiento en tiempo y forma.
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|
6. Declaracion anual por modificacién patrimonial
Descriptivo:

No. Responsable Actividad
Secretariade la
Contraloria del

Gobierno del Estado

de México

Genera en el Sistema el Padrén de Servidores/as
Obligados/as a presentar la Declaracion Anual de
Modificacién Patrimonial.

Integra el padrén de servidores publicos obligados de
2 acuerdo a los movimientos generados en el ano inmediato
anterior.

Solicita al Departamento de Néminas sueldo mensual neto,
3 ingresos anuales y domicilio de los servidores publicos
municipales.

Actualiza los registros (RFC, CURP, nombre de la o el
servidor publico, puesto funcional, area de adscripcion,
fecha de ingreso, sueldo neto, ingresos netos percibidos
en el ano).

Valida el padréon de servidores publicos obligados/as a
5 Departamento de presentar la Declaracion Anual de Modificacion
Convenios y Patrimonial verificando que los datos sean correctos.

Relaciones Laborales [ Enyia a la Direccién General de Administracién para su
validacion y autorizaciéon el padrén integrado y actualizado.
Una vez actualizado, revisado y validado el padréon de
servidores publicos se envia a la Secretaria de la Contraloria
del Gobierno del Estado de México a mas tardar el 28 de
febrero de afo que transcurre.
Envia a las y los servidores publicos a través de las y los
coordinadores y/o delegados /as administrativos/as, en los
ultimos dias del mes de abril la constancia de percepciones
y deducciones del ano anterior, para que a partir del Tro. de
mayo cuenten con éste y den cumplimiento a la
Declaracién Anual de Modificacion Patrimonial.

FIN
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DIAGRAMA:

6. Declaracion anual por modificaciéon patrimonial

Secretaria de la Contraloria del Gobiemo del Estado de . .

México Depart: de C osy Laborales

INICIO

Genera en el Sistema el Padron de Servidores/as
Obligados/as a presentar la Declaraciéon Anual de
Modificacién Patrimonial.

()

Integra el padrén de servidores publicos obligados de acuerdo alos movimientos generados en|
el afio inmediato anterior.

O

Solicita al Departamento de Néminas sueldo mensual neto, ingresos anuales y domicilio de los|
servidores publicos municipales.

163

Actualiza los registros (RFC, CURP, nombre de la o el servidor/a publico/a, puesto funcional
area de adscripcion, fecha de ingreso, sueldo neto, ingresos netos percibidos en el afio).

O

Valida el padrén de servidores publicos obligados/as a presentar la Declaracién Anual de
Modificacién Patrimonial verificando que los datos sean correctos.

O

Envia a la Direccion General de Administracion para su validacion y autorizacion el padrén
integrado y actualizado.

To

Una vez actualizado, revisado y validado el padrén de servidores publicos se envia a la
Secretaria de la Contraloria del Gobierno del Estado de México a mas tardar el 28 de febrero de
afio que transcurre.

(D

9. Envia alas y los servidores publicos a través de lasy los delegados /as administrativos/as, en|
los ultimos dias del mes de abril la constancia de percepciones y deducciones del afio anterior,
para que a partir del 1ro. de mayo cuenten con este y den cumplimiento a la Declaraciéon Anual
de Modificaciéon Patrimonial.

i
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Seguro de vida para policias, bomberos, operativos de transito,
Nombre del proteccién civil y servidores publicos sindicalizados del
Procedimiento Ayuntamiento de Toluca

Objetivo: §Tener el registro y control de las pdlizas generadas por la aseguradora
’ _contratada, asi como dar seguimiento a los siniestros que se presenten.

POLITICAS APLICABLES

B Verificar que las y los servidores publicos estén adscritos a las areas que cuentan con
este beneficio.

B Dar seguimiento de que todas/os las y los servidores publicos que cuentan con este
beneficio requisiten debidamente las pdlizas del seguro de vida.

B En caso de algun siniestro brindar el apoyo necesario a los familiares para el llenado
de los formatos que requiere la aseguradora para dar inicio al tramite del pago de la
pdliza.

B Dar seguimiento en coordinacién con la aseguradora para el pago de la pdliza a los
beneficiarios/as.

B Lavigencia del contrato de seguro de vida es de un afio.

Segunda Edicién 203



Manual de Procedimientos de la
Direccion General de Administracion

Ayuntamiento de Toluca
2022 -2024

|
7. Seguro de vida para policias, bomberos, operativos de transito, proteccion civil y
servidores publicos sindicalizados, del Ayuntamiento de Toluca
Descriptivo:

No. Responsable Actividad

Proporciona a la aseguradora contratada el listado de
todas/os las /los servidores publicos que deberdn ser
asegurados verificando que se encuentren adscritos a la
unidad administrativa.

Una vez entregado el listado, debera entregar al
Departamento de Convenios y Relaciones Laborales los

Departamento de
1 Convenios y
Relaciones Laborales

2 Aseguradora consentimientos  de aseguramiento debidamente
requisitados.
Recaba con apoyo de las unidades administrativas las
3 firmas en los consentimientos de aseguramiento de

todas/os las y los servidores publicos asegurados vy
guedaran bajo su resguardo.
Registra y controla las altas y bajas de las y los servidores
publicos asegurados.
En caso de fallecimiento del asegurado, se solicita la
documentacidon necesaria a las o los beneficiarios para la
integracion del expediente que se envia a la aseguradora
para el pago de la suma asegurada.

FIN

Departamento de
4 Convenios y
Relaciones Laborales
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DIAGRAMA:

7.Seguro de vida para policias, bomberos, operativos de transito, proteccion civil y servidores publicos sindicalizados, del
Ayuntamiento de Toluca

Departamento de Conveniosy Relaciones Laborales Aseguradora
INICIO
Proporciona a la aseguradora contratada el listado de todas/os
las /los servidores publicos que deberdn ser asegurados 2
>

verificando que se encuentren adscritos a la unidad
administrativa.

()

Recaba con apoyo de las unidades administrativas las firmas en
los consentimientos de aseguramiento de todas/os las y los
servidores publicos asegurados y quedaran bajo su resguardo.

O

Registra y controla las altas y bajas de lasy los servidores publicos
asegurados.

@

En caso de fallecimiento del asegurado, se solicita la
documentacién necesaria a los beneficiarios para la integracion
del expediente que se envia a la aseguradora para el pago de la
suma asegurada.

J

Una vez entregado el listado, deberd entregar al Departamento
de Convenios y Relaciones Laborales los consentimientos de
aseguramiento debidamente requisitados.
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Nombre del
Procedimiento Promover la integracion de la Comisién Mixta de Seguridad e
 Higiene entre el personal de la Administracién Municipal

Objetivo: Establecer entre el personal una cultura de los derechos y responsabilidades
’ en materia de seguridad e higiene, con la finalidad de prevenir y reducir los

riesgos de trabajo.

POLITICAS APLICABLES

B La Comisién Mixta de Seguridad e Higiene es la responsable de verificar que las
instalaciones del Ayuntamiento sean 6ptimas para que las y los servidores publicos
realicen sus actividades con seguridad y de una forma eficiente.

B Tiene la responsabilidad de identificar condiciones inseguras o peligrosas, asi como
actos inseguros en el drea de trabajo, investigar las causas de los accidentes y/o
enfermedades de trabajo, asi como proponer medidas preventivas.

B La Comision Mixta de Seguridad e Higiene estara en contacto permanente con el
personal de las subcomisiones, realizando verificaciones en los inmuebles y en los
equipos de seguridad.

La Comision Mixta de Seguridad e Higiene gestionara capacitacion para las y los
servidores publicos que estén interesados en formar parte de las subcomisiones.

B Losrecorridos de verificacidn observaran lo establecido en el Reglamento Federal de
Seguridad y Salud en el Trabajo y la Norma Oficial Mexicana (NOM-019-STPS-201).

B La Comisidon Mixta estd integrada por un coordinador, un secretario y vocales por
parte del centro de trabajo; asi como el mismo numero de integrantes por parte de

los trabajadores.

B Las Subcomisidnes estaran integradas por igual ndmero de servidores publicos que
la Comision.

B Cadainmueble del Ayuntamiento contara con una Subcomisién.
B Para la Integracién de la Comisién Mixta de Seguridad e Higiene se requisita el

“Formato de Integracidn” proporcionado por la Secretaria de Trabajo y Previsidon
Social del Estado de México.
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Promover la integracion de la comisién mixta de seguridad e higiene entre el
personal de la administracién municipal
Descriptivo:

No.

Responsable

Actividad

Direccion General de
Administracion

Envia un oficio a los nuevos integrantes de la Comisidn
Mixta de Seguridad e Higiene (la o el Presidente Municipal,
Ediles y las o los Secretarios Generales de los sindicatos
reconocidos por el Ayuntamiento) para su actualizacion, al
inicio de la Administracién Municipal. Anexa el “Formato de
Acta de Integracidon” proporcionado por la Secretaria del
Trabajo y Previsidn Social para su llenado.

Integra la Comisidon Mixta de Seguridad e Higiene, con igual
numero de representantes de los trabajadores y del patron,
llenando el “Formato de Acta de Integracion” en donde
firman los que intervienen.

Turna el “Formato de Acta de Integracion” a la Direccién de
Recursos Humanos quien la remite al Departamento de
Convenios y Relaciones Laborales, con la finalidad de
requisitar los formatos proporcionados por la Secretaria del
Trabajoy Prevision Social de Gobierno del Estado de México,
tales como Acta de Verificacién, Lista de Chequeo y
Programa Anual, en donde se realiza la planeacién anual
gue solicita la NOM-019-STPS-2011.

Direccién de
Recursos Humanos

Envia oficio solicitando a las unidades administrativas que
integren las subcomisiones de seguridad e higiene en todos
los inmuebles del Ayuntamiento y realicen el llenado de los
formatos.

Unidades
Administrativas

Integran las subcomisiones de los inmuebles que tengan
bajo su cargo y remiten la documentacién completa para
su analisis.

Direccion General de
Administracion

Recibe la documentacién y la turna a la Direccion de
Recursos Humanos, quien a su vez la envia al
Departamento de Conveniosy Relaciones Laborales para su
analisis.

Departamento de
Convenios y
Relaciones Laborales

Recibe los expedientes de todas las subcomisiones del
ayuntamiento las concentra y verifica que se cumplan las
disposiciones del Reglamento Federal de Seguridad y Salud
en el trabajo y la Norma Oficial Mexicana (NOM-019-STPS-
2011), remitiéndolas a la Secretaria del Trabajo y Previsidon
Social del Gobierno del Estado de México para su visto
bueno.

Secretaria del
Trabajo y Previsién
Social del Gobierno

del Estado de México

Recibe la documentacion de todos los inmuebles que
conforman el ayuntamiento para su revisién y registro.

FIN
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DIAGRAMA:

8. Promover la integracion de la comision mixta de seguridad e higiene entre el personal de la administraciéon municipal

Direccién General de Administracion

Direccién de Recursos Humanos

Unidades Administrativas

Departamento de Conveniosy Relaciones
Laborales

Secretaria del Trabajo y Previsién Social
del Gobierno del Estado de México

INICIO

Envia un oficio a los nuevos integrantes
de la Comisién Mixta de Seguridad e
Higiene (la o el Presidente Municipal,
Ediles y las o los Secretarios Generales
de los sindicatos reconocidos por el
Ayuntamiento) para su actualizacién, al
inicio de la Administracién Municipal.
Anexa el “Formato de Acta de
Integracién”  proporcionado por la
Secretaria del Trabajoy Previsién Social
para su llenado.

Integra la Comisién Mixta de Seguridad
e Higiene, con igual numero de
representantes de los trabajadoresy del
patron, llenando el “Formato de Acta de
Integracién” en donde firman los que
intervienen.

Turna el “Formato de Acta de
Integracion” a la Direccién de Recursos
Humanos quien la remite al
Departamento  de  Convenios vy
Relaciones Laborales, con la finalidad de
requisitar los formatos proporcionados
por la Secretaria del Trabajo y Prevision
Social de Gobiemo del Estado de
Meéxico, tales como Acta de
Verificacion, Lista de Chequeo vy
Programa Anual, en donde se realiza la
planeacién anual que solicita la NOM-
019-STPS-2011.

Envia oficio solicitando a
las unidades!
administrativas que!
integren las subcomisiones

de seguridad e higiene en
todos los inmuebles del
Ayuntamiento y realicen el
llenado de los formatos.

Integran
subcomisiones

tengan bajo

Recibe la documentacion y la
turna a la Direccién de Recursos
Humanos, quien a su vez la

documentacion
completa para
andlisis.

los inmuebles que|

cargo y remiten |a;

las|
de|

su

su

envia al Departamento de
Convenios y Relaciones
Laborales para su andlisis.

Recibe los expedientes de
todas las subcomisiones del
ayuntamiento las concentra vy|
verifica que se cumplan las|
disposiciones del Reglamento!
Federal de Seguridad y Salud

en el trabajo y la Norma Oficial
Mexicana (NOM-019-STPS-|
2011), remitiéndolas a la
Secretaria del Trabajo vy
Previsién Social del Gobierno
del Estado de México para su
visto bueno.

Recibe la documentacion de
todos los inmuebles que|
conforman el ayuntamiento
para su revisién y registro.

FIN
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Nombre del . . . .
Procedimiento  YS° de la Sala de lactancia por servidoras publicas del Ayuntamiento

de Toluca

Objetivo: Que las servidoras publicas utilicen las instalaciones propias y adecuadas para la
_extraccion de la leche materna con seguridad e higiene.

POLITICAS APLICABLES

B De acuerdo con la normatividad vigente el Departamento de Convenios y Relaciones
Laborales sera el encargado de establecer los lineamientos que regiran a la Sala de
Lactancia.

B Las usuarias deberan cumplir con los lineamientos de higiene personal, para la
extraccion y cuidado de la leche materna.

B |as usuarias deberdn llevar los recursos materiales para la extraccion de leche como
lo es etiquetas, extractor, utensilios o recipientes, entre otros.

B De acuerdo con los Lineamientos para el Funcionamientoy Uso de la Sala de Lactancia
la o el jefe inmediato de la usuaria otorgara el permiso para acudir a la sala de lactancia
para realizar la extraccion de leche materna.

B Se otorgard a las usuarias un pase de permanencia durante su estancia en la Sala de
Lactancia.

B Eltiempo de permanencia en la Sala de Lactancia podra ser de dos tiempos de media
hora, o, una hora completa segun sea el caso.

B Los requisitos indispensables para el uso de la Sala de Lactancia son: copia de la

credencial de elector, copia de la credencial de servidor publico y acta de nacimiento
del menor.
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9. Uso de la sala de lactancia por servidoras publicas del H. Ayuntamiento de Toluca
Descriptivo:

No. Responsable Actividad
Solicita informacion a la responsable de la Sala de Lactancia
1 Usuaria para la extraccion de leche materna y recibe los requisitos

indispensables.

Registra los datos generales de la usuaria en los formatos de
ingreso y registro diario para madres lactantes,
especificando la hora de ingreso.

3 Usuaria Realiza el protocolo de sanidad.

Asigna un cubiculo a la usuaria e inicia la extraccion,
almacenando la leche en el frasco esterilizado que se utiliza

Responsable de Ia
Sala de Lactancia

4 para tal fin y el personal de la Sala de Lactancia auxilia en
caso de necesitar ayuda o asesoria.
Apoya a la usuaria en el almacenamiento y rotulacion de la
5 leche, registrando en el formato de “Registro Diario de

Responsable de la Usuarias de la Sala de Lactancia”, la fecha de extracciény la
Sala de Lactancia hora de salida.

Lleva a cabo el proceso de conservacion (refrigeracion o
6 congelacién), o la entrega de la leche en el recipiente
personal de la usuaria.

Entrega a la usuaria un pase de permanencia a fin que
7 dicho documento sirva como justificante de la ausencia en
el area de trabajo.

FIN
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DIAGRAMA:

9. Uso delasala de lactancia por servidoras publicas del H. Ayuntamiento de Toluca

Usuaria Responsable de la Sala de Lactancia

INICIO

Solicita informacién a la responsable de la Sala de Lactancia
para la extraccion de leche matema y recibe los requistos
indispensables.

—©

Registra los datos generales de la usuaria en los formatos de ingresg
3 |« y registro diario para madres lactantes, espeficicando la hora de
ingreso

Realiza el protocolo de sanidad.

-

Asigna un cubiculo a la usuaria e inicia la extraccién, almacenando la|
leche en el frasco esterilizado que se utiliza para tal finy el persona
delaSalade Lactancia auxilia en caso de necesitar ayuda o asesoria.

(o

Apoya a la usuaria en el almacenamiento y rotulacion de la leche,
registrando en el formato de “Registro Diario de Usuarias de la
Sala de Lactancia”, la fecha de extraccion y la hora de salida.

@

Lleva a cabo el proceso de conservacion (refrigeracion o
congelacion), o la entrega de la leche en el recipiente personal de
la usuaria.

(]

Entrega a la usuaria un pase de permanencia a fin que dicho
documento sirva como justificante de la ausencia en el area de|
trabajo.

!}
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Nombre del
Procedimiento Uso del consultorio médico municipal por las y los servidores

publicos municipales

s Brindar el servicio de salud basico y consulta médica de primer nivel a lasy
Objetivo: los servidores publicos del Ayuntamiento, asi como implementar las
medidas preventivas de salud publica, fomentar en el ambito de su
competencia la prevencion de enfermedades a través de platicas, folletos y

difusién de las plataformas electrénicas.

POLITICAS APLICABLES

B El consultorio médico municipal emitirad certificados médicos a las y los servidores
publicos que asi lo soliciten.

B La o elservidor publico que solicite el servicio debera presentar credencial vigente del
Ayuntamiento de Touca, en caso de no contar con identificacion laboral debera

presentar el Ultimo talén de pago.

B El horario de atencidn sera de 09:30 a 17:30 horas.
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10. Uso del consultorio médico municipal por las y los servidores publicos
municipales
Descriptivo:

No. Responsable Actividad
1 Servidor(as) Acude con la credencial del Ayuntamiento y/o ultimo talon
Publico(as) de pago al consultorio médico para solicitar el servicio.

Recibe a la o al servidor publico, verifica que la relacion
2 Consultorio Médico | laboral se encuentre vigente, registra su nombre y nimero
de empleado (a).

En caso de ser consulta de primera vez apertura el
expediente con los datos médicos relevantes, si la o el
3 servidor publico ya cuenta con registro en el consultorio,
busca el nombre en la base de datos y obtiene su
expediente médico.

Personal Médico Toma signos vitales y realiza diagndstico previo con base en
los sintomas del paciente. Registra los datos en el cuaderno

4 de control de consultas y actualiza el expediente del
servidor publico.

5 Analiza sintomatologia y antecedentes médicos del
paciente, valora si requiere atencién de segundo nivel.

¢Es necesaria?
Si

6 Contacta con servicios de urgencias para solicitar una
ambulancia para el traslado del paciente para su atencién
especializada.

No:
L 4. Prescribe al paciente, en caso de ser necesario,
Personal Médico ; C .- . . .

7 medicamentos y practicas terapéuticas (si el medicamento
existe en el consultorio se le proporciona una dosis). Valora
si puede continuar con sus labores diarias o indica reposo.
Emite una receta médica debidamente firmada y sellada en

8 original y copia, entrega al paciente el original y la copia la
integra al expediente clinico.

FIN
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DIAGRAMA:

10. Uso del consultorio médico municipal por los servidores (as) publicos (as) municipales

Servidor(as) Publico(as)

Consultorio Médico

Personal Médico

Personal Médico / servidor (a)

publico ya cuenta con registro en
el consultorio, busca el nombre
en la base de datos y obtiene su
expediente médico.

publico (a)
INICIO
Acude con la credencial
Ayuntamiento y/o udltimo talén » 2
de pago al consultorio médico
para solicitar el servicio.
Recibe a la o al servidor publico,
verifica que la relacion laboral se 3
encuentre  vigente, registra su 4
nombre y nimero de empleado (a).
En caso de ser consulta de
primera  vez apertura el
expediente con los datos
médicos relevantes, si el servidor, a
»

o

Analiza sintomatologia y
antecedentes médicos  del
paciente, valora si requiere
atencidén de segundo nivel.

&Es necesari

5

Contacta con servicios de
urgencias para solicitar una
ambulancia para el traslado del
paciente para su atencién
especializada.

Toma signos vitales y realiza
diagnéstico previo con base
en los sintomas del paciente.
Registra los datos en el
cuaderno de control de
consultas 'y actualiza el
expediente  del  servidor|
publico.

(?

Emite una receta médica
debidamente firmada y sellada
en original y copia, entrega al
paciente el original y la copia la
integra al expediente clinico.

D

Prescribe al paciente, en caso
de ser necesario,
medicamentos y practicas|
terapeUticas (si el
medicamento exite en el
consultorio se le proporcional
una dosis). Valora si puede]
continuar con sus labores|
diarias o le ordena reposo.
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N
Nombre del L
Procedimiento Programa de foto-credencializacion

§Coordinar, organizar, ejecutar y dar seguimiento al programa de foto-

Objetivo: A g SR .
- credencializacion del personal de la administracion publica municipal.

POLITICAS APLICABLES
B El Departamento de Convenios y Relaciones Laborales sera encargado del programa

de foto-credencializacion para las y los servidores publicos del Ayuntamiento de
Toluca.

Segunda Edicién 215



Manual de Procedimientos de la
Direccion General de Administracion

Ayumlemo de:'ol uca
2022 -2024
|
11. Programa de foto-credencializacion

Descriptivo:

No. Responsable Actividad

1 Analiza el numero de servidores publicos a credencializar
por direccion de acuerdo a la informacion en plantilla.

Departamento de

2 Convenios y Elabora un calendario por direccion.
Relaciones Laborales | Mediante oficio informa a los Delagados (as) y/o
3 Coordinadores (as) Administrativos (as) las fechas en las

cuales las y los servidores publicos del area que coordinan
les tocara iniciar con el proceso de credencializacion.

Acude al espacio asignado para tal fin proporcionado el
numero de empleado para la toma de foto y firma

Servidor (a)

Publico(a) .
electrdnica.
Departamento de Revisa que los datos de la o el servidor publico sean
5 Convenios y correctos e imprime la credencial, solicita la credencial

Relaciones Laborales | anterior y/o acta de extravid y solicita la firma de recibido a
la o el servidor publico.

FIN
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DIAGRAMA:

11. Programa de foto-credencializacién.

Departamento de Conveniosy Relaciones Laborales

Servidor Publico

INICIO

Analiza el niumero de servidores publicos a credencializar por]
direccién de acuerdo a la informacion en plantilla.

O

Elabora un calendario por direccién.

O

Mediante oficio informa a los Delagados (as) y/o|
Coordinadores (as) Administrativos (as) las fechas en las|

cuales los servidores publicos del area que coordinan les|
tocarainiciar con el proceso de credencializacion.

()

Revisa que los datos de la o el servidor publico sean|
correctos e imprime la credencial, solicita la credencial
anterior y/o acta de extravid y solicita la firma de recibido af
la o el servidor publico.

'}

Acude al espacio asignado para tal fin proporcionado el nimero de
empleado para la toma de foto y firma electrénica.
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Nombre del :
Procedimiento: Apoyo Gastos Funerarios S.U.T.I.C.

. e §Va|idér los documentos correspondientes a las y los Servidores Publicos
Objetivo: =~
- Sindicalizados S.U.T.IL.C.

POLITICAS APLICABLES

B El tramite de Gastos Funerarios es un apoyo econdémico que se brinda a las y los
Servidores Publicos Sindicalizados en caso de fallecimiento o en su defecto cuando
fallece un familiar directo (conyuges, padres o hijos), a fin de dar cumplimiento a la
clausula Décima Sexta del Convenio del Sindicato Unico de Trabajadores de la
Industria de la Carne, Alimentos, Similares y Conexos de la Republica Mexicana
(S.UT.IC)

B |a Direccidon de Recursos Humanos es el area facultada para verificar el cumplimento
de las clausulas establecidas en los convenios sindicales suscritos con el gobierno
municipal, asi como de las condiciones generales de trabajo del personal
sindicalizado.

B |a Direccidn de Recursos Humanos es el area facultada para proponer, analizar,
gestionar y supervisar el cumplimiento de los convenios celebrados con las
agrupaciones sindicales; garantizando en todo momento que los mismos

representen un beneficio para el personal del Ayuntamiento.

B El tramite no procedera si la documentacién no se encuentra completa y correcta.
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12. Apoyo de Gastos Funerarios S.U.T.I.C.

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
Servidor (a) P.ut.)llt.:o Ingresa a la plataforma “Apoyo de Gastos Funerarios”, y
1 (a) y /o beneficiario - . . -
(@) solicita via correo electrénico la prestacion.
Ingresa a la plataforma “Apoyo de Gastos Funerarios”
Departamento de contesta el correo electrénico a la o a el Servidor Pdblico y
2 Convenios y /o beneficiario (a) para asignar el usuario y contrasefia
Relaciones Laborales | mediante el cual podra ingresar a la plataforma para iniciar
el tramite.
Ingresa a la plataforma con el usuario y contrasefa
proporcionados, con la finalidad de requisitar los formatos
correspondientes, adjuntando la siguiente documentacion,
. P segun sea el caso Acta de Defuncién certificada(servidor
Servidor (a) Publico 2 . e
3 (a) y /o beneficiario publ|.co y(o fam|l.|ar), Ac.:ta' de naOC|m|ento' y/p Acta .de
(@) matn.rr.womg certnﬁgada, UIt.|mo recibo Qe nomina (copia),
Identificacién Oficial (copia), credencial emitida por el
Ayuntamiento (copia), Credencial del S.U.T.I.C, una vez
concluido el proceso, el sistema emitira un folio, mediante
el cual podra dar seguimiento al tramite.
Departamento de Revisay valida que la documentacién se encuentre correcta
4 Convenios 'y y completa.
Relaciones Laborales
¢Esta completa la documentacién?
No:
Notifica que el tramite esta detenido debido a que la
5 documentacion esta incompleta o incorrecta, con el fin de
Departamento de subsanar y/o completar la misma.
Convenios 'y -
Relaciones Laborales St . L -
Remite al Departamento de Néminas la documentacion
6 digitalizada y validada a través de la Plataforma “Apoyo de
Gastos Funerarios”, informando via correo.
7 Departamento de Recibe documentacion a través de la Plataforma “Apoyo de
Nominas Gastos Funerarios” y da tramite.
FIN
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DIAGRAMA:

12. Apoyo de Gastos Funerarios SUTIC

Servidor (a) Publico (a) y /o beneficiario (a)

Departamento de Conveniosy Relaciones Laborales

Departamento de Nominas

INICIO

Ingresa a la liga http://10.207.0.98/
A

i denominada

Ga Fu S P y solicita via correo electrénico el
apoyo de gastos funerarios.

Ingresa a la plataforma  http://10.207.0.98
apoyofunerarioAdmin/ contesta el correo electrénico
a la o a el Servidor Publico y /o beneficiario (a) para

Ingresa a la plataforma con el usuario y contrasefia
proporcionados, con la finalidad de requisitar los
formatos  correspondientes, adjuntando la
siguiente documentacion, segun sea el caso Acta
de Defuncién certificada(servidor publico y/o
familiar), Acta de nacimiento y/o Acta de
matrimonio certificada, Ultimo recibo de némina
(copia), Identificacion Oficial (copia), credencial
emitida por el Ayuntamiento (copia), Credencial
del SU.T.L.C, wuna vez concluido el proceso, el
sistema emitira un folio, mediante el cual podra

dar seguimiento al tramite.

asignar el usuario y contrasefia mediante el cual podra

ingresar ala plataforma para iniciar el tramite.

Revisa que la documentacion adjunta se encuentral
correctay completa.

ZEstacompletala
documentacién?

NO

Se notifica que el tramite estd detenido debido a
que la documentacidon estd incompleta o
incorrecta, con el fin de subsanar y/o completar la
misma.

Remite al Departamento de Nominas la
documentacion digitalizada y validada a

través de la Plataforma “Apoyo de Gastos
Funerarios”, informando via correo.

Recibe  documentacién  a
través de la Plataforma
“Apoyo de Gastos Funerarios”
y datramite.
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XIil. DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE BIENES INMUEBLES Y

MANTENIMIENTO

Nombre del . . . I
.. 'Arrendamiento de inmuebles para oficinas publicas de
Procedimiento | A .. .

- dependencias municipales del Ayuntamiento de Toluca

Objetivo: §Arren'dar inmuebles de acuerdo con las necesidades y requerimientos de las
' §distintas dependencias de la administracion publica municipal a través del
Comité de Arrendamientos, Adquisiciones de Inmuebles y Enajenaciones del

Ayuntamiento de Toluca.
POLITICAS APLICABLES

B El| Departamento de Administraciéon de Bienes Inmuebles y Mantenimiento es el
encargado de buscar las opciones de inmuebles que cuenten con las caracteristicas
adecuadas que requiera la dependencia solicitante.

B La dependencia solicitante especificard las caracteristicas con las que debe contar el
inmueble a arrendar, nUmero de servidores publicos que ocuparan el inmueble a
través de la presentacion de su organigrama; y en su caso, requerimientos especiales.

B El| Departamento de Administracion de Bienes Inmuebles y Mantenimiento solicita el
cumplimiento de los requisitos establecidos en el articulo 143 del Reglamento de la
Ley de Contrataciéon Publica del Estado de México y Municipios.

B El Comité de Arrendamientos, Adquisiciones de Inmuebles y Enajenaciones del
Ayuntamiento de Toluca somete a consideracién de sus integrantes las solicitudes de
arrendamiento de las dependencias solicitantes para revisar la viabilidad del
arrendamiento del inmueble de acuerdo a sus necesidades.

B El Comité de Arrendamientos, Adquisiciones de Inmuebles y Enajenaciones del
Ayuntamiento de Toluca es presidido por la o el titular de la Direccién General de
Administracion y coordinado a través del Departamento de Programacion de
Comités de la Direccion de Recursos Materiales.

B Las propuestas de arrendamiento que se someten a consideracion del Comité de
Arrendamientos, Adquisiciones de Inmuebles y Enajenaciones del Ayuntamiento de
Toluca deberan ser enviadas a la Direccion General de Administracion para que sean
presentadas en sesidén ordinaria o extraordinaria.
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1. Arrendamiento de inmuebles para oficinas publicas, de dependencias de la
administracién publica municipal
Descriptivo:

No.

Responsable

Actividad

Dependencia
Solicitante

Envia oficio de peticion a la Direccién General de
Administracién solicitando una propiedad en
arrendamiento.

Direccion General de
Administracion

Recibe el oficio de peticion y turna a la Direccion de
Servicios Generales.

Direccién de
Servicios Generales

Recibe oficio y lo envia al Departamento de Administracién
de Bienes Inmuebles y Mantenimiento para la busqueda de
posibles inmuebles a arrendar.

Departamento de
Administracién de
Bienes Inmuebles y

Mantenimiento

Realiza la busqueda de posibles inmuebles a arrendar y
agenda citas en coordinacién con la dependencia
solicitante, para ver si cumplen con las caracteristicas
requeridas. Solicita la documentacién a la dependencia
solicitante de acuerdo con el articulo 143 del Reglamento de
la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y
Municipios.

Dependencia
Solicitante

Recaba documentacidén y entrega al Departamento de
Administracién de Bienes Inmuebles y Mantenimiento.

Departamento de
Administracion de
Bienes Inmuebles y

Mantenimiento

Envia la solicitud del arrendamiento con la documentacion
relativa al inmueble por oficio a la Direcciéon General de
Administracién para que en la préoxima sesion ordinaria o
extraordinaria se someta a consideracién del Comité de
Arrendamientos, Adquisiciones de Inmuebles vy
Enajenaciones del Ayuntamiento de Toluca, la propuesta de
arrendamiento.

Direccion de General
de Administracion

Recibe oficioy lo turna a la Direccién de Recursos Materiales
para que el Departamento de Programacién de Comités,
programe fecha para la Sesiéon del Comité de
Arrendamientos, Adquisiciones de Inmuebles vy
Enajenaciones del Ayuntamiento de Toluca y la posible
aprobacién de arrendamiento.

Departamento de
Programacioén de
Comités

Recibe oficioy programa fecha para la Sesion del Comité de
Arrendamientos, Adquisiciones de Inmuebles vy
Enajenaciones del Ayuntamiento de Toluca para la posible
aprobacion.

Aprobacién de arrendamiento

10

Departamento de
Programacioén de
Comités

NO:

Recibe el Dictamen de negativa, y a través de su titular
regresa documentacion a la Direccidon de Servicios
Generales para busqueda de otro inmueble y se comienza
con el proceso inicial para someter a consideracién del
Comité una nueva propuesta de arrendamiento que sea
viable.

Sl:

Elabora el acta de aprobacion en la que se indica que el
arrendamiento del inmueble es favorable y envia la
documentacion con el acta de sesién a la o el titular de la
Direccion de Recursos Materiales para que instruya al
Departamento de Contratos que proceda a elaborar el
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No. Responsable Actividad

contrato de arrendamiento correspondiente, que se
suscribird entre el Ayuntamiento de Toluca y la o el
propietario del inmueble y/o representante legal.
Direccién de Turna al Departamento de Contratos la documentacién

1 X . . )
Recursos Materiales | relativa al inmuebley el Acta de Aprobacion.
Elabora el contrato (en cuatro tantos), posteriormente, lo
2 Departamento de envia a la Consejeria Juridica para su validacion y, una vez
Contratos gue éstos han sido devueltos debidamente validados, son
turnados a la Direccidn de Servicios Generales.
. . 2 Recibe los cuatro tantos del contrato ya validados por la
Direccioén de - .
13 . . Consejeria  Juridica y turna al Departamento de
Servicios Generales e 2 . o
Administracion de Bienes Inmuebles y Mantenimiento.
Recaba las firmas de los suscritos en los cuatro tantos del
contrato de arrendamiento por lo que una vez que cuenta
con todos los tantos, se envia cada uno para su resguardo
de la siguiente manera: un tanto para la Consejeria Juridica,
un tanto para el expediente del arrendador en el
14 Departamento de P P

Departamento de Contratos, un tanto para resguardo del
arrendador y por Ultimo un tanto para Tesoreria Municipal.
De la misma manera, se solicita al arrendador el envio de los
archivos XMLy PDF de manera electrénica, asi como un CD
por cada factura.

Recibe las facturas del arrendador, y procede a validarlas
15 con el drea usuaria, para el tramite correspondiente ante la
Tesoreria Municipal.

Administracion de
Bienes Inmuebles y
Mantenimiento

FIN
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DIAGRAMA:

1. Arrendamiento de inmuebles para oficinas publicas de dependencias municipales del H. Ayuntamiento de Toluca

Dependencia Solicitante

Direccién General de Administracion

Direccién de Servicios

Departamento de Administracion de Bienes

Generales bles y Mantenimi ]
Envia oficio de peticién a la
Direccién General de| 2
Administracién solicitando una
propiedad en arrendamiento.
Recibe el oficio de peticion y
turna a la Direccién de » 3
Servicios Generales.
Recibe oficio y lo envia al
Departamento de
Administracién de Bienes
Inmuebles y » 4

Mantenimiento para la
busqueda de posibles
inmuebles a arrendar.

5. Recaba documentacion vy
entrega al Departamento de

Realiza la busqueda de posibles|
inmuebles a arrendar y agendal
citas en coordinaciéon con la
dependencia solicitante, para ver|
si cumplen con las caracteristicas|
requeridas. Solicita Ia|
documentacion a la dependencia
solicitante de acuerdo con el
articulo 143 del Reglamento de la
Ley de Contratacién Pulblica del
Estado de México y Municipios.

Administracion de Bienes
Inmuebles y Mantenimiento.

Recibe oficio y lo turna a la
Direccién de Recursos Materiales
para que el Departamento de
Programacion de Comités,
programe fecha para la Sesion
del Comité de Arrendamientos,
Adquisiciones de Inmuebles y
Enajenaciones del Ayuntamiento
de Toluca y la posible aprobacién
dearrendamiento.

Envia la solicitud del
arrendamiento con E]
documentacién relativa al
inmueble por oficio a la Direccién
General de Administracién paral
que en la proxima sesion
ordinaria o extraordinaria se|
someta a consideracion del
Comité de Arrendamientos,
Adquisiciones de Inmuebles vy
Enajenaciones del Ayuntamiento
de Toluca, la propuesta de
arrendamiento.
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DIAGRAMA:

1. Arrendamiento de inmuebles para oficinas publicas de dependencias municipales del H. Ayuntamiento de Toluca

Departamento de Programacion de Comités

Direccién de Recursos Materiales

Departamento de Contratos

Sl

Recibe oficio y programa fecha para la Sesién del
Comité de Arrendamientos, Adquisiciones de
Inmuebles y Enajenaciones del Ayuntamiento de
Toluca para la posible aprobacion.

Aprobacion de
arrendamiento

NO

NO: .Recibe el Dictamen de negativa, y a
través de su titular regresa documentacion a
la Direccién de Servicios Generales para
busqueda de otro inmueble y se comienza
con el proceso inicial para someter a
consideraciéon del Comité wuna nueva
propuesta de arrendamiento que sea viable.

Elabora el acta de aprobacién en la que se indica
que el arrendamiento del inmueble es favorable y
envia la documentacion con el acta de sesion a la
o el titular de la Direccion de Recursos Materiales

1 para que instruya al Departamento de Contratos
que proceda a elaborar el contrato de
arrendamiento correspondiente, que se suscribird
entre el Ayuntamiento de Toluca y la o el

propietario del inmueble y/o representante legal.

Turna al Departamento de
Contratos  la  documentacién
relativa al inmueble y el Acta de
Aprobacién.

Elabora el contrato (en cuatro tantos),
posteriormente lo envia a la Consejeria
Juridica para su validacién y una vez|
que estos han sido devueltos
debidamente validados, son tumados a|

la Direccién de Servicios Generales.
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DIAGRAMA:

Toluca

1. Arrendamiento de inmuebles para oficinas publicas de dependencias municipales del H. Ayuntamiento de

Direccién de Servicios Generales

Departamento de Administracién de Bienes Inmuebles y Mantenimiento

Recibe los cuatro tantos del contrato ya validados por la

Consejeria Juridica y turna al Departamento de
Administracién de Bienes Inmuebles y Mantenimiento.

Recaba las firmas de los suscritos en los cuatro tantos del contrato de
arrendamiento por lo que una vez que cuenta con todos los tantos, se
envia cada uno para su resguardo de la siguiente manera: un tanto parala
Consejeria Juridica, un tanto para el expediente del arrendador en el
Departamento de Contratos, un tanto para resguardo del arrendador y por
ultimo un tanto para Tesoreria Municipal. De la misma manera, se solicita
al arrendador el envio de los archivos XML y PDF de manera electrénica,
asi como un CD por cada factura.

Recibe las facturas del arrendador, y procede a validarlas con el area
usuaria.
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Nombre del .
Procedimiento §Arrendamiento de locales comerciales

 Arrendar y administrar locales comerciales propiedad del Ayuntamiento de
oluca.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

B Los tramites administrativos concernientes a la renovacidn de contratos de
arrendamiento de locales comerciales propiedad del Ayuntamiento de Toluca; asi
como las condiciones, términos y requisitos que deben cumplir nuevos posibles
arrendatarios, se sujetaran a lo dispuesto por la normatividad aplicable.

B La Direccion General de Administracion difundira los criterios a los que se deberan
sujetar aquellas personas fisicas y morales que deseen tener relaciones contractuales
del tipo “Arrendador — Arrendatario” para ocupar y hacer uso de cualquiera de los
locales comerciales propiedad del Ayuntamiento de Toluca.

B El Ayuntamiento de Toluca tendra caracter de “Arrendador”.

B Para efectos de la aprobacién del arrendamiento de un local comercial (nuevos
arrendatarios) y para el caso de la elaboracién de los contratos de arrendamiento
exclusivamente para las renovaciones; es necesario elaborar un escrito de solicitud
dirigido a la o el titular de la Direccion General de Administracién con copia a la o el
titular de la Direccién de Servicios Generales, asi como anexar copia simple de la
documentacion soporte.

B |Los documentos en copia simple necesarios para la elaboracién de contratos de
arrendamiento para personas fisicas son: Acta de nacimiento, Clave Unica de Registro
de Poblacién, identificaciéon oficial, comprobante de domicilio con una antiguedad no
mayor a tres meses y el Registro Federal de Contribuyentes. Cuando se trate de
renovaciones se deberd incorporar el Ultimo recibo de pago por concepto de renta del
mes de diciembre y Licencia de Funcionamiento del Ejercicio Fiscal anterior.

B Los documentos en copia simple necesarios para la elaboracién de contratos de
arrendamiento para personas juridico colectivas seran: Acta constitutiva debidamente
inscrita en el Registro Publico de la Propiedad (presentar original para cotejo), poder
notarial del Representante Legal (presentar original para cotejo), Clave Unica de
Registro de Poblacién del Representante Legal, identificacién oficial del
Representante Legal, comprobante de domicilio con una antigledad no mayor a tres
meses, Registro Federal de Contribuyentes; y en caso de renovacion, incorporar ultimo
recibo de pago por concepto de renta del mes de diciembre y Licencia de
Funcionamiento del Ejercicio Fiscal anterior.
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B El arrendatario se obliga a exhibir en copia simple la Licencia de Funcionamiento del

local comercial que ocupan, misma que entregarda al Departamento de
Administracion de Bienes Inmuebles y Mantenimiento para glosa del respectivo
expediente.

B Se otorgara un plazo de 90 dias naturales para la entrega de la copia simple de la
Licencia de Funcionamiento al Departamento de Administraciéon de Bienes
Inmuebles y Mantenimiento; plazo que correra una vez que el arrendatario reciba un
tanto del contrato de arrendamiento original firmado por las partes. El
incumplimiento de esta condicién faculta al arrendador a rescindir de manera
inmediata e irrevocable el contrato de arrendamiento.

B Se elaborara un acta de entrega del local comercial correspondiente a efecto de hacer
el acto formal de entrega del inmueble; con la cual, a partir de esa fecha el arrendatario
pueda hacer uso del local comercial.

B [aTesoreria Municipal recibira el pago correspondiente por el concepto de renta
mensual de los locales comerciales.

B El arrendatario deberd cumplir con todos y cada uno de los requisitos establecidos en
las normas de proteccién civil, incluyendo el Plan de Proteccion Civil debidamente
autorizado por la Coordinaciéon de Proteccién Civil y Bomberos de Toluca.

B Serd responsabilidad del arrendatario la limpieza y aseo de las fachadas exteriores de
los locales comerciales, los tejos y tejados.

B Se elaborard un acta entrega-recepcion del local comercial correspondiente, a efecto

de hacer el acto formal de recepciéon del inmueble; con la cual, a partir de esa fecha, el
arrendatario pueda darse de baja de los registros de las Arcas de la Tesoreria Municipal.

Segunda Edicién 228



Ayuntamiento de Toluca
2022 -2024

Manual de Procedimientos de la
Direccion General de Administracion

2. Arrendamiento de locales comerciales
Descriptivo:

No. Responsable Actividad
Solicita por escrito a la Direccidén de Servicios Generales los
1 requisitos necesarios para el arrendamiento de locales
Interesado(a) . .
(Posible propiedad del Ayuntamiento de Toluca.
Arrendatario) Relne los requisitos establecidos y los adjunta a su escrito de
2 solicitud, remite al titular de l|la Direccion General de
Administracion.
Direccién General Recibe la solicitud y los documentos para turnarlos a la
de Administracion | Direccidon de Servicios Generales.
Direccién de Envia la documentacién al Departamento de Administraciéon
4 Servicios Generales | de Bienes Inmuebles y Mantenimiento para revision de los
requisitos.
Departamento de
Administracién de . -
5 . Revisa que cumpla con todos los requisitos.
Bienes Inmuebles y
Mantenimiento
cCumple?
NO:
6 Informa via telefénica al posible arrendatario que no cumple
con todos los requisitos y le regresa el expediente para su
Departamento de ed Y 9 P P
. . .2 complementacion.
Administracion de Si:
Bienes Inmuebles y ’ . -
Mantenimiento Una vez completo el expediente se prepara oficio para que el
7 titular de la Direccion General de Administracion envie la
solicitud de arrendamiento con su expediente a la Secretaria
del Ayuntamiento para su analisis y posible aprobacion.
. Recibe el expediente, lo revisa y procede a enviarlo a la
Secretaria del o - . .
8 . Comision de Ingresos y de Patrimonio Municipal para
Ayuntamiento - .
aprobacién en el Cabildo.
Comision de Recibe la solicitud y el expediente, lo revisa, emite el
9 Ingresos y de dictamen y se turna al Cabildo para su votacion.
Patrimonio
Municipal
En sesién de Cabildo se hace el pronunciamiento de acuerdo
sobre la autorizacidn o negativa de la solicitud de
10 Cabildo arrendamiento del local comercial y segun el caso, la o el
Secretario del Ayuntamiento tramita lo conducente a través
de oficio.
Envia oficio a la Direccién General de Administraciéon a fin de
. informar el acuerdo, mismo que es turnado al Departamento
Secretaria del L L . L
n . de Administracion de Bienes Inmuebles y Mantenimiento,
Ayuntamiento 2 - . - . . .
quién comunicara al solicitante la autorizacidon o negativa de
la solicitud.
.Se aprobé?
No:
2 Secretaria del El Departamento de Administracion de Bienes Inmuebles y
Ayuntamiento Mantenimiento, informa a la o al solicitante que no fue
aprobada su solicitud y le regresa el expediente.
13 Direccion General | Si:
de Administracion
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No.

Responsable

Actividad

Recibe via oficio el acuerdo y/o certificacion del Cabildo y lo
turna a la Direccién de Servicios Generales a fin de que
elabore el proyecto de contrato de arrendamiento.

14

Direccion de
Servicios Generales

Recibe el oficio con el acuerdo y/o certificacion, instruye al
Departamento de Administracion de Bienes Inmuebles y
Mantenimiento, se elabore el proyecto de contrato de
arrendamiento para el ejercicio fiscal correspondiente.

15

Departamento de
Administracion de
Bienes Inmuebles y

Mantenimiento

Elabora el proyecto de contrato de arrendamiento y asigna el
ndmero de contrato. Asimismo, lo remite a través de la
Direccion General de Administracion, a la Consejeria Juridica
para su revision y aprobacion.

16

Consejeria Juridica

Revisa el proyecto de contrato de arrendamiento, en caso de
haber observaciones le solicita a la Direcciéon General de
Administracién que lo modifique.

17

Direccion General
de Administracion

Recibe el proyecto de contrato y turna a la Direccién de
Servicios Generales, que a su vez lo envia al Departamento de
Administracion de Bienes Inmuebles y Mantenimiento para
subsanar las observacionesy, a través de la Direccion General
de Administracion, regresa el proyecto de contrato a la
Consejeria Juridica.

18

Consejeria Juridica

Recibe el proyecto de contrato de arrendamiento para su
revision final y lo remite a la Direccion General de
Administracion.

19

Direccion General
de Administracion

Recibe el contrato autorizado y lo turna a la Direccion de
Servicios Generales, que a su vez lo envia al Departamento de
Administracion de Bienes Inmuebles y Mantenimiento, a fin
de imprimirlo en cuatro tantos y turnarlo a la Direcciéon de
Servicios Generales.

20

Direccion de
Servicios Generales

Envia el contrato en cuatro tantos a la Consejeria Juridica
mediante oficio para que sean debidamente validados y
rubricados.

21

Consejeria Juridica

Recibe via oficio el contrato de arrendamiento (cuatro tantos)
lo valida y lo rubrica y remite a la Direccién de Servicios
Generales.

22

Direccion de
Servicios Generales

Recibe el oficio con los cuatro tantos del contrato e instruye
al Departamento de Administracion de Bienes Inmuebles y
Mantenimiento, proceda a recabar las firmas de los suscritos.

23

Departamento de
Administraciéon de
Bienes Inmuebles y

Mantenimiento

Recibe el contrato de arrendamiento (cuatro tantos); realiza
una llamada telefénica para comunicar a la o al arrendatario
la fecha en la que se llevara a cabo la entrega del local
comercial (acta de entrega recepcioén), al mismo tiempo le
informa que deberd acudir a recoger el tanto original del
contrato.

24

Arrendatario

Acude al Departamento de Administracion de Bienes
Inmuebles y Mantenimiento a recoger su contrato de
arrendamiento. Firma de recibido en la parte posterior del
contrato y espera la fecha de entrega del local.

25

Departamento de
Administracién de
Bienes Inmuebles y

Mantenimiento

Acude al local comercial en |la fecha estipulada y a través de
acta de entrega recepcion, realiza la entrega del inmueble. La
o el arrendatario, la o el titular del Departamento de
Administracion de Bienes Inmuebles y Mantenimiento y dos
testigos firman el acta.

Segunda Edicién

230




Manual de Procedimientos de la
P e Direccion General de Administracion

£
Ayuntamiento de Toluca
2022 -2024

-
No. Responsable Actividad
Se informa a la Direccidén de Servicios Generales que se
entreg6 el local comercial.
Envia oficio a la Direcciéon de Ingresos de la Tesoreria
Municipal, solicitando el alta del nuevo arrendatario en los
26 términos y clausula que estipulan el contrato en tanto

Direcciéon de original que se adjunta indicando la vigencia y monto de
Servicios Generales | renta, asi como también se envia para su resguardo.
Distribuye los ejemplares de los contratos de la siguiente
27 forma: Consejeria Juridica, Departamento de Administracion
de Bienes Inmuebles y Mantenimiento y arrendatario.

FIN
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DIAGRAMA:

2. Arrendamiento de locales comerciales

Direccion General de Direccién de Servicios Departamento de Administracion de Bienes

Interesado(a) ( Arrendatario) Administracion Generales Inmuebles y Mantenimiento

Solicita por escrito a la
Direccién de Servicios
Generales  los requisitos
necesarios para el
arrendamiento de locales
propiedad del H.
Ayuntamiento de Toluca.

Reline los requisitos
establecidos y los adjunta a su
escrito de solicitud, remite al » 3
titular de la Direccién General
de Administracion.

Recibe la solicitud y
los documentos
para tumarlos a la » 4
Direccién de
Servicios Generales.

Envia la
documentacién  al
Departamento de
Administracién de
Bienes Inmuebles y
Mantenimiento
para revisién de los
requisitos. Revisa que cumpla con
todos los requisitos.

<o > 5

NO

Informa via telefénica al
posible arrendatario que
no cumple con todos los
requisitos y le regresa el
expediente para su
complementacién.

Una vez completo el
expediente se prepara oficio
para que el titular de la
Direccién General de
Administracion envie la
solicitud de arrendamiento
con su expediente a la
Secretaria del Ayuntamiento
para su andlisis y posible
aprobacion
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DIAGRAMA:

2. Arrendamiento de locales comerciales

Comision de Ingresosy de

Secretaria del H. Ayuntamiento . y L. H. Cabildo Direccién General de Administracién
Patrimonio Municipal
Recibe el expediente, lo revisa y
procede a enviarlo a la Comisién de
Ingresos y de Patrimonio Municipal
para aprobacion en el Cabildo.
Recibe la solicitud y
el expediente, lo
revisa, emite el » 10

dictamen y se tuma
al Cabildo para su
votacion.

Envia oficio a la Direccién General
de Administracién a fin de informar
el acuerdo, mismo que es tumado al
Departamento de Administracion|
de Bienes Inmuebles y
Mantenimiento, quién comunicara
al solicitante la autorizacién o
negativa de la solicitud.

NO

El Departamento de Administracion|
de Bienes Inmuebles y
Mantenimiento, informa al
solicitante que no fue aprobada su
solicitud y le regresa el expediente.

En sesién de Cabildo se

hace el
pronunciamiento de
acuerdo sobre la

autorizacidn o negativa
de la solicitud de
arrendamiento del local
comercial y segun el
caso, el Secretario del
Ayuntamiento tramita lo
conducente a través de
oficio.

%)

Recibe via oficio el acuerdo y/o|
certificacion del Cabildo y lo|
turna a la Direcciéon de Servicios|
Generales a fin de que elabore el
proyecto de contrato  de
arrendamiento.
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DIAGRAMA:

2. Arrendamiento de locales comerciales

Direccién de Servicios Generales

Depto. de Administracion de Bienes
Inmuebles y Mantenimiento

Consejeria Juridica

Direccién General de Administracion

Recibe el oficio con el acuerdo y/o
certificacion, instruye al
Departamento de Administracion de

Bienes Inmuebles y Mantenimiento,
se elabore el proyecto de contrato de
arrendamiento para el ejercicio fiscal
correspondiente.

Elabora el proyecto de contrato de
arrendamiento y asigna el nimero de
contrato. Asimismo, lo remite a

través de la Direccion General de

A
=
o

Envia el contrato en cuatro tantosa la
Consejerfa Juridica mediante oficio
para que sean debidamente validados
y rubricados.

Recibe el oficio con los cuatro tantos
del contrato e
Departamento de Administracion de
Bienes Inmuebles y Mantenimiento,
proceda a recabar las firmas de los
suscritos.

arrendamiento (4  tantos);
realiza una llamada telefénica
para comunicar a la o al
arrendatario la fecha en la que
se llevara a cabo la entrega del
local comercial (acta de entrega
recepcion), al mismo tiempo le
informa que deberd acudir a
recoger el tanto original del
contrato.

Administracion, a la Consejeria
Juridica para su revision y
aprobacién. Revisa el proyecto de contrato
de arrendamiento, en caso de
haber observaciones le solicita
. . 17
a la Direccion General de
Administracion que lo
modifique. [a Direccion General de Administracion,
lo tuma a la Direccién de Servicios
Generales, que a su vez lo envia al
Departamento de Administracion de
18 |« Bienes Inmuebles y Mantenimiento para
subsanar las observacionesy, atravésde
la Direccion General de Administracion,
regresa el proyecto de contrato a la
Recibe el proyecto de contrato Consejeria luridica
de arrendamiento para su
revision final lo remite a la 19
Direccion General de
Administracion.
Recibe el contrato autorizado y o]
turna a la Direccion de Servicios
Generales, que a su vez lo envia al
Departamento de Administracion de
Bienes Inmueblesy Mantenimiento, a
fin de imprimirlo en cuatro tantos y
turnarlo a la Direccion de Servicios
Generales.
21
Recibe via oficio el contrato de
arrendamiento (3 tantos) lo
valida y lo rubrica y remiten a la
Direccion de Servicios
Generales.
instruye  al
23
Recibe el contrato  de
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DIAGRAMA:

2. Arrendamiento de locales comerciales

Arrendatario

Depart de Ad racion de Bienes
Inmuebles y Mantenimiento

Direccién de Servicios Generales

local.

Acude al Departamento de Administracion
de Bienes Inmuebles y Mantenimiento a
recoger su contrato de arrendamiento.
Firma de recibido en la parte posterior del
contrato y espera la fecha de entrega del

Acude al Tocal comercial en Ta fecha estipulada'y a
través de acta de entrega recepcion, realiza la
entrega del inmueble. La o el arrendatario, la o el
titular del Departamento de Administracion de
Bienes Inmuebles y Mantenimiento y dos testigos
firman el acta.

Se informa a la Direccion de Servicios Generales
ue se entregd el local comercial.

Envia oficio a la Direccion de Ingresos de la|
Tesoreria Municipal, solicitando el alta dell
nuevo arrendatario en los términos y clausulal
que estipulan el contrato en tanto original quel
se adjunta indicando la vigencia y monto de|
renta, asi como también se envia para su
resguardo.

Distribuye los ejemplares de los contratos de|
la siguiente forma: Consejeria Juridica,
Departamento de Administracion de Bienes|
Inmuebles y Mantenimiento y arrendatario.
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|
Nombre del
Procedimiento §Apoyo para traslados de menajes de tipo menor

Obietivo §Brindar apoyo a diferentes dependencias municipales con el traslado de
ivo: | . . B - . -
J .menajes de tipo menor a las areas administrativas (oficinas) de la

administracion publica municipal.

POLITICAS APLICABLES

B El| drea solicitante y/o usuaria debera solicitar el servicio de traslado de menajes de
tipo menor por llamada telefénica indicando las necesidades de su area o en su
defecto elaborar un oficio dirigido a la Direccion de Servicios Generales o al
Departamento de Administracion de Bienes Inmuebles y Mantenimiento, en el cual
describa e indigue el tipo de apoyo que requiere, manifestando el tipo y cantidades
de bien o bienes, las especificaciones de lo que se va a transportar, si se trata de;
equipos electrénicos, maquinas, herramientas, archivo en cajas, etc. lugar de
recoleccion y destino final, lo anterior para identificar el cuidado y cantidad de
personas comisionadas para esta accion.

B Se atenderan las solicitudes en el orden cronoldgico recibidas y de acuerdo con la
disponibilidad de personal para tal actividad.

B Es obligaciéon del area solicitante y/o usuaria, informar a la o el titular del
Departamento de Administracion de Bienes Inmuebles y Mantenimiento, asi como al
personal que va a realizar el traslado de los bienes muebles, cuando éstos presenten
algun tipo de fallas o mal funcionamiento, todo ello con el objeto de deslindar
responsabilidades durante su traslado.

B En caso de que el traslado de los bienes muebles sea fuera de los edificios
administrativos principales del Ayuntamiento de Toluca localizados en |la zona centro,
el area solicitante debera proporcionar el trasporte automotor para llevar a cabo el
traslado correspondiente y al término de éste regresar a su centro de trabajo al
personal que ejecutd la orden.

B Al concluir el apoyo para traslado es indispensable y de caracter obligatorio que el
area usuaria firme el formato de orden de trabajo.

B En caso de traslados de bienes muebles, es obligacion del area usuaria mantenerlos
vacios. Lo anterior, para evitar afectaciones al personal de talleres de mantenimiento
para la carga de los muebles, asi como evitar el traslado de documentacién y/o
informacién del area usuaria.
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3. Apoyo para traslados de menajes de tipo menor
Descriptivo:

No.

Responsable

Actividad

Dependencia
Solicitante

Realiza llamada telefénica o elabora un oficio de solicitud
para el traslado de equipos electrénicos, maquinas,
herramientas, etc., a otros edificios administrativos y lo
envia a la Direccion de Servicios Generales o bien al
Departamento de Administracién de Bienes Inmuebles y
Mantenimiento.

Direccién de
Servicios Generales

Obtiene el oficio, lo revisa, lo registra y lo turna para su
atencion.

Departamento de
Administracion de
Bienes Inmuebles y

Mantenimiento

Una vez recibida la instrucciéon, revisa la viabilidad y la
agenda para su atencion.

.Es posible brindar el servicio?

Departamento de
Administracién de
Bienes Inmuebles y

Mantenimiento

No:

Elabora un oficio para firma de la o el titular de la Direccién
de Servicios Generales o la o el titular del Departamento de
Administracion de Bienes Inmuebles y Mantenimiento en
el cual se informa el (los) motivo (s) por el (los) cual (es) no
es posible atender a su peticion y lo envia a la dependencia
solicitante.

Si
Informa via telefénica que su peticidon serd atendida y se
acuerda la fecha, lugar y hora en que se llevara a cabo.

Dependencia
solicitante

Se da por enterada y espera la fecha y hora indicada.

Departamento de
Administracién de
Bienes Inmuebles y

Mantenimiento

Realiza el servicio y registra a través de la orden de trabajo
firmada por el area solicitante/usuaria, que se ha concluido
con éxito la solicitud.

FIN
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DIAGRAMA:

3. Apoyo para traslados de menajes de tipo menor

Dependencia Solicitante

Direccién de Servicios Generales

Departamento de Administracién de Bienes Inmuebles y
Mantenimiento

Realiza llamada telefénica o elabora un
oficio de solicitud para el traslado de
equipos electrdnicos, maquinas,
herramientas, etc., a otros edificios
administrativos y lo envia ala Direccién de|
Servicios ~ Generales o  bien al
Departamento de Administracion de
Bienes Inmuebles y Mantenimiento.

Obtiene el ofico, lo revisa, lo
registray lo turna parasu atencién.

Una vez recibida la instruccion, revisa la
viabilidad y la agenda para su atencién.

¢Es posible brindar e’

servicio? S

NO

Elabora un oficio para firma del Director de
Servicios Generales o el Jefe de Departamentol
de Administracion de Bienes Inmuebles
Mantenimiento en el cual se informa el (los)
motivo (s) por el (los) cual (es) no es posible]
atender a su peticion y lo envia a la
dependencia solicitante.

Se da por enterada y espera la fecha y|

Informa via telefénica que su peticion sera
atendida y se acuerda la fecha, lugar y hora
en que se llevara a cabo.

horaindicada.

Realiza el servicio y registra a través de la orden de
trabajo firmada por el drea solicitante/usuaria, que
se ha concluido con éxito la solicitud.
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Nombre del

Procedimiento Contratacion y/o pago de servicios de energia eléctrica

§Contratar y regularizar el servicio de energia eléctrica; recibir, revisar y
tramitar el pago por el consumo de energia eléctrica facturaday no facturada
de las diferentes dependencias municipales del Ayuntamiento de Toluca.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

B |a Direccidn General de Administracion, debera emitir el nombramiento del enlace
del Ayuntamiento de Toluca ante la Comisién Federal de Electricidad.

B Los comprobantes fiscales deberdn cumplir con los requisitos establecidos en el
Articulo 29y 29 “A” del Cédigo Fiscal de la Federacion y los correlativos a la Legislacion
del Estado de México.

B En caso de que los servicios de energia eléctrica del mes en curso presenten retraso,
omision y/o extravio por parte de CFE, del servicio postal mexicano, o en su defecto de
las dependencias municipales, se descargaran e imprimiran del portal web oficial de
la suministradora de energia; previo al vencimiento de la fecha limite de pago de la
facturacion, para su tramite oportuno y conveniente.

B Los comprobantes fiscales (avisos-recibo) y documentaciéon soporte deberan ser
reconocidos, validados y enviados por las diferentes Direcciones Generales usuarias,
en un plazo no mayor a 24 hrs, para que se tramiten en un plazo no mayor a tres dias
habiles.

B Una vez efectuado el trdmite de pago por el consumo de energia eléctrica u otros
conceptos, sera responsabilidad de la Tesoreria Municipal los pagos gestionados y
tramitados.

B Con el objeto de generar la baja definitiva de los servicios sin consumo, las
Dependencias Municipales usuarias incluyendo los servicios de alumbrado publico
deberan informar por escrito en tiempo y forma a la Direccion General de
Administracién, qué inmuebles o espacios publicos ya no requieren del servicio de
energia eléctrica.

B La Coordinacion Administrativa de la Direccion General de Administracion y la
Delegaciéon Administrativa de la Direccién General de Servicios PUblicos, deberan
elaborar la proyeccidon presupuestal anual de la partida 3111, correspondiente al
concepto de Servicio de Energia Eléctrica de Servicios Municipales y de la partida 3112,
correspondiente al Servicio de Energia Eléctrica para el Alumbrado Publico,
respectivamente.

B |a documentacién originada anualmente, serd resguardada por la Direccidén General
de Administracion, a través de la Direccion de Servicios Generales, en el Departamento
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de Administracion de Bienes Inmuebles y Mantenimiento; una vez concluido el

tiempo de retencidn, ésta se remitira al Archivo de Concentracién, de acuerdo a lo
establecido en la normatividad vigente.

B E| Departamento de Administracion de Bienes Inmuebles y Mantenimiento, tendra

bajo su funciones la digitalizaciéon de los documentos pertinentes para consultas
posteriores.
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4. Contratacion y/o pago de servicios de energia eléctrica
Descriptivo:

No.

Responsable

Actividad

Direccion General
de Administracion

Recibe de la Comision Federal de Electricidad y las Direcciones
Generales, documentacion (solicitudes, comprobantes fiscales
y administrativos) de acuerdo con el Formato “Recepcién de
Documentos”.

Direccion de
Servicios Generales

Registra los oficios y cada uno de los comprobantes en un
sistema de correspondencia interno; y turna la documentacion
al Departamento de Administracion de Bienes Inmuebles y
Mantenimiento.

Departamento de
Administracion de
Bienes Inmuebles
y Mantenimiento

Recibe turno e instruye la gestién y tramite administrativo del
servicio de energia eléctrica, en inicio con la impresién de los
comprobantes fiscales (avisos-recibo).

Revisa que la documentaciéon reudna la normatividad
administrativa; asimismo, que los avisos-recibo por consumo
de energia eléctrica de los diferentes servicios contratados por
el Ayuntamiento de Toluca, se sujeten a los requisitos fiscales
establecidos y determina si el adeudo es por servicio de
alumbrado publico o consumo interno del gobierno
municipal.

¢Consumo interno?

Departamento de
Administraciéon de
Bienes Inmuebles y

Mantenimiento

Si:

Compara las lecturas y periodos del mes anterior con las
actuales, verificando que no se dupliquen 6 acumulen
consumos; evitando se carguen en el periodo actual, si fuese
asi, se hace la reclamacién y conciliacion ante CFE
Suministradora de Servicios Basicos, Zona Toluca, para que se
efectle la correccidn y se pague lo que corresponde, de
acuerdo al consumo del mes o bimestre; en caso de que la
facturaciéon y célculo sea el correcto, se procesa para su pago.

No:

Revisa la carga conectada al mes facturado, en caso de
diferencia, se investiga y se solicita soporte de la posible
solicitud por aumento de carga y/o el ajuste que se haya
producido por diferencia de censos de Alumbrado Publico
(actual y anterior), se examina el rubro de ingresos por
concepto del Derechos de Alumbrado Publico (DAP) y la
contraprestacion de la misma, ademas que la factura emitida
por la CFE contenga el importe correcto de energia de
alumbrado publico a pagar; asimismo, se registra y se indica
en el estado de cuenta la recaudacion del DAP, se realiza el
calculo interno, se compara y en caso de ser correcto, se
procesa la diferencia a pagar o crédito entre ambos conceptos.

Zson correctos los datos?

Departamento de
Administracién de
Bienes Inmuebles y

Mantenimiento

No:

EfectUa queja o conciliacién ante la CFE y/o remite oficio
firmado por la Direccion General de Administracion
solicitando las aclaraciones correspondientes.

Si:
Elabora oficio solicitando a la Tesoreria Municipal estime lo
conducente para llevar a cabo su autorizacidn y pago
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No.

Responsable

Actividad

correspondiente; asimismo, elabora respuesta a oficios y
turnos remitidos. El oficio con el soporte documental, se envia
a la Direccién de Contaduria para su revisidén; y una vez
concluida, se solicita al area de presupuesto de la Direccion de
Servicios Generales, elabore la suficiencia presupuestal de la
partida 3111, servicio de energia eléctrica.

Por otra parte, respecto a la partida 3112, servicio de energia
eléctrica del alumbrado publico municipal, se informa al
Delegado Administrativo de la Direccion General de Servicios
Publicos, que efectue la suficiencia presupuestal con base en
el oficio e importe para el tramite de pago.

Recibe del drea de presupuestos de la Direccién de Servicios
GCenerales, oficio, soporte documental y suficiencia
presupuestal en original, de la partida 3111, servicio de energia
eléctrica. Por otra parte, la Delegacidon Administrativa de la
Direccidn General de Servicios PuUblicos, envia suficiencia
presupuestal de la partida 3112, servicio de energia eléctrica del
alumbrado publico municipal. Los oficios descritos,
complementan la documentaciéon de tramite de pago.

Direccion de
Servicios Generales

Revisa y rubrica los oficios, mismos que envia a la Direccidn
General de Administracion para su validacion, firma y entrega.

10

Direcciéon General
de Administracion

Revisa oficios de solicitud para el pago de los avisos-recibo y
contestacién a notificaciones y requerimientos, remite
respectivamente a la Tesoreria Municipal y Direcciones
Generales y Direcciones de Area correspondientes.

n

Tesoreria Municipal

Verifica que la documentacién cumpla con lo establecido en
cuanto a requerimientos fiscales y administrativos; confirma la
afectacion presupuestal para proceder a su pago.

12

Departamento de
Caja General

Informa por medio de correo electrénico a la Direccion de
Servicios Generales y/o al Departamento de Administracion de
Bienes Inmuebles y Mantenimiento del (los) pago (s) realizado

(s).

13

Direccién de
Servicios Generales/
Departamento de
Administracion de
Bienes Inmuebles y
Mantenimiento

Recibe, registra, descarga, archiva y actualiza datos que
muestren el historial, importes promedios y conceptos de los
servicios para realizar estadistica e informe.

FIN
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DIAGRAMA:

4. Contrataciéon y/o pago de servicios de energia eléctrica.

Direccién General de

Direccién de Servicios

Departamento de Administracién de Bienes Inmuebles y

Administracién Generales Mantenimiento
Recibe de Ta Comision Federal de
Electricidad y las Direcciones Generales,|
documentacién (solicitudes, comprobantes » 2

fiscales y administrativos) de acuerdo con el
Formato “Recepcién de Documentos”.

Registra los oficios y cada uno de los
comprobantes en un sistema de
correspondencia intemo; y tuma la
documentacion al Departamento de
Administracién de Bienes Inmuebles y
Mantenimiento.

Recibe turno e instruye la gestion y tramite
administrativo del servicio de energia
eléctrica, en inicio con la impresién de los
comprobantes fiscales (avisos - recibo).

Revisa que la documentaciéon reuna la
normatividad administrativa; asimismo, quel
los avisos-recibo por consumo de energia
eléctrica de los diferentes  servicios|
contratados por el Ayuntamiento de Toluca, se|
sujeten a los requisitos fiscales establecidos

determina si el adeudo es por servicio de
alumbrado publico o consumo interno del
gobierno municipal.

éConsumo
interno?

Sl

Compara las lecturas y periodos del mes|
anterior con las actuales, verificando que no se
dupliquen é acumulen consumos; evitando se|
carguen en el periodo actual, si fuese asi, se
hace la reclamacién y conciliacion ante CFE
Suministradora de Servicios Basicos, Zona|
Toluca, para que se efectle la correccion y se
pague lo que corresponde, de acuerdo al
consumo del mes o bimestre; en caso de que|
la facturacion y caélculo sea el correcto, se
procesa para su pago.
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DIAGRAMA:

4. Contratacion y/o pago de servicios de energia eléctrica.

Depart de Ad

racion de Bienes y
Mantenimiento

Direccién de Servicios Generales

Direccién General de Administracion

5 &

Revisa la carga conectada al mes facturado, en caso
de diferencia, se investiga y se solicita soporte de la
posible solicitud por aumento de carga y/o el ajuste
que se haya producido por diferencia de censos de
Alumbrado Publico (actual y anterior), se examina el
rubro de ingresos por concepto del Derechos de
Alumbrado Publico (DAP) y la contraprestacion de la
misma, ademds que la factura emitida por la CFE
contenga el importe correcto de energia de
alumbrado publico a pagar; asimismo, se registra y
se indica en el estado de cuenta la recaudacion del
DAP, se realiza el calculo intemo, se compara y en
caso de ser correcto, se procesa la diferencia a pagar
o crédito entre ambos conceptos.

éSon correctos los
datos?

Efectia queja o conciliacion ante la CFE y/o
remite oficio firmado por la Direccién General de
Administracion  solicitando las aclaraciones
correspondientes.

Elabora oficio solicitando a la Tesoreria Municipal
estime lo conducente para llevar a cabo su
autorizacion y pago correspondiente; asimismo,
elabora respuesta a oficios y tumos remitidos. El
oficio con el soporte documental, se envia a la
Direccién de Contaduria para su revision; y una
vez concluida, se solicita al drea de presupuesto
de la Direccion de Servicios Generales, elabore la

—suficiencia presupuestal de la partida 3111,
servicio de energia eléctrica.

Por otra parte, respecto a la partida 3112,
servicio de energia eléctrica del alumbrado
publico municipal, se informa al Delegado
Administrativo de la Direccién General de
Servicios Publicos, que efectie la suficiencia
presupuestal con base en el oficio e importe para
el trimite de pago.

Revisa y rubrica los oficios, mismos que
envia a la Direccién General de
Administracidn para su validacién, firmay
entrega.

Revisa oficios de solicitud para el pago
de los avisos-recibo y contestacion a
notificaciones y  requerimientos,
remite respectivamente a la Tesoreria
Municipal, y Direcciones Generales y
Direcciones de Area
correspondientes.
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DIAGRAMA:

4. Contratacion y/o pago de servicios de energia eléctrica.

Direccién de Servicios Generales/ Departamento
Tesoreria Municipal Departamento de Caja General de Administracién de Bienes Inmueblesy
Mantenimiento

Verifica que la documentacién cumpla con
lo establecido en cuanto a requerimientos

fiscales y administrativos; confirma la » 12
afectacidn presupuestal para proceder a su
pago.

Informa por medio de correo electrénico a
la Direccién de Servicios Generales y/o al
Departamento de Administracion de Bienes » 13
Inmuebles y Mantenimiento del (los) pago
(s) realizado (s).

Recibe, registra, descarga, archiva vy
actualiza datos que muestren el
historial, importes  promedios |
conceptos de los servicios para realizan]
estadistica e informe.
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|
Nombre del
Procedimiento Solicitud de Servicios de mantenimiento de tipo menor

Ejecutary efectuar tareas de mantenimiento de tipo menor para el apropiado
uncionamiento de las instalaciones de los edificios administrativos (oficinas),
- proporcionando los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

B Es responsabilidad de las dependencias de la administracion publica municipal
informar, dar seguimiento y atencién a cualquier falla, averia o dafo existente dentro
de las instalaciones que ocupan para el desarrollo de sus actividades y hacerlas del
conocimiento de la Direccidn de Servicios Generales y el Departamento de
Administracion de Bienes Inmuebles y Mantenimiento, todo ello con el objeto de que
se realicen las acciones pertinentes para su solucidn a efecto de brindar las
condiciones de trabajo adecuadas en las oficinas de la administracidn publica
municipal.

B Es necesario, y de caracter obligatorio, que las éareas solicitantes y/o usuarias
proporcionen el material con el que se efectuara el reemplazo o sustitucion de la pieza
y/o elementos para corregir el dafio, ya que el Departamento de Administracion de
Bienes Inmuebles y Mantenimiento sélo proporciona la mano de obra.

B Para el caso de solicitudes en las que se trate de un mantenimiento preventivo o
correctivo en el que se requiera la fabricacién de piezas o la compra de materiales
especificos, éste serd considerado de tipo mayor, por lo que no podra ser atendido
bajo este procedimiento.

B El3areasolicitante tendra a resguardo el material requerido, hasta que personal de los
Talleres de Mantenimiento procedan a su aplicacién o instalacion.

B Todas las peticiones de mantenimiento menor seran atendidas en el orden que
fueron solicitadas, tomando en cuenta la disponibilidad y cantidad de personal para
la ejecucién del trabajo.

B Es requisito indispensable que la dependencia solicitante describa claramente y
proporcione datos concretos que coadyuven a una realizacidn eficiente el
mantenimiento.

B Los servicios de mantenimiento de tipo menor incluyen: la reparacién, fabricacién o
adecuaciones sobre bienes muebles; y que son acciones implementadas por el
personal de mantenimiento de electricidad, carpinteria, herreria, cerrajeria, tabla roca,
fontaneria y pintura.
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5. Solicitud de servicio de mantenimiento de tipo menor

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
Solicita por llamada telefénica y/o envia oficio de solicitud de
servicio de mantenimiento de tipo menor (actividades y
1 Dependencia trabajos de: electricidad, fontaneria, tabla roca, herreria,
Solicitante / Usuaria | cerrajeria, carpinteria, pintura, etc). al Departamento de
Administracién de Bienes Inmuebles y Mantenimiento, o
bien, hace su solicitud via telefénica.
2 Obtiene el oficio de solicitud de trabajo o registra llamada
Departamento de telefénica, revisa e instruye al personal, segun sea el caso.
3 Administracion de EvalUan el trabajo a desarrollar y lo turnan al personal
Bienes Inmueblesy | correspondiente.
4 Mantenimiento Realiza el diagnéstico de la solicitud y proporciona un
presupuesto del material requerido (si es el caso).
Revisa el diagnostico, elabora oficio, en el cual indica el
Departamento de e . S .
.. . s andlisis de trabajo, solicitud de material para el desarrollo de
Administracion de 3 . ) . .
5 . éste y establecera el tiempo que tardara en realizarse con las
Bienes Inmuebles y . . . -
.. observaciones pertinentes y lo envia a la dependencia
Mantenimiento - .
solicitante/usuaria.
. Obtiene oficio o informacién via telefénica acerca del
Dependencia . L. . ) o
6 g . diagnodstico para que proporcione el material solicitado y
Solicitante / Usuaria o S .
espera fecha en que se realizara el mantenimiento o servicio.
Obtiene el material, canaliza el trabajo al personal
correspondiente y lo coordina para su ejecucion vy
7 Departamento de supervision, una vez que el trabajo ha concluido, requisita la
Administracién de orden de trabajo finalizado y obtiene la firma del area
Bienes Inmueblesy | solicitante.
Mantenimiento Elabora oficio de respuesta y lo entrega a la dependencia
8 solicitante con la orden de trabajo que indica que se ha
terminado con la solicitud.
9 Dependencia Obtiene el oficio y la orden de trabajo; firma de recibido.
Solicitante
FIN
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DIAGRAMA:

5. Solicitud de servicio de mantenimiento de tipo menor

Dependencia Solicitante / Usuaria

Departamento de Administracion de
Bienes Inmueblesy Mantenimiento

Departamento y /o Supervisor de Talleres de
Mantenimiento

Solicita por llamada telefénica y/o envia oficio de
solicitud de servicio de mantenimiento de tipo
menor (actividades y trabajos de: electricidad,
fontaneria, tabla roca, hermeria, -cerrajeria,
carpinteria, pintura, etc). al Departamento de
Administracion de Bienes Inmuebles y
Mantenimiento, o bien, hace su solicitud via
telefénica.

Obtiene el oficio de solicitud de trabajo o
registra llamada telefénica, revisa e
instruye al personal, segun sea el caso.

Evaltan el trabajo a desarrollar y lo
turnan al personal correspondiente.

Realiza el diagndstico de la solicitud vy

Revisa el diagndstico, elabora oficio,
en el cual indica el andlisis de
trabajo, solicitud de material parael
desarrollo de este y establecera el

Obtiene oficio o informacién via
telefénica acerca del diagnéstico para

tiempo que tardard en realizarse
con las observaciones pertinentes y
lo envia a la dependencia
solicitante/usuaria.

que proporcione el material solicitado y
espera fecha en que se realizard el
mantenimiento o servicio.

Obtiene el material, canaliza el
trabajo al taller correspondiente y
coordina al personal para su
ejecucidn y supervisién, una vez que
el trabajo ha concluido, requisita la
orden de trabajo finalizado y
obtiene la firma del area solicitante.

Elabora oficio de respuesta y lo
entrega a la dependencia solicitante

Obtiene el oficio y la orden de
trabajo; firma de recibido.

con la orden de trabajo que indica
que se ha terminado con la
solicitud.

proporciona un presupuesto del material
requerido (si es el caso).
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Nombre del
Procedimiento Servicio de intendencia para las unidades administrativas
(oficinas) de la administracién publica municipal

§Manténer en oOptimas condiciones de aseo y limpieza las oficinas que
§ocupan las dependencias de la administracidon publica municipal, en

Objetivo: §especiﬁco de los inmuebles administrativos: Palacio Municipal, edificios “A",
“B “C" y “D", instalaciones de la Orquesta Filarmdnica de Toluca, Archivo
Histdrico, Nigromante, Hidalgo, entre otros.

POLITICAS APLICABLES

B E| Departamento de Administracion de Bienes Inmuebles y Mantenimiento sera
quien determine fecha y hora para realizar la actividad de aseo o limpieza profunda
segun sea el caso, siempre en consideracion y de acuerdo con la disponibilidad del
personal con el que se cuente para el desarrollo de la actividad.

B Elservicio de intendencia podra solicitarse mediante oficio o via telefénica, y con base
en la peticién, se reitera que sera atendido bajo la disponibilidad del personal con el
gue se cuente al momento de la solicitud para el desarrollo de la actividad.

B Cuando el servicio de intendencia sea solicitado mediante oficio, la respuesta se dara
a la dependencia solicitante por la misma via, con las especificaciones
correspondientes o si es que se requiere cubrir y/o atender una solicitud en especial,
asi como también si habra la necesidad de habilitar horarios y dias inhabiles para el
personal de intendencia.

B Cuando el servicio de intendencia sea solicitado via telefénica, la respuesta sera por la
misma via y serd atendido de acuerdo con la disponibilidad del personal con el que
se cuente para el desarrollo de la actividad.

B A la conclusidon de cada servicio de intendencia, siempre se informard a la o el titular
del Departamento de Administracion de Bienes Inmuebles y de Mantenimiento, y en
caso de no encontrarse éste, el reporte serd proporcionado al encargado del area de
intendencia para su verificacién y aprobacion.

B E| personal del drea de intendencia, no estd habilitado para realizar actividades y/o
trabajos de tipo personal, tales como; limpieza de cafeteria con sus respectivos
materiales, lavado de cortinas, toallas, articulos de indole personal, vajillas personales
(vasos, platos, cucharas, tazas, etc.), vehiculos auto motores particulares u oficiales,
asimismo, no podra realizar compras de articulos o ejecutar pagos en instituciones
bancarias solicitados por los mandos medios o superiores.
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B |as areassolicitantes para el cumplimiento de las actividades del personal del area de
intendencia deberan dar acceso al personal autorizado con el objeto de contribuir a
la conclusiéon del trabajo encomendado.

B Lasy los servidores publicos adscritos a la administraciéon publica municipal en todo
momento deberan contribuir a mantener en orden y limpio su espacio de trabajo, asi
como las areas comunes que utilicen durante el desarrollo de sus actividades.

B Lasy losservidores publicos deberan contar en todo momento con la llave de su area
de trabajo, si esta se considera de tipo restringido, asi como tener el control total de
los lugares que ocupan para el desarrollo de su trabajo, por lo que en ninguna
circunstancia podran hacer responsable al personal del area de intendencia de la
apertura del drea si éste tuviera copia para su acceso.

B El personal de intendencia se apegara a las politicas de manejo de residuos sdlidos y
ahorro de energia, que se establezcan en el la administracién publica municipal.
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6. Servicio de intendencia para las unidades administrativas (oficinas) de la
administracién publica municipal

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
Solicita por llamada telefénica y/o envia oficio solicitando un
. servicio especifico de intendencia (lavado de pisos, ventanas,
Dependencia . ., . . .
1 areas de uso comun, oficinas administrativas, etc) a la

Solicitante

Direccion de Servicios Generales y/o al Departamento de
Administracion de Bienes Inmuebles y Mantenimiento.

Direccion de

Turna oficio o dirige llamada telefdénica al Departamento de

Bienes Inmuebles y
Mantenimiento

2 . . Administracion de Bienes Inmuebles y Mantenimiento con
Servicios Generales | . . . . .
instrucciones precisas de las acciones a realizar.
3 Recibe instrucciones (via oficio o mediante llamada
Departamento de | telefénica), analiza, registra.
Administracion de | Confirma con el area solicitante el servicio, fecha y hora
Bienes Inmuebles y | asignada para realizar el trabajo. Solicita, a la Unidad
4 Mantenimiento Administrativa que proporcione el material de limpieza y en
Su caso, transporte para el personal asignado, si es un apoyo
foraneo.
. Se entera de la fecha y hora asignada y confirma el servicio
Dependencia ) . . .
5 . . de intendencia a efecto de proporcionar todas la facilidades
Solicitante . .
materiales y apoyo para el trabajo.
Designa al personal intendente para realizar el trabajo,
Departamento de mismo que acude al area solicitante, realiza el servicio e
6 Administracion de | informa a la o el titular del drea atendida, asi como a la o el

titular de la Direccién de Servicios Generales y/o a la o el
titular del Departamento de Administracion de Bienes
Inmuebles y Mantenimiento.

FIN
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DIAGRAMA:

6.Servicio de intendencia para las unidades ad ministrativas (oficinas) de la administracién publica municipal.

Dependencia Solicitante

Direccion de Servicios Generales

Mantenimiento

Departamento de Administracion de Bienes Inmuebles y

Solicita por Tlamada telefénica y/o
envia oficio solicitando un servicio
especifico de intendencia (lavado de
pisos, ventanas, dreas de uso comun,
oficinas administrativas, etc) a la
Direccion de Servicios Generales y/o al
Departamento de Administracién de
Bienes Inmuebles y Mantenimiento.

Turna oficio o dirige llamada
telefénica al Departamento del

Administracion de Bienes Inmuebles|
y Mantenimiento con instrucciones
recisas de las acciones a realizar.

A
w

Recibe instrucciones (via oficio o mediante
llamada telefdnica), analiza, registra.

Se entera de |a fecha y hora asignada y
confirma el servicio de intendencia a

Confirma con el drea solicitante el servicio,
fecha y hora asignada para realizar el trabajo.
Solicita, a la Unidad Administrativa que
proporcione el material de limpieza y en su
caso, transporte para el personal asignado, si
es un apoyo foraneo.

efecto de proporcionar todas la
facilidades materiales y apoyo para el
trabajo.

@

Designa al personal intendente para realizar el
trabajo, mismo que acude al area solicitante,
realiza el servicio e informa a la o el titular del
drea atendida, asi como a la o el titular de la
Direccién de Servicios Generales y/o a la o el
titular del Departamento de Administracion de
Bienes Inmuebles y Mantenimiento.

D
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XIV. DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO VEHICULAR Y CONTROL DE

COMBUSTIBLE

Nombre del :
Procedimiento Distribucion de combustible a vehiculos oficiales

.. §Contfo|ar y supervisar de manera eficiente la distribucién de combustible
Objetivo: | . . L . .
‘asignado a los vehiculos y maquinaria oficiales de las unidades

~administrativas de la administracién publica municipal.

POLITICAS APLICABLES

B La distribucion de combustible serd por medio de un cédigo de barras o tarjeta con
banda magnética, segun sea el caso, proporcionados por los prestadores de servicio
(gasolineras) con los que se tenga contrato.

B Se solicitara a las Coordinaciones o Delegaciones Administrativas, envien por escrito al
Departamento de Mantenimiento Vehicular y Control de Combustible de manera
semanal o quincenal, su requerimiento de dotacién de combustible, de acuerdo a las
unidades vehiculares y/o maquinarias activas con los que cuenta la Unidad
Administrativa; desglosando en el listado las caracteristicas de los vehiculos como lo
son: ndmero econdmico, marca, submarca, placa, modelo, tipo de combustible,
montos y dias de carga; asi como las actividades a realizar.

B |as cargas extras de combustible, seran solicitadas mediante oficio dirigido a la o el
titular de la Direccion General de Administracion.

B | a Direccidén General de Administracion, notificard a las Unidades Administrativas,
cudles seran los prestadores de servicio autorizados para el suministro de combustible.

B E| horario de carga de combustible, sera conforme a la solicitud de las y los
Coordinadores y Delegados Administrativos y estara sujeto a la disponibilidad del
prestador del servicio.

B |Las Coordinaciones y Delegaciones Administrativas contaran con tres dias habiles
para elaborar y remitir al Departamento de Mantenimiento Vehicular y Control de
Combustible, la “Bitadcora de Consumo Gasolina/Diésel”, debidamente requisitada y
validada, a fin de no ver afectada la continuidad de la dispersion de combustible del
siguiente periodo.
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e
1. Distribucion de combustible a vehiculos oficiales
Descriptivo:

No. Responsable Actividad
Envia al Departamento de Mantenimiento Vehicular y
Coordinacién/Delegacion | Control de Combustible, mediante oficio, y en relacién

1 Administrativa de cada | anexa, las unidades vehiculares y maquinaria a cargar,
Direccién General desglosando numero econdmico, marca, submarca,
placa, modelo, montos y dias de carga.
Departamento de Captura en base de datos y realiza la dispersion de
2 Mantenimiento manera semanal o quincenal, con base en las

Vehicular y Control de solicitudes recibidas por las Unidades Administrativas.
Combustible

Acuden a las estaciones de servicio (gasolineras)
asignadas para el suministro de combustible,
presentando la tarjeta con banda magnética/coédigo de
barras para el surtimiento del combustible.
Recibe y coteja la factura emitida por el prestador de
4 servicio autorizado, conforme a las cargas realizadas por
Departamento de : A .
.. cada Unidad Administrativa.
Mantenimiento - prp - —
. Recibe las “Bitacoras de consumo Gasolina/Diésel” de
Vehicular y Control de . ) . o .
! las Coordinaciones o Delegaciones Administrativas y
5 Combustible : -
coteja con las facturas emitidas por el prestador de
servicios.

3 Unidad Administrativa

FIN
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DIAGRAMA:

1. Distribucion de combustible a vehiculos oficiales

Coordinacién/Delegacién Administrativa de cada Departamento de Mantenimiento Vehicular y Control
Direccién General de Combustible

Unidad Administrativa

Envia al Departamento de

Mantenimiento Vehicular y Control de

Combustible,mediante oficio, y en

relacion anexa, las unidades vehiculares 2

y maquinaria a cargar, desglosando

nimero econdmico, marca, submarca,

placa, modelo, montos y dias de carga. Captura en base de datos y realiza la

dispersion de manera semanal o quincenal,
con base en las solicitudes recibidas por las
Unidades Administrativas.

Acuden a Tas estaciones de servicio
(gasolineras)  asignadas para el

2 e suministro de combustible, presentando
D la tarjeta con banda magnética/cédigo
de barras para el surtimiento del

combustible.

Recibe y coteja la factura emitida por el
prestador de servicio autorizado, conforme
a las cargas realizadas por cada Unidad|

Administrativa.

Recibe las “Bitacoras de consumo Gasolina/
Diésel” de las Coordinaciones o
Delegaciones Administrativas y coteja con
las facturas emitidas por el prestador de

servicios.
A
FIN
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|
Nombre del
Procedimiento Pago a proveedor(es) de servicio de combustible

Obietivo Gestionar los tramites correspondientes, para el pago de las facturas emitidas
ivo: . . .
J por los proveedores de servicio por concepto de suministro de combustible.

POLITICAS APLICABLES

B |Los proveedores de servicio de combustible son las estaciones o gasolineras
reconocidas por el Ayuntamiento de Toluca, mediante un contrato de proveeduria de
combustible Gasolina/Diésel.

B La recepcion de las facturas de los proveedores de servicio de combustible, sera en
dias habilesy en un horario de 09:00 a 18:00 horas.

B Para realizar el pago correspondiente ante la Tesoreria Municipal, las facturas
emitidas deberdn contar con los requisitos fiscales siguientes: clave del Registro
Federal de Contribuyentes (RFC) de la estacidn de servicio, régimen y domicilio fiscal,
nudmero de folio, sello digital del SAT, sello digital del contribuyente que expide la
factura, lugar y fecha de emisién, clave de RFC del Municipio de Toluca, cantidad,
unidad de medida, tipo de combustible, precio unitario por litro de combustible,
importe total senalado con nimero y letra, fecha y hora de certificacion de |la factura
y numero de serie del certificado digital del SAT con el que realizd el sellado.

B |asfacturas seran emitidas segun lo solicite la Direccion General de Administraciéony
Su pago sera con recurso federal y/o recurso propio.
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Pago a proveedor(es) de servicio de combustible

No.

Responsable

Actividad

Departamento de
Mantenimiento
Vehicular y Control
de Combustible

Recibe y revisa las facturas emitidas por la o el proveedor de
servicio. Asimismo, realiza cuadre de factura con oficio de
solicitud de pago dirigido a la Tesoreria Municipal.

¢Qué tipo de factura es?

Departamento de
Mantenimiento
Vehicular y Control
de Combustible

Recursos Propios:

Envia por oficio la factura de gasto corriente a la Tesoreria
Municipal con la “Bitdcora de consumo Gasolina/Diésel” de
carga, copia simple del contrato del proveedor de servicio de
combustible y la afectacién presupuestal.

Tesoreria Municipal

Recibe los documentos antes mencionados, los revisa y
procede a realizar el tramite de pago al proveedor de servicio
de combustible.

Departamento de
Mantenimiento
Vehicular y Control
de Combustible

Ramo 33:

Envia a la Direccion General de Seguridad y Proteccién y a la
Coordinacion de Proteccion Civil y Bomberos, las facturas por
Ramo 33 con: la “Bitacora de consumo Gasolina/Diésel” de
carga y copia de la afectacién presupuestal.

Direccién General
de Seguridad y
Proteccién /
Coordinaciéon de
Proteccion Civil y
Bomberos

Recibe los documentos, los revisa, firma y sella por el titular,
para posteriormente remitirlos al Departamento de
Mantenimiento Vehicular y Control de Combustible.

Departamento de
Mantenimiento
Vehicular y Control
de Combustible

Envia las facturas y cuadres originales, asi como una copia de
la afectacidon presupuestal, del contrato, de la INE del
representante legal de la o el proveedor de servicio de
combustible, cédula del proveedor y acta constitutiva, a la
Tesoreria Municipal.

Tesoreria Municipal

Recibe los documentos, los revisa y procede a realizar el
tramite de pago a la o el proveedor de servicio de combustible.

FIN
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DIAGRAMA:

2. Pago a proveedor(es) de combustible

Direccion General de Seguridad y
Tesoreria Municipal Proteccién/Coordinacién Municipal de
Proteccion Civil y Bomberos

Departamento de Mantenimiento Vehicular y Control de
Combustible

Recibe y revisa las facturas emitidas por la o
el proveedor de servicio. Asimismo, realiza
cuadre de factura con oficio de solicitud de
pago dirigido a la Tesoreria Municipal.

¢Qué tipo de facturaes?

RECURSOS PROPIOS

RAMO 33

Envia por oficio la factura de gasto
corriente a la Tesoreria Municipal con la
“Bitacora de consumo Gasolina/Diésel”
de carga, copia simple del contrato del
proveedor de servicio de combustible y
la afectacién presupuestal.

a Recibe los documentos antes
mencionados, los revisa y procede a

realizar el tramite de pago al
proveedor de servicio de
combustible.

Envia a la Direccién General de Seguridad y
Proteccion y a la Coordinacién de
Proteccidén Civil y Bomberos, las facturas

e 5
por Ramo 33 con: la “Bitacora de consumo
Gasolina/Diésel” de carga y copia de la
afectacion presupuestal.

Recibe los documentos, los
revisa, firma y sella por el
titular, para posteriormente
remitirlos al Departamento de
Mantenimiento  Vehicular vy
Control de Combustible.

Envia las facturas y cuadres originales, asi
como una copia de la afectacién presupuestal,
del contrato, de la INE del representante legal
de la o el proveedor de servicio de
combustible, cédula del proveedor y acta
constitutiva, a la Tesoreria Municipal.

Recibe los documentos, los revisa y
procede a realizar el trdmite de pago a la
o el proveedor de servicio de
combustible

FIN
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Nombre del : . L. .
. Reparacién y/o mantenimiento a vehiculos oficiales

Procedimiento

.. %Realiiar el mantenimiento preventivo y/o correctivo de las unidades
Objetivo: . . . 2 S . .
- vehiculares propiedad de la administracion publica municipal, a través de

talleres externos especializados.

POLITICAS APLICABLES

B Es responsabilidad de las dependencias que integran la administracion publica
municipal, que cuentan con unidades vehiculares asignadas, reportar las fallas que
presentan e informar a la Coordinacién o Delegacion Administrativa acerca de las
necesidades de mantenimiento preventivo y/o correctivo de dichas unidades.
Asimismo, una vez que sea entregada la unidad, verificar que se haya realizado el
servicio de mantenimiento y/o reparacién vehicular.

B Es responsabilidad de las Coordinaciones o Delegaciones Administrativas que
integran la administracion publica municipal, realizar los tramites de solicitud de
servicio y/o reparacion y orden de servicio, asimismo resguardar las unidades
vehiculares que presentan fallas en el sitio designado para ello.

B Es responsabilidad del Departamento de Mantenimiento Vehicular y Control de
Combustible, tramitar las solicitudes de servicio y/o reparacion de las unidades
vehiculares propiedad de la administraciéon publica municipal, las cuales deberan
estar debidamente requisitadas, asi como verificar la disponibilidad y calendarizar las
reparaciones y/o mantenimientos en los talleres externos especializados.

B Es responsabilidad del Departamento de Mantenimiento Vehicular y Control de
Combustible, verificar que cuente con el diagndstico y cotizacién de mantenimiento
y/o reparacién vehicular previa presentacion de la solicitud de orden de servicio
autorizada por la Tesoreria Municipal, asi como seleccionar las mejores condiciones
econdémicas para el municipio; en cuanto a precio, calidad, servicio y tiempo de
entrega.

B Es responsabilidad del Departamento de Mantenimiento Vehicular y Control de
Combustible, asignar al taller externo las unidades vehiculares propiedad de la
administracion publica municipal, asi como registrar en el Sistema de Mantenimiento
Vehicular, la solicitud de suficiencia presupuestal del drea solicitante.

B Es responsabilidad del Departamento de Mantenimiento Vehicular y Control de
Combustible, verificar que los talleres externos contratados realicen los servicios de
mantenimiento y/o reparacion vehicular de las unidades vehiculares que ingresan al
taller.
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B Es responsabilidad de las areas solicitantes, enviar mediante oficio, la solicitud de
servicio debidamente requisitada con los datos de la unidad, antes de ingresar al taller
externo, asi como recibir la unidad y firmar el formato de salida del taller.
B Esresponsabilidad de la Tesoreria Municipal recibir, tramitar y autorizar las solicitudes
de suficiencia presupuestal, debidamente requisitadas y soportadas con la cotizacidon
correspondiente, para el mantenimiento y/o reparacién vehicular.

B Es responsabilidad del Departamento de Contratos, de la Direccidon de Recursos

Materiales, elaborar el contrato (en su caso) y recabar las firmas correspondientes para
el tramite del mismo.
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3. Reparacion y/o mantenimiento de vehiculos oficiales
Descriptivo:

No.

Responsable

Actividad

Usuario (a)

Detecta la(s) falla(as) en el vehiculo a su resguardo e informa
a la Coordinacion o Delegacion Administrativa de la
Dependencia y en su caso resguarda el vehiculo en el sitio
designado.

Coordinacién o
Delegacién
Administrativa de la
Dependencia
solicitante

Elabora oficio de solicitud de servicio y/o reparacion y turna
al Departamento de Mantenimiento Vehicular y Control de
Combustible con la “Hoja de Diagndstico” correspondiente.

Departamento de
Mantenimiento
Vehicular y Control
de Combustible

Recibe solicitud de servicio y/o reparacion para atender la
peticién y de acuerdo a la calendarizaciéon y control de los
talleres externos asignados; selecciona el taller externo que
tenga disponibilidad para proporcionar el servicio.

Recibe del taller externo, la cotizacién de reparacién de
vehiculo en original, si es necesario solicita nuevamente
cotizaciones, seleccionando las mejores condiciones para el
municipio, en cuanto precio, calidad y tiempos de entrega,
para posteriormente enviar copia de la cotizacidon
seleccionada la Coordinacion o Delegacion Administrativa.

Coordinacién o
Delegacién
Administrativa de la
Dependencia

Elabora la “Solicitud de suficiencia presupuestal para
servicios”, recabando las firmas de autorizacidén y turna a la
Tesoreria Municipal.

Tesoreria Municipal

Recibe la Solicitud de Orden de Servicio y analiza si cuenta
con la suficiencia presupuestal para el mantenimiento y/o
reparacion de la unidad correspondiente.

cSe aprueba?

Tesoreria Municipal

No:
Informa al area correspondiente de la insuficiencia
presupuestal para que la Coordinacion o Delegacion

Administrativa de la dependencia gestione lo necesario
para realizar los ajustes y/o transferencias respectivas.

Coordinacién o
Delegacién
Administrativa de la
Dependencia

Si:

Recibe |la suficiencia presupuestal y remite al
Departamento de Mantenimiento Vehicular y Control de
Combustible.

Departamento de
Mantenimiento
Vehicular y Control
de Combustible

Requisita el apartado correspondiente del formato de
mantenimiento y turna al taller externo para que inicie la
reparacion y registra en el Sistema de Mantenimiento
Vehicular la solicitud de suficiencia presupuestal, integra
expediente y solicita al Departamento de Contratos elabore
el contrato pedido (en su caso).

10

Departamento de
Contratos

Elabora contrato pedido, recabando las firmas
correspondientes y notifica al taller para que firme él
mismo, una vez finalizado el servicio de la unidad.

n

Taller Externo

Acude a firmar al Departamento de Contratos,
resguardando las piezas dafadas y que fueron sustituidas;
cuando termina la reparacién firma un formato de salida,
dirigido al Departamento de Mantenimiento Vehicular y
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No. Responsable Actividad

Control de Combustible, la o el usuario emite el formato y
evidencias fotograficas (unidad y refacciones reemplazadas

y nuevas).
Departamento de Recibe el formato de salida, inspecciona y valida la
Mantenimiento reparacion de la unidad, recolecta las piezas sustituidas por

12 Vehicular y Control el area y si no detecta fallas firma de conformidad por el
de Combustible y/o | servicio realizado.
Usuario(a)

Solicita la factura al proveedor, se envia al Departamento de

Contratos para validacion de la misma y se recaban firmas
Departamento de

13 . . con la Coordinacion o Delegacion Administrativa e ingresa
Mantenimiento L.
. factura al Departamento de Contratos para tramite de
Vehicular y Control pago
de Combustible - - - -
Integra al expediente copia de factura firmada, la
14 documentacion completa del folio se escanea para integrar

archivo digital.

FIN

Segunda Edicién 262



Manual de Procedimientos de la
T, Direccion General de Administracion

T
Ayuntamiento de Toluca
2022 -2024

DIAGRAMA:

3. Reparacién y/o mantenimiento de vehiculos oficiales

Usuario (a) Coordinacion o Delegacién Administrativa Departamento de Mantenimiento Vehicular y Control de
de la Dependenciasolicitante Combustible
Detecta la(s) falla(as) en el
vehiculo a su resguardo einforma|
a la Coordinaciéon o Delegacion 2
>

Administrativa de |a Dependencia|
y en su caso resguarda el vehiculo
en elsitio designado.

Elabora oficio de solicitud de servicio y/o
reparacidny turna al Departamento de|
Mantenimiento Vehicular y Control de » 3
Combustible con la “Hoja de
Diagnostico” correspondiente.

Recibe solicitud de servicio y/o reparacién para
atender la peticidn y de acuerdo a la calendarizacién y
control de los talleres externos asignados; selecciona el
taller externo que tenga disponibilidad para
proporcionar el servicio.

Recibe del taller externo la cotizacion de reparacion de
vehiculo en original, si es necesario solicita
nuevamente cotizaciones, seleccionando las mejores
5 |« condiciones para el municipio, en cuanto precio,
calidad y tiempos de entrega, para posteriormente
enviar copia de la cotizacion seleccionada la
Coordinacién o Delegacién Administrativa.

Elabora la “Solicitud de suficiencia
presupuestal para servicios”, recabando
las firmas de autorizacién y tuma a la
Tesoreria Municipal.
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DIAGRAMA:

3. Reparacién y/o mantenimiento de vehiculos oficiales

Coordinacién o Delegacion Departamento de Mantenimiento

. " . . . Departamento de Contratos
Administrativa de la Dependencia Vehicular y Control de Combustible P

Tesoreria Municipal

Recibe la Solicitud de Orden
de Servicio y analiza si
cuenta con la suficiencia
presupuestal para el
mantenimiento y/o
reparacion de la Unidad
correspondiente.

éSe aprueba? —S| °

NO
Recibe la suficiencia
presupuestal y remite al » o
Departamento de
Mantenimiento Vehicular.
al

Informa area
correspondiente de la
insuficiencia presupuestal;
para que la Coordinacién o
Delegacion  Administrativa
de la dependencia gestione
lo necesario para realizar los
ajustes y/o transferencias

Requisita el apartado
correspondiente del formato
de mantenimiento y turna al
taller externo para que inicie
la reparacion y registra en el
sistema de mantenimiento

respectives. vehicular la solicitud de 10
suficiencia presupuestal,
integra expediente y solicita
al Departamento de Elabora contrato pedido,
Contratos elabore el contrato recabando las firmas|
pedido (en su caso). correspondientes y notifica

al taller para que firme él
mismo, una vez finalizado el
servicio de la unidad.
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DIAGRAMA:

3. Reparacién y/o mantenimiento de vehiculos oficiales

Taller Extemo Departamento de Mantenimiento Vehicular y Control de Combustible

Acude a firmar al Departamento de Contratos,
resguardando las piezas dafiadas y que fueron sustituidas;
cuando termina la reparacion firma un formato de salida,
dirigido al Departamento de Mantenimiento Vehicular y » 12
Control de Combustible, 1a o el usuario emite el formato y
evidencias fotograficas (unidad y refacciones reemplazadas
y nuevas).

Recibe el formato de salida, inspecciona y valida |a reparacién de la unidad,
recolecta las piezas sustituidas por el area y si no detecta fallas firma de
conformidad por el servicio realizado.

oS

Solicita la factura al proveedor, se envia al Departamento de Contratos para
validacién dela misma y se recaban firmas con la Coordinacién o Delegacion
Administrativa e ingresa factura al Departamento de Contratos para tramite
de pago.

(]

Integra al expediente copia de factura firmada, la documentacién completa
del folio se escanea para integrar archivo digital.

FIN
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XV.DEPARTAMENTO DE LOCACION Y MONTAIJE DE EVENTOS ESPECIALES

Nombre del :
Procedimiento Locacién y Montaje en Eventos Oficiales y no Oficiales

Objetivo: Atender las solicitudes de apoyo para eventos oficiales y no oficiales; asi como
_mantener en buenas condiciones el equipo y material requeridos.

POLITICAS APLICABLES

B Se entiende por eventos oficiales aguellos donde asiste la o el Presidente Municipal o
funcionarios de la administracién publica municipal.

B Se entiende por eventos no oficiales los que organizan autoridades auxiliares
(COPACIS, delegaciones, subdelegaciones), instituciones educativas, clero vy
asociaciones civiles.

B Para el caso de eventos oficiales y no oficiales, el solicitante recibird el apoyo del
material que esté disponible, el cual deberd pedirse por escrito. La respuesta a dicha
peticidon especificara si el apoyo es total, parcial o negativo.

B Eltiempo estipulado para elaborar una solicitud es entre 40 y 45 dias antes del evento
para ser agendado y considerar la cantidad de materiales, equipos dispuestos y

existentes.

B [as solicitudes y apoyos urgentes, solo se atenderdn si se presentan con 36 horas de
anticipacion.
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1. Locacién y montaje en eventos oficiales y no oficiales
Descriptivo:

No. Responsable Actividad
Elabora oficio de solicitud de apoyo con materiales

1 Solicitante logisticos (sillas, mesas, lonas, templetes, ma.m,paras, etc.)
para llevar a cabo un eventoy lo envia a la Oficialia de Partes
de la Presidencia Municipal.

Area de Registra el oficio, lo revisa y lo turna a la Direccién General

2 Correspondencia de Administracion mediante Sistema de Turnos.

(Presidencia
Municipal)
Direccion General de | Obtiene el turno, lo revisa y lo registra y envia a la Direcciéon

3 Aministracion de Servicios Generales para su atencidn segudn la
instruccion.

Departamento de Obtiene el oficio del turno de la Direccién de Servicios

4 Locacion y Montaje | Generales con la hoja de requerimientos, lo revisa, se entera

de de la solicitud y determina:
Eventos Especiales
¢Hay material disponible?
No:
Elabora oficio suscrito por el Director de Servicios Generales,
5 especificando el (los) motivo (s) por el (los) cual (es) no es
Departamento de procedente su peticidn, recaba la firma correspondiente y
Locacién y Montaje | lo notifica al solicitante.
de Eventos Si:
Especiales Envia a la o el solicitante a mas tardar en un plazo de 30 dias

6 habiles un oficio firmado por la o el titular de la Direccién de
Servicios Generales, en el cual indica el apoyo otorgado para
su evento.

7 Solicitante Obtiene el oficioy acude a una cita para acordar detalles del
evento.

Acuerda el apoyo que habra de proporcionarse, realiza una

8 orden de trabajo especificando el material, la logistica y el
personal que cubrird el evento en mencién. Llena el vale de

Departamento de . .
. . . salida del material.
Locacion y Montaje - p -
de Eventos Proporciona el apoyo el dia del evento y una vez concluido,
R el personal responsable recoge el material y lo resguarda en
Especiales S : .

9 el lugar indicado, llenando el respectivo vale de salida y se
informa a la o el jefe del departamento de manera
econdmica.

FIN
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DIAGRAMA:

1. Locacién y montaje en eventos oficiales y no oficiales

Solicitante

Area de Correspondencia
(Presidencia Municipal)

Direccién General de Administracion

Depart de Locacién y Montaje de
Eventos Especiales

INICIO

con materiales logisticos

Elabora oficio de solicitud de apoyo

mesas, lonas, templetes, mamparas,

etc.) para llevar a cabo un eventoy lo
envia a la Oficialia de Partes de la

Registra el oficio, lo revisa y lo
turna a la Direccién General de
Administracién mediante Sistema

de Turnos.

Obtiene el turno, lo revisa y lo
registra y envia a la Direccion de
Servicios Generales para su atencion
segun lainstruccion.

Obtiene el oficio del turno de la Direccién de
servicios Generales con la hoja def
requerimientos, lo revisa, se entera de I3
solicitud y determina:

Elabora oficio suscrito por el
Director de Servicios| S
Generales, especificando el
(los) motivo (s) por el (los) cual
(es) no es procedente su
peticién, recaba la firma
correspondiente y lo notifica al
solicitante.

Envia a la o el solicitante a mas

Obtiene el oficio y acude a una cita

tardar en un plazo de 30 dias v
habiles un oficio firmado por la
o el titular de la Direccion de 6

Servicios Generales, en el cual
indica el apoyo otorgado para
su evento.

para acordar detalles del evento.

Acuerda el apoyo que habrd de
proporcionarse, realiza una orden de trabajo
especificando el material, la logistica y el
personal que cubrird el evento en mencion.
Llenael vale de salida del material.

Proporciona el apoyo el dia del evento y una
vez concluido, el personal responsable recoge
el material y lo resguarda en el lugar indicado,
llenando el respectivo vale de salida y se
informa a la o el jefe del departamento de
manera econémica
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XVI. DEPARTAMENTO DE CONTROL PATRIMONIAL

Nombre del
Procedimiento Alta de bienes muebles y vehiculos oficiales

egistrar en el inventario general del Ayuntamiento de Toluca el movimiento
e alta de los bienes muebles y vehiculos de nueva adquisicién o recibidos en
onacion.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

B El Departamento de Control Patrimonial recibe por oficio la cuenta publica, facturas
Yy movimientos, para realizar los registros de los bienes de bajo costo (igual o menor a
17 salarios pero menor a 35 salarios minimos), previa revision fisica de la existencia de
los bienes.

B E| verificador encargado el area realiza la supervision de la existencia de los bienes
recabando la firma de la o el servidor publico en el formato denominado resguardo.

B E| Departamento de Control Patrimonial recibe por oficio la cuenta publica, facturas
y movimientos, para realizar los registros de los bienes inventariables (con un costo

mayor o igual a 35 salarios minimos) previa revision fisica de la existencia de los bienes.

B Elverificador encargado de el area realiza la supervision de la existencia de los bienes
recabando la firma del servidor publico en el formato denominado resguardo.
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1. Alta de bienes muebles y vehiculos oficiales
Descriptivo:

No. Responsable Actividad
Envia al Departamento de Control Patrimonial
] Direcciéon de mensualmente por oficio, la Cuenta Publica y las facturas
Contaduria (copias) de los bienes que han quedado en el activo fijo de la

administracion publica municipal.

Recibe oficio, el registro de activo fijo y las copias de las
facturas, las revisa e instruye la verificacion de los bienes que
2 se encuentran fisicamente en las areas que los adquirieron
para complementar las especificaciones del bien mueble o
vehiculo.

Entrega a la o el encargado del Sistema de Control
Patrimonial la informacidon, imprime un formato de alta, un

Departamento de
Control Patrimonial

3 . .
formato de resguardo y la etiqgueta con el numero de
inventario de cada bien el cual queda registrado.
. Recibe a personal del Departamento de Control Patrimonial,
Dependencia ) . . )
4 se revisa y se etiqueta el bien, el responsable firma el Formato

Municipal .
P de Alta y finalmente su resguardo.

FIN

Segunda Edicién 270



== )
Ayuntamiento de Toluca
2022 -2024

Manual de Procedimientos de la
Direccion General de Administracion

DIAGRAMA:

1. Alta de bienes muebles y vehiculos oficiales

Direccién de Contaduria

Departamento de Control Patrimonial

Dependencia Municipal

Envia al Departamento de Control
Patrimonial mensualmente por oficio, la

Cuenta Publica y las facturas (copias) de|
los bienes que han quedado en el activo|
fijo del H. Ayuntamiento de Toluca.

Recibe oficio, el registro de activo fijo y
las copias de las facturas, las revisa e
instruye la verificacién de los bienes que
se encuentran fisicamente en las areas
que los adquirieron para complementar
las especificaciones del bien mueble o
vehiculo.

Entrega a la o el encargado del Sistema
de Control Patrimonial la informacion,
imprime un formato de alta, un formato

de resguardo y |a etiqueta con el nimero
de inventario de cada bien el cual queda
registrado.

Recibe a personal del Departamento
de Control Patrimonial, se revisa y se
etiqueta el bien, el responsable firma
el Formato de Alta y finalmente su
resguardo.
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|
Nombre del
Procedimiento Cambio de resguardo de bienes muebles

Atender las solicitudes de las dependencias municipales, usuarias de los
bienes muebles y vehiculos, actualizando los resguardos de las y los
ervidores publicos de la administracion publica municipal.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

B E| Departamento de Control Patrimonial mantiene actualizados los resguardos y el
inventario general de bienes muebles.

B |La Coordinaciéon o Delegacion Administrativa o quien ejerza la funcidn, tienen la
obligacién de solicitar mediante escrito, los movimientos de cambio de bienes
muebles que le requieran las y los servidores publicos usuarios de los mismos
(adjuntando el formato correspondiente debidamente requisitado).

B E| Departamento de Control Patrimonial debera atender con diligencia y oportunidad
las solicitudes de cambio de bienes muebles que le sean requeridos conforme al
procedimiento establecido.

B |os usuarios de los bienes muebles deberdn notificar a la Coordinacién o Delegacién
Administrativa o quien ejerza la funcién, sobre cualquier cambio que ocurra o se

requiera, para su debida actualizacion.

B [a solicitud de cambio de resguardo no la podra realizar ningdn area o persona, que
no tenga el bien bajo su resguardo.
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|
2. Cambio de resguardo de bienes muebles

Descriptivo:

No. Responsable Actividad

Solicita mediante oficio, al Departamento de Control

Patrimonial, el cambio de resguardo de bienes

muebles y/o vehiculos (adjuntando el formato

correspondiente debidamente requisitado).

Recibe la solicitud, instruye al verificador encargado

del drea para que acuda a ésta a fin de obtener la

2 informacién necesaria, llevando el resguardo de

Departamento de Control bienes y/o vehiculos para firma del nuevo
Patrimonial responsable.

Instruye al encargado del Sistema de Control

3 Patrimonial, una vez verificados los datos, realizar los

movimientos.

Recibe a la o el verificador del Departamento de

4 Dependencia Municipal Control Patrimonial, para la entrega de los listados

modificados.

Coordinacién o Delegacion
1 | Administrativa/Dependencia
Municipal

FIN
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DIAGRAMA:

2. Cambio de resguardo de bienes muebles

La Coordinacién o Delegaciéon Administrativa/

Dependencia Municipal Departamento de Control Patrimonial Dependencia Municipal

Solicita mediante oficio, al Departamento
de Control Patrimonial, el cambio de|
resguardo de bienes muebles y/o
vehiculos  (adjuntando el formato
correspondiente debidamente
requisitado).

Recibe la solicitud, instruye al verificador
encargado del drea para que acuda a ésta a
fin de obtener la informacién necesaria,
llevando el resguardo de bienes y/o
vehiculos para firma del nuevo responsable.

Instruye al encargado del Sistema de
Control Patrimonial, una vez verificados 4
los datos, realizar los movimientos.

Recibe a la o el verificador del
Departamento de Control Patrimonial, para
la entrega delos listados modificados.

Segunda Edicién 274



Manual de Procedimientos de la
Direccion General de Administracion

& )
Ayuntamiento de Toluca
2022 -2024

|
Nombre del
Procedimiento §Alta de bienes por donacién

gRegistrar en el padrén de inventarios, los bienes muebles donados por
nstituciones publicas o privadas, integrandolas al patrimonio mobiliario
-municipal.

POLITICAS APLICABLES

B |a Secretaria del Ayuntamiento es responsable de presentar en Sesion de Cabildo, las
propuestas de donacién en especie que realicen a la administracién publica
municipal, personas fisicas o morales (instituciones federales, estatales, municipales o
privadas).

B E| Departamento de Control Patrimonial es responsable de dar seguimiento a los
acuerdos otorgados por el Ayuntamiento de Toluca, en materia de donacion de bienes

muebles y vehiculos.

B E| Departamento de Control Patrimonial en coordinacién con el area receptora
integran el expediente de acuerdo a lo establecido en la normatividad aplicable.
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3. Alta de Bienes por donacioén
Descriptivo:

No.

Responsable

Actividad

Presidencia
Municipal

Recibe de alguna persona fisica o moral, institucién publica
federal, estatal, municipal o privada la propuesta de otorgar
alguna donacién en especie, turna el documento a la
Secretaria del Ayuntamiento.

Secretaria del
Ayuntamiento

Recibe la propuesta de donacién, la revisa y la envia a la
Direccion General de Administracion.

Direccion General de
Administracion

Recibe la propuesta de donacioén, turna a la Direccion de
Servicios Generales, para que ésta a su vez la remita al
Departamento de Control Patrimonial, para su atencién.

Departamento de
Control Patrimonial

Obtiene de la Direccién de Servicios Generales la propuesta
de donacién y procede a integrar el expediente
correspondiente, con el Contrato de Donacién original
debidamente firmado por las personas que en derecho
procedan, la o las facturas originales a favor del Municipio
de Toluca que amparen la propiedad del (los) bien (es)
mueble (s) donado (s). De acuerdo a la normatividad
aplicable.

Elabora el oficio mediante el cual la Direccion General de
Administracion solicitara a la Secretaria del Ayuntamiento
se someta a consideracion del Cabildo el alta del (los) bien
(es) mueble (s) por donacidén y su registro dentro del
Inventario General de la administracion publica municipal.

Secretaria del
Ayuntamiento

Recibe el oficio emitido por la Direcciéon General de
Administracién, lo revisa y si éste cumple con las
caracteristicas necesarias, somete el asunto a consideracion
del Cabildo, el cual emite el acuerdo que aprueba el alta del
(los) bien (es) mueble (s) por donacidn y su registro dentro
del Inventario General de la administracidn publica
municipal, mismo que es turnado a la Direccién General de
Administracion para su atencion.

Direccion General de
Administracion

Recibe el acuerdo y lo turna a la Direccién de Servicios
Generales, para que ésta a su vez lo remita al Departamento
de Control Patrimonial, para su atencion.

Departamento de
Control Patrimonial

Recibe el acuerdo remitido por la Direcciéon General de
Administracién, con el Contrato de donacién debidamente
firmado por las personas que en derecho procedan, la
factura (s) original (es) a nombre del Municipio de Toluca o
en su caso endosada y el escrito mediante el cual se ofrecid
la donacién. Elabora oficio a la Tesoreria Municipal, para que
lleve a cabo el registro contable del (los) bien (es) mueble (s)
dentro de los activos fijos de la administraciéon publica
municipal.

Tesoreria Municipal

Recibe los documentos, los revisa y procede al registro de
los activos fijos contables para actualizar la cuenta publica
del mes que corresponda y envia al Departamento de
Control Patrimonial.

10

Departamento de
Control Patrimonial

Obtiene la actualizacidon de la cuenta publica por parte de
la Tesoreria Municipal y ejecuta el procedimiento de alta de
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-
bienes muebles y/o vehiculos dentro del Inventario General
de la administracion publica municipal.

FIN
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DIAGRAMA:

3. Alta de Bienes por donacién

Direccion General de Departamento de Control

Presidencia Municipal Secretaria del Ayuntamiento . N
Administracién Patrimonial
Recibe de alguna persona
fisica o moral, instituciéon
publica federal, estatal,
municipal o privada la
propuesta de otorgar » 2
alguna donacién en
especie, turna el
documento a la Secretaria
del Ayuntamiento.
Recibe la propuesta de
donacién, la revisa y la
envia a la Direccién » 3
General de
Administracién.
Recibe la propuesta de
donacidon, tuma a Ila
Direccion de  Servicios
Generales, para que ésta a
» 4

su vez la remita al
Departamento de Control
Patrimonial, para su
atencion.

Obtiene de la Direccion de
Servicios Generales la propuesta
de donacién y procede a integrar
el expediente correspondiente,
con el Contrato de Donacién
original debidamente firmado por
las personas que en derecho
procedan, la o las facturas
originales a favor del Municipio
de Toluca que amparen la
propiedad del (los) bien (es)
mueble (s) donado (s). De
acuerdo a la normatividad
aplicable.

Elabora el oficio mediante el cual
la Direccién General de
Administracién solicitard a la
Secretaria del Ayuntamiento se
someta a consideracién del
Cabildo el alta del (los) bien (es)
mueble (s) por donacién y su
registro dentro del Inventario
General de la administracion
publica municipal.
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DIAGRAMA:

3. Alta de Bienes por donacion

Secretaria del Ayuntamiento

Direccién General de

Administracién

Departamento de Control
Patrimonial

Tesoreria Municipal

Recibe el oficio emitido por la
Direccién General de
Administracién, lo revisa y si
éste cumple  con las
caracteristicas necesarias,
somete el asunto a
consideracion del Cabildo, el
cual emite el acuerdo que

aprueba el alta del (los) bien
(es) mueble (s) por donacion v
su registro dentro  del
Inventario General de la
administracion publica
municipal, mismo que es
turnado a la Direccién General
de Administracién para su
atencion.

Recibe el acuerdo y lo turna a
la  Direccion de Servicios
Generales, para que ésta a su
vez lo remita al Departamento
de Control Patrimonial, para su
atencion.

Recibe el acuerdo remitido por la
Direccion General de Administracion,
con el Contrato de donacién
debidamente  firmado por las
personas que en derecho procedan, la
factura (s) original (es) a nombre del
municipio de Toluca o en su caso
endosada y el escrito mediante el cual
se ofreci6 la donacién. Elabora oficio a
la Tesoreria Municipal, para que lleve
a cabo el registro contable del (los)
bien (es) mueble (s) dentro de los
activos fijos del H. Ayuntamiento.

Obtiene la actualizacién de la cuenta
publica por parte de la Tesoreria
Municipal y ejecuta el procedimiento
de alta de bienes muebles y/o
vehiculos dentro del Inventario
General de la administracion publical
municipal.

Recibe los documentos, los
revisa y procede al registro
de los activos fijos contables|
para actualizar la cuenta
publica del mes que
corresponda y envia al
Departamento de Control
Patrimonial.

FIN
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|
Nombre del
Procedimiento Supervision de bienes muebles y vehiculos

Realizar levantamientos fisicos de bienes muebles y vehiculos con el

Objetivo: . ) ) ) ) )
propdsito de actualizar el inventario general de bienes del Ayuntamiento.

POLITICAS APLICABLES

B E| Departamento de Control Patrimonial, realizard dos supervisiones de bienes
muebles al ano (una por semestre) levantando un acta circunstanciada por cada area
o dependencia que conforma la administracién publica municipal.

B Las dependencias y o6rganos, a través de sus Coordinadores o Delegados
Administrativos, atenderdn, solventaran y soportaran las observaciones que resulten
de las supervisiones de bienes muebles realizadas por el Departamento de Control
Patrimonial.

B La Direcciéon General de Administracion informara a la Contraloria Municipal sobre el
incumplimiento a las observaciones o anomalias detectadas, respecto a los bienes

muebles.

B En el caso de vehiculos se realiza la supervisiéon con la finalidad de actualizar el
resguardo y formato de levantamiento fisico de inventario de unidades oficiales.

B El| Departamento de Control de Patrimonial mantendra actualizados los resguardos
de las y los servidores publicos municipales.
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|
4. Supervision de bienes muebles y vehiculos

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
Envia circular a las diferentes areas de la administracion
publica municipal informando sobre la realizaciéon de una
1 supervision fisica de bienes muebles, sefalando el periodo
Direccion Generalde | en que se presentara personal verificador del
Administracién Departamento de Control Patrimonial.

Solicita a las areas, designen personal que asista o apoye a
2 las supervisiones en el lugar en que se presentaran las
unidades vehiculares.
La Coordinacién y/o Delegacién Administrativa a la o el
Dependencias servidor publico que realice la funcidn, asignara al personal

Municipales qgue hara el recorrido con el supervisor del Departamento
de Control Patrimonial, confirmandolo via telefénica.
Verifica e inspecciona fisicamente los bienes muebles y
vehiculos por usuario(a) y contra el ultimo resguardo
firmado, el dia y hora establecidos, con la finalidad de
actualizarlos, detectando nuevos bienes no resguardados,
sin etiqueta de inventario o faltantes, asi como el estado
fisico externo e interno de la unidad vehicular, documentos
y hologramas que debe portar (podliza de seguro, licencia de
manejo, tarjeta de circulacidon, verificacion de emisiones
contaminantes), entre otros.

cDetecta anomalias?

Departamento de
Control

No:

5 Realiza acta circunstanciada en la cual se asiente que no

existen anomalias.

Si:

Asienta dentro del acta circunstanciada los bienes no

localizados para posteriormente, elaborar un oficio dirigido

a la Coordinacion o Delegacion Administrativa

correspondiente para que justifique la no localizacidn

del(los) bien(es) mueble(s); otorgando en el escrito un

término de cinco dias habiles para su resolucién. Lo anterior,

una vez concluida la supervision.

Integra expediente, elabora un oficio y se envia a la

7 Contraloria Municipal para conocimiento, en el caso de no

dar cumplimiento.

Recibe el oficio y realiza el procedimiento interno que

corresponde, enviando mediante oficio el Acta

Administrativa, resolucién y/o acuerdo a la Direccién

General de Administracion.

Direccion General de | Recibe el oficio con Acta Administrativa, resolucién o
Administraciéon acuerdo de la Contraloria Municipal y lo turna con la

Departamento de
6 Control
Patrimonial

8 | Contraloria Municipal
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No. Responsable Actividad

instruccion de continuar el trdmite que proceda respecto a
los bienes y vehiculos y en su caso, copia a la Direccion de
Recursos Humanos para efectuar descuento via némina y
resarcir el dafho patrimonial.

Direccion de Recibe copia del oficio y de la resolucién y/o acuerdo, lo

10 Servicios Generales | revisay lo turna al Departamento de Control Patrimonial.
Recibe oficio y la resolucién o acuerdo de la Contraloria
- Departamento de Municipal y procede a ejecutar la determinacién segun se
Control Patrimonial | indique, pudiendo ser alta o baja del bien mueble o recibir
la reparacién de la unidad vehicular.
FIN
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DIAGRAMA:

4. Supervision de bienes muebles y vehiculos

Direcciéon General de . - Departamento de Control
L : . Dependencias Municipales . .
Administracion Patrimonial

Envia circular alas diferentes areas de
la administraciéon publica municipal
informando sobre la realizacion de una
supervision fisica de bienes muebles,
sefialando el periodo en que se
presentard personal verificador del
Departamento de Control Patrimonial.

Solicita a las &reas, designen personal
que asista o apoye a las supervisiones en
el lugar en que se presentaran las
unidades vehiculares.

la Coordinacion y/o Delegacion
Administrativa a la o el servidor|
publico que realice la funcidn, asignara
al personal que hara el recorrido con| » 4
el supervisor del Departamento de|
Control Patrimonial, confirmandolo via
telefonica.

Verifica e inspecciona fisicamente los Bienes|
Muebles y Vehiculos por usuario(a) y contra el
ultimo resguardo firmado, el dia y horal
establecidos, con la finalidad de actualizarlos,
detectando nuevos bienes no resguardados, sin,
etiqueta de inventario o faltantes, asi como el
estado fisico externo e interno de la unidad
vehicular, documentos y hologramas que debe]
portar (pdliza de seguro, licencia de manejo,
tarjeta de circulacion, verificacion de emisiones|
contaminantes), entre otros.

¢Detectaanomalias?

Realiza acta circunstanciada en la cual se
asiente que no existen anomalias.
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DIAGRAMA:

4. Supervision de bienes muebles y vehiculos

Departamento de Control ; . Direccién General de Direccién de Servicios
| ) Contraloria Municipal .. . .
Patrimonial Administracién Generales
Sl
Asienta  dentro  del acta
circunstanciada los bienes no
localizados para posteriormente,
elaborar un oficio dirigido a la
Coordinacién o  Delegacion
Administrativa correspondiente
para que justifique la no
localizacion ~ del(los)  bien(es)
mueble(s); otorgando en el
escrito un término de cinco dias
hébiles para su resolucién. Lo
anterior, una vez concluida la
supervision.
ntegra expediente,
elabora un oficio y se envia
a la Contraloria Municipal 3
para conocimiento, en el 4
caso de no dar
cumplimiento,
Recibe el oficio y realiza el
procedimiento intemo que|
corresponde, enviando
mediante oficio el Acta » 9
Administrativa, resolucién
y/o acuerdo a la Direccidn
General de Administracion. Reche el ohdo con Ach
Administrativa, resolucion
o acuerdo de la Contraloria
Municipal y lo turna con la
instruccion de continuar el
trdmite  que proceda
respecto a los bienes y » 10

vehiculos y en su caso,
copia a la Direccion de
Recursos Humanos para
efectuar descuento via

némina y resarcir el dafio

Lpatrimonial. |

la

Recibe oficio y la resolucién o
acuerdo de la Contraloria
Municipal y procede a ejecutar

indique, pudiendo ser alta o baja
del bien mueble o recibir la
reparacion de la  unidad
vehicular.

determinacién  segin  se

Recibe copia del oficio y de|
la resolucion y/o acuerdo,
lo revisa y lo tuma al
Departamento de Control|
Patrimonial.
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|
Nombre del
Procedimiento Verificacion de bienes muebles en actos de Entrega-Recepcién

Verificar en los actos de entrega recepcidén de oficinas municipales la
xistencia de bienes muebles y/o vehiculos bajo resguardo del servidor
- publico saliente.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

B Esobligacion de lasy los Coordinadores o Delegados Administrativos o quien ejerza la
funcidn, solicitar a la Direccidn de Servicios Generales, mediante oficio, la intervencidn
del Departamento de Control Patrimonial para que asista a los actos de entrega-
recepcion de oficinas de lasy los servidores pUblicos que estan obligados oficialmente.

B Es responsabilidad del Departamento de Control Patrimonial, a través de sus
verificadores, preparar la documentacion necesaria y asistir a los actos de entrega-
recepcion de oficinas de los servidores publicos que le sean requeridos por las areas.

B Es obligacion del verificador de bienes muebles asentar en el acta de entrega-
recepcion que se otorga, un término de 5 dias habiles para que la o el servidor publico
saliente, presente los bienes muebles que le resultaron como faltantes, las
reparaciones por los danos ocasionados a las unidades oficiales, o en su caso los
documentos o los recursos para el pago de multas o infracciones.

B Esresponsabilidad de la Direccién General de Administracién hacer de conocimiento
a la Contraloria Municipal mediante oficio, sobre el incumplimiento del servidor
publico a las observaciones asentadas en el acta de entrega-recepcioén.

B La Contraloria Municipal es responsable de dar seguimiento a las observaciones
asentadas en el acta de entrega-recepcion, otorgar el acuerdo o resolucién que
conforme a derecho proceday turnarlo a la Direccién General de Administraciéon para
su debido cumplimiento.
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5. Verificacion de bienes muebles en actos de Entrega-Recepcion
Descriptivo:

No.

Responsable

Actividad

Dependencia

Envia oficio a la Direccién General de Administracién, donde
solicita el apoyo para el acto de entrega-recepciéon con al
menos dos dias de anticipacion.

Departamento de
Control Patrimonial

Recibe oficio y turna al supervisor de bienes muebles que
atiende el area involucrada, para que asista al acto de
entrega- recepcion, considerando que previamente se
realizd una revision de los bienes a resguardo de la o el
servidor publico que entrega, de acuerdo a las disposiciones
legales, presentando los documentos (resguardo, formato
de acta de entrega-recepcidon y formato de levantamiento
fisico de inventario de unidades oficiales) y cédulas de
bienes muebles patrimoniales y de bajo costo. Espera la
fecha y hora para acudir al acto.

Verificador(a) de
Bienes Muebles

Acude en la fecha y hora a la entrega-recepcién y procede
en presencia de las y los servidores publicos a verificar los
bienes muebles, en su caso vehiculo(s) que seran
entregados.

Levanta el acta de entrega-recepcion que corresponde a
bienes muebles y/o vehiculos, anota las circunstancias del
tramite.

¢Existen observaciones?

Verificador(a) de
Bienes Muebles

No:

Obtiene la firma de las y los servidorespublicos que
intervinieron en el acto de entrega-recepcién, les
proporciona copia, y entrega el original en el Departamento
de Control Patrimonial para su archivo.

Si:

Describe en el campo de observaciones si hubo bienes no
localizados y anota su numero de inventario, refiere si
presentan daflos y piezas faltantes en la(s) unidad(es)
vehiculares. Asienta que se le otorgan a la o el servidor
publico cinco dias habiles para localizar los bienes y
presentar debidamente reparada la(s) unidad(es), o en su
caso exhibir el pago de la multa por falta de verificacién o
pago de infraccién, por placa o placas extraviadas.

Obtiene la firma del personal que intervino en el acto de
entrega-recepciéon, les proporciona copia y entrega el
original en el Departamento de Control Patrimonial para su
archivo.

Departamento de
Control Patrimonial

Cumpliendo el término de los cinco dias habiles y al no
recibir respuesta de la o el servidor publico saliente, se
elabora oficio firmado por la o el Director General de
Administraciéon y se envia con los antecedentes a la
Contraloria Municipal, para que determine la existencia o
inexistencia de responsabilidad administrativa.

Contraloria Municipal

Recibe el oficio, turna el asunto al area correspondiente,
efectla su procedimiento interno y emite el acuerdo o
resolucién sobre la existencia o inexistencia de

Segunda Edicién

286




Manual de Procedimientos de la

e Direccion General de Administracién
Ayuntamiento de Toluca
2022 -2024
|
No. Responsable Actividad

responsabilidad, elabora un oficio y lo envia a la Direccién
General de Administracion.
Recibe oficio turnado por la Direccion General de
Administraciéon con el acuerdo o resolucién y turna al
Departamento de Control Patrimonial para su seguimiento
en relacion a la afectacion y/o actualizacion del inventario
general de bienes muebles.
FIN

Direccién de

10 . .
Servicios Generales
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DIAGRAMA:

5. Verificaciéon de bienes muebles en actos de Entrega-Recepcion

Dependencia

Departamento de Control

Verificad hi

(a) de Bienes M

Patrimonial
Envia oficio a la Direccién General de|
Administracién, donde solicita el apoyo » 2

para el acto de entrega-recepcion con
al menos dos dias de anticipacion.

Recibe oficio y turna al supervisor de
bienes muebles que atiende el area
involucrada, para que asista al acto de
entrega- recepcién, considerando que
previamente se realizé una revision de
los bienes a resguardo de la o el
servidor publico que entrega, de
acuerdo a las disposiciones legales,
presentando los documentos
(resguardo, formato de acta de
entrega-recepciéon y formato de
levantamiento fisico de inventario de
unidades oficiales) y cédulas de bienes
muebles patrimoniales y de bajo costo.
Espera la fecha y hora para acudir al
acto.

@

Acude en la fecha y hora a la entrega-recepcién y
procede en presencia de los servidores publicos a
verificar los bienes muebles, en su caso vehiculo(s)
que serdn entregados.

Q

[evanta el acta de entrega-recepcion que
corresponde a bienes muebles y/o vehiculos, anota
las circunstancias deltramite

éExisten
observaciones?

NO

Obtiene la firma de las y los servidores publicos|
que intervinieron en el acto de entrega-recepcion,
les proporciona copia, y entrega el original en el
Departamento de Control Patrimonial para su|
archivo.

Describe en el campo de observaciones si hubol
bienes no localizados y anota su numero de
inventario, refiere si presentan dafios y piezas,
faltantes en la(s) unidad(es) vehiculares. Asienta que|
se le otorgan a la o el servidor publico 5 dias habiles|
para localizar los bienes y presentar debidamente|
reparada la(s) unidad(es), o en su caso exhibir el pago|
de la multa por falta de verificacion o pago de,
infraccion, por placa o placas extraviadas.

Obtiene la firma del personal que intervino en el
acto de entrega-recepcion, les proporciona copia y
entrega el original en el Departamento de Control
Patrimonial para su archivo.
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DIAGRAMA:

cacion de bienes muebles en actos de Entrega-Recepciéon

Departamento de Control
Patrimonial

Contraloria Municipal

Direccién de Servicios
Generales

Cumpliendo el término de los 5 dias
habiles y al no recibir respuesta de la o el
servidor publico saliente, se elabora oficio
firmado por la o el Director General de
Administracion y se envia con los
antecedentes a la Contraloria Municipal,
para que determine la existencia o
inexistencia de responsabilidad
administrativa.

Recibe el oficio, turna el asunto al area
correspondiente, efectia su procedimiento
interno y emite el acuerdo o resolucién
sobre la existencia o inexistencia de
responsabilidad, elabora un oficio y lo envia
a la Direccién General de Administracién.

Recibe oficio turnado por la Direccién
General de Administraciéon con el acuerdo
o resolucién y turna al Departamento de
Control Patrimonial para su seguimiento
en relacion a la afectacién y/o
actualizacién del inventario general de
bienes muebles.
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Nombre del
Procedimiento Baja de bienes muebles

Objetivo: §Atender las solicitudes de las dependencias de la administracion publica
’ municipal y llevar a cabo los acuerdos otorgados por el Ayuntamiento, para

dar de baja los bienes muebles, con motivo de robo, extravié o inutilidad.

POLITICAS APLICABLES

B Las dependencias usuarias de los bienes muebles y vehiculos oficiales son
responsables de solicitar al Departamento de Control Patrimonial, la baja de los
mismos por concepto de inutilidad, robo o extravio.

B El| Departamento de Control Patrimonial, serd responsable de realizar las gestiones
que sean necesarias para cada uno de los casos de solicitud de baja de bienes muebles,
a efecto de mantener actualizado el padrén de inventarios y resguardos de los
usuarios.

B [a Secretaria del Ayuntamiento sera responsable de someter a aprobacidn en sesién
de Cabildo, las solicitudes de baja de bienes muebles, cualquiera que sea su
modalidad.
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6. Baja de bienes muebles
Descriptivo:

No. Responsable Actividad
. Elabora un oficio para solicitar la baja de los bienes que ya
Dependencia - . . g
1 . e no le son Utiles, que han sido objeto de robo o extravio y lo
Municipal . : .
envia al Departamento de Control Patrimonial.
Recibe el oficio y procede a identificar en el sistema de
Bienes Muebles al resguardatario, elabora oficio para la
Departamento de . .
2 . . dependencia en la que se encuentra asignado el (los)
Control Patrimonial ) - . ;
bien(es) mueble(s), solicitando la documentacidon necesaria
para integrar el expediente ante la Contraloria Municipal.
3 Dependencia Recibe el oficio y remite los documentos requeridos en el
Municipal término sefalado.
Para los bienes robados y/o extraviados, se integra el
expediente ante la Contraloria Municipal, area que debera
de emitir el acta administrativa y acuerdo generados. Para
4 Departamento de los bienes que ya no son Utiles, se instruye la localizacion
Control Patrimonial | para que cada area administrativa, entregue los bienes
junto con su debido dictamen de inutilidad en las bodegas
designadas para su custodia y procedimiento de baja
correspondiente.
FIN
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DIAGRAMA:

6. Baja de bienes muebles

Dependencia Municipal Departamento de Control Patrimonial

Elabora un oficio para solicitar la baja de los bienes que ya no le
son Utiles, que han sido objeto de robo o extravio y lo envia al » 2
Departamento de Control Patrimonial.

Recibe el oficio y procede a identificar en el sistema de Bienes
m Muebles al resguardatario, elabora oficio para la dependencia en la

3 |e que se encuentra asignado el (los) bien(es) mueble(s), solicitando la
U documentacién necesaria para integrar el expediente ante la
Contraloria Municipal.

Recibe el oficio y remite los documentos requeridos en el término 4
sefialado.

Para los bienes robados y/o extraviados, se integra el expediente ante
la Contraloria Municipal, adrea que deberd de emitir el acta
administrativa y acuerdo generados. Para los bienes que ya no son
utiles, se instruye la localizacion para que cada area administrativa,
entregue los bienes junto con su debido dictamen de inutilidad en lag
bodegas designadas para su custodia y procedimiento de baja
correspondiente.

FIN
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Nombre del
Procedimiento Baja por enajenacién de bienes muebles o vehiculos por remate
(subasta publica)

ntegrar el expediente técnico de los bienes muebles y vehiculos previstos
ara baja reuniendo los requisitos establecidos en la normatividad, con la
finalidad de someter a acuerdo del Cabildo su enajenacion.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

B La Direcciéon General de Administraciéon a través del Departamento de Control
Patrimonial, es responsable de recibir y clasificar los bienes muebles previstos para
baja por las areas, asi como los requisitos establecidos de acuerdo en la normatividad
aplicable.

B E| Departamento de Control Patrimonial, hara la entrega fisica de los bienes muebles
y/o vehiculos a las o los postores adjudicados, integrara el expediente comprobatorio
de la ejecuciéon del procedimiento y enviara a la Tesoreria Municipal para su baja
definitiva.

B La Tesoreria Municipal sera responsable de enviar la cuenta publica del mes que
corresponda a la Direccidn General de Administracion, reportando la baja definitiva de
los bienes muebles o vehiculos.

B E| Secretario del Ayuntamiento como presidente del Comité de Bienes Muebles e

Inmuebles, debera someter a aprobacion la baja definitiva por enajenacién, turnando
posteriormente al cabildo para la determinacién correspondiente.
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7. Baja por enajenacion de bienes muebles o vehiculos por remate (subasta publica)

Descriptivo:

No.

Responsable

Actividad

Departamento de
Control Patrimonial

Integra el expediente con la ficha técnica que demuestre el
estado fisico de cada uno de los bienes muebles propuestos
para baja, el dictamen y avalldo emitido por el perito experto
en la materia y copia de las facturas que amparen la
propiedad de los bienes, una vez que se tienen en su
totalidad, elabora oficio firmado por el Director General de
Administracion mediante el cual solicita a la o al Secretario
del Ayuntamiento en su caracter de presidente del Comité
de Bienes Muebles e Inmuebles, someta a consideracion la
solicitud de autorizacion de baja definitiva de los registros de
activo fijo contable mediante la enajenacidn de bienes
muebles y posteriormente ante los integrantes del Cabildo
del Ayuntamiento para su aprobacion.

Secretario del
Ayuntamiento, en
su caracter de
presidente del
Comité de Bienes
Muebles e
Inmuebles

Recibe el oficio, lo revisa y somete a consideracion del
Comité de Bienes Muebles e Inmuebles y posteriormente
ante los integrantes del Cabildo del Ayuntamiento.

Obteniendo la Certificacidon del acuerdo correspondiente, lo
autoriza y lo envia a la Direccion General de Administracion.

Direcciéon General
de Administracion

Recibe oficio con la Certificacidén del Acuerdo otorgado por el
Ayuntamiento y copia simple del Dictamen de la Comision
de Patrimonio Municipal. Turna a la Direccién de Servicios
Generales, que a su vez lo remite al Departamento de Control
Patrimonial con la instruccién de atender y dar seguimiento.

Departamento de
Control Patrimonial

Obtiene el acuerdo otorgado, define los lotes de bienes para
la enajenacidon de éstos y conjuntamente con el area
correspondiente elabora la convocatoria y las bases de
enajenacioén. Obtiene la firma de autorizacidon y Vo. Bo. de la
o el titular de la Direccion General de Administracién e invita
a una o un representante del OSFEM para la verificacién y
observacion del evento, de acuerdo a lo establecido en la
normatividad aplicable.

Envia a la Coordinaciéon de Comunicacién Social via oficio
firmado por la o el titular de la Direccion General de
Administracion, la convocatoria para su publicacidn en un
periédico a nivel nacional, local y/o Gaceta Municipal. Ya
publicada la convocatoria procede a convocar al Comité de
Arrendamientos, Adquisicion de Inmuebles y Enajenaciones.

Comité de
Arrendamientos,
Adquisiciones de

Inmuebles y
Enajenaciones

Recibe la convocatoria y espera las fechas acordadas para
llevar a cabo la visita de inspeccion de los bienes a subastary
la presentacidn, apertura y evaluacién de posturas, emisién
del dictamen y fallo de adjudicacién, levantando las actas
correspondientes.

Recibe la visita de las y los postores interesados, llevandolos
al domicilio(s) en que se ubican los bienes para que conozcan
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No. Responsable Actividad

el estado fisico-mecanico en que se encuentran y elaboren

Sus posturas.

Recibe las posturas en la fecha sefialada para la presentacion.

8 Procede a la apertura y evaluaciéon de éstas, emite dictamen

y fallo de adjudicacion y se levanta el Acta.

Elabora el formato de orden de pago para que la o el postor

9 Tesoreria Municipal | adjudicado efectie el pago del lote en las cajas de

recaudacioén de la Tesoreria Municipal.

Obtiene el formato de orden de pago (original) firma de

10 Postor(a) recibido en la copia y acude a las cajas de recaudacion de la

Tesoreria Municipal.

Recibe de la o0 el postor el pago correspondiente y entrega el

11 | Tesoreria Municipal | recibo oficial, saca copia fotostdtica y la remite al

Departamento de Control Patrimonial.

Obtiene el recibo de pago (copia), lo revisa y elabora el pase

de salida del(los) bien(es). En el caso de vehiculo(s) le hace

12 entrega del documento que acredita la adjudicaciéon y

asistido por una o un verificador del Departamento, hace la

Departamento de entrega fisica de los bienes y/o vehiculos.

Control Patrimonial | Conforma el expediente (original y copia) para enviarlo a la

Tesoreria Municipal a efecto de que se realice la baja

13 definitiva en los registros de activo fijo, una vez que se ha

efectuado la entrega formal del (los) bien (es) y/o vehiculo(s),

reflejdndose en la Cuenta Publica del mes que corresponda.

FIN
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DIAGRAMA:

7. Baja por enajenacion de bienes muebles o vehiculos por remate (subasta publica)

Fase

Departamento de
Control Patrimonial

Secretario del Ayuntamiento, en su
caracter de presidente del Comité de

Direccién General de
Administracion

Comité de Arrendamientos,
Adquisiciones de Inmuebles y

Bienes Muebles e Inmuebles

INICIO

Integra el expediente con la ficha técnica
que demuestre el estado fisico de cada uno
de los bienes muebles propuestos para
baja, el dictamen y avalto emitido por el
perito experto en la materia y copia de las
facturas que amparen la propiedad de los
bienes, una vez que se tienen en su
totalidad, elabora oficio firmado por el
Director General de Administracion

mediante el cual solicita a la o al Secretario
del Ayuntamiento en su caricter de
presidente del Comité de Bienes Muebles e
Inmuebles, someta a consideraciéon la
solicitud de autorizacion de baja definitiva
de los registros de activo fijo contable
mediante la enajenacion de bienes
muebles y posteriormente ante los
integrantes del Cabildo del Ayuntamiento
para su aprobacion.

Recibe el oficio, lo revisa y somete|
a consideracion del Comité de
Bienes Muebles e Inmuebles y
posteriormente ante los
integrantes del Cabildo del

A
w

Ayuntamiento.

Obteniendo la Certificacion del
acuerdo  correspondiente, lo
autoriza y lo envia a la Direccion
General de Administracién.

Obtiene el acuerdo otorgado, define los lotes
de bienes para la enajenacion de éstos y
conjuntamente con el drea comrespondiente
elabora la convocatoria y las bases de
enajenacion. Obtiene la firma de autorizacion
y Vo. Bo. de la o el titular de la Direccion
General de Administracién e invita auna o un
representante del OSFEM para la verificacion
y observacion del evento, de acuerdo a lo
establecido en la normatividad aplicable.

Envia a la Coordinacién de Comunicacion
Social via oficio firmado por la o el titular de
la Direccién General de Administracion, la
convocatoria para su publicaciéon en un

Recibe oficio con la
Certificacion ~ del  Acuerdo
otorgado por el Ayuntamiento
y copia simple del Dictamen de
la  Comision de Patrimonio
Municipal. Turna a la Direccion
deServicios Generales, que asu
vez lo remite al Departamento
de Control Patrimonial con la
instruccion de atender y dar
seguimiento.

periddico a nivel nacional, local y/o Gaceta
Municipal. Ya publicada la convocatoria
procede a convocar al Comité de
Arrendamientos, Adquisicion de Inmuebles
y Enajenaciones.

Recibe la convocatoria y espera
las fechas acordadas para llevar
a cabo la visita de inspeccion de|
los bienes a subastar y la
presentacion,  apertura vy
evaluacion de posturas, emision
del dictamen y fallo de
adjudicacién, levantando las|
actas correspondientes.
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DIAGRAMA:

7. Baja por enajenacion de bienes muebles o vehiculos por remate (subasta publica)

Comité de Arrendamientos, Adquisiciones de

. . Tesoreria Municipal Postor(a) Departamento de Control Patrimonial
Inmuebles y Enajenaciones

Recibe Ta visita de las y Tos postores
interesados, llevédndolos al
domicilio(s) en que se ubican los
bienes para que conozcan el estado
fisico-mecanico en que se
encuentran y elaboren sus posturas

Recibe las posturas en la fecha
sefialada para la presentacion.
Procede a la apertura y evaluacién » 9
de éstas, emite dictamen y fallo de
adjudicacidon y selevanta el Acta.

Elabora el formato de
orden de pago para que la
o el postor adjudicado
efectle el pago del lote en
las cajas de recaudacion de
la Tesoreria Municipal.

Obtiene el formato de|
orden de pago
(original)  firma  de|
11 |« recibido en la copia y
acude a las cajas de
recaudacion de la
Tesoreria Municipal.

Recibe de la o el postor el
pago correspondiente 'y
entrega el recibo oficial,
saca copia fotostatica y la
remite al Departamento de|
Control Patrimonial.

A
[
N

Obtiene el recibo de pago (copia), lo
revisa y elabora el pase de salida
del(los) bien(es). En el caso de
vehiculo(s) le hace entrega del
documento que acredita la adjudicacion
y asistido por una o un verificador del
Departamento, hace la entrega fisica de
los bienes y/o vehiculos.

Conforma el expediente (original vy
copia) para enviarlo a la Tesoreria
Municipal a efecto de que se realice la
baja definitiva en los registros de activo
fijo, una vez que se ha efectuado la
entrega formal del (los) bien (es) y/o
vehiculo(s), reflejandose en la Cuenta
Publica del mes que corresponda.

Fase
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|
Nombre del
Procedimiento Baja de bienes Muebles por donacién

Realizar mediante la aplicacion de las disposiciones legales, administrativas y
§cump|imiento de los acuerdos otorgados por el Ayuntamiento, la donacién

Objetivo: de los bienes muebles, patrimonio municipal reuniendo los requisitos
§estab|ecidos en la normatividad.

POLITICAS APLICABLES

B |a Presidencia Municipal esta facultada para otorgar bienes muebles en donacién a
cualquier instituciéon publica, privada o personas fisicas, previo acuerdo del
Ayuntamiento.

B |a Direcciéon de Servicios Generales a través del Departamento de Control Patrimonial
sera la responsable de integrar el expediente correspondiente de los bienes muebles
susceptibles de donacion.

B E| Departamento de Control Patrimonial solicitarad la autorizacién para la donacién
mediante acuerdo del Comité de Bienes Muebles e Inmuebles; posteriormente al
Cabildo.

B |La Secretaria del Ayuntamiento deberd informar del acuerdo otorgado por el
Ayuntamiento a la Direccién General de Administracion sobre la autorizacion o no de
la baja de bienes muebles y su donacién.

B E| Departamento de Control Patrimonial debera notificar a la o el solicitante sobre la
autorizacion o no de la donacion.

B |a baja de bienes muebles por donacidn se realizard de acuerdo a lo establecido en la
normatividad aplicable.

B [osdocumentos para integrar un expediente son: Contrato de donacién debidamente
firmado por las personas que a derecho procedan, la peticiéon formulada a la o al
Presidiente Municipal en la que se mencione el uso y destino de los bienes, carta de
agradecimientoy estudio sociecondmico emitido por la entidad fiscalizable municipal.

Segunda Edicién 298



Ayuntamiento de Toluca
2022 -2024

Manual de Procedimientos de la
Direccion General de Administracion

8. Baja de bienes muebles por donacién
Descriptivo:

No.

Responsable

Actividad

Presidencia Municipal

Recibe de alguna persona fisica o moral, institucion
publica federal o estatal, municipal o privada la solicitud
de donacién de uno o mas bienes muebles patrimonio
municipal, asi como el requerimiento para que sea
aprobada mediante acuerdo dicha solicitud y turna via
oficio a la Direccion General de Administracion.

Direccion General de
Administracion

Recibe el oficio, y lo turna a la Direccion de Servicios
GCenerales, que a su vez lo turna al Departamento de
Control Patrimonial con la instruccién de continuar con
los tramites correspondientes.

Departamento de
Control Patrimonial

Obtiene el oficio y procede a solicitar al verificador
correspondiente el (los) resguardo (s) que avala (n) la
existencia fisica de los bienes muebles a donar. Asimismo,
requiere mediante oficio a la dependencia los
documentos complementarios para la integracion del
expediente.

Dependencia
Municipal/Coordinacién
/Delegacién
Administrativa

Recibe el oficio mediante el cual se hace la solicitud de la
documentacidén necesaria, remite en su totalidad los
documentos (Contrato de donacion debidamente
firmado por las personas que a derecho procedan, la
peticion formulada a la o al Presidente Municipal en la
gue se mencione el uso y destino de los bienes, carta de
agradecimiento y estudio socioecondmico emitido por la
entidad fiscalizable municipal) al Departamento de
Control Patrimonial, de acuerdo a lo establecido en la
normatividad aplicable.

Departamento de
Control Patrimonial

Con el expediente documentado en su totalidad, elabora
oficio (original y copia) firmado por la o el titular de la
Direccién General de Administracién, dirigido a la o al
Secretario del Ayuntamiento, para solicitar en su caracter
de presidente del Comité de Bienes Muebles e Inmuebles
someta a consideracion la solicitud de autorizacion de
baja definitiva por donacién y posteriormente ante los
integrantes del Cabildo.

Secretario del
Ayuntamiento, en su
caracter de presidente
del Comité de Bienes
Muebles e Inmuebles

Obtiene el oficio, lo revisa y mediante un Dictamen de la
Comisién de Patrimonio Municipal, emite un acuerdo en
sesion de cabildo determinando la procedencia o node la
donacion.

¢Es autorizado?

Secretario del
Ayuntamiento, en su
caracter de presidente
del Comité de Bienes
Muebles e Inmuebles

No:

Envia el acuerdo a la Direcciobn General de
Administraciéon, informando (los) motivo(s) por el(los)
cual(es) no se autoriza la donacion.

Direccion General de
Administracion

Recibe el acuerdo y lo envia a la Direccion de Servicios
Generales, que a su vez lo remite al Departamento de
Control Patrimonial, con la instruccién correspondiente.
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No.

Responsable

Actividad

Departamento de
Control Patrimonial

Recibe el acuerdoy la instrucciony procede a elaborar un
oficio para informar a la o el solicitante el (los) motivo(s)
por el (los) cual (es) no fue autorizada dicha peticidén y se
lo envia. Posteriormente archiva en su expediente el
acuerdo dandolo como asunto concluido.

10

Secretario del
Ayuntamiento, en su
caracter de presidente
del Comité de Bienes
Muebles e Inmuebles

Si:
Envia el acuerdo a la Direccidon
Administraciéon, para su cumplimiento.

General de

1

Direccion General de
Administraciéon

Recibe el acuerdo y lo envia a la Direccién de Servicios
Generales, misma que a su vez lo remite al Departamento
de Control Patrimonial, con la instruccién de continuar
con los tramites.

12

Departamento de
Control Patrimonial

Obtiene el Acuerdo y con los demas documentos
complementarios, procede a elaborar el oficio mediante
el cual la Direccion General de Administracion solicitara a
la Tesoreria Municipal la baja definitiva del (los) bien (es)
mueble (s) donado (s), asi como la emisién de las facturas
originales a favor del donatario para ceder la propiedad
de los bienes.

13

Tesoreria Municipal

Obtiene los documentos y realiza la baja definitiva y los
manifiesta en la Cuenta Publica del mes que
corresponda, envidndola al Departamento de Control
Patrimonial.

14

Departamento de
Control Patrimonial

Obtiene la Cuenta Publica y procede a cambiar el estatus
del (los) bien (s) dados en donacién a baja definitiva,
conforma su expediente y archiva como asunto
concluido.

FIN
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DIAGRAMA:

8. Baja de bienes muebles por donacién

Dependencia Municipal/
Coordinacién /Delegacién
Administrativa

Direccién General Departamento de

Presidencia Municipal de Administracién Control Patrimonial

Recibe de alguna persona fisica o
moral, institucion publica federal
o estatal, municipal o privada la
solicitud de donacién de uno o
mds bienes muebles patrimonio
municipal, asi como el » 2
requerimiento para que sea
aprobada mediante acuerdo dicha
solicitud y turna via oficio a la
Direccién General de
Administracién.

Recibe el oficio, se
entera, y lo turna a la
Direccion de Servicios
Generales, que a su vez
lo turna al Departamento 3
de Control Patrimonial
con la instruccion de

continuar con los
tramites
correspondientes. Obtiene el oficio y procede a

solicitar al verificador
correspondiente el (los)
resguardo (s) que avala (n) la
existencia fisica de los bienes
muebles a donar. Asimismo,
requiere mediante oficio a la
dependencia los documentos
complementarios para la
integracion del expediente.

Recibe el oficio mediante el
cual se hace la solicitud de
la documentacién
necesaria, remite en su
totalidad los documentos
(Contrato de  donacién
debidamente firmado por]
las personas que a derecho
procedan, la  peticion
formulada a la o al

5 ¢ Presidente Municipal en la
que se mencione el usoy
destino de los bienes, carta
de agradecimiento y estudio

Con el expediente documentado en su socioeconémico  emitido
totalidad, elabora oficio (original y por la entidad fiscalizable
copia) firmado por la o el titular de la municipal) al Departamento
Direccién General de Administracion, de Control Patrimonial, de
dirigido a la o al Secretario del acuerdo a lo establecido en
Ayuntamiento, para solicitar en su la normatividad aplicable.

cardcter de presidente del Comité de
Bienes Muebles e Inmuebles someta a
consideracién la solicitud de
autorizacion de baja definitiva por
donacién y posteriormente ante los
integrantes del Cabildo.

Fase
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DIAGRAMA:

8. Baja de bienes muebles por donacién

Secretario del Ayuntamiento, en su caracter
de presidente del Comité de Bienes Muebles
e Inmuebles.

Direccién General Departamento de

de Administracién Control Patrimonial Tesoreria Municipal

Obtiene el oficio, lo revisa y
mediante un Dictamen de la
Comision de Patrimonio
Municipal, emite un acuerdo en
sesion de cabildo determinando la
procedencia o no de la donacién.

¢Es autorizado?

NO

de Administracién,| si
informando (los) motivo(s) —P—]
por el(los) cual(es) no se

autoriza la donacién.

Recibe el acuerdo y lo envia a

la  Direccion de Servicios
Generales, que a su vez lo 9
remite al Departamento de 4

Control Patrimonial, con la
instruccion correspondiente.

Recibe el acuerdoy la instruccién
y procede a elaborar un oficio
para informar a la o el solicitante
» 11 el (los) motivo(s) por el (los) cual
(es) no fue autorizada dicha
peticién 'y se lo envia.
Posteriormente archiva en su
expediente el acuerdo déandolo
Recibe el acuerdo y lo envia a como asunto concluido.

la  Direccién de Servicios
Generales, misma que a su
vez lo remite al Departamento » 12
de Control Patrimonial, con la
instruccién de continuar con
los trdmites. Obtiene el Acuerdo y con los demas
documentos complementarios,
procede a elaborar el oficio mediante
el cual la Direccién General de
Administracion solicitard a la Tesoreria
Municipal la baja definitiva del (los)
bien (es) mueble (s) donado (s), asi]
como la emisién de las facturas
originales a favor del donatario para
ceder la propiedad de los bienes.

Envia el acuerdo a la
Direccién ~ General de
Administracion, para su
cumplimiento.

Obtiene los documentosy
realiza la baja definitivay
los manifiesta en la
Cuenta Publica del mes

14 |«
que corresponda,
envidndola al
Departamento de Control
Obtiene la Cuenta Piblica y Patrimonial.

procede a cambiar el estatus
del (los) bien (s) dados en
donacién a baja definitiva,
conforma su expediente vy
archiva como asunto concluido.
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Nombre del
Procedimiento Baja de bienes muebles y vehiculos por comodato

Objetivo: Realizar mediante la aplicacion de las disposiciones legales, administrativas
’ 'y en cumplimiento a los acuerdos otorgados por el Ayuntamiento, la

§transmisién de los bienes muebles patrimonio municipal en comodato.

POLITICAS APLICABLES

B La Presidencia Municipal y sus dependencias estan facultadas para recibir solicitudes
de bienes muebles en comodato, de cualquier institucidn publica, privada o persona
fisica y otorgarlos previo acuerdo del Ayuntamiento.

B La Direccidon General de Administraciéon a través del Departamento de Control
Patrimonial, serd responsable de informar la situacidén en que se encuentran los bienes
solicitados en comodato.

B La Secretaria del Ayuntamiento debera informar a la Direccion General de
Administracién sobre la autorizacién o no, de otorgar los bienes muebles solicitados

en comodato.

B E| Departamento de Control Patrimonial debera notificar a la o el solicitante sobre la
autorizacion o no de otorgar los bienes muebles en comodato.
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9. Baja de bienes muebles y vehiculos por comodato
Descriptivo:

No.

Responsable

Actividad

Presidencia
Municipal/Dependencia
Municipal

Recibe de alguna persona fisica o juridica colectiva,
institucion publica federal o estatal, municipal o privada
la solicitud de bienes o vehiculos en comodato,
turnandola a la Direccidén General de Administracion.

Direccion General de
Administracion

Recibe oficio y lo turna a la Direccién de Servicios
Generales que a su vez lo remite al Departamento de
Control Patrimonial, con la instruccién de verificar la
existencia de bienes para dar en comodato.

Departamento de
Control Patrimonial

Recibe el oficio y verifica en qué situacién se encuentran
los bienes muebles solicitados en comodato.

Elabora un oficio firmado por la Direcciéon General de
Administracion dirigido a la o el secretario del
Ayuntamiento para solicitar al Comité de Bienes Muebles
e Inmuebles y al Cabildo, la aprobacion del comodato.

Secretaria del
Ayuntamiento

Obtiene el oficio, lo revisay a través de Acta de aprobacion
del Comité de Bienes Muebles e Inmuebles y dictamen
de la Comisién de Patrimonio Municipal, somete el
asunto a consideracion del Cabildo quien determinara la
procedencia.

¢Es autorizado?

Secretaria del
Ayuntamiento

No:

Envia el Acuerdo a Ila Direccion General de
Administracion, enterando del (los) motivo (s) por el (los)
cual (es) no fue autorizada la solicitud para otorgar bienes
en comodato.

Direccion General de
Administracion

Recibe el Acuerdo y lo envia a la Direccion de Servicios
Generales que a su vez lo remite al Departamento de
Control Patrimonial, con la instruccién correspondiente.

Departamento Control
Patrimonial

Obtiene el Acuerdo y procede a elaborar un escrito para
informar a la o el solicitante el (los) motivo (s) por el (los)
cual (es) no fue autorizada dicha peticidon y lo envia.
Posteriormente lo archiva en su expediente dandolo
como asunto concluido.

Secretaria del
Ayuntamiento

Si:
Envia copia certificada del Acuerdo a la Direccién General
de Administracion, para su tramite.

10

Direccion General de
Administracion

Recibe el acuerdo y lo turna a la Direccién de Servicios
Cenerales que a su vez lo remite al Departamento de
Control Patrimonial, con la instruccién correspondiente.

n

Departamento de
Control Patrimonial

Recibe el Acuerdo y elabora un oficio (original y copia)
para solicitar la elaboracion del Contrato de Comodato y
lo envia a la Consejeria Juridica con una copia del
Acuerdo, relacion de los bienes muebles y/o vehiculos
objeto del mismo y solicitud del comodatario.

12

Consejeria Juridica

Recibe los documentos antes mencionados y los revisa.
Procede a elaborar el Contrato de Comodato para
enviarlo a la Direccion General de Administracion.
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No. Responsable Actividad

Recibe el Contrato de Comodato y lo turna a la Direccién
de Servicios Generales que a su vez lo remite al
Departamento de Control Patrimonial.

Recibe el Contrato de Comodato, lo revisa y por medio de
14 oficio solicita a las areas involucradas, lleven a cabo la
firma del Contrato de Comodato.

Una vez firmado el contrato de comodato debidamente
firmado, asi como con los demdas documentos requeridos,

Direcciéon General de

13 Administracion

Departamento de
Control Patrimonial

15 se entrega copia del contrato a la o el comodatario, otra
al comodante y otra a la Consejeria Juridica.

Departamento de Por dltimo, en el sistemfa de bienes muebles se digita en

16 el apartado de observaciones “en comodato a” (debiendo

Control Patrimonial . . )
anotar el nombre o razén social del comodatario).

FIN
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DIAGRAMA:

9. Baja de bienes muebles y vehiculos por comodato

Presidencia Municipal/Dependencia Direccion General Departamento de
Municipal de Administracion Control Patrimonial

Recibe de alguna persona fisica
o juridica colectiva, institucion
publica federal o estatal,
municipal o privada la solicitud o >
de bienes o vehiculos en
comodato, turnandola a la
Direccién General de
Administracion.

Secretaria del Ayuntamiento

Recibe oficio y lo tuma a
la Direccidén de Servicios
Generalesque a suvezlo
remite al Departamento
de Control Patrimonial, » 3
con la instruccion de
verificar la existencia de
bienes para dar en Recibe el oficio y verifica en quée
comodato. situacion se encuentran los bienes

Elabora un oficio firmado por la
Direccién General de Administracion
dirigido a la o el secretario del 5

Ayuntamiento para solicitar al Comité
de Bienes Muebles e Inmuebles y al
Cabildo, la aprobacién del comodato.

Obtiene el oficio, lo revisa y a través
de Acta de aprobacién del Comité de
Bienes Muebles e Inmuebles y
dictamen de la Comision de
Patrimonio Municipal, somete el
asunto a consideracién del Cabildo
quien determinara la procedencia.

<éEs autorizado?

NO

Envia el Acuerdo a la Direccidn
General de Administracion, enterando
7 |e del (los) motivo (s) por el (los) cual
(es) no fue autorizada la solicitud para
otorgar bienes en comodato.

Recibe el Acuerdo y lo envia
a la Direccion de Servicios
Generales que a su vez lo
remite al Departamento de
Control Patrimonial, con la
instruccion correspondiente.

Obtiene el acuerdo y procede a
elaborar un escrito para informar a la
o el solicitante el (los) motivo (s) por
el (los) cual (es) no fue autorizada
dicha peticion 'y lo  envia.
Posteriormente lo archiva en su
expediente ddandolo como asunto
concluido
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DIAGRAMA:

9. Baja de bienes muebles y vehiculos por comodato

Secretaria del Ayuntamiento

Direccién General de Administracion

Departamento de
Control Patrimonial

Consejeria Juridica

Si. Envia copia certificada del
Acuerdo a la Direccion General
de Administracién, para su
tramite.

Recibe el acuerdoy lo turna a la
Direccién de Servicios
Generales que a su vez lo

Y

11

remite al Departamento de
Control Patrimonial, con la
instruccién correspondiente.

Recibe el Acuerdo y elabora un oficiol
(original y copia) para solicitar la
elaboracién  del Contrato  de
Comodato y lo envia a la Consejeria

Juridica con una copia del Acuerdo,)
relacion de los bienes muebles y/o
vehiculos objeto del mismo y solicitud|
del comodatario.

Recibe los

documentos

antes mencionados y los
revisa. Procede a elaborarf
el Contrato de Comodato]

Segunda Edicién

13 |«
para enviarlo a la
Direcciéon  General  de
Administracion.
Recibe el Contrato de
Comodato y lo turna a la
Direccién de Servicios
» 14
Generales que a su vez lo
remite al Departamento de
Control Patrimonial.
Recibe el Contrato de Comodato, lo
revisa y por medio de oficio solicita alas
areas involucradas, lleven a cabo la
firma del Contrato de Comodato.
Una vez firmado el contrato de
comodato debidamente firmado, asil
como con los demds documentos
requeridos, se entrega copia del
contrato a la o el comodatario, otra all
comodante y otra a la Consejeria
Juridica.
Por dltimo, en el sistema de bienes
muebles se digita en el apartado de
observaciones “en comodato a”
(debiendo anotar el nombre o razén
social del comodatario).
307
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Nombre del :
Procedimiento Baja de bienes muebles no localizados

§Rea|izar los movimientos necesarios a efecto de dar de baja los bienes
-muebles con motivo de su falta de localizacion.

POLITICAS APLICABLES

B E| Departamento de Control Patrimonial realizara el procedimiento de baja de bienes
muebles, en su modalidad de no localizados.

B L[a Coordinacién o Delegacion Administrativa o quien ejerza esta funcién, dara aviso a
la Direccién de Servicios Generales sobre el extravio del o los bienes debiendo remitir,
acta administrativa en la cual se narren los hechos, en el supuesto de robo, se deberd
incluir la carpeta de investigacion iniciada en la Fiscalia General de Justicia del Estado
de México.

B E|l Departamento de Control Patrimonial analiza la resolucidon, emitida por la
Contraloria Municipal para dar seguimiento al trdmite que corresponda de acuerdo a

lo establecido en la normatividad aplicable.

B El| Departamento de Control Patrimonial ejecutarad en su caso, la baja del bien mueble.
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10. Baja de bienes muebles no localizados
Descriptivo:

No.

Responsable

Actividad

Dependencia
Municipal (Usuario
Directo)

Se percata de la desaparicion de un bien mueble, avisa a su
delegado administrativo o a la o el servidor publico que
realice la funcion.

Coordinacién o
Delegacién
Administrativa
/Servidor(a)
Publico(a)

Se realiza una busqueda minuciosa dentro del area. Al no
encontrar el bien se levanta un acta administrativa interna
en donde la o el usuario declara sobre los hechos, aclara
caracteristicas y niUmero de inventario.

Dependencia
Municipal (Usuario
Directo)

La o el usuario acude a la Contraloria Municipal para
levantar su acta administrativa a fin de relatar los hechos y
circunstancias de la desaparicion del (de los) bien(es)
mueble(s).

Elabora un oficio para enviarlo a la Direcciéon General de
Administraciény hacer del conocimiento de |la desaparicion
del bien mueble, anexa el original del acta administrativa
interna y se hace de conocimiento la comparecencia ante
la Contraloria.

Direccién General de
Administracion

Obtiene el oficio con los documentos originales y los envia
a la Direccioén de Servicios Generales que a su vez lo remite
al Departamento de Control Patrimonial, con la instruccién
de continuar con el trdmite correspondiente.

Departamento de
Control Patrimonial

Obtiene el oficio, requiere al area involucrada Ia
documentacion necesaria y procede a la integracion del
expediente, mismo que habra de remitirse a la Contraloria
Municipal, con el objetivo de que sea emitida la resolucion
correspondiente que determine la responsabilidad o no del
servidor publico quien fungia como resguardatario del (los)
bien (es) mueble (s)

Contraloria Municipal

Envia a la Direccion General de Administracion el acta
administrativa y/o resolucién con la determinacion de
existencia o no de responsabilidad administrativa (original)
para continuar con los tramites de baja del bien mueble no
localizado.

Direccion General de
Administracion

Recibe el acta administrativa y/o la resolucién con la
determinacién y lo turna a la Direccion de Servicios
GCenerales que a su vez lo remite al Departamento de
Control Patrimonial con la instruccién de continuar con el
tramite correspondiente.

10

Departamento de
Control Patrimonial

Obtiene el acta administrativa y/o resolucién con la
determinacion de la responsabilidad o no del servidor
publico.

Elabora oficio y lo envia a la o el Secretario del
Ayuntamiento para solicitar en su caracter de presidente
del Comité de Bienes Muebles e Inmuebles someta a
consideracién la solicitud de autorizacion de baja definitiva
los bienes muebles no localizados y posteriormente ante los
integrantes del Cabildo del Ayuntamiento.
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No.

Responsable

Actividad

1

Secretario del
Ayuntamiento, en su
caracter de
presidente del
Comité de Bienes
Muebles e Inmuebles.

Obtiene el oficio y copia de los documentos. Una vez
otorgada la aprobacién de baja definitiva del Comité de
Bienes Muebles e Inmuebles, asi como de los integrantes
del Cabildo, procede a elaborar un oficio y envia el Acuerdo
debidamente certificado en donde se autoriza la baja del
bien mueble en original a la Direccion General de
Administracion.

12

Direcciéon General de
Administracion

Recibe el oficio y el acuerdo y los turna a la Direccién de
Servicios Generales que a su vez lo remite al Departamento
de Control Patrimonial con la instruccion de continuar con
el procedimiento correspondiente.

13

Departamento de
Control Patrimonial

Obtiene el oficio con la aprobacién por parte del Comité de
Bienes Muebles e Inmuebles, asi como el Acuerdo del
Cabildo y lo integra con los demas documentos que
amparan la baja del bien mueble. Elabora un oficio para
solicitar la baja del bien de los Activos Fijos Contables y lo
envia a la Tesoreria Municipal con los documentos que se
mencionan.

14

Tesoreria Municipal

Obtiene el oficio y los documentos que amparan la baja del
bien mueble y realiza el procedimiento correspondiente a
fin de manifestarlo en el Reporte de la Cuenta Publica del
mes que corresponda y lo envia via oficio a la Direccidon
General de Administracion.

15

Direcciéon General de
Administracion

Recibe oficio junto con el reporte que ampara la baja
definitiva del bien mueble y lo turna via oficio a la Direccién
de Servicios Generales, quien a su vez lo turna al
Departamento de Control Patrimonial con la instruccién de
seguir con el procedimiento correspondiente.

16

Departamento de
Control Patrimonial

Obtiene el reporte que avala la baja definitiva del (los) bien
(es) mueble (s) y lo turna al personal encargado del sistema
de inventarios para cambiar el estatus a baja definitiva,
archivando el asunto como concluido.

FIN
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10. Baja de bienes muebles no localizados

Coordinacion o Delegacion
Administrativa /Servidor(a)
Publico(a)

Dependencia Municipal
(Usuario Directo)

Direccion General de Departamento de Contraloria
Administracion Control Patrimonial Municipal

Se percata de la desaparicion
de un bien mueble, avisa a su
delegado administrativo o a la » 2
o el servidor publico que
realice la funcion.

Se realiza una busqueda
minuciosa dentro  del
area. Al no encontrar el
bien se levanta un acta
administrativa  intema
en donde la o el usuario
declara  sobre  los
hechos, aclara

o el/ usuario lalcude ak caracteristicas y nimero
Contraloria ~ Municipal ~ para deinventario.

levantar su acta administrativa a
fin de relatar los hechos y
circunstancias de la desaparicion

Elabora un oficio para enviarlo a
la  Direccion  General de
Administracion y hacer del
conocimiento de la desaparicion
del bien mueble, anexa el original » 5
del acta administrativa intema y
se hace de conocimiento la
comparecencia ante la
Contraloria. Obtiene el oficio con
los documentos
originales y los envia
a la Direccién de
Servicios Generales
que a su vez lo
remite al » 6
Departamento  de
Control Patrimonial,
con la instruccion de

continuar con el Obtiene el oficio,
trdmite requiere al area
correspondiente. involucrada la

documentacion necesaria
y procede a la integracion
del expediente, mismo
que habra de remitirse a
la Contraloria Municipal,

con el objetivo de que > 7

sea emitida la resolucién

correspondiente que|

determine la

responsabilidad o no del Envia a la Direccion

servidor publico quien General de

fungia como Administracion el acta

resguardatario del (los) administrativa y/o

bien (es) mueble (s). resolucién con la
determinacion de|

existencia o no de
responsabilidad
administrativa  (original)
para continuar con los|
tramites de baja del bien
mueble no localizado.
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DIAGRAMA:

10. Baja de bienes muebles no localizados

Departamento de Control Patrimonial

Secretario del Ayuntamiento, en su caracter de
presidente del Comité de Bienes Muebles e

Direccién General de Administracion

Tesoreria Municipal

Obtiene el acta administrativa y/o
resolucién con la determinacion
de la responsabilidad o no del
servidor publico.

Elabora oficio y lo envia a la o al
Secretario del Ayuntamiento para
solicitar en su caracter de
presidente del Comité de Bienes
Muebles e Inmuebles someta a

consideracion la solicitud de
autorizacién de baja definitiva los
bienes muebles no localizados y

posteriormente ante los
integrantes del Cabildo del
Ayuntamiento.

13 |«

Recibe el acta administrativa y/o la
resolucién con la determinacion y lo
turna a la Direccion de Servicios
Generales que a su vez lo remite al
Departamento de Control Patrimonial
con la instruccién de continuar con el
tramite correspondiente.

Obtiene el oficio y copia de los documentos.
Una vez otorgada la aprobacién de baja
definitiva del Comité de Bienes Muebles e
Inmuebles, asi como de los integrantes del
Cabildo, procede a elaborar un oficio y
envia el Acuerdo debidamente certificado
en donde se autoriza la baja del bien
mueble en original ala Direccién General de
Administracion.

Recibe el oficioy el acuerdo y los turna a|
la Direccion de Servicios Generales que 3|
su vez lo remite al Departamento de|

Obtiene el oficio con la aprobacién
por parte del Comité de Bienes
Muebles e Inmuebles, asi como el
Acuerdo del Cabildo y lo integra con
los demas documentos que amparan

Control Patrimonial con la instruccidn de|
continuar con el  procedimiento|
correspondiente.

la baja del bien mueble. Elabora un
oficio para solicitar la baja del bien de
los Activos Fijos Contables y lo envia a
la Tesoreria Municipal con los
documentos que se mencionan.

4
i
=

Obtiene el reporte que avala la baja definitiva
del (los) bien (es) mueble (s) y lo turna al
personal encargado del sistema de inventarios
para cambiar el estatus a baja definitiva,
archivando el asunto como concluido.

Recibe oficio junto con el reporte que
ampara la baja definitiva del bien mueble
y lo tuma via oficio a la Direccién de
Servicios Generales, quien a su vez lo
turna al Departamento de Control
Patrimonial con la instruccion de seguir
con el procedimiento correspondiente.

Obtiene el oficio y los documentos
que amparan la baja del bien mueble
y realiza el procedimiento
correspondiente a fin de manifestarlo
en el Reporte de la Cuenta Pdblica del
mes que corresponda y lo envia via
oficio a la Direccion General de
Administracién.
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Nombre del L . L.
Procedimiento Baja de vehiculos oficiales por robo o siniestro.
 Realizar los movimientos necesarios a efecto de dar de baja los vehiculos por

Objetivo: | . .
)  motivo de robo o siniestro.

POLITICAS APLICABLES

B E| Departamento de Control Patrimonial asesorara a las y los Coordinadores o
Delegados Administrativos o quien ejerza la funcidn, asi como servidores publicos
resguardatarios de la unidad, respecto al procedimiento a seguir por robo o siniestro
de vehiculos oficiales; considerando, lo siguiente:

a) Realizar una budsqueda en los corralones y talleres externos.

b) Iniciar la carpeta de investigacidn o noticia criminal ante la Agencia del
Ministerio Publico; acompafiados del representante legal del Ayuntamiento,
quien acreditara la propiedad del bien mueble.

c) Reportar el robo ante la Policia Federal.

d) Solicitar los servicios de la compania aseguradora para dar aviso del robo y
proporcionar los documentos que le sean requeridos.

e) Levantar Acta Administrativa interna sobre los hechos ante la Coordinacién o
Delegacion Administrativa.

f) Integrar el expediente con los documentos y remitirlo a la Contraloria
Municipal (con el propdsito de obtener la determinaciéon de existencia o no de
responsabilidad administrativa de la o el servidor pUblico correspondiente).

B |LaoelCoordinador o Delegado Administrativoy la o el servidor publico deberan acudir

a la Contraloria Municipal para levantar el acta por robo, en un plazo no mayor a cinco
dias siguientes a que haya sucedido el hecho.
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|
11. Baja de Vehiculos por Robo o Siniestro
Descriptivo:

No. Responsable Actividad

Se percata del robo del vehiculo, procede a dar aviso a
la Coordinacion o Delegacion Administrativa o a la o el
servidor publico que realice la funciébn como
corresponsable del resguardo de los bienes muebles.
Realiza la busqueda del Vehiculo en corralonesy talleres
externos.

Da aviso a la Compania Aseguradora proporcionando la
informacion necesaria, generando el nudmero de
reporte correspondiente.

Inicia Carpeta de investigacién o noticia criminal ante el
Ministerio Publico correspondiente acompanado por
un representante legal del Ayuntamiento quien
acredita la propiedad (ambos casos se levanta carpeta).
Acude ante la Contraloria Municipal a levantar un acta
interna en la cual se detallan los hechos.

Remite la documentaciéon generada al Departamento
de Control Patrimonial para la integraciéon del
expediente.

Recibe documentacion y solicita la refacturacion y
7 entrega los documentos requeridos para la reclamaciéon
de la indemnizacién a la Compafia de Seguros.

Servidor/a Publico/a)

Delegacién/Coordinacién
Administrativa

Departamento de
Control Patrimonial

Recibe de la compania de seguros el cheque de la
indemnizacion y efectlUa el depdsito ante la Tesoreria
Municipal y espera acta administrativa de la Contraloria
Municipal para proceder a la baja de la unidad.

Remite a la Direccién General de Administracion el acta
9 Contraloria Municipal administrativa por la comparecencia de la o el Servidor
Publico, asi como la resolucion.

Recibe el acta administrativa y la informacion del
Departamento de Control Patrimonial, elabora oficio en
10 el cual remite a la Secretaria del Ayuntamiento el
expediente donde solicita la aprobacién del Cabildo
para baja definitiva.

Remite el acuerdo del Cabildo al Departamento de
Control Patrimonial, que, en el caso de su procedencia,
solicita a la Tesoreria Municipal la baja definitiva del
vehiculo.

Solicita a la Tesoreria Municipal la procedencia de baja
definitiva del vehiculo en el inventario general en el mes
gue corresponda.

Remite al Departamento de Control Patrimonial la
procedencia de baja definitiva del vehiculo en el
inventario general en el mes que corresponda en la
cuenta publica.

Direccion General de
Administracion

n

Departamento de

12 Control Patrimonial

13 Tesoreria Municipal

FIN
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DIAGRAMA:

11. Baja de Vehiculos por Robo o Siniestro

Servidor/a Publico/a)

Delegacién/Coordinacién Administrativa

Departamento de Control Patrimonial

of

Se percata del robo del vehiculo, procede a dar aviso a la
Coordinacién o Delegaciéon Administrativa o a la o el
servidor publico que realice la funcién como
corresponsable del resguardo de los bienes muebles.

(]

Realiza la busqueda del Vehiculo en corralones y talles
externos.

()

Da aviso a la Compafiia Aseguradora proporcionando la
informacion necesaria, generando el niumero de reporte
correspondiente.

()]

Inicia Carpeta de investigacidn o noticia criminal ante el
Ministerio Puablico correspondiente acompafiado por un
representante legal del H. Ayuntamiento quien acredita
la propiedad (ambos casos se levanta carpeta).

(O

Levanta ante la Policia Federal el acta correspondiente
(en caso de robo de vehiculo).

(o

Acude ante la Contraloria Municipal a levantar un acta
interna en la cual se detallan los hechos.

Remite la documentacion generada al

Departamento de Control Patrimonial
para la integracion del expediente.

Recibe documentacién y solicita la refacturacion y
entrega los documentos requeridos para lal
reclamacién de la indemnizacién a la Compafiia de
Seguros.

Remite a la Direccién General de
Administraciéon el acta administrativa por la
comparecencia de la o el Servidor Publico, asi|
como la resolucion.
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DIAGRAMA:

11. Baja de Vehiculos por Robo o Siniestro

Contraloria Municipal Dlrecclc.on.Gene.r?I Control Patrimonial Tesoreria Municipal
de Administracién

Recibe el acta administrativa y la
informaciéon del Departamento de
Control Patrimonial, elabora oficio en
el cual remite a la Secretaria del » 11
Ayuntamiento el expediente donde
solicita la aprobacion del Cabildo para
baja definitiva.

Recibe el acta administrativa y la
informaciéon del Departamento de
Control Patrimonial, elabora oficio en
el cual remite a la Secretaria del
Ayuntamiento el expediente donde
solicita la aprobacion del Cabildo para
baja definitiva.

Remite el acuerdo del Cabildo al
Departamento de Control
Patrimonial, que, en el caso de su
procedencia, solicita a la Tesoreria
Municipal la baja definitiva del
vehiculo.

Solicita a la Tesoreria
Municipal la
procedencia de baja
definitiva del vehiculo » 14
en el inventario general
en el mes que
corresponda.

14. Remite al Departamento
de Control Patrimonial la
procedencia de baja definitiva
del vehiculo en el inventario
general en el mes que
corresponda en la cuenta
publica.
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Nombre del
Procedimiento:  Elaboracién de Constancia de no Adeudo Patrimonial

_Generar en tiempo y forma las constancias de no adeudo patrimonial,
Objetivo: -solicitadas por las y los servidores publicos cuando se retiren de su
 empleo, cargo o comision.

POLITICAS APLICABLES

B Laelaboracion de las constancias se llevara a cabo cuando un servidor publico se retire
de su empleo, cargo o comisién, se le expedira su constancia de no adeudo de bienes
por conducto del Secretario del Ayuntamiento, previo aviso a las areas de personal, de
la unidad donde estuvo adscrito, de la Contraloria Interna y del Departamento de
Control Patrimonial.

B E| Departamento de Control Patrimonial, hara la revisién fisica de los bienes muebles
que tengan las y los servidores publicos que soliciten su Constancia de no Adeudo
Patrimonial, para hacer la reasignacién correspondiente.

B |a Secretaria del Ayuntamiento serd responsable de firmar y sellar las Constancias de
no Adeudo elaboradas por el Departamento de Control Patrimonial.

B Las respuestas emitidas por dichas solicitudes tendran una vigencia de 90 dias
contados a partir de la fecha de emisiéon. Por lo que, una vez concluido este periodo, la
o el servidor publico que no acuda por su documento, tendra que solicitarlo
nuevamente.
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12. Elaboracion de Constancia de no Adeudo Patrimonial
Descriptivo:

No.

Responsable

Actividad

Servidor/a Publico
Saliente

Solicita mediante oficio a la o el titular de la Direccién
General de Administraciéon la emisién de su Constancia de
no Adeudo Patrimonial, especificando nombre completo,
numero de empleado, categoria, areay direccion general de
adscripcién, fecha de ingreso, fecha de egreso y ndmero
telefénico.

Direccion General de
Administracion

Recibe la solicitud y turna al Departamento de Control
Patrimonial, a través de la Direcciéon de Servicios Generales,
para que verifique los bienes bajo el resguardo de la o el
solicitante.

Departamento de
Control Patrimonial

Recibe la solicitud y procede a turnarla al verificador
responsable del area, para que éste corrobore si el solicitante
cuenta con bienes muebles bajo su resguardo.

¢Tiene bienes?

Departamento de
Control Patrimonial

No:
Se conecta con el paso 8.

Si:

Acude al drea de adscripcidn del solicitante para verificar los
bienes y hacer el cambio de resguardatario para poder
liberar la constancia.

¢Se localizaron los bienes?

Departamento de
Control Patrimonial

Si:
Se conecta con el paso 8.

No:
Informa a la o el solicitante que tiene un periodo de tres dias
habiles para subsanar el hallazgo.

La o el solicitante

Presenta el bien o entrega los documentos que deslinden su
responsabilidad con la desaparicién del bien o bienes bajo
su resguardo al Departamento de Control Patrimonial, de lo
contrario, se notificarad a la Contraloria, la no localizacién de
los bienes muebles, para el inicio del procedimiento
administrativo al que haya lugar.

Direccion General de
Administracion

Solicita mediante oficio a la Secretaria del Ayuntamiento la
validacion y firma de las Constancias de no Adeudo
Patrimonial.

10

Secretaria del
Ayuntamiento

Recibe el oficio y procede a firmar y sellar las constancias,
una vez que se cuenta con el visto bueno de la Contraloria,
remitiéndolas nuevamente a la Direccién GCeneral de
Administracion.

n

Direccion General de
Administracion

Recibe el oficio con las constancias originales firmadas y
selladas por la o el Secretario del Ayuntamiento y lo turna a
la Direccidon de Servicios Generales, quien a su vez lo envia al
Departamento de Control Patrimonial.

12

Departamento de
Control Patrimonial

Recibe el oficio y notifica via telefénica a la o el solicitante
que acuda al Departamento de Control Patrimonial a
recoger su Constancia de no Adeudo.

¢Se Recogi6?

13

Si:
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No. Responsable Actividad

Fin

Departamento de No:

14 | Control Patrimonial | Archiva una vez que transcurre el periodo de 90 dias de
habiles para su entrega.

FIN
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DIAGRAMA:

Direccion General de Administracion

12. Elaboracion de Constancia de no Adeudo Patrimonial

Servidor/a Publico Saliente

Direccién General de Administracion

Departamento de Control Patrimonial

Solicita mediante oficio a la o el titular de
la Direccién General de Administracion la
emision de su Constancia de no Adeudo
Patrimonial, especificando nombre
completo, nimero de empleado,
categoria, area y direccion general de
adscripcién, fecha de ingreso, fecha de
egreso y numero telefénico.

Recibe la solicitud y turna al
Departamento de Control
Patrimonial, a través de |la

Direcciéon de Servicios Generales,
para que verifique los bienes bajo|

el resguardo de la o el solicitante.

A
w

Elabora la hoja de célculo de gastos funerarios
la cual deberd estar debidamente validada.

éTiene bienes?

|Se conecta con el paso 8.

Acude al drea de adscripcion del
solicitante para verificar los bienes vy
hacer el cambio de resguardatario para
poder liberar la constancia.

¢Se localizaron
los bienes?

Se conecta con el paso 8.

Informa a la o el solicitante que tiene un
periodo de tres dias habiles para subsanar el
hallazgo.

Segunda Edicién

320




Ayuntamiento de Toluca
2022 -2024

Manual de Procedimientos de la
Direccion General de Administracion

DIAGRAMA:

12. Elaboracién de Constancia de no Adeudo Patrimonial

;. Direccion General de Secretaria del Departamento de Control
Lao el solicitante . . 3 . .
Administracion Ayuntamiento Patrimonial
Presenta el bien o entrega los|
documentos que deslinden su
responsabilidad con la
desaparicién del bien o bienes
bajo su resguardo al
Departamento de  Control » o
Patrimonial, de lo contrario, se
notificard a la Contraloria, la no
localizacion  de los bienes
muebles, para el inicio del
procedimiento administrativo al Solicita mediante oficio a la
que haya lugar. Secretaria del
Ayuntamiento la validacion » 10
y firma de las Constancias
de no Adeudo Patrimonial. Reclbe el ofidoy procede
firmar  y  sellar  las]
constancias, una vez que se
cuenta con el visto bueno
de la Contraloria,
remitiéndolas nuevamente
a la Direccion General de
Recibe el oficio con las ladminstracion
constancias originales
firmadas y selladas por la o
el Secretario del
Ayuntamiento y lo turna a > 12

la Direccion de Servicios
Generales, quien a su vez lo
envia al Departamento de
Control Patrimonial.

Recibe el oficio y notifica
via telefonica a la o el
solicitante que acuda al
Departamento de Control
Patrimonial a recoger su
Constancia de no Adeudo.

Archiva una vez que
transcurre el periodo de
90 dias de habiles para
su entrega.

FIN

FIN
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Nombre del :

Procedimiento §Alta de vehiculos ante la Direccion General de Recaudacion del
Gobierno del Estado de México

Integrar la documentacion y gestionar los tramites para el registro de alta de
- placas, ante la Secretaria de Finanzas, de los vehiculos adquiridos por las
- dependencias.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

B Es obligacion de las areas usuarias, a través de sus Coordinaciones o Delegaciones
Administrativas, elaborar y presentar para su autorizacidn las solicitudes de
adquisicion de vehiculos considerando el pago por concepto de uso de vehiculos
siempre que cuenten con presupuesto.

B Esobligacion de la Coordinacion o Delegacion Administrativa o quien ejerza la funcion,
proporcionar al Departamento de Control Patrimonial, el recurso econdmico para
realizar el alta del vehiculo ante la Direccion General de Recaudacion de Gobierno del
Estado de México.

B [a unidad deberd ser asegurada a través del Departamento de Control Patrimonial, es

obligacion de la Coordinacion o Delegacion Administrativa correspondiente contar
con la suficiencia presupuestal para la contratacion de seguro respectivo.
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13. Alta de Vehiculos ante la Direccion General de Recaudacion del Gobierno del
Estado de México
Descriptivo:

No. Responsable Actividad
Solicita el emplacamiento de las unidades de nueva
1 Dependencia adquisicion proporcionando carta factura y/o copia de la

factura correspondiente.

Elabora la solicitud de exencién de pago, de ser procedente,

en caso contrario remite al area involucrada la cotizacion del

costo para el alta de placas.

Elabora solicitud de suficiencia para el pago de

3 Dependencia emplacamiento, previa autorizacion de la afectacion en el

presupuesto asignado.

Captura los datos requeridos para el movimiento y anexa los
Departamento de documentos necesarios en la pagina

Control Patrimonial | https://sfpya.edomex.gob.mx/recaudacion/ para generar el

acuse de recepcidn electrdénica.

Hace del conocimiento la aprobaciéon o no del tramite,

dentro de las 24 horas habiles posteriores al acuse de

5 Dependencia recepcion electrénica, remitiendo la solicitud de tramite, asi

como el formato universal de pago o linea de captura para

el pago en ventanilla.

Realiza pago de derechos por emplacamiento a la Direccidn

General de Recaudacion del Gobierno de Estado de México

6 ante instituciédn bancaria correspondiente e ingresa

nuevamente en linea el recibo, agenda cita para recepcion

de documentos.

Recibe documentos, placas y tarjeta de circulacién ademas

del engomado correspondiente.

Mediante oficio hace entrega al area solicitante de las placas

y/o tarjeta de circulacion.

Departamento de
Control Patrimonial

Departamento de
Control Patrimonial

FIN

Segunda Edicién 323



Y
Ayuntamiento de Toluca
2022 -2024

Manual de Procedimientos de la
Direccion General de Administracion

DIAGRAMA:

13. Alta de Vehiculos ante la Direccion General de Recaudacién del Gobierno del Estado de México

Dependencia Departamento de Control Patrimonial

Solicita el emplacamiento de las unidades de nueva adquisicion
proporcionando carta factura y/o copia de la factura

correspondiente.
Elabora la solicitud de exencién de pago, de ser procedente, en caso
3 |« contrario remite al drea involucrada la cotizacién del costo para el alta
deplacas.

Elabora solicitud de suficiencia para el pago de emplacamiento,
previa autorizacion de la afectacidn en el presupuesto asignado.

Captura los datos requeridos para el movimiento y anexa log
5 |« documentos necesarios en la pagina https://sfpya.edomex.gob.mx,
recaudacion/ para generar el acuse de recepcion electrénica.

Hace del conocimiento la aprobacion o no del tramite, dentro de las|
24 horas hdbiles posteriores al acuse de recepcion electrénica,
remitiendo la solicitud de tramite, asi como el formato universal de
pago o linea de captura para el pago en ventanilla.

()

-

O

Realiza pago de derechos por emplacamiento a la Direcciéon General
de Recaudacién del Gobierno de Estado de México ante institucion
bancaria correspondiente e ingresa nuevamente en linea el recibo,
agenda cita para recepcion de documentos.

Yo

Recibe documentos, placas y tarjeta de circulacion ademas del
engomado correspondiente.

(o

Mediante oficio hace entrega al area solicitante de las placas y/o
tarjeta de circulacién.

+
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|
Nombre del
Procedimiento Reposicién de placas y tarjetas de circulacién por robo y/o
_extravio

Obietivo: Gestibnar ante la Secretaria de Finanzas del Estado de México (Direccion
jetivo: . General de Recaudacién), la baja de placas y tarjeta de circulacion de

-unidades oficiales de la administracién pablica municipal.

POLITICAS APLICABLES

B E| Departamento de Control Patrimonial, realizara la gestién para la baja y alta de
placas, reposicion de tarjetas de circulaciéon; asi como solicitar el formato de pago del
servicio ante la Direccion General de Recaudacion.

B |La Direccidn de Servicios Generales, a través del Departamento de Control Patrimonial,
remitir a las areas el recibo oficial, juego de placas y la tarjeta de circulacion.

B Esresponsabilidad de los usuarios de los vehiculos oficiales, proporcionar los recursos
econdmicos cuando les sea infraccionada una o ambas placas, extravien la tarjeta de
circulacién; asi como la documentacidn necesaria para efectuar el tramite
correspondiente.

B En los casos de extravio o robo de placas es obligaciéon de los usuarios levantar el acta
informativa ante el Ministerio Publico especificando la marca del vehiculo, modelo,
ndmero de serie y de placas.

B Es responsabilidad la Coordinacion o Delegacion Administrativa o de quien ejerza la

funcién remitir a la Direccion de Servicios Generales, el acta informativa, la placa y el
recurso econémico en caso de extravio.
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14. Reposicién de placas y de tarjetas de circulacién por robo y/o extravio
Descriptivo:

No.

Responsable

Actividad

Dependencia

Informa por oficio al Departamento de Control Patrimonial, el
extravio o infraccién de una o ambas placas de circulacion y/o
la tarjeta de circulacion.

Departamento de
Control Patrimonial

Indica a la o el responsable o resguardatario(a) del vehiculo
gue deberd proceder al pago de la infraccidn, o reposicién en
su caso, y liberacion de la placa o placas.

En el caso de extravio o robo le indica a la o el resguardatario
del vehiculo que acuda a levantar el Acta informativa ante el
Ministerio Publico para hacer constar los hechos.

Dependencia

Elabora oficio y remite a la Direccién de Servicios Generales el
acta administrativa, la placa, copia de la tarjeta de circulacidon
y los recursos econdmicos proporcionados por el
resguardatario del vehiculo para el tramite de baja de placas
y/o extravio de la tarjeta de circulacion.

Direccién de
Servicios Generales

Recibe oficio, documentos y recurso econémico y lo envia al
Departamento de Control Patrimonial, con la instruccién de
atender y dar seguimiento al asunto.

Departamento de
Control Patrimonial

Recibe oficio, documentos, recursos econdémicos, tramita la
certificacién de factura y acude con los documentos a la
Direccién General de Recaudacién de Gobierno del Estado de
México, para efectuar el tramite de baja de placas y/o extravio
de la tarjeta de circulacion.

Direccién General
de Recaudacion de
Gobierno del Estado

de México

Recibe, revisa documentacién y recurso econémico, asi como
pago por concepto del tramite requerido de baja de placas y/o
reposicion de tarjeta de circulaciéon, expide recibo oficial y
juego de placas.

Departamento de
Control Patrimonial

Elabora oficio para firma de la Direccidn de Servicios Generales,
anexando el juego de placas, copia de la tarjeta de circulacién
o en su caso copia del Formato Unico de Control Vehicular que
funciona como Tarjeta de Circulacién, en tanto es
proporcionada por el Gobierno del Estado de México y
comprobacién de recursos econdmicos proporcionados.

Direccién de
Servicios Generales

Revisa y firma oficio para ser enviado a la dependencia
correspondiente, haciendo mencién de que deben consultar
su terminaciéon de placas para su verificacion semestral de no
contaminacion ambiental.

FIN
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DIAGRAMA:

14. Baja de placas y reposicion de tarjeta de circulacién por robo y/o extravio

Direccion Generalde
Recaudacion de Gobierno del

Estado de México

resguardatario del vehiculo para el
tramite de baja de placas y/o
extravio de la tarjeta de
circulacion.

. Departamento de Control Direccién de Servicios
Dependencia . .
Patrimonial Generales

Informa por oficio al
Departamento de Control
Patrimonial, el extraio o
. s > 2
infraccion de una o ambas placas
de circulacién y/o la tarjeta de
circulacion. Indica a la o el responsable o

resguardatario(a) del vehiculo que

deberd proceder al pago de la

infraccion, o reposicion en su caso, y

liberacién de la placa o placas.

En el caso de extravio o robo le indica

a la o el resguardatario del vehiculo

4 |« que acuda a levantar el Acta

informativa ante el Ministerio Publico

para hacer constar los hechos.
Elabora oficio y remite a la
Direccién de Servicios Generales
el acta administrativa, la placa,
copia de la tarjeta de circulacion y
los recursos econdmicos » 5
proporcionados por el

Recibe oficio, documentos, recursos
econdmicos, tramita la certificacion
de factura y acude con los
documentos a la Direccién General de

Recibe oficio, documentos 'y
recurso econémico y lo envia al
Departamento de Control
Patrimonial, con la instruccién de
atender y dar seguimiento al
asunto.

Recaudacién de Gobierno del Estado
de México, para efectuar el trdmite de
baja de placas y/o extravio de la
tarjeta de circulacion.

Recibe, revisa documentacion y
recurso econdémico, asi como
pago por concepto del tramite

Elabora oficio para firma de la Direccién
de Servicios Generales, anexando el
juego de placas, copia de la tarjeta de|
circulacion o en su caso copia del

Formato Unico de Control Vehicular que
funciona como Tarjeta de Girculacién, en
tanto es proporcionada por el Gobierno
del Estado de México y comprobacion de|

recursos econémicos proporcionados.

Revisa y firma oficio para ser
enviado a la dependencia
correspondiente, haciendo
mencion de que deben
consultar su terminacion de|
placas para su verificacion
semestral de no
contaminacién ambiental.

requerido de baja de placas y/o
reposicion de tarjeta de
circulacién, expide recibo oficial
y juego de placas.
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|
Nombre del
Procedimiento Pago anual de tenenciay derechos de control vehicular

. . §Rea|i2ar el pago anual del impuesto de tenencia y derechos de control
Objetivo: . . . . -
vehicular y obtener la exencion del mismo para las unidades de servicio

§publico ante la Secretaria de Finanzas de Gobierno del Estado de México

(Direccion General de Recaudacion).
POLITICAS APLICABLES

B Esresponsabilidad de la Direccion General de Administraciéon solicitar mediante oficio
la no caucién del impuesto sobre tenencia y uso de vehiculos, asi como la exencién de
derechos de control vehicular para las unidades de servicio publico de la
administracion publica municipal.

B Es responsabilidad de las areas usuarias, a través de sus Coordinaciones o
Delegaciones Administrativas o de quién ejerza esta funcion, elaborar la solicitud de
suficiencia, con la afectaciéon presupuestal para el pago de este impuesto y remitirlas
a la Direccion General de Administracion.

B Esresponsabilidad de la Direccion General de Administracion solicitar ante la Tesoreria
Municipal se realice el pago en forma electréonica del impuesto sobre tenencia y
derechos de control vehicular.

B |a Tesoreria Municipal realiza en forma electrénica el pago del impuesto de tenencia
y Derechos de Control Vehicular ante la Direccidon General de Recaudacién del
Gobierno del Estado de México, remitiendo constancia mediante oficio de dichos
recibos.
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15. Pago anual de tenencia y derechos de control vehicular
Descriptivo:

No.

Responsable

Actividad

Departamento de
Control Patrimonial

Solicita mediante oficio, firmado por |la Direccién General de
Administracion, la no caucion del impuesto sobre tenencia y
uso de vehiculos, asi como la exencién de derechos de
control vehicular aplicando la normatividad vigente.

Direcciéon General
de Recaudacion del
Gobierno del Estado

de México

Recibe la solicitud y turna al area que corresponda para
atencion y seguimiento del procedimiento interno, a efecto
de dar respuesta a la peticion.

Direccion General
de Administracion

Recibe copia del oficio con la indicacidén correspondiente y
turna a la Direccién de Servicios Generales para su atencién
Yy seguimiento.

Departamento de
Control Patrimonial

Recibe oficio turnado por la Direccidn de Servicios Generales,
clasifica las unidades entre las que habra de gestionar el pago
de dicho impuesto ante la Tesoreria Municipal, y aquellos que
cuentan con exencion.

Elabora oficio firmado por la Direccién General de
Administracion solicitando a la Tesoreria Municipal, se realice
el pago del impuesto en forma electréonica a la Direccion
General de Recaudacioén, remitiendo el listado y costo por
unidad y suficiencia presupuestal.

Tesoreria Municipal

Efectla el pago de tenencia y/o derechos de control vehicular
de las unidades que conforman parte del Inventario General
de la administracién publica municipal.

FIN
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DIAGRAMA:

15. Pago anual de tenenciay derechos de control vehicular

Departamento de Control Patrimonial

Direccién General de Recaudacion
de Gobierno del Estado de México

Direccién General de
Administracién

Tesoreria Municipal

Solicita mediante oficio, firmado
por la Direccion General de
Administracion, la no caucién del

impuesto sobre tenencia y uso de
vehiculos, asi como la exencién de
derechos de control vehicular
aplicando la normatividad vigente.

ecibe Ta solicitud y turna
al drea que corresponda
para atencion y
seguimiento del

procedimiento interno, a
efecto de dar respuesta a

P
Direccién de Servicios Generales,
clasifica las unidades entre las que
habra de gestionar el pago de dicho
impuesto ante la  Tesoreria
Municipal, y aquellos que cuentan
con exencidn

Elabora oficio firmado por la
Direccién General de
Administracion  solicitando a la
Tesoreria Municipal, se realice el

Recibe copia del oficio con la
indicacion correspondiente 'y
turna a la Direccion de Servicios
Generales para su atencion y

seguimiento.

pago del impuesto en forma
electrénica a la Direccién General
de Recaudacion, remitiendo el
listado y costo por unidad vy

suficiencia presupuestal.

Efectta el pago de
tenencia y/o derechos de
control vehicular de las
unidades que conforman
parte del Inventario]
General del H.
Ayuntamiento.
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|
Nombre del
Procedimiento Tramite de solicitud de Pago de indemnizacién ante la compaiiia

de seguros correspondiente, derivado de Robo o Pérdida total
por Siniestro de vehiculos oficiales asegurados

Obieti §Gestionar el pago por robo o pérdida total, derivado de un siniestro del
etivo: | . .
J parque vehicular del Ayuntamiento de Toluca que cuenten con seguro

vigente.
POLITICAS APLICABLES

B |a Direccion General de Administraciéon, a través del Departamento de Control
Patrimonial sera la encargada de solicitar la documentacién para integrar de manera
correcta el expediente de acuerdo al check list que proporcione la compania
aseguradora, para proceder a la solicitud de pago por concepto de indemnizacidn de
vehiculos oficiales por robo o pérdida total por siniestro, sin recuperacion del que
fueran participes los vehiculos oficiales del Ayuntamiento de Toluca.

B |La Tesoreria Municipal sera la responsable de recibir el pago mediante cheque o
transferencia por concepto de indemnizacién a las cuentas del Ayuntamiento de
Toluca.

B La Direccién General de Administracion solicitara la baja definitiva del inventario de
bienes y la desincorporaciéon del bien, en base a lo establecido en la normatividad
aplicable, debiendo cumplir con los siguientes requisitos para su tramite;

I.  Observar lo establecido en el Cédigo Penal del Estado de México,

Il.  Acta administrativa levantada por el titular del érgano de control interno, en la
gue se establezcan los hechos ocurridos, describiendo las caracteristicas de
identificacion del bien mueble, mismas que deben coincidir con las descritas en
la averiguacioén previa o carpeta de investigacion, segun corresponda atendiendo
a la fecha en que ocurrieron los hechos, iniciada ante el ministerio publico;

I1l. Copia certificada de la carpeta de investigacién iniciada ante el ministerio publico;

IV. Acta del drgano maximo de gobierno donde autorice la baja del bien mueble por
robo o siniestro, precisado las caracteristicas de identificacion del mismo;

Tratdndose del parque vehicular asegurado, se anexara copia certificada de la
podliza del seguro y copia certificada del dictamen donde se especifique que es
pérdida total por robo o siniestro del bien mencionando los datos de
identificacién, mismos que deben coincidir con las actas mencionadas.

V. Copia de la pdliza donde se registrd la baja del bien mueble;

VI. Recibo oficial de ingresos, de los recursos obtenidos por el cobro del seguro o
reintegro fincado al servidor publico responsable del resguardo del bien mueble;
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En caso de siniestro deberd contar con certificacion por instituciéon publica, donde
describa las causas que originan la obsolescencia (si pudieran presentar un riesgo

sanitario en su uso por terceros) y el destino que pudieran tener el o los bienes;
evidencia documental y filmica (fotos o video) del destino final de los bienes;

VIl. Registro en el inventarioy en el libro especial; y

VIIIl. Pédliza.

B |La Dependencia involucrada sera la responsable de reunir y entregar a la Direccion
General de Administracion la documentacion necesaria para integrar el expediente

correspondiente.
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16. Tramite de solicitud de Pago de indemnizacién ante la compafia de seguros
correspondiente, derivado de Robo o Pérdida total por Siniestro de vehiculos oficiales
asegurados
Descriptivo:

No.

Responsable

Actividad

Departamento de
Control Patrimonial

Recibe de la compafia de seguros la notificacién de pérdida
total del vehiculo siniestrado o no recuperado por robo y
check list de documentos que se requieren para tramitar el
pago por concepto de indemnizacion a favor del
Ayuntamiento de Toluca.

Solicita por escrito a la dependencia involucrada en el
siniestro, la documentacién necesaria para integrar el
expediente con los documentos requeridos por la companhia
de seguros, para reclamar el pago por concepto de
indemnizacion.

Dependencia
involucrada

Recibe la solicitud de documentacion, la recopila, integra y
remite al departamento de control patrimonial.

Departamento de
Control Patrimonial

Recibe la documentacion del area involucrada e integra el
expediente conforme al check list y se pone en contacto con
la compania de seguros para su revision.

Compaiiia de
Seguros

Revisa los documentos que estén completos y los recibe de
manera oficial e inicia el proceso de pago por concepto de
indemnizacién a favor del Ayuntamiento.

Departamento de
Control Patrimonial

Hace contacto con la compafia de seguros para dar
seguimiento al pago, el cual puede ser mediante cheque o
transferencia bancaria.

Recibe la notificacion de pago e informa a la Direccién de
Servicios Generales para dar inicio al trdmite administrativo,
para que la Direccidon General de Administracion solicite al
cabildo la baja definitiva del vehiculo por robo o pérdida total,
dentro de los activos fijos del Ayuntamiento de Toluca.

Direccion General
de Administracion

Solicita la aprobacién de baja definitiva del vehiculo a los
integrantes del cabildo, en base en los Lineamientos
establecidos.

FIN
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16. Tramite de solicitud de Pago de indemnizacién ante la compaiiia de seguros correspondiente, derivado de Robo o Pérdida total por
Siniestro de vehiculos oficiales asegurados

. . Dependencia Compaiiia de Direcciéon General de
Departamento de Control Patrimonial

Involucrada Seguros Administracion

Recibe de la compafila de seguros la
notificacion de pérdida total del vehiculo
siniestrado o no recuperado por robo y
check list de documentos que se requieren
para tramitar el pago por concepto de
indemnizacidn a favor del Ayuntamiento de
Toluca.

Solicita por escrito a la dependencia
involucrada en el siniestro, la
documentacion necesaria para integrar el
expediente con los  documentos
requeridos por la compafiia de seguros,
para reclamar el pago por concepto de
indemnizacion.

) 4
w

Recibe la solicitud
de documentacion,
s e la recopila, integra 'y
J remite al
departamento  de
control patrimonial.

Recibe Ta documentacion del area
involucrada e integra el expediente
conforme al check list y se pone en
contacto con la compafiia de seguros
para su revision

) 4
w

Revisa los documentos
que estén completos y
los recibe de manera
oficial e inicia el proceso
de pago por concepto
de indemnizacién a
o favor del Ayuntamiento.
Hace contacto con la compaiiia de
seguros para dar seguimiento al pago, el
cual puede ser mediante cheque o
transferencia bancaria.

Recibe la notificacion de pago e informa a la
Direccidon de Servicios Generales para dar
inicio al tramite administrativo, para que la
Direccion General de Administracién solicite >
al cabildo la baja definitiva del vehiculo por
robo o pérdida total, dentro de los activos
fijos del Ayuntamiento de Toluca.

Solicita la aprobaciéon de
baja definitiva del vehiculo
a los integrantes del
cabildo, en base en los
Lineamientos establecidos.

FIN
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XVIl. DEPARTAMENTO DE DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE SISTEMAS
Nombre del :

Procedimiento Solicitud de nuevos desarrollos de sistemas automatizados de la

-administracién publica municipal

Establecer procedimientos y dar seguimiento a las peticiones de las

Objetivo: dependencias de la administracion publica municipal respecto al desarrollo
de sistemas de informacion para mejorar la funcionalidad de los diferentes
procesos y generar soluciones administrativas efectivas.

POLITICAS APLICABLES

B E| Departamento de Desarrollo y Mantenimiento de Sistemas se encargara del
resguardo de la informacion de los diferentes padrones de las areas involucradas, sin
embargo, la actualizacién de la informaciéon contenida en los mismos es
responsabilidad del drea usuaria.

B |as solicitudes de las areas de la administracién publica municipal deben especificar
la descripcidon de la solicitud, informacidén a detalle con la que cuentan, definir qué
reporte o pantalla requieren, nombres completos para cambios de usuarios(as),
descripcién de sus procesos para el desarrollo del analisis en los nuevos sistemas y/o
mantenimiento de los mismos.

B Las firmas de Vo.Bo. que se solicitan al término de la atencidon de las peticiones a las o
los usuarios, son requeridas para control interno Unicamente, tales como: creacién de
un sistema y/o médulo; altas y bajas de cuentas de usuario(a); solicitud de informacion;
y mantenimiento a los sistemas existentes.
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1. Solicitud de nuevos desarrollos de sistemas automatizados de la administracion
publica municipal
Descriptivo:

No.

Responsable

Actividad

Area Solicitante

Solicita informacidn via oficio firmado por la o el titular del area,
dirigido a la Direccién General de Administracién o a la
Direccidn de Tecnologias de la Informacién y Gobierno Digital,
referente a la solicitud de nuevo desarrollo de un sistema o
maodulo.

Direcciéon de
Tecnologias de la
Informacion y
Gobierno Digital

Recibe el oficio, registra la peticién en el Sistema de Oficios, la
o el titular designa al Departamento de Desarrollo y
Mantenimiento de Sistemas para su atencidon, revisidon y
analisis con el objeto de emitir respuesta a la solicitud.

Departamento de
Desarrollo y
Mantenimiento de
Sistemas

Recibe el turno por medio del Sistema de Oficios, la o el titular
analiza la solicitud y la turna al personal correspondiente para
darle atencidén a la peticién. Solicita una reunién con el area
solicitante.

Departamento de
Desarrollo y
Mantenimiento de
Sistemas / Area
Solicitante

Se lleva a cabo la reunién con el area involucrada para
puntualizar los requerimientos y la informacién que se
necesita para la atencién de la solicitud.

Departamento de
Desarrollo y
Mantenimiento de
Sistemas

Atiende la peticion y desarrolla la aplicacion solicitada, se sube
el sistema a un ambiente de prueba y se hacen validaciones
internas, se convoca a una reunidén con el area solicitante para
revision y visto bueno.

Departamento de
Desarrollo y
Mantenimiento de
Sistemas / Area
Solicitante

El area solicitante hace la revisidon del aplicativo solicitado, se
hacen pruebas con datos aleatorios para los reportes y
pantallas de consulta, se ejecuta con diferentes parametros
para validar que la informacién que se muestra sea la correcta.
El drea solicitante hace las observaciones correspondientes.

Departamento de
Desarrollo y
Mantenimiento de
Sistemas

Sube a produccién el sistema solicitado para que pueda ser
utilizado por el personal encargado del proceso. Se imprimen
formatos correspondientes para conseguir las firmas de Vo.
Bo. del 4rea solicitante para control interno.

Emite oficio de contestacidon del turno para firma de la
Direccién General de Administracién, Direccién Tecnologias
de la Informacién y Gobierno Digital, dirigida al area solicitante
anexando en su caso los formatos correspondientes.

Area Solicitante

Recibe oficio de contestacién junto con las evidencias, en su
caso.

FIN
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1. Solicitud de nuevos desarrollos de sistemas automatizados de la administracion publica municipal.

Area Solicitante

Direccion de Tecnologias de la
Informacién y Gobierno Digital

Departamento de Desarrollo y
Mantenimiento de Sistemas

Departamento de Desarrollo y
Mantenimiento de Sistemas / Area

personal correspondiente para darle
atencion a la peticién. Solicita una
reunion con el drea solicitante.

Solicitante
Solicita informacion via oficio|
firmado por la o el titular del
area, dirigido a la Direccion
General de Administracién o a la
Direccidon de Tecnologias de la » 2
Informacién y Gobierno Digital,
referente a la solicitud de nuevo
desarrollo de un sistema o Recibe el oficio, registra
mddulo. la peticion en el Sistema
de Oficios, la o el titular
designa al
Departamento de
Desarrollo y
. » 3
Mantenimiento de
Sistemas para su
ateln‘u'on, reV|5|lon Y Recibe el turno por medio del
andlisis con el objeto de ) L .
emitir respuesta a la Slstgma de O.fI(?IOS, la o el titular
soliditud. analiza la solicitud y la turna al o 2

Se lleva a cabo la reunién con el
drea involucrada para

Atiende la peticion y desarrolla la
aplicacién solicitada, se sube el
sistema a un ambiente de prueba y se

puntualizar los requerimientos y
la informaciéon que se necesita

para la atencion dela solicitud.

hacen validaciones intemas, se
convoca a una reunion con el area
solicitante para revision y visto bueno.

El drea solicitante hace la
revision del aplicativo solicitado,
se hacen pruebas con datos
aleatorios para los reportes y
pantallas de consulta, se ejecuta

Sube a produccion el sistema
solicitado para que pueda ser utilizado
por el personal encargado del
proceso. Se imprimen formatos
correspondientes para conseguir las
firmas de Vo. Bo. del area solicitante
para controlinterno.

con diferentes parametros para
validar que la informacién que se
muestra sea la correcta. El rea
solicitante hace las

observaciones correspondientes.

8. Emite oficio de contestacion del
turno para firma de la Direccion
General de Administracién, Direccion

con las evidencias, en su caso.

Recibe oficio de contestacidn junto

Tecnologias de la Informacion vy
Gobiemo Digital, dirigida al &rea
solicitante anexando en su caso los
formatos correspondientes.
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XVIIL. DEPARTAMENTO DE SOPORTE TECNICO

Nombre del :
Procedimiento Reparacién, mantenimiento y soporte a equipos de cémputo

Progfamar y realizar la instalacidén, configuracién, actualizacidn,
Mmantenimiento, monitoreo y reparacion de la infraestructura informatica, asi
omo asesorar y emitir opiniones técnicas sobre el uso y adquisicién del
quipo de coOmputo que requieren las dependencias del Ayuntamiento.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

B Las dependencias de la administracidén publica municipal tienen la obligacién de
reportar a este departamento cualquier anomalia con respecto a su equipo de
computo, con la finalidad de solucionar sus problemas de manera rapida y eficaz para
no retrasar sus labores.

B [as solicitudes de servicio, seran atendidas siempre y cuando se hayan reportado a
través del Sistema de Atencidon a Solicitudes de Tecnologias de la Informacidn, o se
hayan recibido a través de oficio.

B Es responsabilidad de la o el usuario cuidar y mantener en buenas condiciones su
equipo de cémputo, evitando que cualquier persona ajena al Departamento de
Soporte Técnico instale software o destape el equipo, ya que es motivo de pérdida de
la garantia que proporciona la o el proveedor, para el caso de equipos nuevos.

B Cuando se solicite una reparacién, se emitird por parte del Departamento de Soporte
Técnico una opinidn técnica mencionando las piezas que se hayan dafhado del equipo
reportado, mismas que deberan ser adquiridas por el area solicitante.

B Lasreparaciones se llevaran a cabo hasta recibir, por parte del drea usuaria, las piezas
solicitadas en la opinién técnica.

B [asylos usuarios que hagan mal uso de los equipos de cOmputo, serdn responsables
de la reposicion de los mismos, o bien, para el caso de variacién del voltaje, las
dependencias deberan reponer el equipo que se haya dafiado por esta causa.

B |as necesidades adicionales se atenderan una vez que se requieran a través del
Sistema de Atencién a Solicitudes de Tecnologias de la Informacion.

B Todos los equipos nuevos a adquirir deben incluir la licencia de office como minimo,
previa autorizacidén de la Direccién de Tecnologias de la Informacién y Gobierno
Digital.

B |as dependencias de la administraciéon publica municipal deberan comprar software
original, previa autorizacion de la Direccién de Tecnologias de la Informacion y
Gobierno Digital.
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B E| Departamento de Soporte Técnico dictaminara el estado que guarda el equipo de
cémputo para que el Departamento de Control Patrimonial, dependiente de la
Direccion de Servicios Generales, realice la baja de este tipo de bienes muebles por

obsolescencia, inutilidad o daffo que presente.
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1. Reparacién, mantenimiento y soporte a equipos de cémputo
Descriptivo:

No.

Responsable

Actividad

Dependencia
Solicitante

Realiza la solicitud via telefénica o personalmente
especificando el tipo de servicio que requiere para su equipo
de coémputo. Quedando registrado en el Sistema Interno de
Atencién a Solicitudes de Tecnologias de la Informacidén
como pendiente.

Departamento de
Soporte Técnico

Registra la solicitud en el Sistema Interno de Atencién a
Solicitudes de Tecnologias de la Informacion, genera la orden
de trabajo y numero de folio, analiza la solicitud para turnar
el servicio y sea atendido.

Consulta en el sistema el tipo de servicio que se solicita y
designa al personal para su atencion.

Dependencia
Solicitante

Recibe al personal del Departamento de Soporte Técnico
para realizar el servicio solicitado.

Departamento de
Soporte Técnico

Analiza el tipo de servicio solicitado y determina:

LEl mantenimiento es preventivo?

Departamento de
Soporte Técnico

No:

Elabora una opinién técnica firmada por la o el titular de la
Direccion de Tecnologias de la Informaciéon y Gobierno
Digital, en la cual se le informa a la dependencia los dafios del
equipo y las piezas que deberd adquirir para efectuar la
reparacion, se entrega y el estado del servicio queda como
“Asignado” hasta que se reciban las refacciones requeridas
para concluir con la solicitud.

Si:

Realiza el servicio y se modifica en el Sistema Interno de
Atencién a Solicitudes de Tecnologias de la Informacién el
estado del servicio como “Terminado”.

FIN
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DIAGRAMA:

1. Reparacion, mantenimiento y soporte a equipos de computo

Dependencia Solicitante

Departamento de Soporte Técnico

Realiza la solicitud via telefénica o personalmente
especificando el tipo de servicio que requiere para su

equipo de computo. Quedando registrado en el Sistemal
Interno de Atencidn a Solicitudes de Tecnologias de |a|
Informacién como pendiente.

Registra la solicitud en el Sistema Interno de Atencion a Solicitudes
de Tecnologias de la Informacidn, genera la orden de trabajo y
ndmero de folio, analiza la solicitud para turnar el servicio y sea
atendido.

Consulta en el sistema el tipo de servicio que se solicita y designa al
personal para su atencién.

Recibe al personal del Departamento de Soporte|

Técnico para realizar el servicio solicitado.

Analiza el tipo de servicio solicitado y determina:

¢El imi es

preventivo?

NO

No. Elabora una opinién técnica firmada por la o el titular de la
Direccidn de Tecnologias de la Informacién y Gobierno Digital, en la
cual se le informa a la dependencia los dafios del equipo y las piezas
que deberd adquirir para efectuar la reparacién, se entrega y el
estado del servicio queda como “Asignado” hasta que se reciban las
refacciones requeridas para concluir con la solicitud.

Si: Realiza el servicio y se modifica en el Sistema Interno de Atencidn
a Solicitudes de Tecnologias de la Informacién el estado del servicio
como “Terminado”.

le

Fase

FIN
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Gestion y emision de dictdmenes técnicos para la adquisiciéon de

Nombre del bienes, servicios y proyectos de tecnologias de la informacién y
Procedimiento A comunicaciones, implementados por la administracién publica
municipal

Establecer el procedimiento para la gestiéon y emisidn de dictdamenes
técnicos para los proyectos de tecnologias de la informacién vy
Objetivo: | comunicaciones, implementados por la Administracion Publica Municipal
garantizando las mejores condiciones técnicas y el impacto en la Estrategia
de Gobierno Digital, asi como su alineacién al Plan de Desarrollo Municipal.

POLITICAS APLICABLES

B Toda solicitud de adquisicion de bienes o servicios con respecto a Tecnologias de la
Informacién y Comunicaciones, por parte de las areas de la administraciéon publica
municipal, deberan hacer el requerimiento mediante oficio a la Direccidn de
Tecnologias de la Informacion y Gobierno Digital, proporcionando las
caracteristicas generales de los bienes o servicios requeridos y una breve
justificacion del motivo de la adquisiciéon para estar en posibilidad de poder emitir
el dictamen correspondiente.

B Toda solicitud de adquisicidén o de servicio, gue no cumpla con las caracteristicas
mencionadas en el catalogo de bienes informaticos autorizado por la Direccidén de
Tecnologias de la Informaciéon y Gobierno Digital, no sera autorizado y por lo tanto
no sera posible continuar con el proceso de adquisicion.

B |asareasdependientesde la Direccion de Tecnologias de la Informacién y Gobierno
Digital, seran las encargadas de realizar la revisién de las caracteristicas de acuerdo
a su competencia validando o en su caso proponiendo las caracteristicas que mejor
cumplan con el requerimiento de las areas o dependencias solicitantes, para que
se esté en posibilidad de emitir el dictamen técnico correspondiente.
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2. Gestiony emision de dictamenes técnicos para la adquisiciéon de bienes, servicios
y proyectos de tecnologias de la informacién y comunicaciones, implementados por
la administracion publica municipal

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
Recibe las solicitudes de adquisiciobn o de servicio en
. .. materia de tecnologias de la informacién y comunicaciones,
1 Direccidén de . . 2 L .
. para dictaminacion técnica de las dependencias de la
Tecnologias de la o . S ..
. administracién publica municipal.
Informacién y - - , —
. . . Turna a las areas dependientes de ésta, la solicitud para su
Gobierno Digital. L . . . . L

2 revision y validacion de las caracteristicas del bien o servicio
a adquirir, proponiendo o validando las caracteristicas.

¢Se autorizé el Dictamen Técnico?
No:
3 Solicita informacién adicional o indica realizar las
adecuaciones pertinentes.
Si:
4 Direccién de Entrega directamente a la dependencia solicitante el
Tecnologias de la Dictamen Técnico autorizado y recaba firma de recibido.
Informacion y Recibe del proveedor los bienes, verifica las caracteristicas
Gobierno Digital. de estos, segun lo especificado en la solicitud de adquisiciéon

5 y en la factura. Para el caso de las 6rdenes de servicio, la o el
proveedor se pone en contacto con personal de la Direcciéon
de Tecnologias de la Informacién y Gobierno Digital para
llevar a cabo los servicios solicitados.

¢Cumple con lo requerido?
No:
Regresa el bien a la Direccién de Recursos Materiales y le

6 . .. solicita se ajuste a las especificaciones y caracteristicas. Para

Direccién de g o
) solicitudes de servicio, contacta al proveedor para hacer la
Tecnologias de la L . . . "
s revision y los ajustes necesarios en la prestacion del servicio.
Informacién y ~
Gobierno Digital Sk . e . . .

7 Da aviso via oficio a la Direccién de Recursos Materiales que
el bien o servicio cumple con las caracteristicas estipuladas
en el Dictamen Técnico.

FIN
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DIAGRAMA:

2. Gestion y emision de dictamenes técnicos para la adquisicion de bienes, servicios y proyectos de tecnologias de la
informacion y comunicaciones, implementados por la administracién publica municipal.

Direccion de Tecnologias de la Informacién y Gobierno Digital.

Recibe las solicitudes de adquisicién o de servicio en materia de tecnologias de la informacion y comunicaciones, para dictaminacion técnica de las)
dependencias de la administracién publica municipal.

C

La Direccidn de Tecnologias de la Informacién y Gobierno Digital turna a las areas dependientes de ésta, la solicitud para su revision y validacion
de las caracteristicas del bien o servicio a adquirir, proponiendo o validando las caracteristicas.

Se autoriz6 el dictame

St

Técnico?

:

Solicita informacién adicional o indica realizar las adecuaciones pertinentes.

+| Entrega directamente a la dependencia solicitante el dictamen técnico autorizado y recaba firma de recibido.

Q

Recibe del proveedor los bienes, verifica las caracteristicas de estos, segiin lo especificado en la solicitud de adquisicidn y en la factura. Para el
caso de las 6rdenes de servicio, la o el proveedor se pone en contacto con personal de la Direccion de Tecnologias de la Informacion y Gobiero
Digital para llevar a cabo los servicios solicitados.

¢Cumple con lo requerido?

©

NO

Regresa el equipo ala o el proveedor y le solicita se ajuste a las especificacionesy caracteristicas. Para solicitudes d
servicio, contacta al proveedor para hacer la revisién y los ajustes necesarios en la prestacién del servicio.

Da aviso via oficio a la Direccion de Recursos Materiales que el bien o servicio cumple con las caracteristicas estipuladas en el
Dictamen Técnico.
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XIX. DEPARTAMENTO DE TELECOMUNICACIONES Y REDES

Nombre del o .. i . ..
- Asighacion de linea nueva, extensiones y colocacion de aparatos

Pr imiento -
ocedimiento telefénicos

Atender las solicitudes de las dependencias municipales que requieren los

Objetivo: . . ) ., . .
- servicios de telefonia, sea de instalacion, programacion o mantenimiento.

POLITICAS APLICABLES

B Laatencidn se proporcionara en el orden en que se reciban las solicitudes a través del
Sistema de Atencién a Solicitudes de Tecnologias de la Informacién.

B Para el caso de solicitudes de colocacidn de aparatos telefénicos, las unidades
administrativas deberan contar con suficiencia presupuestal para cubrir los gastos de
instalacion y/o mantenimiento del aparato telefénico.
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1. Asignacién de linea nueva, extensiones y colocacién de aparatos telefénicos
Descriptivo:

No.

Responsable

Actividad

Solicitante

Envia oficio dirigido a la o el titular de la Direccién de
Tecnologias de la Informacién y Gobierno Digital
solicitando la instalacién de una extensién, o bien cédigo de
acceso para llamadas a celular y larga distancia.

Direcciéon de
Tecnologias de la
Informacion y
Gobierno Digital

Recibe el oficio y lo turna al Departamento de
Telecomunicaciones y Redes para su atencion.

Departamento de
Telecomunicaciones
y Redes

Elabora orden de trabajo. Evalua la factibilidad de la
peticidon (si cuentan con puertos, ndmero para la extension
o linea).

(Es factible?

Departamento de
Telecomunicaciones
y Redes

Si:

Realiza el servicio, solicita a la o al usuario firme orden de
trabajo y confirme el resguardo del equipo instalado ante el
Departamento de Control Patrimonial.

No:
Informa las causas de la no procedencia.

FIN
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DIAGRAMA:

1. Asignacion de linea nueva, extensiones y colocacion de aparatos telefénicos

Direccion de Tecnologias de la Informacién y

Departamento de Telecomunicaciones

Fase

Solicitante Gobierno Digital yRedes
Envia oficio dirigido a la o el titular de
la Direccion de Tecnologias de la
Informacion 'y  Gobierno  Digital
solicitando la instalacién de una » 2
extension, o bien cddigo de acceso|
para llamadas a celular y larga
distancia.
Recibe el oficio y lo tuma al
Departamento de o 3
Telecomunicaciones y Redes para su
atencion.

Elabora orden de trabajo. Evalia laj
factibilidad de la peticion (si cuentan|
con puertos, nimero para la extension|
olinea).

NO

S|

5

Realiza el servicio, solicita a la o al
usuario firme orden de trabajo y
confirme el resguardo del equipo|
instalado ante el Departamento de
Control Patrimonial.
Informa las causas de la nof

. [
procedencia.

FIN
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|
Nombre del
Procedimiento Reparacién de aparatos y restablecimiento de lineas telefénicas

Dar atencion a las y los usuarios que requieren de la reparacion de aparatos

Objetivo: | ) o L
_de telefonia o para el restablecimiento de redes telefonicas.

POLITICAS APLICABLES

B Cualquier anomalia o descompostura de los aparatos de telefonia debera ser
reportada al Departamento de Telecomunicaciones y Redes para su atencion.

B El area técnica de telefonia, derivado de la revisiéon solicitada por las o los usuarios,
notifica personalmente en los casos de dafos del puerto o del aparato telefénico y les
orienta para la adquisicién de un nuevo aparato que sea compatible con el Sistema
del Conmutador del Ayuntamiento.

B El drea técnica de telefonia no se compromete a reparar aparatos telefénicos que

hayan tenido mal uso por parte de la o el usuario y éste debera cubrir los costos de la
reparacién o en su caso, la sustitucidn del aparato telefénico.
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2. Reparacion de aparatos y restablecimiento de lineas telefénicas

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
Recibe notificacion del servicio solicitado en el Sistema
1 Interno de Administracion de Tecnologias de |la
Informacion.
5 Asigna al técnico disponible para atender en el menor

Departamento de tiempo posible.
Telecomunicaciones | Acude al sitio de la dependencia solicitante para verificar si

3 y Redes es viable.
Verifica la extensidon para identificar el tipo de falla, la
4 reparacion que se efectuara de ser necesaria, el tiempo
aproximado que tardardn los trabajos e informa a la o el
solicitante.
¢Es viable?
No:
5 Solicita material faltante para realizar el servicio el cual,

continuara una vez que se cuente con el material requerido
Departamento de sin necesidad de otra orden de trabajo.

Telecomunicaciones | Si:

6 y Redes Realiza el servicio solicitado y hace pruebas de
funcionamiento.

Realiza la reparacién, llena orden de trabajo y solicita firma
de conformidad. Cierra el servicio y archiva hoja de servicio.

FIN
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DIAGRAMA:

2. Reparacion de aparatos y restablecimiento de lineas telefénicas

Departamento de Telecomunicaciones y Redes

ol

Recibe notificacion del servicio solicitado en el Sistema Interno de Administracion de Tecnologias de la Informacion.

(]

Asigna al técnico disponible para atender en el menor tiempo posible.

(]

Acude al sitio de la dependencia solicitante para verificar si es viable.

1S

Verifica la extension para identificar el tipo de falla, la reparacién que se efectuara de ser necesaria, el tiempo aproximado que tardarén los
trabajos e informaa la o el solicitante.

¢Es viable? St

i

6
Solicita material faltante para realizar el servicio el cual, continuard una vez que se cuente con el material requerido sin necesidad
de otra orden de trabajo.
| Realiza el servicio solicitado y hace pruebas de funcionamiento |<7

Nes

Realiza la reparacidn, llena orden de trabajo y solicita firma de conformidad. Cierra el servicio y archiva hoja de servicio.

FIN

Segunda Edicién 350



Manual de Procedimientos de la
Direccion General de Administracion

Ayuntamiento de Toluca
2022 -2024

-
Nombre del : . L. .
Procedimiento Instalacion y mantenimiento de la red municipal

Integrar a la red municipal el mayor numero de equipos existentes

arantizando los servicios de red.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

B E| Departamento de Telecomunicaciones y Redes es el Unico facultado para la
integracion de equipos de computo y periféricos a la red municipal, asi como para
instalar, retirar, reemplazar o modificar cualquier equipo activo, componente,
periférico o cable de red que integre el cableado estructurado propiedad de la
administracién publica municipal.

B E| Departamento de Telecomunicaciones y Redes, dard acceso a la red e internet,
previa autorizacion de lasy los titulares de las dependencias municipales solicitantes.

B Por ningdn motivo, personal que no sea del Departamento de Telecomunicaciones y
Redes podra instalar, retirar, reemplazar o configurar equipos relacionados con la red.

B El acceso a Internet sera restringido en contenido no permitido, de acuerdo a los
lineamientos de la Direccién de Tecnologias de la Informacién y Gobierno Digital.

B El personal del Departamento de Telecomunicaciones y Redes tendra la facultad de
realizar revisiones de contenido de navegacién de los equipos en red, con la finalidad
de obtener estadisticas de sitios visitados y determinar el tipo de uso que las y los
usuarios le dan al servicio.

B E|l tiempo de atencién por parte del personal del Departamento de
Telecomunicaciones y Redes no rebasara los 20 minutos.
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3. Instalacion y mantenimiento de la red municipal
Descriptivo:

No. Responsable Actividad
Recibe el servicio solicitado en el Sistema Interno de
1 Departamento de Administraciéon de Tecnologias de la Informacién y asigna el
Telecomunicaciones | servicio a algun técnico disponible.
5 y Redes Acude al sitio de la dependencia solicitante para verificar la

viabilidad de la solicitud.
¢Es viable?

No:
3 . . . .
Solicita el material faltante para realizar el servicio, en su caso.
Departamento de Si:
Telecomunicaciones i . . . .
Realiza el servicio solicitado y pruebas de funcionamiento,
4 y Redes : . S )
recaba la firma de conformidad del servicio, cierra el mismo
y archiva orden de servicio para entrega de reporte semanal.
FIN
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DIAGRAMA:

3. Instalaciéon y mantenimiento de la red municipal

Departamento de Telecomunicaciones y Redes

Recibe el servicio solicitado en el Sistema Interno de Administracion de Tecnologias de la Informacidn y asigna el servicio a algin técnico
disponible.

Acude al sitio de la dependencia solicitante para verificar la viabilidad de la solicitud.

¢Es viable? St

No

Solicita el material faltante para realizar el servicio, en su caso.

Si. Realiza el servicio solicitado y pruebas de funcionamiento, recaba la firma de conformidad del servicio, cierra el mismo y
archiva orden de servicio para entrega de reporte semanal.

FIN
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|
Nombre del . . . .
Procedimiento Contratacion de Servicio de Telefonia Mévil y Fija

levar a cabo la contratacién de los servicios de telefonia mévil y fija

tendiendo a las necesidades de comunicacién de las dependencias

municipales y contribuyendo a eficientar sus procesos de trabajo.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

B Los equipos de telefonia madvil y fija, seran asignados de acuerdo a la suficiencia
presupuestal de la dependencia solicitante.

B Se debera firmar una carta responsiva por la o el usuario que reciba equipos de
telefonia movil, siendo éste el responsable del buen uso y resguardo del mismo.

B En caso de robo, las y los usuarios lo deberdan reportar al Departamento de
Telecomunicaciones y Redes, asi como la documentacién del acta levantada ante
Ministerio Publico para tramitar su reemplazo debiendo cubrir el costo total del
equipo.

B En caso de baja o separaciéon de relaciones laborales con la administracion publica
municipal, la o el usuario debera entregar el equipo a su Coordinador o Delegado
Administrativo, debiendo éste notificarlo al Departamento de Telecomunicaciones y
Redes para tramitar el cambio de resguardo.

B Para realizar cambios de ndumeros telefénicos es necesario enviar oficio solicitando
dicho cambio.

B En caso de dafio de la tarjeta SIM por parte de la o el usuario es necesario dar aviso
al Departamento de Telecomunicaciones y Redes para volver a activar la linea.

B Se realizaran llamadas cada tres meses a todas las lineas del administraciéon publica
municipal para verificar que la linea y el equipo sea utilizado por personal del area
asighada, en caso de que no contesten o sea personal ajeno a la administraciéon
puUblica municipal la linea se suspenderd y se mantendra por 30 dias a resguardo de
la Direccién de Tecnologias de la Informacidon y Gobierno Digital; en caso de que el
area asignada no solicite en este lapso de tiempo la reinstalacion del servicio, el
equipo se destinara a otra unidad administrativa.
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4. Contratacion de Servicio de Telefonia Mévil y Fija
Descriptivo:

No.

Responsable

Actividad

Dependencia
Municipal solicitante

Envia oficio dirigido a la o el titular de la Direccion General de
Administracion solicitando el servicio de radiocomunicacion,
telefonia celular o telefonia fija a través de su Coordinador o
Delegado Administrativo.

Direccion General de
Administracion

Recibe el oficio de solicitud, verifica que haya suficiencia
presupuestal e informa a la Direccion de Tecnologias de la
Informaciony Gobierno Digital para que determine si procede
o no.

¢Procede?

Direccion General de
Administraciéon

No:
Informa a la o el solicitante el motivo de la negativa.

Direccion de
Tecnologias de la
Informacién y
Gobierno Digital

Si:
Instruye al Departamento de Telecomunicaciones y Redes
para que dé seguimiento a la peticion.

Solicita la contratacidén de los servicios de telefonia moavil,
internet y telefonia fija a la Direccién de Recursos Materiales.

Direccion de Recursos

Materiales

Realiza el procedimiento adquisitivo correspondiente para
asignar el servicio a proveedores y realizar los contratos.

Departamento de

Telecomunicaciones y

Redes

Recibe los contratos para corroborar los servicios contratados.

Direccion de Recursos

Materiales

Manda a firma los contratos y los regresa via oficio a la
Direccion de Tecnologias de la Informacion y Gobierno Digital.

Departamento de

Telecomunicaciones y

Redes

Recibe y verifica que los equipos estén en buenas condiciones
de funcionalidad y al momento de la entrega a la o a el
solicitante, elabora una carta responsiva y la archiva.

FIN
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DIAGRAMA:

4. Contratacion de Servicio de telefonia movil y fija

proveedores y realizar los|
contratos.

Dependencia Municipal Direccion General de Direccién deTecno'I'oglas Direccion de Recursos Departan'\em? de
solicitante Administracién dela .Informéc_lon Materiales Telecomunicaciones y
y Gobierno Digital Redes
Envia oficio dirigido a la o
el titular de la Direccién
General de
Administracién
solicitando el servicio de o 2
radiocomunicacion,
telefonia celular o
telefonia fija a través de
su Coordinador o Recibe el oficio de solicitud,
Delegado Administrativo. verifica que haya suficiencia
presupuestal e informa a la
Direccién de Tecnologias de
la Informacion y Gobiemo
Digital para que determine si
procede o no.
=
no
Instruye al Departamento de
Telecomunicaciones y Redes
para que dé seguimiento a la
peticion.
Informa a la o el solicitante
el motivo de la negativa.
Solicita Tos contratos de
servicio de telefonia movil,
internet y telefonia fija a la » 6
Direccion de Recursos
If
Realiza el procedimiento
adquisitivo
correspondiente para
asignar el servicio a " 7

Recibe los contratos|

para corroborar los|

servicios contratados.

Manda a firma o
contratos y los regresa via
oficio a la Direccion de|
Tecnologias de la
Informacién y Gobierno

Digital.

Recibe y verifica que
los equipos estén en
buenas condiciones de
funcionalidad y al
momento de la
entrega a la o a el
solicitante, elabora
una carta responsiva y
la archiva.
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Nombre del :
Procedimiento Pago a compaiiia de telefonia movil y fija

Verificar que los servicios de telecomunicaciones estén en buen estado y
funcionamiento para el uso de las dependencias municipales, generando
§Ias medidas necesarias para el ahorro presupuestal destinado a éstos y
que los recursos se utilicen solamente con caracter oficial.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

B L|a solicitud de facturas electrénicas para los servicios de telecomunicaciones solo
serd tramitada por el area de contratos o en su caso el Departamento de
Telecomunicaciones y Redes.

B La revision de facturas de telefonia movil y fija es realizada por el Departamento de
Telecomunicaciones y Redes, con el visto bueno de la Direccion de Tecnologias de la
Informacién y Gobierno Digital.

B L|as facturas originales son ingresadas a la Direccion de Recursos Materiales para que
le den el tramite de pago con la firma de la o el titular del Departamento de
Telecomunicaciones y Redes y de la o el Director de Tecnologias de la Informaciéony
Gobierno Digital, quienes revisan y validan.

B Una vez liberado el pago se realizan las transferencias y se da aviso a las o los
proveedores; entrega un comprobante de pago (copia) al Departamento de
Telecomunicaciones y Redes para llevar un seguimiento de los mismos.

B E| Departamento de Telecomunicaciones y Redes es responsable de generar las
propuestas técnicas, del tramite de pago de facturas y aclaraciones sobre los servicios
de comunicacién, que le brindan a la administracién publica municipal las empresas
de telefonia ordinaria y celular.

B [as facturas de telefonia movil y fija deberdn contener los siguientes requisitos: clave
del Registro Federal de Contribuyentes; Régimen Fiscal, domicilio fiscal; niUmero de
folio; sello digital del SAT; sello digital del contribuyente que lo expide; lugar y fecha de
expedicién; clave del Registro Federal de Contribuyentes del Municipio de Toluca;
cantidad, unidad de medida y tipo de servicio; valor unitario del servicio; importe total
sefalado en ndmero o en letra; fecha y hora de certificacidon de la factura; y nimero de
serie del certificado digital del SAT con el que se realizé el sellado.

Segunda Edicién 357



Manual de Procedimientos de la
Direccion General de Administracion

Ayuntamiento de Toluca
2022 -2024

|
5. Pago a compaiia telefénica mévil y fija
Descriptivo:

No. Responsable Actividad

Proporciona usuario y contrasena al Departamento de
Telecomunicaciones y Redes para la consulta de la
facturacién via web y posteriormente envia las facturas
originales.

Obtiene las facturas originales y corrobora los datos en la
pagina de la compania telefénica, imprime una relacién por
2 cada linea contenida en la cuenta maestra, las organiza por
dependencia municipal y elabora un reporte de consumo
con Vo.Bo. de la o el titular de la Direccidn de Tecnologias
de la Informacién y Gobierno Digital.

Fotocopia las facturas y el reporte para integrarlos al
expediente de facturacidon por mes. Los originales los

1 Compaiia telefénica

Departamento de
Telecomunicaciones
Yy Redes

3 entrega a la Direccidn de Recursos Materiales para el
tramite del pago.
Direccién de Recibe las facturas y el reporte de consumo, con el acuse
4 Recursos Materiales | correspondiente (sello de recepcién o firma en las copias
del Departamento de Telecomunicaciones y Redes) para el
tramite de pago.
5 Departamento de Entrega comprobante de la transferencia al Departamento
Recursos Propios de Telecomunicaciones y Redes.

Departamento de Anexa el comprobante de transferencia al expediente del
6 Telecomunicaciones | proveedor para llevar el control de sus pagos.
y Redes

FIN
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DIAGRAMA:

5. Pago a compaiiia telefonica movil y fija

Compaiiia telefénica

Departamento de
Telecomunicaciones

Direccion de Recursos Materiales

Departamento de Recursos Propios

Redes para la consulta de
la facturacion via web y
posteriormente envia las
facturas originales.

y Redes
Proporciona usuario vy
contrasefia al
Departamento de
Telecomunicaciones y
» 2

Obtiene Tas facturas originales ]
corrobora los datos en la pagina de
la compaiiia telefénica, imprime una
relacién por cada linea contenida en
la cuenta maestra, las organiza por
dependencia municipal y elabora un
reporte de consumo con Vo.Bo. de
la o el titular de la Direccion de
Tecnologias de la Informacion vy

Gobiemo Digital.

Fotocopia las facturas y el reporte
para integrarlos al expediente de
facturacion por mes. Los originales

los entrega a la Direccion de
Recursos Materiales para el tramite
del pago.

Recibe las facturas y el
reporte de consumo, con el
acuse correspondiente
(sello de recepcidn o firma

en las copias del
Departamento de
Telecomunicaciones y
Redes) para el tramite de
pago.

Entrega comprobantede la
transferencia al
6 |& Departamento de

Telecomunicaciones V|
Redes.

Anexa el comprobante de

transferencia al expediente del

proveedor para llevar el control

de sus pagos.
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XX.DISTRIBUCION.

El original del Manual de Procedimientos de la Direccion General de Administracion se
encuentra en el Departamento de Organizacion, Métodos y Sistemas Administrativos,
dependiente de la Unidad de Informacién, Planeacién, Programacién y Evaluacion.

Existe una copia en medio magnético en:

Direccion General de Administraciéon
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XXI. REGISTRO DE EDICIONES.

Primera edicién, junio de 2023
Elaboracién del manual

Segunda edicion, septiembre de 2024
Actualizacién
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XXIl.  VALIDACION.

Juan Maccise Naime

Presidente Municipal de Toluca

M. en A.P. Luis-A Servin Trejo
Director General de Administraciéon
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XXIIl. Créditos

Manual de Procedimientos de la Direccion General de Administracion

Responsable de integracién y revisién

LCDA. Maricela Meza Avila
Titular de la Unidad de Informacioén,
Planeacién, Programacion y Evaluacion

Lic. Octavio Hernandez Najera
Jefe de Departamento de Organizacion,
Métodos y Sistemas Administrativos

L. C. Irma Elena Montes de Oca Cardenas
Departamento de Organizacién, Métodos y
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XXIV. HOJA DE ACTUALIZACION

FECHA DE PAGINA DESCRIPCION DE LA ACTUALIZACION

ACTUALIZACION ACTUALIZADA

Se aplicaron cambios surgidos por la modificaciéon a
diversos ordenamientos municipales, asi como la
reingenieria de los procesos.

Diversos apartados

Septiembre 2024 del documento
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