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. PRESENTACION

Para cumplir el propésito de contar con una participacién dinamica y activa, y con ello dar respuesta
inmediata a las necesidades y/o demandas de la poblacion del Municipio de Toluca, la Secretaria
del Ayuntamiento, a través de la Unidad de Informacién, Planeacion, Programacion y Evaluacién, 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 desconcentracion 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
desempefio.

Por ello la Unidad de Informacién, Planeacion, Programacion y Evaluacién pone a disposicion de los
servidores publicos del. Ayuntamiento de Toluca el “Manual de Procedimientos de la Direccién
General de Administracion”.
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II. OBJETIVO GENERAL

Establecer las politicas, lineamientos y procedimientos; para la administracién de personal,
adquisicién, uso y mantenimiento de bienes, contratacién y prestacién de servicios, de la tecnologia
de la informacion y comunicaciones que requieran las diferentes dependencias y 6érganos que

integran la administracion publica municipal.
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lIl. COORDINACION DE APOYO TECNICO

Nombre del

Procedimient ARecepciony seguimiento de correspondencia

o:

Objetivo: §Establecer mecanismos para la recepcién, registro y distribucién de la

correspondencia dirigida a la Direcciéon General de Administracion.

POLITICAS APLICABLES

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

B El area de correspondencia esta facultada para la recepcion y registro de la documentacién,
revisando que la misma cumpla con los siguientes requisitos: estar dirigida a la persona
titular del area, que contenga elementos de identificacién como lo son: nombre del remitente,
cargo, dependencia o entidad y firma autdgrafa, en caso de que incluya anexos, que estén
completos.

B Sobres cerrados y/o confidenciales recibidos, se entregaran a la o el Coordinador de Apoyo
Técnico de la Direccion General de Administracion.

B Capturar la documentacion en el sistema de oficios disefiado para tal fin, de acuerdo al
asunto, asignar al area a la cual compete su atencion.

B Unavez avalada por la o el Coordinador de Apoyo Tecnico, se envia por medio de notificador
a las &reas de la Administracion Pablica que atenderan lo solicitado.

B Mantener comunicacién constante con las diversas areas a fin de verificar la atencion de
folios pendientes de respuesta, detectados en el sistema de oficios de la propia Direccion
General de Administracion.

B En caso de ser necesario, se solicitara a las diferentes unidades administrativas mediante
oficio la atencién de los folios pendientes.
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1. Recepcion y seguimiento de correspondencia
Descriptivo:
No. Responsable Actividad
1 Recepcion de Recibir y revisar la documentacion. Si se detecta alguna
Documentacion observacion no se recibe, indicando el motivo.

¢Observacion?

Dependencia Si:
2 Municipal/Externa y/o | Se retira con las observaciones.
poblacién en general

No:
Recibir la documentacién, acusando con el sello, firma de quien
recibe y hora.

Recepcion de
Documentacién

Dependencia
4 Municipal/Externa y/o | Recibir la documentacion con sello de recibido y se retira.
poblacién en general

Capturar y escanear la documentacién recibida en el sistema de
oficios, quedando asignado mediante una papeleta al é&rea
administrativa que atendera el asunto o solicitud con un folio de
entrada y se imprime para la o el Coordinador de Apoyo Técnico.
En caso de documentos con fecha de término o urgentes, hacer del
conocimiento de la o el Coordinador para que, de manera
inmediata, sea entregado al area que lo atendera.

Revisar papeleta y generar instruccién para el area que atendera el
asunto. (firmar papeleta para su entrega)

Recepcién de
Documentaciéon

Generar expedientes con los acuses de la correspondencia turnada
a las diferentes &reas de la Direccion General de Administracion.
Coordinacién de
Apoyo Técnico Mantener comunicacién constante con las areas que integran la
Direccion General de Administraciéon, a fin de que atiendan y
carguen en el sistema de oficios las respuestas de los turnos que
les fueron asignados; en caso de ser necesario, se solicitara a las
diferentes unidades administrativas mediante oficio la atencién de
los folios pendientes.

FIN
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DIAGRAMA:
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1. Recepcién y seguimiento de correspondencia.

Dependencia Municipal y/o

poblacién en general Coordinacién de Apoyo Técnico

i6n de d acién

Recibir y revisar la documentacion. Si se detecta alguna
observacién no serecibe, indicando el motivo.

Se retira con las
observaciones

) 4
IS

Recibir Ta documentacién, acusando
con el sello, firma de quien recibe y
hora

Recibir la documentacién
|—con sello de recibido y se

retira.
5 |
» 6
Capturar y escanear la documentacién recibida en el sistemal
de oficios, quedando asignado mediante una papeleta al area
administrativa que atenderd el asunto o solicitud con un folio|
d‘E eptrada y se imprime para la o el Coordinador (,je l}poyo Revisar papeleta y generar instruccién para
Técnico. En caso de documentos con fecha de término o < ‘
o : el drea que atenderd el asunto. (firmar
urgentes, hacer del conocimiento de la o el Coordinador para
B} ) . papeleta parasu entrega)
que, de manera inmediata, sea entregado al area que lo
atendera.

Generar expedientes con los acuses de la
correspondencia turnada a las diferentes dreas
dela Direccién General de Administracién.

Mantener comunicacion constante con las dreas que
integran la Direccion General de Administracion, a
fin de que atiendan y carguen en el sistema de
oficios las respuestas de los turnos que les fueron
asignados; en caso de ser necesario, se solicitara a
las diferentes unidades administrativas mediante
oficio la atencién de los folios pendientes.

FIN
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Nombre del

P §E|61b0raci()n,inte racién y programacion del presupuesto del gasto
Procedimiento: 9 y prog presup g

_corriente

Ejercer' el presupuesto con oportunidad, eficiencia y eficacia, a fin de coadyuvar a
Ia adecuada ejecucion de las estrategias y objetivos del Plan de Desarrollo
Municipal.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

B Lao eltitular de la Coordinacion o Delegacién 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 | aasignacion de los recursos se realizara bajo los principios de racionalidad y maximizacion del
gasto.

B |a Tesoreria Municipal informara a la o el titular de la Coordinacion o Delegacién Administrativa
las observaciones detectadas en la programacion del presupuesto para su correccion.

B La Tesoreria Municipal comunicara a las dependencias u 6rganos desconcentrados, via oficio
la asignacion presupuestal definitiva.

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

. ., Delegacion Administrativa.
Coordinacién o

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 informacién al sistema del presupuesto de egresos, realiza
la impresién y recaba la firma de la o el titular.

5 Tesoreria Municipal | Envia el anteproyecto al Ayuntamiento para su aprobacion.
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
aplicacién del presupuesto.

FIN
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DIAGRAMA:

1. Elaboracién, integracién y programacién del presupuesto del gasto corriente

Tesoreria Municipal Dependencia Coordinacién o Delegacién Administrativa

INICIO

Remite de la Dependencia via
oficio, el techo presupuestal para » 2
ejercer el siguiente ejercicio fiscal.

Recibe el techo presupuestal y lo
turna  a la  Coordinacién o > 3
Delegacién Administrativa.

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

Ingresa la informacién al sistema
del presupuesto de egresos, realiza

5 . L.
~ la impresion y recaba la firma de la
o el titular.
Envia el anteproyecto al
Ayuntamiento para su aprobacién.
Posteriormente informa via oficio a » 6

la Dependencia, el presupuesto
autorizado para dicho ejercicio.

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

FIN
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§Gestionar ante las instancias correspondientes, los materiales, bienes y servicios para el

- correcto funcionamiento de las dependencias municipales.

POLITICAS APLICABLES

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

La compra o contratacion de bienes o servicios que realice la Direccibn General de
Administracién se sujetara a los principios de racionalidad y maximizacién de gasto.

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

La Coordinacion o Delegacion Administrativa debera dar cumplimiento a los mecanismos de
control establecidos por la Direccion General de Administracion para el seguimiento de las
requisiciones.

Las solicitudes de adquisicién 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 Direccion General de Administracion.

La Tesoreria Municipal dara a conocer los meses en que se llevara a cabo la transferencia
presupuestal, asi como las condiciones de la misma.

La o el titular de la Coordinacion o Delegacion Administrativa deber& elaborar las solicitudes de
adquisicién y las 6rdenes de servicio en atencién a la normatividad establecida vigente.

El formato de solicitud de adecuacion presupuestaria debera contener: monto, firma,
justificacion, relacién por clave presupuestaria y calendarizacion de las transferencias a realizar.

La o el titular de la Coordinacién o Delegacién Administrativa es responsable de la elaboracion
de solicitudes de adquisicién y 6rdenes de servicio, asi como de verificar la suficiencia
presupuestal de las partidas a afectar.
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B La ejecucion del gasto debe realizarse mediante autorizacién presupuestal, de lo contrario sera
responsabilidad de la o el servidor publico, realizar compromisos sin autorizacion.

B Lao eltitular de la Coordinacion o Delegacion Administrativa, estar en constante comunicacion
con las areas encargadas del seguimiento de solicitudes de adquisicion y érdenes de servicio.

B La o eltitular de la Coordinacion o Delegacion Administrativa sera responsable de que los bienes
0 servicios sean recibidos de conformidad a lo solicitado.

B La o el titular de la Coordinacion 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
Recibe solicitud del area usuaria para la contratacion de un servicio o la compra
1 Coordinacion o i i ifi i
de un bien, la revisa y verifica que cuente con el presupuesto necesario.
Delegacion
5 Administrativa | Elabora la solicitud del estudio de mercado, a través del formato definido, el
cual turna mediante oficio a la Direccion General de Administracion.
Direccién Recibe la solicitud, elabora el estudio de mercado correspondiente y lo turna a
3 General de la Coordinacién o Delegacion Administrativa solicitante.
Administracién
. ., Recibe estudio de mercado, requisita el formato Solicitud de Suficiencia
Coordinaciéon o o . . g
4 Delegacion Presupuestal para Adquisicion de Bienes o Contratacion de Servicios; turna
. . ambos documentos a la Tesoreria Municipal para la autorizacion presupuestal
Administrativa .
correspondiente.
5 Recibe las solicitudes de adquisicion y ordenes de servicio, verifica si cuenta
con suficiencia presupuestal:
. ; ?
Tesoreria ¢Es procedente?
6 Municipal NoO
Devuelve a la Coordinacion o Delegacion Administrativa los documentos para
efectuar las correcciones correspondientes.
Coordinacidon o | Obtiene las solicitudes de adquisicién y ordenes de servicio, solicita a la
7 Delegacién Tesoreria Municipal mediante el formato respectivo la realizacion de
Administrativa | adecuaciones presupuestales (transferencia).
8 Recibe, registra y revisa el tipo de adecuacién y determina:
¢Procede?
No
9 Indica via oficio a la Coordinacién o Delegacion Administrativa los motivos de
la improcedencia.
Tesoreria
. FIN
Municipal
Si
10
Realiza los movimientos en el sistema correspondiente.
11 Si
Valida con firma y sello los documentos, posteriormente son remitidos a la
Coordinacion o Delegacion Administrativa para su tramite respectivo.
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No.

Responsable

Actividad

12

Coordinacién o
Delegacion
Administrativa

Obtiene las solicitudes de adquisicién y o6rdenes 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:

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

FIN

15

Direccioén
General de
Administracion

Si:

Elabora la compra o contratacion de servicio e informa a la Coordinacion o
Delegacion Administrativa la fecha en la que se entregardn los bienes o
servicios.

16

Coordinacion o
Delegacion
Administrativa

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

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

Coordinacion o Delegacion

o " Direccion General de Administracion Tesoreria Municipal
Administrativa
INICIO
Recibe solicitud del area usuaria para la
contratacion 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, » 3

el cual turna mediante oficio a la
Direccién General de Administracion.

Recibe la salicitud, elabora el estudio de

2 )e mercado correspondiente y lo turna a la
D Coordinacién o Delegacién
Administrativa solicitante.

Recibe estudio de mercado, requisita el
formato  Solicitud de Suficiencia
Presupuestal para Adquisicion de
Bienes o Contratacion de Servicios; » 5
turna ambos documentos a la Tesoreria
Municipal para la autorizacién
presupuestal correspondiente.

Recibe las solicitudes de adquisicion vy
ordenes de servicio, verifica si cuental
con suficiencia presupuestal:

¢Es procedente?

No

Devuelve a la Coordinacién o
Delegacion Administrativa los
documentos para efectuar  las|
correcciones correspondientes.

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

éProcede?

No
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municipales

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

Coordinacién o Delegacion
Administrativa

Direccion General de Administraciéon

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 adquisicién y
o6rdenes 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 Direccién General
de Administracién.

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

Recibe solicitud de compra vy
determina:
S éProcede?
No

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

FIN
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municipales

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

Coordinacion o Delegacion
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 recepcién.

FIN

Delegacion Administrativa la fecha en la
que se entregaran los bienes o
servicios.
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Objetivo: §Contratar al personal para ocupar las plazas vacantes disponibles en las areas de la
- Dependencia, con el propdsito de establecer la relacion laboral entre la o el servidor publico

'y el Ayuntamiento de Toluca.

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.

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

La Coordinacion de Delegaciones Administrativas 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:

(@]

(@]

(@]

Cédula de datos personales

Copia de acta de nacimiento de la o el interesado

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

Copia del RFC

Copia del comprobante del grado maximo de estudio

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

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

Constancia de no inhabilitacién con fecha previa a la contratacion

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)

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

Aviso de situacién de pensién ante el ISSEMYM

Movimiento de alta ISSEMYM

Certificado médico (no mayor a 30 dias)

Solicitud de empleo y Curiculum Vitae

2 fotografias tamafio infantil a color

Certificado expedido por la Unidad del Registro de Deudores Alimentarios Morosos
En su caso, Acta de entrega recepcién (primera y Ultima)

Cédula informativa de manifestacion de bienes

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

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

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

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

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
1 Solicita los documentos necesarios para dar de alta a la o el seleccionado como

Coordinacion | servidor publico de la Administracion Pablica Municipal.
de Requisita el Formato Unico de Personal, recaba la firma de la persona que

2 Delegaciones | causara alta y las firmas correspondientes.

3 Administrativas | Remite el Formato Unico de Personal mediante oficio a la Direccion General de
o Delegacion Administracion.

4 Administrativa | 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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1. Alta de personal

Coordinacion de Delegaciones Administrativas

INICIO

Solicita los documentos necesarios para dar
de alta a la o el seleccionado como servidor
publico de la Administraciéon Publica
Municipal.

O

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

SO

Remite el Formato Unico de Personal
mediante oficio a la Direccién General de
Administracién

Sos

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

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 propésito

Objetivo: - . . L :
- de finalizar las relaciones laborales entre la o el servidor publico y el Ayuntamiento de Toluca.

POLITICAS APLICABLES

B Es responsabilidad de la o el titular de la Coordinacion de Delegaciones Administrativas o
Delegacion Administrativa informar a la o el servidor publico la fecha en que dejara de prestar
Sus servicios.

B El finiquito por terminacion laboral sera 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 La o el titular de la Coordinacion de Delegaciones Administrativas o Delegacién Administrativa
remitira por oficio el “Formato Unico de Personal” debidamente requisitado y autorizado a la
Direccién de Recursos Humanos, dando aviso conjuntamente al Organo Interno de Control
Municipal y al Departamento de Control Patrimonial, de la baja de la o el servidor publico.

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

B Cuando la o el servidor publico incurra en mas de tres faltas de asistencia en un periodo de 30
dias, tendra que ser notificado a la Direccion de Recursos Humanos para proceder conforme a
lo que sefiala la Ley Federal del Trabajo y la Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del
Estado y Municipios.

B Cuando la baja sea de algin mando medio o superior, la o el titular de la Coordinacién de
Delegaciones Administrativas o Delegacién Administrativa solicitara a la o el servidor publico la
preparacion e integracion del Acta de Entrega Recepcion en tres tantos, los cuales seran
distribuidos de la siguiente forma: uno para el Organo Interno de Control Municipal, otro para la
o el servidor publico saliente y uno para la o el servidor publico entrante.

B La o el mando medio o superior debera preparar la entrega recepciéon y gestionar ante las
instancias correspondientes, la emisibn a su nombre de las constancias de no adeudo
econdémico; patrimonial y documental.
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B La o el titular de la Coordinacion de Delegaciones Administrativas o Delegacién Administrativa
es responsable de solicitar al Organo Interno de Control Muncipal el usuario, contrasefia la hora
y la fecha para que se lleve a cabo en el sistema correspondiente la entrega recepcion.

B La o el titular de la Coordinacion de Delegaciones Administrativas 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
Direccion General de Administracion.
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Descriptivo:
No. Responsable Actividad

1 Informa al personal su situacion laboral, ya sea por oficio o de forma personal.
Informa mediante oficio a la Direccion General de Administracion o en su caso

2 Coordinacion de | al Departamento de Control Patrimonial de la baja del personal, para la

Delegaciones entrega de los resguardos de los bienes de la o el servidor publico.
Administrativas o ¢Es mando medio o superior?
Delegacién Si:

3 Administrativa Envio oficio al Organo Interno de Control Muncipal en el que solicita el
usuario, contrasefia, la hora y la fecha para en la que se lleve a cabo en el
sistema correspondiente la entrega recepcion.

Organo Interno _ - L .

4 de Control Recibe el oficio, agenda el acto de entrega recepcion, genera usuario,

. contrasefia y notifica por oficio a los servidores publicos involucrados.
Muncipal
Servidor Pablico Regil_)e el oficio del Organo Interno d_e Control Municipal. Solic_ita por (_)ficio_la
5 Saliente emisioén a su nombre de las constancias de no adeudo econdmico; patrimonial
y documental.
Secretaria del
Ayuntamiento/
Direccion ) . . . .
Emiten las constancias de no adeudo y las remiten a la o el servidor publico
6 General de .
Administracion/ saliente.
Tesoreria
Municipal
7 Recibe las constancias y procede a preparar la entrega recepcion en el
Servidor Publico ssterna correspondiente. _
Saliente Realizan, en la fecha y hora acordada, el gcto de entrega recepcidon y entrega

8 de los bienes muebles en presencia del Organo Interno de Control Muncipal,

firmando los documentos correspondientes.
FIN
Departamento de NO'_ - . . . .
9 Control Recibe el oficio, procede a realizar los ajustes en el sistema a los bienes del
. . personal de baja, informando via oficio a la Coordinacion de Delegaciones
Patrimonial - . ., . .
Administrativas o Delegacidn Administrativa.
Coordinacién de
Delegaciones Obtiene el oficio, requisita el Formato Unico de Personal para la baja y se
10 | Administrativas o | remite por oficio a la Direccion de Recursos Humanos, acompafado del
Delegacion soporte documental.
Administrativa
FIN
.
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2. Baja de personal

Coordinacién de Delegaciones Administrativas

Organo de Control Interno
Municipal

Servidor Publico Saliente

ia del i /Dii

General de Administraci6n /Tesoreria
Municipal

INICIO

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

Informa mediante oficio a la
Direccién General de
Administracién, o en su caso,
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 al Organo Intemo de Control
Municipal, en el que solicita usuario,

contrasefia, la hora y la fecha para que se
lleve a cabo el ssistema correspondiente
la Entregas-Recepcion

Recibe el oficio, agenda el
acto de entrega recepcion,
genera usuario y contrasefia

y notifica por oficio a los
servidores publicos
involucrados.

L4
‘_@

Recibe el oficio del Organo
Interno de Control
Municipal. Solicita por oficio

la emisién a su nombre de
las constancias de no adeudo
econdmico, patrimonial vy
documental.

|

Recibe las constancias de no
adeudo y procede a preparar|
la entrega recepcién en el
ssistema correspondiente

K

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

FIN

Emiten Tas constancias y Tas|
remite a la o el servidor
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2. Baja de personal

Coordinacién de Delegaciones Administrativas

Departamento de Control Patrimonial

Obtiene el oficio, requisita el Formato
Unico de Personal para la baja y se remite
por oficio a la Direcciéon de Recursos
Humanos, acompafiado del soporte
documental.

FIN

Recibe el oficio, procede a realizar los
ajustes en el sistema a los bienes del
personal de baja, informando via oficio a
la Coordinacion de Delegaciones
Administrativas
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V. DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES

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

Objetivo: §Planifibar, programar y sistematizar las adquisiciones, arrendamientos y servicios
§necesarios para el cumplimiento de funciones de las areas que conforman la
administracién pablica municipal, considerando sus necesidades, los objetivos del plan
de desarrollo municipal y las medidas de austeridad, asegurando en todo momento las
mejores condiciones disponibles, en apego a la normatividad vigente.

POLITICAS APLICABLES

El Departamento de Adquisiciones bajo la coordinacion de la Direccién General de Administracion
y la Direccién de Recursos Materiales, debera formular el Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios el cual debera ser autorizado por el Comité de Adquisiciones y
Servicios del Ayuntamiento, durante su primera sesion ordinaria, conforme al Presupuesto de
Egresos Autorizado para el ejercicio fiscal correspondiente o, en su defecto, con base en el
Anteproyecto de Presupuesto considerando los capitulos 2000 (Materiales y Suministros), 3000
(Servicios Generales) y 5000 (Bienes Muebles, Inmuebles e Intangibles); asi como su
seguimiento oportuno.El cual deberé ser publicado a mas tardar el 31 de enero del ejercicio fiscal
respectivo y debera garantizarse su seguimiento y actualizacion oportuna conforme a las
necesidades del Ayuntamiento.

Las areas que integran la Administracién Publica Municipal, en su calidad de areas usuarias
solicitantes, deberan formular un documento conforme a los lineamientos establecidos por la
Direccion General de Administracién, integrando los proyectos sustantivos que deban
considerarse dentro del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.

Los bienes y servicios requeridos por las areas usuarias, deberan estar incluidos en el Programa
Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, para tal efecto, previo al inicio del ejercicio
presupuestal correspondiente, la Direccion General de Administracion solicitara a las areas
usuarias la informacién relativa a sus necesidades y requerimientos, la cual servira de base para
la formulacién del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.

En caso de que las areas usuarias requieran bienes o servicios que no hayan sido incluidos en
el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, deberan remitir su solicitud a
la Direccion General de Administracion, acompafiada de la justificacion correspondiente que
acredite la falta de programacion, misma que quedara sujeta a la disponibilidad y autorizacion
presupuestal correspondiente.

Las Unidades Administrativas solicitantes deberan formular de manera clara y precisa los bienes
y servicios que requieran para el desarrollo de sus funciones, a través del formato denominado
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Solicitud de Adquisicion de Bienes y Contratacién de Servicios, anexando de ser necesario, el
oficio de justificacién, asi como las especificaciones técnicas o catadlogos que permitan identificar
con exactitud las caracteristicas del bien o servicio solicitado.

B El Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, deberd ser formulado en
estricto apego a lo establecido en los articulos 9, 10, 11 y 16 de la Ley de Contratacion 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 agosto del ejercicio correspondiente,
firmado por la o el Director General de Administracion, dirigido a la
o el Tesorero Municipal, solicitando el Anteproyecto de Presupuesto
de los capitulos 2000, 3000 y 5000, a efecto de tomarlo como base
para la formulacion del—Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios.
Elabora oficio a las personas titulares de las areas usuarias
sustantivas de la Administracion Puablica Municipal, solicitando los
proyectos trascendentales que deban ser considerados de origen
en el Programa
2 Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios. Una vez,
recibidos y autorizados para su integracion por la o el Director
General de Administracién y la o el Director de de Recursos
Materiales, el Departamento de Adquisiciones procedera a
incorporarlos en dicho Programa.
Formula el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios, con base en la informacion recibida de la Tesoreria
Departamento de Municipal, &reas sustantivas, asi como aquellas que considere la
Adquisiciones Direccion General de Administracion para atender necesidades
generales; incluyendo, descripcion de bienes y servicios,
calendarizacion, costo estimado, justificacién, organigrama vy
plantila de personal, previsiones presupuestales, origen de
recursos, datos generales de inmuebles y costos de renta, entre
otros elementos que se consideren pertinentes para su adecuada
planeacién.
Integra el documento por modalidad de compra, considerando las
siguientes: Contrato Pedido, Invitacién Restringida, Licitacién
Publica y Adjudicacion Directa por Excepcion, conforme a los
montos méaximos establecidos por la Secretaria de Finanzas del
Gobierno del Estado de México, debiendo integrar un resumen
general y uno por cada tipo u origen de recursos, que contenga,
entre otros elementos, los siguientes datos: capitulo y partida
presupuestal, origen de los recursos, descripcion de bienes o
servicios, area usuaria solicitante, modalidad de compra,
calendarizacion mensual y monto programado. Una vez integrada
la informacién, remite el documento a la o el Director de Recursos
Materiales para su revision y validacion.
Revisa y valida que el documento este debidamente formulado e
integrado, verificando que las modalidades de compra sean las
correctas conforme a la normatividad aplicable, que la consolidacion
Direccion de RECUrsos y calendarizacion de los procedimientos adquisitiv_os, se encuentren
5 ; apegadas al Presupuesto de Egresos autorizado y que su
Materiales N .
calendarizacion cubra oportunamente las necesidades de todas las
areas que conforman la Administracién Publica Municipal. Una vez
concluida la revisién y sin observaciones, remite el documento a la
o el Director General de Administracion para su autorizacion.
. - ld Revisa que el documento este debidamente formulado e integrado,
6 Dlreccm_)n.Gene.r,a € solicita visto bueno de Tesoreria Municipal a fin de verificar la
Administracién - - ; .
disponibilidad presupuestal y el origen de los recursos, y lo autoriza.
Instruye que el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos
y Servicios sea sometido a la aprobacion del Comité de
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Adgquisiciones y Servicios, asi como del Comité de Arrendamientos,
Adquisicion de Inmuebles y Enajenaciones, durante la primera
sesion ordinaria del ejercicio fiscal correspondiente.

Departamento de
Adquisiciones

Recibe copia del Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios debidamente aprobado y realiza la
programacion de los procedimientos adquisitivos para el ejercicio
fiscal.

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 y
requerimientos de las areas del Ayuntamiento.

FIN
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1.-Integracion del programa anual de adquisiciones, arrendamientos y servicios

Departamento de Adquisiciones

Direccion de Recursos Materiales

INICIO

Elabora oficio en el mes de agosto del ejercicio correspondiente firmado por la o el
Director General de Administracidn, dirigido a la o el Tesorero Municipal, solicitando el
Anteproyecto de Presupuesto de los capitulos 2000, 3000 y 5000, a efecto de tomarlo
como base para la formulacion del Programa Anual de Adquisiciones Arrendamientos y

Servicios

Elabora oficio a las personas titulares de las areas usuarias sustantivas de Iq
Administracién Publica Municipal, solicitando los proyectos trascendentales que deban|
ser considerados de origen en el Programa
Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios. Una vez, recibidos y autorizados
para su integracién por la o el Director General de Administraciény la o el Director d¢
de Recursos Materiales, el Departamento de Adquisiciones procedera a incorporarlos

en dicho Programa.

Formula el Programa Anual de Adquisiciones, Aarrendamientos y Servicios, con base en
la informacidn recibida de la Tesoreria Municipal, areas sustantivas, asi como aquellas
que considere la Direccién General de Administracion para atender necesidades
generales;incluyendo, descripcion de bienes y servicios, calendarizacion, costo
estimado, justificacion, organigrama y plantilla de personal, previsiones presupuestales,
origen de recursos, datos generales de inmuebles y costos de renta, entre otros

elementos que se consideren pertinentes para su adecuada planeacion.

Q

Integra el documento por modalidad de compra, considerando las siguientes: Contrato
Pedido, Invitacion Restringida, Licitacion Publica y Adjudicacion Directa por Excepcion,
conforme a los montos maximos establecidos por la Secretaria de Finanzas del
Gobiemno del Estado de México, debiendo integrar un resumen general y uno por cada

tipo u origen de recursos, que contenga, entre otros elementos, los siguientes datos:
capitulo y partida presupuestal, origen de los recursos, descripcion de bienes o
servicios, area usuaria solicitante, modalidad de compra, calendarizacién mensual y
monto programado. Una vez integrada |a informacion, remite el documento ala o el
Director de Recursos Materiales para su revision y validacion

Y
(6]

Revisa y valida que el documento este
debidamente formulado e integrado,
verificando que las modalidades de compra
sean las correctas conforme a la
normatividad aplicable, que la consolidacion
y calendarizacién de los procedimientos
adquisitivos, se encuentren apegadas al
Presupuesto de Egresos autorizado y que su
calendarizacién cubra oportunamente las
necesidades de todas las areas que
conforman la  Administracién  Publica
Municipal. Una vez concluida la revisién y sin
observaciones, remite el documento a la o el
Director General de Administracién para su
autorizacion
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DIAGRAMA:

1.-Integracion del programa anual de adquisiciones, arrendamientos y servicios

Departamento de Adquisiciones Direccion General de Administracion

Instruye que el Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios sea sometido a la aprobacién del
Comité de Adquisiciones y Servicios, asi como del Comité de
Arrendamientos, Adquisicion de Inmuebles y Enajenaciones,
durante la primera sesidon ordinaria del ejercicio fiscal
correspondiente.

Revisa que el documento este debidamente formulado e
integrado, solicita visto bueno de Tesoreria Municipal a fin
de verificar la disponibilidad presupuestal y el origen de los
recursos, y lo autoriza.

Recibe copia del Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios debidamente
aprobado y realiza la programacién de los
procedimientos adquisitivos para el ejercicio fiscal.

!

Controla la ejecucién del Programa Anual de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios para su
cumplimiento, o en su caso realiza la modificacion
necesaria, con base en las necesidades vy
requerimientos de las areas del Ayuntamiento

FIN
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Nombre del

Procedimiento Estudio de mercado

Obtener informacion del mercado que permita determinar la disponibilidad, cantidad,
calidad, oportunidad y precios de los bienes o servicios requeridos, asi como verificar
la existencia y condiciones de los proveedores o prestadores de servicios, con la
finalidad de sustentar técnicamente la eleccion de la modalidad de adquisicion, definir
los precios maximos de referencia y garantizar que las contrataciones se efectien en
cumplimiento a la normatividad aplicable.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

B Las &reas solicitantes deberan requisitar el formato denominado Solicitud de Adquisicion de
Bienes y Contratacidon de Servicios, anexando en caso de ser necesario, la documentacién
complementaria que respalde su requerimiento, como: oficio de justificacién, disefios, relacién de
tallas, anexo técnico, especificaciones, catalogos u otros documentos técnicos aplicables, dicha
solicitud debera estar firmada por la o el Director General correspondiente y por la o el titular del
area solicitante.

B El 4rea solicitante deberd entregar fisicamente la Solicitud de Adquisicion de Bienes y
Contratacion de Servicios debidamente requisitada, a la Direccion General de Administracion,
para su revision y trdmite correspondiente.

B La Direccion General de Administracion recibe formalmente la Solicitud de Adquisicion de Bienes
y Contratacion de Servicios, autoriza su atencion y la turna a la Direccién de Recursos Materiales
para la realizacién del estudio de mercado y las gestiones correspondientes.

B La Direccion de Recursos Materiales recibe la instruccion y revisa que la solicitud esté
debidamente formulada, verificando que los bienes o servicios requeridos se encuentren incluidos
en el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, tanto por monto como por
calendarizacion; en caso de detectar inconsistencias se solicita su devolucion al &rea solicitante
con la justificacion correspondiente de manera formal, si la solicitud es procedente, se remite al
Departamento de Adquisiciones para su gestion.

B El Departamento de Adquisiciones, recibird y verificara que las solicitudes de adquisiciéon de
bienes y contratacién de servicios, remitidas por las unidades administrativas solicitantes, estén
debidamente formuladas y cuenten con las especificaciones técnicas, elementos y caracteristicas
minimas necesarias para llevar a cabo el estudio de mercado correspondiente.

B El Departamento de Adquisiciones, asignard un numero de control a cada Solicitud de Adquisicion
de Bienes y Contratacién de Servicios recibida, con el fin de garantizar su trazabilidad durante
todo el proceso, registrandola en una bitacora de control.

B El Departamento de Adquisiciones formulard los oficios de solicitud de cotizacion dirigidos a los
representantes legales de las personas fisicas y/o morales inscritas en el Catalogo de

Primera Edicion 37



1‘ LUCA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CA

P ITAL DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

DE OPORTUNIDADES ¥ PROGRESO

Proveedores de Bienes y Prestadores de Servicios del Ayuntamiento, los cuales deberan ser
signados por la o el Director General de Administracion.

El Departamento de Adquisiciones establecera en la solicitud de cotizaciéon a proveedores, un
plazo de respuesta de entre tres y diez dias habiles, de acuerdo con la complejidad y/o urgencia
del proceso adquisitivo.

En caso de que se agoten las posibilidades de obtener informacion técnica o econémica del bien
0 servicio requerido para realizar el estudio de mercado, el Departamento de Adquisiciones
informara por oficio al area solicitante, dentro de un plazo maximo de veinte dias habiles contados
a partir de la fecha de recepcion de la solicitud, comunicando el estatus del estudio de mercado.

La recepcion de las Solicitudes de Adquisicion de Bienes y Contratacién de Servicios por parte
de las unidades administrativas requirentes se realizara durante los primeros diez dias habiles de
cada mes, previo al mes calendarizado para su ejercicio en el Programa Anual de Adquisiciones,
con el fin de contar con el tiempo necesario para efectuar el estudio de mercado y programar el
procedimiento adquisitivo correspondiente.

El estudio de mercado serd de uso exclusivo de la Direccion General de Administracion y del
Comité de Adquisiciones y Servicios del Ayuntamiento, para los procedimientos de adquisicion,
arrendamiento o contratacién de servicios que se sometan a su consideracion.
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2. Estudio de mercado

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

Descriptivo:
No. | Responsable Actividad
Direccion Recibe formalmente la Solicitud, toma conocimiento de los bienes
1 General de 0 servicios requeridos, autoriza o rechaza su atencion y turna a la
Administracion | Direccidon de Recursos Materiales, para su atencion.
Recibe instruccion, revisa que los bienes o servicios solicitados
Direccién de | estén considerados en el Programa Anual de adquisiciones, por
2 Recursos monto y por calendarizado; o solicita su devolucién al area
Materiales solicitante con la justificacién correspondiente de manera formal,
remitiendo al Departamento de Adquisiciones para su gestion.
¢ Se instruye la devolucion de la Solicitud de adquisicién de bienes
y contratacién de servicios?
Sl

3 Formula oficio de devolucibn con la justificaciéon suficiente,
anexando en original la Solicitud de adquisicion de bienes y
contratacidn de servicios.

NO:

4 Revisa que el formato de Solicitud este debidamente formulado,
que los bienes o servicios requeridos sean claros y concisos y que
integren anexos suficientes.

Departamento JEl formato de Splicitud esta debidame_nte formulgdo, los bienes o
de servicios requeridos son claros, concisos y se integran anexos
Adquisiciones suficientes?
NO.

5 Formula oficio de devolucibn con la justificacién suficiente,
anexando en original la Solicitud de adquisicion de bienes y
contratacion de servicios.

6 Sl: Registra Solicitud en bitdcora y asigna nimero.

Verifica el Catdlogo de Proveedores(as) y Prestadores(as) de

7 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 cotizaciéon y la envia, minimo a tres

8 proveedores(as) o prestadores(as) de servicio y confirma la
recepcion.

Proveedor(a) o | Recibe solicitud de cotizacion, la elabora y envia a las oficinas del

9 | prestador(a) de | Departamento de Adquisiciones.

servicios
Integra el cuadro comparativo con al menos dos cotizaciones, con
10 los precios recibidos y analiza condiciones de tiempo de entrega,
Departamento | condiciones de pago y calidad, con base en las cotizaciones.
de Elabora el estudio de mercado, sefiala los precios de referencia por

11 Adquisiciones | cada partida del bien o servicio solicitado; imprime y firma de
elaboracién el estudio de mercado y remite a la o el Director de
Recursos Materiales para su revision y firma respectiva.

Direccion de | Revisa que el estudio de mercado esté debidamente formulado,

12 Recursos que este sustentando en al menos 2 cotizaciones anexas,

Materiales validando la revision con su firma.

Direccién Aprueba y autoriza con su firma el Estudio de Mercado.
13 General de

Administracion
FIN
P oSOl |
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2.-Estudio de Mercado

Proveedor(a) o prestador(a) de

Direccion General de Administracion Direccion de Recursos Materiales Departamento de Adquisiciones servicios

INICIO

Recibe formalmente la Solicitud,
toma conocimiento de los bienes
o servicios requeridos, autoriza o
rechaza su atencién y turna a la
Direccion de Recursos Materiales,
para su atencion.

Recibe instruccién, revisa que los
bienes o servicios solicitados
estén considerados en el
Programa Anual de adquisiciones,
por monto y por calendarizado; o
solicita su devoluciéon al éarea
solicitante con la justificacion
correspondiente de manera
formal, remitiendo
Departamento de Adquis
para su gestion.

ZSe instruye la devolucién dela Solicitud de
dquisicion de bienes y contratacion de se rvigi

\ 4

No

Formula oficio de devolucién con la
justificacion suficiente, anexando en
original la Solicitud de adquisicién de
bienes y contratacién de servicios.

No
v

Revisa que el formato de Solicitud
este debidamente formulado, que
los bienes o servicios requeridos
sean claros y concisos y que integren
anexos suficientes

ZEl formato deSolicitud esta debidamente
formulado, los bienes o servicios requerides son
05, concisos y seintegran anexos suficientos

Formula oficio de devolucién con la
justificacion suficiente, anexando en
original la Solicitud de adquisicién de

biemesycontratacormrdeservicios:

Sl: Registra Solicitud en bitacora y
asigna nimero

Primera Edicion 40



JOLUCA

CAPITAL

DE OPORTUNIDADES ¥ PROGRESO
DIAGRAMA:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

BN » BEET

2.-Estudio de Mercado

Direccién General de Administracién

Direccién de Recursos Materiales

Departamento de Adquisiciones

Proveedor(a) o prestador(a) de
servicios

O]

Verifica el Catalogo de
Proveedores(as) y
Prestadores(as) de Servicio para
definir aqué empresas enviard la
solicitud de cotizacién, con base
en el tipo de bien o servicios que
se solicitan.

()

Elabora la solicitud de cotizacidon
y la envia, minimo a tres
proveedores(as) o
prestadores(as) de servicio y
confirma la recepcién.

) 4
o

Recibe solicitud de
cotizacién, la elabora vy

0

‘_®
A

envia a las oficinas del
Departamento de
Adquisiciones.

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

S0

13 |«

Aprueba y autoriza con su firma
el Estudio de Mercado.

Revisa que el estudio de
mercado esté  debidamente
formulado, que este sustentando
en al menos 2 cotizaciones
anexas, validando la revisién con

Elabora el estudio de mercado,
sefiala los precios de referencia
por cada partida del bien o
servicio solicitado; imprime y
firma de elaboracién el estudio
de mercado y remite a la o el
Director de Recursos Materiales
para su revision y firma
respectiva.

su firma

FIN
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Procedimiento: Adquisicion de bienes y/o servicios mediante adjudicacion directa
(Articulo 48 fraccién Xl de la Ley de Contratacion Publica del Estado
de México y Municipios)

§Asegurar qgue las adquisiciones y/o contrataciones de servicios realizadas bajo la
§moda|idad de adjudicacion directa, se efectden en estricto apego a la normatividad

Objetivo: vigente, garantizando el suministro de bienes y servicios en las mejores condiciones de
precio, calidad, oportunidad y eficiencia para el Ayuntamiento de Toluca.

POLITICAS APLICABLES

B Para la adquisicion de bienes y la contratacion de servicios, se tomardn como criterios de
adjudicacion, las especificaciones técnicas del bien o servicio solicitados por el area requirente,
asi como el costo mas conveniente y las mejores condiciones de entrega y de pago, que
aseguren el cumplimiento eficiente de los requerimientos del Ayuntamiento.

B El Departamento de Adquisiciones debera sustanciar las adquisiciones y contrataciones de
servicios, mediante el procedimiento de adjudicacion directa, en estricto apego a la normatividad
vigente, asegurando que las operaciones se realicen conforme a los principios de legalidad,
eficiencia, economia y transparencia.

B Cuando el precio de referencia determinado en el estudio de mercado no supere los $500,000.00
(quinientos mil pesos 00/100 m.n.) antes del I.V.A, podra llevarse a cabo el procedimiento de
adquisicién o contratacién de servicios bajo la modalidad de adjudicacion directa, conforme a lo
establecido en el articulo 48, fraccién Xl, de la Ley de Contratacion Piblica del Estado de México
y Municipios.

B Las solicitudes de adquisicion que cuenten con caracteristicas o especificaciones particulares o
especiales deberan acompafiarse de la documentacién adicional debidamente validada, como
discos, disefios, catédlogos, anexos técnicos, muestras u otros elementos que proporcionen la
informaciéon complementaria necesaria para su adecuada valoracion y tramite.
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3. Adquisicion de bienes y/o servicios mediante adjudicacion directa (Articulo 48 fraccién X
de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios)
Descriptivo:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

No.

Responsable

Actividad

Direcciéon
General de
Administracion

Recibe de las areas usuarias solicitantes, la Solicitud de Adquisicién de
Bienes y Contratacion de Servicios, anexando disco, disefio, catalogo,
anexo técnico, muestras, entre otros, que provean la informacién
complementaria que se requiera, autoriza o rechaza su atencién y turna
a la Direccion de Recursos Materiales para su atencion procedente.

Direccion de
Recursos
Materiales

Recibe de la Direccion General de Administracion la Solicitud de
Adquisicion de Bienes y Contratacion de Servicios, para atender su
rechazo o su autorizacion, en este Ultimo caso, revisa que los bienes o
servicios estén incluidos en el Programa Anual de Adquisiciones, por
monto y por calendarizado; o solicita su devolucién al area solicitante
con la justificacion correspondiente de manera formal, turnando al
Departamento de Adquisiciones para su atencién procedente.

~

10

11

12

13

14

Departamento
de
Adquisiciones

Recibe de la Direccibn de Recursos Materiales la Solicitud de
Adquisicion de Bienes y Contratacion de Servicios para atender el
rechazo o autorizacion.

¢, Se autoriza la recepcién de la Solicitud?

NO: Regresa por oficio la Solicitud de Adquisicion de Bienes y
Contratacion de Servicios al &rea usuaria indicando los requisitos que
no se cumplen.

Sl: Revisa e identifica los datos de la unidad administrativa solicitante y
area usuaria, partida presupuestal, descripcién de bienes o servicios,
cantidad, unidad de medida, observaciones y anexos, justificacion,
lugar, fecha y hora de entrega, asi como la validacion de insuficiencia o
inexistencia de Almacén.

¢ La Solicitud esta debidamente formulada?

NO: Regresa por oficio la Solicitud de Adquisicion de Bienes y
Contratacién de Servicios, al area usuaria indicando los requisitos que
no se cumplen.

Sl: Registra en bitacora la Solicitud y asigna nimero de control.

Lleva a cabo Estudio de Mercado, identificando precio de referencia.

Verifica que el monto se encuentre dentro del limite establecido para
efectuar la adquisicion o contratacién mediante adjudicacion directa.

¢El precio de referencia es mayor a 500 mil pesos antes del IVA?

SI: Turna el expediente al Departamento de Programacion de Comités
para la ejecucién del procedimiento correspondiente.

No: Elabora oficio de Solicitud de Suficiencia Presupuestal para firma de
la o el Director General de Administracion, una vez firmada, remite el
oficio a la Tesoreria Municipal.

Se recibe oficio de Suficiencia Presupuestal de Tesoreria Municipal.

¢ Existe suficiencia presupuestal?

NO: Formula oficio de devolucion de la solicitud, informando al area
requirente que no existe suficiencia presupuestal para atender el
proceso adquisitivo.

Sl: Remite expediente a la Direccion de Recursos Materiales, para su
revision y autorizacion.

15

Direccion de
Recursos
Materiales

Revisa expediente y remite al Departamento de Contratos.
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DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

No. | Responsable Actividad
Formula contrato con base en la informacion contenida en el expediente
Departamento - . .
16 y coordina con la o el proveedor de bienes o prestador de servicios, la
de contratos ' .
firma respectiva.
17 Recibe Contrato con firmas correspondientes.
Departamento - - —
de EnV|_a contrato a |6.1,0 el prov_eedor de bienes o prestador de servicios y
18 Adquisiciones cpnﬁrma la recepcion de la misma, corroborando la fecha de entrega del
bien y/o servicio.
Proveedor(a) o
19 Prestador(a) Recibe contrato, y confirma fecha de entrega.
de Servicio
¢, Se adjudicaron bienes o servicios?
BIENES: Recibe los bienes suministrados por las o los proveedores
. adjudicados y emite el formato de Entrada de Almacén; con base en el
20 Almacén ; S ) .
contrato, coordina la entrega y distribucién de los bienes con las areas
usuarias solicitantes, asegurando su correcta recepcion y conformidad.
) SERVICIOS: EIl &rea usuaria solicitante recibe los servicios y emite
21 Area usuaria | Oficio de Aviso de Cumplimiento o Incumplimiento de Contrato, dirigido
a la Direccién General de Administracion.
Departamento
22 de Integra el expediente del proceso adquisitivo.
Adguisiciones
FIN
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DIAGRAMA:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

n de bienes y/o servicios mediante adjudicacién directa (Art. 48 fracc. Xl de la Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios).

Dirteccion General de Administracién

Direccién de Recursos Materiales

Departamento de Adquisiciones

INICIO

Recibe de las areas usuarias solictantes, la Solicitud
de Adquisicién de Bienes y Contratacion de Servicios
disco, disefio, catalogo, anexo técnico, muestras,
entre otros, que provean la informacion
complementaria que se requiera, autoriza o rechaza
su atencion y turna a la Direccion de Recursos

Materiales para su atencién procedente.

b 4
N

Recibe de la Direccién General de
Administracion la Solicitud de Adquisicién|
de Bienes y Contratacién de Servicios, para
atender su rechazo o su autorizacién, en
este ultimo caso, revisa que los bienes o
servicios estén incluidos en el Programa
anual de adquisiciones, por monto y por
calendarizado; o solicita su devolucién al
adrea solicitante con la justificacién
correspondiente  de manera formal,

turnando al Departamento de
Adquisiciones para su atencién
procedente.

Recibe de la

Direccién de Recursos
Materiales la Solicitud de Adquisicion de
Bienes y Contratacidn de Servicios para
atender el rechazo o autorizacién.

NO

e autoriza larecepcién de
la solicitud?

SI

Regresa por oficio
la  Solicitud de
Adquisicion de
Bienes y
Contratacién  de
Servidos al drea
usuaria indicando
los requisitos que
no secumplen.

NO

Revisa e identifica los
datos de la unidad
administrativa

solicitante y area

usuaria, partida
presupuestal,

descripcion de bienes o
servicios, cantidad,

unidad de medida,
observaciones y
anexos, justificacion,
lugar, fecha y hora de
entrega, asi como la

validacién de
insufiencia o
inexistencia de
Almacén.

La Solicitud esta debidamente
formulada?

Regresa por oficio
la  Solicitud de
Adquisicién de
Bienes y
Contratacion de
Servicios al drea
usuaria indicando
los requisitos que
no secumplen.

Sl

Registra en
bitacora la
Solicitud %
asigna numero
de control
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3. Adquisicién de bienes y/o servicios mediante adjudicacion directa (Art. 48 fracc. Xl de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios).

Departamento de Adquisiciones

Lleva a <ca@bo Estudio de Mercado,
identificando precio de referencia.

Verifica que el monto se encuentre dentro del
limite establecido para efectuar la adquisiciéon o
contratacion mediante adjudicacion directa.

¢El precio de referencia &
mayor a 500 mil pesos antes
del IVA?

NO Sl
Elabora oficio de Solicitud de Suficiencia Presupuestal para firma Turna el expediente al Departamento de
de la o el Director General de Administracién, una vez firmada, Programacién de Comités para la ejecucién del
remite el oficio a la Tesoreria Municipal. procedimiento correspondiente.

¢Existe suficiencia
presupuestal?

NO Sl
Formula oficio de devolucién de la solictud, informando Remite expediente a la Direccién de
al drea requirente que no existe sufiiencia presupuestal Recursos Materiales, para su revision y
para atender el proceso adquisitivo. autorizacion.
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3. Adquisicién de bienes y/o servicios mediante adjudicacion directa (Art. 48 fracc. Xl de la Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios).

Integra el expediente del

proceso adquisitivo.

FIN

Direccin de' Recursas Departamento de contratos Departa'njgnw de Proveedor Almacén AreaUsuaria
Materiales Adquisiciones
Revisa expediente y
remite al Departamento » 16
de Contratos.
Formula contrato  con
base en la informacién
contenida en el
expediente y coordina w17
con la o el proveedor de
bienes o prestador de
servicios, la firma
respectiva.
Recibe Contrato con firmas
correspondientes.
BIENES: Recibe los
bienes
suministrados por
las o los
Envia contrato a la o el proveedores
proveedor de bienes o adjudicados Y
prestador de servicios y emite el formato
confirma la recepcién de la » 19 de Elntrada de
misma, corroborando la Almacén; con
fecha de entrega del bien y/ base ~en el
0 semvicio. contrato, coordina
la entrega y
Recibe contrato, y confirma distribucion de los
fecha de entrega. bienes con las
édreas usuarias
solicitantes,
asegurando su
correcta
recepcion y
conformidad.
¢Seadjudicaron
ienes o servicios?
21
22 |« SERVICIOS:  El  area
usuaria solicitante

recibe los servicios y
emite Oficio de Aviso|
de Cumplimiento o

Incumplimiento
Contrato, dirigido

Direccién General de

Administracion.

de
ala
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Nombre del
Procedimiento: | Compras consolidadas

o Garantizar el mejor precio y la mejor calidad de los bienes y servicios requeridos por
Objetivo: | . R . o - . .

las unidades administrativas que integran la Administracion Publica Municipal,
homologando caracteristicas y optimizando los procesos de adquisicion a través de

' su integracion y planeacion eficiente.

POLITICAS APLICABLES

B La Direccion General de Administracion emitira un oficio circular de manera anual, en el cual

definira y calendarizara las compras que seran consolidadas, estableciendo los plazos y
lineamientos para que las areas usuarias solicitantes ingresen sus Solicitudes de Adquisicion de
Bienes y Contrataciobn de Servicios, conforme al Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios.

B Las areas usuarias formularan sus Solicitudes de Adquisicion de Bienes y Contratacion de

Servicios, las cuales deberan ingresar a la Direccién General de Administraciéon dentro de los
plazos establecidos y bajo las indicaciones sefialadas en el oficio circular correspondiente.

B La Direccién General de Administraciéon agrupard todas las Solicitudes recibidas durante el

periodo establecido, verificando que cumplan con las caracteristicas e indicaciones sefialadas,
autorizando o rechazando su gestion, y en su caso, remitira las solicitudes autorizadas a la
Direccion de Recursos Materiales para su atencidn y trdmite correspondiente.

B La Direccién de Recursos Materiales revisa las solicitudes correspondientes a las compras

consolidadas y, una vez verificadas, las remite al Departamento de Adquisiciones para el inicio
del proceso adquisitivo correspondiente.

B El Departamento de Adquisiciones recibe y registra en la bitdcora de control las Solicitudes,

asignando un s6lo numero de registro a todas aquellas que integren una compra consolidada,
con el fin de darles trazabilidad y control como un solo procedimiento adquisitivo.

B Formula solicitudes de cotizacion dirigidas a los proveedores registrados y elabora el estudio de

mercado con base en las cotizaciones recibidas, a fin de determinar el precio de referencia y las
condiciones mas convenientes para el procedimiento de adquisicion.

B Cuando la compra consolidada sea menor o igual a $500,000.00 pesos (Quinientos mil pesos

00/100 M.N.) antes de IVA, el Departamento de Adquisiciones procedera a realizar la adquisicion
0 contratacion de servicios.

B Cuando la compra consolidada sea igual o mayor a $500,001.00 pesos (Quinientos mil un peso

00/100 M.N.) antes de IVA, el Departamento de Programaciéon de Comités llevara a cabo el
procedimiento adquisitivo correspondiente.
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4. Compras consolidadas

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

Descriptivo:
No. | Responsable Actividad
Elabora oficio circular de manera anual, definiendo vy
Direccién calendarizando las compras que seran consolidadas vy
1 General de estableciendo los plazos para que las areas usuarias solicitantes
Administracién | ingresen sus Solicitudes de Adquisicién de Bienes y Contratacion
de Servicios.
Las &reas usuarias, una vez reciban el oficio circular, deberan
A . formular sus Solicitudes de Adquisicion de Bienes y Contratacion de
2 rea usuarias Servicios, debiendo ingresarlas a la Direccion General de
solicitantes S e . ) S
Administracién, en los plazos establecidos y bajo las indicaciones
sefialadas en el oficio.
3 C?lre00|on La Direcciébn General de Administracion recibe y agrupa las
eneral de s "y . - .
L . Solicitudes, remitiéndolas a la Direccion de Recursos Materiales.
Administracion
4 Dgiiﬁ'&gge La Direcc_:i(_Sr_1 de Recursos Mate_riales recibe y turna al Departamento
Materiales de Adquisiciones, para su gestion.
El Departamento de Adquisiciones recibe el conjunto de Solicitudes,
5 registrandolas en la bitacora de control y asigna nimero de folio
Unico.
6 Lleva a cabo el estudio de mercado y establece precios de
referencia
Departamento | Envia al Departamento de Programacion de Comités el anexo
de global de las partidas, asi como el estudio de mercado respectivo,
7 Adquisiciones | con el fin de implementar los procedimientos adquisitivos que
superan el monto de $500,000.00 (Quinientos mil pesos 00/100
M.N) mas I.V.A.
Si la compra es menor o igual a $500,000.00 pesos (Quinientos mil
8 pesos 00/100 M.N.) mas |.V.A, el Departamento de Adquisiciones
realiza el procedimiento adquisitivo.
FIN
.

Primera Edicion

49

BN » BEET



N

CA

LUCA

P I TAL

DE OPORTUNIDADES ¥ PROGRESO

DIAGRAMA:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

B>

BN » BEET

4. Compras consolidadas.

Direccién General de Administracion

Areas usuarias solicitantes

Direccién de Recursos Materiales

Departamento de Adquisiciones

INICIO

ETabora oficio circular de manera

anual, definiendo y
calendarizando las compras que
seran consolidadas y

estableciendo los plazos para

que las areas usuarias
solicitantes ingresen sus
Solicitudes de Adquisiciéon de
Bienes y Contratacién de
Servicios.

La  Direccion  General de
Administracién recibe y agrupa

Las dreas wusuarias, una vez
reciban el oficio circular,
deberdn formular sus Solicitudes
de Adquisicion de Bienes y
Contratacion  de  Servicios,
debiendo ingresarlas a la

Direccién General de
Administracién, en los plazos
establecidos vy bajo las

indicaciones sefialadas en el
oficio.

Y
w

) 4
IS

las Solicitudes, remitiéndolas a la
Direccién de Recursos
Materiales.

La Direcciéon de Recursos
Materiales recibe y turna

El Departamento de
Adquisiciones recibe el conjunto
de Solicitudes, registrandolas en
la bitdcora de control y asigna
nidmero de folio Unico.

al Departamento dep—
Adquisiciones, para su
gestion.

Lleva a cabo el estudio de
mercado y establece
precios de referencia

Envia al Departamento de
Programacion de Comités el
anexo global de las partidas, asi
como el estudio de mercado
respectivo, con el fin de
implementar los
procedimientos adquisitivos

que superan el monto de
$500,000.00 (Quinientos mil

d Oompra € T gua d
$500,000.00 pesos (Quinientos
mil pesos 00/100 M.N.) mas
I.V.A, el Departamento
Adquisiciones realiza
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VI. DEPARTAMENTO DE CONTRATOS

Nombre del
Procedimiento: Elaboraciony suscripcion de contratos derivados de los
procedimientos adquisitivos

Establecer los derechos y obligaciones de las partes contractuales, asegurando que los
contratos se celebren bajo las mejores condiciones juridicas y financieras protegiendo los
intereses del Ayuntamiento, garantizando la legalidad, transparencia y en cumplimiento a
la normatividad aplicable.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

B La Direccibn de Recursos Materiales, a través del Departamento de Contratos, sera el area
facultada para llevar a cabo la contratacién de adquisicién de bienes, prestacion de servicios,
enajenaciones, arrendamientos, comodatos y donaciones requeridos por las dependencias de la
Administracion Publica Municipal, garantizando el cumplimiento de la normatividad vigente.

B La elaboracion del instrumento juridico se realizara de acuerdo con las condiciones estipuladas
en los documentos generados durante el procedimiento adquisitivo, asegurando la coherencia,
legalidad y trazabilidad de todas las etapas del proceso.

B Todos los contratos de bienes, prestacion de servicios, enajenaciones, arrendamientos,
comodatos y donaciones requeridos por las dependencias de la Administracion Publica Municipal,
deberan celebrarse en estricto apego a lo dispuesto por la Ley de Contratacién Publica del Estado
de México y Municipios, asi como su respectivo reglamento.
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1. Elaboracion y suscripcion de contrato derivado del procedimiento adquisitivo
Descriptivo:
No. Responsable Actividad

Recibe la documentacion legal y administrativa suficiente
proveniente Departamento de Adquisiciones y/o del
1 Departamento de Programacion de Comitésderivada de
los procedimientos adquisitivos lcon el propésito de
elaborar el contrato respectivo.

Verifica que la documentacion recibida contenga los
2 elementos necesarios para la correctaelaboracion del
instrumento juridico.

Registra en el sistema de control interno los datos
Departamento de Contratos generales de la o el proveedor/prestador de servicios, asi
3 como la informacién del procedimiento correspondiente
para la elaboracion del contrato, asignandole un nimero
de folio Unico.

Elabora el contrato respectivo, tomando las medidas
necesarias para que éste contenga los elementos y
formalidades minimas, y asegurando que se apegue a las
4 condiciones estipuladas en los documentos generados
durante el procedimiento adquisitivo. Envia a la o el
Director de Recursos Materiales para su revision y visto
bueno.

Revisa propuesta de contrato y expediente del
procedimiento adquisitivo.

¢ Tiene observaciones?

Si:

6 Regresa al Departamento de Contratos para
solventarlas observaciones.

Departamento de Contratos Corrige observaciones. Envia a la o el Director de
Recursos Materiales para su revisién y visto bueno.

NO. Remite contrato en cuatro tantos, al o la titular de la
Direccion General de Administracion.

Solicita la presencia de la o el proveedor de bienes o
prestador de servicios para la firma correspondiente del
9 contrato respectivo, asegurandose que no rebase los diez
dias habiles posteriores a la emisién del fallo, para su
Direccidon General de firma.

Administracion Acude a la Direccion General de Administracion a firmar
el contrato, se le solicitan las garantias procedentes
10 (anticipo, cumplimiento y/o vicios ocultos) conforme a los
plazos establecidos en el Reglamento de la Ley de
Contratacién Publica del Estado de México y Municipios.
Turna el contrato en cuatro tantos, al area usuaria para la
firma.

Recibe los ejemplares y los devuelve suscritos a la
Departamento de Contratos Direccion General de Administracion.

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

Recibe los ejemplares y los devuelve suscritos a la
Direccion General de Administracion.

5 Direccion de Recursos
Materiales

11

12

14 Secretaria del Ayuntamiento
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No. Responsable Actividad

Entrega un ejemplar original a la o el proveedor de bienes
0 prestador de servicios, el segundo ejemplar original
15 queda en expediente del procedimiento adquisitivo y un
tercer ejemplar original queda bajo resguardo de la
Direccion General de Direccién General de Administracion.

Administracion Remite el cuarto ejemplar original del contrato a la
Tesoreria Municipal con la documentacién
16 correspondiente para el tramite de pago a la o los
proveedores de bienes y prestadores de servicios, de
conformidad a la normatividad aplicable.

Informa por oficio, respecto del cumplimiento o
incumplimiento del contrato, dentro de los cinco dias

1 Area Usuaria héabiles posteriores a la entrega del bien o prestacion del
servicio, a la Direccién General de Administracion.
18 Direccic’_m_Gene_raI de Turna el oficio de cumplimiento o incumplimiento a la
Administracion Direccion de Recursos Materiales.

Recibe el oficio de cumplimiento o incumplimiento; si es
de cumplimiento lo remite al Departamento de
Adquisiciones para su incorporacion a expediente de
procedimientos adquisitivos. 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.

FIN

Direccion de Recursos

19 Materiales
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DIAGRAMA:

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

Departamento de Contratos Direccién de Recursos Materiales

INICIO

o,

Recibe la documentacién legal y administrativa suficiente proveniente
Departamento de Adquisiciones y/o del Departamento de
Programacidon de Comitésderivada de los procedimientos adquisitivos
Icon el propésito de elaborar el contrato respectivo.

O

Verifica que la documentacion recibida contenga los elementos
necesarios para la correctaelaboracién del instrumento juridico.

-

Registra en el sistema de control interno los datos generales de la o el
proveedor/prestador de servicios, asi como la informacién del
procedimiento correspondiente para la elaboraciéon del contrato,
asignandole un nimero de folio Unico.

xos

Elabora el contrato respectivo, tomando las medidas necesarias para
que éste contenga los elementos y formalidades minimas, y asegurando
que se apegue a las condiciones estipuladas en los documentos
generados durante el procedimiento adquisitivo. Envia ala o el Director
de Recursos Materiales para su revision y visto bueno.

Revisa propuesta de contrato y expediente del
procedimiento adquisitivo.

6 | S| ¢éTiene observaciones?

Regresa al Departamento de Contratos para solventarlas
observaciones.
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1.Elaboracion y suscripcion de contratos derivados de los procedimientos adquisitivos.

Departamento de Contratos Direccion General de Administracion Secretaria del Ayuntamiento

NO

Corrige observaciones. Envia a la o el
Director de Recursos Materiales para su
revision y visto bueno.

Remite contrato en cuatro tantos, al o
la titular de la Direccién General de 9
Administracién.

Solicita la presencia de la o el proveedor
de bienes o prestador de servicios para la
firma correspondiente del contrato
respectivo, asegurandose que no rebase
los diez dias habiles posteriores a la
emision del fallo, para su firma.

Acude a la Direccién General de Administracién
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 Contratacion Publica
del Estado de México y Municipios.

11

)

Tuma el contrato en cuatro tantos, al area
usuaria para lafirma.

o8

Recibe los ejemplares y los devuelve suscritos a
la Direccion General de Administracion.

@

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

Recibe los ejemplares y los
devuelve  suscritos a la
Direccién General de
Administracion.

15

)

Entrega un ejemplar original a la o el proveedor
bienes o prestador de servicios, el segundo
ejemplar original queda en expediente del
procedimiento adquisitivo y un tercer ejemplar
original queda bajo resguardo de la Direccidon
General de Administracion.

Cr
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1.Elaboracién y suscripcion de contratos derivados de los procedimientos adquisitivos

Direccion General de Administracién

AreaUsuaria

Direccion de Recursos Materiales

Remite el cuarto ejemplar original del contrato a la
documentacion
correspondiente para el trdmite de pago a la o los
proveedores de bienes y prestadores de servicios, de

Tesoreria Municipal con la

conformidad a la normatividad aplicable.

Y
i
~N

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

Turna el oficio de cumplimiento

Materiales.

o

incumplimiento a la Direcciéon de Recursos

Y
&

Recibe el oficio de cumplimiento o
incumplimiento; si es de
cumplimiento lo remite al
Departamento de Adquisiciones para
su incorporacién a expediente de
procedimiento adquisitivos. Si es de
incumplimiento, remite la
informacién legal y administrativa
necesaria a la Consejeria Juridica, a
efecto de que se inicien las acciones
legales pertinentes.

FIN
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DEPARTAMENTO DE ALMACEN GENERAL

Nombre del
Procedimiento: = Recepcion de bienes

Objetivo:

AsegUrar la correcta recepcion y resguardo de los bienes adquiridos, verificando
- que cumplan con las especificaciones establecidas en el contrato, con el fin de
garantizar la transparencia, control y adecuada administracion de los recursos
 materiales.

POLITICAS APLICABLES

La Direccién General de Administracion, sera la instancia facultada para recibir los bienes que
ingresen al Almacén General, provenientes de las diferentes modalidades de adquisicion;
Licitacién Publica, Invitacién Restringida, Adjudicacion Directa y Contrato pedido; verificando que
los mismos cumplan con las especificaciones establecidas en los contratos correspondientes.

El personal que intervenga en el proceso de recepcion de bienes debera sujetarse a las
disposiciones administrativas, establecidas en el presente manual, siendo responsable del
cumplimiento de las funciones que le correspondan, cualquier omision o incumplimiento a las
responsabilidades sefialadas serd causa de la aplicacion de las sanciones que procedan,
conforme a la normatividad vigente.

En caso de que, durante cualquiera de las etapas del proceso de ingreso de bienes al Almacén
General, se detecte el extravio de uno o varios bienes, el personal involucrado, debera informar
de manera inmediata a la Direccién de Recursos Materiales y a la Contraloria Municipal con el
fin de que se inicie el procedimiento administrativo correspondiente y se realicen las
indagaciones necesarias para determinar el destino final y uso de los bienes extraviados.

Serd competencia exclusiva de la Direccion General de Administracién la expedicion,
actualizacién y difusion de los lineamientos para el ingreso y salida de bienes del Almacén
General, contenidos en el presente manual, asi como de aquellos de caracter complementario
gue se considere necesario establecer, con fundamento en el C6digo Reglamentario Municipal
y demas disposiciones aplicables.

El Departamento de Almacén General debera elaborar los estudios técnicos y administrativos
necesarios para prevenir inconformidades en la entrega de los bienes a las areas usuarias,
determinando e instrumentando los mecanismos mas adecuados para su manejo, tales como el
acomodo, embalaje y transportacién, que garanticen la preservacion de sus caracteristicas y
condiciones originales de los bienes.

En caso de ser necesario, la Direccibn General de Administracién coordinara el envio de
muestras fisicas solicitadas en las bases o procedimientos de adquisicién, con el propdésito de
que el Almacén General verifique y reciba los bienes con estricto apego a las especificaciones
fisicas establecidas en las muestras y en el contrato correspondiente.
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El Departamento de Almacén General, debera ubicarse en un area estratégica que permita
proteger y resguardar los materiales y bienes contra las inclemencias ambientales, asegurando
su conservacién en condiciones 6ptimas.

El Aimacén General debera asegurar que las instalaciones del o de los almacenes cuenten con
las condiciones minimas de seguridad en todos sus aspectos, a fin de garantizar la integridad de
los bienes resguardados y generar certidumbre al Ayuntamiento.

El Departamento de Almacén General debera vigilar, en coordinacion con el Organo Interno de
Control, que los inmuebles destinados al resguardo de los bienes cuenten con las medidas de
seguridad antirrobo necesarias; asi mismo, deberan realizar levantamientos fisicos de inventario
de manera periddica, asi como llevar a cabo pruebas aleatorias de las existencias en almacén,
con el fin de verificar la concordancia entre los registros y los bienes fisicos.

El AlImacén General debera contar con los seguros de cobertura amplia necesarios que amparen
tanto los bienes resguardados como las instalaciones donde se ubiquen.

La responsabilidad del Almacén General se limitard a realizar la recepcion de los bienes
conforme a las especificaciones establecidas en los contratos y demas documentacién que
ampare su adquisicion.

No se recibira ningun bien si la o el proveedor no presenta el contrato debidamente requisitado,
en original o copia simple, que ampare la entrega correspondiente.

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

Cuando las caracteristicas técnicas del bien asi lo requieran, la Direccibn de Recursos
Materiales, a través del Departamento de Almacén, coordinara con el &rea usuaria la presencia
de un representante con conocimiento de lo adjudicado, durante la recepcion de material, a fin
de constatar y avalar la calidad de los bienes entregados.

El Almacén General debera ser considerado como un almacén de transito, en virtud de que, por
su naturaleza, no podra mantener los bienes por periodos prolongados, toda vez que éstos se
encuentran previamente destinados a las &reas usuarias y tendran que ser entregados de
manera inmediata o en el menor tiempo posible.
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Responsable Actividad
Departamento | Recibe del Departamento de Adquisiciones copia del Contrato, y toma
1 de Almacén conocimiento de la o el proveedor adjudicado, periodo y lugar de entrega, asi
General como las caracteristicas de los bienes a recibir.
El Departamento de Adquisiciones acuerda con la o el proveedor adjudicado,
el dia, hora y lugar, dentro del periodo de entrega estipulado en Contrato, en
Departamento . . ~
5 de gue se presentara para la entrega correspondiente, sefialando al proveedor
Adauisiciones gue debe presentar en el acto, el Contrato debidamente requisitado, asi como
q remision por duplicado para su validacion, siendo opcional para este proceso,
la presentacion de la factura respectiva.
Recibe del Departamento de Adquisiciones, la confirmacién del dia, hora y
3 Proveedor/a lugar en el que la o el proveedor adjudicado, dentro del periodo de entrega
estipulado en Contrato, se presentara para la entrega correspondiente.
¢Es necesaria la presencia de la(s) area(s) usuaria(s) en el proceso de
i A 2
Departamento entrada dg !os bienes al Almacgn General.. I ,
4 de Almacén Sl: Se soI|C|ta’ Ia_ presencia del &rea usuaria con anticipacion, agendado dia,
General hora y almacén indicado.
5 (Auxiliar de NO. Solo agenda el dia, la hora y almacén indicado.
6 Recepcion) Revisa los bienes de acuerdo con las especificaciones referidas en la
documentacién antes descrita y determina.
En el dia, hora y almacén indicado, con presencia del personal de Almacén,
Departamento de Adquisiciones y area usuaria en su caso, entrega los bienes
7 Proveedor/a con base en las especificaciones del Contrato, presentando remisién por
duplicado, dentro de la fecha limite de entrega sefialada. La presentacion de
la(s) factura (s) en este acto, es opcional.
Departamento
de Almacén . . o . .
8 General Recibe copia de contrato, remision por duplicado y factura por duplicado, esta
- Ultima es opcional.
(auxiliar de
recepcion)
¢ Es correcta y completa la documentacion?
No:
9 Indica a la o el proveedor que la documentacién no es correcta y/o no esta
Departam e,nto completa, por lo que no es posible llevar a cabo la recepcion.
de Almaceén SI: Revisa los bienes de acuerdo con las especificaciones referidas en la
10 General s : -
- documentacion antes descrita y determina.
(Auxiliar de
Recepcién e .
P ) ¢,Cumple con las especificaciones del pedido?
Departamento | No:
11 de Almacén Indica que los bienes no coinciden con las especificaciones del Contrato y los
General devuelve a la o el proveedor.
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Responsable Actividad
(Aumhar de Si: Recibe y ordena los bienes en el espacio asignado, colocando nota de
12 Recepcion) identificacion con las caracteristicas de nimero de contrato y nombre del area
usuaria solicitante.
Formula, sella y valida la Entrada de Almacén, asignando un folio de control,
13 sella y valida la remision por duplicado. Sella y valida la factura por duplicado,
siendo opcional este ultimo.
14 Proveedor/a Revisa y valida la Entrada al Almacén, recibe un tanto de la remisién sellada
y validada, recibe un tanto de la factura sellada y validada, en su caso.
Departamento
de Almacén Remite la Entrada de Almacén con remisién adjunta y factura, en su caso, al
15 General 0 a la titular de la Direccion de Recursos Materiales, para su revision y
(Auxiliar de autorizacion.
Recepcion)
Direccion de . . . .
Revisa y autoriza la Entrada de Almacén, remite al Departamento de
16 Recursos .
. Almaceén.
Materiales
Departamento
de Almaceén Entrega al proveedor copia de la Entrada de Almacén debidamente validada,
17 General un tanto de la remision sellada y validada, un tanto de la factura sellada y
(Auxiliar de validada, en su caso.
Recepcién)
Remite a la Direccion General de Administracion a través de su Direccion
General, dentro de los cinco dias habiles siguientes, contados a partir de la
18 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.
Otro lugar donde especifique la dependencia solicitante. Entrega los bienes
19 el dia, hora y lugar previamente acordado y estipulado en Contrato,
presentando adicionalmente remision en dos tantos.
¢Es correcta la documentacion?
20 Dependencia | No:
receptora Indica a la o el proveedor que la documentacién no es correcta, por lo que no
_ es posible recibirle los bienes y devuelve la documentacion.
(area usuaria) [gf
21 Revisa los materiales de acuerdo con las especificaciones del contrato y
determina.
¢Cumple con las especificaciones del pedido?
No:
22 Indica que los bienes no coinciden con las especificaciones del contrato y los
devuelve a la o el proveedor.
23 Si:
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Responsable

Actividad

24

25

Una vez que la revision de los bienes, y que se acepta de conformidad la
recepcion por parte de la dependencia municipal, pasan a ser de su total
responsabilidad el resguardo, utilizacion y distribucién de los mismos.

Recibe remision con sello de recepcion y firma del area usuaria.

Remite a la Direccion General de Administracion mediante oficio los
siguientes documentos en un plazo no mayor a cinco dias habiles:

e Oficio de cumplimiento.
e Remision sellada y firmada por el area receptora.

e Evidencia fotogréafica que acredite la recepcion de los bienes en el
lugar estipulado en Contrato.

FIN
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DIAGRAMA:

1 Recepcién de bienes

Departamento de Almacén General

Departamento de Almacén General Departamento de Adquisiciones Proveedor/a (Ausiliar de Recepcién)

Recibe del
Departamento de
Adquisiciones copia del
Contrato, y toma
conocimiento de la o el
proveedor adjudicado,
periodo y lugar de
entrega, asi como las
caracteristicas _de los
bienes a recibir. El Departamento de
Adquisiciones acuerda con la
o el proveedor adjudicado,
el dia, hora y lugar, dentro
del periodo de entrega
estipulado en Contrato, en
que se presentard para la
entrega  comrespondiente,

h 4
N

sefialando al proveedor que > 3

debe presentar en el acto, el

Contrato debidamente

requisitado,  asi  como Recibe del Departamento de

remisién por duplicado para Adquisiciones, la

su validacion, siendo confirmacién del dia, hora |

opcional para este proceso, lugar en el que la o el

la presentacion de la factura proveedor adjudicado, » 4

Lrespectiva, | dentro del periodo de
entrega estipulado  en
Contrato, se presentard para
la entrega correspondiente

¢Es necesaria la presencia de
la(s) area(s) usuaria(s) en el
proceso de entrada de los
bienes al Almacén General?

NO

Sl

NO. Solo agenda el dia,
la hora y almacén
indicado
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DIAGRAMA:

1. Recepcion de bienes

Proveedor/a Departamento de Almacén General (Auxiliar de Recepcién)

En el dia, hora y almacén indicado, con presencia del
personal de Almacén, Departamento de Adquisiciones y
area usuaria en su caso, entrega los bienes con base en
las especificaciones del Contrato, presentando remisién
por duplicado, dentro de la fecha limite de entrega
sefialada. La presentacion de la(s) factura (s) en este
acto, es opcional.

\ A
]

Recibe copia de contrato, remisién por duplicado y factura
por duplicado, esta ultima es opcional.

¢Es correctay completa la
documentacion?

Indica a la o el proveedor que la documentacion no es
correcta y/o no esta completa, por lo que no es posible
llevar a cabo la recepcién.

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

1. Recepcidn de bienes

Departamento de Almacén General (Auxiliar de Recepcidn)

umple con las especificaciones de
pedido?

Indica que los bienes no coinciden con si
las especificaciones del Contrato y los
devuelve ala o el proveedor.

Recibe y ordena los bienes en el espacio
asignado, colocando nota de identificacion con
las caracteristicas de numero de contrato y
nombre del area usuaria solicitante.

Formula, sella y valida la Entrada de Almacén, asignando un
folio de control, sella y valida la remisién por duplicado.
Sella y valida la factura por duplicado, siendo opcional este
ultimo.

64
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DIAGRAMA:

1. Recepcidn de bienes
Departamento de Almacén General Dependencia receptora
Proveedor/a (Auxiliar de R i6n) Direccion de Recursos Materiales
uxiliar de Recepcion (4rea usuaria)
Revisa y valida la
Entrada al Almacén,
recibe un tanto de la
remision sellada y - 15

validada, recibe un
tanto de la factura
sellada y validada, en su
caso.

Remite la Entrada de
Almacén con remisién
adjunta y factura, en su
caso, al o a la titular de » 16
la Direccién de Recursos
Materiales, para su
revision y autorizacion.

Revisa y autoriza la
Entrada de Almacén,
remite al Departamento
de Almacén.

Entrega al proveedor copia de
la Entrada de Almacén
debidamente validada, un

tanto de la remisién sellada y > 18
validada, un tanto de la

factura sellada y validada, en

su caso.

Remite a la Direccién General
de Administracion 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.

Otro lugar donde especifique la
dependencia solicitante.
Entrega los bienes el dia, hora
y lugar previamente acordado
y estipulado en Contrato,
presentando  adicionalmente
remisién en dos tantos.
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DIAGRAMA:

1. Recepcién de bienes

Dependencia receptora

(&rea usuaria)

éEs correcta la
documentacion?

NO

¢

TMaiCa a 1a O €I proveeaor
que la documentacién no es S|
correcta, por lo que no es
posible recibirle los bienes y

devuelve la-documentaci

Revisa los materiales de
acuerdo con las
especificaciones del contrato
y determina:

@:
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1. Recepcién de bienes

Dependencia receptora

(drea usuaria)

éCumple con las
especificaciones del
pedido?

NO

Indica que los bienes no
coinciden con las
especificaciones del contrato

y los devuelve a la o el
proveedor.

gﬂ%

Una vez que la revisién de los bienes, y
que se acepta de conformidad la
recepcion por parte de la dependencia
municipal, pasan a ser de su total
responsabilidad el resguardo,
utilizacion y distribucion de los

mismos.
iF
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DIAGRAMA:

1. Recepcion de bienes

Dependencia receptora

(drea usuaria)

Recibe remisidn con sello de recepcién
y firma del area usuaria.

Remite a la Direccién General de Administracién
mediante oficio los siguientes documentos en un
plazo no mayor a cinco dias habiles:

- Oficio de cumplimiento.

- Remision sellada y firmada por el drea receptora.

- Evidencia fotografica que acredite la recepcién de
los bienes en el lugar estipulado en Contrato.

FIN
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Nombre del
Procedimiento: §Suministro de bienes

Proveer oportunamente a las unidades administrativas municipales, los bienes

Objetivo: necesarios para el desempefio de sus funciones, garantizando la entrega adecuada y

el registro confiable de las salidas de almacén.

POLITICAS APLICABLES

Los bienes adquiridos mediante procedimientos de adquisicién consolidada seran entregados a
las diferentes unidades administrativas conforme a las solicitudes aprobadas y a la programacién
establecida por la Direccién de Recursos Materiales.

Los bienes, deberan entregarse garantizando que durante las maniobras de carga y descarga
no se alteren sus caracteristicas fisicas ni funcionales, preservando asi su integridad y calidad.

El formato de “Salida de Almacén” debera firmarse Unicamente cuando no existan diferencias
entre lo solicitado y lo entregado, y cuando el area usuaria manifieste su total conformidad con
los bienes recibidos.

Los bienes deberan entregarse conforme a las condiciones y especificaciones establecidas en
el contrato, garantizando el cumplimiento de los términos pactados.

En el caso adquisiciones consolidadas, se elaborara una entrada de almacén global, que ampare
la totalidad de los bienes recibidos, asi como salidas de almacén individuales por cada area
usuaria solicitante, conforme a la distribucion autorizada.

En el caso de las adjudicaciones directas, el importe de la salida de almacén debera
corresponder al de la entrada y al 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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Descriptivo:
No. Responsable Actividad
Formula el formato de Salida de Almacén General, asignando folio de
1 control, con base en la informacion y condiciones establecidas en el
Departamento contrato.
de Almacén
General Sella y valida el formato Salida de Almacén General, remitiéndolo al
2 titular de la Direccion de Recursos Materiales para su revision vy
autorizacion.
Direccién de Revisa que la informacién contenida en el formato de Salida de Almacén
sea correcta y, una vez validada, autoriza la salida, remitiendo el
3 Recursos ] . L
. documento al Departamento de Almacén General para su ejecucion y
Materiales
resguardo.
Departamento Solicita al area usuaria el sello y la validaciéon del Formato de Salida de
4 de Almaceén Almacén General, a fin de acreditar la recepcion de los bienes
General entregados.
5 Area usuaria Revisa, sella y valida la Salida de Almacén General.
6 Entrega en el acto los bienes contemplados en el Formato de Salida de
Almacén General, a entera satisfaccion del area usuaria.
Departamento - - - - .
P . Entrega copia del Formato de Salida de Almacén General al &rea usuaria,
7 de Almacén . . .
como constancia y conformidad de los bienes entregados.
General
8 Remite copia del Formato de Salida de Almacén a la Direccion de
Recursos Materiales.

9 Direccion de Remite copia del Formato de Salida de Almacén General al
Recursos Departamento de Adquisiciones, para su incorporacion al expediente del
Materiales procedimiento adquisitivo respectivo.

Departamento Resguarda formato original de Salida de Almacén General, como

10 de Almaceén evidencia documental del movimiento de bienes y para efectos de control

General y archivo.
FIN

Primera Edicion

70




JOLUCA

CAPITAL

DE OPORTUNIDADES ¥ PROGRESO

DIAGRAMA:
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2. Suministro de Bienes

Departamento de Almacén General

Direccién de Recursos Materiales

Area usuaria

Inicio

Formula el formato de Salida de Almacén
General, asignando folio de control, con
base en la informaciéon y condiciones
establecidas en el contrato.

!

Sella y valida el formato Salida de Almacén
General, remitiéndolo al titular de la
Direccién de Recursos Materiales para su
revisiéon y autorizacién.

>

validacién del

Solicita al &rea usuaria el sello y la

Almacén General, a fin de acreditar la
recepcién de los bienes entregados.

Formato de Salida de

Revisa que la informacién contenida en el
formato de Salida de Almacén sea
correcta y, una vez validada, autoriza la
salida, remitiendo el documento al
Departamento de Almacén General para
su ejecucion y resguardo.

Revisa, sella y valida la Salida de
Almacén General.
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DIAGRAMA:

2. Suministro de Bienes

Departamento de Almacén General Direccién de Recursos Materiales Area usuaria

%A
Entrega en el acto los bienes contemplados

en el Formato de Salida de Almacén General,
a entera satisfaccion del drea usuaria.

#

Entrega copia del Formato de Salida de
Almacén General al darea usuaria, como
constancia y conformidad de los bienes

entregados.

Remite copia del Formato de Salida de
Almacén a la Direccion de Recursos » 9
Materiales.

Remite copia del Formato de Salida de Almacén

10 ) General al Departamento de Adquisiciones, para
- su incorporacion al expediente del procedimiento

adquisitivo respectivo.

Resguarda formato original de Salida de
Almacén General, como evidencia
documental del movimiento de bienes y para
efectos de control y archivo.

FIN
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VIl.  DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION DE COMITES

Nombre del
Procedimiento: Licitacion publica

Objetivo:

financiamiento, oportunidad y demas circunstancias que resulten pertinentes.

POLITICAS APLICABLES

B Los procedimientos de adquisiciones, arrendamientos y contratacion de servicios podran ser solo

presenciales.

B Los procedimientos de adquisiciones, arrendamientos y contratacion de servicios deberan

establecer los mismos requisitos y condiciones para todos los licitantes u oferentes.

B Todo licitante u oferente que cumpla con los requisitos establecidos en las bases de la

convocatoria, tendra derecho a presentar su propuesta.

B La convocante debera publicar por una sola ocasién, la convocatoria en por lo menos uno de los

diarios de mayor circulacion en la capital del Estado y en uno de circulacion Nacional, con el fin
de asegurar la maxima difusion y transparencia del procedimiento de contratacién.

B Las bases de Licitacion Publica tendran un costo de recuperacién, conforme a lo establecido en

el articulo 71 del Reglamento de la Ley de Contratacién Publica del Estado de México y
Municipios, asi como en la resolucion vigente que fija los montos de los aprovechamientos por la
venta de bases.

B El Comité de Adquisiciones y Servicios, dentro de sus funciones sera responsable de analizar y

evaluar las propuestas presentadas por los licitantes u oferentes, verificando que la informacion
y documentacion entregada cumpla con los requisitos establecidos en las bases.

B El Comité de Adquisiciones y Servicios emitira el dictamen de adjudicacion a favor del oferente u

oferentes que acrediten el cumplimiento de los requisitos administrativos, financieros, legales y
técnicos establecidos, conforme a lo solicitado por el &rea requirente y de acuerdo con la
normatividad aplicable.

El titular del area usuaria o quien el designe, debera validar que las propuestas técnicas de los
licitantes u oferentes, cumplan con todas las especificaciones y requisitos técnicos, de acuerdo

con su solicitud y con las bases de concurso respectivas.

La convocante emitird el Fallo con base en el dictamen de adjudicacion emitido por el Comité.
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se desarrollen y adjudiqguen mediante procesos presenciales, garantizando igualdad de
condiciones y requisitos para todos los licitantes u oferentes, conforme a lo establecido
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con el fin de obtener las mejores condiciones en cuanto a precio, calidad,
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No.

Responsable

Actividad

1

Departamento de
Programacién de
Comités

Recibe del Departamento de Adquisiciones la “Solicitud de Adquisicion
de Bienes y Contratacion de Servicios” (anexo 1), el estudio de mercado
con precios de referencia, cotizaciones, y suficiencia presupuestal.

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

¢sLainformacién recibida es suficiente y correcta?

Departamento de
Programacion de
Comités

No:
Regresa al Departamento de Adquisiciones para que complemente o
corrija la documentacién.

Sl

Inicia procedimiento. Formula bases, conforme a la solicitud, suficiencia
presupuestal, documentacion e informacibn 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 Contrataciéon Publica del
Estado de México y Municipios.

Calendariza las fechas del procedimiento: Junta de Aclaraciones (en su
caso), Acto de Presentacién y Apertura, Contraoferta, Andlisis de
Evaluacion del Comité y Fallo de Adjudicacién; asi como fecha de
publicacién y venta de bases.

Envia bases y propuesta de calendarizacion de procedimiento a la
Direccion General de Administracidn para su autorizacion y firma.

Direcciéon General
de Administracién

Firma las bases de la licitacién publica y las remite al Departamento de
Programacion de Comités.

Departamento
Programacion de
Comités

Recibe las bases de la licitacion publica, elabora convocatoria, oficio de
solicitud de publicacién y oficios de invitacién a los integrantes del Comité
de Adquisiciones y Servicios, y envia a la Direccién General de
Administracién para firma de la convocante.

Direccion General
de Administraciéon

La o el Director General de Administracion firma Convocatoria, oficio de
solicitud de publicacién, oficios de convocatoria a Comité de
Adquisiciones y Servicios y remite al Departamento de Programacion de
Comités.

10

11

12

13

14

Departamento de
Programacion de
Comités

Recibe y envia el oficio de solicitud de publicacion a la Coordinacién
General de Comunicacién Social acompafado de la convocatoria, para
su publicacién en periddicos

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.

Recibe a las y los proveedores interesados en la compra de bases,
solicita requisitado del formato Orden de Pago, documento que les
entrega a las y los proveedores interesados, para llevar a cabo el pago
en Tesoreria Municipal. Una vez efectuado el pago, les otorgan bases
digitales.

Si una vez concluido el plazo de venta de bases, ningun interesado las
adquiere, se declarara desierta la Licitacion Pablica Nacional Presencial
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.

En caso de que la Licitacién Pablica contemple en sus bases la Junta de
aclaraciones, se reciben las preguntas de los proveedores que
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No. Responsable Actividad

adquirieron las bases durante el periodo estipulado en las mismas y son
remitidas a la dependencia solicitante, para que sean contestadas en

-9 1

tiempo.
Instrumenta la Junta de Aclaraciones en la cual se dan a conocer las
15 respuestas a las preguntas que fueron enviadas en tiempo y forma

previamente, se elabora el Acta correspondiente y se recaban firmas.
Para el Acto de Presentacién y Apertura de propuestas, instrumenta su
desarrollo, llevando a cabo el registro de los oferentes participantes,
elaborando el acta respectiva, recabando firmas.

16 En caso de no recibir propuesta alguna o las presentadas no rednan los
requisitos exigidos en las bases de licitacion, la misma se declarara
desierta en términos de lo sefialado en el articulo 41 de la Ley de
Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.

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

17 formula el dictamen de adjudicacion.
En caso de que las propuestas econdmicas que resulten solventes
técnica y econémicamente, no sean convenientes en términos de precio
Comité de se hara del conocimiento de los licitantes a fin de que reduzcan los
Adquisiciones 'y | precios de sus propuestas. Se les comunicara el precio de mercado y se
18 Servicios les concedera el término para que presenten una nueva propuesta

econlOmica, si continuaran resultando inconvenientes se pedira una
segunda y ultima 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.

Departamento de | Elabora Fallo de Adjudicacion que emite la convocante, con base en el
19 | Programacion de | dictamen emitido por el Comité, remite a la Direcciébn General de
Comités Administracién, para su revision.

Comunica el Fallo de Adjudicacién a las o los proveedores o prestadores

Direcciéon General

20 de Administracion de servicios que participaron en el procedimiento; mediante notificacion
por escrito, entregando copia simple del mismo.

Se integra expediente, recabando las evidencias de cumplimiento de

Departamento de propuestas técnica y ec_o_némicalpo_r parte de la o el proveedor de bi_enes

21 o prestador de servicios adjudicado, y se envia el expediente

Programacién de

- debidamente integrado al Departamento de Contratos, para la
Comités

elaboracién del mismo.

FIN
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DIAGRAMA:

1. Licitacién Publica

Departamento de Programacién de Comités

INICIO

Recibe del Departamento de Adquisiciones la “Solicitud de Adquisicién de Bienes y Contratacion de
Servicios” (anexo 1), el estudio de mercado con precios de referencia, cotizaciones, y suficiencia
presupuestal.

Verifica y revisa que la documentacion recibida cumpla con la informacién necesaria requerida y se
encuentre debidamente autorizada.

éla informacion recibida es
suficiente y correcta?

NO——

Regresa al Departamento de Adquisiciones para que Inicia procedimiento. formula bases, conforme a la solicitud, suficiencia
complemente o corrija la documentacion. presupuestal, documentacion e informacién de acuerdo a las necesidades,
especificaciones, caracteristicas técnicas, cantidades, tiempo y lugar de entrega,
establecidas por el area solicitante y fijja montos de recuperacién de
conformidad con los requisitos sefialados en el articulo 70 del Reglamento de la
Ley de Contratacidn Publica del Estado de México y Municipios.

Calendariza las fechas del procedimiento: Junta de Aclaraciones (en su caso),
Acto de Presentacion y Apertura, Contraoferta, Andlisis de Evaluacidon del
6 |« Comité y Fallo de Adjudicacion; asi como fecha de publicacion y venta de bases.

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

1. Licitacién Publica

Direccion General de Administracion Departamento de Programaciéon de Comités

Firma las bases de la licitacion publica
y las remite al Departamento de
Programacion de Comités.

Recibe las bases de la licitacidon publica,
elabora convocatoria, oficio de solicitud de
publicacién y oficios de invitaciéon a los
integrantes del Comité de Adquisiciones v
Servicios, y envia a la Direccion General de
Administracién para firma de la convocante.

la o el Director General de
Administraciéon firma Convocatoria,

oficio de solicitud de publicacion,
oficios de convocatoria a Comité de -
A L . »{ 10
Adquisiciones y Servicios y remite al
Departamento de Programacion de
Comités.

Recibe y envia el oficio de solicitud de publicacidon a la Coordinacidn
General de Comunicacién Social acompafiado de la convocatoria, para

su publicacién en periddicos

Recibe y envia invitacién al Comité de Adquisiciones y Servicios, para
asistir al andlisis y evaluacién de propuestas en la fecha y hora

sefialadas para ello.

Recibe a las y los proveedores interesados en la compra de bases,
solicita requisitado del formato Orden de Pago, documento que les
entregaa las y los proveedores interesados, para llevar a cabo el pago
en Tesoreria Municipal. Una vez efectuado el pago, les otorgan bases

digitales.

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

L
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DIAGRAMA:

1. Licitacién Publica

Departamento de Programacion de Comités Comité de Adquisicionesy Servicios

En caso de que la Licitacidén Publica contemple en sus bases la 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.

Instrumenta la Junta de Aclaraciones en la cual se dan a conocer las
respuestas a las preguntas que fueron enviadas en tiempo y forma
previamente, se elabora el Acta correspondientey se recaban firmas.

Para el Acto de Presentacion y Apertura de propuestas, instrumenta
su desarrollo, llevando a cabo el registro de los oferentes
participantes, elaborando el acta respectiva, recabando firmas.

En caso de no recibir propuesta alguna o las presentadas no retinan
los requisitos exigidos en las bases de licitacion, la misma se declarara
desierta en 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 formula el
dictamen de adjudicacion.

En caso de que las propuestas econémicas 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 comunicard 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 uUltima 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.
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1. Licitacién Publica

Departamento de Programaciéon de Comités

Direcciéon General de Administracién

Elabora Fallo de Adjudicacién que emite la convocante, con base en el

Y
N
o

dictamen emitido por el Comité, remite a la Direccion General de
Administracion, para su revision.

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.

Se integra expediente, recabando las evidencias de cumplimiento de
propuestas técnica y econémica por parte de la o el proveedor de
bienes o prestador de servicios adjudicado, y se envia el expediente
debidamente integrado al Departamento de Contratos, para la
elaboracién del mismo.

FIN
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Objetivo:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
TAL DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

Nombre del
Procedimiento: Invitacion restringida

Vigilar' gue las adquisiciones, arrendamientos y la prestacién de servicios de cualquier
naturaleza requeridos por las areas administrativas que integran la Administracion
Pdblica Municipal se lleven a cabo y se adjudiquen mediante la excepcion al
procedimiento de licitacién publica bajo la modalidad de invitacidon restringida,
estableciendo los mismos requisitos y condiciones para todos los participantes,
conforme a lo previsto en la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y
Municipios y su Reglamento, con el fin de asegurar y garantizar las mejores
condiciones en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas
circunstancias aplicables.

POLITICAS APLICABLES

Las adquisiciones, arrendamientos y servicios seran adjudicadas mediante invitacion restringida
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 los casos previstos por la ley, se podra adjudicar adquisiciones, arrendamientos y servicios
mediante el procedimiento de Invitacion Restringida, como excepcion al procedimiento de
licitacion publica.

Los procedimientos de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios deberan establecer los mismos
requisitos y condiciones para todos los licitantes u oferentes.

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

Las bases del procedimiento adquisitivo bajo la modalidad de Invitaciéon Restringida, tendran un
costo de recuperacién, 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 resolucién que fija los montos de los
aprovechamientos.

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

El Comité de Adquisiciones y Servicios emitira el dictamen de adjudicacion a favor dela o el
oferente u oferentes que rednan los requisitos administrativos, financieros, legales y técnicos
requeridos por el &rea Solicitante y los establecidos en las bases correspondientes.

La convocante emitira el Fallo con base en el dictamen de adjudicacién emitido por el Comité de
Adquisiciones y Servicios.
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2. Invitacion restringida
Descriptivo:
No. Responsable Actividad
Departamento Recibe del Departamento de Adquisiciones la “Solicitud de Adquisicion de
1 de Bienes y Contratacion de Servicios”, el estudio de mercado con precios de
Programacion referencia, cotizaciones y suficiencia presupuestal.
2 de Comités Verifica que la documentaciéon recibida cumpla con la informacién
necesaria y se encuentre debidamente autorizada.
¢Cumple con lainformacién requerida?
No:
3 Regresa al area solicitante para que complemente la documentacion
faltante.
Si:
Se elaboran las bases conforme a la solicitud, suficiencia presupuestal,
documentacién e informacién proporcionada, asi como a las necesidades,
especificaciones, caracteristicas técnicas, cantidades, tiempo y lugar de
Departamento entrega definidos por el area solicitante.
de Se inicia el procedimiento. Con base en la resolucién que establece los
4 Programacion montos y denominaciones de los aprovechamientos a cobrar durante el
de Comités ejercicio por la venta de bases de la licitacion publica, publicada en la
Gaceta del Gobierno, y en cumplimiento de los requisitos establecidos en
el articulo 70 del Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado
de México y Municipios, se determina el costo de las bases aplicables al
procedimiento en curso para su inclusion en la convocatoria y en las
propias bases.
Calendariza las fechas del procedimiento adquisitivo, es decir de Junta de
5 Aclaraciones (en su caso), Acto de Presentacion y Apertura de propuestas,
Contraoferta, Andlisis y Evaluacion del Comité y Fallo de Adjudicacion.
Direccién Firma las bases de la Invitacion Restringida y regresa al Departamento de
6 General de Programacion de Comités.
Administracién
Identifica en el Catalogo de Proveedores y Prestadores de Servicios
aquellos que puedan ofrecer el bien o servicio que se pretende adquirir o
7 Departamento contratar, tomando como referencia el objeto de su acta constitutiva,
de actividad econOmica en constancia de situacion fiscal y curriculum
Programacion empresarial.
8 de Comités Selecciona por lo menos a tres proveedores para invitarlos a participar.
Elabora oficios de invitacién tanto a las y los proveedores seleccionados,
9 como a integrantes del Comité y se remiten a la Direccion General de
Administracién para firma del titular.
Direccion Firma oficios de invitacion y regresan al Departamento de Programacion
10 General de de Comités.
Administracion
Contacta via correo electrénico y/o teléfono a los proveedores de bienes o
Departamento e . . i
de pre_stadpres de servicios selepqlona}QOs, para comumcgrles que tienen una
11 Programacion invitacién de solicitud de participacion en un procedimiento adquisitivo y a
d o su vez, envia invitacion al Comité para asistir al andlisis y evaluacién de
e Comité ~
propuestas en la fecha y hora sefialadas para ello.
Proveedor(a) o Acude a la oficina de la convocante y recibe su invitacioén, acusando de
12 | Prestador(a) de !
Servicio recibo el documento.
P oSOl |

81




T

F

AT

D.E COPORTUNIDADES ¥ PROGRESD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS =

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

BN » BEET

No. Responsable Actividad
Procede a la venta de las bases a los invitados interesados, de acuerdo al
13 plazo y costo establecido en las mismas, emitiendo el formato denominado
orden de pago para venta de bases.
Si vencido el plazo de venta de bases, ningln interesado las adquiera, se
14 Departamento declarara desierta la Invitacion Restringida en términos del articulo 72 del
de Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y
Programacion Municipios.
de Comités Vencido el plazo de venta de bases y de existir junta de aclaraciones, se
15 reciben las preguntas de las o los proveedores o prestadores de servicios
gue adquirieron las bases durante el periodo estipulado en las mismas.
16 Las preguntas son remitidas a la Unidad Administrativa solicitante, para
gue sean respondidas adecuadamente.
17 Areq qsuaria Responde y regresa al Departamento de Programa_cic')n de Comités para
solicitante gue sean plasmadas en el Acta de Junta de Aclaraciones.
Departamento
Progrgriacién Organiza el desarrollo del acto de junta de aclaraciones en el cua[ se dan
18 de Comités y a conocer Igs respuestas a las preguntas que fuero.n enviadas en tiempo y
Area usuaria forma previamente y se elabora el acta correspondiente. Recaba firmas.
solicitante
Instrumenta el acto de presentacion y apertura de propuestas. Si no se
recibe propuesta alguna o las presentadas no reunen los requisitos
19 exigidos en las bases de Invitacibn Restringida, el procedimiento
adquisitivo se declarara desierto en términos de lo sefialado en el articulo
41 de la Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios.
El comité lleva a cabo el andlisis y evaluacion cualitativa de las propuestas
20 y formula el dictamen de adjudicacién. Elabora el acta del andlisis y
evaluacién. Recaba firmas.
Comité de En caso, de que I_os precios ofertados estén por arriba de los precios_ de
21 . referencia, se realiza el acto de contraoferta y se elabora el acta respectiva.
Adquisiciones y .
Servicios Recaba firmas. _
En caso de que las propuestas economicas que resulten solventes
técnicamente y econdmicamente no sean convenientes en términos de
precio, se solicita a los oferentes una primera contraoferta a efecto de que
reduzcan los precios de sus propuestas. Se les comunicard el precio de
22 mercado y se les concedera el término para que presenten una nueva
propuesta econémica, si continuaran resultando inconvenientes se pedira
una segunda y Ultima 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.
Departamento
23 de . Elab(_)ra Fallo de Adjudi_cacié_n, con base en el _di_ctamgn emitidp por el
Programacion Comité y se envia a la Direccion General de Administracion para firma.
de Comités
Direccién Recibe, firma y comunica el Fallo de Adjudicacién a las o los proveedores
24 General de o prestadores de servicio que participaron en el procedimiento; mediante
Administracién | notificacién por escrito, entregando copia simple del mismo.
Concluye la integracién del expediente del procedimiento adquisitivo,
Departamento ! : S o o
de recabando las evidencias de cumpllmler)K_) cuantitativo y cualltatlvo' por
25 - parte del proveedor o prestador de servicios adjudicado, y se envia el
Programacion ) . :
de Comités expedlentp debidamente integrado al Departamento de contratos, para la
elaboracion del contrato.
FIN
.
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DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

2. Invitacion Restringida.

Departamento de Programacion de Comités

INICIO

Recibe del Departamento de Adquisiciones la “Solicitud de
Adquisicidn de Bienes y Contratacion de Servicios” el estudio de
mercado con precios de referencia, cotizaciones, y suficiencia
presupuestal.

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

umple con lainformacié
requerida?

SI

NO

Regresa al drea solicitante para que complemente la
documentacion faltante.

Se elaboran las bases conforme a la solicitud, suficiencia presupuestal,
documentacion e informacidn proporcionada, asi como a las necesidades,
especificaciones, caracteristicas técnicas, cantidades, tiempo y lugar de
entrega definidos por el drea solicitante.

Se inicia el procedimiento. Con base en la resolucién que establece los montos
y denominaciones de los aprovechamientos a cobrar durante el ejercicio por
la venta de bases de la licitacion publica, publicada en la Gaceta del Gobierno,
y en cumplimiento de los requisitos establecidos en el articulo 70 del
Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México vy
Municipios, se determina el costo de las bases aplicables al procedimiento en
curso para su inclusién en la convocatoriay en las propias bases.

A

()
_/
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CAPITAL

DIAGRAMA:

2. Invitacion Restringida.

Departamento de Programacion de Comités Direccion General de Administracion

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

) 4
o

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

Identifica en el Catdlogo de Proveedores y
Prestadores de Servicios aquellas que puedan
ofrecer el bien o servicio que se pretende
adquirir o contratar, tomando como referencia
el objeto de su acta constitutiva, actividad
econdmica en constancia de situacion fiscal y
curriculum empresarial.
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DIAGRAMA:

2. Invitacién Restringida.

Departamento de Programacién de Comités Direccion General de Administracion Proveedor(a) o Prestador(a) de Servicio

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

2

Elabora oficios de invitacién tanto a las

y los proveedores seleccionados, como

a integrantes del Comité y se remiten a

la Direccién General de Administracion
ara firma del titular.

Firma oficios de invitacion y regresan al
11 | Departamento de Programacién de
Comités.

Contacta via correo electrénico y/o teléfono a
los proveedores o prestadores de servicio
seleccionados, para comunicarles que tienen

) 4
N
S)

una invitacién de solicitud de participacion en ol 1

un procedimiento adquisitivo y a su vez, envia =

invitacion al Comité para asistir al andlisis y

evaluacién de propuestas en la fecha y hora

sefialadas para ello. Acude a la oficina de la convocante y recibel
su invitacién, acusando de recibo el
documento.

Procede a la venta de las bases a los invitados
interesados, de acuerdo al plazo y costo
establecido en las mismas, emitiendo el formato
denominado orden de pago para venta de bases.

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

Departamento de Programacion de Comités Area Usuaria Solicitante Comité de Adquisicionesy Servicios

s

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.

Las preguntas son remitidas a la Unidad
Administrativa solicitante, para que
sean respondidas adecuadamente.

Responde y regresa al Departamento de
18 ) Programacién de Comités para que sean
- plasmadas en el Acta de Junta de

v
g

Aclaraciones.

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 el
acta correspondiente. Recaba firmas.

v
G

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 Invitacion Restringida, el
procedimiento adquisitivo se declarara desierto
en términos de lo sefialado en el articulo 41 de
la Ley de Contratacién Publica del Estado de
México y Municipios.

El comité lleva a cabo el andlisis y evaluacién
cualitativa de las propuestas y formula el
dictamen de adjudicacién. Elabora el acta del
analisis y evaluacién. Recaba firmas.
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2. Invitacién Restringida.

Comité de Adquisicionesy Servicios Departamento de Programacion de Comités Direccion General de Administracion

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.

En caso de que las propuestas econdémicas
que resulten solventes técnicamente y
econémicamente no sean convenientes en
términos de precio, se solicita a los oferentes
una primer contraoferta a efecto de que
reduzcan los precios de sus propuestas. Se les
comunicard el precio de mercado y se les
concederd el término para que presenten una
nueva propuesta econémica, si continuaran
resultando inconvenientes se pedirda una
segunda y ultima 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.

h 4
N
@

Elabora Fallo de Adjudicacidn, con base en el
dictamen emitido por el Comité y se envia a la
Direccién General de Administracion para
firma.

) 4
N
X

Recibe, firma y comunica el Fallo de
Adjudicacién a las o los proveedores o
25 | prestadores de servicio que participaron en el
procedimiento; mediante notificacion por

escrito, entregando copia simple del mismo.

Concluye la integracién del expediente del
procedimiento  adquisitivo, recabando las
evidencias de cumplimiento cuantitativo y
cualitativo por parte del proveedor o prestador
deservicios adjudicado, y se envia el expediente
debidamente integrado al Departamento de
contratos, para la elaboracién del contrato.

FIN
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Nombre del

Realizar la adquisicién de bienes o la contratacion de servicios a través del
procedimiento adquisitivo bajo la modalidad de Adjudicacién Directa, en los casos que
Objetivo: contempla la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios, que
consiste en la solicitud de participacién a una persona, cuidando que se obtengan las
mejores condiciones en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas
circunstancias pertinentes.

POLITICAS APLICABLES

Se podran adjudicar adquisiciones, arrendamientos y servicios mediante excepciones al
procedimiento de licitacién con fundamento en los articulos 48, fracciones I, I, llI, IV, V, VI, VII,
VIII, IX, Xy XIl, 49, y 50 de la Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios y
91, 92, 93,94 y 95 de su Reglamento.

Las adquisiciones de bienes y la contratacion de servicios, se efectuaran previa dictaminacion del
Comité de Adquisiciones y Servicios, a excepcidn de los casos previstos en las fracciones 1V, VII,
IX y XI del articulo 48 de la Ley de Contrataciéon Publica del Estado de México y Municipios, las
contrataciones que se realicen con fundamento en las fracciones IV Y VII deberan corresponder
a lo estrictamente necesario para atender la eventualidad o urgencia y no deberan observar
ninguna otra formalidad mas que la suscripcion del contrato respectivo.

Los procedimientos de adquisiciones, arrendamientos y servicios deberan 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
participacion, conforme al criterio establecido en las mismas.

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

Lao el presidente del Comité de Adquisiciones y Servicios emitira el Fallo con base en el dictamen
de adjudicacion emitido por el Comité.

El procedimiento de Adjudicacion Directa se substanciara con arreglo a la Ley de Contratacion
Publica del Estado de México y Municipios, y su Reglamento.

La justificacion de llevar a cabo la adjudicacion directa, serd mediante el oficio justificatorio, el
cual deberd formular y firmar el titular de la unidad administrativa interesada en la adquisicion de
los bienes, la contratacién de servicios o el arrendamiento.
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No.

Responsable

Actividad

Departamento de
Programacion de
Comités

Recibe del Departamento de Adquisiciones la “Solicitud de
Adquisicion de Bienes y contratacion de Servicios” (anexo 1), oficio
justificatorio, estudio de mercado con precios de referencia,
cotizaciones y suficiencia presupuestal.

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

¢.,Cumple con la informacion requerida?

Departamento de
Programacion de
Comités

No:
Regresa a la Unidad Administrativa solicitante para que
complemente la documentacién faltante.

Si:

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

Calendariza las fechas del procedimiento para Junta de
Aclaraciones (en su caso), Acto de Presentacion y Apertura,
Contraoferta, Analisis de Evaluacién del Comité y Fallo de
Adjudicacién.

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

Elabora oficios de invitacion tanto al proveedor seleccionado, como
a integrantes del Comité, y se remiten a la Direccion General de
Administracion para su validacion y firma.

Direccion General de
Administracion

La o el presidente del comité firma oficios de invitacion y regresa al
Departamento de Programacion de Comités.

10

11

Departamento de
Programacion de
Comités

Contacta via correo electronico y/o teléfono al proveedor
seleccionado, para comunicarle que tiene una invitacion de
participacién, en un procedimiento adquisitivo y a su vez, envia
invitacion al Comité para asistir al andlisis y evaluacion de
propuestas en la fecha y hora sefialadas para ello.

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

Las preguntas son remitidas a la unidad solicitante, para que sean
contestadas adecuadamente.

12

Dependencia
Solicitante

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

13

14

Departamento de
Programacion de
Comités

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.

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

15

16

Comité de
Adquisiciones y
Servicios

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 Evaluacién. 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.
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No.

Responsable

Actividad

17

Departamento de
Programacion de
Comités

Elabora Fallo de Adjudicacion, con base en el dictamen emitido por
la o el Presidente del Comité de Adquisiciones y Servicios

18

Direcciéon General de
Administracion

Recibe, firma 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.

19

Departamento de
Programacion de
Comités

Se concluye la integracion del expediente del procedimiento
adquisitivo, recabando las evidencias de cumplimiento cuantitativo
y cualitativo por parte del proveedor o prestador de servicios
adjudicado, y se envia el expediente debidamente integrado al
Departamento de contratos, para la elaboracién del contrato.

FIN
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3. Adjudicacién Directa

Departamento de Programacion de Comités

Departamento de Programacion de Comités

Direccién General de Administracion

Recibe del

Departamento de Adquisiciones la

“Solicitud de Adquisicion de Bienes y contratacion
de Servicios” (anexo 1), oficio justificatorio, estudio
de mercado con precios de referencia, cotizaciones,
y suficiencia presupuestal.

Verifica que la documentacion recibida cumpla con

la  informacién

necesaria

debidamente autorizada.

y se

encuentre

<

NO

umple con Ia
informacién

rd

v
Y
:‘b

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

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

-

Calendariza las fechas del procedimiento para Junta

) 4
o]

de Aclaraciones (en su caso), Acto de Presentacion y
Apertura, Contra-oferta, Andlisis de Evaluacion del
Comité y Fallo de Adjudicacién.

O

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

Sos

Elabora oficios de invitacién tanto al

proveedor seleccionado, como a integrantes
del Comité, y se remiten a la Direccionf——
General de Administracidon para su validacién
y firma.

La o el presidente del comité firma
oficios de invitacion y regresa al
Departamento de Programacion de
Comités.
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3. Adjudicacién Directa

Departamento de Programacion de Comités Dependencia solicitante Comité de Adquisicionesy Servicios

Oand

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

(o)

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.

O

Las preguntas son remitidas a la unidad
solicitante, para que sean contestadas 12
adecuadamente.

Responde y regresa al
Departamento de Programacion
13 |« de Comités para que sean > 15
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.

El comité lleva a cabo el andlisis y
evaluacién cualitativa de las
propuestas y formula el Dictamen de

Adjudicacion.

Elabora el Acta del Andlisis vy
Evaluacién. 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.

()

Instrumenta el Acto de Presentacion vy
Apertura de Propuestas, lleva a cabo el
registro de las o los oferentes participantes,
elabora elactarespectiva. Recaba firmas.
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3. Adjudicacién Directa

Departamento de Programacion de Comités

Direccién General de Administracion

Elabora Fallo de Adjudicacién, con base en el
dictamen emitido por la o el Presidente del
Comité de Adquisiciones y Servicios.

) 4
i
3

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

Se concluye la integracion del expediente del
procedimiento adquisitivo, recabando las
evidencias de cumplimiento cuantitativo y
cualitativo por parte del proveedor o
prestador de servicios adjudicado, y se envia el
expediente debidamente integrado al
Departamento de contratos, para la
elaboracién del contrato.

FIN
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Nombre del _ .
Procedimiento: !ntegracion del catalogo de proveedores y prestadores de servicios

§Analizar y verificar la documentacién presentada por las personas fisicas y morales
_interesadas en incorporarse al catalogo de proveedores de bienes y prestadores de
- servicios del Ayuntamiento de Toluca.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

B Verificar que las personas fisicas y morales interesadas en incorporarse al Catalogo de
Proveedores de bienes y Prestadores de Servicios del Ayuntamiento de Toluca, no se encuentren
registradas en los boletines de la Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado de México.

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

B Se efectuard una actualizacion anual de la documentacion que conforman los expedientes del
Catélogo de Proveedores de Bienes y Prestadores de Servicios.

B Todas las altas en el Catalogo de Proveedores de Bienes y Prestadores de Servicios 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 catadlogo de proveedores y prestadores de servicios
Descriptivo:
No. Responsable Actividad

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

Analiza la documentacién solicitada a la persona fisica o moral
cotejando originales y copias, asi como verificacion del formato de

2 ; ! . :
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 documentacion presentada.
Departamento de Captura los datos relevantes de la persona fisica o moral como razén
4 Programacion de social, domicilio fiscal, representante legal y datos de contacto, entre
Comités otros.

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

Integra los expedientes de las y los proveedores de acuerdo a la

6 documentacién requerida para consulta y resguardo.
Envia electrénicamente el padron de proveedores actualizado al
7 Departamento de Adquisiciones y a la Direccion de Recursos
Materiales para su uso y gestion.
8 Actualiza el padrén de sistemas oficiales COMPRAMEXe IPOMEX.
FIN
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4. Integracion del catalogo de proveedores y prestadores de servicios

Departamento de Programacion de Comités

INICIO

Entrega lista de requisitos fisica y electrénicamente conforme ala Ley de Contratacién Puiblica del Estado de México y Municpiosy su Reglamento, a la
persona fisica 0 moral interesada en incorporarse al Catdlogo de Proveedores de Bienes y Prestadores de Servicios del Ayuntamiento de Toluca.

()

Analiza la documentacion solicitada a la persona fisica o moral cotejando originales y copias, asi como verificacion del formato de registro para la cédula,
posteriormente se registra en la base de datos.

()

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

@

Captura los datos relevantes de la persona fisica 0 moral 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 Prestador de Servicios del Ayuntamiento de Toluca, teniendo ésta una
vigencia de un afio a partir de su expedicién, conforme al articulo 31 del Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.

()

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

@

Envia electrénicamente el padroén de proveedores actualizado al Departamento de Adquisiciones y a la Direccion de Recursos Matriales para su usoy
gestion.

(-

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 adjudiquen mediante procedimientos presenciales,
Objetivo: estableciendo los mismos requisitos y condiciones para todos los arrendadores
conforme a lo dispuesto en la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y
Municipios y su Reglamento, con el 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.

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 cumpla con los requisitos en las bases o solicitud de participacion,
tendré derecho a presentar su propuesta.
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5. Arrendamientos y enajenaciones

Descriptivo
No. Responsable Actividad
Recibe del &rea usuaria la solicitud de arrendamiento, la
1 Departamento de documentacion correspondiente del inmueble que se pretenda
- arrendar, asi como documentacion del arrendador.
Programacion de — —— — -
Comités Elabqra'l.oflmo de invitacion para el Comlte de Arrendamlgntos,
2 Adquisiciones de Inmuebles y Enajenaciones a efecto de analizar la
solicitud de arrendamiento y emitir dictamen respectivo.
Comité de Emite dictamen de procedencia de los casos de excepcion al
Arrendamientos, procedimiento de licitacion publica, tratandose de adquisicion de
3 Adquisiciones de inmuebles y arrendamientos, una vez realizada la revision de la
Inmuebles y documentacién presentada por el area usuaria solicitante.
Enajenaciones
Elabora acta de dictamen sobre la procedencia de la contratacion,
4 recaba firmas del Comité de Arrendamientos, Adquisiciones de
Departamento de Inmuebles y Enajenaciones.
Programacion de Integra el expediente junto con el acta de dictamen emitida por el
5 Comités Comité de Arrendamientos, Adquisiciones de Inmuebles vy
Enajenaciones y la envia al Departamento de Contratos, a efecto de
gue elabore el mismo.
FIN
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5. Arrendamientos y enajenaciones

L. L, Comité de Arrendamientos, Adquisiciones de Inmuebles y
Departamento de Programacion de Comités

Enajenaciones
INICIO
Recibe del drea usuaria la solicitud de arrendamiento, la documentacion
correspondiente del inmueble que se pretenda arrendar, asi como
documentacion del arrendador.
Elabora oficio de invitacién para el Comité de Arrendamientos,
»{ 3

Adquisiciones de Inmuebles y Enajenaciones a efecto de analizar la
solicitud de arrendamiento y emitir dictamen respectivo.

Emite dictamen de procedencia de los casos de
excepciéon al procedimiento de licitacion
. publica, tratandose de adquisicién de inmuebles
4 y arrendamientos, una vez realizada la revision
de la documentacidon presentada por el area
usuaria solicitante.

Elabora acta de dictamen sobre la procedencia de la contratacién
recaba firmas del Comité de Arrendamientos, Adquisiciones de
Inmuebles y 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.

FIN
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1. Reclutamiento, seleccion y alta de personal

Departamento de Reclutamiento, Seleccion

o Departamento de Administracion de Personal Departamento de Néminas
y Capacitacion de Personal
Recibe expediente y FUP con Vo.Bo. de la revision
de datos nominales y envia copias del FUP, CURP » s

y Constancia de Situacion Fiscal al Departamento
de Administracion de Personal.

Recibe copias de los tres documentos de cada
aspirante para su validacion y posterior envio al
Departamento de Ndéminas con la finalidad de
iniciar el proceso nominal correspondiente.

) 4
©

Recibe los documentos, ingresa
al Sistema “Labora” y captura los
datos para procesar el
movimiento de alta asignando
automaticamente el ndmero de
empleado(a), posteriormente los
devuelve al Departamento de|
Registra la validacion por parte del Departamento Administracién de Personal.

de Noéminas y dewuelve al Departamento de
Reclutamiento, Seleccidon y Capacitacion de
Personal.

Revisa expediente junto con oficios, vigencia
deladocumentacién y que esté completa.

éCuenta conla

completa?

NO

Solicita a la Coordinacién o Delegacién
Administrativa, los documentos faltantes
para la integracién del expediente del Sl
personal en un plazo no mayor a 3 dias.
Solicita se presente la o el servidor publico
que ingresa para solventacion de
observaciones, en su caso.

Recibe, aplica la valoracion correspondiente de
conocimientos y aptitudes
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IX. DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CAPACITACION DE
PERSONAL

Nombre del
Procedimiento: Reclutamiento, seleccion y alta de personal

§Rec|utar, seleccionar, y contratar al personal, para ocupar los puestos dentro de la
§Administracic’>n Municipal con el propdsito de establecer una relacion laboral con el
Ayuntamiento considerando el perfil requerido para las diferentes areas del Ayuntamiento;
§asi como la adecuada integracion de expedientes personales de las y los servidores
publicos de nuevo ingreso.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

B La Direccion de Recursos Humanos a través del Departamento de Reclutamiento, Seleccion y
Capacitacién de Personal, es la unidad administrativa facultada para organizar, coordinar y dirigir
los procesos de reclutamiento, seleccidn, contratacién y capacitacion del personal.

B Para la seleccién de personal no habré distincibn por embarazo, estado civil, apariencia fisica,
género, orientacion sexual, raza, condicion social o socio econdmica, religiosa, origen étnico, ni por
ningun otro motivo, entendiéndose por discriminacion la negacion, exclusion, distincién, menoscabo,
impedimento o restriccion de alguno o algunos de los derechos humanos de las personas.

B En caso de ser extranjero(a), debera proporcionar el Permiso de Residencia Temporal con Permiso
de Trabajo debidamente autorizado por el Instituto Nacional de Migracion.

B Una vez que ha sido seleccionado la o el candidato, éste debera entregar la totalidad de los
requisitos para el ingreso a la plantilla del personal del ayuntamiento, de acuerdo al calendario de
altas emitido por la Direccion de Recursos Humanos.

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 las firmas de autorizacion tanto de la o el titular de la dependencia
como de la o el Coordinador o Delegado Administrativo y huella de la o el candidato, con tinta azul.

B No se tramitardn los movimientos de alta del personal sin la revisién previa de datos nominales por
parte del Departamento de Administracién de Personal.

B Para la contratacion, se debera considerar dentro del FUP, en los casos de ingreso o reingreso con
interrupcion al servicio, fechas de alta los dias 1° 6 16 del mes corriente.

B Se contratard a la o el aspirante que relina 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 Cddigo
Reglamentario Municipal de Toluca, los cuales son:

I. Constancia de Situacion Fiscal;

Il. Constancia del CURP;

IIl. Copia del documento que acredite clave del ISSEMYM en caso de haber cotizado;
IV. Solicitud de empleo o Curriculum sin fotografia;

V. Copia del comprobante del grado maximo de estudios (titulo o certificado);
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vecindad;
VIl. Copia de la cartilla del servicio militar con liberacién, en su caso;
VIII. Original del certificado médico con vigencia no mayor a 30 dias;
IX. Copia del acta de nacimiento;
X. Copia de identificacion oficial vigente con fotografia (INE o pasaporte);
XI. Examen diagndstico proporcionado por la autoridad administrativa;
Xll.Certificado de no Deudor Alimentario Moroso con vigencia no mayor a 30 dias; y

XIlll. Constancia de no Inhabilitacion.

B Adicionalmente, se deberan llenar documentos internos: Cédula de datos personales, Cédula de
Afiliacion al ISSEMYM en caso de no haber cotizado anteriormente al ISSEMYM, Aviso de Situacién
de Pensién y Cédula Informativa para la Manifestacion de Bienes.

B Para efectos de pago de némina, debera presentar copia del estado de cuenta donde aparezca el
nombre y cuenta clave; en caso de no tener cuenta, se le asignara una en el Departamento de Control
de Pagos de la Tesoreria Municipal, recibiendo en este caso, el primer pago con cheque.

B En caso de no contar con la Cartilla del Servicio Militar Nacional y/o la liberacién de la misma, deber&
firmar una Carta Compromiso acompafiada del comprobante del inicio del trdmite correspondiente.

B La Constancia de No Inhabilitacion debrd ser solicitada en el Departamento de Reclutamiento,
Seleccidn y Capacitacion de Personal, antes de la fecha de alta.

B El certificado médico podrd ser emitido por una institucion publica de salud o bien por médico de
alguna farmacia que tenga servicio médico.

B Se debera indicar dentro de la solicitud de empleo 6 curriculum vitae, el periodo laboral (mes y afio)
de los Ultimos 3 empleos, sin considerar servicio social, debiendo coincidir el Gltimo empleo con el
manifestado en la Cédula de Datos Personales.

B En caso de que el futuro servidor(a) publico(a) tenga pensién de ISSEMYM, éste debera tramitar su
baja temporal a fin de estar eln posibilidad de procesar su alta al servicio publico nuevamente.
B Para el llenado de los documentos internos y firmas en el FUP, debera utilizarse tinta azul.

B Las dependencias deberan asignar una o un enlace para la comunicacién interna respecto a los
documentos de las y los aspirantes, debiendo atender las solicitudes que realice personal del
Departamento de Reclutamiento y Seleccion de Personal, asi como entregar las copias impresas de
los oficios de liberacion de plaza y su respuesta.

B En caso de no entregar la totalidad de los requisitos, se procedera a realizar el movimiento de
alta siempre y cuando cumplan con la entrega a mas tardar en 3 dias habiles, de lo contrario, se
hara retencion de pago.

B Para el alta de personal, se debera contar con la autorizacion de la o el Presidente Municipal; asi
como con la disponibilidad presupuestal correspondiente.

B Las dependencias deberdn enviar los expedientes del personal de nuevo ingreso, debidamente
integrada en el orden que aparece en el listado de requisitos, de abajo para arriba, en félder crema
tamafio carta y broche baco, con el nombre de la persona que ingresa en la pestafia del félder escrito
con lapiz e iniciando con apellidos.

Primera Edicion 102



'()Luc A MANUAL DE PROCEDIMIENTOS o
¢ 1 T

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION !

DE OPORTUNIDADES ¥ PROGRESO o o 7

B El ndmero 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.

B Se considera movimiento de reingreso cuando la o el aspirante dejé de cobrar una quincena y los
requisitos seran los solictados en el checklist correspondiente.

B Los movimientos de baja-alta, seran procesados por el Departamento de Administracion de Personal.
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1. Reclutamiento, seleccién y alta de personal

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS e
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Descriptivo:
No. Responsable Actividad
1 Dsggrs?;nmﬁgft:e Recibe las solicitudes dg empleo y/o curriculum de las y los aspirantes
- ’ a laborar en el Ayuntamiento.
Seleccién y
2 Capacitacion de Crea una cartera de candidatos(as) con base en los perfiles
Personal profesionales y experiencia laboral.
Elabora oficio de solicitud de liberacién de plaza dirigido a la la
Direccion General de Administracion para dar inicio al tramite de alta,
3 previa autorizacién de la Presidencia Municipal, con fecha de acuerdo
al calendario de altas emitido por la Direccién de Recursos Humanos.
Solicita al Departamento de Reclutamiento y Seleccién de Personal la
Constancia de no Inhabilitacion de la o el aspirante emitido por la
4 Dep(.an'dencia Secretaria dela Contraloria del Estado de México para comprobar que
solicitante no haya inconsistencia.
Envia expediente del personal que ocupara una vacante junto con
copia de oficio de liberacién de plaza y oficio de peticion de alta a la
Direccion de Recursos Humanos, FUP con firmas y huella de la o el
5 aspirante, de la o el titular de la delegacion administrativa y titular de la
dependencia, estado de cuenta y en su caso nombramiento.
Recibe expediente y FUP para registro y revisién de datos nominales
Departamento de y turna los documentos al Departamento de Reclutamiento, Seleccion
6 Administracién de y Capacitacion de Personal para recabar las firmas correspondientes
Personal en el Formato Unico de Personal.
Departamento de Recibe expediente y FUP con Vo.Bo. de la revisiéon de datos nominales
Reclutamiento, y envia copias del FUP, CURP y Constancia de Situacion Fiscal al
7 Seleccion y Departamento de Administracién de Personal.
Capacitacion de
Personal
Recibe copias de los tres documentos de cada aspirante para su
Departamento de validacién y posterior envio al Departamento de Néminas con la
8 Administracion de | finajidad de iniciar el proceso nominal correspondiente.
Personal
Recibe los documentos, ingresa al Sistema “Labora” y captura los
9 Departamento de datos para procesar el movimiento de alta asignando autométicamente
Néminas el nimero de empleado(a), posteriormente los devuelve al
Departamento de Administracién de Personal.
Departamento de Registra la validacion por parte del Departamento de Nominas y
10 Administracién de devuelve al Departamento de Reclutamiento, Seleccion y Capacitacion
Personal de Personal
Departamento de Revisa expediente junto con oficios, vigencia de la documentacion y
Reclutamiento, gue esté completa.
11 Seleccion y
Capacitacion de
Personal
P oSOl |
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No. | Responsable Actividad
¢ Cuenta con la documentaciéon completa?
No:
Solicita a la Coordinacion o Delegacion Administrativa, los documentos
12 faltantes para la integracion del expediente del personal en un plazo

no mayor a 3 dias. Solicita se presente la o el servidor publico que
ingresa para solventacion de observaciones, en su caso.

Si:
13 Recibe, aplica la valoracion correspondiente de conocimientos y
aptitudes.
Departamento de i : i i
Reclutamiento, Elabora ficha curricular e integra hoja de alta de ISSEMYM una vez
14 Seleccién y recibida por el Departamento de Nominas.
Capacitacion de - —— —
pPersonaI Recibe la plantilla integrada por el Departamento de Néminas de la
15 guincena correspondiente.
Elabora etiqueta que identifica el expediente con nombre, adscripcion
16 y nimero de empleado(a). Coloca nimero de empleado en el FUP.

Envia al Departamento de Administracion de Personal, los expedientes
17 completos para su archivo junto con oficio que contiene la relacién de
expedientes a resguardar.

Departamento de Recibe los expedientes completos y validados para su archivo
18 Administraciéon de correspondiente realizando una revisidn previa para solventar
Personal observaciones, en su caso.
FIN
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DIAGRAMA:

1. Reclutamiento, seleccion y alta de personal

Departamento de Reclutamiento, Seleccion
y Capacitacion de Personal

Recibe las solicitudes de empleo y/o curriculum
de las y los aspirantes a laborar en el
Ayuntamiento.

Departamento de Administracion

Dependenciasolicitante de Personal

Crea una cartera de candidatos(as) con base en
los perfiles profesionalesy experiencia laboral.

) 4
w

Elabora oficio de solicitud de liberacién de
plaza dirigido a la la Direccién General de
Administracion para dar inicio al tramite de
alta, previa autorizacién de la Presidencia
Municipal, con fecha de acuerdo al
calendario de altas emitido por la Direccion
de Recursos Humanos.

Solicita al Departamento de Reclutamiento y
Seleccién de Personal la Constancia de no
Inhabilitaciéon de la o el aspirante emitido
por la Secretaria dela Contraloria del Estado
de México para comprobar que no haya

Envia expediente del personal que ocupara
una vacante junto con copia de oficio de|
liberacion de plaza y oficio de peticion de|
alta a la Direccién de Recursos Humanos,
FUP con firmas y huella de la o el aspirante, » 6
de la o el titular de la delegacion
administrativa y titular de la dependencia,
estado de cuenta y en su caso
nombramiento.

Recibe expediente y FUP para
registro y revision de datos
nominales 'y turna los
documentos al Departamento
de Reclutamiento, Selecciény
Capacitacion de Personal para
recabar las firmas
correspondientes en el
Formato Unico de Personal.
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1. Reclutamiento, seleccidn y alta de personal

Departamento d.e R'e’clutamlento, Seleccién Departamento de Administracién de Personal Departamento de Néminas
y Capacitacion de Personal

Recibe expediente y FUP con Vo.Bo. de la revision de datos nominales y
envia copias del FUP, CURP y Constancia de Situacion Fiscal al Departamento » 8
de Administracién de Personal.

Recibe copias de los tres documentos de cada aspirante para su
validacién y posterior envio al Departamento de Néminas con | 9
finalidad deiniciar el proceso nominal correspondiente.

Recibe los documentos, ingresa al Sistema “labora” vy
captura los datos para procesar el movimiento de alta
i autométicamente el nimero de empleado(a),
posteriormente los dewuelve al Departamento de
Administracion de Personal.

1 devuelve al Departamento de Reclutamiento, Seleccion |
C itacién de Personal

Revisa expediente junto con oficios, vigencia de la documentacion y que
esté completa.

Solicita a la Coordinacion o Delegacion Administrativa, los| Sl
documentos faltantes para la integracion del expediente del personal
en un plazo no mayor a 3 dias. Solicita se presente la o el servidor
publico que ingresa para solventacion de observaciones, en su caso.

T

Recibe, aplica la valoracién correspondiente de conocimientosy aptitudes

(e

Elabora ficha curricular e integra hoja de alta de ISSEMYM una vez
recibida por el Departamento de Néminas.

Sos

Elabora etiqueta que identifica el expediente con nombre, adscripcion y
numero de empleado(a). Coloca nimero de empleado en el FUP.

\O;

Elabora etiqueta que identifica el expediente con nombre, adscripcion y
numero de empleado(a). Coloca nimero de empleado en el FUP.

Envia al Departamento de Administracion de Personal, los expedientes
completos para su archivo junto con oficio que contiene la relacion de e
i a
Recibe los expedientes completos y validados para su archivo!
correspondiente realizando una revisién previa para solventar
i ensu caso.

FIN
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Nombre del
Procedimiento Deteccion de Necesidades de Capacitacion

§Identificar los requerimientos de capacitacion del personal, asi como de los
§requerimientos de los mandos medios y superiores para desarrollar el

Objetivo: Programa Anual de Capacitacion acorde a las necesidades del servicio publico
- municipal.

POLITICAS APLICABLES

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

B Se realizara la Deteccion de Necesidades de Capacitacion del personal y las peticiones
especificas de mandos medios y superiores en las diferentes areas de la Administraciéon Publica
Municipal.

B El Departamento de Reclutamiento, Seleccion y Capacitacion de Personal dara prioridad a las
capacitaciones que se impartirdn, con base en los resultados de la Deteccién de Necesidades
de Capacitacién (DNC) aplicado a las y los servidores publicos.

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

B Las dependencias de la administracién publica municipal consideraran dentro de su
presupuesto la capacitacion especifica o técnica requerida por su personal.
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2. Deteccién de Necesidades de Capacitacion

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Descriptivo:
No. Responsable Actividad
Departamento de Disefia y elabora el formato para la Deteccién de Necesidades de
Reclutamiento, Capacitacién (DNC), de acuerdo a los programas de trabajo
1 Seleccion y especificos de las unidades administrativas referidos dentro del
Capacitacion de Plan de Desarrollo Municipal, entrega a la Direccién de Recursos
Personal Humanos, para su aprobacion.
Direccién de Recursos Recibe el formato de la Deteccién de Necegldad_e;s de Capacﬁaqon
2 H (DNC), y una vez aprobado, lo turna a la Direccién de Innovacion y
umanos : S
Gobierno Digital.
. - Recibe el formato de la Deteccién de Necesidades de Capacitacion
Direccion de L - ) .
g . (DNC) para la actualizacién de la plataforma digital y asi, el catalogo
3 Innovacién y Gobierno d d licad isitado d diaital |
Digital e temas pueda ser aplicado y requisitado de manera digital por e
personal municipal.
Departamento de Obtiene de la Dwecqpn de Innovacion y Gobierno D|g.|tal .e,I acceso
: a la plataforma digital y lleva a cabo una capacitacion a las
Reclutamiento, S ) = :
4 Seleccion y Coordinaciones y/(_) Dg[egamones Administrativas sobre el uso de
Capacitacion de la plataforma y aplicacion de la DNC.
Personal
Delegacioén y Asesora al personal del servicio publico municipal sobre el uso de
5 Coordinacion la plataforma digital para el llenado del catalogo de temas.
Administrativa
Departamento de Concentra y analiza los datos obtenidos del catdlogo de temas para
Reclutamiento, llevar a cabo la integracién del Programa Anual de Capacitacion.
6 Selecciéon y
Capacitacion de
Personal
FIN
.
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DIAGRAMA:

2. Deteccion de Necesidades de Capacitacion

Delegacion y Coordinacion
Administrativa

Departamento de reclutamiento,

o IR Direccién de Recursos Humanos Direccién de Innovacion y Gobierno Digital
seleccion y capacitacion de personal

Disefia y elabora el formato para la
Deteccion de Necesidades de|
Capacitacion (DNC), de acuerdo a los
programas de trabajo especificos de
las unidades administrativas » 2
referidos dentro del Plan de
Desarrollo Municipal, entrega a la
Direccion de Recursos Humanos,

para su aprobacion. Recibe el formato de la
Deteccion de|
Necesidades de

Capacitacion DNC, y una
vez aprobado, lo tuma a

la Direccién de
Innovacién y Gobierno
Digital.

Recibe el formato de |a
Deteccion de Necesidades de|
Capacitacion (DNC) para la
actualizacion de la plataformal
4 e digital y asi, el catdlogo de
temas pueda ser aplicado |
requistado de manera
digital por el personal
Obtiene de la Direccion de municipal.

Innovacién y Gobierno Digital el
acceso a la plataforma digital y lleva
a cabo una capacitacion a las » 5
Coordinaciones y/o Delegaciones
Administrativas sobre el uso de la
plataformay aplicacién de la DNC

Asesora  al personal del
servicio publico municipal
sobre el uso de lal

6 |« ] plataforma digital para el
llenado del catdlogo de
temas.

Concentra y analiza los datos
obtenidos del catdlogo de temas
para llevar a cabo la integracion del
Programa Anual de Capacitacion.
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Nombre del
Procedimiento  Capacitacion alas y los servidores publicos municipales

§Forta|écer y propiciar la superacion individual y colectiva de las y los servidores
§pt]b|icos municipales, para mejorar la calidad en la prestacion del servicio publico, a
§través de mecanismos de actualizacién y perfeccionamiento de sus conocimientos y
habilidades.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

B Las y los servidores publicos deberan 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 El Departamento de Reclutamiento, Seleccién y Capacitacién de Personal entregara una
constancia de participacién emitida por la autoridad municipal a la o el servidor publico.

B Las capacitaciénes se llevaran a cabo conforme al Programa Anual de Capacitacién, cabe
mencionar que dicho programa se encuentra sujeto a cambios.

B La convocatoria del personal para las capacitaciones, se realizara con base en las necesidades
de capacitacion detectadas.
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3. Capacitacion alas y los servidores publicos municipales
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Descriptivo:
No. Responsable Actividad
Elabora el Programa Anual de Capacitacion para las y los servidores
1 publicos municipales, con base en la Deteccion de Necesidades de
Departamento de Capacitacion.
R%ﬂ&fg‘gimo’ Analiza los temas que pudieran ser impartidos de manera gratuita, ya
Ca ac'ta::'ényde sea con el personal del Departamento de Reclutamiento, Seleccién
2 pPe:sorI]aI y Capacitacién de Personal o por personal especializado de otras
dependencias municipales, por instituciones publicas, plataformas
digitales y aquellos en los que es necesaria la contratacion de
proveedores externos.
¢Las capacitaciones pueden ser impartidas de manera
gratuita?
No:
3 Realiza la gestién para la contratacion de cursos y capacitaciones
externas.
FIN
Departamento de St
4 P . Recibe tematica, integra un expediente del ponente o institucion que
Reclutamiento, ; . L2
L brindara las capacitaciones.
Seleccién y - -
Capacitacion de Coordina con la o el ponente la fecha, hora, modalidad por la cual
Personal sera impartido el tema (presencial, virtual o mixta), duracion de la
5 capacitacién, los requerimientos logisticos y también verifica la
disponibilidad de espacios y recursos adecuados para impartir las
capacitaciones.
Remite oficios y/o circular a las delegaciones y/o coordinaciones
6 administrativas de cada area, para que a su vez realicen la
convocatoria correspondiente, a las y los servidores publicos.
7 Servidor(a) pablico(a) Recibe convocatoria para su pgrﬂmpamo_n correspondlente._ _
8 Acude a tomar la capacitacion cumpliendo con las indicaciones
solicitadas.
Departamento de
Reclutamiento, . .
L Elabora el reconocimiento en formato digital para la o el ponente y se
9 Selecciony . . : g
Y envia a firma de la o el Presidente Municipal.
Capacitacion de
Personal
Remite el reconocimiento con la firma digital de la o el Presidente
10 Presidencia Mummpal _,al Departamento dg Reclutamlentpr, Seleccion y
Capacitacién de Personal a través de la Direccion de Recursos
Humanos y la Direccion General de Administracion.
Departamento de
Reclutamiento, . o . . .
11 Seleccion y Recibe el reconocimiento, I_o imprime y lo remite a la o el ponente
B! para su entrega correspondiente.
Capacitacion de
Personal
FIN
Departame_nto de Obtiene concentrado de asistencia, para elaborar sus constancias de
Reclutamiento, L L . ) ;
- participacion en formato digital y se remiten a la Direccion de
12 Seleccion y L : - ' . ; 2
SN Innovacion y Gobierno Digital para firma de la o el titular de Direccion
Capacitacion de - o
Personal General de Administracion .
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No.

Responsable

Actividad

13

Direccién de
Innovacion y
Gobierno Digital

Recibe las constancias en formato digital y coloca la firma digital de
la o el titular de la Direccion General de Administracion, y las remite
al Departamento de Reclutamiento, Seleccion y Capacitacion de
Personal.

14

Departamento de
Reclutamiento,
Seleccion y
Capacitacion de
Personal

Recibe las constancias, en formato digital, hace una relacién y las
remite mediante oficio y en formato digital para su entrega y acuse a
través de las Delegaciones y/o Coordinaciénes Administrativas de las
diferentes unidades administrativas.

15

Delegacion y/o
Coordinacion
Administrativa y
Servidor Publico

Entrega la constancia a las y los servidores publicos.

FIN
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n3



TOLUCA
DE OPORTUNIDADES ¥ PROGRESD
DIAGRAMA:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

3. Capacitacién a las y los servidores publicos municipales

Departamento de Reclutamiento, Seleccién y Capacitacion de Personal

Servidor(a) publico(a)

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

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

ELas capacita ciones pueden ser

©

impartidas de manera gratuita?

NO

Realiza la gestién para la contratacion de cursos y capacitaciones externas

Recibe temdtica, integra un expediente del ponente o institucion que
brindara las capacitaciones.

Coordina con la o el ponente la fecha, hora, modalidad por la cual serd
impartido el tema (presencial, virtual o mixta), duracién de la capacitacion,
los requerimientos logisticos y también verifica la disponibilidad de espaciog
y recursos adecuados para impartir dichas capacitaciones

Remite oficios y/o circular a las delegaciones y/o coordinaciones

administrativas de cada area, para que a su vez realicen la convocatoria
correspondiente, a las y los servidores publicos.

) 4
@

Recibe convocatoria para su

participaciéon

correspondiente.

(-

Acude a
cumpliend
solicitadas

tomar la
o con las

capacitacion
.indicaciones

S
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DIAGRAMA:

1‘{ IWLUCA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS B,
CATF |

3.Capacitacion alasy los servidores publicos municipales

Depart de Reclut : : Direccién deInnovaciény Delegacion y/o Coordinacién Administrativa
;2 L Presidencia . . . P
Seleccién y Capacitacion de Personal Gobierno Digital y Servidor Publico
9 i » 10
Elabora el reconocimiento en formato
digital para la o el ponente y se envia a Remite el reconocimiento con
firmade la o el Presidente Municipal. la firma digital de la o el
Presidente Municipal al
Departamento de
W Reclutamiento, Seleccién vy
11 |« o s
Capacitacion de Personal a
través de la Direccién de
Recursos Humanos vy la
Recibe el reconocimiento, lo 2(';990,0" . General de
imprime y lo remite a la o el ministracion.
ponente para su entrega
correspondiente.
Obtiene concentrado de asistencia, para
elaborar sus constancias de participacion en
formato digital y se remiten a la Direccion de » 13
>

Innovacién y Gobierno Digital para firma de la o
el titular de Direccion General de Administracion

Recibe las constancias en
formato digital y coloca la firma
digital dela o el titular de la
L Direccién General de
14 |« o 2 .
Administracion, y las remite al
Q Departamento de
Reclutamiento, Seleccién vy
Recibe las constancias,en formato Capacitacién de Personal.

digital, hace una relacién y las remite
medianteoficio y en formato digital
para su entrega y acuse a través de las » 15
Delegaciones y/o Coordinaciénes
Administrativas de las diferentes
unidades administrativas .

Entrega la constancia a las y los
servidores publicos
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Nombre del

Procedimiento  Gestién para la contratacién de capacitaciones por instituciones
0 empresas externas

Gestionar y contratar servicios externos de capacitacion con base en las propuestas
_de capacitaciones que proporcionan las instituciones publicas o privadas para la
- formacién de las y los servidores publicos.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

B El Departamento de Reclutamiento, Seleccion y Capacitacion de Personal, identificara las
capacitaciones 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 El Departamento de Reclutamiento, Seleccién y Capacitacion de Personal iniciara la gestién del
contrato de prestacion de servicios, entre la instancia publica o privada seleccionada y el
Ayuntamiento.

B El Departamento de Reclutamiento, Seleccién y Capacitacion de Personal dara seguimiento a lo
establecido en el contrato de prestacién 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.

Primera Edicion 16
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Descriptivo:
No. Responsable Actividad
Departamento de Contacta y convoca a prestadores de servicios profesionales
Reclutamiento, (instancias publicas o privadas), analizando su oferta de
1 Seleccion y capacitacién.  Selecciona un/a prestador/a de servicios
Capacitacion de considerando la calidad de su oferta. Solicita catalogo de temas
Personal para la integracion de su expediente.
. Elabora cotizacion catalogo de temas los remite al
Prestador de Servicios y 109 L y o
2 . Departamento de Reclutamiento, Seleccion y Capacitacién de
Profesionales
Personal.
Departamento de Recibe cotizacion y catdlogo de temas, presenta la propuesta para
Reclutamiento, la aprobacion de la Direcciéon de Recursos Humanos.
3 Seleccion y
Capacitacion de
Personal
Recibe cotizacion y catdlogo de temas, revisa y somete a
. L autorizacion de la Direccion General de Administracion, realiza el
Direccion de Recursos - e o S
4 oficio de justificacion y solicitud de suficiencia presupuestal y turna
Humanos N - - . S
a la Coordinacion o Delegacion Administrativa para su validacion y
autorizacion.
Coordinacién o Turna la documentacion a la Tesoreria Municipal para su validacién
5 Delegacién y afectacién presupuestal.
Administrativa
Recibe cotizacién, oficio de justificacidn, solicitud de suficiencia
6 Tesoreria Municipal presupuestal para su autorizacion y validacién, y en su caso solicita
a la Direccién General de Administracion elabore el contrato de
prestacién de servicios.
Direccion General de Recibe cotizacion de la capacitacion solicitada y turna a la Direccion
7 Administracion de Recursos Materiales a fin de que se realice el contrato respectivo
de prestacion de servicios.
Recibe cotizacién de la capacitacion solicitada, verifica el estatus
. ., del prestador de servicios profesionales y el cumplimiento de
8 Direccion de Recursos L . . I
Materiales requisitos necesarios para la contratacion del servicio. Elabora el
contrato.
9 Recaba las firmas del contrato de prestacién de servicios y continla
con el trAmite administrativo.
10 Prestador de Servicios | Realiza la capacitacion contratada, habiendo cumplido con los
Profesionales reguerimientos de la Direccion de Recursos Materiales.
. - Envia, a través del Departamento de Contratos, el expediente
Direccion de Recursos . P .
11 ; completo y revisado para el tramite de pago a la Tesoreria
Materiales e
Municipal.
Realiza el pago correspondiente a la o el proveedor, una vez
12 Tesoreria Municipal teniendo el expediente completo de la contratacion junto con las
evidencias de las capacitaciones.
FIN
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DIAGRAMA:

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

Departamento de . . " .z Coordinaciéon o
pal > Prestador de Servicios Direccién de Recursos -
Reclutamiento, Selecciony ) Delegacion
L Profesionales Humanos .S .
Capacitacion de Personal Administrativa

Contacta y convoca a
prestadores de servicios
profesionales (instancias
publicas o privadas),
analizando su oferta de
capacitacion. Selecciona un/
a prestador/a de servicios
considerando la calidad de
su oferta. Solicita catdlogo
de cursos para la integracién
de su expediente.

Y
N

Elabora cotizacién y catilogo
de temas y los remite al
3 |« Departamento de
Reclutamiento, Seleccién y
Capacitacién de Personal.

Recibe cotizaciéon y catalogo
de temas, presenta la
propuesta para la » 4
aprobacién de la Direccién
de Recursos Humanos.

Recibe cotizacién y catdlogo
de temas, revisa y somete a
autorizacién de la Direccién
General de Administracion,
realiza el oficio de
justificacion y solicitud de » 5
suficiencia presupuestal y
turna a la Coordinacién o
Delegacion ~ Administrativa
para su validacion vy
autorizacion.

Turna la documentacion, a la
Tesoreria Municipal para su
validaciéon y afectacion
presupuestal.

Primera Edicion ns



1‘( )LUCA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CAPITAL DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

DE OPORTUNIDADES ¥ PROGRESO e
DIAGRAMA:

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

Tesoreria Municipal Dlrecuo.n.Gene_r'aI de Direccién de Recursos Materiales Prestador de Servicios Profesionales
Administracién

Recibe cotizacién, oficio de
justificacién, solicitud de
suficiencia presupuestal
para su autorizacion 'y

validacién, y en su caso » 7

solicita a la Direccidn|

General de Administracion|

elabore el contrato de Recibe cotizacién de

prestacién de servicios. la capacitacion
solicitada y turna a la
Direccion de

Recursos Materiales

» 8
a fin de que se
realice el contrato
respectivo de
prestacién de Recibe cotizacion de la
servicios. 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.

) 4
=
o

Realiza la  capacitacion|
contratada, habiendo
cumplido con los|
requerimientos de la
Direccion  de  Recursos
Materiales.

Envia, a través del
Departamento de
Contratos, el expediente

12 |« .
completo y revisado para|
el tramite de pago a la|
Tesoreria Municipal.

Realiza el pago
correspondiente a la o el
proveed or, una vez
teniendo el expediente
completo de la
contratacion junto con las
evidencias de las
capacitaciones.
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Nombre del
Procedimiento  Evaluacién del Desempefio

§Ap|icar un proceso integral de evaluacion del desempefio a las y los servidores
_publicos municipales para identificar fortalezas y areas de mejora, con el fin de disefiar

Objetivo: _estrategias de capacitacién que fortalezcan sus competencias, optimicen su

_rendimiento y mejoren la calidad del servicio pablico.

POLITICAS APLICABLES

El Departamento de Reclutamiento, Seleccion y Capacitacién de Personal, es la unidad
administrativa encargada de llevar a cabo la Evaluacién del Desempefio de las y los servidores
publicos y obtener su resultado.

La Evaluacion del Desempefio seriq aplicada a todas y todos los servidores publicos
municipales, bajo las mismas condiciones, con criterios e instrumentos uniformes.

El proceso de evaluacién y capacitacion estaran alineados con los objetivos del Plan de
Desarrollo Municipal.

El Departamento de Reclutamiento, Seleccion y Capacitacibn de Personal analizara los
resultados obtenidos en el proceso de la Evaluacion del Desempefio, con el fin de identificar las
areas de oportunidad y fortalezas del personal evaluado. Con base en dicha informacion,
planificara acciones de capacitacion orientados a fortalecer las competencias laborales y
mejorar el desempefio institucional.

Los resultados obtenidos en la evaluacion se usaran para llevar a cabo la integracién del
Programa Anual de Capacitacion.

El Departamento de Reclutamiento, Seleccién y Capacitacion de Personal, con la aprobacion
de la Direccion General de Administracion y de la Direccion de Recursos Humanos, gestionara
las capacitaciones que resulten necesarios de acuerdo a los resultados obtenidos en la
Evaluacion del Desempefio.
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Descriptivo:
No. Responsable Actividad
Departamento de Disefia y elabora el formato para la Evaluacion del Desempefio, de
Reclutamiento, . ;
1 Seleccion y acue_r(_do a los objetivos refen_qlos dentro del Plan de Desarrollo
Capacitacion de Mummpg!, entrega a la Direccion de Recursos Humanos, para su
Personal aprobacion.
> Direccién de Recursos | Recibe el formato de la Evaluacion del Desempefio, y una vez
Humanos aprobado, lo turna a la Direccién de Innovacioén y Gobierno Digital.
. - Recibe el formato de la Evaluacion del Desempefio para la
Direccion de o -~ . L
g . actualizacion de la plataforma digital y asi, la evaluacién pueda ser
3 Innovacion y Gobierno ; L L )
Digital apllca_da y requisitada de manera d|g|tal por,m_andos me@os y
superiores a cada uno de las y los servidores publicos municipales.
Departamento de Obtiene de la Direccion de Innovacién y Gobierno Digital el acceso
Reclutamiento, a la plataforma digital y lleva a cabo una capacitacién para las
4 Seleccion y Coordinaciones o Delegaciones Administrativas sobre el uso de la
Capacitacion de plataforma y aplicacion de la evaluacion.
Personal
Delegacién y/o Asesora al personal sobre el uso de la plataforma digital para el
5 Coordinacion llenado de la evaluacion.
Administrativa
Departamento de Concentra y analiza los datos obtenidos de las evaluaciones para
Reclutamiento, llevar a cabo la integracion del Programa Anual de Capacitacion.
6 Selecciony
Capacitacion de
Personal
FIN
.
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DIAGRAMA:

5. Evaluacion del Desempeiio

epzfl:tamento ¢.ie r‘e'clutamsento, Direccidn de Recursos Humanos Direccidn de Innovacion y Gobierno Digital elegacion Y/.o Coqrdlnacson
seleccion y capacitacion de personal Administrativa

Disefia y elabora el formato para la
Evaluacion del Desempefio, de
acuerdo a los objetivos referidos
dentro del Plan de Desarrollo
Municipal, entrega a la Direccion de
Recursos Humanos, para su
aprobacion.

h 4
N

Recibe el formato de la

Evaluacion del

Desempefio, y una vez

aprobado, lo turna a la » 3
Direccién de Innovacién i

y Gobierno Digital.

Recibe el formato de |la
Evaluacion del Desempefio para
la actualizacion de la plataforma
digital y asi, la evaluacion pueda
ser aplicada y requisitada de
4 | manera digital por mandos
medios y superiores a cada uno
de las y los servidores publicos

Obtiene de la Direccion de municipales.

Innovaciéon y Gobierno Digital el

acceso a la plataforma digital y lleva

a cabo una capacitacion a las

Coordinaciones o  Delegaciones .

Administrativas sobre el uso de la ™ ®

plataforma y aplicacién de Ia

evaluacion.
Asesora al personal
sobre el uso de la

6 |« plataforma digital para

el llenado de la
evaluacion.

Concentra y analiza los datos
obtenidos de las evaluaciones para
llevar a cabo la integracion del
Programa Anual de Capacitacion.
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X. DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

Nombre del
Procedimiento: §Contro| y resguardo de expedientes de personal

§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 pablica municipal.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

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

B Toda la documentacion generada por las areas administrativas que involucran a las y los
servidores publicos, debe ser resguardada en forma fisica y electronica dentro de los expedientes

de personal.

B Los expedientes del personal dado de baja se conservaran hasta por un periodo de tres afios.
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1. Control y resguardo de expedientes de personal
Descriptivo:

No.

Responsable

Actividad

Departamento de
Administracién de
Personal

Recibe del Departamento de Reclutamiento, Seleccion vy
Capacitacién 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 administracién publica municipal ademas de los establecidos en
el Art. 47 de la LTSPEM

Acusa de recibido y verifica el contenido del expediente. En caso de
gue falte algin documento lo remite al Departamento de
Reclutamiento, Seleccién y Capacitacion 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 por orden
cronoldégico, 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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1. Control y resguardo de expedientes de personal

Departamento de Administracion de Personal

ol

Recibe del Departamento de Reclutamiento, Seleccién y Capacitacién 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 administracién
publica municipal ademas de los establecidos en el Art. 47 de la LTSPEM.

Nos

Acusa de recibido y verifica el contenido del expediente. En caso de que falte algiin documento, lo remite al Departamento deReclutamiento,
Seleccién y Capacitacién 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 cronolégico, 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.

O

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

Obietivo: §Cumplir' con las disposiciones legales correspondientes para el préstamo de
Jetivo: expedientes de personal a las areas solicitantes.

POLITICAS APLICABLES

B Las solicitudes de expedientes de personal deben ser fundadas y motivadas de acuerdo a los
lineamientos de control del Departartamento de Administracién de Personal conforme al marco
juridico vigente, por las areas solicitantes (Consejeria Juridica, Contraloria, entre otras).

B Las solicitudes de expediente de personal deben ser realizada por oficio dirigido a la Direccion de
Recursos Humanos y para fines oficiales debidamente motivados y sustentados por la unidad
administrativa solicitante, asi como llenado del Formato de Solicitud de Préstamo de Expedientes.
Si se tratara de una solicitud de expediente de personal realizada por una instituciéon externa o
por una autoridad judicial, también debera realizarse por oficio debidamente fundado y motivado.

B Eltiempo 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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Descriptivo:
No. Responsable Actividad
Recibe via oficio de la Direccién de Recursos Humanos, la solicitud
1 de expediente de alguna dependencia interna o institucién externa
debidamente fundada y motivada.
Indica al area de Archivo la basqueda del expediente solicitado.
2
Departamento de
Administracion de El area de Archivo obtiene del acervo el expediente, genera oficio
Personal P g .
de respuesta para su entrega. Envia el oficio y expediente a la o el
3 jefe del Departamento de Administracion de Personal para su
revision.
Recibe expediente y oficio, revisa que esté correcto, rubrica y
4 remite junto con la documentacion a la Direccion de Recursos
Humanos para su autorizacion y firma.
Revisa el oficio y expediente. Si estan correctos los datos y el
5 | Dieccion de Recursos | xhediente conesporide Son s soliug fre o ofct b &
Humanos J P q ’
FIN
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DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

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 Interna o Institucion Extema
debidamente motivada y sustentada.

0

Indica al drea de Archivo la busqueda del expediente solicitado.

Q

El 4drea de Archivo, obtiene del acervo el expediente, genera oficio de
respuesta para su entrega. Envia el oficio y expediente a la o el 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 documentacién a la Direccién de Recursos Humanos para su autorizacién y

Revisa el oficio y expediente. Si estan correctos los datos vy 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: Identificar, 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 administracion de personal e informar al Departamento de Nominas los
descuentos econdmicos a efectuar.

POLITICAS APLICABLES

B El procedimiento para el registro de incidencias opera de acuerdo a la hormatividad:

e Leydel Trabajo de los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios, articulos 51,
52, 53, Capitulo Ill, Capitulo 1V, art. 88, Capitulo VII, Capitulo VIII, Capitulo IX, Art. 98, 127,
128-131, 136, 137, 180, 181.

e Del Cédigo Reglamentario Municipal de Toluca, articulo 3.33, fracc. IX, art. 11.79, 11.80.

e Bando Municipal Toluca 2025, articulo 92 fracc. VI.

B Recibir, analizar e integrar la documentacién emitida por la Coordinacion de Delegaciones
Administrativas o 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 Direccion de
Recursos Humanos la procedencia de éstas.

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

B Todos los formatos Unicos de justificacién deberan ser entregados 24 horas antes del dia que se
registre el evento; a excepcion de las incapacidades por enfermedad, licencias de fallecimiento y
nacimiento, asi como los dias econémicos, que pueden recibirse 24 horas después del evento,
para que el Departamento de Administracion de Personal analice la documentacion recibida y
previa revision, se proceda a la autorizacion.
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Descriptivo:
No. Actividad
Coordinacion de
Delegaciones Envia a través de oficio a la Direccion de Recursos Humanos las
1 Administrativas y/o incidencias presentadas por el personal de las distintas unidades
Delegaciones administrativas (vacaciones, dias econémicos, comisiones, entre
Administrativas/ otros).
Regidurias/Sindicaturas
> Direccién de Recursos Recibe oficio y turna al Departamento de Administracién de
Humanos Personal para su control y seguimiento
Recibe los oficios y Formatos Unicos de Justificacion.
3
Inicia el proceso de revision, andlisis, captura y reporte
4 concentrado.
Departamento de
Administraciéon de ¢Tiene observaciones?
i Personal Si.- Realiza las aclaraciones que correspondan con la
5 Area de Incidencias Coordinacion de Delegaciones Administrativas y/o Delegaciones
Administrativas/Regidurias/Sindicaturas.
No.- Envia reporte concentrado y solicita autorizacion de la
6 Direccion de Recursos Humanos; envia documentacion y
soporte al expediente personal de cada servidor(a) publico(a).
Direccién de Recursos Recibe el concentrado de incidencias, autoriza y envia reporte al
7 Humanos Departamento de Néminas para su proceso.
Departamento de Recibe el reporte concentrado de Incidencias para su proceso en
8 Néminas la nébmina quincenal.
FIN
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3. Registro de incidencias

Coordinadén de Delegadones Administrativas

Departamento de Ad ministradén

y Delegadiones Administrativas Direcciéon de Recursos Humanos < . . Noéminas
/Regidurias/Sindicaturas de Personal/Areade Incidencias
1 =m »> 3
Envia a través de oficio a
la Direccién de Recursos Recibe los oficios y formatos
Humanos, las Unicos de justificacién
incidencias presentadas Recibe oficio y turna
por el personal de las al Departamento de
distintas unidades Administraciéon de
administrativas Personal para su
(vacaciones, dias control y seguimiento
econdmicos,
cct>m|5|ones, entre Inicia el proceso de revision,
otros). andlisis, captura vy reaiza
reporte concentrado
¢Tieneobservadiones?
NO
Sl
Realiza las aclaraciones que
correspondan con la Coordinacion
de Delegaciones Administrativas y/
o Delegaciones Administrativas/
Regidurias/Sindicaturas
7 |« 6
. Envia reporte concentrado
Recibe el concentrado de . porte " Y
L X R solicita autorizacién de la Direccién
incidencias, autoriza vy p
B de Recursos Humanos; envia
envia reporte al 2
documentacion 'y soporte al
Departamento de "
. expediente personal de cada
Noéminas para su proceso N i
servidor(a) publico(a).
Recibe el reporte
concentrado de
| Incidencias para su
proceso en la ndmina
quincenal.
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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
24 horas después del registro de la ausencia en el sistema, listas de asistencia y/o reloj checador,
casos imprevistos seran analizados conjuntamente con la Coordinacion de Delegaciones
Administrativas o Delegaciones Administrativas.

B La 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 México y
Municipios, Cddigo Reglamentario Municipal de Toluca, convenio sindical S.U.T.E.YM. y
lineamientos emitidos por la Direccién General de Administracion).

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 la Coordinacion de Delegaciones Administrativas y/o Delegaciones
Administrativas dar aviso a la Direccion de Recursos Humanos de las inasistencias de las y los
servidores publicos en el &rea de trabajo y dar tramite de baja.
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Descriptivo:
No. Responsable Actividad
Coordinacion de . : - . o
Delegaciones Envia mediante oficio a la Direccion de Recursos Humanos,
Administrativas y/o especificamente al Departamento de Administracion de Personal,
1 ; los registros de asistencia y ausencias presentadas por el personal
Delegaciones de las distintas unidades administrativas (Listas de asistencia, entre
Administrativas otras) !
Regidurias/Sindicaturas '
Departamento de | Ze0 % Soe eSS e e o A
2 Administracion de P P yp '
Personal
Recibe la documentacion soporte de incidencias, obtiene los
registros de asistencia, firmada y validada por cada Direccién de
3 Area y Delegacion Administrativa, por los medios que disponga la
Direccion General de Administracion.
Area de Incidencias
Genera el proceso de revision, analisis, captura y reporte
concentrado para revisién del Departamento de Administraciéon de
4 Personal y autorizacion de la Direccién de Recursos Humanos.
Departamento de Revisa el concentrado de incidencias, si los datos estan correctos
5 Administraciéon de solicita la autorizacion de la Direccidon de Recursos Humanos para
Personal el procesamiento por parte del Departamento de Néminas.
Recibe el reporte concentrado de incidencias para su proceso en la
Departamento de o .
6 P némina quincenal.
Nominas
FIN
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4. Reporte de ausencias

Coordinacion de Delegaciones

Administrativas y/o Delegacién Departamento de Administracion
Administrativa, Regidurias y de Personal

Sindicaturas

Envia mediante oficio a la
Direcciéon de Recursos
Humanos, especificamente
al Departamento de
Administracion de
Personal, los registros de
asistencia y ausencias
presentadas por el
personal de las distintas
unidades administrativas
(Listas de asistencia,

Areade Incidencias Némina

) 4
N

Recibe la documentacién
soporte de incidencias y los
canaliza al drea
correspondiente  para su
andlisis y proceso.

tarjetas, entre otras).

4
w

Recibe la documentaciéon soporte
de incidencias, obtiene los
registros de asistencia, firmada y
validada por cada Direccién de
Area y Delegacion Administrativa,
por los medios que disponga la
Direccién General de
Administracion.

Genera el proceso de revision,
andlisis, captura y reporte
concentrado para revision del
Departamento de Administracion
de Personal y autorizacidn de la
Direccién de Recursos Humanos.

Revisa el concentrado de
incidencias, si los datos estan
correctos solicita la
autorizacién de la Direccion » 6
de Recursos Humanos para el
procesamiento por parte del
Departamento de Néminas.

Recibe el reporte concentrado de
incidencias para su proceso en la
némina quincenal.
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Nombre del
Procedimiento: | Integracion del sueldo base con la gratificacion para efectos de
jubilacion (Homologacion)

§Apoyar, con justicia y bienestar laboral, a las y los servidores publicos sindicalizados que
Objetivo: por su permanencia en el servicio requieran la unificacion salarial para su jubilacion.

POLITICAS APLICABLES

B Este beneficio se otorgara de conformidad con el Convenio de Prestaciones celebrado entre el
S.U.T.E.Y M. Seccion Toluca y el Ayuntamiento de Toluca.

B El escrito de peticion debera especificar y aceptar que su integracion seré por un plazo maximo
de tres afios y que, terminando este periodo, el apoyo no continuara.
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Descriptivo:
No. Responsable Actividad
Solicita via oficio a la Direccion General de Administracion,
1 S.U.T.E.Y M. Seccion autorizacion para realizar el movimiento de Homologacion de la o el
Toluca servidor publico para efectos de jubilacién, anexando Ila
documentacion soporte.
Direccién General de Recibe el oficio de peticién junto con la documentacion soporte,
> Administracién / acusa de recibido en la copia de éste y lo turna a la Direccion de
Delegacién Recursos Humanos.
Administrativa
Con base en el oficio recibido, lo canaliza al Departamento de
3 Direccion de Recursos | Administracion de Personal, para su revision, andlisis y tramite
Humanos correspondiente.
¢Cumple requisitos?
No:
4 Informa al S.U.T.E.Y M. Seccién Toluca el o los motivos por los
cuales no es procedente su solicitud.
. ., Si:
Direccion de Recursos Mediante oficio sighado por la Direccion General de Administracion
Humanos y con copia de conocimento al S.U.T.E.Y M. Seccion Toluca,
5 informa a la Delegacion Administrativa de la dependencia de
adscripcion de la o el servidor publico que es procedente la peticién
misma que surtira efecto hasta que envie a la Direccion de
Recursos Humanos el FUP que refiera el movimiento anexando la
documentacién soporte.
FIN
P oSOl |
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5. Integracién del sueldo base con la gratificacién para efectos de jubilacién (Homologacién)

S.U.T.E.Y M. Seccién Toluca Direccién General de Administracién Direccién de Recursos Humanos

Delegacion Administrativa

Solicita via oficio a la Direccién
General de Administracion,
autorizaciéon para realizar el
movimiento de homologacion

de la o el servidor publico para i 2

efectos de jubilacién,

anexando la documentacién

soporte. Recibe el oficio de peticién junto

con la documentacion soporte,
acusa de recibido en la copia de
éste y lo turna a la Direccion de
Recursos Humanos.

Y
w

Con base en el oficio recibido, lo canaliza al
Departamento de  Administracién de
Personal, para su revision, analisis y tramite
correspondiente.

éCumple requisitos?

NO

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

Mediante oficio signado por la Direccion
General de Administraciéon y con copia
de conocimiento al S.U.T.E.Y M. Seccién
Toluca, informa a la Delegacion
Administrativa de la dependencia de
adscripcion de la o el servidor publico [«
que es procedente la peticidn misma
que surtird efecto hasta que envie a la
Direccién de Recursos Humanos el FUP
que refiera el movimiento anexando la
documentacién soporte.

FIN
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Nombre del

Procedimiento ratificacion extraordinaria por laborar 45 horas semanales

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

Objetivo: sindicalizados 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
Ayuntamiento y el S.U.T.E.Y M. Seccion Toluca, asi como de las necesidades del area.

B Toda gratificacién se reflejara en forma quincenal via némina, elaborada en forma sistematizada,
previo tramite y autorizacion correspondiente.

B |a gratificacion que se otorgue a la o el servidor publico sindicalizado sera la que le corresponda
de acuerdo al Convenio de Prestaciones o a la suficiencia presupuestal autorizada.
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Descriptivo:
No. Responsable Actividad
S.U.T.E.Y M. Secciodn Solicita via oficio a la Direccion General de Administracion,
1 Toluca/ Delegacion autorizacion para pagar la gratificacion extraordinaria por laborar 45
Administrativa horas semanales.
Direccién General de Recibe el oficio de peticion, acusa de recibido en la copia de éste y lo
2 Administracién turna a la Direccién de Recursos Humanos.
) . Recibe el oficio de peticién (original) y lo turna al Departamento de
3 | Direccion de Recursos | Administracion de Personal para iniciar el andlisis de la solicitud.
Humanos
Departamento de Recibe oficio de peticion e inicia analisis sobre el horario laborado por
4 Administracién de la o el servidor publico y emite informe que presenta a la Direccion de
Personal Recursos Humanos.
5 Direccion de Recursos | Con base en el oficio recibido y el informe del Departamento de
Humanos Administracion de Personal determina:
JProcede?
No:
6 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:
Informa mediante oficio signado por la Direccién General de
Administracién y con copia de conocimento al S.U.T.E.Y M. Seccién
Direccion de Recursos | foluca, a la Coordinacion de Delegaciones Administrativas que es
Humanos procedente la peticion, misma que surtira efecto hasta que se envie a
7 la Direccion de Recursos Humanos el Formato Unico de Personal que
refiera el movimiento, adjuntando la documentacién soporte.
FIN
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6. Gratificacion extraordinaria por laborar 45 horas semanales

S.U.T.E.Y M. Seccién Toluca / . .. .. o Direccién de Recursos Departamento de Administracion de
" . N Direccién General de Administracién
Delegacion Administrativa Humanos Personal

Solicita via oficio a la
Direccién General de
Administraciéon

autorizacion para pagar
la gratificacion
extraordinaria por
laborar 45 horas
semanales. Recibe el oficio de peticién,
acusa de recibido en la copia

de éste y lo tuma a la :@

Direccién de Recursos
Humanos.

Recibe el oficio de peticion
(original) vy lo tuma al
Departamento de Administracion
de Personal para iniciar analisis
.delasolicitud.

Recibe oficio de peticiéon e
inicia  andlisis sobre el
horario laborado por la o el
servidor publico y emite|
informe que presenta a la
Direccién de Recursos
Humanos.

Con base en el oficio
recibido y el informe del
Departamento de

Administraciéon de Personal<—|_
determina:

NO

h 4
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.

SI

Informa mediante oficio signado por la
Direccién General de Administracion vy
con copia de conocimiento al S.U.T.E.Y M.
Seccién Toluca, a la Delegacién
Administrativa que es procedente la
peticidn, misma que surtira efecto hasta
que se envie a la Direccién de Recursos
Humanos el Formato Unico de Personal
que refiera el movimiento, adjuntando la
documentacién soporte.

A 4
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Nombre del
Procedimiento: §Baja de personal

Objetivo: Procesar el movimiento de baja de personal con el propésito de finalizar las relaciones

laborales entre la o el servidor pablico y la institucion

POLITICAS APLICABLES

B Las areas deberan solicitar la baja del personal a la Coordinacion de Delegaciones
Administrativas o Delegacién Administrativa de la dependencia, quien a su vez lo natificara por
oficio a la Direccién de Recursos Humanos, una vez que la o el servidor publico presente su
renuncia voluntaria, derivado de alguna resoluciéon administrativa, o por la muerte de la o el
servidor publico, entre otras.

B El Departamento de Administracién de Personal recibira el Formato Unico de Personal por baja
con las firmas correspondientes, verificara que la informacién y la documentacién que justifique
la baja sea correcta.

B El Departamento de Administracion de Personal solicitara la renuncia original a la Coordinacion
de Delegaciones Administrativas o Delegacion Administrativa para proceder con la baja de
personal e integrarla al expediente de la o el ex servidor publico.

B Las solicitudes de baja y la renuncia original del personal deberan remitirse a la Coordinacion de
Delegaciones Administrativas o Delegacion Administrativa de la Dependencia, el mismo dia que
la o el servidor publico interesado presente su renuncia voluntaria. En caso contrario sera
responsabilidad de las unidades administrativas de adscripcion.

B Cuando la o el servidor publico incurra en cuatro o0 mas faltas durante un periodo de treinta dias,
se levantara acta administrativa por la Coordinacion de Delegaciones—Administrativas o
Delegacién Administrativa, misma que se notificara a la Direccion de Recursos Humanos para
proceder a la baja de personal conforme a lo que sefiala la Ley del Trabajo de los Servidores
Publicos del Estado y Municipios.
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7. Baja de personal
Descriptivo:
No. Responsable Actividad

Coordinacion de
Delegaciones

1 Administrativas y/o
Delegacion

Administrativa

Recibe de la o el servidor publico su renuncia voluntaria o dictamen
médico, elabora oficio de baja yrequisita el Formato Unico de
Personal por baja. Remite ambos documentos junto con la renuncia
u otros, al Departamento de Administracién de Personal.

Verifica los datos del Formato Unico de y la renuncia

2 Departamento de correspondiente, y acusa de recibido.
Administracién de
Personal Verifica la documentacion, remite por escrito el movimiento de baja
3 de personal al Departamento de Néminas.
Departamento de Ingresg a_I Sistema dg Némina donde captura los datos para procesar
4 L el movimiento de baja.
Nominas
Envia al area de archivo del Departamento, el Formato Unico de
Departamento de Personal por baja y la renuncia de la o el ex servidor publico, y/o
5 Administracion de documento soporte, para su integracion al expediente
Personal correspondiente.

FIN
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DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

7.Baja de personal

Coordinadén de D . inistrativas y/o
Delegadén Administrativa

Departamento de Administracion de Personal

Departamento de Néminas

Recibe de la o el servidor publico
su renuncia voluntaria o dictamen
médico, elabora oficio de baja y
requisita el Formato Unico de

Personal por baja. Remite ambos
documentos junto con la renuncia
u otros al Departamento de
Administracién de Personal.

A 4
:N

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

O

Una vez verificada la documentacion, remite
por escrito el movimiento de baja de personal

al Departamento de Néminas.

) 4
iy

‘—@
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, y/o
documento soporte, para su integracion al
expediente correspondiente.

FIN

Ingresa al Sistema de NOémina donde
captura los datos para procesar

movimiento de baja.

el
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Nombre del

Procedimiento:  Movimiento de cambio de personal (promocién y cambio de
adscripcion)

Fomentar y potenciar el desarrollo profesional y la promocién laboral como una parte

Objetivo:
- 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 ningln motivo se tramitara un movimiento sin este requisito.

B La transferencia de personal debera estar soportada con el Vo. Bo. de los titulares de la
Coordinaciones o Coordinacion de Delegaciones Administrativas o Delegaciénes
Administrativas implicadas.

B El movimiento de cambio de personal (promocién y cambio de adscripcién) debera estar
sustentado en un Formato Unico de Personal.

B Para el movimiento de promocion de personal el Departamento de Administracion de Personal
verificard 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 (promocién y cambio de adscripcion)

Descriptivo:
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No. Responsable Actividad

Coordinacion de
Delegaciones

1 Administrativas y/o
Delegacién

Administrativa

administrativas implicadas.

Elabora oficio de movimiento de personal y el Formato Unico de
Personal. Remite ambos documentos al Departamento de
Administracion de Personal, anexando la autorizacion de la o el
Presidente Municipal como soporte de una promocion, y para el
caso del cambio de adscripcion, el visto bueno de las unidades

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

Departamento de Administrativas 0 Delegacién  Administrativa, revisa la
Administracién de documentacién soporte y acusa de recibido.
Personal i —
Valida que se cuente con la suficiencia presupuestal
3 correspondiente, remite por escrito el movimiento de cambio de
personal al Departamento de Néminas.
Ingresa al Sistema de NOmina donde captura los datos para
Departamento de procesar el movimiento de cambio de personal e informa por escrito
4 N6minas al Departamento de Administracion de Personal que el movimiento
se realiz6 exitosamente.
Envia al area de archivo del departamento, Formato Unico de
Departamento de Personal con el movimiento correspondiente para su integracion al
5 Administracion de expediente personal de la o el servidor publico.
Personal
FIN
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DIAGRAMA:

8. Movimiento de cambio de personal (promocién y cambio de adscripcién

e inacién de Delegaci - vas y/o Del
Administrativa

Departamento de Administracion de Personal

Departamento de Nominas

Elabora oficio de movimiento de personal y el
Formato Unico de Personal. Remite ambos

documentos al Departamento de
Administracion de Personal, anexando la
autorizacion de la o el Presidente Municipal > 2

como soporte de una promocidn, y para el
caso del cambio de adscripcidn, el visto
bueno de las unidades administrativas

Verifica que los datos del Formato Unico
de Personal correspondan con el

implicadas.
movimiento planteado por la
Coordinacion de Delegaciones
Adminsitrativas o Delegacion

Administrativa, revisa la documentacién
soporte y acusa de recibido.

Valida que se cuente con la suficiencia
presupuestal correspondiente, remite|

A 4
IS

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 Nomina donde
captura los datos para procesar el
movimiento de cambio de personal e
informa por escrito al Departamento
de Administracién de Personal que el
movimiento se realizé exitosamente.
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Nombre del
Procedimiento: §Apoyo de Gastos Funerarios S.U.T.E. Y M.

Obijetivo: §Va|idar la documentacién correspondiente con el propésito de brindar apoyo
econdmico a las o los Servidores Publicos Sindicalizados S.U.T.E. Y M.

POLITICAS APLICABLES

B El Apoyo de Gastos Funerarios es un apoyo economico que se brinda a las y los servidores
publicos sindicalizados en caso de fallecimiento de un familiar directo como cényuge, padres o
hijos, o en su defecto a los familiares en caso de fallecimiento de la o el servidor publico; con lo
cual se da cumplimiento a la Clausula Décima Segunda del Convenio de Prestaciones 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 El trdmite no procedera si la documentacidn no se encuentra completa y correcta.
B La Direccién de Recursos Humanos por este motivo y de acuerdo con lo sefialado en el convenio

de prestaciones, otorgara dias de permiso con goce de sueldo a las o los servidores publicos
sindicalizados, conforme a los lineamientos establecidos.

Primera Edicion 147



JOLUCA

CA

P I TAL

DE OPORTUNIDADES Y PROGRESO
9. Apoyo de Gastos Funerarios S.U.T.E. Y M.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

B>

BN » BEET

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
Servidor(a) Pablico(a) y Solicita reqy,|3|tos al S.UT.E. Y M 'Sec0|on . Toluca, remite _Ja
1 S documentacién y posteriormente el sindicato envia la documentacion
/o beneficiario(a) : 2 L e
a la Direccion General de Administracion.
SUTEY M. Seccién Solicita mediante oficio a la Dlrecmo'n General de Admlnlstramon,'?e
2 Toluca otorgue el apoyo por gastos funerarios, anexando la documentacion
soporte.
Direccion General de Recibe el oficio de peticion junto con la documentacion soporte, acusa
3 Administracion de recibido y lo turna a la Direccion de Recursos Humanos.
) - Recibe el oficio junto con la documental y lo canaliza al Departamento
4 Direccion de Recursos | 4o administracion de Personal, para su revision, andlisis y
Humanos seguimiento.
5 Departamento de Revisa y valida que la documentacibn se encuentre correcta y
Administracion de completa.
Personal
¢Esta completa la documentacion?
No:
6 Notifica que el tramite esta detenido debido a que la documentacién
esta incompleta o incorrecta, con el fin de subsanar y/o completar la
Departamento de misma.
Administracion de
Personal Si
7 Remite al Departamento de Néminas la documentacion recibida y
validada, para realizar el tramite correspondiente.
8 Departamento de Recibe la documentacidn para ser remitida a la Tesoreria Municipal.
Néminas
FIN
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9. Apoyo de Gastos Funerarios S.U.T.E. Y M.

S.UT.EYM. Direccién General Direccién de Recursos Departamento de Administracién de Departamento de
Personal Nominas

Servidor (a) Publico (a)
Secci6n Toluca de Administracién Humanos

y /o beneficiario (a)

Solicita requisitos al S.U.T.E. Y M.
Seccion  Toluca, remite  la
documentacion y posteriormente 2
el sindicato envia la documentacion
a la Direccion General de
Administracién.

oficita —mediante ofido @ 13
Direccién General de;
Administracion, se otorgue el N
apoyo por gastos funerarios,

la i6

oporte.

Recibe el oficio de peticion junto con la
documentacién  soporte, acusa de
recibido y lo turna a la Direccién de
Recursos Humanos.

icio junto con

ecibe
la  documental vy lo
canaliza al Departamento s
de  Administracion  de
Personal, para su revisién,
alisis y segui

anal uimiento. - - —
Revisa y valida que la documentacion
se encuentre correctay completa.

) Q

Notifica que el trdmite estd|
detenido debido a que la|
documentacion estd
incompleta o incorrecta, con el
fin de subsanar y/o completar
la misma.

Remite al Departamento de|
Néminas la documentacion 8
recibida y validada para realizar el
tramite correspondiente.

Recibe documentacion
a para serremitida a la
Tesoreria Municipal

FIN
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Nombre del
Procedimiento: Atencién a solicitudes de apoyos econémicos, en especie y

eventos al S.U.T.E.Y M. seccién Toluca

Realizar el tramite administrativo de solicitudes de apoyo econémico o en especie de
~algunos eventos del S.U.T.E.Y M. seccién Toluca, en forma estricta y limitada, previa
_instruccion de la Tesoreria Municipal.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

B Se brindaran apoyos diversos a las y los servidores publicos sindicalizados previo tramite ante el
S.U.T.E.Y M. principalmente de indole econdmica, administrativa y deportiva.

B El Departamento de Administracion de Personal realizar4 el tramite administrativo de las
solicitudes de apoyo econdmico o en especie; siempre y cuando cumplan con los requisitos para
cada caso.

B El Departamento de Administracién de Personal para este tipo de solicitudes, las realizara como
area de apoyo de la Direccion de Recursos Humanos y solo en la realizaciéon del tramite
administrativo de las solicitudes del S.U.T.E.Y M. de acuerdo con lo que la Tesoreria Municipal
a través de la Direccién de Recursos Humanos instruya.

Primera Edicion 150



"‘{ )LUCA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS e

CAPITAL DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

DE OPORTUNIDADES ¥ PROGRESO e

10. Atencidn a solicitudes de apoyos econémicos, en especie y eventos al S.U.T.E.Y M.
seccion Toluca

Descriptivo:

No. Responsable Actividad

Envia oficio de solicitud de apoyo econémico o en especie para la
S.U.T.E.Y M. Seccién | realizacion de algun evento a la Direccién General de Administracion,

Toluca de acuerdo a lo estipulado en el convenio de prestaciones S.U.T.E.Y
M.

Recibe el oficio, se entera y da instrucciones a la Direccién de
Recursos Humanos para que se apoye en el tramite administrativo
de la solicitud el cual entrega al Departamento de Administracion de
Personal.

2 Direccion General de
Administracion

Recibe el oficio con un contrarecibo anexo expedido por el Comité
Estatal del SUTEYM, mismo que remite a la Tesoreri a Municipal
para proceder al pago del apoyo sindical.

Departamento de
3 Administracion de
Personal

FIN
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DIAGRAMA:
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DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

10. Atencién a solicitudes de apoyos econémicos, en especiey eventos al S.U.T.E.Y M. seccidn Toluca

administrativo de la solicitud el
cual entrega al Departamento de

Administracién de Personal.

SUTEYM L - iz Departamento de Conveniosy Relaciones
‘s Direccién General de Administracion
Seccién Toluca Laborales
Envia oficio de solicitud de apoyo
econdmico o en especie para la
realizacién de algun evento a la
Direccién General de » 2
Administracién, de acuerdo a lo
estipulado en el convenio de
prestaciones S.U.T.E.Y M.
Recibe el oficio, se entera y da
instrucciones a la Direccion de|
Recursos Humanos para que se
apoye en el trdmite » 3

Recibe el oficio con un
contrarecibo anexo expedido
por el Comité Estatal del
SUTEYM, mismo que remite a la
Tesoreri a Municipal para
proceder al pago del apoyo

sindical.

FIN
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DEPARTAMENTO DE NOMINAS
ombre del
rocedimiento: Procesamiento de la nbmina del Ayuntamiento de Toluca

Pagar a las y los servidores publicos sus percepciones quincenales, primas

Objetivo: §vacacionales y aguinaldos en los periodos establecidos, por las labores contratadas
_en el Ayuntamiento.
POLITICAS APLICABLES
B El procedimiento para el procesamiento de la némina opera de acuerdo a la normatividad:

e Ley Federal del Trabajo, articulo 101.

e Leydel Trabajo de los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios, Capitulo V, Art.
98.

e Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion, art. 9 fracc. IV.

e Ley del Impuesto sobre la Renta, Cap. | art 94, art 142 fracc. VI, art. 151 fracc. Ill.

e Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado y Municipios, art. 10, 35, 37,
122, 138 y 140.

e Cdbdigo Reglamentario Municipal de Toluca, articulo 3.33 fracc. VI.

e Bando Municipal Toluca 2025, articulo 92 fracc. VI.

El Departamento de Administracién 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 debido procesamiento conforme al calendario estipulado.

El Departamento de NOminas es el area responsable del proceso de las néminas ordinarias y
extraordinarias.

La némina es entregada a cada Coordinacion y/o Delegacion Administrativa del Ayuntamiento
para su revision y firma de cada servidor(a) publico(a), para lo cual cuenta con un plazo de tres
dias habiles después de cada quincena, asegurando una distribucién precisa y control efectivo.

El pago de némina 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.

El Departamento de Nominas recibe via oficio, el listado del personal para el cambio de
modalidad de pago a cheque por el Departamento de Administracién de Personal y/o por las
Coordinaciones o Delegaciones Administrativas del Ayuntamiento en los siguientes casos: falta
de documentacién en su expediente, firma de ndmina, solventacién de incidencias o algin
adeudo.

Asi mismo, la persona servidora publica tendra tres dias habiles para recoger dicho titulo de
crédito, en el Departamento de Control de Pagos de la Tesoreria Municipal.
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B El Departamento de Néminas, es el Unico departamento responsable de procesar los
descuentos, créditos y adeudos a las y los servidores publicos via ndmina a peticion de las
instituciones financieras y entes publicos autorizados para realizar estos tramites.

B El Departamento de Néminas es responsable del timbrado y transferencia del Certificado Fiscal
Digital por Internet (CFDI) a través del Sistema de Nomina.

B Se deberéarecibir la informacion relativa a descuentos por incidencias por parte del Departamento
de Administracién de Personal conforme al calendario estipulado con anterioridad al
procesamiento de la némina.
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Descriptivo:
No. Responsable Actividad
Departamento de Envia al Departamento de Néminas, por escrito Io;: movimientos a
1 Administracién de procesar (altas, bajas, promociones, transferenqas_, cambios e
Personal |nc_|denC|as), de acuerdo al Calendario Operativo de Nominas de manera
quincenal.
- Envian a la Direccion de Recursos Humanos, los oficios y la relacion del
Empresas Publicas g . . o
2 ylo Privadas persona}l a_I cual se le deberg realizar algun descuento por créditos con
entes publicos y empresas privadas.
Departamento de Envia al Departamento de Nominas la relacién del personal al que se le
3 Administracion de realizara algun descuento, reintegro o cambio de modalidad de pago por
Personal ausencias.
Delegaciones/ Envia al Departamento de Nominas la relacion del personal a quienes se
4 Coordinaciones les realizara cambio de modalidad de pago conforme al calendario
Administrativas estipulado con anterioridad al procesamiento de la némina.
Remite al Departamento de NoOminas los oficios enviados por los
Direccién de ju_zgadqs_ por ,concepto de_ _descuentos _y]o cancelacién de pensién
5 alimenticia, asi como los oficios y la relacion del personal al cual se le
Recursos Humanos . . , e o
debera realizar algun descuento por créditos adquiridos con empresas
publicas y/o privadas.
Procesa en el Sistema de Nomina los movimientos (altas, bajas y
6 cambios), las incidencias (ausencias y reintegros), asi como créditos y
pagos autorizados al personal (ISSEMYM, S.U.T.E.Y M., etc).
Departamento de N _ — S
Néminas Genera e imprime un diagndéstico, al término de la captura, el cual es
revisado por personal del Departamento para cotejar los movimientos
7 realizados. Archiva los documentos soporte de la captura de los
movimientos (incidencias, pagos y créditos).
8 Realiza la conciliacién para realizar el timbrado correspondiente.
¢Son correctos los movimientos?
No:
9 Departamento de Solicita a la instancia corresponsable la aclaracién correspondiente, a
Néminas través de un oficio firmado por la Direccion de Recursos Humanos.
Regresa al paso 6.
Si:
. - Envia mediante oficio a la Tesoreria Municipal, el importe de la n6mina y
10 Direccion de el Layout para pago de la némina electronica cheque y pension
Recursos Humanos . -
alimenticia.
Recibe el oficio de los montos a pagar en medio electrénico y en cheque,
11 Tesoreria Municipal para llevar a cabo el t_rémite para liberar los recursos y el pago de la
nomina a las y los servidores publicos.
12 Departamento de Realiza la impresiér_\ c_ie Ios_ recibos de nér_ninas, organizandolos conforme
NOminas a la estructura administrativa correspondiente.
13 Direcci(?n.Gene_raI de Envig _Ia n(?mina me_diante ofic_io a las Coordinaciones o Delegaciones
Administracién Administrativas, Regidurias y Sindicaturas.
Delegaciones Recibe la nomina, recaba las firmas en original y la remite a la Direccion
14 | Administrativas/Coor | General de Administracién mediante oficio, asi como la relaciéon de
dinaciones personal que no firmd némina y su justificacion.
P oSOl |
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No. Responsable Actividad
Administrativas/Regi
durias/Sindicaturas
Departamento de Recibe la ndmina firmada, la ordena y turna via oficio a la Direccién de
15 NOminas Contaduria de la Tesoreria Municipal para su registro.
Tesoreria Entrega al Departamento de NGminas oficio con la relacién de servidores
Municipal/Departame | publicos que no cobraron su némina quincenal bajo la modalidad de
nto de Control de cheque o que no se realiz6 la dispersion electrénica; asi como la relacion
16 Pagos de Pensiones Alimenticias no cobradas.
/Departamento de
Programas Estatales
y Federales
17 Departamento de Lleva a cabo la ultima conciliacion al cierre del ejercicio fiscal para
NOminas verificar los timbrados de los pagos efectuados y/o cancelados
FIN
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1. Procesamiento de la ndmina del Ayuntamiento de Toluca

Departamento de Administracion de Del i /Coordinaci Direccién de Recursos

Personal

Empresas Publicas y/o Privadas Administrativas

Humanos
Envia al Departamento de
Néminas, por escrito  los
movimientos a procesar (altas,
bajas, promociones, o 2
transferencias, cambios e
incidencias), de acuerdo al
Calendario Operativo de Nominas
demanera quincenal. ) X .
Envian a la Direccién de
Recursos Humanos, los oficios
y la relacién del personal al
3 |« cual se le debera realizar
algun descuento por créditos
con entes publicos vy
Envia al Departamento de empresas privadas.
Néminas la relacion del
personal al que se le realizara N
algun descuento, reintegro o ™ 4
cambio de modalidad de pago
por ausencias
Envia al Departamento de
Néminas la relacién del
personal a quienes se les
realizara cambio de =
» 5

modalidad de pago conforme
al calendario estipulado con
anterioridad al
procesamiento de la némina.

Remite al Departamento de|
Néminas los oficios enviados por
los juzgados por concepto de
descuentos y/o cancelacién de|
pension alimenticia, asi como los
oficios y la relacién 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 Ayuntamiento de Toluca

- Direccién de Recursos . .. Direccion General de
Departamento de Néminas H Tesoreria Municipal Administracié
umanos ministracion
Procesa en el sistema de néminas los movimientos
(altas, bajas y cambios), las incidencias (ausencias
y reintegros), asi como créditos y pagos
autorizados al personal (ISSEMYM, 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).
Realiza la conciliacion para realizar el timbrado
correspondiente.
£Son comectos los
movimientos?
NO
Sl
Solicita a la instancia corresponsable
la adaracién correspondiente, a
través de un oficio firmado por la
Direccion de Recursos Humanos.
Regresa al paso 6. Envia mediante oficio a
Tesoreria Municipal, el
o |importe de la némina y el o 1
Layout para pago de la 4
némina electrénica, y de
pension alimenticia.
12 )e Recibe el oficio de los montos a
pagar en medio electronico para
L_ llevar a cabo el trdmite para
liberar los recursosy el pago de la
némina a las y los servidores
publicos.
Realiza la impresidn de los recibos de
ndminas, organizéndolos conforme a la
estructura administrativa correspondiente.
Envia la ndémina
mediante oficio a las
Coordinaciones
oDelegaciones
Administrativas,
Regidurias y
Sindicaturas.
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DIAGRAMA:

1. Procesamiento de la némina del Ayuntamiento de Toluca

Delegaciones Administrativas/ TesoreriaMunicipal/ Departamento de Control de
Coordinaciones Administrativas/ Departamento de Néminas Pagos /Departamento de Programas Estatales y Departamento de Néminas
Regidurias/Sindicaturas Federales

Recibe la némina, recaba las
firmas en original y la remite a
la  Direccién General de
Administracién mediante » 15
oficio, asi como la relacion de
personal que no firmo nédmina,
y su justificacién.

Recibe la némina firmada, la
ordena y turna a la Direccion
de Contaduria de la Tesoreria
Municipal para su registro.

h 4
=
@

Entrega al Departamento
de Nominas oficio con la
relacion de servidores
publicos que no cobraron
su nomina quincenal de la
modalidad en efectivo o » 17
que no se realizd la
dispersion electrdnica; asi
como la relacion de
Pensiones Alimenticias no
cobradas.

Lleva acabo la tltima conciliacién al
cierre del ejercicio fiscal para
verificar los timbrados de los pagos
efectuados y/o cancelados
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Nombre del
Procedimiento: §Trémite de movimientos de altas y bajas del ISSEMYM

Objetivo: §Tramitar ante el ISSEMYM los movimientos de alta o baja de las y los servidores
" pablicos.

POLITICAS APLICABLES

B El procedimiento para el tramite de movimientos de altas y bajas del ISSEMYM, opera de
acuerdo al articulo 3.33 del Codigo Reglamentario Municipal de Toluca.

B Los formatos de movimientos de ISSEMYM se generan los primeros cinco dias habiles
posteriores a cada quincena.

B Los formatos de movimientos de alta se entregaran al Departamento de Reclutamiento,
Seleccidon y Capacitacion de Personal, y los de Baja son entregados al Departamento de
Administracién de Personal; ambos formatos seran archivados en el expediente personal y
entregados a la o el servidor publico que lo solicite y que acredite su personalidad juridica.

B Se dara informacion relativa a movimientos en el ISSEMYM a la o el servidor pablico que 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 movimientos en el ISSEMYM correspondientes, la o el
servidor publico deberé solicitarlos mediante escrito dirigido a la o el titular de la Direccion de
Recursos Humanos.
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2. Tramite de movimientos de altas y bajas del ISSEMYM
Descriptivo:

No.

Responsable

Actividad

Departamento de
N6éminas

Captura quincenalmente los movimientos (alta, baja y cambios de
percepciones) de las y los servidores publicos, de acuerdo con el
calendario operativo de ISSEMYM, dentro de la Plataforma Prisma
ISSEMYM. Dichos movimientos deben coincidir con la némina
procesada.

Concilia los movimientos de ISSEMYM realizados, con la némina
procesada a partir del archivo llamado: “Determinacion” que genera
la plataforma PRISMA, de esta manera se detectan las diferencias
gue deben ser corregidas.

¢Existen diferencia?

Departamento de
NOminas

Si:
Se regresa al punto dos.

No:
Envia la informacion actualizada en la plataforma de Prisma
ISSEMYM (via Internet).

ISSEMYM
(Plataforma Prisma)

Recibe la informacién, procesa y genera los movimientos de alta y
/o baja via internet, los cuales estaran disponibles para ser
impresos y/o consultados.

Departamento de
Néminas

Captura las claves de afiliacién asignadas por el ISSEMYM en el
Sistema de Némina quincenalmente.

Envia los formatos de movimientos de alta al Departamento de
Reclutamiento, Seleccion y Capacitacion de Personal 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.

FIN
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2. Tramite

de movimientos de altas y bajas del ISSEMYM

Departamento de Nominas

ISSEMYM
(Plataforma Prisma)

Captura quincenalmente los movimientos (alta, baja y cambios de
percepciones) de las y los servidores publicos, de acuerdo con el calendariol
operativo de ISSEMYM, dentro de la Plataforma Prisma ISSEMYM. Dichos
movimientos deben coincidir con landmina procesada.

Concilia los movimientos de ISSEMYM realizados, con la nédmina procesada a
partir del archivo Ilamado: “Determinaciéon” que genera la plataforma PRISMA,
de esta manera se detectan las diferencias que deben ser corregidas.

NO

¢éExisten diferencia?

si

| Se regresa al punto dos.

Envia la informacidn actualizada en la plataforma de Prisma

ISSEMYM (via Internet).
$:

Recibe la informacién, procesa y genera los movimientos
de alta y /o baja via internet, los cuales estaran
disponibles para ser impresos y/o consultados.

Captura las claves de afiliacion asignadas por el ISSEMYM en el Sistema de

No6mina quincenalmente.

Envia los formatos de movimientos de alta al Departamento de Reclutamiento,
Seleccion y Capacitacion y 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.

&
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Nombre del
Procedimiento: Elaboracién o calculo de finiquitos

Objetivo: Determinar el calculo de pago por término de la relacion laboral.

POLITICAS APLICABLES

B El Departamento de Néminas es el area competente para determinar el calculo del finiquito de
acuerdo a la siguiente clasificacién: ordinario, laudo, jubilacién y administrativo.

B Elcélculo de finiquito se realizara conforme a la legislacion aplicable y a los lineamientos vigentes
del Ayuntamiento, publicados en la Gaceta Municipal, Volumen Diecinueve, Afio Uno, de fecha
12 de mayo de 2025, asi como con fundamento en los Articulos 76, 79, 80, 87 y 162 de la Ley
Federal del Trabajo, y en los Articulos 98, 81, 78 y 80 de la Ley del Trabajo de los Servidores
Publicos del Estado y Municipios.

B El Departamento de NOéminas estard en condiciones de calcular el finiquito una vez que la o el
solicitante entregue la siguiente documentacion completa y necesaria: Escrito de peticion de
Finiquito dirigido a la o el titular de la Direccion de Recursos Humanos, renuncia original, copia
del ultimo comprobante de pago, copia de la credencial para votar, credencial original del
Ayuntamiento y copia, copia de respuesta de la Constancia de no Adeudo de Bienes Muebles y
constancia de situacion fiscal actualizada.

B Sila solicitud de finiquito corresponde a una plaza de mando medio y superior debera entregar,
ademas de los documentos mencionados con anterioridad constancia patrimonial, documental y
financiera, asi como las hojas con firmas del Acta de Entrega Recepcion.

Si la solicitud de finiquito es por jubilacién deberéa entregar el dictamen del ISSEMYM.

Si la solicitud del finiquito es por defuncién se deberé entregar el acta de defuncién y declaratoria
de designacion de beneficiarios(as) expedida por el Tribunal Estatal de Conciliaciéon y Arbitraje
(acta de matrimonio y/o nacimiento certificada e INE de beneficiarios/as).

B Se verificard con el Departamento de Administracion de Personal el registro de asistencias,
vacaciones o cualquier incidencia en general.

B El Departamento de Néminas solicita via oficio la elaboracién de los cheques para el pago de
finiquitos a la Tesoreria Municipal.
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Descriptivo:
No. Responsable Actividad
Servidor/a Pablico/a Acud_e al Departamento (_1e_ Ng’:minas para obtener los requisitos del
1 : trdmite de célculo de su finiquito.
y/o Ex servidor/a
> Publico/a Relne los documentos necesarios, elabora oficio de solicitud de
finiquito y lo presenta ante la Direccién de Recursos Humanos.
Coteja documentacion de acuerdo a los requisitos establecidos,
3 Departamento de seglin sea el caso, e integra el expediente correspondiente.
NOominas Posteriormente, notifica a la o el solicitante si cumple con lo
establecido para realizar el calculo correspondiente.
Consejeria Juridica/ | Envia a la Direccion de Recursos Humanos mediante oficio la
4 Direccién General de | solicitud del calculo por pago de laudos o resolucion de juicios
Seguridad y laborales con el soporte correspondiente.
Proteccion
Envia a la Direccion de Recursos Humanos mediante oficio la
5 Sindicato solicitud de pago a servidores(as) publicos(as) sindicalizados(as)
(pago de finiquito y/o pago por jubilacion).
Recibe la solicitud (original y copia) y los documentos requeridos del
6 Sindicato, los valida y la entrega a la Coordinaciéon de personal
. o sindicalizado, para su tramite.
Direccién de
Recursos Humanos Recibe via oficio, solicitud de pago de finiquito, laudos, convenios,
7 resolucién de juicios administrativos y/o laborales y los remite al
Departamento de Néminas.
Recibe turno por parte de la Direccion de Recursos Humanos con la
solicitud de finiquitos ordinarios, solicitud de la Consejeria Juridica
8 para el calculo de laudos o juicios administrativos con expediente que
Departamento de contenga la resolucion del juez o convenio para proceder a realizar
Néminas el calculo del finiquito 0 en su caso suficiencia presupuestal.
Elabora oficio dirigido a la o el titular de la Tesoreria Municipal y
9 entrega para firma de la o el titular de la Direccibn de Recursos
Humanos junto con el soporte documental.
Direccién de Recibe el oficio y el soporte documental, los firma y los turna a la
10 Recursos Humanos Tesoreria MUniCipal.
3 . Recibe el oficio y el soporte documental, los turna al area
11 | Tesoreria Municipal | responsable para su revisién y analisis, los firma y elabora cheque.
Direccion de Recibe lista de cheques pagados de la Tesoreria para su timbrado.
12 Recursos Humanos
FIN
P oSOl |
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3. Elaboracién o calculo de finiquitos

Servidor/a Publico/a y/o Ex servidor/a Departamento de Consejeria Juridica/ Direccién sindicato
Publico/a Néminas General de Seguridad Publica
Acude al Departamento de
Noéminas para obtener los
requisitos del tramite de calculo
desu finiquito.
Relne 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, segun sea el caso, e
integra el expediente
correspondiente. » 4
Posteriormente, notifica a la o el
solicitante si cumple con lo
establecdo para realizar el
célculo correspondiente. Envia a |la Direcciéon de Recursos
Humanos mediante oficio la
solicitud del calculo por pago de| » s

laudos o resolucion de juicios|
laborales con el soporte
correspondiente.

Envia a la Direccién de Recursos
Humanos mediante oficio la
solicitud de pago a
servidores(as) publicos(as)
sindicalizados(as) (pago de
finiquito y/o pago por
jubilacion).
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3. Elaboracidn o célculo 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 via oficio, solicitud de pago de
finiquito, laudos, convenios, resolucion de
juicios administrativos y/o laborales y los
remite al Departamento de Nominas.

Y
0

Recibe turno por parte de la Direccion de
Recursos Humanos con la solicitud de
finiquitos ordinarios, solicitud de la
Consejeria Juridica para el célculo de laudos
0 juicios administrativos con expediente que
contenga la resoluciéon del juez o convenio
para proceder a realizar el calculo del
finiquito o en su caso suficiencial
presupuestal..

Elabora oficio dirigido a la o el titular de la
Tesoreria Municipal y entrega para firma de
la o el titular de la Direccién de Recursos
Humanos . junto con el soporte documental.

Recibe el oficio y el soporte documental, los firma
y los turna a la Tesoreria Municipal.

) 4
-
[

Recibe el oficio y el soporte
documental, los turna al drea

12 |4 responsable para su revision y
andlisis, los firma vy elabora
cheque.

Recibe lista de cheques pagados de la Tesoreria
para su timbrado.
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Objetivo: |

Nombre del |
Procedimiento: Descuento de créditos adquiridos con instituciones financieras y pago

de retenciones.

§Aplicar el descuento a servidores(as) publicos(as) por créditos adquiridos con
_instituciones financieras asi como tramitar el pago quincenal a las mismas.

POLITICAS APLICABLES

Solo pueden tener acceso a otorgar préstamos por créditos a las y los servidores publicos del
Ayuntamiento con las empresas que hayan firmado convenio.

Los descuentos aplicados, derivados de los créditos otorgados a servidoras o servidores
publicos del Ayuntamiento por parte de empresas con las que hayan firmado convenio, no podran
exceder del treinta por ciento del total de sus percepciones netas.

Solo se aplicaran los descuentos en ndémina, por créditos obtenidos por servidores(as)
publicos(as) del Ayuntamiento, una vez validados por las instituciones financieras y se hayan
notificado a la Direccion de Recursos Humanos.

Cualquier reestructuracion o cancelacién del crédito se aplicara en némina, una vez que la
institucién financiera haya validado dicho movimiento y notificado del mismo a la Direccion de
Recursos Humanos.

Los oficios de solicitud de descuentos en ndmina por créditos al personal, por parte de las
instituciones financieras, se recibiran durante los primeros cuatro dias habiles de cada quincena
para su proceso.

Toda institucién financiera de préstamos debera entregar oficio de peticion de pago acompariado
de un recibo por el importe de la retencion del crédito aplicada en némina de manera quincenal.

El Departamento de Nominas elabora el oficio de peticion y pago a la Tesoreria Municipal y
anexa la relacién de las y los servidores publicos a los cuales se les descont6 el crédito.
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4. Descuento de créditos adquiridos con instituciones financieras y pago de retenciones.
Descriptivo:

No. Responsable Actividad

Instituciones publicas | Da a conocer sus servicios a las y los servidores publicos, asi como

ylo privadas los requisitos, una vez firmado el convenio con el Ayuntamiento.
) Servidor/a Publico/a | Realizan el tramite correspondiente para obtener créditos
personales.
Instituciones publicas | Elabora oficio (original y copia) anexando la relacion de las y los
ylo privadas servidores publicos a quienes se les debera efectuar descuentos por
3 créditos otorgados y lo ingresa a la Direccion de Recursos Humanos.
4 Direccion de Recibe el oficio y turna al Departamento de Néminas.
Recursos Humanos
Valida informacion solicitada y registra en la base de datos de
nominas, los descuentos por los créditos otorgados a las y los
5 Departamento de servidores publicos y envia mediante correo electrénico a las

Nominas empresas publicas y privadas de crédito, la relacion de personal para
su validacion.

o . Una vez validada la informacién, entrega oficio de solicitud de pago
6 Instituciones publicas | y recibo por el importe total a pagar y entrega al Departamento de
y/o privadas Néminas.

Recibe documentacion y recibo por el importe total a pagar, genera

7 Departamento de listado de las y los servidores publicos a los que se les descont6 el
Néminas crédito y elabora un oficio para solicitar el pago de las retenciones de
la quincena correspondiente a la Tesoreria Municipal.
Recibe oficio de peticién de pago a la institucion financiera, elabora
8 Tesoreria Municipal el cheque correspondiente y comunica via telefonica a la empresa

financiera la fecha de pago.

FIN
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4. Descuento de créditos adquiridos con instituciones financieras y pago de retenciones

Instituciones publicas y/o Servidor/a Direccidn de Recursos L Tesoreria
) . Departamento de Néminas o
privadas Publico/a Humanos Municipal

Da a conocer sus
servicios a las y los
servidores publicos,
asi como los
requisitos, una vez
firmado el convenio
con el
Ayuntamiento.

) 4
N

Realizan el tramite
correspondiente  para

3 obtener créditos
personales.
Elabora oficio (original y
copia) anexando la
relacion de las y los
servidores  publicos a
quienes se les debera » 4
efectuar descuentos por
créditos otorgados y lo
ingresa a la Direccidn de
Recursos Humanos.
Recibe el oficio y
turna al » s
Departamento .
de Néminas.
Valida informacién
solicitada y registra
en la base de
néminas 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 relacion  de
personal para su
validacién.
Una vez \alidada |la
informacion, entrega Recibe
oficio de solicitud de documentacién y
pago vy recibo por el recibo por el
importe total a pagar y—| importe  total a
entrega al Departamento > 7 pagar, genera
de Néminas. listado de las y los
servidores publicos
a los que se les
descontd el crédito » 8
y elabora un oficio
para solicitar el
pago de las
retenciones de la Recibe oficio de peticion de
quincena pago a |la institucion|
correspondiente  a financiera, elabora el cheque
la Tesoreria correspondiente y comunica
Municipal. via telefénica a la institucion
financiera la fecha de pago.
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Nombre del
Procedimiento: Expedicion de copias simples o certificadas de némina

Emitir copias simples o certificadas al personal y/o ex servidores/as publico/as para

jetivo: | . o
Objetivo §d|ferentes tramites.

POLITICAS APLICABLES

B La informacion proporcionada a las y los solicitantes sera la contemplada en la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios.

B El cobro de la certificacién esta basado en el Articulo 148 del Cddigo Financiero del Estado de
México y Municipios vigente, y una vez realizado el pago por las o los solicitantes, se podra

certificar la documentacion.

B El tiempo de entrega de la documentacion certificada, dependera del periodo y el nimero de
copias solicitadas.

B |a Secretaria de Ayuntamiento realiza la certificacion correspondiente.

B Laentrega de las copias certificadas de ndmina se efectuara Unicamente a la persona solicitante
0, €n su caso, a quien cuente con carta poder que lo/la faculte expresamente para recibirlas.

B Laemisién de copias simples se realizara exclusivamente a las o los ex servidores publicos que
hayan causado baja, previo llenado del formato correspondiente.
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Descriptivo:
No. Responsable Actividad
1 Servidor/a Publico/a y/o | Solicita informacién al Departamento de Nominas para que le expidan
Ex Servidor/a Publico/a | copias simples y/o certificadas de las ndminas que requiera.
Informa a la o el solicitante que su peticion debe realizarse a través del
2 Depilrgamento de llenado del formato “Solicitud de Copia Certificada y/o Simple de
Ominas L,
Nomina”.
3 Servidor/a Publico/ay/o | Realiza el llenado del formato y lo entrega al Departamento de
Ex Servidor/a Publico/a | Néminas.
Recibe el formato con la informacién correspondiente y procede a
realizar la basqueda de la(s) némina(s) en el archivo del Departamento
4 Departamento de de NOminas o el de Concentracién de acuerdo a la antigliedad del
Néminas documento, expide el formato de datos para el cobro de copias e
informa a la o el solicitante que debe acudir a la Tesoreria Municipal a
realizar el pago total de la(s) misma(s).
_ o Realiza el pago correspondiente ante la Tesoreria Municipal.
5 | Servidor/apublico/ay/o | posteriormente acude al Departamento de Nominas a entregar el
ex servidor/a publico/a | recibo de pago.
¢ Qué tipo de copias solicita?
Simple:
6 Departamento de Obtiene el recibo de pago y procede a entregar a la o el servidor y/o
Nominas ex servidor publico las copias simples.
. Servidor/a Publico/a y/o | Recibe el total de las copias de las néminas solicitadas, firma de
Ex Servidor/a Publico/a | recibidoy se retira.
Certificada:
Obtiene el recibo de pago y elabora el oficio signado por la Direccion
8 Departamento de General de Administracién, mediante el cual se remiten las copias de
Nominas néminas a la Secretaria del Ayuntamiento para su certificacion.
Secretaria del Recibe la documentacion, procede a su certificacion y la remite a la
9 Ayuntamiento Direccion General de Administracion.
. . Recibe la documentacion certificada y la remite a la Direccién de
10 Direccion General de Recursos Humanos.
Administracion
1 Direcciéon de Recursos | Recibe la documentacion y la turna al Departamento de Nominas.
Humanos
Departamento de Recibe la(s) némina(s) certificada(s) y procede a entregarla(s) ala o el
12 Néminas solicitante.
13 Servidor Publico y/o Ex | Recibe la(s) copia(s) de la(s) némina(s) certificada(s), firma de recibido
Servidor Puablico y se retira.
14 Departamento de Archiva la documentacién (oficio de peticion y recibo de pago).
Néminas
FIN
.
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5. 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 Nominas.

Recibe el formato con la informacion|
correspondiente 'y procede a realizar I3
busqueda de la(s) némina(s) en el archivo del
Departamento de Nominas o el de
Concentracién de acuerdo a la antigiiedad del

@:

Realiza el pago correspondiente ante la Tesoreria
Municipal. Posteriormente acude al
Departamento de Néminas a entregar el recibo
de pago.

£Qué tipo de copias
solicita?

documento, expide el formato de datos para
el cobro de copias e informa a la o el
solicitante que debe acudir a la Tesoreria|
Municipal a realizar el pago total de la(s)
misma(s).

Obtiene el recibo de pago y procede a

Recibe el total de Tas copias
de las ndminas, firma de
recibido y se retira,

entregar a la o el servidor/a y/o ex servidor/a
publico/a las copias simple:

Obtiene el recibo de pago y elabora el oficio
signado por la Direccion General de

Y
©

Administracién, mediante el cual se remiten

Y

CERTI FICADA

las copias de ndéminas a la Secretaria del
Ayuntamiento para su certificacion.

Recibe la  documentacion,
procede a su certificacion y la
remite a la Direccion General
de Administracion.

AEr~,
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DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

5. Expedicién de copias simples o certificadas de ndmina

. L. . Lz L Departamento de Servidor Publico y/o Ex Servidor
Direccion General de Administracion Direccién de Recursos Humanos partam . Y/
N6minas Publico
ecibe documentacion
certificada y la remite a la -
. s » 11
Direccién de Recursos
Humanos,
Recibe la documentacién y
la turna al Departamento de » 12
Néminas
Recibe Ta(s) nomina(s)
certificada(s) y procede a » 13

entregarla(s) a la o el
solicitante

Recibe la(s) copia(s) de la(s)
nomina(s) certificada(s),|

Archiva la documentacién. (oficio
de peticién y recibo de pago)

FIN

firma de recibido y se retira.

AEr~,
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Nombre del
Procedimiento: Cambios y correcciones ante el ISSEMYM

ramitar ante el ISSEMYM homologaciones y correcciones de datos personales de las

Objetivo: | nersonas servidoras publicas.

POLITICAS APLICABLES

B Las o los servidores publicos que soliciten por escrito dirigido a la Direccion de Recursos
Humanos, la correccion de datos personales ante el ISSEMYM deberé presentar los documentos
requeridos: movimiento de alta o baja de ISSEMYM con clave correcta o erronea fuere el caso,
copia del acta de nacimiento, Clave Unica del Registro de Poblacion (CURP), Registro Federal
de Contribuyentes (RFC), identificacién oficial, dltimo comprobante de némina y ndamero
telefonico de contacto.

B El Departamento de Néminas realizara los tramites de los movimientos de cambios (correccién
de clave de ISSEMYM y/o algtn dato personal) en las oficinas de la Ventanilla Unica de Atencion
Integral a Instituciones Publicas del ISSEMYM, Departamento de Vigencia de Derechos y/o a
través del correo electrénico habilitado por el Instituto, para la atencion de los tramites.

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 de los mismos a través de la
Plataforma PRISMA.
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6. Cambios y correcciones ante el ISSEMYM

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
Acude al Departamento de Noéminas a informarse sobre los
1 Servidor/a publico/a documentos necesarios para solicitar una correccion de movimiento
de ISSEMYM.
> DepaNré?nr?ﬁgéo de Informa a la o el servidor publico de los requisitos para solicitar la
correccion de datos en el ISSEMYM.
Servidor/a publico/a Entrega la documentacion (movimiento de alta o baja de ISSEMYM
con clave correcta o erronea fuere el caso, copia del acta de
3 nacimiento, Clave Unica del Registro de Poblacién (CURP),
Registro Federal de Contribuyentes (RFC), identificacién oficial,
Ultimo comprobante de némina y nimero telefénico de contacto)
con el fin de que se realice el tramite correspondiente.
. . Recibe la documentacion y la turna al Departamento de Nominas.
4 Direccion de Recursos
Humanos
Elabora oficio dirigido a la o el titular de la ventanilla Unica de
5 Departamento de atencion a clientes del ISSEMYM solicitando el cambio o correccion
Nominas de datos.
Recibe el oficio y la documentacién y procede a realizar los tramites
6 ISSEMYM correspondientes, informa al Departamento de Noéminas de la
correccion realizada.
Obtiene del sistema PRISMA el movimiento corregido y da aviso a
., Departamento de Ine:oo_rﬁ_leﬁforwdor publico para que acuda a la recepcion de su
NOminas vimi '
FIN
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6. Cambios y correcciones ante el ISSEMYM

Departamento de

Servidor/a publico/a P Direccién de Recursos Humanos ISSEMYM
Néminas

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
los requisitos para
solicitar la correccién
de datos en el
ISSEMYM.

Entrega la documentacion
(movimiento de alta o baja de
ISSEMYM con clave correcta o
errénea fuere el caso, copia > 4
del acta de nacimiento, Clave
Unica del Registro de

Poblacién (CURP), Registro

Federal de Contribuyentes Recibe la documentacién vy la

(RFC), identificacién oficial, turna al Departamento der—__|

Ultimo  comprobante  de Elabora oficio dirigido ala o el N&minas.

némina y ndmero telefénico titular de la ventanilla tinica de

de contacto ) con el fin de que atencion a  dientes  del

se  realice el trdmite ISSEMYM solicitando el cambio

correspondiente. o correccién de datos. Recibe el oficio y la

documentacién y procede a

7 e realizar los tramites

correspondientes, informa al
Departamento de NOominas
delacorreccion realizada.

Obtiene del sistema PRISMA el
movimiento corregido y da
aviso a la o el servidor publico
para que acuda a la recepcién
de su movimiento
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Objetivo:

Nombre del
Procedimiento: Gestion de pago “Apoyo de Gastos Funerarios”

§Tramifar la gestidon del pago por concepto de “Apoyo de Gastos Funerarios” ante la
Tesoreria Municipal al personal sindicalizado.

POLITICAS APLICABLES

El Apoyo de Gastos Funerarios es un apoyo econémico que se brinda a las y los Servidores
Publicos Sindicalizados en caso de fallecimiento o 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.U.T.E.Y M).

La Direccion de Recursos Humanos es el area facultada para verificar el cumplimento de las
cldusulas establecidas en los convenios sindicales suscritos con el gobierno municipal, asi como
de las condiciones generales de trabajo del personal sindicalizado.

La Direccion 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. garantizando en todo momento que los mismos representen un beneficio para el
personal del Ayuntamiento.

El tramite no procedera si la documentacién no se encuentra completa y correcta.

La Tesoreria Municipal sera la dependencia responsable de programar y efetuar el pago
correspondiente.

Primera Edicion 177

B>

BN » BEET



JOLUCA

CAPITAL

DE OPORTUNIDADES ¥ PROGRESO
7. Gestion de pago “Apoyo de Gastos Funerarios”

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS \iulif
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

BN » BEET

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
Departamento de : _ L .
i iy Remiten al Departamento de Néminas la documentacion requerida y
Administracion de . . - o ) .
Personal/ vahda(_ja. acta de defuncién certificada, acta de matrimonio o
1 nacimiento certificadas segun corresponda, oficio del SUTEYM, nota
Departamento de . . : . S
Convenios y mformauvg,_carta testamentaria ylo decIaratorla de beneficiario(s),
. copia del dltimo recibo, copia de INE(S), credencial del SUTEYM.
Relaciones Laborales
Elabora la hoja de calculo de gastos funerarios y suficiencia
2 Departamento de presupuestal las cuales deberan estar debidamente validadas por la
Nominas Direccién General de Administracion, Direccion de Recursos Humanos
y el Departamento de Néminas.
Solicita a la Tesoreria Municipal mediante oficio, el pago
Direccién de Recursos | correspondiente al apoyo de Gastos Funerarios y adjunta el soporte
3 Humanos documental debidamente validado.
Departamento de Digitaliza el acuse de recibido por parte de la Tesoreria Municipal y lo
4 Néminas archiva en el expediente correspondiente.
FIN

Primera Edicion

178




DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

'()LUCA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
[ P | T

DE OPORTUNIDADES ¥ PROGRESO
DIAGRAMA:

7.Gestion de pago “Apoyo de Gastos Funerarios”

Depart de Administracion de Pe ly
Conveniosy Relaciones Laborales

Departamento de Nominas

Direccién de Recursos Humanos

Remiten al Departamento de Néminas
la. documentacién requerida vy
validada: acta de defuncién
certificada, acta de matrimonio o
nacimiento certificadas seguln

corresponda, oficio del SUTEYM, nota
informativa, carta testamentaria y/o
declaratoria de beneficiario(s), copia
del dltimo recibo, copia de INE(S),
credencial del SUTEYM

Elabora la hoja de calculo de gastos funerarios vy
suficiencia presupuestal las cuales deberan estar
debidamente validadas por la Direccidn General de
Administracién, Direccion de Recursos Humanos y el
Departamento de Néminas.

Digitaliza el acuse de recibido por parte de la Tesoreria

Municipal y lo archiva en el expediente correspondiente.

FIN

Solicita a la Tesoreria Municipal
mediante oficio, el pago
correspondiente  al apoyo de
Gastos Funerarios, y adjunta el
soporte documental debidamente|
validado.
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XII.DEPARTAMENTO DE CONVENIOS Y RELACIONES LABORALES

Nombre del
Procedimiento: Convenios a favor de las y los servidores publicos municipales

. Dar seguimiento a la elaboracién de convenios de colaboracién con las empresas que asi lo
Objetivo: _ . . g . . .
- soliciten, llevando a cabo un analisis de los beneficios para determinar la procedencia de
_propuestas que aseguren condiciones econdmicas favorables a las y los servidores publicos

_municipales.

POLITICAS APLICABLES

B El 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 ndmina, 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 con lo establecido en la Ley Organica Municipal del
Estado de Mexico y por la o 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 La 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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Descriptivo:
No. Responsable Actividad
Presenta escrito ante la Direccion General de Administracion para
1 Empresa solicitar se lleve a cabo un convenio con descuentos via némina con
el Ayuntamiento de Toluca.
Revisa el escrito, verificando que la propuesta asegure condiciones
) y econdmicas favorables para el personal del Municipio de Toluca y
2 Direccion General de | |o tyrna a la Direccion de Recursos Humanos con las instrucciones
. y Recibe el escrito y la documentacion, la revisa y la envia con las
3 Direccion de Recursos | instrucciones correspondientes al Departamento de Convenios y
Humanos 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
¢Es procedente la solicitud?
No:
Departamento de Elabora oficio de respuesta para la empresa firmado por la
i Direccion General de Administracion, en el que expone los motivos
5 Convenios y d = ! ]
Relaciones Laborales | Por los cuales no es viable la celebracion 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 Direccién de Recursos
Relaciones Laborales Humanos para su Vo.Bo.
. - Remite el Proyecto de Convenio a la Consejeria Juridica para su
Direccion de Recursos - yecto | . ~Onse] para S
7 revision y/o validacion por medio de oficio firmado por la Direccién
Humanos L L
General de Administracion.
. - Revisa la propuesta de convenio emite las observaciones
8 Consejeria Juridica Prop y
correspondientes.
¢Existen Observaciones?
Si:
9 Remite el proyecto de convenio a la Direccion de Recursos
Humanos, para subsanar las observaciones.
— - No:
Consejeria Juridica . . L
Remite a la Direccidon de Recursos Humanos el proyecto de
10 convenio con la validacion correspondiente en cuatro tantos
originales.
) . Recibe el convenio, turnandolo al Departamento de Convenios y
11 Direccion de Recursos | Relaciones Laborales, para notificar a la empresa y recabar la firma
Humanos del apoderado legal de la misma.
Firma el convenio por cuadruplicado, y lo regresa a la Direccion de
Empresa (apoderado . ; :
12 legal) Recursos Humanos quien lo remite al Departamento de Convenios
y Relaciones Laborales.
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No.

Responsable

Actividad

13

Departamento de
Convenios y
Relaciones Laborales

Recibe el convenio y solicita mediante oficio signado por la
Direccion General de Administracion, la firma de la o el Secretario
del Ayuntamiento y de la o el Presidente Municipal en cuatro tantos.

14

Secretaria del
Ayuntamiento/
Presidencia Municipal

Recibe el convenio para firma de la o el Secretario del Ayuntamiento
y de la o el Presidente Municipal, enviandolo a la Direccion de
Recursos Humanos para el tramite correspondiente.

15

Departamento de
Convenios y
Relaciones Laborales

Recibe el convenio firmado en cuatro tantos distribuidos de la
siguiente manera: empresa; Consejeria Juridica; Direccion General
de Administracion y Departamento de Convenios y Relaciones
Laborales para su guarda y custodia.

FIN
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1. Convenios a favor de las y los servidores publicos municipales

Direccion General de Departamento de Conveniosy Relaciones

Empresa . ) Direccién de Recursos Humanos
P Administracion Laborales
INICIO
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
a la Direccién de Recursos
Humanos con las instrucciones
para su tramite.

Recibe el escrito y la
documentacion, la revisa y la
envia con las instrucciones
correspondientes al
Departamento de Convenios y
Relaciones Laborales.

Y
»

Recibe la documentacién, realiza un
andlisis en cuanto a los productos y
servicios, asi como los costos y determina:

¢Es procedente la
solicitud?

No

Elabora oficio de respuesta para laj Si
empresa firmado por la Direccion|
General de Administracién, en el que|
expone los motivos por los cuales no|
es viable la celebracién del Convenio|
y archiva el acuse para su control.

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 validacion por medio
de oficio firmado por la Direccion
General de Administracion.
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1. Convenios a favor de las y los servidores publicos municipales

Departamento de Secretaria del
Consejeria Juridica Direccién de Recursos Humanos | Empresa (apoderado legal) Convenios y Relaciones Ayuntamiento/
Laborales Presidencia
Revisa Ta propuesta de convenio y
emite las observaciones
éExisten
Observaciones2
NO
Si
Remite el proyecto de
convenio a la Direccién de .
» 11
Recursos Humanos, para
subsanar las observaciones.
h 4 Remite el proyecto de Redt,’e el convenio,
10 convenio a la Direccién de ;ungddo,al De";'tla"fe"to
Recursos Humanos, para ¢ tonvenios y Relaciones N
subsanar las observaciones. Laborales, para notificar a la > 12
empresa y recabar la firma
del apoderado legal de la
misma.
Firma el convenio por
cuadruplicado, y lo
regresa a la Direccidn
de Recursos Humanos .
; 8 » 13
quien lo remite al
Departamento de
Convenios y Relaciones
Laborales. Recibe el convenio v

solicita mediante oficio|
signado por la Direccién
General de
Administracion, la firma
de la o el Secretario dell
Ayuntamiento y de la o
el Presidente Municipal,
en cuatro tantos.

) 4
N

Recibe el convenio
para firma delaoel
Secretario del
Ayuntamiento y de
la o el Presidente

15 |« Municipal,
enviandolo a la
Direccién de

Recursos Humanos
para el tramite|
correspondiente.

Recibe el convenio
firmado en cuatro]
tantos distribuidos de|
la siguiente manera:
empresa; Consejeria

Juridica; Direccién
General de
Administracion Y
Departamento de
Convenios

Y|
Relaciones Laborales
para su guarda vy
custodia.
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Nombre del

Procedimiento | Registro y control del personal obligado a presentar declaracién anual de bienes

- por modificacion patrimonial y seguimiento al cumplimiento

Generar los registros de las y los servidores publicos obligados a presentar la Declaracion de
Situacién Patrimonial y de Intereses, en el sistema externo de la Direccion General de
§Responsabi|idades y Situacién Patrimonial (Backoffice Declaranet) de la Secretaria de la
§Contralor|'a del Gobierno del Estado de México por alta y baja de servidores publicos, asi
como validar y enviar el padrén correspondiente

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

B Durante el mes de mayo se proporciona asesoria a las y los servidores publicos municipales en
cuanto al llenado de la Declaracion de Modificacion de la Situacién Patrimonial y de Intereses,
con el objeto de dar cumplimiento en tiempo y forma.
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No.

Responsable

Actividad

Departamento de
Néminas

Envia mediante medio magnético USB al Departamento de
Convenios y Relaciones Laborales los movimientos de personal
generados por altas y bajas, asi como la plantilla

10

11

12

Departamento de
Convenios y
Relaciones Laborales

Solicita a la Secretaria de la Contraloria del Estado de México
acceso al sistema externo Backoffice Declaranet

¢Es personal de nuevo ingreso?

Sl: Revisa y analiza los movimientos con la finalidad de identificar
a las y los servidores publicos que causaron alta y baja en la
administracion publica.

Solicita al Departamento Reclutamiento, Seleccién y Capacitacion
de Personal los correos electrénicos para generar una base de
datos por quincena y dar aviso al personal sobre la obligacién de
presentar la Manifestacion de Bienes.

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.

NO: 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.

Integra el padrén de Servidores/as publicos(as) Obligados/as de
acuerdo a los movimientos generados en el afio inmediato anterior.

Solicita al Departamento de NOminas sueldo mensual neto,
ingresos anuales y domicilio de las y los servidores publicos
municipales.

Modifica 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 afio), en caso de haber
errores.

Valida y depura el padrén de servidores(as) publicos(as)
obligados/as a presentar la Declaracion Anual de Modificacién
Patrimonial verificando que los datos sean correctos.

Envia a la Secretaria de la Contraloria del Gobierno del Estado de
México el padrén de servidores(as) publicos(as) a mas tardar el 28
de febrero de afio que transcurre.
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13

Secretaria de la
Contraloria del
Gobierno del Estado de
México

Genera en el Sistema el Padron de Servidores/as publicos(as)
Obligados/as a presentar la Declaracion Anual de Modificacion
Patrimonial.

14

15

Departamento de
Convenios y Relaciones
Laborales

Solicita a la Tesoreria Municipal, a mas tardar durante la primera
guincena de abril?, las constancias de percepciones y deducciones
del personal obligado a presentar la Manifestacion de Bienes

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 afio anterior, para que a partir del 1ro. de mayo cuenten con
éste y den cumplimiento a la Declaracién Anual de Modificacién
Patrimonial.

16

Servidor(a) publico(a)

Envia a su Delegacion Administrativa, la captura de la ultima hOja
del cumplimiento con la presentacién de la Manifeatacion, donde
aparece el Cédigo QR vy la hora de finalizacién del tramite.

¢No ha presentado la Declaracion?

17

Departamento de
Convenios y Relaciones
Laborales

No.- Hace una llamada teléfonica a la o el servidor publico para
solicitarle el cumplimiento con dicha responsabilidad., en caso
omiso, da aviso a la Secretaria de la Contaloria para aplicar las
sanciones correspondientes

FIN
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2. Registro y control del personal obligado a presentar declaracién anual de bienes por modificacion i ialy imi al

Departamento de Néminas

Departamento de Conveniosy Relaciones Laborales

Secretaria de la Contraloria del
Gobierno del Estado de México

Servidor(a) publico(a)

INICIO

Envia mediante medio magnético
USB al Departamento  de
Convenios y Relaciones Laborales
los movimientos de personal
generados por altas y bajas, asi
como la plantilla

Solicita a la Secretaria de la Contraloria del Estado de
Meéxico acceso al sistema externo Backoffice Declaranet

¢Es personal de nuevo ingreso?

A 4

Revisa y analiza los movimientos con la finalidad de identificar a las y los
servidores publicos que causaron altay baja en la administracién publica.

Solicita al Departamento Reclutamiento, Seleccién y Capacitacion de
Personal los correos electrénicos para generar una base de datos por
quincena y dar aviso al personal sobre la obligacion de presentar la
Manifestacion de Bienes.

Envia via correo electrdnico 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 Declaracién Patrimonial y de
Intereses en los tiempos que marca la normatividad vigente.

Genera los movimientos de alta y baja en el sistema extemo Backoffice
Declaranet de la Secretaria de la Contraloria del Gobiemo del Estado de
México.

Integra el padrén de Servidores/as publicos(as) Obligados/as de acuerdo a
los movimientos generados en el afio inmediato anterior.

Solicita al Departamento de Néminas sueldo mensual neto, ingresos anuales
y domicilio de las y los servidores publicos municipales.

Modifica los registros (RFC, CURP, nombre delao el servidor publico, puesto
funcional, area de adscripcidn, fecha de ingreso, sueldo neto, ingresos netos
percibidos en el afio), en caso de haber errores.

Valida y depura el padron de servidores(as) publicos(as) obligados/as a
presentar la Declaracién Anual de Modificacién Patrimonial verificando que
los datos sean correctos.

Envia a la Secretaria de la Contraloria del Gobiemo del Estado de México e
padron de servidores(as) publicos(as) a mas tardar el 28 de febrero de afio|
que transcurre.

Genera en el Sistema el
Padréon de Servidores/as
publicos(as) Obligados/as a

Solicita a la Tesoreria Municipal, a mas tardar durante la primera quincena
de abril?, las constancias de percepciones y deducciones del personal 14
obligado a presentar la Manifestacion de Bienes

Envia a lasy los servidores publicos a través de lasy los coordinadores y/o
delegados/as administrativos/as, en los Ultimos dias del mes de abril, la

>
"|presentar la  Dedaracion
Anual de  Modificacion
Patrimonial.

Envia a su Delegacion
Administrativa, la captura
de la dltima hoja del

constancia de percepciones y deducciones del afio anterior, para que a 15
partir del 1ro. de mayo cuenten con éste y den cumplimiento a la
Declaracion Anual de Modificacién Patrimonial.

cumplimiento con la
presentacion de la
Manifestacion, donde

aparece el Codigo QR vy la
hora de finalizacion del
trémite.

Hace una llamada teléfonica a la o el servidor pablico para solicitarle el
cumplimiento con dicha responsabilidad., en caso omiso, da aviso a la 17

Secretaria de la Contaloria para aplicar las sanciones correspondientes?

¢éNo ha presentado la
Declaracion?
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Seguro de vida para el personal sindicalizado, de confianza, policias,
Nombre del bomberos, operativos de transito, proteccién civil y vialidad del
Procedimiento ' Ayuntamiento de Toluca.

Asegurar la correcta integracion, control y resguardo de las pdlizas emitidas por la
aseguradora contratada, asi como la orientacion y gestién de siniestros del Seguro de Vida
del personal municipal, dentro del &mbito de competencia del Departamento de Convenios
y Relaciones Laborales, garantizando la trazabilidad del tramite y la proteccién de datos
personales.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

B El Departamento de Néminas remitira al Departamento de Convenios y Relaciones Laborales la
plantilla quincenalmente de movimientos de personal registrados durante un ejercicio fiscal, con
los movimientos de altas y bajas.

B En caso de algun siniestro, se brindara 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 péliza.

B Se dard seguimiento en coordinacién con la aseguradora para el pago de la pdliza a las y los
beneficiarios/as en tiempo y forma.

B La vigencia del contrato de seguro de vida es de un afio.

B En caso de que la pdliza no se encuentra firmada por la o el servidor publico, no ser& aplicable
el seguro.
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DE OPORTUNIDADES ¥ PROGRESO

3. Seguro de vida para el personal sindicalizado, de confianza, policias, bomberos, operativos de
transito, proteccién civil y vialidad del Ayuntamiento de Toluca.

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
Solicita al Departamento de Nominas, la plantilla de personal
1 qguincenalmente a fin de identificar al personal beneficiario del

seguro?
Departamento de
Convenios y

Relaciones Laborales

Proporciona a la aseguradora contratada el padrén de todas/os
las/los servidores publicos sujetos a ser asegurados, verificando
que estén adscritos a unidades administrativas con estos
beneficios y que la vigencia contractual del seguro esté al dia.

Una vez recibido el padrén, debera entregar al Departamento
de Convenios y Relaciones Laborales los
formatos/polizas/consentimientos de aseguramiento
(prellenados cuando aplique) y los lineamientos para su
requisitado..

3 Aseguradora

Recaba con apoyo de las unidades administrativas las firmas en
los consentimientos/pdlizas de las y los servidores publicos
4 asegurados y verifica datos, beneficiarias/os y porcentajes;
integra y resguarda el expediente conforme al contrato y a la
normatividad de proteccion de datos personales.

Revisa que todas/os las y los servidores publicos que cuentan
con este beneficio requisiten debidamente las pélizas del seguro
5 de vida., en caso de observaciones, se comuncia a la delegacion

Departamento de o : )
P : administrativa para solventar observaciones.
Convenios y

Relaciones Laborales Registra y controla las altas y bajas de las y los servidores

publicos asegurados (con base en la plantilla de N6éminas) y
6 notifica a la aseguradora las modificaciones dentro del plazo
establecido en el contrato.

En caso de fallecimiento de la o el asegurado, se solicita a las o
los beneficiarios la documentacion requerida por la
aseguradora; integra el expediente y lo remite a la aseguradora
mediante oficio, da seguimiento hasta la resolucién del pago.

FIN
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DIAGRAMA:

3. Seguro de vida para el personal sindicalizado, de confianza, policias, bomberos, operativos de transito, proteccién ci

y vialidad del Ayuntamiento de Toluca.

Departamento de Conveniosy Relaciones Laborales Aseguradora

of

Solicita al Departamento de Nominas, la plantilla de personal
quincenalmente a fin de identificar al personal beneficiario del
seguro?

O

Proporciona a la aseguradora contratada el padrén de todas/os
las/los servidores publicos sujetos a ser asegurados, verificando o
que estén adscritos a unidades administrativas con estos
beneficios y que la vigencia contractual del seguro esté al dia.

Una vez recibido el padrén, debera entregar al Departamento de
Convenios y Relaciones Laborales los formatos/pdlizas/|
consentimientos de aseguramiento (prellenados cuando aplique)
y los lineamientos para su requisitado.

)

Recaba con apoyo de las unidades administrativas las firmas en
los consentimientos/pdlizas de las y los servidores publicos
asegurados y verifica datos, beneficiarias/os y porcentajes;
integra y resguarda el expediente conforme al contrato y a la
normatividad de protecciéon de datos personales.

O

Revisa que todas/os las y los servidores publicos que cuentan con
este beneficio requisiten debidamente las pdlizas del seguro de
vida., en caso de observaciones, se comuncia a la delegacion
administrativa para solventar observaciones.

O

Registra y controla las altas y bajas de las y los servidores publicos|
asegurados (con base en la plantilla de Néminas) y notifica a la
aseguradora las modificaciones dentro del plazo establecido en el
contrato.

O

En caso de fallecimiento de la o el asegurado, se solicita a las o los
beneficiarios la documentaciéon requerida por la aseguradora;
integra el expediente y lo remite a la aseguradora mediante
oficio, da seguimiento hasta la resolucién del pago.

J
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Nombre del

Procedimiento Promocién de la integracion de la Comision y Subcomisiones de
Seguridad e Higiene entre el personal de la Administracion
Municipal

Establecer entre el personal una cultura de los derechos y responsabilidades en materia
de seguridad e higiene de acuerdo a la Norma Oficial Mexicana NOM-019-STPS-2011,
Constitucion, integracién, organizacion y funcionamiento de las comisiones de
seguridad e higiene con la finalidad de prevenir y reducir los riesgos de trabajo.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

B La Comisién y Subcomisiones de Seguridad e Higiene son las responsables 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 area de trabajo, investigar las causas de los accidentes y/o enfermedades de
trabajo, asi como proponer medidas preventivas.

B La Comisidon y Subcomisiones de Seguridad e Higiene gestionara para las y los servidores
publicos que estén interesados en formar parte de las subcomisiones.

B Losrecorridos de verificacion observaran lo establecido en el Reglamento Federal de Seguridad
y Salud en el Trabajo y la Norma Oficial Mexicana (NOM-019-STPS-2011).

B La Comisién y Subcomisiones estan integradas por un coordinador y dos vocales, los cuales
representan el centro de trabajo; un secretario y dos vocales por parte de las y los trabajadores.

B Las Subcomisiones estaran integradas por igual nimero de servidores(as) publicos(as) que la
Comisién.

B Cada inmueble del Ayuntamiento contara con una Subcomisién.
B Para la Integracién de la Comision y Subcomisiones de Seguridad e Higiene se requisita el

“Formato de Integracion”, asi como lista de chequeo y programa anual proporcionado por la
Secretaria de Trabajo y Prevision Social del Estado de México.
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4. Promocion de laintegracion de la Comisién y Subcomisiones de Seguridad e Higiene entre
el personal de la Administraciéon Municipal
Descriptivo:

r Y
|' "'::\ iy

No. Responsable Actividad

Envia una circular a las y los nuevos (integrantes de la Comisién y
Subcomisiones de Seguridad e Higiene, de manera anual para
solicitar la integracion de la Comisién y Subcomision de Seguridad
e Higiene a coordinadores(as) y delegados(as) administrativos(as)
de cada unidad administrativa para su actualizacion, al inicio de la
Administracién Municipal. En este sentido se anexa el “Formato de
Acta de Integracion” lista de chequeo y programa anual
proporcionado por la Secretaria del Trabajo y Prevision Social para
su llenado.

Direccion de Recursos
1 Humanos

Integran las subcomisiones de los inmuebles que ocupan sus
Unidades unidades administrativas y remiten a la Direccion de Recursos

Administrativas Humanos la documentacion completa para su analisis

Recaba los formatos requisitados por la Comisién y Subcomisiones
. . de Seguridad e Higiene, tales como Acta de integracion, Lista de
Direccién de Recursos ; L
3 HUManos Chequeo y Prqg_rama Anual, en donde se reahz_a la planeacion
anual que solicita la NOM-019-STPS-2011, mismos que son
turnados al 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 Previsién Social del
Gobierno del Estado de México para su visto bueno.

Departamento de
4 Convenios y
Relaciones Laborales

Recibe y revisa las actas de integracion, lista de chequeo y
programa anual emitidas por el Ayuntamiento de Toluca
anualmente, en el mes de enero, asi mismo de manera trimestral
realiza el mismo procedimiento de las actas antes mencionadas.
Por dltimo, verifica y asesora el funcionamiento de la Comisién y
Subcomisiones a través de recorridos de cada inmueble, con la
finalidad de validar que la institucion publica cumple con la
normatividad aplicada en materia de Seguridad e Higiene.

Departamento de
Seguridad y Salud en el
Trabajo de la Secretaria
del Trabajo y Prevision
Social del Gobierno del

Estado de México

FIN
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DIAGRAMA:

4. Promocién de la integ

50 v Sub

ion de la Comisiony

de Seguridad e Higiene entreelp

I de la Admini i4n M

Direccién de Recursos Humanos

Unidades Administrativas

Departamento de Convenios
yRelaciones Laborales

Departamento de Seguridad y Salud en el
Trabajo dela Secretaria del Trabajo y Previsién
Social del Gobierno del Estado de M éxico

INICIO

Envia una circular a las y los nuevos
(integrantes de la Comisién y Subcomisiones
de Seguridad e Higiene, de manera anual para
solicitar la integracion de la Comisién y

Subcomision de Seguridad e Higiene a
coordinadores(as) y delegados(as)
administrativos(as) de cada unidad

administrativa para su actualizacion, al inicio
de la Administracion Municipal. En este
sentido se anexa el “Formato de Acta de
Integracion” lista de chequeo y programa
anual proporcionado por la Secretaria del
Trabajo y Prevision Social para su llenado.

Recaba los formatos requisitados por la
Comisién y Subcomisiones de Seguridad e
Higiene, tales como Acta de integracion, ,
Lista de Chequeo y Programa Anual, en

donde se realiza la planeacion anual que
solicita la NOM-019-STPS-2011, mismos
que son turnados al Departamento de
Conveniosy Relaciones Laborales.

Integran las subcomisiones de
los inmuebles que tengan bajo
Su cargo que ocupan sus

unidades  administrativas vy
remiten a la Direccion de
Recursos Humanos la

documentacion completa 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 y Prevision
Social del Gobierno del Estado
de México para su visto bueno.

’

emitidas

Higiene

Recibe y revisa las actas de integracion,
lista de chequeo y programa anual

por el

Toluca anualmente, en el
enero, asi mismo de manera trimestral
realiza el mismo procedimiento de las|
actas antes mencionadas. Por ultimo,
verifica y asesora el funcionamiento de|
la Comisién y Subcomisiones a través
de recorridos de cada inmueble, con la
finalidad de validar que la institucion
publica cumple con la normatividad
aplicada en materia de Seguridad e

Ayuntamiento de
mes de

FIN
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Procedimiento | Uso de la sala amiga de la lactancia materna por servidoras publicas

~del Ayuntamiento de Toluca

Objetivo:

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 regirdn a la Sala amiga de la Lactancia
materna.

B Las usuarias deberdn cumplir con los lineamientos de higiene personal, para la extraccién y

cuidado de la leche materna

B Las usuarias deberan llevar los recursos materiales para la extraccion de leche como etiquetas,

extractor, y frascos de vidrio con tapa de plastico.

B De acuerdo con los Lineamientos para el Funcionamiento y uso de la Sala amiga de la Lactancia

materna la o el jefe inmediato de la usuaria otorgara el permiso para acudir a la misma para
realizar la extraccién de leche materna 0 amamantar a su bebé.

B Se otorgard a las usuarias un pase de permanencia durante su estancia en la Sala amiga de la

Lactancia materna

B Eltiempo de permanencia en la Sala amiga de la Lactancia materna 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 amiga de la Lactancia materna son: copia de

la credencial para votar, copia de la credencial de servidora publica y acta de nacimiento del
menor; la servidora publica que no cuente con su credencial del Ayuntamiento de Toluca, deberéa
presentar su recibo de némina reciente (provisional), en cuanto presente la misma se incorporara
a su expediente.

B El horario de la Sala amiga de la Lactancia materna, de 09:00 hrs a 18:00 horas de lunes a

viernes, cuenta con el personal capacitado para brindar atencién, orientar y apoyar.
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5. Uso de la sala amiga de la lactancia materna por servidoras publicas del Ayuntamiento de
Toluca
Descriptivo:
No. Responsable Actividad
1 . Solicita el uso de la Sala amiga de Lactancia materna para la
Usuaria . . S T
extraccion de leche materna y recibe los requisitos indispensables.
Registra en el formato de ingreso de la Sala amiga de Lactancia
5 materna los datos generales de la usuaria para su expediente.
Responsable de la sala
amiga de lactancia Se le brinda el apoyo a la servidora publica con el llenado de su
materna registro y en caso de ser necesario se brinda la atencion que
3 requiera.

i Realiza el protocolo de sanidad.
4 Usuaria

Coloca en etiqueta adhesiva los datos de la usuaria, registrando
5 nombre completo, fecha y hora de extraccion, la cual se pegara en
el frasco de vidrio

Responsable de la Sala | Lleva a cabo el proceso de conservacion y almacenamiento de la
6 amiga de la Lactancia | leche materna en el refrigerador
materna

Entrega a la usuaria un formato de pase de permanencia a fin que
dicho documento sirve como justificante de la usuaria en su area de
trabajo.

FIN
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DIAGRAMA:

5. Uso de la sala amiga de la lactancia materna por servidoras ptblicas del Ayuntamiento de Toluca

Usuaria Responsable de la Sala de Lactancia

INICIO

)

| Registra en el formato de ingreso de la Sala amiga de Lactancia
"| matera los datos generales de |a usuaria para su expediente.

Solicita el uso de la Sala amiga de Lactancia materna para la
extraccion de leche materna y recibe los requisitos|
indispensables.

o

Se le brinda el apoyo ala servidora publica con el llenado de
r su registro y en caso de ser necesario se brinda la atencién

que requiera.

IS
A

Asigna un cubiculo a la usuaria e inicia la extraccién, almacenando la
leche en el frasco esterilizado que se utiliza para tal finy el personal
delaSalade Lactancia auxilia en caso de necesitar ayuda o asesoria.

Realiza el protocolo de sanidad. —l

A 4

eSO

Coloca en etiqueta adhesiva los datos de la usuaria, registrando
nombre completo, fecha y hora de extraccion, la cual se pegara
en elfrasco de vidrio.

@

Lleva a cabo el proceso de conservacion y almacenamiento de la
leche materna en elrefrigerador.

(1

Entrega a la usuaria un formato de pase de permanencia a fin que
dicho documento sirve como justificante de la usuaria en su drea de
trabajo.

+
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Nombre del
Procedimiento so del consultorio médico municipal por las y los servidores

Ublicos municipales

 Brindar el servicio de salud basico y consulta médica de primer nivel a las y los servidores

Objetivo: §publicos del Ayuntamiento, asi como implementar las medidas preventivas de salud

publica, fomentar en el ambito de su competencia la prevencién de enfermedades a través
de platicas, folletos y difusion de las plataformas electrénicas.

POLITICAS APLICABLES

B El consultorio médico municipal emitird certificados médicos a las y los servidores publicos que
asi lo soliciten.

B La o el servidor publico que solicite el servicio deberd presentar credencial vigente del
Ayuntamiento de Touca, en caso de no contar con identificacion laboral debera presentar el Gltimo
talén de pago.

B El horario de atencién sera de 09:00 a 18:00 horas.
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No.

Responsable

Actividad

1

Servidor(as)
Puablico(as)

Acude con la credencial del Ayuntamiento y/o Gltimo talén de pago
al consultorio médico para solicitar el servicio.

Médico(a)

Recibe a la o al el servidor publico, verifica que la relacion laboral
se encuentre vigente, registra su nombre y nimero de empleado(a).

¢Es consulta por primera vez?

Médico(a)

Si:
Apertura el expediente con los datos médicos relevantes.

No:
Busca el nombre en la base de datos y obtiene su expediente
médico.

Toma signos vitales y realiza diagnéstico previo con base en los
sintomas de la o el paciente. Registra los datos en el cuaderno de
control de consultas y actualiza en la base de datos, el expediente
de la o el servidor publico.

Analiza sintomatologia y antecedentes médicos de la o el
paciente, valora si requiere atencién de segundo nivel.

¢Requiere atencion de segundo nivel?

Médico(a)

Si:
Contacta con servicios de urgencias para solicitar una ambulancia
para el traslado de la o el paciente para su atencidn especializada.

No:

Prescribe a la o el paciente, en caso de ser necesario,
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 original
y copia, entrega a la o el paciente el original y la copia la integra al
expediente clinico.

FIN
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DIAGRAMA:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

6. Uso del consultorio médico municipal por las y los servidores ptiblicos municipales

Servidor(as) Publico(as)

Médico (a)

INICIO

) 4
N

Recibe a la o el servidor publico, verifica que la

Acude con la credencial del
Ayuntamiento y/o ultimo taldn
de pago al consultorio médico
para solicitar el servicio.

relacién laboral se encuentre vigente, registra su
nombre y nimero de empleado (a).

Apertura el expediente con los datos médicos
relevantes.

Busca el nombre en la base de datos y obtiene su
expediente médico.

Toma signos vitales y realiza diagndstico previo con
base en los sintomas de la o el paciente. Registra
los datos en el cuaderno de control de consultas y
actualiza en |a base de datos, el expediente dela o
el servidor publico.

Analiza sintomatologia y antecedentes médicos de
la o el paciente, valora si requiere atencion de
segundo nivel.

ZRequiere atencion de segundo
nivel?

Sl

Prescribe a la o el paciente, en
caso de  ser necesario,
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.

NO

Contacta con servicios de urgencias para solicitar
una ambulancia para el traslado de la o el paciente
para su atencion especializada.

Emite una receta médica debidamente
firmada y sellada en original y copia,
entrega a la o el paciente el original y la
copia la integra al expediente dlinico.

Primera Edicion

200

AEr~,

BN » BEET



'(_)LUC A MANUAL DE PROCEDIMIENTOS o
C T T

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

DE OPORTUNIDADES ¥ PROGRESO o o 7

Nombre del

o Programa de foto-credencializacién
Procedimiento |

oordinar, organizar, ejecutar y dar seguimiento al programa de foto-credencializacion

jetivo: . S Iy
Objetivo el personal de la administracion publica municipal.

POLITICAS APLICABLES

B El Departamento de Convenios y Relaciones Laborales serd encargado del programa de foto-
credencializacién para las y los servidores publicos del Ayuntamiento de Toluca.
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7. Programa de foto-credencializacion

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
1 Analiza el nimero de servidores(as) publicos(as) a credencializar por
unidad administrativa de acuerdo a la informacion en plantilla.
) Degg;t\?(ra‘r;‘(iag;oyde Elabora un calendario por unidad administrativa a fin de registrar al
. ersonal y tomar las fotografias.
Relaciones Laborales P y g
Informa mediante oficio a las y los Delegados(as) y/o Coordinadores(as)
Administrativos(as) las fechas en las cuales las y los servidores publicos
3 del éarea que coordinan les tocara iniciar con el proceso de
credencializacion.
Acude al espacio asignado para tal fin proporcionando el nimero de
4 Servidor(a) Pablico(a) empleado para la toma de foto y firma digitalizada.
Departamento de Revisa que los datos de la o el servidor publico sean correctos e imprime
Convenios y la qrgdenmal, y en el caso de personal que no sea de_n_uevo ingreso,
5 Relaciones Laborales soI|_0|_ta la credencial _antengr y/o acta de extravid y solicita la firma de
recibido a la o el servidor publico.
FIN
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DIAGRAMA:

7. Programa de foto-credencializacion

Departamento de Conveniosy Relaciones Laborales Servidor(a) Publico(a)

INICIO

Analiza el numero de servidores(as) publicos(as) a
credencializar por unidad administrativa de acuerdo a |a|
informacion en plantilla.

:

Elabora un calendario por unidad administrativa a fin de|
registrar al personal y tomar las fotografias.

:

Informa mediante oficio a las y los Delegados(as) y/o
Coordinadores(as) Administrativos(as) las fechas en las
cuales las y los servidores publicos del area que coordinan les|
tocardiniciar con el proceso de credencializacion.

5 e Acude al espacio asignado para tal fin proporcionando el nimero de
~ empleado para la tomadefotoy firma digitalizada.

Revisa que los datos de la o el servidor publico sean|
correctos e imprime la credencial, y en el caso de personal
que no sea de nuevo ingreso, solicita la credencial anterior
y/o acta de extravid y solicita la firma de recibido a la o el

servidor publico.

) 4
=
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Xlll. DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE BIENES INMUEBLES Y
MANTENIMIENTO

Nombre del _ _ o _
Procedimiento Arrendamiento de inmuebles para oficinas publicas de

- dependencias municipales del Ayuntamiento de Toluca

T §Arrendar inmuebles de acuerdo con las necesidades y requerimientos de las distintas
Objetivo: ) o - . e . o

_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 Administracion 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 especificara 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
Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.

B El Comité de Arrendamientos, Adquisiciones de Inmuebles y Enajenaciones del Ayuntamiento
de Toluca somete a consideracion 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 Direccion General de Administracién y coordinado
a través del Departamento de Programacion de Comités de la Direccién 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 Administracién para que sean presentadas en
sesion ordinaria o extraordinaria.

Primera Edicion 204



T

F .

AT

DE OPORTUNIDADES Y PROGRESO
1. Arrendamiento de inmuebles para oficinas publicas de dependencias municipales del
Ayuntamiento de Toluca

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

BN » BEET

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
1 Dependencia Envia oficio de peticién a la Direccion General de Administracion
Solicitante solicitando una propiedad en arrendamiento.
2 Direccion General de | Recibe el oficio de peticién y turna a la Direccion de Servicios
Administracién Generales.
Direccién de Servicios Rgcibe oficio y lo envia aI'D.epartamento d/e Administraci()n de
3 Bienes Inmuebles y Mantenimiento para la bisqueda de posibles
Generales .
inmuebles a arrendar.
Departamento de Realiza la busqueda de posibles inmuebles a arrendar y agenda
Administracién de citas en coordinacién con la dependencia solicitante, para ver si
4 Bienes Inmuebles y cumplen con las caracteristicas requeridas. Solicita la
Mantenimiento documentacién a la dependencia solicitante de acuerdo con el
articulo 143 del Reglamento de la Ley de Contratacién Publica del
Estado de México y Municipios.
5 Dependencia Recaba documentacién y entrega al Departamento de
Solicitante Administracién de Bienes Inmuebles y Mantenimiento.
Envia la solicitud del arrendamiento con la documentacion relativa
Departamento de al inmueble por oficio a la Direccion General de Administracion para
6 Administracion de gue en la préxima sesion ordinaria o extraordinaria se someta a
Bienes Inmuebles y consideracion del Comité de Arrendamientos, Adquisiciones de
Mantenimiento Inmuebles y Enajenaciones del Ayuntamiento de Toluca, la
propuesta de arrendamiento.
Recibe oficio y lo turna a la Direccion de Recursos Materiales para
. ., | gue el Departamento de Programacion de Comités, programe fecha
7 Dwecuon d.e Ger),era para la Sesién del Comité de Arrendamientos, Adquisiciones de
de Administracion : : : .
Inmuebles y Enajenaciones del Ayuntamiento de Toluca y la posible
aprobacion de arrendamiento.
Departamento de Recibe oficio y programa fecha para la Sesién del Comité de
8 Programacién de Arrendamientos, Adquisiciones de Inmuebles y Enajenaciones del
Comités Ayuntamiento de Toluca para la posible aprobacion.
Aprobacién de arrendamiento
NO:
Recibe el dictamen de negativa, y a través de su titular regresa
9 documentacion a la Direccion de Servicios Generales para
basqueda de otro inmueble y se comienza con el proceso inicial
para someter a consideracion del Comité una nueva propuesta de
arrendamiento que sea viable.
Departamento de S
Programacion de : L .
Comités Elabora t_el acta Qe aprobacion en la que se indica que_,el
arrendamiento del inmueble es favorable y envia la documentacion
10 con el acta de sesion a la o el titular de la Direccion de Recursos
Materiales 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.
11 Direccion de Recursos | Turna al Departamento de Contratos la documentacion relativa al
Materiales inmueble y el Acta de Aprobacidn.
Departamento de Elabora el contrato (en cuatro tantos) y se envia a la Direccion
12 o .
Contratos General de Administracién.
P oSOl |
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No. Responsable Actividad
13 Direccion de General Revisa y turna al Departamento de Administracion de Bienes

de Administracién Inmuebles y Mantenimiento.

Departamento de Recibe las facturas del arrendador, y procede a validarlas con el
14 Administracion de area usuaria, para el tramite correspondiente ante la Tesoreria

Bienes Inmuebles y Municipal.

Mantenimiento
FIN
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1. Arrendamiento de inmuebles para oficinas publicas de dependencias municipales del Ayuntamiento de Toluca

: . A, - s Direccion de Servicios Departamento de Administracion de Bienes
Dependencia Solicitante Direccion General de Administracion P L
Generales Inmuebles y Mantenimiento
Envia oficio de peticién a la
Direccién General de| » 2
Administracién solicitando una g
propiedad en arrendamiento.
Recibe el oficio de peticion y
turna a la Direccion 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.

Realiza la busqueda de posibles
inmuebles a arrendar y agenda
citas en coordinacion con la
dependencia solicitante, para ver
si cumplen con las caracteristicas
5 |« requeridas. Solicita la
documentacion a la dependencia
solicitante de acuerdo con el
articulo 143 del Reglamento de la
Ley de Contratacion Publica del
Estado de México y Municipios.

5. Recaba documentacién vy
entrega al Departamento de

. ” . » 6
Administracién de Bienes
Inmuebles y Mantenimiento.
Envia la solicitud del
arrendamiento con la

documentacion relativa al
inmueble por oficio a la Direccién
General de Administracion para
que en la proxima sesion
7 | ordinaria o extraordinaria se|
someta a consideracién del
Comité de Arrendamientos,
Adquisiciones de Inmuebles y

Recibe oficio y lo turna a la Enajenaciones del Ayuntamiento
Direccion de Recursos Materiales de Toluca, la propuesta de
para que el Departamento de arrendamiento.

Programacién 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.
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Departamento de Programacion de Comités

Direccién de Recursos Materiales

Departamento de Contratos

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

Sl

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 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 elactade
sesion a la o el titular de la Direccion de Recursos
| Materiales 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.

b 4
[N
[y

Turna al Departamento de
Contratos  la  documentacién
relativa al inmueble y el Acta de
Aprobacién.

) 4
i
N

Elabora el contrato (en cuatro tantos) y
se envia a la Direccion General de
Administracién.
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DIAGRAMA:

1. Arrendamiento de inmuebles para oficinas publicas de dependencias municipales del Ayuntamiento de
Toluca

Direccion General de Administracion Departamento de Administracion de bienes inmuebles y Mantenimiento

Revisa y turna al Departamento de Administracion de Bienes|
Inmuebles y Mantenimiento.

Recibe las facturas del arrendador, y procede a validarlas con el drea
usuaria, para el tramite correspondiente ante la Tesoreria Municipal.

FIN
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Nombre del
Procedimiento  Arrendamiento de locales comerciales

Objetivo: Arrendar y administrar locales comerciales propiedad del Ayuntamiento de Toluca.

POLITICAS APLICABLES

Los tramites administrativos concernientes a la contratacion y/o renovacién 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 la Ley de Contratacion Piblica del Estado de México y Municipios, su
reglamento, el Cdodigo Civil del Estado de México y las demas disposiciones legales aplicables.

La Direccidon 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.

El Ayuntamiento de Toluca tendra caracter de “Arrendador”.

Para efectos de la aprobacion del arrendamiento de un local comercial (nuevos arrendatarios) y
para el caso de la elaboracion de los contratos de arrendamiento exclusivamente para las
renovaciones; es necesario elaborar un escrito de solicitud dirigido a la o el titular de la Direccién
General de Administracion con copia a la o el titular de la Direccion de Servicios Generales, asi
como anexar copia simple de la documentacion soporte.

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 Poblacion,
Identificacion Oficial, Comprobante de Domicilio con una antigiedad no mayor a tres meses y el
Registro Federal de Contribuyentes. Cuando se trate de renovaciones se debera incorporar el
ultimo recibo de pago por concepto de renta del mes de diciembre y Licencia de Funcionamiento
del Ejercicio Fiscal anterior.

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 Poblacion del Representante Legal,
identificacion oficial del Representante Legal, comprobante de domicilio con una antigliedad 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.

El arrendatario se obliga a exhibir en copia simple la Licencia de Funcionamiento del local
comercial que ocupan, misma que entregard al Departamento de Administracion de Bienes
Inmuebles y Mantenimiento para glosa del respectivo expediente.
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Se otorgara un plazo de 90 dias naturales para la entrega de la copia simple de la Licencia de
Funcionamiento al Departamento de Administracion de Bienes Inmuebles y Mantenimiento; plazo
que correrd una vez que el arrendatario reciba un tanto del contrato de arrendamiento original
firmado por las partes. El incumplimiento de esta condicion faculta al arrendador a rescindir de
manera inmediata e irrevocable el contrato de arrendamiento.

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.

La Tesoreria Municipal recibira el pago correspondiente por el concepto de renta mensual de los
locales comerciales.

El arrendatario debera cumplir con todos y cada uno de los requisitos establecidos en las normas
de proteccién civil, incluyendo el Plan de Proteccién Civil debidamente autorizado por la
Coordinacion de Proteccién Civil y Bomberos de Toluca.

Sera responsabilidad del arrendatario la limpieza y aseo de las fachadas exteriores de los locales
comerciales, los tejos y tejados.

Se elaborara un acta entrega-recepcion del local comercial correspondiente, a efecto de hacer el
acto formal de recepcién 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.
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Descriptivo:
No. Responsable Actividad
Solicita por escrito a la Direccion de Servicios Generales los
1 requisitos necesarios para el arrendamiento de locales propiedad del
Interesado(a) (Posible | Ayuntamiento de Toluca.
Arrendatario) Relne los requisitos establecidos y los adjunta a su escrito de
2 solicitud, remite a la o el titular de la Direccibn General de
Administracion.
3 Direccion General de | Recibe la solicitud y los documentos para turnarlos a la Direccion de
Administracion Servicios Generales.
4 Direccion de Servicios | Envia la documentacién al Departamento de Administracion de
Generales Bienes Inmuebles y Mantenimiento para revision de los requisitos.
Departamento de
5 Administracion de Revisa que cumpla con todos los requisitos
Bienes Inmuebles y '
Mantenimiento
;Cumple?
NO:
6 Informa via telefénica al posible arrendatario que no cumple con
todos los requisitos y le regresa el expediente para su
Departamento de !
. Iy complementacion.
Administracion de 3t
Bienes Inmuebles y ' . -
Mantenimiento l_Jna vez com_pleto_ ,el expediente se p_repara_gfluo para que _Ia o 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.
8 Secretaria del Recibe el expediente, lo revisa y procede a enviarlo a la Comisién de
Ayuntamiento Ingresos y de Patrimonio Municipal para aprobacion en el Cabildo.
Comision de Ingresos | Recibe la solicitud y el expediente, lo revisa, emite el dictamen y se
9 y de Patrimonio turna al Cabildo para su votacion.
Municipal
En sesion de Cabildo se hace el pronunciamiento de acuerdo sobre
. la autorizacién o negativa de la solicitud de arrendamiento del local
10 Cabildo ; ; : . .
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 Administracion a fin de informar
11 Secretaria del el acuerdo, mismo que es turnado al Departamento de Administracion
Ayuntamiento de Bienes Inmuebles y Mantenimiento, quién comunicara al
solicitante la autorizacion o negativa de la solicitud.
. Se aprob6?
No:
12 Secretaria del El Departamento de Administracion de Bienes Inmuebles vy
Ayuntamiento Mantenimiento, informa a la o al solicitante que no fue aprobada su
solicitud y le regresa el expediente.
Si:
13 Direccién General de | Recibe via oficio el acuerdo y/o certificacion del Cabildo y lo turna a
Administracion la Direccion de Servicios Generales a fin de que elabore el proyecto
de contrato de arrendamiento.
Recibe el oficio con el acuerdo y/o -certificacién, instruye al
14 Direccion de Servicios | Departamento de Administracion de Bienes Inmuebles vy
Generales Mantenimiento, se elabore el proyecto de contrato de arrendamiento
para el ejercicio fiscal correspondiente.
.
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No. Responsable Actividad
Departamento de Elabora el proyecto de contrato de arrendamiento y asigna el nUmero
15 Administracién de de contrato. Asimismo, lo remite a través de la Direccién General de
Bienes Inmuebles y | Administracién, a la Consejeria Juridica para su revision y
Mantenimiento aprobacion.
Revisa el proyecto de contrato de arrendamiento, en caso de haber
16 Consejeria Juridica observaciones le solicita a la Direccion General de Administracion
qgue lo modifique.
Recibe el proyecto de contrato y turna a la Direccién de Servicios
. - Generales, que a su vez lo envia al Departamento de Administracion
Direccion General de : ey
17 - L de Bienes Inmuebles y Mantenimiento para subsanar las
Administracion . , X L, o L
observaciones y, a través de la Direccidon General de Administracion,
regresa el proyecto de contrato a la Consejeria Juridica.
. L Recibe el proyecto de contrato de arrendamiento para su revision final
18 Consejeria Juridica > proyect g - be
y lo remite a la Direccion General de Administracion.
Recibe el contrato autorizado y lo turna a la Direccidén de Servicios
19 Direccién General de | Generales, que a su vez lo envia al Departamento de Administracion
Administracion de Bienes Inmuebles y Mantenimiento, a fin de imprimirlo en cuatro
tantos y turnarlo a la Direccion de Servicios Generales.
20 Direccién de Servicios | Envia el contrato en cuatro tantos a la Consejeria Juridica mediante
Generales oficio para que sean debidamente validados y rubricados.
. L Recibe via oficio el contrato de arrendamiento (cuatro tantos) lo valida
21 Consejeria Juridica - : - - -
y lo rubrica y remite a la Direccion de Servicios Generales.
Direccion de Servicios | Recibe el oficio con los cuatro tantos del contrato e instruye al
22 Generales Departamento de Administracion de Bienes Inmuebles vy
Mantenimiento, proceda a recabar las firmas de los suscritos.
Recibe el contrato de arrendamiento (cuatro tantos); realiza una
Departamento de P ; .
- .z llamada telefonica para comunicar a la o al arrendatario la fecha en
Administracion de . -
23 . la que se llevara a cabo la entrega del local comercial (acta de
Bienes Inmuebles y - . ; ; , .
o entrega recepcion), al mismo tiempo le informa que debera acudir a
Mantenimiento _
recoger el tanto original del contrato.
Acude al Departamento de Administracién de Bienes Inmuebles y
: Mantenimiento a recoger su contrato de arrendamiento. Firma de
24 Arrendatario -~ .
recibido en la parte posterior del contrato y espera la fecha de entrega
del local.
Acude al local comercial en la fecha estipulada y a través de acta de
Departamento de entrega recepcion, realiza la entrega del inmueble. La o el
o5 Administracion de arrendatario, la o el titular del Departamento de Administracion de
Bienes Inmuebles y Bienes Inmuebles y Mantenimiento y dos testigos firman el acta.
Mantenimiento Se informa a la Direccién de Servicios Generales que se entrego el
local comercial.
Envia oficio a la Direccion de Ingresos de la Tesoreria Municipal,
solicitando el alta del nuevo arrendatario en los términos y clausula
26 gue estipulan el contrato en tanto original que se adjunta indicando la
Direccion de Servicios | vigencia y monto de renta, asi como también se envia para su
Generales resguardo.
Distribuye los ejemplares de los contratos de la siguiente forma:
27 Consejeria Juridica, Departamento de Administracién de Bienes
Inmuebles y Mantenimiento y arrendatario.
FIN
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2. Arrendamiento de locales comerciales

Direccion General de Direccion de Servicios Departamento de Administracion de Bienes

Interesado(a) ( Arrendatario) Administracién Generales 1 bles 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
titular de la Direccién General
de Administracion.

A4
w

Recibe la solicitud y
los documentos
para tumarlos a la » 4
Direccién de
Servicios Generales.
Envia la

documentacién  al
Departamento de
Administraciéon de
Bienes Inmuebles y
Mantenimiento
para revisién de los
requisitos. Revisa que cumpla con
todos los requisitos.

< e s

) 4
v

NO
7
Informa via telefénica al
posible arrendatario que|
no cumple con todos los|
requisitos y le regresa el
expediente para su
complementacion.
Una vez completo el
expediente se prepara oficio
para que la o el titular de la
Direccion General de
Administracién envie la

solicitud de arrendamiento
con su expediente a la
Secretaria del Ayuntamiento
para su andlisis y posible
aprobacion
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2. Arrendamiento de locales comerciales

Comision de Ingresosy de

. N . H. Cabildo Direccién General de Administracién
Patrimonio Municipal

Secretaria del H. Ayuntamiento

Recibe el expediente, lo revisa y
procede a enviarlo a la Comision de
Ingresos y de Patrimonio Municipal
para aprobacion en el Cabildo.

Recibe la solicitud y
el expediente, lo
revisa, emite el -
dictamen y se tuma
al Cabildo para su

votacién.
En sesién de Cabildo se
hace el
pronunciamiento de
acuerdo sobre la

autorizacidon o negativa
de la solicitud de
arrendamiento del local
comercial y segun el
caso, el Secretario del
Ayuntamiento tramita lo
conducente a través de
Envia oficio a la Direccién General oficio.

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.

©u
.

N
@

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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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
Administracion, a la Consejeria
Juridica para su revision y
aprobacion.

Revisa el proyecto de contrato
de arrendamiento, en caso de
haber observaciones le solicita

a la Direccién General de
Administracion que lo
modifique.

> 17

Recibe el proyecto de contrato
de arrendamiento para su

[a Direccion General de Administracion,
lo tuma a la Direccién de Servicios
Generales, que a su vez lo envia al
Departamento de Administracién de
Bienes Inmuebles y Mantenimiento para
subsanar las observacionesy, atravésde
la Direccién General de Administracién,
regresa el proyecto de contrato a la
Consejeria Juridica

revision final lo remite a la
Direccion General de
Administracion.

19

Recibe el contrato autorizado y lo|
turna a la Direccién de Servicios
Generales, que a su vez lo envia al
Departamento de Administracion de

Envia el contrato en cuatro tantosa la
Consejeria Juridica mediante oficio
para que sean debidamente validados
y rubricados.

> 21

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.

Recibe el contrato  de
arrendamiento (4  tantos);
realiza una llamada telefénica
para comunicar a la o al
arrendatario la fecha en la que
se llevard 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.

Recibe via oficio el contrato de
arrendamiento (3 tantos) lo
valida y lo rubrica y remiten a la
Direccién de Servicios
Generales,

Bienes Inmueblesy Mantenimiento, a
fin de imprimirlo en cuatro tantos y
turnarlo a la Direccién de Servicios
Generales.
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2. Arrendamiento de locales comerciales

Arrendatario

Depart to de Administracion de Bienes
Inmuebles y Mantenimiento

Direccion 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 Administraciéon de
Bienes Inmuebles y Mantenimiento y dos testigos
firman el acta.

Se informa a la Direccidon de Servicios Generales
ue se entregd el local comercial.

Envia oficio a la Direccion de Ingresos de la|
Tesoreria Municipal, solicitando el alta del
nuevo arrendatario en los términos y clausulal
que estipulan el contrato en tanto original que
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 §Contratacic')n de servicio interno y tramite de pago del consumo de

_energia eléctrica

Objetivo:

dependencias municipales del Ayuntamiento de Toluca.

POLITICAS APLICABLES

B La Direccidn General de Administracién, deberd emitir cada administracion municipal el

nombramiento del enlace del Ayuntamiento de Toluca ante la Comision Federal de Electricidad y
de ser necesario realizar el cambio y/o ratificacion de enlace.

B Los comprobantes fiscales deberan cumplir con los requisitos establecidos en el Articulo 29 y 29

“A” del Codigo Fiscal de la Federacion y los correlativos a la Legislaciéon 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 documentacion 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 tramite 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 Direccidon General de Administracion, qué inmuebles o espacios publicos
ya no requieren del servicio de energia eléctrica.

B La Coordinacion Administrativa de la Direccion General de Administracién y la Delegacién

Administrativa de la Direccién General de Servicios Publicos, deberan elaborar la proyeccion
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 La documentacion originada anualmente, serd resguardada por la Direccion General de

Administracién, a través de la Direccién de Servicios Generales, en el Departamento de
Administracion de Bienes Inmuebles y Mantenimiento; una vez concluido el tiempo de retencion,
ésta se remitird al Archivo de Concentracién, de acuerdo a lo establecido en la normatividad
vigente.
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B El Departamento de Administracion de Bienes Inmuebles y Mantenimiento, tendra bajo su
funciones la digitalizacion de los documentos pertinentes para consultas posteriores.
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3. Contratacion de servicio interno y tramite de pago del consumo de energia eléctrica
Descriptivo:
No. Responsable Actividad

Recibe de la Comision Federal de Electricidad y las Direcciones
Direccién General de | Generales, documentacién (solicitudes, comprobantes fiscales y

Administracion administrativos) de acuerdo con el Formato “Recepcién de
Documentos”.
. . L Registra los oficios y cada uno de los comprobantes en un sistema de
Direccion de Servicios 9 clos y i probar
2 correspondencia interno; y turna la documentacién al Departamento de

Generales o . ; -
Administracion de Bienes Inmuebles y Mantenimiento.

Recibe turno e instruye la gestion y tramite administrativo del servicio
3 de energia eléctrica, en inicio con la impresion de los comprobantes
fiscales (avisos-recibo).

Revisa que la documentacién retna 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.

Departamento de
Administracion de
Bienes Inmuebles
4 y Mantenimiento

sConsumo interno?

Si: (Servicios Municipales)
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 reclamacion y
conciliacion ante CFE Suministradora de Servicios Bésicos, 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
gue la facturacion y célculo sea el correcto, se procesa para su pago.
Departamento de No: (Alumbrado Publico)
Administracion de Revisa la carga conectada al mes facturado, en caso de diferencia, se
Bienes Inmuebles y investiga y se solicita soporte de la posible solicitud por aumento de

Mantenimiento 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 célculo interno, se compara y en
caso de ser correcto, se procesa la diferencia a pagar o crédito entre
ambos conceptos.

;Son correctos los datos?

No:
Efectlia queja o conciliacién ante la CFE y/o remite oficio firmado por
la Direccion General de Administraciéon solicitando las aclaraciones
correspondientes.

Departamento de Si:

Administracién de Prepara respuesta a oficios y turnos remitidos. El oficio con el soporte
Bienes Inmuebles y documental, se envia a la Direccion de Contaduria para su revisién; y

Mantenimiento una vez concluida, se solicita al area de presupuesto de la Direccion

8 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 a la Delegacién
Administrativa de la Direccién General de Servicios Publicos, que
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No. Responsable Actividad
efectle la suficiencia presupuestal con base en el oficio e importe para
el tramite de pago.
Recibe del area de presupuestos de la Direcciébn de Servicios
Generales, oficio, soporte documental y suficiencia presupuestal en
original, de la partida 3111, servicio de energia eléctrica. Por otra parte,
la Delegacion Administrativa de la Direccion General de Servicios
Publicos, envia suficiencia presupuestal de la partida 3112, servicio de
energia eléctrica del alumbrado puablico municipal. Los oficios
descritos, complementan la documentacién de tramite de pago.
Se elabora oficio solicitando a la Tesoreria Municipal estime lo
conducente para llevar a cabo su autorizacion y pago correspondiente.
9 Direccién de Servicios | Revisa y rubrica los oficios, mismos que envia a la Direccion General
Generales de Administracion para su validacion, firma y entrega.
Revisa oficios de solicitud para el pago de los avisos-recibo y
10 Direcci(’_)n_ Gene_ral de | contestacion a notificaciones y requerimientos, remite respectivamente
Administracion a la Tesoreria Municipal y Direcciones Generales y Direcciones de
Area correspondientes.
Verifica que la documentacién cumpla con lo establecido en cuanto a
11 Tesoreria Municipal requerimientos fiscales y administrativos; confirma la afectacion
presupuestal para proceder a su pago.
. Informa por oficio y/o por medio electrénico a la Direccién de Servicios
12 Departamento de Caja Generales y/o al Departamento de Administracion de Bienes
General -y .
Inmuebles y Mantenimiento del (los) pago (s) realizado (s).
Direccion de Servicios | Recibe, registra, descarga, archiva y actualiza datos que muestren el
Generales/ historial, importes promedios y conceptos de los servicios para realizar
Departamento de estadistica e informe.
13 - s
Administracion de
Bienes Inmuebles y
Mantenimiento
FIN
P oSOl |
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3. Contratacion deservicio interno y tramite de pago del consumo de energia eléctrica

Direccién General de Adm

Direccién de Servicios Generales

Departamento de Administracién de Bienes Inmuebles
y Mantenimiento

Recibe de la Comision Federal de Eectricidad y las
Direcciones Generales, documentacion (solicitudes,
comprobantes fiscales y administrativos) de acuerdo
con el Formato “Recepcion de Documentos”.

) 4
N

Registra los oficios y cada uno de los comprobantes
en un sistema de correspondencia intemo; y tuma la
documentacion al Departamento de Administracion
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 documentacion reGna 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 sericio de
alumbrado pblico o consumo interno del gobierno municipal.

éConsumo interno?

Sl

Si: (Servicios Municipales)

Compara las lecturas y periodos del mes anterior con las
actuales, verificando que no se dupliguen 6 acumulen
consumos; evitando se carguen en el periodo actual si
fuese asi, se hace la reclamacién y conciliacion ante CFE
Suministradora de Sevicios Bésicos, Zona Toluca, para
que se efectie la comeccion y se pague lo que
corresponde, de acuerdo al consumo del mes o bimestre;
en caso de que la facturacién y calculo sea el correcto, se|

procesa para su pago.

222
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DIAGRAMA:

3. Contratacién de servicio interno y tramite de pago del consumo de energia eléctrica

Departamento de Adi i i6n de Bienes b k

y Mantenimiento Direccién de Servicios Generales Direccién General de Administracion

No: (Alumbrado Publico)

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
cormecto de energia de alumbrado publico a pagar; asimismo, se registra y
se indica en el estado de cuenta la recaudacién del DAP, se realiza el
calculo interno, se compara y en caso de ser comecto, se procesa la
diferencia a pagaro crédito entre ambos conceptos.

ESon cormrectos los
datos?

SI

No:

Efectiia queja o conciliacién ante la CFE y/o remite
oficio firmado por la Direccion General de
Administracién  solicitando  las  aclaraciones
comrespondientes.

Prepara respuesta a oficios y turnos remitid os. El oficio con el
soporte documental, se envia a la Direccion de Contaduria
para su revisién; y una vez concluida, se solicita al drea de
presupuesto de la Direccién de Servicios Generales, elabore la
suficiencia presupuestal de la partida 3111, servicio de
energiaeléctrica.

Por otra parte, respecto a la partida 3112, servicio de energia
eléctrica del alumbrado publico municipal, se informa a la
Delegacion Administrativa de la Direccion General de
Servicios Publicos, que efectue la suficiencia presup uestal con
L base en el oficio e importe parael tramite de pago.

Recibe del drea de presupuestos de la Direccion de Servicios
Generales, oficio, soporte documental vy suficiencia
presupuestal en original, de la partida 3111, servicio de
energia eléctrica. Por otra parte, la Delegacidn Administrativa
de la Direccion General de Servicios Publicos, envia s uficiencia Revisa y rubrica los oficios, mismos que envia a la
presupuestal de la partida 3112, servicio de energia eléctrica Direccion General de Administracion para su
del alumbrado publico municipal. Los oficios descritos, validacién, firma y entrega.

complementan la docu mentacion de trdmite de pago.

Se elabora oficio solicitando a la Tesoreria Municipal estimelo
conducente para llevar a cabo su autorizaciéon y pago

) 4
©

) 4
©

g Revisa oficios de solicitud para el pago de los avisos-
comespondiente. recibo y contestacion a notificaciones |
requerimientos, remite respectivamente a la
Tesoreria Municipal y Direcciones Generales y
Direccionesde Areacorrespondientes.

Primera Edicion 223



1‘( )LUCA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CAPITAL DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

DE OPORTUNIDADES ¥ PROGRESO it ™

DIAGRAMA:

3. Contratacion de servicio interno y tramite de pago del consumo de energia eléctrica

Direccién de Servicios Generales/ Departamento de

Tesoreria Municipal ji
esoreria Municipa Departamento de Caja General Administracién d e Bienes Inmue bles y Mantenimiento

Verifica que la documentaciéon cumpla con lo establecido en cuanto a
requerimientos fiscales y administrativos; confirma la ion
presup uestal para proceder asu pago.

Y

12

Informa por oficio y/o por medio electrénico a la
Direcciéon de Servicios Generales y/o al
Departamento de Administracién de Bienes »{ 13
Inmuebles y Mantenimiento del (los) pago (s)
realizado (s).

Recibe, registra, descarga, archiva y actualiza datos
que muestren el historial, importes promedios y
conceptos de los servicios para realizar estadisticae
informe.

FIN
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Objetivo:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
TAL DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

Nombre del |
Procedimiento  Solicitud de servicios de mantenimiento de tipo menor

Ejecutar y efectuar tareas de mantenimiento de tipo menor para el apropiado
funcionamiento de las instalaciones de los edificios administrativos, que forman
parte del Ayuntamiento o estan a cargo del mismo, proporcionando los servicios
de mantenimiento preventivo y correctivo.

POLITICAS APLICABLES

Es responsabilidad de las dependencias de la administracion publica municipal informar, dar
seguimiento y atencion a cualquier falla, averia o dafio existente dentro de las instalaciones que
ocupan para el desarrollo de sus actividades y hacerlas del conocimiento de la Direccion 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 solucion a efecto de
brindar las condiciones de trabajo adecuadas en las oficinas de la administracién publica
municipal.

Es necesario, y de caracter obligatorio, que las areas solicitantes y/o usuarias proporcionen el
material con el que se efectuard el reemplazo o sustitucién de la pieza y/o elementos para
corregir el dafio, ya que el Departamento de Administracion de Bienes Inmuebles vy
Mantenimiento sélo proporciona la mano de obra.

Para el caso de solicitudes en las que se trate de un mantenimiento preventivo o correctivo en
el que se requiera la fabricacion de piezas o la compra de materiales especificos, éste sera
considerado de tipo mayor, por lo que no podréa ser atendido bajo este procedimiento.

El area solicitante tendra a resguardo el material requerido, hasta que personal de los Talleres
de Mantenimiento procedan a su aplicacién o instalacién.

Todas las peticiones de mantenimiento menor serdn atendidas en el orden que fueron
solicitadas, tomando en cuenta la disponibilidad y cantidad de personal para la ejecucién del
trabajo.

Es requisito indispensable que la dependencia solicitante describa claramente y proporcione
datos concretos que coadyuven a una realizacion eficiente el mantenimiento.

Los servicios de mantenimiento de tipo menor incluyen: la reparacién, fabricacion o
adecuaciones sobre bienes muebles; y que son acciones implementadas por el personal de
mantenimiento de electricidad, carpinteria, herreria, tabla roca, fontaneria y pintura.
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Descriptivo:
No. Responsable Actividad
Solicita por llamada telefénica y/o envia oficio de solicitud de servicio
: de mantenimiento de tipo menor (actividades y trabajos de:
Dependencia e . . L7 o
1 e . electricidad, fontaneria, tabla roca, herreria, cerrajeria, carpinteria,
Solicitante / Usuaria : - iy ,
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,
Departamento de revisa e instruye al personal, seglin sea el caso.
3 Administracién de Evalian el trabajo a desarrollar y lo turnan al personal
Bienes Inmuebles y correspondiente.
4 Mantenimiento Realiza el diagnoéstico de la solicitud y proporciona un presupuesto
del material requerido (si es el caso).
Departamento de Revisa el diagnéstico, elabora oficio, en el cual indica el andlisis de
5 Administracion de trabajo, solicitud de material para el desarrollo de éste y establecera
Bienes Inmuebles y el tiempo que tardara en realizarse con las observaciones pertinentes
Mantenimiento y lo envia a la dependencia solicitante/usuaria.
. Obtiene oficio o informacién via telefénica acerca del diagnéstico
Dependencia . . -
6 . . para que proporcione el material solicitado y espera fecha en que se
Solicitante / Usuaria L o o
realizara el mantenimiento o servicio.
Obtiene el material, canaliza el trabajo al personal correspondiente y
lo coordina para su ejecucién y supervision, una vez que el trabajo
7 Departamento de . . S . .
I C ha concluido, requisita la orden de trabajo finalizado y obtiene la firma
Administracion de p e
. del area solicitante.
Bienes Inmuebles y — - —
o Elabora oficio de respuesta y lo entrega a la dependencia solicitante
Mantenimiento - - :
8 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:

4. Solicitud de servicios de mantenimiento de tipo menor

Departamento de Administracion de Departamento y/o Supervisor de Talleres de

Dependenda Solicitante / Usuaria Bienes Inmueblesy Mantenimiento 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, herreria, cerrgjeria,
carpinteria, pintura, etc). al Departamento de
Administracion de Bienes Inmuebles 'y
Mantenimiento, o bien, hace su solicitud via
telefonica. Obtiene el oficio de solicitud de trabajo o
registra llamada telefénica, revisa e
instruye al personal, segun sea el caso.

A4
N

h 4
w

Evaltan el trabajo a desarrollar y lo
turnan al personal correspondiente.

Realiza el diagndstico de la solicitud y
5 | proporciona un presupuesto del material
requerido (si es el caso).

Revisa el diagnéstico, elabora oficio,
en el cual indica el andlisis de
trabajo, solicitud de material para el
desarrollo de este y establecerd el
tiempo que tardard en realizarse
con las observaciones pertinentes y
lo envia a la dependencia
solicitante/usuaria.

Obtiene oficio o informacién via
telefénica acerca del diagndstico para
que proporcione el material solicitado y » 7
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
ejecucion y supervision, una vez que|
el trabajo ha concluido, requisita la
orden de trabajo finalizado y
obtiene la firma del drea solicitante.

Elabora oficio de respuesta y lo
entrega a la dependencia solicitante

9 |« con la orden de trabajo que indica
que se ha terminado con la
solicitud.

Obtiene el oficio y la orden de
trabajo; firma de recibido.
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Nombre del o . _ _ . .
Procedimiento Servicio de intendencia para las unidades administrativas

(oficinas) de la Administracion Publica Municipal

§Mantener en optimas condiciones de aseo y limpieza las oficinas que ocupan las
§dependencias de la administracion publica municipal, en especifico de los inmuebles
Objetivo: administrativos: Palacio Municipal, edificios “A”, “B”, “C” y “D”, instalaciones de la
Orquesta Filarmonica de Toluca, Archivo Histérico, Nigromante, Hidalgo, entre otros.

POLITICAS APLICABLES

B El 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 El servicio de intendencia podra solicitarse mediante oficio, o via telefénica y con base en la
peticidn, se reitera que sera atendido bajo la disponibilidad del personal con el que 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 sera atendido de acuerdo con la disponibilidad del personal con el que se cuente para el
desarrollo de la actividad.

B A la conclusiébn de cada servicio de intendencia, siempre se informard a la o el titular del
Departamento de Administracién de Bienes Inmuebles y de Mantenimiento, y en caso de no
encontrarse éste, el reporte serd proporcionado al encargado del &rea de intendencia para su
verificacion y aprobacion.

B El personal del area de intendencia, no esta 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.), asimismo, no podra realizar compras de articulos o ejecutar pagos en instituciones
bancarias solicitados por los mandos medios o superiores.

B Las areas solicitantes 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 conclusién
del trabajo encomendado.

B Las y los servidores publicos adscritos a la administracion 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.
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B Lasylos servidores 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 area si éste tuviera copia para su acceso.

1-{ JLUCA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
'C "A L

B El personal de intendencia se apegara a las politicas de manejo de residuos sélidos (recoger,
separar y desechar adecuadamente la basura, asi como mantener limpios los contendores de
basura) y ahorro de energia, que se establezcan en la Administracién PUblica Municipal.
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5. Servicio de intendencia para las unidades administrativas (oficinas) de la Administracion
Publica Municipal
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Descriptivo:
No. Responsable Actividad
Solicita por llamada telefénica y/o envia oficio solicitando un servicio
. especifico de intendencia (lavado de pisos, ventanas, areas de uso
Dependencia . . . . . - .
1 - comun, oficinas administrativas, etc) a la Direccion de Servicios
Solicitante - L, .
Generales y/o al Departamento de Administracion de Bienes
Inmuebles y Mantenimiento.
. ., - Turna oficio o dirige llamada telefénica al Departamento de
Direccién de Servicios . - . .
2 Generales Administracién de Bienes Inmuebles y Mantenimiento con
instrucciones precisas de las acciones a realizar.
Recibe instrucciones (via oficio o mediante llamada telef6nica),
3 Departamento de . .
o - analiza, registra.
Administracion de - - — — -
. Confirma con el area solicitante el servicio, fecha y hora asignada
Bienes Inmuebles y . . .. X . .
o para realizar el trabajo. Solicita, a la Unidad Administrativa que
4 Mantenimiento . . L
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 de
Dependencia . . . . )
5 Solicitante intendencia a efecto de proporcionar todas la facilidades materiales y
apoyo para el trabajo.
Designa al personal intendente para realizar el trabajo, mismo que
Departamento de , . . - : .
i - acude al area solicitante, realiza el servicio e informa a la o el titular
Administracion de B} . . . . L
6 . del area atendida, asi como a la o el titular de la Direccion de
Bienes Inmuebles y L .
o Servicios Generales y/o a la o el titular del Departamento de
Mantenimiento . L . .
Administracién de Bienes Inmuebles y Mantenimiento.
FIN
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DIAGRAMA:

5. Servicio de intendencia para las unidades administrativas (oficinas) de la Administracion Pablica Municipal

Departamento de Administracion de Bienes Inmuebles y

Dependencia Solicitante Direccion de Servicios Generales Mantenimiento

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 Administracion de
Bienes Inmuebles y Mantenimiento.

) 4
N

Turna oficio o dirige llamada
telefénica al Departamento de|
Administracién de Bienes Inmueble:
y Mantenimiento con instrucciones
recisas de las acciones arealizar.

) 4
w

Recibe instrucciones (via oficio o mediante
llamada telefénica), analiza, registra.

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 fordneo.

Se entera de la fecha y hora asignada y
confirma el servicio de intendencia a

efecto de proporcionar todas la » 6
facilidades materiales y apoyo para el
trabajo.

Designa al personal intendente para realizar el
trabajo, mismo que acude al drea solicitante,
realiza el servicio e informa a la o el titular del
area 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.
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XIV. DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO VEHICULAR Y CONTROL DE
COMBUSTIBLE

Nombre del
Procedimiento §Distribucién de combustible a vehiculos oficiales

Controlar y supervisar de manera eficiente la distribuciéon de combustible asignado a
los vehiculos y maquinaria oficiales de las unidades administrativas de la
- Administracion Puablica Municipal.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

B La distribucion de combustible ser4 por medio de un listado emitido por el Departamento de

Mantenimiento Vehicular y Control de Combustible a los prestadores de servicio (gasolineras)
con los que se tenga contrato.

B Se solicitard a las Coordinaciones o Delegaciones Administrativas, envien por escrito al

Departamento de Mantenimiento Vehicular y Control de Combustible de manera semanal, 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: nimero econémico, marca, submarca, placa, modelo, tipo de
combustible, montos y dias de carga.

B Las cargas extras de combustible, seran solicitadas al titular de la Direccibn General de

Administracion.

B La Direcciéon General de Administracion, notificara a las Unidades Administrativas, cuales seran

los prestadores de servicio autorizados para el suministro de combustible.

B El 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 contarén con tres dias habiles para pasar a

firmar las “Bitacoras de Consumo Gasolina/Diésel”’, debidamente requisitada y validada, a fin de
no ver afectada la continuidad de la dispersiéon de combustible del siguiente periodo.
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Descriptivo:
No. Responsable Actividad
Envia al Departamento de Mantenimiento Vehicular y Control de
Coordinacidn/Delegacion | Combustible, mediante oficio, y en relacién anexa, las unidades
1 Administrativa de cada | vehiculares y maquinaria a cargar, desglosando numero
Direccién General econdémico, marca, submarca, placa, modelo, montos y dias de
carga.
Departamento de Captura en base de datos y realiza la dispersion de manera
2 Mantenimiento Vehicular | semanal, con base en las solicitudes recibidas por las Unidades
y Control de Administrativas.
Combustible
. . . Acuden a las estaciones de servicio (gasolineras) asignadas para
3 Unidad Administrativa el suministro de combustible.
Recibe y coteja los tickets emitidos por el prestador de servicio
4 Departamento de autorizado, conforme a las cargas realizadas por cada Unidad
Mantenimiento Vehicular | agministrativa.
y Control de Se revisan las “Bitacoras de Consumo Gasolina/Diésel” y se
S Combustible cotejan con las facturas emitidas por el prestador de servicios.
FIN
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1. Distribucién de combustible a vehiculos oficiales

Direccién General

Coordinacién/Delegacién Administrativa de cada Departamento de Mantenimiento Vehicular y Control

de Combustible

Unidad Administrativa

Envia al Departamento de
Mantenimiento Vehicular y Control de
Combustible,mediante oficio, y en

relacion anexa, las unidades vehiculares
y maquinaria a cargar, desglosando
numero econdmico, marca, submarca,

) 4
‘—@

placa, modelo, montos y dias de carga.

Captura en base de datos y realiza la
dispersion de manera semanal, con base en
las solicitudes recibidas por las Unidades
Administrativas.

‘_@
A

Recibe y coteja los tickets emitidos por el
prestador de servicio autorizado, conforme
a las cargas realizadas por cada Unidad
Administrativa.

—(

Se revisan las “Bitdcoras de Consumo
Gasolina/Diésel” y se cotejan con las
facturas emitidas por el prestador de
servicios.

FIN

1

Acuden a las estaciones de servicio
(gasolineras) asignadas para el
suministro de combustible.
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Nombre del _ o o
Procedimiento Reparacion y/o mantenimiento de vehiculos oficiales

Obietivo: §Rea|i2ar el mantenimiento preventivo y/o correctivo de las unidades vehiculares
Jetivo: §propiedad de la Administraciéon Puablica 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
Coordinacion 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 reparacion 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,
verificar que se realice el mantenimiento y/o reparacion vehicular.

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.

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.

B Es responsabireposilidad de la Tesoreria Municipal recibir, tramitar y autorizar las solicitudes de
suficiencia presupuestal, debidamente requisitadas y soportadas con la cotizacidn
correspondiente, para el mantenimiento y/o reparacion vehicular.

B Es responsabilidad del Departamento de Contratos, de la Direccién de Recursos Materiales,
elaborar el contrato (en su caso) y recabar las firmas correspondientes para el tramite del mismo.
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2. Reparacién y/o mantenimiento de vehiculos oficiales
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Descriptivo:
No. Responsable Actividad
Detecta la(s) falla(as) en el vehiculo a su resguardo e informa a la
1 Usuario (a) Coordinacion o Delegacién Administrativa de la Dependencia y en
su caso resguarda el vehiculo en el sitio designado.
Coordinacién o Elabora la “Solicitud de suficiencia presupuestal para servicios”,
> Delegacién recabando las firmas de autorizacion y turna a la Tesoreria
Administrativa de la Municipal.
Dependencia
Recibe la Solicitud de Orden de Servicio y analiza si cuenta con la
3 Tesoreria Municipal suficiencia presupuestal para el mantenimiento y/o reparacion de la
unidad correspondiente.
¢ Se aprueba?
No:
Informa al area correspondiente de la insuficiencia presupuestal
4 Tesoreria Municipal para que la Coordinacién o Delegacion Administrativa de la
dependencia gestione lo necesario para realizar los ajustes y/o
transferencias respectivas.
Coordinacién o Si:
5 Delegacién Recibe la suficiencia presupuestal y remite al Departamento de
Administrativa de la Mantenimiento Vehicular y Control de Combustible.
Dependencia
Departamento de Elab_ora contrato pedido, reqabangio Ia_s firmas corresp'ond'ientes y
6 notifica al taller para que firme él mismo, una vez finalizado el
Contratos S .
servicio de la unidad.
Cuando termina la reparacion firma un formato de salida, dirigido al
7 Taller Externo Departamento de Mantenir_niento_ Vehicular vy Con_trol _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 reparacién de
Mantenimiento la unidad, y si no detecta fallas firma de conformidad por el servicio
8 Vehicular y Control de | realizado.
Combustible y/o
Usuario(a)
FIN
P oSOl |
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DIAGRAMA:

2. Reparacion y/o mantenimiento de vehiculos oficiales

Coordinacion o Delegacion Administrativa

Usuario (a) de la Dependencia solicitante

Tesoreria Municipal

Detecta la(s) falla(as) en el
vehiculo a su resguardo einforma
a la Coordinacién o Delegacion
Administrativa de la Dependencia
y en su caso resguarda el vehiculo
en elsitio designado.

h 4
N

Elabora la  “Solicitud de
suficiencia presupuestal para

servicios”, recabando las firmas
de autorizacién y turnma a la
Tesoreria Municipal.

Recibe la Solicitud de Orden de
Servicio y analiza si cuenta con la
suficiencia presupuestal para el
mantenimiento y/o reparacion
dela Unidad correspondiente.

éSe aprueba?
No
Informa al area
correspondiente de la

insuficiencia presupuestal para
que la  Coordinaciéon o

Recibe la suficiencia presupuestal y
remite al Departamento de
Mantenimiento Vehicular.

Delegacion Administrativa de la
dependencia gestione lo
necesario para realizar los
ajustes y/o  transferencias|
respectivas.
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2. Reparacién y/o mantenimiento de vehiculos oficiales

Departamento de Contratos

Taller Extemo

Departamento de Mantenimiento Vehicular y
Control de Combustible

Elabora contrato pedido, recabando
las firmas correspondientes y
notifica al taller para que firme él
mismo, una vez finalizado el servicio
delaunidad.

Cuando termina la reparacion firma un
formato de salida, dirigido al Departamento
de Mantenimiento Vehicular y Control de
Combustible, la o el usuario emite el formato
y evidencias fotograficas (unidad v
refacciones reemplazadas y nuevas).

Recibe el formato de salida, inspecciona y valida
la reparacion de la unidad y si no detecta fallas
firma de conformidad por el servicio realizado.

FIN
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Nombre del
Procedimiento Ita de vehiculos ante la Direcciéon General de Recaudacion del

obierno del Estado de México

Integrér la documentacién y gestionar los tramites para el registro de alta de placas,

Objetivo: . . . - .
J _ante la Secretaria de Finanzas, de los vehiculos adquiridos para las dependencias.

POLITICAS APLICABLES

B Es obligacion de las areas usuarias, informar de los vehiculos nuevos para que se considere el
pago por concepto de uso de vehiculos.

B El Departamento de Mantenimiento Vehicular y Control de Combustible realizara el alta del
vehiculo ante la Direccion General de Recaudacion de Gobierno del Estado de México.

B Launidad debera ser asegurada a través del Departamento de Mantenimiento Vehicular y Control
de Combustible.
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México
Descriptivo:
No. Responsable Actividad
Solicita el emplacamiento de las unidades de nueva adquisicion
1 Dependencia proporcionando carta factura y/o copia de la factura
correspondiente.
Departamento de Elabora la solicitud de exencion de pago, de ser procedente, en
2 Mantenimiento Vehicular | caso contrario remite al area involucrada la cotizacién del costo para

y Control de Combustible

el alta de placas.

Departamento de

Captura los datos requeridos para el movimiento y anexa los
documentos necesarios en la pagina

3 Mantenimiento Vehicular . .
; https://sfpya.edomex.gob.mx/recaudacion/ para generar el acuse
y Control de Combustible ! -
de recepcion electronica.
Realiza pago de derechos por emplacamiento a la Direccidén
4 General de Recaudacion del Gobierno de Estado de México ante
Departamento de institucién bancaria correspondiente e ingresa nuevamente en linea
part . el recibo, agenda cita para recepcién de documentos.
Mantenimiento Vehicular - - - — Z
. Recibe documentos, placas y tarjeta de circulacion ademas del
5 | y Control de Combustible X
engomado correspondiente.
6 Se hace la entrega al area solicitante de las placas y/o tarjeta de
circulacion.
FIN
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DIAGRAMA:

3. 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 adquisicién
proporcionando carta factura y/o copia de la factura
correspondiente.

Y
‘—@

Elabora la solicitud de exencidén de pago, de ser procedente, en caso
contrario remite al drea involucrada la cotizacion del costo para el alta|
de placas.

o

Captura los datos requeridos para el movimiento y anexa los
documentos necesarios en la pagina https://sfpya.edomex.gob.mx/
recaudacion/ para generar el acuse de recepcion electrénica.

o

Realiza pago de derechos por emplacamiento a la Direccién General
de Recaudacién del Gobierno de Estado de México ante institucién
bancaria correspondiente e ingresa nuevamente en linea el recibo,
agenda cita para recepcién de documentos.

Sos

Recibe documentos, placas y tarjeta de circulacion ademas del
engomado correspondiente.

—(

Se hace la entrega al érea 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

§Gesti6nar ante la Secretaria de Finanzas del Estado de México (Direccion
General de Recaudacién), la baja de placas y tarjeta de circulacién de unidades
oficiales de la Administracion Pablica Municipal.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

B El Departamento de Mantenimiento Vehicular y Control de Combustible, realizara la gestion para

la baja y alta de placas, reposicion de tarjetas de circulacién; asi como solicitar el formato de pago
del servicio ante la Direccién General de Recaudacion.

B El Departamento de Mantenimiento Vehicular y Control de Combustible remitira a las areas el

recibo oficial, juego de placas y la tarjeta de circulacion.

B Es responsabilidad de los usuarios de los vehiculos oficiales, proporcionar los recursos

econdmicos cuando les sea infraccionada una o ambas placas, extravien la tarjeta de circulacion;
asi como la documentacion necesaria para efectuar el tramite correspondiente.

B Enlos casos de extravio o robo de placas es obligacion de los usuarios levantar el acta informativa

ante el Ministerio Publico especificando la marca del vehiculo, modelo, nUmero de serie y de
placas.

B Es responsabilidad la Coordinacion o Delegacion Administrativa o de quien ejerza la funcion

remitir al Departamento de Mantenimiento Vehicular y Control de Combustible, el acta informativa,
la placa y el recurso econémico en caso de extravio.
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4. Reposicion de placas y tarjetas de circulacion por robo y/o extravio
Descriptivo:
No. Responsable Actividad
Informa por oficio al Departamento de Mantenimiento Vehicular y
1 Dependencia Control de Combustible, el extravio o infraccién de una o ambas placas
de circulacion y/o la tarjeta de circulacion.
Indica a la o el responsable o resguardatario(a) del vehiculo que
2 debera proceder al pago de la infraccién, o reposicién en su caso, y
Departamento de ; 1,
e liberacién de la placa o placas.
Mantenimiento - — -
: En el caso de extravio o robo le indica a la o el resguardatario del
Vehicular y Control de ; X . S
. vehiculo que acuda a levantar el acta informativa ante el Ministerio
3 Combustible L .
Publico para hacer constar los hechos y espera a que la dependencia
le remita la informacion solicitada.
Elabora oficio y remite al Departamento de Mantenimiento Vehicular y
Control de Combustible el acta administrativa, la placa, copia de la
4 Dependencia tarjeta de circulacion y los recursos econémicos proporcionados por el
resguardatario del vehiculo para el tramite de baja de placas y/o
extravio de la tarjeta de circulacion.
Recibe oficio, documentos, recursos econdmicos, tramita la
Departamento de o . L
o certificacién de factura y acude con los documentos a la Direccion
Mantenimiento - . .
5 . General de Recaudacién de Gobierno del Estado de México, para
Vehicular y Control de efectuar el trdmite de baja de placas y/o extravio de la tarjeta de
Combustible ; . | P y ]
circulacion.
Direccién General de | Recibe, revisa documentacién y recurso econémico, asi como pago por
6 Recaudacion de concepto del tramite requerido de baja de placas y/o reposicion de
Gobierno del Estado | tarjeta de circulacion, expide recibo oficial y juego de placas.
de México
Departamento de Se hace entrega del juego de placas nuevas y tarjeta de circulacion al
Mantenimiento usuario directo de la unidad.
! Vehicular y Control de
Combustible
FIN
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4. Reposicion de placas y tarjetas de circulacién por robo y/o extravio

Departamento de Mantenimiento Vehicular y Direccion General de Recaudacion de

Dependencia Control de Combustible Gobierno del Estado de México

Informa por oficio al
Departamento de Mantenimiento
Vehicular y Control de
Combustible, el extravio o P 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
infraccidn, o reposicion 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
4 | informativa ante el Ministerio Publico
para hacer constar los hechos y
espera a que la dependencia le remita

abora  oficio 'y remite  a la informacién solicitada.
Departamento de  Mantenimiento

Vehicular y Control de Combustible, el
acta administrativa, la placa, copia de
la tarjeta de circulacion y los recursos
econoémicos proporcionados por el
resguardatario del vehiculo para el
tramite de baja de placas y/o extravio Recibe oficio, documentos, recursos
j i i6 econdmicos, tramita la certificacion
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.

A 4
v

b 4
o)}

Recibe, revisa documentacion |
recurso econdémico, asi como
pago por concepto del tramite|
7 |« requerido de baja de placas y/o|
reposicion de tarjeta  de|
circulacion, expide recibo oficial
y juego de placas.

Se hace entrega del juego de
placas nuevas y tarjeta de
circulacion al usuario directo
delaunidad.
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Objetivo:

Nombre del
Procedimiento  Pago anual de tenenciay derechos de control vehicular

Realizar el pago anual del impuesto de tenencia y derechos de control vehicular y
- obtener la exencion del mismo para las unidades de servicio publico ante la Secretaria
- de Finanzas de Gobierno del Estado de México (Direccién General de Recaudacion).

POLITICAS APLICABLES

Es responsabilidad de la Direccion General de Administracién solicitar mediante oficio la no
caucion del impuesto sobre tenencia y uso de vehiculos, asi como la exencion de derechos
de control vehicular para las unidades de servicio publico de la Administracion Publica
Municipal.

Es responsabilidad del Departamento de Mantenimiento Vehicular y Control de Combusatible,
elaborar la solicitud de suficiencia, con la afectacion presupuestal para el pago de este
impuesto y remitirlas a la Direccion General de Administracién.

Es responsabilidad de la Direccion General de Administracién solicitar ante la Tesoreria
Municipal se realice el pago en forma electronica del impuesto sobre tenencia y derechos de
control vehicular.

La Tesoreria Municipal realiza en forma electrénica el pago del impuesto de tenencia y
Derechos de Control Vehicular ante la Direccion General de Recaudacion del Gobierno del
Estado de México, remitiendo constancia mediante oficio de dichos recibos.
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Descriptivo:
No. Responsable Actividad
Departamento de Solicita mediante oficio, firmado por la Direccion General de
1 Mantenimiento Administracion, la no caucion del impuesto sobre tenencia y uso de
Vehicular y Control de | vehiculos, asi como la exencion de derechos de control vehicular
Combustible aplicando la normatividad vigente.
Direccion General de | Recibe la solicitud y turna al area que corresponda para atencion y
2 Recaudacion del seguimiento del procedimiento interno, a efecto de dar respuesta a la
Gobierno del Estado | peticion.
de México
Direccién General de Recibe copia del oficio con .Ia indicagién correspondiente y turna al
3 _ > Departamento de Mantenimiento Vehicular y Control de Combustible
Administracion . -
para su atencién y seguimiento.
Recibe oficio turnado por la Direccién General de Administracion,
4 clasifica las unidades entre las que habra de gestionar el pago de
Departamento de dicho impuesto ante la Tesoreria Municipal, y aquellos que cuentan
Mantenimiento con exencion.
Vehicular y Control de | Elabora oficio firmado por la Direccion General de Administracion
5 Combustible solicitando a la Tesoreria Municipal, se realice el pago del impuesto
en forma electronica a la Direccion General de Recaudacion,
remitiendo el listado y costo por unidad y suficiencia presupuestal.
Efectla el pago de tenencia y/o derechos de control vehicular de las
6 Tesoreria Municipal unidades que conforman parte del Inventario General de la
administracion publica municipal.
FIN
P oSOl |
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DIAGRAMA:

5. Pago anual de tenencia y derechos de control vehicular

Depart de Mantenimi Vehiculary Direccion General de Recaudacion Direccion General de
Control de Combustible de Gobierno del Estado de México Administracién

Solicita mediante oficio, firmado
por la Direccion General de
Administracién, la no caucion del
impuesto sobre tenencia y uso de » 2
vehiculos, asi como la exencion de
derechos de control vehicular
aplicando la normatividad vigente.

Tesoreria Municipal

ecibe fa solicitud y turna
al drea que corresponda
para atencion y
seguimiento del
procedimiento intemo, a
efecto de dar respuesta a

) 4
w

Recibe copia del oficio con la indicacién
correspondiente y turna al Departamento

4 |4 de Mantenimiento Vehicular y Control de
Combustible para su atencién y
seguimiento.

Recibe oficio turnado por la Direccion
General de Administracion, 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
Administracién solicitando a la
Tesoreria Municipal, se realice el
pago del impuesto en forma » 6
electrénica a la Direccién General
de Recaudacién, remitiendo el
listado y costo por unidad y
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

Objetivo:

de seguros correspondiente, derivado de robo o pérdida total por
siniestro de vehiculos oficiales asegurados

§Gestionar el pago por robo o pérdida total, derivado de un siniestro del parque
vehicular del Ayuntamiento de Toluca que cuenten con seguro vigente.

POLITICAS APLICABLES

B La Direccion General de Administracion, a través del Departamento de Mantenimiento Vehicular
y Control de Combustible sera la encargada de solicitar la documentacion para integrar de manera
correcta el expediente de acuerdo al check list que proporcione la compafiia aseguradora, para
proceder a la solicitud de pago por concepto de indemnizacién 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 serd la responsable de recibir el pago mediante cheque o transferencia
por concepto de indemnizacién a las cuentas del Ayuntamiento de Toluca.

B La Direccion General de Administracion solicitara la baja definitiva del inventario de bienes y la
desincorporacion del bien, en base a lo establecido en la normatividad aplicable, debiendo cumplir
con los siguientes requisitos para su tramite;

VI.

Observar lo establecido en el Cédigo Penal del Estado de México,

Acta administrativa levantada por el titular del 6rgano de control interno, en la que se
establezcan los hechos ocurridos, describiendo las caracteristicas de identificacion del bien
mueble, mismas que deben coincidir con las descritas en la averiguacion previa o carpeta
de investigacion, segun corresponda atendiendo a la fecha en que ocurrieron los hechos,
iniciada ante el ministerio publico;

Copia certificada de la carpeta de investigacion iniciada ante el ministerio publico;

Acta del érgano 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 péliza 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.

Copia de la pdliza donde se registro la baja del bien mueble;

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;

En caso de siniestro debera contar con certificacion por institucion publica, donde describa
las causas que originan la obsolescencia (si pudieran presentar un riesgo sanitario en su uso
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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;

VII. Registro en el inventario y en el libro especial; y

VIII. Pdliza.

B La Dependencia involucrada sera la responsable de reunir y entregar a la Direccion General de
Administracién la documentacién necesaria para integrar el expediente correspondiente.
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indemnizacion ante la compafiia de seguros

correspondiente, derivado de robo o pérdida total por siniestro de vehiculos oficiales

asegurados
Descriptivo:
No. Responsable Actividad
Recibe de la compaiiia de seguros la naotificacion de pérdida total del
1 vehiculo siniestrado o no recuperado por robo y check list de
Departamento de documentos que se requieren para tramitar el pago por concepto de
Mantenimiento indemnizacion a favor del Ayuntamiento de Toluca.
Vehicular y Control de | Solicita a la dependencia involucrada en el siniestro, la
5 Combustible documentacion necesaria para integrar el expediente con los
documentos requeridos por la compafiia de seguros, para reclamar
el pago por concepto de indemnizacion.
3 Dependencia Recopila, integra y remite la documentacion al Departamento de
involucrada Mantenimiento Vehicular y Control de Combustible.
Departamento de Recibe la documentacion del area involucrada e integra el expediente
4 Mantenimiento conforme al check list y se pone en contacto con la compafia de
Vehicular y Control de | seguros para su revision.
Combustible
Revisa los documentos que estén completos y los recibe de manera
5 Compairiia de Seguros | oficial e inicia el proceso de pago por concepto de indemnizacion a
favor del Ayuntamiento.
6 Hace contacto con la compaiiia de seguros para dar seguimiento al
pago, el cual puede ser mediante cheque o transferencia bancaria.
Departamento de Recibe la notificacion de pago e informa atraves del Departamento
Mantenimiento de Mantenimiento Vehicular y Control de Combustible, al
7 Vehicular y Control de | Departamento de Control Patrimonial para dar inicio al tramite
Combustible administrativo, para que la Direcciébn 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.
8 Direccién General de | Solicita la aprobacién de baja definitiva del vehiculo a los integrantes
Administracién del cabildo, con base en los Lineamientos establecidos.
FIN
P oSOl |
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6. 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

Departamento de Mantenimiento Dependencia Compaiiia de Direccién General de
Vehiculary Control de Combustible Involucrada Seguros

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
indemnizacion a favor del Ayuntamiento de

Toluca.

Solicita por escrito a la dependencia

Administracion

involucrada en el siniestro, la
documentacidn necesaria para integrar el
expediente con los  documentos » 3

requeridos por la compafiia de seguros,
para reclamar el pago por concepto de
indemnizacién.

Recopila, integra y remite la

documentacion al.
4 |« Departamento de

mantenimiento vehicular y

control de combustible.

Recibe la documentacion del drea
involucrada e integra el expediente
conforme al check list y se pone en
contacto con la compafiia de seguros
para su revision.

L
b 4
v

Revisa los documentos
que estén completos |

los recibe de manera
6 | oficial e inicia el proceso
de pago por concepto
de indemnizacién a

Hace contacto con la compaiiia de favor del Ayuntamiento.
seguros para dar seguimiento al pago, el
cual puede ser mediante cheque o
transferencia bancaria.

2

Recibe la notificacion de pago e informa atreves
del Departamento de Mantenimiento Vehicular y
Control de Combustible, al Departamento de » 8
Control Patrimonial para dar inicio al tramite J

administrativo, para que la Direccién 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.

Solicita la aprobacidon de|
baja definitiva del vehiculo
a los integrantes del
cabildo, en base en los
Lineamientos establecidos.

FIN
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XV.DEPARTAMENTO DE LOCACION Y MONTAJE DE EVENTOS ESPECIALES

Nombre del
Procedimiento

ocacion y montaje en eventos oficiales y no oficiales

Objetivo: Atender en tiempo y forma las solicitudes de apoyo para eventos oficiales y no oficiales;
_asi como mantener en buenas condiciones los vehiculos y material requeridos.

POLITICAS APLICABLES

B Se entiende por eventos oficiales aquellos 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, instituciones
educativas, clero y asociaciones civiles.

B Para el caso de eventos oficiales y no oficiales, el solicitante recibird el apoyo del material que
este disponible, el cual debera pedirse por escrito. La respuesta a dicha peticion especificara, a
través del formato de requerimentos aprobados si el apoyo es total, parcial o negativo.

B El tiempo estipulado para elaborar una solicitud de eventos no oficiales es entre 40 y 45 dias
antes del evento para ser agendado y considerar la cantidad de materiales, equipos dispuestos
y existentes.

B Las solicitudes y apoyos urgentes, solo se atenderan si se presentan con 36 horas de
anticipacién, de acuerdo a la disponibilidad de material y previa autorizacion de Presidencia.
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1. Locacidon y montaje en eventos oficiales y no oficiales

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
Elabora oficio de solicitud de apoyo con materiales logisticos (sillas,
1 Solici mesas, lonas, templetes, mamparas, etc.) para llevar a cabo un
olicitante . T ; .
evento y 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 de
2 Correspondencia Administracién mediante Sistema de Turnos.

(Presidencia Municipal)
Direccion General de Obtiene el turno, lo revisa, registra y lo asigna al Departamento de

3 Aministracién Locacién y Montaje de Eventos Especiales para su atencién segun
la instruccion.
Departamento de Obtiene el turno de la Direccion General Administracion con la hoja

4 Locacién y Montaje de | de requerimientos, lo revisa, se entera de la solicitud si la indicacion
Eventos Especiales es positiva procede para su atencién
¢Hay material disponible?

No:
Elabora oficio suscrito por la Direccion General de Administracién
5 especificando el (los) motivo (s) por el (los) cual (es) no es
procedente su peticion, recaba la firma correspondiente y lo notifica
al solicitante.
Si:
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 General
de Administracion, en el cual indica el apoyo otorgado para su
evento.
7 Solicitante Obtiene el oficio y acude a una cita para acordar detalles del evento.
Acuerda el apoyo que habra de proporcionarse, realiza una orden
8 de trabajo especificando el material, la logistica y el personal que
Departamento de cubrir el evento en mencién. Llena el vale de salida del material.

Locacion y Montaje de | Proporciona el apoyo el dia del evento y una vez concluido, el

Eventos Especiales personal responsable recoge el material y lo resguarda en el lugar
indicado, llenando el respectivo vale de salida y se informa ala o el
jefe del departamento de manera econémica.

FIN

Departamento de
Locaciéon y Montaje de
Eventos Especiales
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1. Locacion y montaje en eventos oficiales y no oficiales

Areade Correspondencia Direccién General de Administracién Departamento de Locacion y Montaje de

Solicitante (Presidencia Municipal) Eventos Especiales

con materiales logisticos (sillas,
mesas, lonas, templetes, mamparas, N
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 Direccion General de
Administracién mediante Sistema
de Turnos.

Y
w

Obtiene el turno, lo revisa, registra y lo
asigna al Departamento de Locacion y
Montaje de Eventos Especiales para su
atencidn segun lainstruccion.

y
IS

Obtiene el oficio del tumo de la Direccién
General de Administracion con la hoja de
requerimientos, lo revisa, se entera de la
solicitud y determina:

Elabora oficio suscrito por la
Direccion General de| S
Administracién, especificando
el (los) motivo (s) por el (los)
cual (es) no es procedente su
peticiéon, recaba la firma
correspondiente y lo notifica al
solicitante.

Envia a la o el solicitante a mas
tardar en un plazo de 30 dias v

habiles un oficio firmado por la
7 | o el titular de la Direccién
General de Administracién, en

el cual indica el apoyo
otorgado para su evento.

Obtiene el oficio y acude a una cita N
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.
Lenael 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 econdmica
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XVI.DEPARTAMENTO DE CONTROL PATRIMONIAL

Nombre del
Procedimiento  Alta de bienes y vehiculos oficiales dentro del sistema de bienes
‘muebles

egistrar en el inventario general del Ayuntamiento de Toluca el movimiento de alta de

Objetivo . ) o o .
J los bienes muebles y vehiculos de nueva adquisicion o recibidos en donacion.

POLITICAS APLICABLES

B El Departamento de Control Patrimonial recibe por oficio la cuenta publica, facturas y
movimientos, para realizar los registros de los bienes inventariables (Bienes muebles con un
costo igual o mayor a 70 UMAS) y de bajo costo (Bienes con un costo mayor de 35 UMAS pero
menor de 70 UMAS), previa revision fisica de la existencia de los bienes.

B El verificador encargado del area realiza la supervision de la existencia de los bienes recabando
las caracteristicas de identificacién, asi como la firma de la o el servidor publico en el formato
denominado resguardo provisional.
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1. Alta de bienes y vehiculos oficiales dentro del sistema de bienes muebles

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
Envia a la Direccion General de Administracion Departamento de
. L Control Patrimonial) trimestralmente por oficio, la Cuenta Publica y
1 Tesoreria Municipal . . s
las facturas (copias) de los bienes que han quedado en el activo fijo
de la Administracién Publica Municipal.
Recibe oficio, del registro del activo fijo, copia de las facturas por
parte de la Direccibn General del Administracién, turnando cada
5 factura al verificador encargado del area que adquirié los bienes para

la supervisibn de la existencia de los mismos, recabando las
Departamento de caracteristicas del método de identificacion asi como la firma de la o
Control Patrimonial el servidor publico en el formato denominado resguardo provisional.
Una vez que se cuente con los datos de identificacién del bien mueble
y el nombre del resguardatario, se procedera a realizar su registro

3 . : . .
dentro del Sistema de Bienes Muebles, asignando un ndmero de
inventario y econémico en caso de vehiculos.

4 Servidor(a) Publico Procede a la firma de los formatos oficiales de alta y resguardo.

Resguardatario

FIN
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DIAGRAMA:

1-{ JLUCA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CAPITAL

1. Alta de bienes y vehiculos oficiales dentro del sistema de bienes muebles

Tesoreria Municipal Departamento de Control Patrimonial Servidor(a) Publico Resguardatario

Envia a la Direccion General de Administracién
Departamento de Control Patrimonial) timestralmente
por oficio, la Cuenta Publica y s facturas (copias) de|— |
los bienes que han quedado en el activo fijo de la|
Administracion Publica Municipal

Recibe oficio, del registro del activo fijo,
copia de las facturas por parte de la
Direccion General del Administracion,
turnando cada factura al verificador
encargado del area que adquirié los
bienes para la supervision de la existencia
de los mismos, recabando las
caracteristicas del método de
identificacién asi como la firma de la o el
servidor publico en el formato
denominado resguardo provisional.

Una vez que se cuente con los datos de
identificacion del bien mueble y el
nombre del resguardatario, se procedera
a realizar su registro dentro del Sistema » 4
de Bienes Muebles, asignando un nimero
de inventario y econémico en caso de
vehiculos.

Procede a la firma de los
formatos oficiales de alta |
resguardo
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Nombre del
Procedimiento §Cambio de resguardo de bienes muebles

Objetivo: §Atender las solicitudes de las dependencias municipales, usuarias de los bienes
' muebles y vehiculos, actualizando los resguardos de las y los servidores publicos de la

Administracion Pablica Municipal.

POLITICAS APLICABLES

B El Departamento de Control Patrimonial mantiene actualizados los resguardos y el inventario
general de bienes muebles.

B La Coordinacién o Delegacién Administrativa o quien ejerza la funcion, tienen la obligacion 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 El 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 Los usuarios de los bienes muebles deberan notificar a la Coordinacion o Delegacién
Administrativa o quien ejerza la funcién, sobre cualquier cambio que ocurra o se requiera, para
su debida actualizacion.

B La solicitud de cambio de resguardo no la podra realizar ningln area o persona, que no tenga el
bien bajo su resguardo.
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No.

Responsable

Actividad

Coordinacion o Delegacion
Administrativa/Dependencia
Municipal

Solicita mediante oficio, a la direccion general de administracion,
el cambio de resguardo de bienes muebles y/o vehiculos en los
siguientes supuestos (baja y alta de personal, cambio de
adscripcion, comision, defuncion y tramites pre-jubilatorios),
especificando no. de inventario, resguardatario actual, nuevo
resguardatario y ubicacion del bien.

en caso de no contar con un nuevo resguardatario, el jefe
inmediato y/o la coordinacién de delegaciones administrativas o
delegacion administrativa asumird la responsabilidad del

resguardo de los bienes.

Direccion General de
Administracion

Recibe oficio, turna a la Direccion de Servicios Generales para
gue esta a su vez la remita al Departamento de Control
Patrimonial para su atencion.

Departamento de Control
Patrimonial

Recibe la solicitud, instruye al verificador encargado del area
para que acuda al area solicitante a la firma del resguardo
correspondiente.

Una vez actualizado los resguardos, el verificador instruye al
servidor publico habilitado para realizar modificaciones dentro
del sistema de Bienes Muebles y realice los cambios
correspondientes.

FIN
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DIAGRAMA:

2. Cambio de resguardo de bienes muebles

Coordinacién o Delegacién Administrativa/

) L Direccion General de Administracion Departamento de Control Patrimonial
Dependencia Municipal
Solicita mediante oficio, a la Direccidon
General de Administracién, el cambio de
resguardo de bienes muebles y/o » 2

vehiculos en los siguientes supuestos
(baja y alta de personal, cambio de
adscripcion, comision, defuncién y
tramites pre-jubilatorios), especificando

NO. DE INVENTARIO, RESGUARDATARIO Recibe oficio, turna a la Direccion de

ACTUAL, NUEVO RESGUARDATARIO Y o 4

UBICACION DEL BIEN. Servycnos Generales para que esta a su vez la » 3
remita al Departamento de Control

En caso de no contar con un nuevo Patrimonial para su atencién

resguardatario, el jefe inmediato y/o la

Coordinacién de Delegaciones,

Administrativas o Delegacion

Administrativa asumira la responsabilidad
del resguardo de los bienes.

Recibe la solicitud, instruye al
verificador encargado del area
para que acuda al drea solicitante
a la firma del resguardo
correspondiente.

Una vez actualizado los resguardos, el
verificador instruye al servidor publico
habilitado para realizar modificaciones
dentro del sistema de Bienes Muebles y
realice los cambios correspondientes.
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Nombre del
Procedimiento §Alta de bienes por donacion

§Registrar en el padron de inventarios, los bienes muebles donados por instituciones

Objetivo: = . . ; o o -
J _publicas o privadas, integrandolas al patrimonio mobiliario municipal.

POLITICAS APLICABLES

La o el Presidente Municipal Constitucional podra suscribir contratos, convenios y cualquier
documento juridico a nombre y representacion del Municipio de Toluca

B El Departamento de Control Patrimonial es responsable de dar seguimiento a los acuerdos
otorgados por el Ayuntamiento de Toluca, en materia de donacién de bienes muebles y vehiculos.

B El Departamento de Control Patrimonial en coordinacién con el area receptora integran el
expediente que debera contener: 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 lo establecido
en la normatividad aplicable.

B Lo anterior, con fundamento en el Acuerdo por el que se emiten los Lineamientos dirigidos a
asegurar que el Sistema de Contabilidad Gubernamental facilite el Registro y Control de los
Inventarios de los Bienes Muebles e Inmuebles de los Entes Puablicos.
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3. Alta de bienes por donacién
Descriptivo:
No. Responsable Actividad

Recibe de alguna persona fisica 0 moral, institucién publica federal,
estatal, municipal o privada la propuesta de otorgar alguna donacion
1 Presidencia Municipal | en especie, procediendo a susribir el Contrato a nombre y
representacion del Municipio de Toluca, turnando el documento a la
Direccién General de Administracion.
Recibe la propuesta de donacion, turna a la Direccion de Servicios
Generales, para que ésta a su vez la remita al Departamento de
Control Patrimonial, para su atencién.
Obtiene de la Direccion de Servicios Generales la propuesta de
donacién y procede a integrar el expediente correspondiente, con
el Contrato de Donacion original debidamente firmado por las
3 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 Tesoreria Municipal el registro
contable de los bienes donados dentro de la Cuenta Publica
Municipal.
Recibe los documentos, los revisa y procede al registro de los
5 Tesoreria Municipal activos fijos contables para actualizar la Cuenta Publica del mes que
corresponda y envia a la Direccidon General de Administracion.
Obtiene la actualizacion de la Cuenta Publica por parte de la
Tesoreria Municipal y ejecuta el procedimiento de Alta de Bienes y
Vehiculos oficiales dentro del Sistema de Bienes Muebles.

FIN

Direccion General de
Administracion

Departamento de
Control Patrimonial

Departamento de
Control Patrimonial
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

3. Alta de bienes por donacién

Presidencia Municipal

Direccién General de Administracion

Departamento de Control Patrimonial

Tesoreria Municipal

Recibe de alguna persona
fisica o moral, institucién
publica  federal, estatal,
municipal o privada la
propuesta de otorgar alguna
donacion en especie,
procediendo a suscribir el
Contrato a nombre vy
representacion del Municipio
de Toluca, turnando el
documento a la Direccidn
General de Administracion.

Recibe la propuesta de
donacién, turna a la
Direccion de  Servicios
Generales, para que ésta a

su vez la remita al
Departamento de Control
Patrimonial, para su
atencion.

Obtiene de la Direccién de
Servicios Generales la
propuesta de donaciéon vy
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
Administraciéon solicitara a la

Tesoreria Municipal el registro
contable de los bienes donados
dentro de la Cuenta Plblica
Municipal.

Recibe los documentos, los revisa
y procede al registro de los
activos  fijos contables para
— actualizar la Cuenta Plblica del
mes que corresponda y envia a la
Direccién General de
Administracién.

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 a la
Direccién General de
Administracion.
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Nombre del |

Procedimiento §Verificaci()n de bienes muebles y vehiculos

§Verificar y realizar los levantamientos fisicos de bienes muebles y vehiculos con el

Objetivo: . . . . . .
J . propdsito de actualizar el inventario general de bienes del Ayuntamiento.

POLITICAS APLICABLES

B El Departamento de Control Patrimonial, debera realizar al menos un levantamiento fisico de
bienes muebles al afio, levantando un acta circunstanciada por cada area o dependencia que
conforma la Administracion Publica Municipal.

B Los Coordinadores y/o Delegados Administrativos de las diferentes unidades administrativas
deberan otorgar las facilidades para llevar a cabo los levantamientos fisicos de bienes muebles
y vehiculos dentro de sus areas.

B Los Coordinadores y/o Delegados Administrativos de las diferentes unidades administrativas,
deberan atender, y solventar las observaciones que resulten derivado del levantamiento fisico.

B La Direccion General de Administracion informaréa a la Organo Interno de Control Municipal sobre
el incumplimiento a las observaciones o anomalias detectadas, respecto a los bienes muebles.

B En el caso de vehiculos se realiza la supervision 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.

B Lo anterior, con fundamento en el Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para los Entes
Publicos del Gobierno y Municipios del Estado de México 2025.
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Descriptivo:
No. Responsable Actividad
Notifica a las diferentes areas de la Administracion Publica
. - Municipal la fecha programada para el inicio del levantamiento fisico
Direccidon General de . . - : -

1 Administracion de bienes muebles y vehiculos, solicitando la designacion de la o el
servidor publico que fungirda como enlace y apoyo en dichos
levantamientos.

Coordinacion y/o Recibe notificacion y otorga las facilidades para llevar a cabo los

2 Delegacién levantamientos fisicos de bienes muebles y vehiculos dentro de sus

Administrativa areas y se preparen para el levantamiento fisico.
Acude de acuerdo al cronograma a las Unidades Administrativas a
Departamento de . ) o . .

3 Control reahzgr el Ievantamlen'foiflsmo de blene§ muebles y vehlcqlos por

Patrimonial usuario (a) y contra el tltimo resguardo firmado, con la finalidad de
verificar su existencia fisica.

¢, Detecta anomalias?
No:
Realiza el acta circunstanciada correspondiente a la Unidad
Administrativa asentado los bienes inventariables y de bajo costo
revisados.
Si:
Departamento de 1.- Se otorgan 5 dias para la presentacién de los bienes no

4 Control localizados.

Patrimonial 2.- Una vez transcurridos los dias, se realiza el acta circunstanciada
correspondiente a la Unidad Administrativa asentando los bienes
revisados y enlistando los bienes no localizados.

3.- Elabora un oficio dirigido a la Coordinacion o Delegacién
Administrativa correspondiente para que justifique la no localizacién
del (los) bien(es) mueble(s).
. ., Recibe oficio, atiende y solventa las observaciones que resulten
Coordinacién y/o . : . . -
5 Delegacién derivado de_l Levantamiento fisico, enviando la do.cumgntauon ,
Administrativa correspondlg,nte al Departament_o .de C(_),ntrol Patrimonial, a través

de la Direccién General de Administracion.
Una vez terminado el levantamiento fisico de bienes muebles y

6 Direccion General de \{ehiculos, se procede a la entrega de las actas circunstanciadas al

Administracién Organo Interno de Control Municipal para que en sesion de comité
se inscriban los resultados en el libro especial.
FIN
.
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DIAGRAMA:

4. Verificacion de bienes muebles y vehiculos

Dlreouo.n.Gene.r?l de Coordinacién y/o Delegacién Administrativa Departame!ﬂn d'e Control
Administracion Patrimonial

Notifica a las diferentes dreas de la
Administracion Publica Municipal la
fecha programada para el inicio del
levantamiento  fisico de bienes
muebles y wvehiculos, solicitando la
designacion de la o el servidor publico
que fungird como enlace y apoyo en
dichos levantamientos.

Recibe notificacion y otorga las
facilidades para llevar a cabo los
levantamientos fisicos de bienes, -
muebles y vehiculos dentro de sus
dreas y se preparen para el
levantamiento fisico.

Acude de acuerdo al cronograma a las Unidades
Administrativas a realizar el levantamiento fisico|
de bienes muebles y vehiculos por usuario (a) |
contra el Ultimo resguardo firmado, con Ia
finalidad de verificar su existencia fisica.

¢Detectaanomalias?

NO

Realiza el acta circunstanciada
correspondiente a la Unidad
Si | Administrativa asentado los bienes
inventariales 'y de bajo costo|
revisados.

1.- Se otorgan 5 dias para la
presentacion de los bienes no
localizados.

2.- Una vez transcurridos los dias, se
realiza el acta circunstanciada
correspondiente a la Unidad
Administrativa asentando los bienes
< revisados y enlistando los bienes no
localizados.

Una vez terminado el levantamiento
fisico de bienes muebles y vehiculos,
se procede a la entrega de las actas
circunstanciadas al Organo Intemo de
Control Municipal para que en sesion
de comité se inscriban los resultados
en ellibro especial. Recibe oficio, atiende y solventa las
observaciones que resulten derivado)
del Levantamiento fisico, enviando la
documentaciéon correspondiente al
Departamento de Control Patrimonial,
FIN a través de la Direccién General de
Administracién.

3.- Elabora un oficio dirigido a la
Coordinacién o Delegacion
Administrativa correspondiente para
que justifique la no localizacion del
(los) bien(es) mueble(s).
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Nombre del
Procedimiento §Verificaci()n de bienes muebles en actos de Entrega-Recepcion

Verificar en los actos de entrega recepcion la existencia de bienes muebles y/o

Objetivo: §vehiculos bajo resguardo del servidor publico saliente.

POLITICAS APLICABLES

B Es obligacion de las y los Coordinadores o Delegados Administrativos o quien ejerza la funcion,

solicitar a la Direccion General de Administracion, mediante oficio, la intervencién del
Departamento de Control Patrimonial para que asista a los actos de entrega-recepcion de las y
los servidores publicos sujetos a entrega recepcion.

B Es responsabilidad del Departamento de Control Patrimonial, a través de sus verificadores,

preparar la documentacién necesaria y asistir a los actos de entrega-recepcion de las y los
servidores publicos que le sean requeridos por las areas.

B Es obligacién del verificador de bienes muebles asentar en el acta de entrega-recepcién que se

otorga, un término de 5 dias hébiles para que la o el servidor publico saliente, presente los bienes
muebles que le resultaron como faltantes.

B Es responsabilidad de la Direccion General de Administracién hacer de conocimiento al Organo

Interno de Control Municipal mediante oficio, sobre el incumplimiento de la o el servidor publico a
las observaciones asentadas en el acta de entrega-recepcion.

m El Organo Interno de Control Municipal es responsable de dar seguimiento a las observaciones

asentadas en el acta de entrega-recepcion, otorgar el acuerdo o resolucion que conforme a
derecho proceda y turnarlo a la Direccibn General de Administracién para su debido
cumplimiento.
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5. Verificacion de bienes muebles en actos de Entrega-Recepcion
Descriptivo:
No. Responsable Actividad

Envia oficio a la Direccién General de Administracion, donde solicita
1 Dependencia Municipal | el apoyo para el acto de entrega-recepcion con al menos dos dias
de anticipacion.

Recibe oficio, turna a la Direccién de Servicios Generales para que
esta a su vez la remita al Departamento de Control Patrimonial para
su atencion.

Recibe oficio y turna a la o el verificador de bienes muebles que
atiende el area involucrada, para que asista al acto de entrega-
recepcion, considerando que previamente se realiz6 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-recepcion 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.

La o el 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, levantando el acta
correspondiente.

Direccion General de
Administracion

Departamento de
Control Patrimonial

4 | Verificador(a) de Bienes
Muebles

¢Existen 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.
Si:

Describe en el campo de observaciones si hubo bienes no
localizados y anota su nimero de inventario, refiere si presentan
dafos 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.

Obtiene la firma del personal que intervino en el acto de entrega-
6 recepcion, les proporciona copia y entrega el original en el
Departamento de Control Patrimonial para su seguimiento.
Cumpliendo el término de los cinco dias hébiles y al no recibir
respuesta de la o el servidor publico saliente, se elabora oficio

Verificador(a) de Bienes
Muebles

7 Departamento de firmado por la Direccidon General de Administracidén y se envia con
Control Patrimonial los antecedentes al Organo Interno de Control Municipal, para que
determine la existencia o0 inexistencia de responsabilidad
administrativa.
Recibe el oficio, turna el asunto al area correspondiente, efectlia su
8 Organo Interno de procedimiento interno y emite el acuerdo o resolucion sobre la
Control Municipal existencia o inexistencia de responsabilidad, elabora un oficio y lo
envia a la Direccion General de Administracion.
. . Recibe oficio, turna a la Direccidn de Servicios Generales para que
Direccion General De . . .
9 . - esta su vez la remita al Departamento de Control Patrimonial para
Administracion -
su atencion.
Recibe oficio turnado por la Direccién General de Administracion
10 Departamento de con el acuerdo o resolucion para su seguimiento en relacion a la
Control Patrimonial afectacion y/o actualizacion del Inventario General de Bienes
Muebles.
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s. 6n de b les en actos

Dependencia Municipal

Direccién General De Administracién

Departamento de Control Patrimonial

Verificador(a) de Bienes Muebles

Grgano Interno de Control Municipal

Envia oficio ala Direccién
General de
Administracién, donde

solicita el apoyo para el
acto de entrega-

recepcién con al menos.

dos dias de anticipacion

Recibe oficio, tuma a la Direccion

D
Patrimonial para su atencion.

Recibe oficio y turna al verificador de

s muebles que atiende el drea
involucrada, para que asista al acto de
entrega- recepcion, considerando que
previamente se realizé una rev

Ios bienes a resguardo de la o el servidor|
pUblico que entrega, de acuerdo a las
dispesiciones legales, presentando los.

documentos (resguardo, formato de

acta de entrega-recepcion y formato de

'3

rimoniales y de bajo costo.
Espera la fecha y hora para acudir al

Cumpliendo el término de los

cinco dias habiles y al no recibir
respuesta dela o el servd,

publico saliente, se elabora oficio

Direccion General

de Administracién y se envia con

administrativa.

El Verificador(a) de
Bienes Muebles acude en
Ia fechay hora ala
entrega-recepcion y
procede en presencia de
lasy los servidores.
publicos a verificar los
bienes muebles, en su
caso vehiculo(s) que
serdn 05,
levantando el acta
correspondiente

2Existen
observaciones?

\—+

Obtiene la firma de lasy los
servidores pa

intervinieron en el acto de
entrega-recepcion, les

Patrimonial para su archivo.

Describe en el campo d:

[}

publico cinco dias habiles
para localizar los bienes.

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 seguimiento.

|

esta su vez laremita al
Departamento de Control
Patrimonial para su atencién.

Recibe oficio, tuma a la Direccion
de Servicios Generales para que

Recibe el oficio, tuma el asunto al drea

Recibe oficio turnado por la Direccién General
de Administracin con el acuerdo o resolucién
imiento en relacién a la
afectacién y/o actualizacion del Inventario
General de Bienes Muebles.

rectia su
interno y emite el acuerdo o resolucién sobre
existencia o inexistencia de
responsabilidad, ela cioy o enviaa
a Direccién General de Administracian.
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Nombre del
Procedimiento §Bajay desincorporacion de bienes muebles

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 de bienes y/o vehiculos, siniestro, no localizado y/o
extravio, muerte de activo bioldgico, instrumental médico y de laboratorio, donacion,
embargo, obsolescencia, retencién de vehiculos en talleres externos y todos aquellos
no contemplados en el presente manual.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

W Las dependencias usuarias de los bienes muebles y vehiculos oficiales son responsables de
solicitar la baja por el supuesto correspondiente, anexando la documentacion necesaria, siendo
EN CASO DE DONACION: Peticion formulada por la persona fisica, o juridica colectiva que
solicite el o los bienes, dirigida al Presidente Municipal, en la que se mencione el uso y destino
que se les dara a los bienes, asi como el contrato original por la donacién de los bienes,
especificando el total de bienes muebles, con sus caracteristicas de identificacion, incluyendo el
namero de inventario, debidamente signado por las personas que por derecho procedan; CASOS
GENERALES: Acta Administrativa Instaurada en la Coordinacioén y/o Delegacién Administrativa
del area, acuse del oficio mediante el cual se solicité a la o el servidor publico responsable del
bien, levante el Acta Administrativa ante el Organo Interno de Control Municipal; ROBO ADEMAS
INCLUIR: Original de la denuncia iniciada ante las autoridades correspondientes (FGJEM) que
contenga los datos de identificacion del bien mueble (descripcién, marca, modelo, serie, color y
namero de inventario); EN CASO DE MUERTE DE ACTIVO BIOLOGICO: Certificado de muerte,
expedido por médico veterinario evidencia fotografica; EN CASO DE QUE LA MUERTE DEL
ACTIVO BIOLOGICO ESTE RELACIONADA EN ALGUN HECHO DELICTIVO se debera contar
con la denuncia iniciada ante las autoridades correspondientes (FGJEM), que contenga los datos
de identificacién del semoviente (descripcién, raza, color, nUmero de identificacion (matricula o
tatuaje) y nUmero de inventario)

B El Departamento de Control Patrimonial, a través de la Direccidon General de Administracion, sera
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 El Departamento de Control Patrimonial, a través de la Direccién de Servicios Generales
notificara por oficio a la Coordinacion de Delegaciones Administrativas o Delegacion
Administrativa correspondiente sobre los bienes que no fueron localizados.

B La Direccidén General de Administracion elaborara oficio mediante el cual solicita a la Secretaria
del Ayuntamiento someta a consideracion de los integrantes del Comité de Bienes Muebles e
Inmuebles y posteriormente a Cabildo, la baja y desincorporacion de los bienes muebles.

B Lo anterior, con fundamento en el Acuerdo por el que se emiten los Lineamientos dirigidos a
asegurar que el Sistema de Contabilidad Gubernamental facilite el Registro y Control de los
Inventarios de los Bienes Muebles e Inmuebles de los Entes Puablicos.
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6. Baja y desincorporacion de bienes muebles

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
Elabora oficio dirigido a la Direccion General de Administracion
1 Dependencia Municipal solicitando la baja y desincorporacion de los bienes muebles, con

los requisitos del supuesto segun corresponda de acuerdo a las
politicas aplicables, para la debida integracion del expediente.

Departamento de
Control Patrimonial

Recibe el oficio con la documentacion y procede a integrar el
expediente (alta, resguardo y factura), para enviarlo al Organo
Interno de Control Municipal y este emita el acta por la
comparecencia de la o el servidor publico responsable y la
resolucion correspondiente.

A través de la Direccion General de Administracion, solicitara la
aprobacion de baja dependiendo el supuesto ante Comité de Bienes
Muebles e Inmuebles y posteriormente a Cabildo con el expediente
debidamente integrado (documentos anteriormente expuestos).

Direccion General de
Administracion

Con el acta de Comité de Bienes Muebles e Inmuebles y acuerdo
de Cabildo que apruebe la baja definitiva se solicita a la Tesoreria
Municipal la desincorporacién del bien del Patrimonio Municipal y
su reporte en la Cuenta Publica que corresponda.

FIN
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DIAGRAMA:

6. Baja y desincorporacion de bienes muebles

Dependencia Municipal Departamento de Control Patrimonial Direccion General de Administracion

Elabora oficio dirigido a la Direccion
General de Administracién solicitando
la baja y desincorporacion de los
bienes muebles, con los requisitos del
supuesto segin corresponda de
acuerdo a las politicas aplicables, para
la debida integracion del expediente.

h 4
Recibe el oficio con la documentacién
y procede a integrar el expediente
(alta, resguardo y factura), para
enviarlo al Organo Interno de Control
Municipal y este emita el acta por la
comparecencia de la o el servidor
publico responsable y la resolucion
correspondiente.

A través de la Direccién General de
Administracion, solicitara la
aprobacioén de baja dependiendo el
supuesto ante Comité de Bienes
Muebles e Inmuebles y
posteriormente a Cabildo con el
expediente debidamente integrado
(documentos anteriormente
expuestos).

) 4
IS

Con el acta de Comité de Bienes
Muebles e Inmuebles y acuerdo de
Cabildo que apruebe la baja definitiva
se solicita a la Tesoreria Municipal la
desincorporaciéon  del  bien  del
Patrimonio Municipal y su reporte en
la Cuenta Publica que corresponda.

FIN
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Nombre del
Procedimiento Bajay desincorporacion por obsolescenciay enajenacion de
bienes muebles o vehiculos por remate (licitacién publica)

Obietivo: Integrér el expediente técnico de los bienes muebles y vehiculos previstos para baja
Jetivo. reuniendo los requisitos establecidos en la normatividad aplicable, con la finalidad de
- someter a acuerdo del Comité de Bienes Muebles e Inmuebles su aprobacién y

posteriormente de Cabildo su baja definitiva y desincorporacion del activo fijo.

POLITICAS APLICABLES

B La Direccion General de Administracion 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 El Departamento de Control Patrimonial, hard la entrega fisica de los bienes muebles y/o
vehiculos a las o los postores adjudicados, integrara el expediente comprobatorio de la ejecucion
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 Direccion General de Administracion, reportando la baja definitiva de los bienes muebles o
vehiculos.
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No.

Responsable

Actividad

Departamento de
Control Patrimonial

Integra el expediente con la constancia de baja del bien, la cual
contendra (descripcion del bien y la fotografia que demuestre su
estado fisico), dictamen de baja emitido por un perito experto en la
materia, factura, alta y resguardo.

Una vez que se tienen en su totalidad, elabora oficio firmado por la
Direccién General de Administracion mediante el cual solicita a la o
el Secretario del Ayuntamiento en su caracter de Presidente(a) del
Comité de Bienes Muebles e Inmuebles, someta a consideracion la
solicitud de autorizacion de baja definitiva de los registros de activo
fijo contable y posteriormente ante el 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 a Cabildo,
obteniendo los acuerdos correspondientes, en los que se autoriza
y los envia a la Direccion General de Administracion.

Direccion General de
Administracion

Recibe oficio con el Acuerdo otorgado por Cabildo y copia simple del
acta del Comité de Bienes Muebles e Inmuebles. Turna al
Departamento de Control Patrimonial con la instruccion de atender y
dar seguimiento.

Departamento de
Control Patrimonial

Obtiene el acuerdo otorgado, define los lotes de bienes para la
enajenacion de éstos y conjuntamente con el area correspondiente
elabora la convocatoria y las bases de enajenacion. Obtiene la firma
de autorizacién y Vo. Bo. de la o el titular de la Direccién General de
Administracién e invita a una o un representante del OSFEM para la
verificacion y observacion del evento, de acuerdo a lo establecido en
la normatividad aplicable.

Envia a la Coordinacion de Comunicacién Social via oficio firmado
por la o el titular de la Direcciébn General de Administracién, la
convocatoria para su publicacion 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 inspeccién de los bienes a subastar y la
presentacion, apertura y evaluacion de posturas, emisién del
dictamen vy fallo de adjudicacion, 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 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 de éstas, emite dictamen y fallo
de adjudicacion y se levanta el acta.

Tesoreria Municipal

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.
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No. Responsable Actividad

Obtiene el formato de orden de pago (original) firma de 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
11 Tesoreria Municipal oficial, saca copia fotostatica 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 entrega del

10 Postor(a)

12 documento que acredita la adjudicacién y asistido por una o0 un
verificador del Departamento, hace la entrega fisica de los bienes y/o
Departamento de vehiculos.

Control Patrimonial Conforma el expediente (original y copia) para enviarlo a la Tesoreria
Municipal a efecto de que se realice la baja definitiva en los registros
13 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
gue corresponda.

FIN
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DIAGRAMA:

7.Bajay y

jenacién de bienes muebles

Comité de
Secretario del Ayuntamiento, en su

Postor(a)

Integra el expediente con la
constancia de baja del Bien, la cual
contendra (descripcion del bien y la
fotografia que demuestre su estado
fisico), dictamen de baja emitido por
un perito experto en la materia,
factura, alta y reguardo.

Una vez que se tienen en su
totalidad, elabora oficio firmado por
la Direccion General de
Administracion mediante el cual
soliita al Secretario del
Ayuntamiento en su cardcter de
Presidente del Comité de Bienes
Muebles e Inmuebles, someta a
consideracion la solicitud de
autorizacion de baja definitiva delos
registros deactivo fijo contabley
posteriormente ante el Cabildo del
Ayuntamiento para su aprobacion.

Recibe el oficio, o revisay
somete a consideracion del
Comité de Bienes Muebles
e Inmueblesy
posteriormente a Cabildo,
obteniendo los acuerdos
correspondientes, en los
que se autoriza ylos envia a
la Direccion General de
Administracion.

Recibe oficio con el Acuerdo

Turna al Departamento de
Control Patrimonial con la
instruccion de atender y dar
seguimiento.

Obtiene el acuerdo otorgado,
define los lotes de bienes para
la enajenacion de éstos y
conjuntamente con el drea
correspondiente elaborala
convocatoria y las bases de
enajenacion. Obtienelafirma
deautorizaciény Vo. Bo. delao
el titular de a Direccion General
de Administracién e invita a una
o un representante del OSFEM
para la verificacion y
observacién del evento, de
acuerdo alo establecido en la
normatividad aplicable.

Envia ala Coordinacion de
Comunicacién Social v oficio
fimado por la o el titular dela
Direccion General de
Administracion, la convocatoria
para su publicacién en un

Recibe la convocatoriay espera
las fechas acordadas parallevar
2 cabo la visita de inspeccion de
los bienes a subastar y la
presentacion, aperturay
evaluacion de posturas, emisién
del dictamen y fallo de
adjudicacion, levantando las
actas correspondientes.

otorgado por Cabildoy copia
simple del acta del Comité de
Bienes Muebles e Inmuebles.

Recibelavisita de las y los
postores interesados,
llevéndolos al domicilifs) en
que se ubican los bienes para
que conozean el estado fisico-
mecénico en que se encuentran
y elaboren sus posturas.

Recibe las posturas en la fecha
sefialada para la presentacion.
Procede a laapertura y

Departamento de Control Patrimonial caracter de pi omité de irecciol de Administracicy v Tesoreria Municipal
Bienes Muebles e Inmuebles Inmuebles y Enajenaciones del Municipio de
Toluca
“ 6

evaluacion de éstas, emite
dictamen y fallo de adjudicacion
¥ se levanta el Acta

periddico a nivel nacional, local
y/o Gaceta Muricipal. Ya
publicadala convocatoria
procede a convocar al Comité
de Arrendamientos, Adquisicion
deInmuebles y Enajenaciones.

Elabora el formato de orden de
pago para que la o el postor
adjudicado efectiie el pago del
lote en las cajas de recaudacion
delaTesoreria Municipal.

]

Obtiene el formato de orden de
pago (original) firma de recibido
en la copia y acude a las cajas
de recaudacion de la Tesoreria
Municipal.
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7.8aja ¥ enajenacion de bienes muebles (i
Comité de
Secretario del Ayuntamiento, en su
Departamento de Control Patrimonial cardcter idente del Comité de ireci6 | de Administracic v Tesoreria Municipal Postor(a)
Bienes Muebles e Inmuebles Inmuebles y Enajenaciones del Municipio de
Toluca
Recibe de la o el postor el pago
correspondiente y entrega el
2 1| recibo oficia, sacacopia
fotostatica y laremite al
Departamento de Control
Patrimonial.

Obtieneelrecibo de pago
(copia), lo revisay elabora el
pase de salida del(los) bien(es).
En el caso de vehiculo(s) le hace
entrega el documento que

acredita la ajudicacion y
asistido por una o un verificador

del Departamento, hace la
entrega fisica de los bienesy/o
vehiculos.

Conforma el expediente
(original y copia) para enviarlo a
la Tesoreria Municipal a efecto
dequese realicela baja
definitiva en los registros de
activo fijo, una vez que se ha
efectuado la entrega formal del
(Ios) bien (es) y/o vehiculols),
reflejandose enla Cuenta
Pblica delmes que
corresponda.
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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, solicitadas por
Objetivo: las y los servidores publicos cuando se retiren de su empleo, cargo o comision.

POLITICAS APLICABLES

B La elaboracion de las constancias se llevard a cabo cuando un servidor publico se retire de su
empleo, cargo o comision, se le expedird 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 y del Departamento de Control Patrimonial.

B El Departamento de Control Patrimonial, hara la revision fisica de los bienes muebles que tengan
las y los servidores publicos que soliciten su Constancia de no Adeudo Patrimonial, para hacer la
reasignacioén correspondiente.

B La Secretaria del Ayuntamiento sera 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 emision. Por lo que, una vez concluido este periodo, la o el servidor puablico que
no acuda por su documento, tendréa que solicitarlo nuevamente.
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Descriptivo:
No. Responsable Actividad
Solicita mediante oficio a la o el titular de la Direccion 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
Servidor/a Publico ; : " -
1 ; ingreso, fecha de baja y nimero telefénico para contacto.
Saliente . ) S .
En caso de fallecimiento de la o el servidor publico, se anexaran los
siguientes documentos: acta de defuncién del servidor publico,
identificacién oficial de la o el servidor publico y del familiar por linea
directa (madre, padre, hermana (0) esposa (0), hija (0).
Recibe la solicitud y turna al Departamento de Control Patrimonial, a
Direccién General de | través de la Direccién de Servicios Generales, para que verifique los
2 Administracion bienes bajo el resguardo de la o el solicitante.
Recibe la solicitud y procede a turnarla al verificador responsable del
Departamento de . . . L .
3 . ) area, para que éste corrobore si el solicitante cuenta con bienes
Control Patrimonial )
muebles bajo su resguardo.
Tiene bienes?
No:
Se libera la Constancia de No Adeudo
4 Departamento de S
ntrol Patrimonial ' ; - o .
Control Patrimonia Acude al area de adscripcion del solicitante para verificar los bienes
y hacer el cambio de resguardatario para poder liberar la constancia.
.Se localizaron los bienes?
Si:
Se actualizan los formatos de resguardo.
No:
Departamento de . .
5 b : . Se elabora la Constancia con Adeudo, para que el solicitante
Control Patrimonial . :
presente el bien o entregue los documentos que deslinden su
responsabilidad con la desaparicion del bien o bienes bajo su
resguardo.
6 Direcciéon General de | Solicita mediante oficio a la Secretaria del Ayuntamiento la
Administracion validacion y firma de las Constancias de No Adeudo Patrimonial.
Secretaria del Recibe el oficio y procede a firmar y sellar las constancias
Ayuntamiento remitiéndolas nuevamente a la Direccion General de Administracion.
Recibe el oficio con las constancias originales firmadas y selladas
8 Direccion General de | por la o el Secretario del Ayuntamiento y lo turna a la Direccion de
Administracion Servicios Generales, quien a su vez lo envia al Departamento de
Control Patrimonial.
Recibe el oficio y natifica via telefonica a la o el solicitante para que
Departamento de X .
9 : . acuda al Departamento de Control Patrimonial a recoger su
Control Patrimonial .
Constancia de No Adeudo.
¢ Se Recogi6?
Si:
Fin
Departamento de -
10 Control Patrimonial No:
Se archiva una vez que transcurre el periodo de 30 dias de héabiles
para su entrega.
FIN
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8. Elaboracién de Constancia de No Adeudo Patrimonial

Servidor/a Publico Saliente Direccién General de Administracion Departamento de Control Patrimonial Secretaria del Ayuntamiento

Recibe la solicitud y procede a
rla al verificador
responsable del area, para que
éste corrobore si el solicitante
cuenta con bienes muebles bajo

Recibe la solicitud y tumaal

Patrimonial, especificando Departamento de Control
nombre completo. ndmero de Patrimonial, a través de la su resguardo.
empleadlo, categorie, dree ¥ Direccién de Servicios
adscripcion, fecha de ingreso, Senengles, pam gue vesiiigue
ve s gl T los bienes bajo el resguardo de

la o el solicitante.

telefénico para contacto.

En caso de fallecimiento del
Servidor Publico, se anexaran
los siguientes documentos: acta
de defuncién del Servidor
Pblico, Identificacion Oficial
del servidor Publico y del
familiar por linea directa
(madre, padre, hermana (o)
esposa (o), hija (o).

S Tiene bienes

v Se libera la
Acude al drea de Constancia de No
adscripcion del Adeudo
solicitante para
verificar los bienesy
hacer el cambio de
resguardatario para
era

ise i
¢ los bienes?

Se elabora la Constancia con
Adeudo, para que el solicitante
presente el bien o entregue los

documentos que deslinden su

nla
desaparicion delbien o bienes
bajo su resguardo. Se actualizan los
formatos de
resguardo
Solicita mediante oficio ala
Secretaria del Ayuntamiento la Recibe el oficio y procede a
validacién y firma de las firmar y sellar las constancias
Constancias de no Adeudo remitiéndolas nuevamente a la
Patrimonial. Direccién General de
Administracién.
Recibe el oficio con las
constancias originales firmadas
y selladas por la o el Secretario
del Ayuntamiento y lo turna ala
Direccién de Servicios
Generales, quien asu vezlo
envia al Departamento de
Control Patrimonial.
Recibe el oficio y notifica via
telefénica ala o el solicitante
para que acuda al

Departamento de Control

Patrimonial a recoger su

Constancia de no Adeudo.

&Se Recogié? No——

sf

v
Se archiva una vez que
transcurre el periodo
de 30 dias de habiles

para su entrega.
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XVIl. DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE PROYECTOS Y
MODERNIZACION ADMINISTRATIVA.

Nombre del P _ _
Procedimiento Solicitud de nuevos desarrollos de sistemas automatizados de

la Administracion Pablica Municipal

o Establecer procedimientos y dar seguimiento a las peticiones de las dependencias de
Objetivo: - L . ) . -

la Administracion Pdblica Municipal respecto al desarrollo de sistemas de informacion
para mejorar la funcionalidad de los diferentes procesos y generar soluciones

-administrativas efectivas.

POLITICAS APLICABLES

B El Departamento de Desarrollo de Proyectos y Modernizacién Administrativa se encargara del
resguardo de la informacion de los diferentes padrones de las areas involucradas, sin embargo,
la actualizacion de la informacion contenida en los mismos es responsabilidad del area usuaria.

B Las solicitudes de las areas de la Administracion Publica Municipal deben especificar la
descripcion de la solicitud, informacién 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 andlisis en los nuevos sistemas y/o mantenimiento de los mismos.

B Las firmas de Vo.Bo. que se solicitan al término de la atencion de las peticiones a las o los
usuarios, son requeridas para control interno Gnicamente, tales como: creacion de un sistema y/o
modulo; altas y bajas de cuentas de usuario(a); solicitud de informacién; y mantenimiento a los
sistemas existentes.
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Municipal
Descriptivo:
No. Responsable Actividad
Solicita informacidn via oficio firmado por la o el titular del area, dirigido
" . a la Direccién General de Administracion o a la Direccidn de Innovacion
1 Area Solicitante . g .
y Gobierno Digital, referente a la solicitud de nuevo desarrollo de un
sistema o médulo.
Direccién de Recibe el oficio, registra la peticién en el Sistema de Oficios, la o el
> Innovacion y titular designa al Departamento de Desarrollo de Proyectos y
. . Modernizacion Administrativa para su atencién, revisién y analisis con
Gobierno Digital ; . -
el objeto de emitir respuesta a la solicitud.
Departamento de Recibe el turno por medio del Sistema de Oficios, la o el titular analiza
Desarrollo de la solicitud y la turna al personal correspondiente para darle atencion a
3 Proyectos y la peticion. Solicita una reunidn con el area solicitante.
Modernizacion
Administrativa
Departamento de Se lleva a cabo la reunién con el area involucrada para puntualizar los
Desarrollo de requerimientos y la informacién que se necesita para la atencion de la
Proyectos y solicitud.
4 ; %
Modernizacion
Administrativa / Area
Solicitante
Departamento de Atiende la peticién y desarrolla la aplicacion solicitada, se sube el
Desarrollo de sistema a un ambiente de prueba y se hacen validaciones internas, se
5 Proyectos y convoca a una reunién con el area solicitante para revision y visto
Modernizacion bueno.
Administrativa
Departamento de El area solicitante hace la revisién del aplicativo solicitado, se hacen
Desarrollo de pruebas con datos aleatorios para los reportes y pantallas de consulta,
6 Proyectos y se ejecuta con diferentes parametros para validar que la informacién
Modernizacion que se muestra sea la correcta. El area solicitante hace las
Administrativa / Area | observaciones correspondientes.
Solicitante
Sube a produccién el sistema solicitado para que pueda ser utilizado
or el personal encargado del proceso. Se imprimen formatos
7 Departamento de P per 9 ! proce P .
correspondientes para conseguir las firmas de Vo. Bo. del &rea
Desarrollo de . i
solicitante para control interno.
Proyectos y - — — - - —
Modernizacion Emite oficio de contestacién del turno para firma de la Direccion
- : General de Administracién, Direccién de Innovacién y Gobierno
8 Administrativa L g . -
Digital, dirigida al area solicitante anexando en su caso los formatos
correspondientes.
9 Area Solicitante Recibe oficio de contestacion junto con las evidencias, en su caso.
FIN

Primera Edicion

284




1‘{’ IWLUCA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS oS

CAPITAL DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

DE OPORTUNIDADES ¥ PROGRESO o o 7
DIAGRAMA:

1. Solicitud de nuevos desarrollos de sistemas automatizados de la Administracién Publica Municipal.

Departamento de Desarrollo de
Proyectos y Modernizacion
rativa / Area Solicitante

Direccidn de Innovaciony Departamento de Desarrollo de Proyectos y

AreaSolicitante Gobierno Digital Modernizacién Administrativa .

INICO

Solicita informacion via oficio
firmado por la o el titular del
drea, dirigido a la Direccion
General de Administracién o ala
Direccién de Innovaciéon y
Gobiemno Digital, referente a la
solicitud de nuevo desarrollo de|
un sistema o mddulo.

——

Recibe el oficio, registra
la peticién en el Sistema
de Oficios, la o el titular
designa al
Departamento de
Desarrollo de Proyectos
y Modemizacion
Administrativa para su
atencion, revision vy
analisis con el objeto de
emitir respuesta a la
solicitud.

) 4
w

Recibe el turno por medio del
Sistema de Oficios, la o el titular|
analiza la solicitud y la turna al
personal correspondiente para darle
atencion a la peticion. Solicita una
reunion con el drea solicitante.

b 4
N

Se lleva a cabo la reunién con el
area involucrada para
< puntualizar los requerimientos y
la informacién que se necesita
para la atencion de la solicitud.

Atiende la peticion y desarrolla la
aplicacién solicitada, se sube el
sistema a un ambiente de prueba y se
hacen validaciones intemas, se
convoca a una reunién con el drea
solicitante para revision y visto bueno. B

b 4
o

drea solicitante hace la
revision del aplicativo solicitado,
se hacen pruebas con datos
aleatorios para los reportes y
pantallas de consulta, se ejecuta
con diferentes pardmetros para
validar que la informacion que se
muestra sea la correcta. El drea
solicitante hace las
observaciones correspondientes.

Sube a produccidon 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.

8. Emite oficio de contestacién del
turno para firma de la Direccién
General de Administracion, Direccidn
9 |& de Innovacién y Gobierno Digital,
dirigida al area solicitante anexando
en su caso los formatos
correspondientes.

Recibe oficio de contestacion junto
con las evidencias, en su caso.
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XVIII. DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA Y
SOPORTE TECNICO.

Nombre del
Procedimiento  Reparacion, mantenimiento y soporte a equipos de computo

Objetivo: §Programar y realizar la instalacion, configuracion, actualizacion,
§mantenimiento, monitoreo y reparacién de la infraestructura informéatica, asi
_como asesorar y emitir opiniones técnicas sobre el uso y adquisicion del equipo

de cdmputo que requieren las dependencias del Ayuntamiento.

POLITICAS APLICABLES

B Las dependencias de la Administracién Publica Municipal tienen la obligacion de reportar a este
departamento cualquier anomalia con respecto a su equipo de cémputo, con la finalidad de
solucionar sus problemas de manera rapida y eficaz para no retrasar sus labores.

B Las solicitudes de servicio, seran atendidas siempre y cuando se hayan reportado a través del
Sistema de Atencion a Solicitudes de Innovacion y Gobierno Digital, 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 Infraestructura Tecnolégica
y 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 reparacion, se emitird por parte del Departamento de Infraestructura
Tecnoldgica y Soporte Técnico una opinién técnica mencionando las piezas que se hayan
dafado del equipo reportado, mismas que deberan ser adquiridas por el area solicitante.

B Las reparaciones se llevaran a cabo hasta recibir, por parte del area usuaria, las piezas
solicitadas en la opinién técnica.

B Las y los usuarios que hagan mal uso de los equipos de computo, seran responsables de la
reposicién de los mismos, o bien, para el caso de variacion del voltaje, las dependencias deberan
reponer el equipo que se haya dafiado por esta causa.

B Las necesidades adicionales se atenderan una vez que se requieran a través del Sistema de
Atencién a Solicitudes de Innovacion y Gobierno Digital.

B Todos los equipos nuevos a adquirir deben incluir la licencia de office como minimo, previa
autorizacion de la Direccién de Innovacion y Gobierno Digital.

B Las dependencias de la Administracion Publica Municipal deberdn comprar software original,
previa autorizacién de la Direccién de Innovacion y Gobierno Digital.
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B El Departamento de Infraestructura Tecnolégica y Soporte Técnico dictaminara el estado que
guarda el equipo de computo para que el Departamento de Control Patrimonial, dependiente de
la Direccién de Servicios Generales, realice la baja de este tipo de bienes muebles por
obsolescencia, inutilidad o dafio que presente.
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Descriptivo:
No. Responsable Actividad
Realiza la solicitud via telefénica o personalmente especificando el
1 Dependencia tipo de servicio que requiere para su equipo de computo. Quedando
Solicitante registrado en el Sistema Interno de Atencion a Solicitudes de
Innovacién y Gobierno Digital como pendiente.
Departamento de Registra Ia. §olicitud en el Si;tema Interno de Atencion a'SoIic[tudes
2 Infraestructura de Innovacion y Gobierno Digital, genera la ord'en de trabajoy ndmero
b de folio, analiza la solicitud para turnar el servicio y sea atendido.
Tecnoldgicay Soporte - - — — -
3 Técnico Consulta en el S|stema'gl tipo de servicio que se solicita y designa al
personal para su atencion.
4 Dependencia Recibe al personal del Departamento de Infraestructura Tecnolodgica
Solicitante y Soporte Técnico para realizar el servicio solicitado.
Departamento de Analiza el tipo de servicio solicitado y determina:
5 Infraestructura
Tecnolégicay Soporte
Técnico
¢,El mantenimiento es preventivo?
No:
Elabora una opinién técnica firmada por la o el titular de la Direccién
de Innovacién y Gobierno Digital, en la cual se le informa a la
6 dependencia los dafios del equipo y las piezas que adquirir para
Dliﬁ’géz?:ﬁgsrge Ffec_:tuar Ia"reparaci()n, se entre_ga y el estado d.el servicio qu_eda como
Tecnolégica y Soporte AS|gn{:1do hasta que se reciban las refacciones requeridas para
ey concluir con la solicitud.
Técnico S
7 Realiza el servicio y se modifica en el Sistema Interno de Atencién a
Solicitudes de Innovacion y Gobierno Digital el estado del servicio
como “Terminado”.
FIN
.
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DIAGRAMA:

1. Reparacion, mantenimiento y soporte a equipos de cé mputo

Dependendia Sdlicitante Departamento de Infraestructura Tecnolégica

y Soporte Técnico
Realiza la solicitud via telefénica o personalmente
especificando el tipo de servicio que requiere para su
equipo de cdmputo. Quedando registrado en el Sistema » 2

Interno de Atencién a Solicitudes de Innovacién v
Gobiermno Digtal como pendiente.

Registra la solicitud en el Sistema Interno de Atencién a Solicitudes
de Innovacién y Gobierno Digital, 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.

Recibe al personal del Departamento de
Infraestructura Tecnoldgica y Soporte Técnico
para realizar el servicio solicitado.

) 4
v

Analiza el tipo de servicio solicitado y determina:

ZEl es

preventivo?

NO

No. Elabora una opinién técnica firmada por la o el titular de la
Direccidn de Innovacién y Gobierno Digital, en la cual se le informaa
la dependencia los dafios del equipo y las piezas que 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 Informacion el estado del servicioj¢
como “Terminado”.

FIN

Primera Edicion 289



1‘ \ LUCA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CA

Nombre del
Procedimiento Gestion y emision de dictamenes técnicos para la adquisicion de

Objetivo: |

P I TAL DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

DE OPORTUNIDADES ¥ PROGRESO

bienes, servicios y proyectos de innovaciéon y gobierno digital,
implementados por la Administracion Publica Municipal

Establecer el procedimiento para la gestion y emisién de dictdmenes técnicos para los
- proyectos de innovacion y gobierno digital, implementados por la Administracion
§Publica Municipal garantizando las mejores condiciones técnicas y el impacto en la
Estrategia de Gobierno Digital, asi como su alineacion al Plan de Desarrollo Municipal.

POLITICAS APLICABLES

B Toda solicitud de adquisicion de bienes o servicios con respecto a Innovacién y Gobierno

Digital, por parte de las areas de la administracién puablica municipal, deberan hacer el
requerimiento mediante oficio a la Direccion de Innovacion y Gobierno Digital, proporcionando
las caracteristicas generales de los bienes o servicios requeridos y una breve justificacion del
motivo de la adquisicion para estar en posibilidad de poder emitir el dictamen correspondiente.

Toda solicitud de adquisicibn o de servicio, que no cumpla con las caracteristicas
mencionadas en el catalogo de bienes informaticos autorizado por la Direccion de Innovacién
y Gobierno Digital, no sera autorizado y por lo tanto no sera posible continuar con el proceso
de adquisicion.

Las areas dependientes de la Direccién de Innovacién y Gobierno Digital, seran las
encargadas de realizar la revisiobn 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. Gestién y emisién de dictdmenes técnicos para la adquisicion de bienes, servicios y proyectos

de innovacion y gobierno digital, implementados por la Administracién Publica Municipal

Descriptivo:

No. Responsable Actividad
Recibe las solicitudes de adquisicién o de servicio en materia de
1 . - innovacion y gobierno digital, para dictaminacion técnica de las
Direccién de . 2 PR e
g . dependencias de la Administracion Publica Municipal.
Innovacion 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 autorizé el Dictamen Técnico?

No:

3 Solicita informacion adicional o indica realizar las adecuaciones
pertinentes.

Si:

4 Direccion de Entrega directamente a la dependencia solicitante el Dictamen
Innovacion y Gobierno | Técnico autorizado y recaba firma de recibido.

Digital. Recibe del proveedor los bienes, verifica las caracteristicas de
estos, segun lo especificado en la solicitud de adquisicion y en la
5 factura. Para el caso de las 6rdenes de servicio, la o el proveedor
se pone en contacto con personal de la Direccién de Innovacion y
Gobierno Digital para llevar a cabo los servicios solicitados.

¢Cumple con lo requerido?

No:
Regresa el bien a la Direccion de Recursos Materiales y le solicita
6 se ajuste a las especificaciones y caracteristicas. Para solicitudes

Direccion de de servicio, contacta al proveedor para hacer la revision y los
Innovacion y Gobierno | ajustes necesarios en la prestacion del servicio.

Digital. Si:

Da aviso via oficio a la Direccion de Recursos Materiales que el bien
o0 servicio cumple con las caracteristicas estipuladas en el Dictamen
Técnico.

FIN
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2. Gestion y emision de dictamenes técnicos para la adquisicién de bienes, servicios y proyectos de innovacion y gobierno digital, implementados por
la Administracién Pablica Municipal.

Direccién de Innovaciéon y Gobierno Digital

Recibe las solicitudes de adquisicion o de servicio en materia de innovacién y gobiemo digital, para dictaminacién técnica de las dependencias de la

B

La Direccion de Innovacién y Gobierno Digital turna a las dreas dependientes de éstg la solicitud para su revisién y validacién de las!
caracteristicas del bien o servicio a adquirir, proponiendo o validando las caracteristicas.

Administracién Publica Municipal.

ESe autoriz6 el dictamen’

St Téenico?
No
Y i
<4> Solicita informacién adicional o indica realizar las adecuaciones pertinentes.

—>| Entrega directamente ala dependencia solicitante el dictamen técnico autorizado y recaba firma de recibido.

Q

Recibe del proveedor los bienes, verifica las caracteristicas de estos, segun lo especificado en la solicitud de adquisicién y en la factura. Para el
caso de las drdenes de servicio, la o el proveedor se pone en contacto con personal de la Direccion de Innovaciéonény Gobierno Digital para

llevar a cabo los servicios solicitados.

¢Cumple con lo requerido?

)

NO

Regresa el equipo alao el proveedor y le solicita se ajuste alas especificacionesy caracteristicas Para solicitudes de
servicio, contacta al proveedor para hacer la revision y los ajustes necesarios en la prestacion del servicio.

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.

292
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XIX. DEPARTAMENTO DE TELECOMUNICACIONES Y REDES
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Nombre del

e  Asignacién de linea nueva, extensiones y colocacién de aparatos
Procedimiento

telefénicos

Atender las solicitudes de las dependencias municipales que requieren los servicios de

Objetivo: , . ., L .
| telefonia, sea de instalacion, programacion o mantenimiento.

POLITICAS APLICABLES

B La atencion se proporcionara en el orden en que se reciban las solicitudes a través del Sistema
de Atencidén a Solicitudes de Tecnologias de la Informacion.

B Para el caso de solicitudes de colocacién de aparatos telefénicos, se debera contar con la
justificacion necesaria que acredite la necesidad del servicio para el desempefio de las funciones
sustantivas del area solicitante.
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Descriptivo:
No. Responsable Actividad
Envia oficio dirigido a la o el titular de la Direccién de Innovacion y
1 Solicitante Gobierno Digital solicitando la instalacion de una extension, o bien
codigo de acceso para llamadas a celular y larga distancia.
Direccién de Recibe el oficio y lo turna al Departamento de Telecomunicaciones
2 Innovacion y Gobierno | y Redes para su atencion.
Digital
Departamento de Elabora orden de trabajo. Evalla la factibilidad de la peticion (si
3 Telecomunicaciones y | cuentan con puertos, nUmero para la extension o linea).
Redes
¢Es factible?
Si:
4 Departamento de Real_iza el servicio, solicita a I_a o] _aI usuario firme orden de trabajo y
Telecomunicaciones y confirme el r_esgu_ardo del equipo instalado ante el Departamento de
Control Patrimonial.
Redes -
No:
5 .
Informa las causas de la no procedencia.
FIN
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1. Asignacion de linea nueva, extensiones y colocacién de aparatos telefénicos

Departamento de Telecomunicaciones

Solicitante Direccién de Innovacién y Gobierno Digital
y Redes

Envia oficio dirigido a la o el titular de
la Direccion de Innovacién y Gobiemo
Digital solicitando la instalacién de una o 2
extension, o bien coédigo de acceso g
para llamadas a celular y larga
distancia.

Recibe el oficio y lo tuma al

Departamento de| » 3

Telecomunicaciones y Redes para su
atencion.

Elabora orden de trabajo. Evalta la
factibilidad de la peticion (si cuentan
con puertos, nimero para la extension
olinea).

¢Es factible?

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  Reparacion de aparatos y restablecimiento de lineas telefonicas

Objetivo: §Dar atencién a las y los usuarios que requieren de la reparacién de aparatos de
" telefonia o para el restablecimiento de redes telefénicas.

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 4rea técnica de telefonia, derivado de la revision solicitada por las o los usuarios, notifica
personalmente en los casos de dafios 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 area 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 reparacion o en su caso,
la sustitucién del aparato telefénico.
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2. Reparacion de aparatos y restablecimiento de lineas telefénicas

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
1 Recibe notificacion del servicio solicitado en el Sistema Interno de
Administracion de Innovacion y Gobierno Digital.
Asigna al técnico disponible para atender en el menor tiempo
2 Departamento de pos?ble P P P
Telecomunicaciones y Acude al sitio de la dependencia solicitante para verificar si es
3 Redes viable
Verifica la extensién para identificar el tipo de falla, la reparacién
4 que se efectuara de ser necesaria, el tiempo aproximado que
tardaran los trabajos e informa a la o el solicitante.
SEs viable?
No:
5 Solicita material faltante para realizar el servicio el cual, continuara
Departamento de una vez que se cuente con el material requerido sin necesidad de
P Co otra orden de trabajo.
Telecomunicaciones y S
6 Redes Realiza el servicio solicitado y hace pruebas de funcionamiento.
7 Realiza la reparacion, 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 telefonicas

Departamento de Telecomunicaciones y Redes

ol

Recibe notificacion del servicio solicitado en el Sistema Interno de Administracién de Innovacién y Gobierno Digital .

(-

Asigna al técnico disponible para atender en el menor tiempo posible.

(o

Acude al sitio de la dependencia solicitante para verificar si es viable.

()

Verifica la extension para identificar el tipo de falla, la reparacion que se efectuara de ser necesaria, el tiempo aproximado que tardaran 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 |<—

O

Realiza la reparacidn, llena orden de trabajo y solicita firma de conformidad. Cierra el servicio y archiva hoja de servicio.

FIN
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Nombre del . . .
Procedimiento Instalacion y mantenimiento de la red municipal

C o §Integrér a la red municipal el mayor nimero de equipos existentes garantizando los
Objetivo: -
_servicios de red.

POLITICAS APLICABLES

B El 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 El Departamento de Telecomunicaciones y Redes, dar4 acceso a la red e internet, previa
autorizacion de las y los titulares de las dependencias municipales solicitantes.

B Por ningln 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 serd restringido en contenido no permitido, de acuerdo a los lineamientos de
la Direccion de Innovacion y Gobierno Digital.

B El personal del Departamento de Telecomunicaciones y Redes tendra la facultad de realizar
revisiones de contenido de navegacion 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.
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Descriptivo:
No. Responsable Actividad
Recibe el servicio solicitado en el Sistema Interno de Administracion
1 Departamento de de Innovacién y Gobierno Digital y asigna el servicio a algin técnico
Telecomunicaciones y | disponible.
2 Redes Acude al sitio de la dependencia solicitante para verificar la viabilidad
de la solicitud.
SEs viable?
No:
3 - . . -
Solicita el material faltante para realizar el servicio, en su caso.
Departamento de S
Telecomunicaciones y L o - . :
Realiza el servicio solicitado y pruebas de funcionamiento, recaba la
4 Redes . . S . X
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. Instalacién y mantenimiento de la red municipal

Departamento de Telecomunicaciones y Redes

Recibe el servicio solicitado en el Sistema Interno de Administracién de Innovacién y Gobierno Digital y asigna el servicio a algin técnico
disponible.

Acude al sitio de la dependencia solicitante para verificar la viabilidad de la solicitud.

©

&Es viable?

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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XVI. DISTRIBUCION.

El original del Manual de Procedimientos de la Direccién General de Administracion se encuentra en
el Departamento de Organizacion, Métodos y Sistemas Administrativos, dependiente de la Unidad
de Informacién, Planeacion, Programacion y Evaluacion.

Existe una copia en medio digital en:

e Direccion General de Administracion
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Primera edicién,
Elaboracion del manual de procedimientos.
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