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1. Presentacion.

El presente Manual de Frocedimientos de |a Direccion de Adminstracion, establece los pasos @
sequir en la ejecucian de las funciones, los tramites y la prestacidn de servicios de la dependencia;
sefiala con precision las actividades, los (nvolucrados, delimita responsabilidedes. sdemas oe
establacer objetivo, alcance y politicas de cada procedimiento implementado por las unidades
administrativas.

Bus objetivos principales. son: precisar responsabilidades oparativas: para la ejecucidn, contral y
evaluacion de les actividedes de |a dependencia; registrar en forma ordenada, secuencial y
detallada las operaciones que efectian las areas administralivas de la Direccidn de Administracion;
normar las acciones de todas sus unidades admimistrativas a frevés de procedimientos escritos gue
establezcan de manera secuencisl los pascs para desarrollar adecuadsmente una actividad;
ohtener mayor calidad y oportunidad en la ejacucidn del trabajo sin dar lugar a que dste s sujste a
diferentes interpretaciones v sufra alteraciones arbitrarias

Este documenio es un referente obligade para la comecta elecucion de las actividades gue
concreten los planes, programas Yy proyectos municipsies que son responsabilidad de 1
depandencia. Es material que induce al uso eficienta y oficaz de los recursos humanos, matariales
y financieros, ademas de |a definicidn de las actividades que conforman los procedimientos.

Este manual determina |os procedimientos gue son atribucién de cada Subdireccion ¥ a cada

Departamento, allo para definir responsabiiidades, evitar duplicidad, detectar omisiones y evaluar

ef desempeno de las funciones de las personas servidoras publicas. Asimismo, coadyuva a la

comecla ejecucion de las labores y propicia la uniformidad en @l trabajo e induce al personal de

i nueve ingreso para faciltar su incorporacion, estableciéndose como un documento de consulla ﬁ
obligatorio tanto para las personas senvidoras poblicas como para les v los ciudadanos.

Por elis, el Manual de Procedimienios de la Direccidn de Administracidn es un insumo
indispensable para consolidar la buena gestion de los recurses, humanos y financieros con los que
cuenta la depandencia, privilegiando |8 transparencia, la eficiancia, |a eficacia, la economia y los
resultados ente las unidades administrativas que forman pare de esta Direccidn. Con esto, se
busca contribuir a la transformacian de la gestidn municipal de Tlalnepantla de Baz mediante una
gestidn que favorezca el trabajo por objetivos

De esta forma |a entrega de bienes y servicios plblicos a la cludadania para por I3 verificacion
normativa de contar con reglas claras para el ejercicio de las diversas unidades administrativas que
forman parte de @ administracion pdblica municipal, mediante la definicidn de las
responsabilidades directas de las autondades, funcionarios y empleados municipales; de igual
forma, se busca la adecuacion oporiuna de los sistemas, procesos, procedimientos y métodos de
trabajo. con el objetivo de brindar servicios de calidad de manera rapida y cporiuna.

El manual se integra por siete partes que son 1) Presentacion, 2) Objetivo general, 3) Listado de
Procedimientos de la Direccion de’ Administracidn, divididos por cada Unidad Administrativa, 4)
Simbologia, 5) Registro de Ediciones, 8) Distribucion y 7) Validacion del Manual.

Los procedimentos que conforman este manual se integran por Mombrs del procedimiento.
Objetivo, Alcance, Referencias, Responsahilidades, Dafinicionas, Insumos, Resultados, Polilicas,
Descripcion de Actividades, Diagrama de Flujo, Medicidn, Formatos e Instructivos v Validacion,

Es imporante destacar gue la informacion reunida en este documento describe las actividades que
se realizan en cada puesto, sin embargo, no marcan una limitante de ias responsabilidades para el
que las desempefia en su drea de trabajo.
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2. Objetivo General.

Brindar. certidumbre oparativa 'y normativa a los procesos y procedimientos que: proporciona fa
Direccion de Administracion para asegurar que los requarmientos en materia de recursos
humanos, materiales y servicios generales que presta a las dependencias de la administracion
publica municipel centralizada, se reaticen de conformidad con o establecido, con eficacia,
eficiencia, oportunidad ¥ transparencia.

3. Contenido de los Procedimientos de la Direccidn de Administracion.

Procedimientos de la Direccidn de Administracién
Secretaria Particular

Control y atencién de correspondencia.
1 Objetivo,

Mantener &l conirol de la correspondencia recibida en |8 Direccion de Administracién, medanie el
registro sistemdtico, para brindar atencién en tiempo v forma a ko sclicitado.

Ik Alcance..

Aplica a la Direccion de Administracion, titulares y servidores publicos del Gobierno Municipal de
Tlainepantia de Baz, Estado da México

11, Referencias.

Municipal

> Reglamento Intema de la Administracin Piblica Municipal de Tlalnepantia de Baz, México.
Capilule VI, Seccion |, arficuln 212 fracciones 11l y IV, Gacata Municipal, 22 da febrar de 2022 y
sus reformas y adiciones.

IV.  Responsabilidades.

La Secretaria Particular de la Direccidn de Administracidn, es el drea adminisfrativa responsable de
coordinar la comrespondencia interna de la Direccidn de Administracidn a fin de dar atencion y
segulmiento a las dreas gue remiten algun oficio,

La Direccitn de Administracién, deherd:
s Firmar los oficios de respuesta.

La Secretaria Particular de la Direccian de Administracion, debera:

b Turnar la correspondencia recibida,

= Dar seguimiento a la contestacion de olicios.

= Verificar el oficio de respuesta, previo a ser firmado por ¢l Director de Administracion:

Subdirectores, Jefes de Departamento y personal administrative adscrito a la Direccidn de
Administracian, debera; )
- Dar atencién a los oficios que sean turmados por la Secretaria Parficular,

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Séptima Seccién)
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La Secretaria de la Direccion de Administracidn, deberd:

= Registrar en el sistema interno la documentacion y olicios que se reciban en’ la Direccion
de Administracidn.

= Archivar el expediente u oficios.

V. Definiciones.
- Archivar: Conservacion de expedientes u oficios de manera ordenads para consullas

postefiones.
¥ Registrar: Capturar informacion relevante de un expediente u oficio para su contral
> Turnar: Proporcionar el oficio a personal adserito de la Direccién de Administracion,

considerando la relacion del asunto con el grea, para que sea contestado en tiempo
V. Insumos

> Oficio recibido para atencidn,

» Registro Interno.

= Oficio de respuesta

Vil. Resultados

W

Registro, control v respuesta de correspondencia,

Vill. Politicas

= La comrespondencia se recibe de 09.00 a 18:00 hrs. i
IX.  Descripcion de Actividades

Puesta FUdad Edministraliva Actividad

1 | Personal adscrito al area Acude a la Direceion de Administracién y entrega a Centrol de
administrativa que emite oficio Gestidn da la Direccidn de Administrackn al oficio.

2 Control de Gestion de la Direccion ;
de Administracién Recibe oficio y acuse, los sella y regresa Gnicamente ef acuse.

3 Oositrol du. Gustion de le Direscitn Eﬁ:g;aw la correspondencia y entrega @ la Secretaria
de Administracion

Revisa y furna ofickos por tema, a las diferentes areas adscritas
4 m;:!mﬁ"“ In Dirsccitn 2 la Direccidn de Administracian,

Reciban oficlo y devuelven la contestacian con la informacian
8 E‘i’m"""w n";e';’a:"'i'n'i: tm"‘“ Al | equerida ai Area administrativa que emitio el oficio.

8 3 il adecrito ul 4 Recibe oficio v acuse, los sella y regresa el acuse.
administrativa que emite oficio

7 P nal de las dreas adscritas a la Saca copia al acuss, conserva el original y antrega a Control de

Direccién de Administracion Gm;l;tm:a la Direccion de Administracion |a copia para su
8 | Control de Gestién de la Direccién | Recibe copia delacuse y archiva.
de Administracion
/ B —— i AL R =
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Nombire del indicador Fonmtila Periodicidad

Mumero de oficios
que se recibeny
Registro y respuestaa | Mide el nimero de oficio | | fequieren respuesta _
oficios que se atienden Himero de oficios. |+ 100 Trimestral
raspondidos

Xll. Formatos e Instructives
El presente procedimiento no requiere de formalos ni instructivos

X, Validacion del Procedimienta

ﬂ.;:rl‘_ﬂ'lr':
3

E
__,_,--'—'__'_'_-__-_'—-__--""‘\
/ )
5 i
M. EN.D. Claudia Karina M.A.D. Luis Antonio
Janet De la Fuknte Martines Gutiérrez Herrera
Secretaria Particular de [a Director de Administracin
Direccion de Administracidn
/ P — et ————e— e
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Coordinacion de Enlaces Administrativos
Concentracién, distribucién, control y supervision de las listas de ndmina.

I Objetivo.

Mantener un adecuada manajo de las lstas de ndmina de cada una de la Unidades Administrativas
que intagran el Goblemo Municipal de Tlalnepantla de Baz, a través de la organizacién interna con
los Enfaces Administrativos, para que se distribuya el pago a los Servidores Publicos en tiempo y
forma

. Alcance
Aplica g la Direcoidn de Administracion, titulares y servidores publicos del Gobierno Municipal de
Tlalnepantla de Baz, Estado de México:

. Referencias,

Municipal
- Reglamento Interno de la Administracidn Piblica Municipal de Tlainepantla de Baz, Mexico.
Capitulo VI, Seccién |, articulo 213, Gaceta Municipal. 22 de febrero de 2022, v sus reformas v
adiciones.

IV. Responsabilidades.

La Coordinacion de Enlaces Administratives es el area administrativa responsable de mantener
comunicacion constante con cada Enlace Administrative a fin de mejorar los tramites
administratlvos como lo es la firma por conceplto dé ndémina de cada Senvidor Fablico que integra el
Gobiame Municipal de Tialnepantla de Baz, Estado de México.

El Coordinadar de Enlaces Administrativos; debera:

- Recopilar las listas de némina emilidas por la Subdineccidn de Capital Humano, a través
del Departamento de Nomina.

- Distribuir 125 listas de ndmina & cada Enlace Administrative.

" Dar seguimianio al avance da firmas.de las (istas de ndmina

Servidor Piblico, debera:
Firmar la lista de ndmina correspondiente al pago quincendal.
Verificar el monlo de su pago.
Realizar el tramite comespondients de existir alguna inconformidad con el pago firmada.

vy wvm

La Subdireccion de Capital Humano, debera:

» Emitir las listas de per cada area sdminisirativa que integra el Gobierno. Municipal de
Tialnapantla deé Baz, Estado de México 2022-2024

F Resguardar las listas de ndmina.

Enlaces Administrativos, deberan;

- Acudir por la lsta de ndmina correspondients a su drea

* Recolectar las firmas autagrafas de todos los Sanvidores Publices de su area
* Regrasar Ia lisia de ndmina a la Coordinacian de Enlaces Administrativos

V. Definlclonas

= Firma autografa: Trazo personalizado que bnnda validez, realizado con pufio v letra por
una persona

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Séptima Seccién)
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= Lista de nomina: documento donde se describe nombre del servidor pablico. @res de
adscnipeian, categoria y sueldo percibide por quincena,

VI Insumos

» Listas de Momina
= Credencial Institucional

Vil, Resultados

e Listas de Mdmina firmadas para realizar al pago quincanal,

Vill.  Politicas

= El Enlace Administrativo debera acudir los dias 15 y 30 de cada mes por la lista de ndmina
correspandiente a su drea 2 la Coordinacién de Enlaces Administrativos

" La firma autdgrafa debers realizarse con tinta azul,

" En caso de no firmar, se retiene el paga,

F El Enlace Administrativo deberd regreser tres dias después de |8 entrega la Lista de
ndmina a la Coordinacidn de Enlaces Administrativos.

- Para el personal da nuave ingresa, los Enlaces Administrativos deberdn remilic acuse de la
entrega de la tarjeta de nomina al Servidor Pablico

iX.  Descrl

clon de Actlvidades.

Puesta ! Upidad &dministrativa

Actividad

Genera las listas de ndmina por ares vy entrega & la

Subdireccion de Capital Humano c ket . ks s il el
bancarias si 83 gue hubs alias.
inacion Recibe listas de nomina y tarfjetas bancanas s existiaron altas y
mﬁrlaﬂmm:ﬂ s enirega a cada Enlace Administrative.

Enlace Administrativo de cada drea

Acude a la Coordinacién de Enlaces Administralivos a recoger
la ista de ndmina y tarjeta bancaria de noming, si se realizaron
alias en su drea y firma lisla de asistencia de recibido,

Coordinacién da Enlaces
Administrativos

Entrega la lista de ndmina a cada Enlace Administrative asi
como tarjata bancaria de noming para las altas que existan en
SU area.

Servidor Pablica

Acude con su Enlace Administrative, muestra sy credencial
institucional y firma con boligrafo azul'en el concepto referente
a su pago quincenal.

Enlace Administrativo de cada area

Regresa @ lg Coordinacion de Enlaces Administrativos la lista
de nomina con el total de firmas autdgrafas.

Coordinagion da Enlaces
Administrativos

Concentra todas las istas de nomina de las areas v regresa a
la Subdireccion de Capital Humano

Subdireccién de Capital Humano

Recibe listas de ndmina y procede con la dispersion de page,

28 de noviembre de 2022
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1. Nombra

Instructive: Lisia de Asistencia.

Se debera anotar el nombre del Enlace Administrativo correspondiente al

drea
2 Cargo Se debera anctar el carge del Enlace Adminisirative
3. Fima El Enlace Adminkstrativo debard colocar su firma can boligrafo azul.

Xill.  Validacién de Procedimiento.

Rewviga

Vergara Quiroz M.A.D. Luls Antonio
Coordinador de Enlaces Gutiérrez Herrera
Administrativos Diractor de Admimstracién

Aprobo

o

28 de noviembre de 2022
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XL Medicion.
HNombre del indicador Formula
Miémero de listes de
ndmina recibidas
Control de listas de Mide el nimero de listas ;
nomina de nomina firmadas | | Nimero de fistas de | * 100 L

nomina entragadas
Xll.. Formatos e Instructivos.
Lista de Asistencia

| = et
NTEEGE O WOMAA R UMD, CLBNCE A, DF TERRERO| i
C_m— = =
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Requisicidn de Bienes o Servicios

L Objetivo.

Mantenar la operatividad de |25 éreas adscritas a la Direccion de Administracion, mediante (2
solicitud & la Subdireccion de Recursos Materiales, de los bienes o servicios necesanos, para
cumplir las funciones eslablecidas.

. Alcance.

Aplica a la Direccion de Administracién, Coordinacion de Enlaces Administrativos, secretaria de la
Coordinacitn de Enlaces Administrativos, personal administrativo de |a Coordinacién de Enlaces
Administrativos, parsonal de la Subdireccién de Recursos Materigles, Tesorero Municipal, Persanal
del Departamenta de Registro ¥ Contral Presupuestal de 1a Tesorerla Municipal y Titular de la
LIPPE.

i Referencias.

Estatal

¥ Cédigo Finznciers del Estado de México y Municipios, Titulo Noveno, Capilulo Tercerg,
Articulos 314, 317 y 317 bis. Gaceta del Goblemno dal Estaco de México, 25 de marzo de 1899, sus
reformas y adiciones:

Municipal

¥ Reglamento Interno de la Admnistracion Piblica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México
ﬁ Capitulo VII, Seccion IV, aiculo 222 fracciones XVIIl y XIX Gaceta Municipal, 22 de febrero de ﬁ
2022, v sus reformas y adiciones.

Iv. Responsabilidades.

La Coordinacién de Enlaces Administrativos es el érea administrativa responsable de verificar que
la aplicacitn del presupuesto sea conforme a fa naturaleza del gasto, previa aprobacion y ribrica
del tilular de la dependencia o entidad, en los formatos y documentos vigenles para la
comprobacion dal misme.

Director da Administracién, debera:
P Recibir, revisar, validar y firmar los formalos y requisiciones.

Coordinador de Enlaces Administrativos, debera:
* Recibir, revisar, validar y firnar 18 solicitud de bienes yo senvicios & instruye al parsonal
administrativo para elaboracidn de requisicién de bienes o servicios.

Secretaria de la Coordinacion de Enlaces Administrativos, debera:
» Recibir y Winar los olicios y formatos de solicitud de bienas ylo sarvicios

Personal Administrativo de la Coordinacion de Enlaces Administrativos, debera:

e Recibir v verificar en el Sy Con Gob si hay recurso necesaro en ka partida presupusstal
para la adquisician ylo cantralacidn,

F Generar formatos de Comprobants de Afectacién Presupuestal (para recalendarzacion yio

traspascs).
s Realizar requisicidn y suficiencia presupuesta de Dienes g Senicios:

Personal Administrative de Ja Subdireccion de Recursos Materiales, debord:
= Recibir y sellar soliciud de colizacion, cotizar al blen yo servicio con los precios.

/ P AN e
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Tesorero Municipal, debera
F Autorizar los fraspascs y recalendarizaciones de los recursos presupuestanios para la
adquisicidn de bignes o servicios.

Personal del Departamento de Registro y Control Presupuestal de la Tesoreria Municipal,
debera;
F Recibir y validar partidas presupuestales de los bienes a adquirr y senicios a contratar

Titular de la Unidad de Informacién, Planeacién, Programacién y Evaluacion, debera
P Verificar gl cumplimiento de las Metas y objetivos establecidos en el Plan de Trabajo de la
Direccion de Administracidn, a través de los bienes v servicios solicitados.

Personal de la Unidad de Informacién, Planeacidn, Programacién y Evaluacidn, debera:
- Recitir, validar y turmar al Titular de la UIPPE v a la Tesoreria Municipal los formelos para
aplicacion de Transferencia o Recalendarizaciones.

V. Definiciones.

- DA: Direcclon de Administracin, Area que se encarga del suministro de los recurscs

humanos y malenales, asi como los servicios generales, gue permitan el desempefia de las

funciones de cada una de las dependencias de la administracién plblica municipal

F CEA: Coordinacién de Enlsces Administratives, Area que se encarga da mejorar las

estralegias, politicas y procedimientos de caracter interno necesarios para fa gestidn y desamollo

dei capital humano, asi comao, &l confrol de los recursos materiakes

= Requisicion: Es el documento por medio del cual se solicitan los bienes o servicios para

una entidad municipal i
o ‘Solicitud de Cotizacion: Es el documento por medio del que se solicta al alla o

actualizacion de bienes o servicios

15
Vi Insumos.
W Soligitud de bienes o servicios por los titulares de las dreas adscritas a la Direcclidn de
Administracion,
Vil Resultados.
E Requisicion de Elenas o Servicios:
Wi, Politicas.
= Las eolicitudes de bienes o senvicios deberdn soliclarse por lo menos con dog meses de
anticipacion, ;
r La requisicion debera contener todss las caracleristicas detalladss de los bienes o
servicios, asi como el desting de uso,
IX. Descripcion de Actividades.
i £ Uinidad Administrativa/Puesto actiwidad
Titulares de las droas Solicite los bienes o servicios necesarics para el
adscritas a la Direccion de cumplimients de sus actividadas madiante oficia
| Administracion .dirigide @ la Coordinacién de Enlaces Administrativos. |
f I GEEM N, e —
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Secretaria de la Coordinacion

Recibe oficio sella documento y tuma al Coordinador

2 | deEnlaces Administrativos | 4, giaces Administrativos para su instruccion
| Coordinador de Enlaces “Recibe fa soliciud de bienes yio servicios & instruye al
a Adminlstrativos parsonal administretivo para elaboracian de:
requisicion de bienes yfo servicios y turna a la
secretaria el oficko de solicitud
Secretaria de la Coordinacidn § ;
4 | 'de Eniaces Adinintsirativos E:mmlnlsuﬂmdﬂ solicihud con instreceldn al personal
Personal administrativo de la | Recibe coficio con instruccion y se realiza la solicitud
& | Coordinacién de Enlaces de cotizacién a la Subdireccion de Recursos
Administrativos Matarialas,
requisicion y suficiencia presupuestal
Personal administrativo de la | Realiza formato de solicitud de colizacion con la
8 Coordinacién de Enlaces aslgnacién de partida presupuestal gue 2
Administratives comesponda 3l bien o servicio y enfraga a la
secretaria de lo Coordinacion de Entaces
Administrativos.
Secretaria de la Coordinaclén | o0 farmata de catizacion y tuma al Cosrdinador
7 | deEnlaces Administrativos | 40 Enigces Administrativos para su revisién y firma.
Coordinador de Enlaces Recioe formato de cotizacidn para revision y firma, Y
B | Administrativos devuelve a la secretaria para turnar al personal
administrative
Secretaria de la Coordinacion | Recipe y jurna formato firmado &l personal
g | de Enlaces Administrativos | administrativo de la Coordinacion de Enlaces.
| Administrativos.
“Personal administrativa de la | Tumna al Departamento de Registro y Control 16
10 | Coordinacitn de Enlaces Presupuectal de la Tesorerla Municipal para ia
Administrativos validacion de la partida presupuestal, !
Personal del Departamento de | Recibe y vaiida partidas presupuestales de los bienes
Registro y Control adquirr y servicios a contralar.
11 | Presupuestal de la Tesoreria | ,La pariida presupuestal es correcla?
Municipal Na: Devuelve al formato para su cormeccion.
Si: Salla formato de Vo. Bo.
Personal del Departamento de
Registro y Contral v .
12 Presupuestal de la Tesoreria Devuehve el formato de cotizacion para su comescion
Municipal —
Personal administrativo de la | Cormge formata con la partida presupuestal carrecla y
13 | Coordinacion de Enlaces devuelve al Departamento de Ragistro Presupuestal
Administrativos {Actividad 12).
Pur!autnal! dg;l Dmﬂammm o Salla formato de cotizacian para la validacidn de la
14 m;pr:h‘;h?:e la Tesarera partida presupuestal y enirega a parsonal da |a
Municinal Coordinacion de Enlaces Administrativos
Personal administrative de la | Recibe y entrega formalo de cotizacion validado al
15 | Coordinacion de Enlaces persanal de la Subdireccion de Recursos Materiales
Administrativos | -para el alta del bien o servicio.
Personal de |a Subdireccidn | Recie y sella solicitud de cotizacion. Cotiza, registra
186 de Recursos Materiales | &l blen yfo servicio con |os precios y devuelve al

persanal administrative de la Coordinacion de Enlaces
| Administrativos.

28 de noviembre de 2022
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Personal administrativo de la | Recibe y verifica si hay recurso necesario en la
Coordinacion de Enlaces partida presupuestal para la adquisicidn yio
Administrativos confratacidn.

LExista recursa?

17 Mo: Elabora formatos de Recalendarizacion o
transferencia de recurso y Dictamen de recondugcon
de meias, tuma al Director de Administracion para su
revisidn v rubrica.
5i: Realiza requisicidn y suficiencia presupuesta da
bignes o senicins.

Personal administrativo de la | Genera formatos de Recalendanzacidn o
18 | Coordinacién de Enlaces transferencia da recurso y Dictamen de reconduccion
| Administrativos da matas y es lurnado al Director de Administracidn,
| Secretaria de la Direccién de | Recibe formalos de recalendanzacion Yo lraspasos ¥

19 | Administracién :":E: al Director de Adminisiracion para su revision y

Direccion de Administracién | Recibe formato de recalendarizacion yio traspasos
para ravisian y firma
: Linfarmacion correcta?

20 Na: Devuelve & personel admimestralivo para
subsanar impedimentos.
5i: Remite formatos firmado para su trémite.

‘Direccién de Administracién | Devusive a la secretana de la Direccian de

24 Administracion para turnar al personal administrativo

de la Coordinacion de Enlaces Administratives para
— _subsanar impedimentos.
Secretaria de la Direcclén de | Recibe y devuelve formatos al personal adminisiralive

22 | Administracién oe la Coordinacion de Enlaces Administrativos para

| subsanar impedimentos.
Personal administrativo de la
23 | Coordinacion de Enlaces Reciba y comige iImpedimanios,
Admlnf!iﬂlluL F

o E:Im gela Direccionde | Remite a ta secretaria de ia Direccion de

Administracien formatos firmades para su tramite.
Secretaria de la Direceldn de | Recibe y entrega lormatos al personal administrative

28 | Administracién de la Coordinacion de Enlaces Administratives
firmados para su tramile.

- Eﬁ:‘ﬁ:::ﬂ:g‘;’é’:ﬂ‘;:‘ 18| Recibe y tramita con el personal de la Tesoreria
Municipal. para vistc bueno:

Administrativos
Personal de la Tesorarla Recibe y revisa formatos.
Municipal ¢Los formatos son comectos?
Mo Devuelve al personal administrativo da 1a

27 Coordinacién de Enlaces Administratives para

subsanar inconsistencias.
Si: Devuelve a la secrefana de la Direccidn de
Administracidn con firmia de vista bueno para lramile
_ | enla UIPPE.
Personal de la Tesoreria Devuslve al personal administrativo de k2

28 | Municipal Coordinacién de Enlaces Administrativos pata

subsanar inconsistencias.
Parsonal administrative de la

28 | Coordinacion de Enlaces Recibe y cormrige inconsistencias (actividad 31)

| Administrativos

=
ﬁ,@
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Secretaria de la Direccion de

Recibe y entreqa formatos con firma de visto buenc

30 Administracién de la Tesoreria Municipal v furma a parsonal de
adminkstrativo de la Coordinacidn de Enlaces
Administrativos para tramite ante la UIPPE
Personal administrativo de la : .
a1 | coordinacién de Enlaces mgnmm realiza oficio y tuma para tramita en
Administratives —_—
Personal de la UIFFE Recibe formatos v oficio; revisa y turna al Taular de fa
UIPPE
¢ Los formatos son corectos?
No: Devuelve al personal administrative de 1a
32 Coordinacion de Enlaces Administralivos para
subsanar impedimentos
Si: Turna al Titular de la WIPPE parafimay ala
Tesarerla Municipal para aplizacién de Trangferencia
. o o Recalendarizacion,
Personal de la UIPPE Devuelva a! personal administrativos de la
33 Coordinacian de Enfaces Adminstrativos para
subsanar impedimentos.
| Personal administrativo da la
34 | Coordinacion de Enlaces Recibe formatos para subsanar impedimentos.
Administrativos .
Personal administrative de la
315 | Coordinacion de Enlaces Corrige impedimentos (actividad 36)
Administrativos | ) i o
Personal de la UIPPE Tuma &l Titular de la UIFPE parafima yala
36 Tesoreria Municipal para aplicacion de Transfarencia
S ¢ Recalendarizacion
Titular de la UIPPE Autoriza y firma formatos de Comprobante de
ar Afectacién Presupuestal y turna a! Personal d2 la
UIPPE.
Perscnal de la UIPPE Recibe y turna fermatos aprobados a la Tesaoreria
38 Municipal para su aplicacidn de Transferencia o
Recalendarizacién
Recibe farmatos aprobados por la UIPPE ¥ realiza el
19 Personal de la Tesoreria movimiente presupuestal, y tuima al Tesorero
Municipal Municipal para firma y nctifica a la Coordingcian de
Eniaces Administrativos.
Tesorero Municipal Autoriza y firma formatos de Comprobants de
40 Afectacion Presupuestal y devuelve al personal de la
Tesoreria Municipal para su framite: |
Pereons) duix Tenorerie Recibe y enirega al Personal de la UIPPE los
41 | Municipal fermatas fimados.
' | Personal de la UIPPE Recibe y notifica al personal )
42 administrativo de la Coordinacikin de Enlaces
Administratives que estsn aprobados los
— movimienfos
Personal agministrative de la | Recibe notificaciin y realiza requisicidn y suficiancia
43 Coordinacion de Enlaces presupuesta de bienes o servicios y entrega para
Administratives firma del Coordinador de Enlaces Administrativos y
|1 Directer de Administraclon
Secretaria de la Coordinacion = :
44 | Entaces Adminsatrativos: Recibe requisicidn y entrega al Coordinador de

Entaces Administrativos para su revisian y firma,

T LT e S,
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| Coordinador de Eniaces Recibe requisicion para revision y firma
“Administrativos ¢Infermacien correcta?
a5 No: Devuelve a personal administrativo para comagir
BITOras,
5i: Remite reguisicion firmada para firma da
autorizacion del Director de Administracion
Secretaria de la Coordinacién | Devuelve formatos al personal saministrativo de a
46 | de Enlaces Administrativos Coordinacion de Enlaces Administrativos para comegir
SITorss.
Personal administrativo de la
47 | Coordinacién de Enlaces Recibe y cornge errores.
Administrativos
Coordinador de Enlaces foy ;
48 | Administrati Emmuu:smnﬂ Director de Administrackén pata
4p | Direcclon de Administracion: | pecie, firma y devuelve requisicion al Coordinador
de Enlaces Administralivos.
Coordinador de Enlaces  Recibe y lurna para su ramile al persongl
50 | Administrativos adminisirativo de ia Coordinacicn de Enlaces
- Administrativos.
al admi tivo de | = i
51| Coordinacion de Enlaces | Recibe  53ca copia para scuse de requisicion pers
Administrativas entregarla a ia Subdireccidn de Recursos Maleriales.
Personal de la Subdireccian Recibe, sella y devuelve acuse de la requisicion para
52 | de Recurso Materiales: su trémite, al personal administrative de la
| Coordinacitn de Enlaces Administrativos.
‘Personal administrative de la DR
§3 | Coordinacion de Enlaces Recibe y archiva acuse de |a requisicién
Administrativos )

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Séptima Seccion)

12

21

<



0

el _.____; R

28 de noviembre de 2022

gl ,‘.,u___.__m_nm“ il W

i i
_zm rz EL. _'.#_M_T

Wetnecznys
Diagrama de Flujo

_L_______.“_w._

B PLaLRf Fuieihs B Ead

AT T
LT L.

s 222
X

20

22

I~



21

1
|

[T

G

Al

I

_ J =

Il

-

il

L

.

<= -

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Séptima Seccion)

ey A i e

1

23

<



24

B

F#]

”*”*

]
i

i

r il

Wi

i+ Lt

e

I+

il
_

E fhurefeinal-ThageRitnebad o

28 de noviembre de 2022



[
T

»
i+-||*"

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Séptima Seccion)




ﬁ i srmamr
LLBO T saa,
O LALLM T O Al
TR Fila
X Medicidn.
Mombtire del Indicador escripcidn Farmula
Mide el t.ump.li'msnm de No: Raquisic
la requissciones realizad
Requisicién de Bienes o solicitadas por las areas —
Servicios administrativas de la fr <100 Mansual
Direceién de s i
Administracion con las Solickedes
requisicionas solictadas

Xl Formatos,

Dictamen de Reconduccién y Actualizacién Programatica-Presupuestal

|
P
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1 Formato Unico de Solicitud de Cofizacionas

2 | Subdireccion de Recursos Maleniales (area responsable)

a Fecha en que se elabora ia sofichtud

4 Humero consecutivo de 1a sobcitad

5 Mimers da paginas de la solicitud

& Marcar con una [X) si se refiere a colizacion o vigencia

7 “Marcar con una (X) &i s ordinario o urgente

8 Mombre del area solicitante

8: Mumers consacutive de bianas o servicios a solizitar

10. Colocar la descripcion de fos blenes o senvicios soliclados
1" ‘Colocar |a cantidad de bignes o servicios solicitados R
12 Colocar si se mide en-metros, kilos, pieza, el

13. Describir las dimensiones del bien

14. Colocar ¢l ndmera de modelo o de parte

1 Se sugiere asimilar con una marca comercial

i 18 Calocar el color
17 Bustar en el catilogo de ariculos
= 18| Bustar en el catdlogo de arlculos el numero asignado por 1a
Subdireccion de Recursos Matenales
18 Buscar en la Gaceta de Gobierno la partida presuplestal
20 Mencicnar el documento gue especilica el bien o servicio solicitade (CD,
Oficio, especificaciaon técnica, ete.),
a1 Colocar si tenemos existencia en el almaceén
] Colocar ta finglidad de los bienes o senvicios

23 Momhre y firma del enlace administrativo

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Séptima Seccion)
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X, Valldacién del Procedimiento.

,--"""_r._F._-____-_-‘H'"\

¥l

M.A.D. Luls Antonlo Gutiérrez
Herrera
Director de Admintstracion

28

N
B
»

28 de noviembre de 2022



e [

Control de Bienes Muebles Patrimoniales de la Direccién de Administracidn
l. Objetivo.

Maniener el registro, acluslizecidn y conirol de la ubicacidn y vida Olll de los bisnes muebles
patnmoniales de la Direccidn de Administracién, mediante resguarde firmade por los usuarios
adseritos a la Direccion de Administracian,

Il Alcance.

Aplica a la Direccion de Admimistragion; a los Titulares y Servidores Plblicos de la Subdireccién de
Capital Humano, Subdireccion de Recurscs Materiales, Subdireccidn de Servicios Generales,
Coordinacion de Enlaces Administrativos y Servidor Publico de la Contraloria Interna Municipal, en
Talnepaniia da Baz, Méxiza.

. Referencias.

Estatal

= Lineamientos para el Registroy Canfrol dal Inventario.y la Concifiacion y Desincorporacian
de Bienes Muebles & Inmuebles para las Entidades Fiscalizables Municipales del Estado De
Méxica Capitulo |, articulos primero, sexdo, séplimo y oclave, Capltule X, aticulos vigésimo
segundo y vigésimo cuarto, Capiulo XIV, articulos irigésimes séptimo y trigésimo octava, Capitule
#¥|, articuio sexagésimo primare, Seccién Primera, articulos sexagésimo sagundo y sexagésimo
tercero, Seccidn Segunda, ariculo sexagésimo cuarto, Seccién Tercera articulos sexagésimo
quinie y sexagésime sexto, Seccidn Cuarta, ardculos saxagésimo séptimo y sexagésimo octavo y i
Seccion CQuinta, arficulos sexagésimo noveno y sepluagésimo. Gaceta del Gobierng del Estado de

Méxica, 11 da julio de 2013, y sus reformas y adiciones.

Municipal

- Reglamento Internao de a Administracien Piblica Municipal de Tlalnepantia de Baz, Méxica
Capitulo VI, Seccitn IV, ariculo 222 fracciones XVIIl y XIX. Gacsta Municipal. 22 de febrero de
2022, y sus reformas y adiciones.

¥

. Responsabilidades.

La Coordinacién de Enlaces Administrativos es el drea administraliva responsable de gestionar y
dar seguimiento con los Titulares de las Arsas Administrativas adscritos a la Direccion de
Administracion, para Control de Bienes Muebles Patrimoniales de la Direccign de Administracion,
que generan an el dmbdo de su competencia y gue estd conlemplada en |a Ley de la materia,
previa solicitud de fa Contraloria Inferna Municipal!

La Direccion de Administracion; debera:

- Recibir, analizar ¢ devolver para qua se tume a la Coordinacin de Enlaces
Administratives; el oficio sobre la notificacidn de |5 fecha del Levantamiento Fisico de Bienes
Muebles en uso y custodia de la Direccién de Administracion, para la atencidn correspondiente.

- Firmar y devolver a la Coordinacién de Enlaces Administrativas, @l oficio mediante &l cual
se instruye a los tilulares de las &reas administralivas designar al servidor piblico que parficipara
en los rabajos del Levantamiento Figico de Bienes Muebles en uso y custodia de la Direceldn de
Administracian.

¥ Recibe Inventaric de Bienes Muebles y procede a emilir segundo oficie de respuesta para
la Contraloria Interna Municipal, con la informacidn de |a Bass de datos de Bienes Muehles, para
firma de la Direccién de Administracitn.

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Séptima Seccién)
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La Coordinacién de Enlaces Administrativos, debera:

" Mantener actualizado los resguardos de los bienes gque asl lo requieran, con la firma de
cada uno-de los resquardatarios de la Direccidn de Administraciin; asi como asegurarse de tener
los migmos datos de los resguardos de su dependencia, gon los dates del sisterna administrado
por la Subdireccién de Patrimonio Municipal

- Recibir documento sobre la notificacion de la fecha del Levantamiento Fisico de Bienes
Muebles en uso ¥ custodia de la Direccién de Administracidn; redacta y turna oficio a la Direccidn
de Administracidn, quien instruye a las éreas administrativas de la dependencia, desighar al
servidor plblico que coadyuvard en los rabajos del Javantamiento en comento

e Instruir al Servidor Piblico Habilitado asignado a la Coordinacidn de  Enlaces
Administratives. para gue, junto con el personal designado de cada drea administrativa y el
supervisor de la Subdireccion de Patrimonio Municipal, realice el Pre-Levantamiento Fisico de
Bienes Muebles en uso y custodia de la Direccion de Administracion,

La Subdireccion da Patrimonio Municipal, debara:

r Recibir Informe de Resultados del Levantamienie Fisico de Bienes Musbles elaborar
firmar y notficar oficio a lravés del Supervisor a la Coordinacion de Enlaces Administrativos,
solicilando que cosdyuve en la solventacidn de los hallazgos del Levantamienta: Fisico de Bienes
Muebles de la Direccidn de Administracion.

» Recibir oficio de iz Coordinacidn de Enlaces Administrativos e informacidn comespondiente,
analizar ¥ documeniar a fravés del Supenvisor el oficio de respuesta para la Contraloria Interna
Municipal; ademas instruye al Supervisor la emision de los Resguardos de los Bienss Muebles de
la Direccivn de Administracion.

El Servidor Piblico Habilitado de la Coordinacion de Enlaces Administrativos, deberd:

* Recibir 8l Resguardo de Bienes Musbles ¥ procede a obtener |a firma en el mismo, por
parte del senidor piblico que actualmente tiene en uso ¥y custodia &l bien o bienes muebles; ¥
posteriormante entraga al Supervisor de la Subdireccion de Patrimenio Municipal,

] Solicta al Supervisor de la Subdireccidn de Patrimonio Municipal, la emisién final dal
Inventario de Bienes Muebles de la Direccion de Administracidn

" Recibir a la comisicn y proceder e realizar el Levantamiento Fisico de Bienes Muebles de
la Direccion de Administracién, para confirmar la existencia fisica de los bienes muebles en cada
una da las areas administrativas de (s dependancia, con la parficipacidn de los servidores piblicos
de fa Contraloria Interna Municipal, Subdireccion de Patrimonio Municipal, Segunda Sindicatura,
el servidor publico designado de cada area administrativa de [a Direccidn de Administracidn.

s Recibir y firmar Minuta de Trabajo donde se anolan haliazges de bienes muebles faltantes
o sobrantes en la Direccidn de Administracion.

= Recibir, firmar v enfregar al Auditer de la Conlraleria Internas Municipal, el Acta
Circunstanciada del Levantamiento Fisico de Bienes Moebles de la Direccion de Administracion,

- Recabar ba firma de los resguardatarios en el Formato de Resguardo de Bienas Musbles y
s enfrega fisicamente al Supervisor de la Subdireccion de Patrimonio Municipal

= Recibir y archivar al documenlo escaneado de los Formatos de Resguardo de Blenes

Muebles signedos por los senidores poblicos que ienen agtualmente en uso y custodia los bienes

muebles asignados a la Direcckdn de Administracion

El Servidor Piblico adscrito a la Contraloria Interna Municipal, deberd:
g Recibir acuse del oficio scbre la notificacion de la fecha del Levantamiento Fisico de
Blenes Muebles en usc y custodia de la Direccién de Administracian.

El Auditor da la Contralaria Interna Munlcipal, deberd:

K Asislir a 1a Direccién de Administracion en el dia ¥ ka hora, cenjuntameante con el supervisor
de la Subdireccién de Patrimonio Municipal, asi como, con el representante de la Segunda
Sindicatura, para realizar el Levanltamiento Fisico de Bienes Mueblss de 1a Direccidn de
Administracion.

e Recibir-a la comisidn y proceder a realizar el Levantamiento Fisico de Bienes Muebles de
la Direccidn dé Administracion, para confirmar |2 existencia fisica de ios bienes muebles en cada

23
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una de las dreas administrativas ce |a dependencia, con la participacian da los senvidoras pliblicos
deé la Contraloria Interna Municipal, Subdireccidn de Patrimonio Municipal, Segunda Sindicatura, y
el servidor piblico designado de cada drea administrativa de la Direccidn de Administracion,

e Emitir Minuta de Trabajo donde se anotan hora y fecha de la conclusidn del Levanptamiento,
misma ‘que enlréga a los que participan en los lrabejos del Levantamiento Fisico de Bienes
Muebles para la firma comespondiente,

= Recibir Acta Circunstanciada ! Levantamiento Flsico de Bienes Muebles da la Direccién
de Administracidn. debidaments firmada por todes los participantes, emite Informe de Resultados
dal Levaniamignta Fisico de Bienas Muebles y natifica a la Subdireccion de Fatrimonio Municipal,

El Supervisor de fa Subdireccion de Patrimonio Municipal, deberd:

bt Realizar gl Pre-Levantamiento Fisico de Bignes Muebles en uso y custedia de la Direccion
de Administracion, v en su caso, de que haya cambios emiten el Resguardo de Bienes Muebles.

- Obtener y archivar el Resguardo de Bienes Mueblas debidamente firmade por el
resguardatario dal bien o de fos bienes muebles.

- Emitir &l Inventario de Bisnes Muebles de la Direccién de Administracién y entrégar al
Representanle de |la Segunda Sindicatura, Auditor de la Contraloria Interna Municipal v a la
Coordinacion de Entaces Administrativos

= Recibir a la comision y proceder a realzar el Levantamienio Fisico de Bienes Muebles de
la Direccidn de Administracion, para canfirmar la existencia fisica de los bienes muebles en cada
una e fas dreas administrativas de la dependencia, con la participacidn de los servidores plblicog
da la Contraloria Intarna Municipal, Subdireccion de Patrimonio Municipal, Segunda Sindicatura; y
&l servidor pablico designade de cada area administrativa de fa Direccion de Administracian

P Recipir y firmar Minula de Trabajo donde se anots hora y fecha de la conclusion del
Levantamiento de la Direccién de Administracion.

» Emitir v enviar los Resguardos de Blenes Muebles a2 la Coordinacion de Enlaces
Administrativos, pera firma ge los responsables de los bienes muebles en uso ¥ cusiodia edscrilos
a la Direccidn de Adminisiracién

- Recibir formato de Resguarda da Bienes Muebles y otorga copia simple a la Coordinackin
de Enlaces Administrativos.

Los Titulares de las Areas Administrativas de la Direccion de Administracién, deberan;

= Recibir, designar e informar por oficio @ la Coordinaciin de Enlaces Administratives, el

ﬂ:mhre del servidor publico que coedyuvare en los trebejos del Levantamiento Fisico de Bienes
uebles.

- Reclbir oficle de la Coordinacidn de Enlaces Administratives y recaban (a informacin

necesana para subsanar ios hallazgos del Levantamiento Fisico de Bienes Mueblss de 1a Direccion

de Admmistrac:on, misma gue enfragan a quien comesponda

El Auxiliar Administrative de Control de Geslion de la Direccion de Administracion, debers:

- Rec:ir, revisar y en su casc estampa sello y escribe su nombre, la hora, el folio y firma en
el acuse del oficio relalivo al Lavanlamienlo Fisico de Bienes Muebles.

- Fegistrar en el sigtema vy turna al Director de Administracion, el oficio sobre la notificacion
de la facha del Levantamiento Flsico de Bienes Muebles en uso y custodia de la dependencia.

El Servidor piblico asignade de las Areas Administrativas de la Direccién de
Administracion,

deberd:;

s Realizar el Pre-Levantamiento Fisico de Bienes Muebles en uso y custodia de la Diraccidn
de Administracion, y en su caso, de que haya cambios, sa solicita 3 |a Subdireccidn de Patrimonia
realizar los cabios dal Resguardo de Bienes Muables

e Recibir a la comision v proceden a realizar &l Levantamiento Fisico de Bienes Muehblas de
la Dreccién de Administracion, para confirmar la existencia fisica de los bienes muebles an cada
ura de las éreas administrativas de |z dependencia, con la participaciin de los servidores plblicos
de [a Contraloria Interna Municipal, Subdireccion de Patrmonio Municipal, Segunda Sindicatura, y
2l servidor piblico designado de cada drea administrativa de la Dirsccion de Administracion

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Séptima Seccién)
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s Recibir v firmar Minuta de Trabajo donde se anota hora ¥ fecha de la conclusian del
Levantamiento de ka Direccidn de Administracin

El Representante de la Segunda Sindlcatura, debara:

- Recibir a la comisién y proceder a realizar &l Levantamiento Fisice de Bienes Muebles de
la Direccion de Administracian, para confirmar la existencia lisica de los bienes muebles en cada
una ge las areas administratives de la dependencia, con la participacidn de los servidores plblicos
de la Contraloria Interna Municipal, Subdireczion de Patrimanio Municipal, Segunda Sindicalura, v
&l sanvidor plblico designade de cada rea administrativa de la Direccién de Administrackin

E Recibir y firmar Minuta de Trabgjo donde se anota hora y fecha de la conclusian del
Levantamiento de la Direccidn de Administracion,

S Recibir, firmar v entrogar al Auditor de la Contraloria Interna Municipal e Acta
Circunstancieda del Levantamiento Fisico de Bienes Muebles de la Direccién de Administracion.

La Recepclonista de Contraloria Interna Municipal, debera:
# Recibir oficio, estampa sello ¥ escribe su nombre, la hora, & folio v firma en &l acuse dal
oficio ¥ regresa acuss.

V. Definiciones,

= Activo Fijo: Conjunto de bienes tangibles gue utiliza ls Administracion Publica Municipal

en al desarrolio de sus actividades.
- Resguardo: Documenta madiante & cual sa lleva a cabo el registro y control de los bienes

muebles del municipio, ¥ que formaliza su asignacion 8 un sernvidor publico, quedande este bajo su

custodia i responsabifidad.
F Bien Patrimonial; Bien gue se debe inventariar como propiedad de |3 instiucian conforme
a a o establecido por el Grgane Superior de Fiscalizacién del Estado de México (OSFEM), ﬁ
VI Insumos.
30
= Oficio sobre 12 netificacion de ta fecha del Levantamiento Fisico de Bienes Muebles
Vil. Resultados.
" Control y actualizacion de Bienes Musbles Patnmonales de Direcoion de Administrazion
Wil Politicas.
- Avisar a la Subdireccidn de Patrimonio Municipal sobré al cambio de resguardatario de
bienes muabies patrimoniales dentro de los 30 dias habiles posterores a la fecha que ocurra,
s Dar de baja los bienes muebles inservibles y reasignar los no fupcionales de un érea a
otra.
X, Descripcidn de actividades.
Fussta!Unidad Administrativa Actividac
Servidor Pablico adscrito ala | Envia oficio sobre la notificacion de la fecha de!
1 Contraloria Interna Municipal Levantamiento Fisico de Bienes Muebies en uso y
custodia de la Direccion de Administracién,
Auxiliar Administrativo de la Recibe. reviea y &n su caso estampa sello y escribe su
2 | Direccion de Administracion nombre, la hera, el folio y firma an el acuse del oficio
relativo al Levantamiento Flsico de Bienes Muebles.
3 Auxiliar Administrative de Recibe el oficio -sobre |3 notificacion de fa fecha del
Control de Gestion de la Levantamiento Fisico de Bienes Muebles en uso y
' P e =}
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Direccion de Administracian

cusiodia de la Direccion de Administracion, y entrega

el acuse del mimo, una ver que estampa sello,
escribe sy nombre, [ hora, el folio y firma

Recibe acuse del oficio sobre la nolificacion de |a
facha del Levantamiento Fisico de Bienas Muskles an
uso ¥ custodia de la Direccién de Adminisiraciin.

Registra en el sistema y luma &l Direccidn de
Adminisiracion, el oficio sobre !a nolficacion de la
facha dal Levantamianto Fisico dé Bienes Muebles an
uso y custodia de la dependencia

Recibe, analiza y devuelve para que se lume a la
Coordinacién da Enlaces Administrativos, el oficio
sobre [a notificacidn de la fecha del Levantamiento
Fisico de Bignes Muebles en uso y custodia de la
Direccldn ‘de  Administracién, para & atencidn
correspondiente.

Fecibe y tuma a la Coordinacion de Eniaces
Administratives, &l oficio sobre 1a notilicacion de la
fecha del Levantamiento Fisice de Bienes Muebles en
uso y custodia de la Direccion de Administracian.

Recibe documento sobre la notiicacion de |3 fecha del
Levantamianto Fisico de Bienez Muebles en uso y
custodia de la Direccidn de Administracidn; y redacta y
turna a la Direccidn de Administracion, quien Instruye a
las dreas adminisiralivas de la dependencia, designar
al servidor pablico gue coadyuvard en los trabajos del

| Levantamiento en comento.

| Reciba, revisa v en su caso firma el oficio medianie el

cual inslruye a los titulares de las dreas administrativas
designar al servidor piblico que participara en Ios
trabajos del Levantamienio Fisico de Bienes Muebles
en uso y cuslodia de ta Direccion de Administrackn
LEI aficio asta correcto?

Mo; Devuesive el oficio para las adecuscionss
corespondientes..

Si: Firma el oficlo y devuelve a la Coordinacidn de
Enlaces Administralives para el framite
comespondients.

Devualve &l nﬁ:u: ¥ mtplh:a razones pof las cuales no
ge firma.

Recibe; modifica y devuelve nuevamente: a la
Direccién de Administracion, el oficic mediante el cual
instruye & los ltulares de las areas admintstrativas
designar al servidor publico que participard en los
rabajos del Levantamiento Fisico de Bienes Musbles
en uso ¥ custodia de la Direccidn de Administracion.

Servidor Pablico adscrito ala
4 | Contraloria Intarna Municipal
Auxiliar Administrativo de
5 l;untrnl de Gastion de la
Direccion de Administracion
Direccion de Administracion
B
[Auxiliar Administrativo de
¥ Contral de Gastion de la
Direccion de Administracion
| Coordinacion de Enlaces
Administrativos
|
B
|
3 [ Direccion de Administracion
|
s |
|
= TDireccidn de Administracién
Coordinacion de Enlaces
Administrativos
1M
Direccidn de Administracion
12

Firma y devuelve @ la Coordinecibn de Enlaces
‘Administrativas, al oficio mediants &l cual se instruye a
los Wulares de izs areas sdministralivas designar al
servidor publico que paricipard en los trabajos del

Levantamiento Fisico de Bienes Musbles én uso y

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Séptima Seccion)
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custodia de la Direccién de Administracion,

Coordinacidn de Enlaces

Recibe y notifica a los ldulares de las Areas

Administrativos administrativas, el oficio mediante el cual la Direccidn
13 de Administracion les instruye designar al servidor
publico que participard en los  trabajes  del
Levantamiento Fisico de Bienes Musbles en uso y
cusiodia de la dependencia.
Titulares de las Areas Reciben oficio, designar e informan a la Coordinacion
14 Administrativas de la Direccion | de Enlaces Administrativos, el nombre dal servidor
de Administracién piblico que coadyuvara en  los trabajos  del
- Levantamiento Fisico de Bienes Muebles,
Coordinacion de Enlaces Recibe informacion sobre el nombre dei servidor
Administrativos piblico asignade pars cads area administrativa de la
15 estruciura orgénica de la Direccian de Administracion y
elabora oficio para firma de la  Direccion de
Adminiatracian
Direccién de Administracion Firma y devuetve a |8 Coordinacion de Enlaces
Admanistrativos; el oficic mediante el cual se informa a
16 la Contraloria Intema  Municipal, los servidores
plblicos que participardn en los trabajos Cel
Levantamiento Fisico de Bienes Muesbles en uso y
custodia de la Direccitn de Administracién;
p= Coordinacion de Enlaces Recibe oficia v entrega a Recepcionista de Contraloria
Administrativos Interna Municipal.
Recepcionista de Contraloria Reclbe oficio, estampa sello y escribe su nombre, |a
18 | Interna Municipal hora, &l falio y firma en el acuse del oficie. Regresa
Bouge
Coordinacion de Enlaces Instruye al Servidor Poblico Habiditado asignado a la
Administrativos Coordinacitn de Enlaces Administrativos, pata que,
junte con el personal designado de cada érea
19 adrministrativa y el supenvisor de la Subdireccion de
Patrimonio  Municipal, realice el Pre-Levantamientd
Fisico de Bienes Muebles en uso y custodia de la
. Direccion de Administracion
Servidor Pablico Habilitado de | Realizan o Pre-Levantamiento  Fisico de Bienes
la Coordinacidn de Enlaces Muebles en. usa y custodia de la Direccidn de
Administrativos Administracion, ¥ @n 8y caso, d8 que haya cambios
Servidor piblico asignado de aemiten o Resguardo de Bignes Musblas:
las Areas Administrativas de la
Direccion de Administracidn LExisten cambios?
Supervisor de la Subdireccion | Mo El Sanvidor Foblico Habiltado de la Coordinacian
de Patrimonio Municipal de Enlaces Adminisirativos solicita al Supervisor de la
20 Subdireccidn de Patrimonio Municipal, la emision del

listada final de fos bienes muebles en uso y custodia
de ls Direccion de Administracién,

i El Senvidor Piblico Habiltado de la Coordinacion
de Enlaces Administrativos salicita al Supervisor de la
Subdireccion de Patrimonio Municipal, realica jos
movimienios necesarios para emitir el Resguardo de
Bignes Mushles a nombre del servidor poblico que
liene en uso y custodia los bienes muebles.

28 de noviembre de 2022
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Solicita al Supervisor de [a Subdireccidn de Patrimanio

| Servidor Publico Habilitado de
la Coordinacion de Enlaces Municipal, realice los movimientos necesarios para
23 | Administrativas emifir e Resguardo de Bienes Muebles a nombre del
sanvidor pdibfico que tiene en uso y custodia los bienes
— _mtlEl‘}IH&
Supervisor de la Subdireccion | Recibe informacion, realiza los cambios y emite el
24 de Patrimonio Municipal Resguardo de Bienes Muebles de manera individual
del bien o bienes gue sufrieron medificaciones
(Actividad 22)
Servidor Pablico Habilitado de: | Recibe ol Resguardo de Bienes Muebles y procede a
la Coordinacién de Enlaces obtenar la firma en &l mismo, por parta del sanvidar
25 Administrativos piblico gue actuaimente tiene en uso v custodia e
bien o bienes mucbles, y posteriormente entrega al
Supervisor de la Subdireccidn de  Pattimonio
Municipal
Supervisor da |a Subdireccién | Obtiens y archiva &l Resquardo de Bienes Mushles
26 | de Patrimonio Municipal debidaments firmade por el resguardataric del bien o
de los bienas muebles.
Servidor Pablico Habilitado de | Sclicita al Supervisor de la Subdireccidn de Patnimonio
27 | la Coordinacién de Enlaces Municipal, la emision final del Inventario de Bienes
Administrativos = Muebles de la Direccion de Administracicn.
Supervisor de la Subdireccién | Emite el Inventario de Bienas Muebles da la Direcoion
de Patrimonio Municipal de Administracion v entregs @l Representante: de |a
8 Segunda Sindicatura, Auditor de fa Contralorfa Interna
a Municipal y & Ja Coordinacion de Enlaces
. . o Administrativos.
‘ ‘Coordinacién de Enlaces Recibe Invantario de Blenes Musbies y proceds a
33 Administrativos emitir segundo oficio de respuesta para |a Contraloria
28 Interna Municipal, con la informacidn de la Base de
datos de Bienes Muebles, para fima de |a Direccidn
| de Adminisiracidn.
Direccion de Administracion Recibe y firma oficio de respuesta para la Contraloria
30 Interna Municipal, deveelve para el  tramie
SN S-S camespondiante.
Coordinacién de Enlaces Recibe oficio firmado por la  Direccién de
31 | Administratives Administracion y notifica en la Contralaria Infema
Municipal.
Servidor Pablico adscrito ala Recibe el oficio y entrega el scuse dal mismo, una vez
32 | Contraloria Interna Municipal gue estampe sello, escribe su nombre, la hora, & folio
y firma
Coordinacidn de Enlaces Obtiene atuse del oficio de Ia enirega de la Base de
33 | Administrativos Datos de Bienes Muebles de (8 Direccin de
Administracian
Auditor de la Contraloria Asiste a la Direcclén de Administracién en el dia y la
Interna Municipal hora, conjuntamente con el supervisor de la
14 Subdireccién de Patrimonio Municipal, asi como, con
el representante de la Ssgunda Sindicatura, para
realizar el Levantamiento Figico de Bienes Muebles de
la Direccion de Administracicn
35 Servidor Publico Habllitado de | Recibe a la comisién y proceden a realizar &l
la Coordinacion de Enlaces Levantamiento Fisico de Bienes Musbles de la

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Séptima Seccién)
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Administrativos

Servidor piblico asignado de
las Areas Administrativas de la
Direccion de Administracion
Auditor de la Cantraloria
Interna Municipal

Supervisor de la Subdireccian
de Patrimonio Municipal.
Representante de la Segunda
Sindicatura.

Direccian de - Administracidn, para  confirmar  1a
existencia fisica de los blenes muebles en cada una de
las areas administralivas de la dependencia, con la
parlicipacidn de los servidoras pdblicos de la
Contraloria  Interna  Municipal, Subdireccion  de
Patrimonio  Municipal, Segunda Sindicatura, v el
servidar plblica designado de cada drea administrativa
de la Direccion de Administracian.

-4 Se anconiranon todos los bignes Muebles? |
MNo: El Audiler de la Coniraloria Intema Mumicipal
realiza Minuta de Trabajo donde sa anctan hallazgos
de bienes muebles faltantes o schrantes.

5i El Auditor de la Contraloria Interna Munit:ipal|
reghza minuta donde se anola hora y fecha de la
conclusién del Levantamiento,

Auditor de la Contraloria
Interna Municipal

Emite Minuta 'de Trabgjo donde se anotan hallazgos
de brenes muebles faltantes o sobrantes, misma que
enfraga a los que participan en los trabajos del

id Levantamients Fisico de Bienes Muebles para la firma
Servidor Piblico Habilitado de
la Coordinacion de Enlaces
Administrativos
Sarvidor publico asignado de
las Areas Administrativas de la | Reclben y firman Minuia de Trabajo donde se ancian
57 Direccion de Administracidn hallazgos de bienss muebles faltantes o sobrantes en
Auditor de la Contraloria |z Direccion de Administracion.
Interna Municipal {Actividad 11 )
Supearvisor de la Subdireccion
de Patrimonio Municipal.
Representante de la Segunda
| Auditor de la Contraloria Emite Minuta de Trabajo donde se anolan donde se
Interna Municipal anota hora y fecha de la conclusion del Levantamiento,
38 misma que entraga 3 los que participan en los trabajos
del Levantamiento Fisico de Bienes Muebles para la
firma correspondiente.
I Servidor Poblico Habilitado de
la Coordinacidon de Enlaces
Administrativos
Servidor publico asignado de
las Areas Administrativas de la | Reciben y firman Minuta de Trabaje donde se anota
19 Direcclén de Administracién hora y fecha de la conclusidn del Levantamiento de la

Auditor de la Contraloria
Interna Municipal

Supervisor de la Subdireccion
de Patrimenio Municipal.
Representante de la Segunda

-Sindicatura.

Direccidn de Administracian,

28 de noviembre de 2022
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Auditor de Ia Contraloria
Interna Municipal

Emde v fuma of Acta Circunstanciada el
Lavantamiania Figica da Biares Musbles de |3
Direccion de Administracion, posteriormente entrega a
los que participan en los trabajos deél Levantamiento an
comento, para la firma cormespondients

4

Servidor Pablico Habllitado de
la Caordinacian de Enlaces
Administrativos

Coordinador Técnico
Supervisor de la Subdireccion
de Patrimonio Municipal.

Representante de la Segunda
Sindicatura.

‘Reciben, firman y entregan al Auditor de la Contraloria
intarna Municipal, al Acta Clrcunstanciada del
Levantamiento Fisico de Bienes Muebles de la
Direccidn de Administracidn,

42

Auditor de la Contraloria
Interna Municipal

Recibe Acta Circunstanciada el Levanlamienip Fisico
de Bienes Muebles de la Direccion de Administracicn,
debidamentea firmada por todos los participantas, amite
Informe de Resultados del Levantamienio Fisico de
Bignea Muebles y nolifica a la Subdireccidn de
Patrimario Municipal

| Bubdireccion de Patrimonio

Municipal

Raciba Informe de Resultados del Levantamiento
Fisico de Bienes Musgbles, elabora, firma y notifica
oficio @ ftravés del Coordinador de Enlaces
Administrativos, solictando gque coadyuve en la
solventacion de los hallazgos dal Levantamiento Flsico
de Bienes Muebles de ia Direccidn de Administracién.

Coordinacion de Enlaces
Administrativos

Recibe oficio: da la Subdireccién oe Palrimonio
Muricipal y ‘solicita por escrito: & |as areas
administrativas la Informacion necesaria para la
solventacion de los hallazgos del Levantamiento Fisico
da Baenes Muebles de la Direccion de Adminstracion,

Titulares de las Areas
Administrativas de la Direccidn
de Administracidn

Reciben oficio de la Coordingcion de Enlaces
Administrativos y recaban fa informacidén necesaria
para subsanar los hallazgos del Levaniamienio Fisico
de Bienes Muebles de la Dirsccidn de Admimistracidn,
misma que eniregan a quien corresponda.

1 Coordinacion de Enlaces
Administrativos

Recibe informacion de los fitulares de lss &reas
administrativas de la dependencia, procede a elaborar,
firmar y notificar el oficio ‘da respuesta para |a
Subdireccion de Patrimonio Municipal, ‘adjuntando la
documentacion  que subsana log  hallazgos del
Leventamiento Fisico de Bignes Muebles de |a
Direccién de Agministragign.

47

Subdireccidn de Patrimonio
Municipal

1 Contraloria Interna Municipal

Recibe oficic de la Coordinacibn de  Enlaces
Adminislrativos & informagian correspondiente, anakiza
y documenta a través del Supervisor el oficio de
respuesia para la Contraleria Inferme  Municipal
ademas Instruye al Supervisor fa emisidn de los
Resguardos de los Bienes Musbles de la Direccion de

{Scminisirapkn
Recite oficio de respuesta sobre la solventacidn de los

hallezgos  del Levantamienlo  Fisico  do  Bienes

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Séptima Seccién)
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Muebies.

Supervisor de Patrimonio
Municipal

Emite v envia los Resguardos de Bienes Mueblas a la
Coordinacién da Enlaces Administrativos, para firma
de |os responsables de |os bienes muebles en uso y
custodia adscritos a la Direccion de Administracion.

Servidor Publico Habilitado de
la Coordinacién de Enlaces

Recibe, revisa y en su caso se fima por parte del
resguardatario el formato de Resguarde da Biepes

Administrativos Muebles.
&Es correcta la informacion del Resguarde?
No: Se regresa el formato de Resguardo de Bienes
50 Muebles a la Subdireccitn de Patrimonio Municipal
para que sea madificado
Si: Se obliene firma de resguardatario en el Furrrr-atu
de Resglardo de Benes Muebles y s& entregar a la |
Subdireccion de Patimonio Municipal
Servidor Poblico Habilitado de | Regresa el formato de Resguardo de Bienes Muebles
81 | la Coordinacitn de Enlaces a la Subdireccion de Patomonie Municipal para que
Administrativos ‘sea modificada.
Supervisor de Patrimonio Recibe, comige v devuelve el Formato de Resguardo
52 | Municipal de Bienes Muebles subsanadc los emores & la

Coordinacion de Eniaces Administrativos.

Servidor Pablico Habilitado de

Recaba la firma de los resguardatanos en & Formato

53 la Coordinacién de Enlaces de Resguardo de Bienes Muebles y se enfrega
Administratives fisicamente al Supervisor de I3 Subdireccidn de

Patrimonic Municipal.
Supervisor de Patrimonio Recibe formato de Resguardo de Bienes Muebles y
54 | Municipal otorga copia simple a8 la Coordinacion  de Enlaces
Adminisirativos. |
Coordinacion de Enlaces Recibe copia de los Formastos del Resguarde de
Administrativos Bienes  Muebles asignadoz a la Direccidn de
55 ‘Administragion, y la tuma a8l Servidor Publico
Habilitade para que los archive ¥ tenga coniral de los

L .| bienss musbits.

Servidor Pablico Habilitado de | Recibe y archiva el escaneo de los Formatos de
|a Coordinacion de Enlaces Resguardo de Bienes Muebles signados por los
56 | Administrativos servidores publicos gue tieren actualmenta an usa y

custadia los bianes muebles agignados a la Direccidn
de Administracion.

28 de noviembre de 2022

3%



37

S oy

X Diagrama de flujo.

a1

4—|-|i|!~'!*""i:'

L g

—
[ o=
=1
a2
iz
—
k.
=
i—
3
-
=
=
=
=
—
=

il

I

o

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Séptima Seccion)

37

39

<



40

B

i

ittty

||||;|1|J'_ —

¥

i

e

L)}
| H

Fq

el Tl

i
)

i
g—

HHE

R

]

<A

28 de noviembre de 2022



= P

T—

TR,

B
i

|

39

ffji

ity

Il

|
~mm-.J

]
b
IC

_|
Lo

<l

]!

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Séptima Seccion)



e ity Pl
T
i< _L___m.;_ﬁ_%_w_p_ i

~

42

28 de noviembre de 2022



dal

il =

iffl

! [1Hml

Ay

il =

il

i

<]

4T

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Séptima Seccion)

43

<



i i i _:

M_FE _J_EE__ __.,_ ﬁ: .,__
RTETIL I__.L.._&_z.___ n_* TATTER

s

]

44

~

28 de noviembre de 2022



SE fmnegeys

(g <

=
| —
=g
—
2 3
——
— il
—
—r
——
=
2Ll
=1
=
= ==
P T
= |
==
| J——
=

}Ilili!l[irlllilllll

Ml

INEEEN ;S

—

Sy

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Séptima Seccion)

45

<



T WL

M
Lot il e o o
|

e -

el

T
t

= [liffioiinli) —=

i,

~

46

bR

28 de noviembre de 2022



Nombire del livlicador

Périodicidad

Mide &l aumenta o N 64 Resguirdos
Porcentaje de disminucion porceniual en firmadog ]
Resguardos obtenidos ios mavimiantos de -
pare ¢ Control de Bignes Eienes Muebles Niwmery de Resguardos | X 100 estral
Muebles Patrimaniales Palrimaniales para su i i
Registro y Contral. l
Xl Formatos,
Resguardo de Bienes Muebles
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1} No. de Resguardo: Se debera anolar el nimero de Resguardo correspondiente
! s, —— e )
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2] Fecha de Asignacidm

Se debera anotar la fecha que fue asignado (dd/mmizaza),

3) Depandencia Se deberd anctar el nombre de is Dependencia a la cual ha sido
General: asignado el bien

. Se deberd anolar &l nombre de la dependencia auxiliar 8 la gue se |
e ey pertenece y tonde se ubica el blen,
5) Nombre del Bien: Se deberd anotar la descripcion del bien (mesa, silla, computadora,

ete,),

B) No. de Inventario:

Se deberd anolar el nimero de digitos que corresponda y nomenclatura
asignado por el responsable de control petrimanial.

7 Marca:

Se deberd analar [a marca del bien.

B) Mo. de Serig: Se dabera registrar 2l ndmero de seng que tiene el bien

&) Mo de Mator: En su caso, se deberd registrar el nimerc de motor que liene & bilen,

10) Materiat g:r :Eberi anotar la descripcidén del material con el que esta hecho el
Se debera realizar una revision fisica v anolar el estado fisico wo

T1) Eslada de Usg funcional en &l que se encuentra @l bien.

12) Fachiade Se debera registrar la fecha de compra del bien (dd/mm/aaaa)

Adquisicion: _

13 Ot i . Se deberd proporcionar una descripcidn aproplada que s considers

partinenta

14) Fotografia del Bian:

En su caso, se oblendra evidencia fotografica del bien y se plasmara en
el farmata

I‘Eﬁ;me Se debera anotar ia fecha de elaboracion del Resguardo [ddhﬂn‘ufaaaa}
16) No. de Cuanta: Se debera anotar el numero de digitos que oun'napundi

17} Clave: Se debera anotar &l nimero de digitos que cqn:quunda

18 Clave: Se debera anotar el numera de digitos que corresponda.

18) Mnuarh Se debera anotar las caracteristicas que lo conforman,

20) Color, Se debera anotar el coler del bien,

21) No. Econamico

En su caso, se debera anolar el nimero de digitos que corresponda y
nomenclalura respetando el control intermo.

22) Valor de adguisicion

Se deberd anotar de-acuerdo con al valor de adquisicion.

23) Nombre y Firma

Se deberd escribir el nombre(s), apellido paternc, apellido matemo Y
firma del usuario directo con firma autcgrafa

28 de noviembre de 2022




... ador de Enlaces
Administrativos
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Uso y comprobacion del Fondo Fijo.
1 Objetivo.

Martener la operacidn de la adquisicién de bienes y servicios mediante el fondo fijo, para cubrir
necesidades urgsntes, imprevistas, eventuales, conlingentes o foruitas de las  Areas
adminisiralivas adscritas a la Direccidn de Administrasidn.

I Alcance.

Aplica a la Direccidn de Administracion, litulases y servidores pdblicos de la Subdireccion de
Capital Humano, Subdireceién de Recursos Materiales, Subdireccion de Servicics Ganeralas,
Coordinacion de Enlaces Administrativos y Tesoreria Municipal, de Tlalnepantla de Baz, México

1, Referencias.

Federal

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Thule Quinto, articulo 115
fracciones I, 1l inciso i y IV y Tiulo Séptimo, articulo 134, Diario Oficial de la Federaciin, 5 de
febraro de 1917, y sus reformas y adiciones.

Estatal

> Conslilucidn Politica del Estade Libre y Soberano de México. Titule Cuarlo, Capitulo

Segundo, Seccién Segunda, articulo 61 fracciones XXXl al XX\, Gaceta del Gobiemao del Estado

de México, 10 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones

F Lay Orgénica Municipal del Estado De México, Titulo IV, Capitulo Segundo, articulo 84 y

i 95, Gaceta de Gobierno, 2 de marzo de 1993, y sus reformas y adiciones i
F Lineamientos de Control Financiera y Administrative para las Enlidades Fiscalizables

Municipales del Estado de Meéxico. Titulo Segundo, Lineamienlos de Control Financiero y

Administrativa, Aricula 11 al 22 Gaceta dal Gehierno del Estado de México No, 9, publicada el 11 a3
de |ulic de 2013 y sus reformas y adiciones

Municipal

¥ Reglamento Interno de la Administracién Piblica Municipal de Tlainepantia de Baz, Mexico
Titulo |, Capituls XII, articuio 324 fracciones V y Subseccién |, articulo 346 fraccin IV
Gacata Municipal, 18 de enero de 2019, y sus reformas v adicionas.

V. Responsabilidades.

La Coordinacién de Enlaces Administralivos es el ares administrativa responsabla de gestionar y
dar seguimianto con los titulares de |8 estructura orgdnica de la Direccicn de Administrackin, |a
operacidn de la adquisicién de bienes y servicios mediante el fondo fijo, para cubrir necesidades
urgentes, imprevistas, eventuales, contingentes o fortuites de las areas administrativas adscritas a
Ia Direccion de Administracion, que genera eh el ambilc de su competencia y gue estd
contemplada en la Ley de la materia

La Direccidon de Administracion, debera:

» Recibir, firmar v lumna el oficio de requisicién y afectacién presupuestal, respecto a la
justificacion de adguisicién urgente de bienes o servicios de las Areas Administrativas adscritas a la
Direccidn de Administracién, por medio del fondo fijo.

P Recibe, firma oficia de recibide y cheque de csja para endosar a la Coordinacion de
Enlaces Administratives para cobrar gl chegue,

28 de noviembre de 2022
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Titulares de las Areas adscritas a la Direccion de Administracion, debera:

S Elaborar ¥ lurnar & la Coordinacion de Enlaces Administrativos, oficio de requisicidn y
afeclacion presupuestal, respecto a la justificacion de adquisicidn urgente de bienes o servicios de
las Arsas Administrativas adscritas a la Direcclén de Administrackin, por medio del Fondo Fijo,

* Analizar y lurnar al servidor pliblico que realice ls integracion de los documenios
requendos, para la comprobacion del gasto que se generd y resguardd en el drea administrativa de
la Direccidn de Administracian:

L Firmar y nolificar & fa Coordinacion de Enlaces Administrativos, el oficio de respussta
relativa a la comprobacion del gesto adquinide por medio del Fondo Fijo.

Servidores poblicos de las Areas Administrativas de la Direccién de Administracion gue

resguardan la informacién Piblica, debardn:

li:- ; Fﬁectlir ¥ snalizar, ademés de realizar la adguisichin del blen o serviclo, por medio dal
ondo Fijo.

- Elaborat y tunar al Titular del Area Administrativa de la Direccion de Administracion, el

oficio de respuesta y la documentacién completa para Ja comprobacion del gaste, sl Coordinador

de Enlaces Administrativos.,

- Realizar lzs modificaciones &l oficic de respuesta e integracidn del expedients de

comprobacion del gasto, para el Coordinader de Enlaces Administratives, en el caso de ser

Incorrectos.

El Coordinador de Enlaces Administrativos, debera:

- Recibir oficio de solicilud de adguisicién urgente de algin bien o senvicio por medio dal
Fonda Fijo enaliza y recaba los requisitos para que se dé esta prestacidn a las Areas
Adminisirativas adscrilas a la Direccidn de Administracian

- Analizar y verificar si hay presupuestc en la partida donde se hara |z afectacian
presupuestal para |3 edguisicion de un blen o sarvicios que requisre las Areas Administrativas
adscritas a |a Direccién da Administracian. i

= Elaborar el sficio de requisicidn y afectacion presupuestal pars firms del Director de
Administracion, y posteriormente turnar a Tesoreria

Tesaoraria Municipal, deberd: )

El Recibir, analizar ¥ en su caso, autorizar por medio de oficio; la peticidn por parte de la
Coordinacién de Enlaces Administrativas. la posibiidad de recalendarizar, o en su caso afectar oira
parrk@ del presupuesto que liene o Direccion de Administracion, la adquisicién de un bien o
sarvicio, por madio del Fondo Fijo.

» Recibir, analizar y verificer que los documentos de la Coordinacién de Enlaces
Administrativos sean los correctos para que posteriormente se pusda emitic y turnar a ka Direceion
de Administracion que siliene suficiancia presupuestal.

- Elaborar y turnar cheque por [a cantidad que se gastd por medio de |a partide en Fondo
Fijo a la Coordinacidn de Enlaces Adminisirativos, y que se pueda cobrar y resguardar a! efective

V. Definiciones.

» Fondo Revolvente: Importe o monto que en algunas depéndencias se desting para cubir

requerimientos qua no rebasen determinados niveles. Jos cuales se regularizardn en periodos

ullbl:pldos o acordados convencignalmenle y gue se restituyen mediante a8 comprobacidn

mespeciiva

S Documentacién: Es lo que requiare para comprobar el gasto ejercido, como validacion

ante el SAT, facturas donde se hizo el cobro, oficia justificacién y formato del SAT en XML, todo o

maga?aba estar integrado y enviado al correo electrdnico  proporcionado por la Tesoreria
n

= Sy Con Gob: Sistama de Contabiidad Gubernamental.

- AP: Afactacion Presupuestal

» DA: Direccion de Administracian

- CEA: Coordinacidn de Enlaces Admimstrativos.

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Séptima Seccién)
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Vi Insumas.

- Solicitud por oficio de parte de las Areas Adminisirativas adscritas a la Direccion de
Administracion, que requiera algdn bien o servicio de lipo conlingente por medio dal Fondo Fijo.

Vil Resultados.
- Compra del bien o servicio contingenle por medic del Fondo Fijo de la Direccin de
Administracidn,

Wil Politicas.

= Sin oficio de solicitud o jusiificacion, no s= dard la atencion

= Cumplir con los requisitos para poder brindar el Fondo Fijo. lanto de los montos miximos,
como apegarse a los lineamientos de la normatividad aplicable.

= La alencion serd de lunes a viernes de 09:00 a i 18.00 horas.

IX. Descripcidn de actividades.

Unmidad agministrativa | puesto

Actvidad

28 de noviembre de 2022

Titulares de las areas adscritas a la .
Elabora y entrega oficio de solictud, para pedic el recurso de un
1 Direccion de Administracion bien © servicio, elgung necesidad wrgente, fortuita o
comtingente de la Direccion de Administracion.
Ceordinacion de Enlaces Recibe, revisa y en su caso estampa sello v escrie su nombre,
2 | Administrativos ia hora, el folle y firma el acuse del oficio de solicitud para e|
recurso de un bien o senvicio de la Direccion de Administracion; i
Coordinacion de Enlaces Analiza y verifica si hay recurso en la partida a afectar
Administrativos 30
¢Hay presupuesio @n la partida®
Mo; Se elabora vale de caja y entrega eleclive a los Tilulares
de [as Areas adscritas a |s Direccién de Administracidn e
3 infarma a la Coordinacidn de Enlaces Adminisirativos para que
se realicen los tramites de recalendanzacion o traspaso
Bi: se compromete el recurso en la - partida presupuestal por
medio de! Sy Con Gob, elabora vale de caja y entrega efectivo
a los Titulares de [as areas adscrilfas a la Direccion de
= Adminigtracion
Titulares de las areas adscritas a la Raciban afectivay t Ios Sarvidors
y tuman a dores piblicos de las
T Aress Administrativas de la Direccion de Administracién, para
que con el efectivo hagan la adgquisicion dal bien o servicio que
necesitan.
Servidores piblicos de las Areas
Administrativas de la Direccionde | Reciben y realizan la adquisicion del bien o servicio y reciben
5 | Administracién tactura para comprobacion de gasto.
“”!m“-ﬁ'ﬁ’iﬁa H‘E'iiiﬁm Preparan @ integran los documentos para la comprobacion del
8 Administrativas de la Direccionde | qac10 gl bien o servicio que adquirieron; elaboran y turman
Administracion oficio de comprobacion del gasto para firma de los tiulares de
las Areas Administrativas de |a Direccion de Administracian:
7 RS i —
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Titulares de las dreas adscritas a la
Direccion de Administracion

Reciben, revisan v en su caso, fi'man el oficio de respuesta
para la Coardinacion de Enlacas Administrativos

¢ Oficio o Informacén Plblica correctos?

No: Devuelven para modificacian del oficlo o instruyen se
busque, prepare & integre cormactamants |a documentacion

Si: Firman oficio ¥ tuman a la Coordinecion de Enlaces
Administrativos,  informando gue se ha integrado la
documentackin para su visto busno

Titulares de las areas adscritas a la
Direccion de Administracién

Devuelven para madificacion el oficio de comprobacidn del
gasto @i senvidor publico que resguarda (a Informacion del drea
pdministrativa, o Insiruyen se busque, prepare e intagre de
manera cormecta la decumantacidn.

| Servidores pablicos de las Areas

Administrativas de la Direccidn da
Administracion

Reciben y comigen oficio de respuesta para el Coordinador de
Enlaces Administrativas, o én su caso, buscan, preparan e
integran comeclamente la documentacion; regresan a los
Thuleres de las Arees Administrativas para su validacian,
[Actividad &)

10

W
=

1

12

‘Coordinadar de Enlaces

Titulares de las areas adscritas a la
Direccién de Administracién

Firman y antregan oficlo de comprobacién del gasta al
Coordinador de Enfaces Administrativos, adjuntsndo en su
caso toda la documentacidn, a efeclo de obtener el wvisto
bueno. ]

~ | Coordinador de Enlaces

Administrativos

Recibe, valida y &n su caso elabora, firma y motifica oficia junto
con toda ta documentacion requerida.

i Es comecto el ohicio v la documentacion?

MNo: Devuelve e Informa & los Tiluleres de l@s Areas
Administrativas para modificacion ded oficio da justificacion dei
gasla, © en su caso, qus busquen, preparen @ Integren
correstamente la gocumentacicn,

8i: Recibe y firma oficio |unto con toda fa documentacidn
requerids, para el trémite de resmbolse, devolucion v
cancelscion del vala provisional de caja.

Administrativos

Informa a los Titulares de las Areas Adminisirativas para
modificacion del oficio de comprobacidn del gasto, o en su
casg, que busguen, preparen e-integren comectamente g
documentacion,

13

Titulares de las areas adscritas a la
Direccion de Administracion

Reciben informacién e instruyen, modificacién del oficio de
comprobacian del gaslo. o en su caso, se realice la busqueda,
Iinfegran ¥ ectuslicen correctamente |8 documentacion.
| (Actividad 9)

14

Coordinador de Enlaces
Administrativos

Fecte y fima oficio junto con tode @  documenlacion
requerida, para. el tramile de feembolso. devolucion v
| cancelacidn del vale provisional de caja

15

Coordinador de Enlaces
Administrativos

| Prepara & |ntegra los documentos para la comprobacidn del
gasto; elabora ¥y tuma oficio de solicilud y afectacion
presupueslal para firma del Director de Administracion.

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Séptima Seccion)
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Direccion de Administracion

Reciba, wvalda y lurna oficio de sobicilud y afeclacion
presupuestal al Jefe de Deparlamento de Transparencia y
Fondo Revolvente, para Tesoreria.

1w

Coordinador de Enlaces
Administrativos

Recibe, valida y tuma a Tesoreria la documentacidn, oficio de
solicitud de reembolso v la afectacion presupuestal del gasto
por madio del Fonda Fijo:

18

Tesoreria Municipal

Recibe, valida y en su caso elabora, firma y notifica b
documentacion, oficio de soliciud de reembolso y |a afectacion
presupuestal del gasto por medio del Fondo Fijo.

LEs cofrecto el oficlo y la documentacion y  afectacion
presupuestal?

No: Devuelve & Informa - al Coordinador de Enlaces
Administrativos -para modificacion del oficio de comprobacion
del gasto, o an su caso, que busque, prepare & inteqgre
correctamants la documentacion y aféctacion presupuestal,

3i: Recibe y fimna oficio. junto con toda la documeniacion
requernida; v aprueba la suficiencie presupuestal por medio del
Sy Con Gob, para ia cbiencidn de la solicilud de pago per los
gastes realizados por medio del Fanda Fijo

®

Tesoreria Municipal

Informa al Coordinador de Enlaces Administrativas, para
modificacidn del oficio  de comprobacidn del gasto o en su
caso, que busque. prepare e integre commectamente la@
documentacion y afectacion presupuestal

Coordinador de Enlaces
Administrativos

Recibe informacién y modifica oficio de  comprobacion del
gasto, 0 en su caso, se realice '8 bisqueda, integra v actualiza
comectamente la documeniacidn o la afectacian presupuastal
(Actividad 17)

Tesoreria Municipal

Recibe y firma ofico junte con foda la documentacion
requenda; ¥ eprueba la suficiencia presupuestal por medic: del
Sy Con Gob, para [a abtencidn de la sclicitud de pago por los
gastos realizados por medio del Fondo Fijo.

Coordinadar de Enlaces
Administrativos

Recibe suficlencia presupuestal aprobada para la obtencidn de
la solicitud de pago por los gastos realizades por medio del
Fondo Fljo o integra al expediente y solicita ante la Tesoreria
Municipal el chaque de rembolso

Tesoreria Municipal

‘Coordinador de Enlaces

Administrativos

Elabara y tuma al Coordinador de Enlaces Administrativos, el
cheque que debe firmar de recibido por parte del Director de
Administracion.

Recibe y turna al Director de Administracion el cheque para
firna de recibido y endoso al Coordinador de  Enlaces
Administrativos.

25

Direccian de Administracion

FRecbe, frma vy tuma a kb Coordinacicn de Enlaces
Administrativos, e cheque para que la cobre y resguarde al
efectivo reembolsado.

28 de noviembre de 2022
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Coordinador da Enlaces

Recibe v resguarda el cheque endosado por parte del Director

26 | Administrativos de Administracian
Coordinador de Enlaces Cobra cheque, resquarda el efectiva, entrega pdliza a la
27 | Administrativos Tesoreria Municipal y archiva axpedients,

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Séptima Seccion)
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Instructivo: Vale provisional de cajs.

Informacitn roquarida EEtmcCiGn

;w;:m el valer'on Escribir el importe en pesos del efective solicitado

2) Impote delvale e | pqcribic ef importe en letra del efectivo solicitado.

3} Conceplo de Compra Escribir el concepto de compra especifica, asi como el uso.
4) Fecha Escribir la fecha en que se recibs et afective

i&m“ y firma de Mombire y firma de autorizacion del resguardatario del fondo
e e Nembre y firma de recibida del causante de la compra
recibide

X Validacion del Procedimianto.

A,

; T WLAD. Luls Antonlo
C-wrdm&oa‘ ua Enha:aﬁ - Gutiérrez Herrera
Administrativos Administratives Director de Administracion

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Séptima Seccion)
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Subdireccion de Capital Humanao
Departamento de Reclutamiento de Personal

Elaboracidn y Actualizacién de los Perfiles Tipo del Catalogo de Puestos Municipal
I Objetivo.

Mantener actualizados los perfiles dé puestos mediante las asesorias a las dependencias que
integran la Administracidn Pobiica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, para que
definan en cada puesto los deberes y responsabilidades, estableciendo los reguisitos minimos,
tales como experiencia, escolerided y conocimientos, entre olros criterios, para occupar cade uno de
éslos; ello para integrar el Catalogo de Puastos.

1. Alcance.

Aplica al Director da Adminlstracién, al Subdirector de Capital Humango, al Jefe de Departamento
de Reclutamiento, a los Titulares de las Dependencias v a sus Enlaces Administrativas de la
Administracion Poblica de Tlalnepantla de Baz, México, involucrados an |a alaboracion, ravision y
validacion de los perfiles de puestos.

. Referencias.

Estatal
* Ley del Trabajo de ios Servidores Pdblicos del Estado y Municipios. Titulo Guarto, Capitulo
I, articulos 28 fraccidn XV y Capitulo |1, articule 100 fraccién |,

ﬁ Municipal i
D

P Reglamento Interno da la Adminisiracién Poblica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México
Titule 1, Capitule VI, articulos 210 fraccién XIX; 214 fraccidn X y 218 fraccion XI. Gaceta &
Municipal, 22 de febrero de 2022, y sus reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades.

El Departamento de Reclutamiento del personal es el area administrativa responsable de apoyar
técnicamente a las dependencias en la elaboracicn y actualizacion de los perfiles y descripcidn de
puestos que se requisran, g efecto de optimizar los recursos humanos.

El Director de Administracidn, debera:

- Autorizar los perfiles de puesto, una vez llenados los formatos de acuerdo &l instructivo
respectivo,

» Recibir los Formatos de Perfil de Puesto, firmar de autorizacion y enviar al Depanamanto
de Reclutamiento del personal que (os lumne & la Dependencia pera su firma de elaboracion.

El Subdirector de Capital Humano, debera:

- Coordinar la elaboracitn o actualizacién del Catalogo de Puestos con sus respectivos
perfiles y tumar oficio a las diferentes dependencias de la Administracion Plblica Municipal de
Tialnepantla de Baz, para la elaboracion del Perfil de puesto

I Recibir, der su visto bueno y fumer los Formatos de Perfil de Puesto @ la Direccidn de
Administrackin para su autorizacion,

El Jefe de Departamento de Reclutamiento del Personal, debera:
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& Apoyar técnicamente a las dependencias en la alaboracitn y actualizacion de (os perfiles y
descripeién de puestos, 8 |as diferentes Areas de la Adminisiracion Publica Municipal de
Tiainepentla de Baz.

- Enviar por corren electronico a las Depandenclas & Formato da Parfll de Puesto v su
instructivo, ¥ asesorar téonicaments a los Enlaces Administratives sobre coma flenarlos.

- Recibir, firmar ¥ tumar kb Impresién a la Subdireccién de Capital Humano para su visto
buanao.

- Recibir ¥ lumar los Formatos de Perfil de Puesto a la Dependencia pars su firma de
elaboracion.

Los Titulares de las Dependencias, deberdn:

= Eiaborar sus perfiles de puesios.

- Recdir, firmar y enviar los Formatos de Perfil de Puesto & su Enlace Administrative para
que lo furne al Departamento de Reclutamiento del Persanal.

Los Enlaces Administrativos, debersin:

F Apoyar al ftular de la dependencia, en la elaboracién de los periles de puesta

- Erviar oficie a la Subdireccitn de Capital Humana y sclicitar apoyo pafa la slsboracién o

actualizacidn da los perfiles de puesto, por la publicacion, modificaciones, adiclones o reformas dei

Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tizlnepantls de Baz, que impliquen

la creacion o modificacion de pueslos.

- Requisitar y enviar por corres aleciranico &l Formato de Perfil de Puesto para revision del

DPepartamento de Reclutamignto del Personal:

- Reclbir comeo electrénico, corregir lo procedenta en sus Formatos de Perfil de Puesto de

acuardo a las cbeervaciones, v enviar nuevamente al Dapartamento de Reclutamiento de Personal

para su verificacion,

ﬁ >  Imprimir y enviar los Formatos de Perfil de Puesto al Jefe de Deparaments de i
Reclutamiento del Personal

- Recibir ¥ turnar los Formatles de Perlil de Fuesto a sus Tilulares de Dependencias para su

lirma de elaboracién. L1
- Recibir ¥ turnar |o= Formatos de Perfil de Puesta fimados, al Departamanto de
Raclutamiante dal Parsonal

V. Definiciones,

- Capacidad Analitica: Es |a capacidad de |dentificer los problemas, rezonocer la
Informacién  significativa, buscar y coordinar los datos relevantas, analizar, organizar y
representarios para establecer conexiones relevantes anfre ellos.

b Catalogo de puestos: Instrumento técnico que contiene |3 descripcitn clars y cansistante
de los puestos que integran las estructuras de organizacion de |a Administracion Publica Municipal
de Tlalnepantla de Baz.

- Competancia: Es una carecteristica de personalidad, manfestada en comportamientos,
Que generan un desempeio exitoso en un puesto de trabajo,

= Comunicacion Escrita: Es la habilidad para transmibir informacion a traves de [a redaccion
de escrifos realizados manualmente y en medios electrdnicos

= Comunicacion Qral: Es e intercambio de informaciin entre dos o mas personas mediante
lawoz v el lenguaje.

5 Condiciones fisicas: Involucra todas aquellas condiciones fisicas del medio en que se
realiza el trabajo, asi coma los riesgos que asume el ccupante del puests

- Confidencialidad: Compromiso mediante documents firmado, o sin &, de no divulgar por
pingun medic la informacién que por la naturaleza de| trabajo s& conozea y se tenga accesible y
d15ponib1a

- Creatividad: Es [a capacidad de encontrar soluciones arginales.

s Dominlo Avanzado "A": Requiere ser aplicada con un allo grado de conocimienta y
‘eficiencia
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* Dominio Basico "C"; Reguiere ser aphcada con un grado de conocmienio y eficiencia
basica

‘r Dominio Intermedio "B": Requisre ser aplicada con un buen grado de conocimianto y
eliciencia

= Esfuerzo fisico: Esta determinado por el tipo de habilidad que requiere el trabajadar, y la
intensidad o grado en gue estd se aplica para desempefiar el puesto y pueden ser. fuerza fisica,
tansidn muscular, cansancia fisico, stc.

> Esfuerzo mental: Esta determinade por el tipo de habilidad gue requiere el trabajador, y la
intansidad o grado en qua esta se aplica para desempefiar el puesto v pueden ser: atencion visual
y auditiva, fatiga mental, concanfracian, tension nenvosa, volumen, ritma de Irabajo, eic.

» Esfuarzo: Pueda ser fisico o mental y asta determinade en gran parte por &l tipo de
habiidad gue requiere el trabajader, ¥y 1@ intensidad o grado en que estd se aplica para
desempefiar el puesto,

® Evaluacion del desempefio: Consliluye un procese mediante el cual se estima el
rendimientc global del empleado con base a politicas y procedimienlos bien definidos y su
potencial de desarralio

= Habilidad fisica: Es la capacidad fisica necesaria para desampefiar al puesto.
> Habilidad mental: Es la capacidad mental o intelactual necesaria para desempefar el
puasto.
= Imiciativa: Es |a habilidad de una persona de reconocer o que debe hacer i o hace sin
qua s& |a diga. Es quien busca majores formas de hacer [as cosas.
}i- Integridad: Persona con abseluta honestidad, confiabilidad, rectitud de caracter y altos
prmclplua mcrales.

Liderazgo: Es el procaso de influir en otros y apoyarios para que trabajen con entusiasmo
en &l logro de cbietivos comunes.
= Mejora de la Calidad: Parle de |a gestion onentada a mejorar su eficacia.
- MNegociacién: Es el proceso por el cual dos partes realizan un inlercambio que conduce a
un acueardo comiin, porque cada una de ellas posee algo que (2 ofra necesita,
¥ Organizacion: Es planear o estruciurar (8 realizacion de algo distribuyendo
convenieniemente los recursos humanos y materales con ks que sa cusnta asignandoles
funciones determmadas.
b Orientacion a Resullados: Que les acciones laborales se arienten hacia el cumplimiento
de los objetivos institucionales planeados.
F Oriantacién al Usuario: Es la basqueda de eportunidades para crear valor a los usuarios
internos y extemos, estimulando ta identificackin de sus necesidades, el desarrallo de soluciones
innovadaras ¥ el establecimiento de relaciones a fargo plazo
3 Perfil de puestos: Es un documento donde incluye la informacion dal puesto a cubrir, asl
como las habilidades, aptiludes, formacien, experiencia, elc. que necesila tener la persona de
nugvo Ingreso para que cubra exitosamenle una posicidn dentro de fa organizacion. Es la

n de informacion de personal mediante un formato/formutario disefiado para elio, para

identificar las funciones esenciales y 1a responsabllidad de cada cargo en |a instiucién, lo cual
permite la integracidn de recursos humanos asegurando, que los propositos v objetivos de la
organizaciin tengan mayor posibiidad de ser cumplidos.
" Personal a Lista de Raya: Es el personal genaral administrativo U cperafive, sujeto a
contratacidin por tiempo u cbra determinado.
] Personal Administrative: Es el gue realiza labores de apoyo relacicnadas con os
procesos de planeacicén, organizaciin, direccion y control en la insltucidn, asi como de verificacion
¥ registra da informacidn, También realizan actividades de oficina, como elaboracion de informes
en computadora y gestidn de tramites administrativos v financieros.
> Personal de Confianza: Es &l personal cuyo nombramiento o ejercicio del carge requisra
de la intervencign directa de! titular de la instducidn pablica o del drgano.de gobiernda; tambéan
aque| quién por la naturaleza de sus funciones que desempefien, como son. las de direccién,
inspeccion, vigilancia, auditoria, ete
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- Personal General Sindicalizado; Son servidores piblicos generales que cesarrollan
funciones administrativas u operativas, afiiados al Sindicato Unico de Trabajsdores del Estado de
México y Municipios (SUTEyM). Seccidn Tlalnepantla, con prestaciones acordadas por Canvenio.

- Personal General; Es el parsonal que presta sus servicios en funcionas operativas da
caracier manual, material, administrativo, lécmco, profesional o de apoyo. realizando tareas
aslgnadas por sus supstiores o determinadas en documentas administrathves.

3 Personal Operativo: Es el personal gue requiere de una preparacion especlfica (par
carrera téonica o dominio de algin oficio), donds las habilidades mofrices v &l manejo de
herramientas  requieren de adiestramianto. Asl mismo, requiersn teper cualidades como
observacion, ubicacion y destreze en £ mansjo de equipe o vehiculos,

= Planeacion: Es el proceso de gestion de ung organizacion o equipo de trabajo, en donde
se fijan objetivos y metas para el future, cansiderando perodos da tiempo.

- Puesto tipo: Es el que contiana |a misma infarmacion an dos o mas puestos plaza, ligne
presencia en [a misma o en diferentes unidades administrativas y comparten en su totalidad
alributos bsicos de denominacian, misién, ohjetivos y funciones, asi camo da perfil

- Puesto: Es la unidad impersonal de trabajo que identifica las tareas y deberes aspacificos
por medio del cual se asignan las responsabilidades a un trabajador, cada puesto puede conlenar
una o mas plazas e implica el registro de las aptitudes. habilidades, preparacion y experiencia de
quien io oclpa

= Responsabilidad: Es el compromiso con las lareas asignadas y el grado de dedicacion
quie e muasira en el desempano del frabajo;

b Toma de Decisiones: Seleccionar ia mejor solucién con base a criterios que satisfagan los
objelrves v melas de la crganzacion. Proceso de elegir soluciones acertadamente entre vanas
alternativas a problemas especificos..

» Trabajo bajo presidn: Es la habididad de frabajar eficientemente baj condiciones
adversas de fiempo ¥ sobrecarga da tareas..

i - Trabajo an equipo: Son las actividades realizadas por un grupo de personas que:estan

comprometidas con el logro dé metas de desempefio da una organizacion, orientadas en la misma
direccidn, con responsabilidades y lareas claramente establecidas.

VI, Insumos.

- Reglamento de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantia de Baz, México, y sus
modificaciones, adiciones o reformas que impliquen la creacien o modificacion de puestos

Wil. Resultados.
- Catélogo de Puastos de |3 Administracidn Publca Municipal de Tlalnepantla de Baz,
Meéxica

Wil Politicas.

- Se debera actualizar el Catélogo de Puestos anualmante, cuanda surjan nueves puastos o
ae modifiguen los existantes.
- Lot puestos integrados al Catalogo son impersonales
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Administrativa

Enlace Administrativo de la
Dependencia

Envia oficie a 8 Subdireccion de Capital Humano,
soficitando apoyo para la elaboracidn o actualizacion de log
porfiles de puesto, por |3 publicacion, modificaciones,
adiciones o reformas del Reglamento Interno da la
Aoministracion Piblica Municipal de Tialinepantla de Baz,
México, gue impliquen fa coreacion o modificacion de
puestas.

Subdirector de Capital
Humano

Recibe oficio, coordina la elaboracion o actualizacion del
Catdlogo de Puestos con sus respectivos perdies y fuma
oficio al Departamenta de Reclutamiento de Fersonal
solicitando la elaboracion dal Farmato de Perfil de Puesto

Jefe de Departamento
Reclutamiento de Persanal

Recibe oficio, alabora el Formato de Perfil de Puestos y su
instructive de  Henads, ¥ solicite & su Asistente
Administrative  elabore oficia de  Informacién a las
Dependencias sobre la fecha de asesoria del Formato da
Perfil de Puasto.

Asistente Administrativa
del Departamento de
Reclutamiento de Personal

Elabora oficio rubricade por el Diractor da Administracién,
lo envia @ las Dependencias informando sobre la fecha de
la asesoria referente al llenado del Formato de Pedil da
Puesto.

Jefe de Departamento de
Reclutamiento de Persanal

Envia por comeo eleclrdnico 3 las Dependencias el
Formate de Perfil de Puesto y su inslruclivo, v asesora
técnicaments a los Eniaces Administrativos sobre como
lenarios:

Enlace Administrativo da la
Dependencia

Asistents Administrativo
del Departamanto da
Reclutamienta de Parsanal

Asistente Administrative
del Departamento da

Reclutamianto de Personal

Requisita el Formato da Perfil de Puestc y lo envia por
cores electrdnico para revision del Departamento ds
Reclutamiento de Personal

| Recibe corren electrénico y verfica que &l llenado de los

Formatos de Pedil de Puestoe cumpla com los
requerimientos

i Cumple con los requenmientos?

Mo: Devuelve los Formatos de Peril de Puesto haciendo
las observaciones, via comeo electrdnico.

Si: Solicita a los Enlaces Administrativos la impresién de
los Fermatos de Perfil de Puesto ¥ que le sean enviados al
Jefa de Departamento de Reclutamiento de Personal

Devuelve a as Dependencias los Formatos de Pardll de
Fuasta haciendo las ohsanvaciones, via coren electronico
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Enlace Administrative de la | Reciben cormeo elecirdmeo, comgen lo procedente en sus
Dependencia Formatos. de  Perfil de Puesto de =scuerdc @ las
8 observaciones, v envian nusvamente al Departamento de
Reclutamianto de Personal para su verificacion
Asistente Adminkstrativo Solicita a los Enlaces Adminsiratives iz impresion de los
10 del Departamento da Formates de Perfil de Puesto y que le sean enviados &l
Reclutamiento de Personal | Jefe de Departamantc de Raclutamiento de Parsonal,
Enlace Administrativo de la | Impriman los Formatos de Perfil de Pueslo y los envien &l
L Dependencia Jefe de Departamento de Reclutamiants de Personal.
Jefe de Departamento de Recibe la impresion, los firma y los lwna a la Subdireccion
iz Reclutamiento de Personal | de Capial Humano pera su visto bueng.
Subdirector de Capital | Recibe |os Formatos de Perld de Puesto, da su visto
13 Humano | bueno y los lwma a8 la Direccidn de Administracion para su
- aulorizacion
Director de Administracion |R=clbe los Formalos de Perfl de Puesto, los firma de |
| autorizacian y los envia al Departamento de Reclutamianto
14 de Parsanal para que los tume a la Dependencia para su
firma de elaboracidn,
Jofe de Departamento de Recibe Formatos de Pedil de Puesto y los tuma a la
15 Reclutamiento de Personal | Dependencia para su firma de elaboracion,

Enlace Administrativo de
las Dependancias

8 |

Titular de la Dependencia

Titulares de Dependencias para su firma de alaboracian

Recibe Formatos de Perfil de Puesto y Ios tuma a sus

| Recibe Formatos da Ferfil de Puesto, 1o firma y 1o envia a
su Enlace Administrativo para gue |o turne al Depatamento
de Reclutamiento de Personal,

Racibe Formalas da Perfil de Puesto firmados y los turna al
Departamento de Reclutamiento de Personal,

Recibe Formatos de Perfil de Puesto. los integran al
Catdlogn y envia una copls simple 3 los Enlaces

17 J
“Enlace Administrativo de Ia
18 Dependancia
Asistante Administrativo
18 del Departamento de
Reclutamiento de Personal | Administratives.
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Nombre del Descripclon sl icidad
Indicador
Mide 21 ~
porcentaje en la MNo. de perfiles de
Asesoria enla Asesoria de la puesto asesarados
elaboracion y elaboracion y ¥ 100
actualizacion de | actualizacidn de Mo, de perfiles de Anuzl
los Perfiles da Periles da pueste
Puasto Pussto, respecto programados
de los
programados -

Xll. Formatos e Instructivos.

Formato Perfil de Puesto Tipo

= R b
e e

| b, Ty o i
=53 zaa

DIRECCION DE ADMINISTRAGION
SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANG
DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

|

FORMATO: PERFIL DE PUESTOD TIPO

Tipo da m-m:@

P { | Cooftans
1@
mm { ) General Smdicaiaco

[ ) Gensmal

{ 3 Lsls deBma

Hmydtl!dﬂ’rlnqn@ i

|- . l ®|mmmﬂl tana;dores Gue dessmpefisn ef paestd 1 )
- o ¥ - [5rac0 de Responsabiiaad | 1Bam  ( yMeds (1A (Cw )
TR

1) Operatva
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4] ESPECIFICACIONES DEL PUESTD

Hasiidad izica:  Entrenamilento ()

Deatrezn () Agilkgad [ )

Raphdez [ )

| Escolandsd & nivel 306 ﬂ

Pagina 12
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| A r— MRECCION DE AN STRACION
| St SUBDIMECCION DE CAPITAL HUMANG : i Il antio
DEFARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO DE PERSOMAL i

[Exoerencia Loboral G
s
raﬂlubund-m @

valaney Equipa | ) Cinssa  { ) Informacion Confidencisl ()
uuummd—m@

m.mnw.tniu-r@

Eﬁf@ :

Condiciones lisicas

Rosponsablirdad

[Condiciones Ksicas de macho: @

I“"'“"'-

Da contraer enbsrmadades | ) Desuliracodentas () Owes ()

indicader de scuside 8 lo siguiente A= Aamzads. B=interredia. C=Biwca Vacio=Ho Aghca { 4

[t ) PramsacknOmgumizacitn [ 1 Ressomsabinsad  [{ ) Megoosein  JLICo o [ ey
|( ) Onentacion aResutados |( | Teabajo wn Equa || | Liserarge | | Canddencialidsd
|11muu-m [} Trabajs bajo pesidn || ] Capacidad snalitica || | Toma de decisrones

Majora de 1a Cakdad || ) Comunicacion Oval |{ | Imciata

Evatuacion del desampedio 360° | 23

“Toda referencia, inclhuyenda los cargos y puestos an este pedil, al género mesculing lo es irmbién para el género lemaning,
cuando de su toxto y contexto no o establozca que o3 para uno y siro géners”
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HOMDEL ¥ CARGO DUL TITULAR DE LA NOBABRE ¥ CARGO DEL TITULAR DL OMBEE ¥ CARGO DEL TITULAR DE LA
DEPENDENCIA O ENTIDAD DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO DE
FERSONAL
Pagina 22
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Instructivo: Formato Perfil de Puesto Tipa.

|

1) Nombre dal puesto: Indizar i nombre del puesto el que se hace el perfil. MAYLUSCULAS, 11 pts.
M =

2] NGm, de Revision: Es el namera da la actualizacién realizada en la fecha que se indica,

3) Fecha: Es el dia, mes y afo en que se realiza la elabaracion o actualizacion.

4) Departamento: Anctar el nombre completo del Departamenio al que estd adscrilo & puesta
MAYUSCULAS en Negritas.

&) Coardinacion: 1"Anotar el nombre completo de |a Coordinacion @ |z que esta adscrits &l puesto
MAYUSCULAS en Negritas.

8) Subdireccion: Anotar el nombre completa de la Subdireccian & la que esta adscrito el puesto

MAYUSCULAS en Negritas.

| 7] Dependencia o

Anciar el nombre completo de la Dependencia o Entidad & |a gue estd adscrito

Entidad: el puesto. MAYUISCULAS en Negritas.
|"8) Horarlo y dias de Indicar la hora de inicio y término de labores, asi como los dias laborables:
Trabajo:
8) Categoria: Es la calegoria o calegorias del puesto de acuerdo al Tabulador de Sueldos
Vigente, MAYUSCULAS en Negritas.
10) Sueldo: Es el monto salanal de acuerdo a la Calegoria y Tabulador Vigente, En
Megritas. |
11) Tipo de Trabajo: indicar con una X si el pueslo es Administrative® u Oparative®
'12) Tipo de Puesto: Tndicar con una X si el pussio es de Gonfianza, Genaral Sindicalizado, General, |
Liste de Raya o es Indistinio. l
13 Nivel: indicar con una X el nivel o punic en el que s& encuentra el puesto &n la |
|erarquia  organizacional, de acuerdo con su gredo de auloridad ¥
responsabilidad
14) Nimero de indicar el numero de trabajadcres que desempefian el puesto tipo
trabajadores que
desempenan el puesto:
156) Grado de De acuerdo a las funciones v resultados esperados, personal @ cargo y relacion

Responsabilidad:

con olras dreas, indicar con una X si el grado de responsabilidad del puesto es
Baja, Media o Alta.

16) Puastos que le
reportan:

Anotar los nombres de Jos puestos que se reportan al puesto,

17) Puestos al que
reporta:

Anotar gl nombre del puesto al gue reporta ol puesto

18) Personal a carge:

Senalar cuanias persanas estan a su cargo Y Su categaria,

19) Relaciones Internas:

Indicar con quign liena relacién laboral interna en funcién del puesto de frebajo.

20) Relaciones Indicar con quién Liene relacian laboral externa en funcidn del puesto de trabajo
Externas:
f T LT R e
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21) Objetiva del Puesto:

Inicia con veroo en infinilive y consiste en la explicacidn del conjunto de
actividades del puesto como un todo v de modo muy breve La principal funcidn
es mencionar 2l objetive basico de éste, elemento al que con mayer frecuencia
68 TecUrTe

22) Actividades diarlas: | Inicia con verbo infinitiva y s una descripcion delallada de las cperaciones que
se realizan a diano y de manera constante en el pueslo (recordar qué, coma,
porgué, donde, cuando),

23) Actividades Inicia con verbo infinithve ¥ es una descripcitn detalladas de cperaciones

pericdicas: repetidas a intervalos regulares, aungue no diarias (recordar gué, como, porque,
donde, cuanda),

24) Actividades | Inicia con verbo mfintive y es una descnpcion detallada de operaciones

eventuales: ocasionales o & intervalos muy irregulares (recordar qué, come, porgué, donde,
cuandoy,

25) Accesorios del Son aquelios elementos fislcos que de alguna manera parmiten el desardllo de

puesto; las funciones del puesto. Incluye el equipo colidiane, los recursos l&cnicos,

herramientas, maguinaria, papelaria, etc.

26) Habilidad fisica:

Es la capacidad fisica necesaria para desempefiar el puesto, indicar con una X
el tipo o los tipos, y explicar.

27} Escolaridad o nivel | Es &l grado minimo de estudios reguendo pera el puesto, sustentade con
académico: constancia o cerificado oficial correspondienta.
28) Experiencia Laboral: | Es el nimero de afios de expariencia en algin puesto similar, preferentemsante
en la Administracion Publica Municipal.
28) Criterio: Es la Capaticad 08 Comprension y juicio para |uzgar o elegir algn. necesanos
para desempefiar el puasia
| 30) Conocimientos: Son los conecimientes minimes ndispensables para el desempefio del puesta

Indicar si es necesaric que haya pleno dominio o canocimiento basico,

31) Por el trabajo de
otros:

Riesgos a Ios que eslan expuestos los subordinados y terceras personas con
maotivo de las funciones qua realiza &l ocupante del puesto.

32) Por valores: Indicar can una X el tipa, explicar y dar el monte aproximado de éstos para
determinar &l grada de responsabilidad,

33) Por tramite, | Cuando el lrabajador deba realzar tramites en forma y tiempo adecuados, o |

Procesos o |'cuando el trabajo se lleve a cabo en secuencias y algunss de éstas:

procedimientos: | comespondan al ocupante del puesto. También se puede incluir en este punle la

I responsabilidad por tiempo y calidad, Explicar

34) Esfuerzo: Indicar con una X el tipo, v explicar.

35) Condiciones fisicas | Son aguellas condiciones fisicas del medio an el qua se realiza el frabajo, comn

del medio: son; iluminacian, temperatura, humedad, ventilacion, ruidos, limpieza, olores
desagradables y espacio.

36) Pasicion: La poslura que debe aporter el trabajador para realizar su trabajo se debe

especificar en érminos fisiologicos.
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36) Posicidn: La posiura que debe aporar el frabajador para realizar sy trabajo se debe

| especilicar en terminos fisiologicos.

37) Rlesgos:: Indicar con una X el tipo, y explicar,

38) Disponibilidad de Indicar sl serin necesarics ofros dias v horaros  extraordinarios, por

Horaria: necesidades del puesto. )

339) Dispanibilidad de Indicar si sera necesanc trasladarse a ciro lugar & indicarlo.

Viajar:

40) Licancia de Indicar con una X si sa_requkn & no la licencia para desempefiar el puesto. sila

Canducir: respuasta es afirmativa especificar cudl

[4l) Perfilpor | Dalas 17 compatencias_ indicar con |a letra (A, B o C) el grado salictade; vacio.

Competencias: quiere decir que na se requiers asa compatencia,

42) Evaluacion del Indicar como se evaluard al personal gue ocupe el puesto

Desempefio:

43) Elaboré; Indicar el carga y nombre del Titular de ta dependencia o entidad responsable
de k& informacitn del puesto, para su firma auldgrafa, previa mibrica de su
eniace adminstrativo.

44) Revisa: Es. &l espacic donde se miegra el nombre del Jete del Deparements de
Reclatamianto de Personal para su firma sutégrafa. previa firma del Tiular de la
dependencia responsable que corresponda

45) Autorizé: Espacio para Ia firma autograta del Titular de la Direccion de Administracian

previa firma del Jefe del Departamento dé Reclulamienle de Perscnal y del
Titular de la dependencia responsable de ta informacion del puesto.

Xlll. Validacidn del Procedimiento.

w‘f/ (

C.P. Patricia Quiroz Palacios

Jefa del Deparfameanto de
Reclutamiento de Personal

Rovisd

e
Mtro. C bal Coyote Diaz
Subdirector de Capital Humano

M.A.D. Luis Antonio
Gutiérraz Herrara
Director de Administracion

28 de noviembre de 2022
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Reclutamiento y Seleccién de Personal para la Administracién Pablica Municipal
I Objetivo.

Incrementar ‘a personal (doneo para trabajar en la Dependencias de la Administracion Plblica
Municipal da Tlalnepantla de Baz, México, mediante sl proceso de recursos humanos, alfio de
acuerdo & los programas \ proyectos de desarrollo municipal que lo requieran,

I, Alcance.

Aplica al Director de Administracién, &l Subdirector de Capilal Humano, & Jafe de Deparlamento
de Reclutamiento de Parsonal, al Asistente Administrativa del Departamento de Reclutamients de
Personal, a los Enlaces Administrativos de las diferentes Dependencias, a Servidores Publicos
Generales de la Administracién Pdblica de Tlalnepantia de- Baz. México, y a Saolicitantes da
Empleo, no as un proceso permanents, se leva caba sdlo en los periodos en gue se requista
personal para atender programas y proyecios de desarrolio municipal.

. Referencias.

Federal

- Ley Federal del Trabaje Tilulp Primero, arficulo 3; Titule Cuarto, Capitule |, ariculs 133,
fracciones |, XIV y XV, Nueva Lay publicada en el Diaro Oficial de la Federacidn, 1 de abril de
14970, v =us reformas y adiciones.

Estatal
" Ley del Trabajo de los Sefvidores Plblicos del Estado y Municipios. Titulo Cuarto, Capitulo
|, anticulo 98, fraceitn |, Gaceta de Goblerng, 23 de oclubre de 1998, y sus reformas y adiclones.

Municipal

- Reglamente Interno de la Administracian Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Méxica
Titulo |, Capitulo VI, aiculos 210 fraccidn VIll, 214 fraccion 1X; y 216 fracckn Il Gaceta
Municipal. 22 de febrefo de 2022, v sus reformas y adiciones,

V. Responsabilidades.

El Dapartaments de Reciutamiante de Personal as al Area adminisirativa responsable de llevar a
tabo los procedimientos de reclutamients y seleccion de parsonal de acuerdo con el perfil y
descripeién de funciones del puesto que se necesite, con base en los programas y proyectos
Institucionales que o reguieran, asl como mantenel una base de dalos actualizada de los
sohcitanies de empleo, gue cumplan con los clementos basicos de integracion a tla Administracion
Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Maxico

El Director de Administracion, debera:

> Autcrizar las plantiilas de personal de todas las dependencias de la Administracion Pubbca
Municipal de Tialnepantls de Baz., México,

- Recibir oficls, dar su wviste bueno, supervisar gue el personal solicitade por las
Dependencias sea debidamente seleccionado, y enviar de vuelta al Departamenio de
Reclutamiento de Personal.

El Subdirector de Capital Humano, debera:
b Autorizar las solicitudes snviadas por las dependencias para cubnr vacantes en los
programas y proyectos de desarrollo municipal de Tlalnepantla de Baz. Méwico.
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b Reciblr, autorizar y enviar Requisicion de Personal al Deparlamenio de Reclulamiento de
Personal.

El Jefe de Departamento de Reclutamiento de Personal, deberd:

= Lievar a cabo los procedimientos de reclutamiento y seleccidn de personal de acusrdo con
el parfil v descripcién de funcicnes del pussto gue se necesite, con base en los programas y
proyectos institucionales que lo requieran, asl come mantensr una base de datos actualizada de
los solicitantes de empleo, que cumplan con los elementos basicos de integracién a ia
Administracion Piblica Municipal de Tiainepantla de Baz, Méxica

e Entrevistar a candidatos, colejar sus documentos personales, escoger y lumnar a los gue
considera mas iddneos al Asistente Administrativo para que fes aplique pruebas.

" Recitir informacién v solicitar a la Dependencia requirente que entreviste a 2 de los
candidatos preseleccionados, y seleccione al candidato que considere mas idéneg,

e Reciblr v furar al Asistente Administrativa la informacién de la Dependencia de la
seleccion que decidio.

» Recibir, firmar v umar oficio & la Direccidn de Administracién para su visto buena.

- Recibir y enviar eficic a 18 Subdirsccidn de Capital Humano para que lleve a cabo los
tramites de contratacion,

El Asistente Administrative del Departamento de Reclutamiento de Personal, debera:

2 Asistir administrativaments al Jefe de Departaments de Reclutamiento de Personat en el
reclulamiento de personal ¥ la aplicacion de pruebas

- Recibir Requisician para seleccionar personal, analizar ¢ perfil y las funciones dal puesto,
buscar sl 58 cuenta con candidato que cubra el perfil del puesto en archivo de servidores plblicos
posibles candidatos a ocupar futuras vacantes y en la base de dalos de personal reclutado.

> Aplicar pruebas de acuerdo al perfl del puesic para calficarlas, preseleccionar a
candidatos e informar al resulfado al Jefe de Departaments de Reclutamiento de Persanal

ﬁ » Recibir informecion de candidato seleccionado y lo clta para que entregue su
documeantacion,

p Recibir documentacion: elaborar y enviar oficio al Jefe de Departamente de Reclutamiento 76
de Personal para su firma soficitantde a la Subdireccion de Capital Humano la contratacién del
candidato seleccicnado.

Los Enlaces Administrativos de las Dependencias, deberan:

> Solicitar personal a la Subdireccion de Capital Humane, cuando exista Una vacante en su
Depandancia, asimismo ¢ selecciona.

- Enviar Requisicién de Personal con el perfil requerido a la Subgireccién de Capilal
Humano, ello, derivado de la necesidad de atender Programas y Proyectos de Desarrollo Municipal
de Tlalnepantla de Baz, Méxice,

= Recibir sobcitud del Departamento de Reclutamiento de Personal, seleccionar al candidato
& informar &l Departamente de Reclulamienta de Personal

V. Definiciones.

3 Perfil de puestos: Es un dotumento donde incluye fa informacion del puesto a cubrr, asi
como las habilidades, actitudes, formacidn, experencia, efc. gue necesita tener la persona de
nueve ingreso para que cubra exilosamente una posiclon dentro de |2 organizacion Es |a
recopilacidn de informacidn de personal mediante un formatoformularic disefiado para ello, para
identificar las funciones esenclales y la responsabilidad de cada cafgo en la Institucicn, lo cual
permite la integracién de recursos humanos asegurando, que los propésitos y objetives de |a
organizacion lengan mayor posibilidad de ser cumplidos.

9 Plantillas de Personal: Se define como el nimars de puestos y el nimero de personal
que ocupa 8308 puestos, para alcanzar los objetivos de una organizacion Es decir, la plantiila de
personal implica la relacion ordenada de los puestos ¥ empleados,

28 de noviembre de 2022



- Reclutamiento: Es un conjunto de procadimientos que tenden a identificar y atraer
candidatos polencialmiente cualificados y capaces de ocupar cargos n & Administracion Pablics
Municipal de Tialnepantla de Baz, México.

F Requisicidn de Personal: Es |2 soliciiud que realiza una Dependencia para cubrir alguna
vacante disponible y gque considera los requerimientos personales, sscolares, laborales y de
experiencia del candidato, asl coma las caracteristicas del puesto,

- Seleccian: Es una comparacidn entre [as cualidades de cada candidato con las exigencias
del cargo, ¥ es una eleccidn enlre los candidalos comparados; para entonces, se hace necesara la
aplicacidn de técricas de seleccidn de personal,

Vi Insumos.

- Requssicion de Personal enviada por las Dependencias pars stender Programas y
Proyectos de Desarrollo Municipal de Tlalnepantla de Baz, México.

Vil Resultados.
- Sefeccion del personal para ser contratade por la Subdireccian de Capital Humano:
VL. Politicas.

- Sa atenderan solictudes previamente sulorzadas por @ Subdirector de Capital
;Lél:‘lﬂﬂn para atender Programas ¥ Proyectos de Desarroilo Municipal de Tlalnspantla de Baz.
o,
- Confidenciaidad absoluta sobre la informacidn gue se& maneja acerca de los datos
personales de fos candidatos a ingresar
ﬁ = El procedimisnts de Reclitamiento y Seleccidn de Personal, serd incluyente, y i
offacerd las mismas cportunidades para & ingresc a ka Administracion Pablica Municipal de
Tialnepantla de Baz. Meéxico, a todas las personas sin distingos de sexo, estado civil, condicidn 5
EOCICECONOMIca, creencias rehg:csas. grientecion sexusl, estado de gravidez (an mujeres),
mnclinacion politica, spariencia fisica. descripcion de proyectos de vida privados, edad, stc.
e Las prusbas médicas aplicadas a los candidalos como examenss pre-ccupacionales,
no deberan utilizarse para discriminar; su Unico propasito es determinar la aplilud de| candidato,
canfarme a sus condicionsas psicofisicas para el desempefio de las actividades que se requieran.

IX. Descripcidn de actividades.

Puesio /Unidad Actividad

Administtaliva

Enlace Administrativo de | Envian Reguisicion de Personal con el pedil requerido a la
la Dependencia Subdireccion de Capital Humano, elis, derivade de fa
1 necesidad de atender Programas y  Proveclos de
Desarralio Municips! de Tlalnepantla da Baz. México.
Subdirector de Capital Recibe Requisicidn de Personal, Is aulornza y I3 envia al
2 Humano Departamento de Reclulaminnta de Personal
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Asistente. Recibe Requisicion para seleccionar personal, analza
Administrativo dael peril y las funciones del puesto, busca si se cuenta con
Departamento de candidato que-cubra el parfil del puasto en archive de
Reclutamiento de | servidores piblicos posibles candidatos a ocupar futuras
Personal | vacanles y en la base de dalos de personal reclutadao,
a | 4Existe candidato en archive o an la base de dalos?
|
| Mo: Recurre a otras fuentes o coloca anuncio para atraer
| candidatos con el perfil requerida.
|
| Bi: Lo cita con el Jefe de Departamento de Reclutamiante
| de’'Personal pera que lo entreviste.
Asistente Recurre a otras fuenies o coloca enuncio pars airaer
Administrative del candidatos con.el perfil requarida.
Fi Departamento de
Reclutamiento de
Personal
Asistente Cita @ los candidalos con el Jefe de Departamento da
Administrativo del Reclutamiento de Persongl para que los entroviste.
5 Departamento de
Reclutamiento de
Personal
I Jefe de Departamento de | Enlrevista @ candidatos, coteja  sus  documentos
6 Reclutamiento de personales, escoge a los que considers mas idoneos ¥ los
i Personal turna al Asistente Administrative para gue les aplique
Arishad 5
Asistente Aplica pruebas de acuerdo al peril del puestc para
Administrativo del calificarlas, preselecciocna a candidatos e informa el
T Departamento de resultado al Jefe de Departamento de Reclutamisnto de
Reclutamiento de Personal
Personal
Jefe de Deparlamenta de | Recibe imformacien y solicita a la Dependencia requirente
Reclutamiento de que entreviste a 2 de kos candidatos preseleccionados, y
. Personal seleccione al candidato que considers mas idonea
Enlace Adminisirativo de | Reciba solicitud del Departamento de Recltamiento ge
la Dependencia Perscnal, selecciona al candidato e informa. al
8 Departamento de Reclutamiento de Parsonal
Jefe de Departamento de | Recibe informacion de la Dependencia de la saleceion que
10 | Reclutamiento de dacidio y Ia turna al Asistente Administrativo.
Parsonal
Asistente Recibe informacion de cendidalo seleccionado y o ciia
Administrativo del | para que eniregue su documentacion.
11 | Departamanto de
Reclutamianto de
| Parsonal - . TN
Servidor Poblico General | Enfrega documentacion al Asistente Administrative  dal
12 o Sollcitante de Emplec Departamento de Reclutamiento de Personal

.
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Recibe documentacion, elabora oficio solicitande a la

Asistente

Administrativa del Subdireccion de Capital Humano la contratacion del
13 Departamento de candidato seleccionado y lo envia al Jefe da Dapartamento

Reclutamiento de de Reclutamiento de Personal para su firma

Personal

Jefe de Departamento de | Recibe oficia, lo firma y ko turna a |a Direccion de |
14 | Reclutamiento da Administrackdn para su visto buena

Personal |

Director de Recibe oficio, e da =u visto bueno, supervisando que el

Administracion parsonal selicitado por las Dependencias sea debidamanie
15 seleccionado, ¥ lo envia de vieella al Deparlamento de

Reclutamiento de Personal.
| Jefa de Departamento de | Recibe oficic y lo envia a la Subdireccién de Capital

186 Reclutamiento de Humano para que lleve a cabo los trémites de contratacion,

Persanal
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Descripcian

Mide ef aumanta
o disminucian
porcentual en la
atencion 2
solicitudes de
Reclutamiento
de Personal

Reciutamiento
de Fersonal

Femrmmuila

Mo, de atenciones a Soboaudes de
Reglutarmento de Patsonal

Mo. de Soliciludes de Reciutamiento

ce Parsonal

Peripdicidad

x 100 Mensual

| ——

Xll. Formatos a Instructivos.

FORMATO DE VACANTES
, SESOLICITA PERSONAL: ke
LA SR TEL oA Tad
ESCOLARIDAD: "
5 EXPERIENCIA:
CONOCIMIENTOS: )
¢ |HORARIO DE TRABAJO: '

AN
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1] 8« solicita personal:

Se deberé poner el nombre del puesto que se solicita

2) Escolaridad: El grado acadeémico con que debera contar el aspirante a ingresar & |a
Administraczion Pablica Municipal
3] Experiencia; El fiempo en afics &n puesto similar dentro de fa administracion publica,

4) Conocimiento:
'§) Harario de Trabajo:

| Lot qua debara cantar y que saran adiclonales a su profesian u oficio

El tiempo de |3 Jornada Laboral que debard cubrir,

X

Validacion del Procedimiento,

Apo yir

s L‘f'
[’

C.P. Patricia Quiroz Palacios
Jefa dal Departamanto da
Reclutamients de Persanal

Roviso Aproho

b s bl A -
e e i
Mitro, ,"{- | Coyote Diaz M.A.D. Luls Antonio
Subdirectdr de Capital Humana Gutiérraz Herrara 83

Director de Administracion

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Séptima Seccion)
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Departamento de Capacitacion y Desarrollo Personal
Promover las Capacitaciones para los Servidores Piblicos
. Objetivo.

Fortalecer los programas y eslrategias de trabajo en coordinacién con las dependencias, a
través de acciones de capacitecion y desarrollo institucional, para lograr una profesionalizacion
y majoramiento para kos servidores plblicos de la Administrecicn Piblica Municipal.

It Alcance.

Aplica al personal de las dependencias, enlidedes y drganos auxiliares. da la Administracion
Piblica Municipal, quienes reciben la capacitacion,

1. Marco Juridico.

Federal

F Constitucién Politica de los Estados Unidos Maxicanos Articulos 115, 123 y demas
relativos aplicables. Diario Oficial de |8 Federacion, 5 de febrero de 1917, y sus reformas i
adiciones.

}- Ley Federal del Trabajo aplicada en supletoria 3. la Ley Federal de los Trabajadores al
Servicio dal Estado. Capitulo Il BIS, de la produciividad, formachin y capacitacion de |os

trahajadores.
Municipal
* Reglamento Interno de la Adminkstracién Pablica Municipal de Tlalinepantla de Baz. México a
Titulg 1, Capitulo VI, articulos 218. Gaceta Municipal, 22 de febrero de 2022, y sus reformas ¥
adiciones.
24
V. Responsabilidades.
Direccidn de Administracian, debera:
= Vigilar y supervisar qua el personal sea debidamente capacitade cuando asi lo requieran
las descripciones y especificaciones de las puastes, atendiendo a la normatividad aplicable.
Subdireccion de Capital Humano, debera;
e Coordinar los trabajos & desarrollar para las capacitaciones a los servidores pdblicos da las
depandancias, entidades y Srganos auxiliares de la Administracion Pablica Municipal
Departamento de Desarrollo Institucional, debera:
¥ Capacitar 2 servidores publicos con |a finalidad de ser mas eficientes en su desempefio
laboral y la atencidn a la ciudadania de Tlalnepantia de Baz.
V. Definiciones.
¥ Adiestramiento: Es |a accién o conjunto de acciones tendientes a proporcionar,
desarrollar wo perfeccionar las habilidades motoras o destrezas de un individus. con &l fin da
incramentar su eficlencia an su puesto de trabajo.
* Capacitacién: Proceso por el que se ofrece instruccidn para mejorar fa operatividad
laboral
= Coadyuvar: Contribuir o ayudar a la consecucién de una cosa.
¥ Conferencia; Es una reunion de personas o un conglomerado, en donde se debals y
expona sobre un determinads asunie de tipo clentifico, social, politico, medioambienta!, st
! sl ———
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Criterlo: Regla o norma conforme a la cual se establace un juicio o sa toma una

daterminacidn,

F
-
e

Curso: Procaso o sane de estados por los que pasa una sccidn, un asunto, alc.
Diagnostico: Que sirve para reconocer
Diplomado: Son programas de educacion ne formal o cursos de estudio no conducenie a

la obtencion de titulos ni'grados académicos, que tienen como objativa profundizar yo actuaiizar
en temas especificos del drea de conocimiants,

-
B
-
-

Disaftar: Hacer un plan detaliada para la ajecucidn de una accidn o una [dea

DHNC: Dateccidn da Necesidades de Capacitacion

Habilidad: Capacidad de una persona para hacer una cosa correctamenle y con faciided.
Estadistica: HRedre, clasilica y recuenta todos fos hechos que liemen  una

determinada caracteristica en comin, para poder llegar a conclusiones a partic de los dalos
NUIMEricos.

-

Normatividad: Es un conjunto de leves o reglamentos que rgen conductas y

procedimientos segqun los criterios y lineamientos de una institucion U organizacian privada o
estatal,

Formacién Laboral: Su finalidad es cerrar brechas de conocimientos o competencias en

el-corto plazo.

e

Formacion Profesional: Conjunto de actividades cuyo objeliva es proporcionar los

conocimientos, habilidades y actiludes necesaros para el ejercicio de una profesidn y la
cansiguiants incorporacidn al mundo de! trabaje

s

Programa de capacitacidn: Flan que se elabora para ofrecer la Instruccion calendarizada

a los servidoses pablcos.

ViIlI.

-
F

Taller: Metcdologia de ensefianza gue combina |a leoria y I8 préctica,
87

Insumaos.

R

Oficio de solicilud.
Material documental para Ia imparicion da los cursos

Formalo de deteccion de pecesidades de capaciacion ﬁ
BS

Resultados.

Servidores Publicos Capacitados,

Politicas.

Realizar loa registros de los Senvidzras Piblicas en las lisias de asistencia
El participante debers presentarse da manera puntual y cubrir f 80% de asistencia a las

sesicnas que integran la capacitacian

IX,

——

Descripcion de Actividades.
FUnidad Admindstrativa actividad
Inicio
Departamento de Capacitacion y Realiza e formate de Deleccion  de
Desarrollo de Persanal Mecesidedes Capecitacion (DNC) y  lo

entrege @ |8 Subdireccion de Capital Humano
para  que pase a firma del  Divectar de
At ekt el T S Mmm:I'EImldﬂ

Subdireccion de Capital humano | Recibe el formata y coording pasario a firma del
Directar da Administracsn.

B Ll ]

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Séptima Seccién)



EEE. e

88

)
®

i | Direccién de Administracidn Recibe y solicita a |as dependencias se actualice
3 el formato de Deteccion de Necesidades de
Capacitaciin {DNC).
4 Dapartamento de Capacitacidn y Entrega cficios a las dependencias. instilulos v
Desarrollo de Personal organos descentralizados.
Dependencias Recibe: @ formato: de  Deteccidn de
& Necesidades  de Capacitacidn [DNC), para
actualizaciones ¥ ko remile.
Direccion de Administracion Recibe y registra los oficios da  respuesta y
& canaliza al Departamenio de Capacitacidn vy
—__ | Desarrolio de Personal
Departamento de Capacitacion y Reclbe vy revisa que [los formalos de
Desarrollo de Personal Deteccidn de Necesidadas de
Capacilacion (DMC), contengan la informacicn
7 solicitada.
5l; Planea la loglslica  del curso, conferencla,
taller o actividad.
NO: Regesa a la Dependencia  para
| = SofTecoicnes
8 Departamento de Capacitacion y Regresa a la dependencia para corecciones si
Desarrollo de Personal no cumple con 1o solicitado.
9 Dependencias Recibe, cornge y regresa al Departamanta.
de Capacitacion y Sicumple con ko solicitado, planea la logistica del
10 | Desarrollo de Personal cursg, conferencia; talier o actividad  y entrega
Subdireccion de Capitel humano calendarios
programados. ) e —
Subdireccion de Capital humano Recibe los calendanos de la conferancia, taller o
‘actividades proyectadas.
1 8l: putoriza el calendano  de las  conferencia,
{aller o activided provectados.
NO: Regresa para colreccionss -
12 | Departamento de Capacitacion y Recibe las observaciones y realiza  las
Desarrollo de Personal COrfEccionas.
43 | Direccién de Administracion ‘Autoriza e calendario de las conferencia, taller o
_______ actividad provectados.
Departamento de Capacitacion y Recibe' la  autorizeckn y 'selecciona los
14 Desarrallo de Parsonal proveedores de Capacitacion. a fravés de los

instructores. internos.  Wo externcs y ejecuta el
curso, conferancia, taller o actividad,

Fin
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XL Medicién.

Nombra deal Desgripeidn

indicador

Farmula

Perniodicidad

Mo, de atenciones a formatos de
capacitacidn a personal

Mide el asmento
o disminucisn
Capacitacion de | porcentual en la
Parsanal capacitacian de
Personal

Mo. de formatos de capacitacian a
Personal

x 100

Artual
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Xll. Formatos e Instructivos,

Cuestionario para la detencion de necesidades de capacitacidn.

= T
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El ‘cuestionario para la detencidn de necaesidades de capacitacidn, =e llena y remite al
Departaments de capacitacion y desarrollo personal duranta

X, Valldacidn del Procedimiento.

o el

=i

M.A.D. Luis Antonio Gutiérrez
Herrera
Diraclor de Administracion

82
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Departamento de Némina

Proceso de la ndmina para pago quincenal de los servidores plblicos adscritos a
las Dependencias de la Administracion Pablica Municipal.

I. Objetive..

Mantener el proceso de |a nomina para el pago de la refribecion guincenal a través del Sistema
{51Fl}, para los Senvidores Publicos de la Adminisiracion Publica Municipal de Tialnepantia de Baz.

I,  Alcance.

Aplica al Director da Administracion, al Subdirector de Capital Humano, al Jefe de Deparamento
de Mdmina, al Técnico Administrativo vio Técnico de Unidad de Sistema de Némina, al Tesorero
Municipal, al Técnico de Unidad para fa Firma de Némina, a los Servidores Pdblcos, al
Coordinador de Caja General, a la Instilucion Bancaria

ll. Referencias.

Fedaral
- Constituckdn Politica da los Estados Unidos Mexicanos, Artloulo 127

Estatal
» Ley del Trabajo de los Servidores Piblicos del Estado y Municipios. Titulo Ill, Capitulo V.
articulos 71,73, 74, 75, 76, 77, 83, B4 y 85,

Municipal

- Reglamento |nterno de la Administracion Piblice Municipal de Tlelnepanila de Baz,
Meéxico. Articule 210, fraccion |l ariculo 214, fraccion VI articule 220. Gaceta Municiogl Mamaro
Ciez, 22 febrero da 2022

r Convanio Anual 2022 con al SUTEYM. Firmado al 10 de abril del 2022

IV. Responsabilidades.

La Direccién de Administracién, debera:
= Autorizar los movimientos de Altas, Bajas v Cambios

La Subdireccién de Capital Humano, debera:
- Acordar con el Direglor los movimignios y supenvisar ia nomine.

La Jefatura del Departamento de Nomina, deberd:
= Acordar con el Subdirector, recibir & los Enlaces Administrativos de dependencias,
procesar [ ndming y la enfrega.

El Técnico Administrativa yo Técnico de Unidad de Sistema de Momina, dabera:
= Capturar y elecutar el proceso de iz ndmina,

La Tesoreria Municipal, debera: )
- Girar Instrucciones para las trangferencias a la cuenta dispersara

El Técnlce de unidad para Firma de Némina, deberd:
> Integrar las carpatas por Dependencias. recabar las firmas de los servidores poblicos y
resguardar dichas carmpetas,

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Séptima Seccién)
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El Servidar Piblice, debera:
e Firmar la ndmina

El Coordinacidn de Caja General, deberd:
- Realizar gl depdsito a la cuenta dispersora.

La Institucidn Bancaria, debori:
- Realizar la transferencia a las cuentas bancanas de los servidores piblicos.

V. Definiciones.

Sueldo; Es [a retribucion que Municipio de Tialnepantla de Baz debe pagsr al servidar
plbfico por los servicios preslados.

= Reintegro - Pago no eféctuado al senvidor pablico en la quincena cormespondiante

B Deducciones: Descuentos por incidencias y adeudos de los trabajadares.

- Mdmina - Listedo de servidores piblicos donde se desgiosan datos personsles. Gahorales,
percepciones, deducciones y neto a pagar quincenal.

= Servidor Pablico: A toda persona [isica que preste a Una instiucion pibbca un
trabajo persenal subordinado de cardcter material o infalectual, o de ambos génaros, madiante &l
pago de un susakdo,

= Layout: En los sistemas de gastion de bases da datos, layout sa refiare a la forma en quea sa
muestra la informacdn.

= Dispersidn de Nomina: Instrumento para administrar fismpe y dinero derivado de que
B85 una programecidn de los pagos pare los servidores plblicos por parde del Municipio de
Tlalnepantla de Baz para que estos se depositen en tiempo v forma a |las cuentas bancarias de
todos los servidores publicos

> Procesamiento de Nomina: Proceso para crear la ndmina. La némina es un documento
con validez legal donde s presenta el salario que recibird &l servider pdblico. En este, se detalla
la cantidad que le serd pagada ademés de algunas deducciones que serdn deslinadas a
cumplir con sus obligaciones frscales y ante la seguridad social,

L

Vi, Insumos.
» Formato Unico de Movimientos
Vil Resultados.

- Pago de némina guincenal 8 los Servidores Publicos de le Administracidn Publica Municipal
de Tlainepaniia de Baz

Vill.  Politicas.

= El proceso de ia nomina sa hara conforme a [a Lay.

- La firma de némina se dard en tiempo v forma estipulado en el calendario de pagos para
que se pueda disparsar el pago  quincena puntusimente

= Mo se s parmiticd firmar [a ndmina al senvidor pdblico que no presente su credencial
Instilucional,

- Se debera respetar el calendano de pagos para el cerre de nomina, para i@ entrega de
oficios a la Tesoreria, para la enlrega de talones a los empleados y para el depésito de banco:

= Cualguier movimienio extemporénec se eniregard medianle oficio @ mas tardar un dia
después de la fecha acordada en el celendario de entrega de movimienios de ndmina, cualquiar
envié exempordnec serd responsabilidad del Depeariamenlc emisor, quedando  bajo su
responsabilided cuslguier page indebido o descuenlo no aplicada,

= Aguelos servidores piblicos gue no firmaron 2 ndmina correspondiente a la quincena
corrienta y que & su vez fue reintegrado a la Tescreria Municipal. deberdn acudir con su Enlace

28 de noviembre de 2022
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Adminstretivo para que @ su vez valide y solicne el pago de dicha némina no depositada, en la
préxima quincena.

Los senvidores piblicos que no se presenten a firmar por mas de tres quincenas seguidas.

s les suspendera de [a némina hasta que aclaren su situacion.

Unicaments por Incapacidad expedida por el ISSEMYM se le autorizara al sarvidor piblico

IX. Descripcién de Actividades.

Puesioy Unidad

Adminisiraliva

[z firma de ndmina a través de una carta poder debidamenta llenada

Actividad

ANIGID |

Director de Administracion

Instruye al Subdirector de Capital Humano las afectaciones de
los movimientos de Altas, Bajas, cambiocs conforme lo |
solicitade y autorizado por las diferentes Dependencias de la
Administracidn Publica Municipal para el pago de nomina
gquincenal @ los servidores piblicos de la Administracion Piblica
‘Municipal,

Subdirector de Capital
Humana

Racibe instruccian y acuerda con el Jefe de Departamento de
Momina para su ejecucion en &l Sistema de Mémina.

Jefa del Departamento de
Mémina

Acuerda oon el Subdirector de (-:api'tal Humano la
aplicacion de los mavimientos previamente autorizados e instruye
al Técnico Administrative! Unidad 1a caplura en Sistema de
Moming.

Técnico Administrativo de la
Unidad de Sistema de Nomina

Captura y procesa en Sislema de Nomina las afectaciones
relativas a la quincena corrienta, obteniendo asi las cifras de
conirol da gasto (totales) y [as envia al Jefe del Departamenta de
MNamina para su validacion

Jefa del Departamento de
Namina

Verifica la aplicacidn de las afectaciones de némina instruides
LE=tan correctas?

No: Devuelve al Técnico Administrativallnidad de Sistema de
MNdmina para que las cormija

iz Instruye al Técnico Administrative/Unidad de Sistema de
Mamina elabore oficio solicitando 8 1a Tesoreriz Municipal los
importes netos para pago de |3 nomina a través de ransferencia
a lg cuenta dispersora; asi como tamiign se imprma en dos
tantos la nomina, la entregue al Técnico de Unidad para que
integre en carpetas por Dependencias de k8 Administracion
Publica Municipal

Técnico Administrativo de la
Unidad de Sistema de Némina

| Municipal

Elabora olicio solicitando a la Tesoreria Municipal los importes
nefos para pago de ls ndmina a través de transferencia 8 |a
cuenta dispersora, asl como lambién se imprima en dos tantos
la nomina, la entrague al Técnico de Unidad para que integre en
carpetas por Dependencias de la Administracion Publica

Tesararo Municipal

Recibe oficio de solicitud de imporles netos. para pago de

némina a ravés de transferencia a la cuenta dispersora

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Séptima Seccién)
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Técnico administrativo de |a
Unidad de Firma de Némina

Integra la ndmina an carpetas por Dependencia, v &l dia
estipulado an el Calendario de Pagos para su firma se presenta

8 en la Dependencia que le corresponde para que el servidor
_ pubhco ia firme.
Servidor Pablico Se presenta con Técnico de Linidad de firma de némina, le
[ presanta su credencial institucional, v firma los dos fantos de la
namina.
Técnico administrativo de la | Entrega taldn de pago al servidor piblico, al finalizar 1a jornada
Unidad de Firma de Nomina de firma de ndmina por Depandencia concentra los talonas da
1o pagn no firmados para su entrega al' Técnica
Administrativallinidad de Sistema de Nomina.
I Técnico Administrativo de la | Reciba y captura en Sistema da Némina los talones de pago de
Unidad de Sistema da Ndmina | los servidores publicos que no se presentaron a la firma de
& nbmina, ¥ con base a ellos, se genera un layoul, que contiene
1" dnicamente de los senvidores plblicos que si necitvran depdsito
de su noming quincenal | esta achvidad se realiza hasla § dias
seguidos), misme layout sera transmitido al Banco,
Coordinador de Caja General | Confirma via telelenica al Jefe de Departamento de Nomina, &
12 | de la Tesoreria depdsito a la cuenta diepersora
Jofa del Dapartamento de Recibe via telefonca confirmacidn de depdsito, espera
13 ‘Némina instrucciones del Subdirector de Capital Humano para ta
gjecucion de la dispersién de Nomina.
Jefa del Departamento de Una vez que es recibida la inslruccion del Subdirector de Capital
14 Méamina a su vez instruye al Técnleo de Unidad para la transmisian del
= layout a Banco. -
Técnico Administrativo de la | Transmile a la Institucion Bancara layoul, para [a fransferencia
Unidad de Sistema da Nomina | a las cuentas bancarias de |os servidores publicos. al dia
15 ' sigulente dicha Institucisn Bancarla informa mediante carreg
alectrénico de los depdsitos corectos v los réchazos ganerados.
Técnico Administrativo de la | Recibe resultedo de dispersion del Banco por los cinco dias
Unidad de Sistema de Noémina | habiles posteriores al primer depésile, al dia sexto ramita a
16 través de oficio ef reintegro del pago de ndmina de los servidores
publicas que no se presentaron a firmar, a fin de que sea
devuelto a la Tesoreria Municipal
17 | Tesorero Municipal Recibe oficio de reintegro.
Técnico Administrativo de la | Separa [a nomina en dos tanlos, enirega un tanto & la Tescreria
18 Unidad de Sistema de Némina | para comprobar el pago de nomina quincenal, y el otro lanto lo

escanea y resguarda para consuita.

FIN
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Xl Medicion.

Mombre gal indicadar

Tolal de Servidoras
Publicos que reciben su
pasode ndmina quincenal

Micde el aumenio o
disminucion del pago de
ndmina quincenal

Farmula

Himero de A

servidores
publicos que
raciben pago de
ramina

Mimeno de servidoras
pUblicos que su pago
de némina guincenal es
reintegrade a la

X0d Quingenal

Tesoreria Municipal
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Xll.  Formatos e Instructivos,

Formato de movimiento tdnico de personal

FORNATD DI NAVINIERT® DE FINSONAL

1) FECHA
@ A PAATI DE
TIIALTR [EILEYLY| [RIELY LILE|
MUEN S CREACN RENNCA CATEGDRA
SUSTITUCION TERMMACION TG DE PLLZA
LICENCEA PROMOCION MDECRFCION
PROMOCION AIBRLACON GRATIFICADON
REMGRESD — AN D A[EZSP0TN COMPENSACION
LiERCIA
DEFMNCON
(6} DBSERVACINES.
102
| —4 ITITIPO DOF FLAZA
r Fasconaro_] conFia_] oo ] LisTape sava[ ] ﬁ
i 100
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Informacléon Requerida

Instructive: Formato de movimiento Onico de personal

1. Fecha Escribir Ia fecha de embomnm del fi
2. A partir de Indicar fa-maaparw da la cual &8 aplica &l movimiante
| 3. Alta “Seleccienar el tipo de movimiento por alla y marcar con una X. |
4, Baja Seleceionar el tipo da movimiento por baia y marcar con una X |
5. Cambio Seleccionar &l tipo de movimento por cambio y marcar con una X |
P R Llanar an casa da ser necasaria alguna aclaracidn con respecto al movimiento |
: que ser requiere comp datos adicionales.
7. Tipo de plaza Marcar con una X e lipo de plaza soliclada
— Ewﬁraimbmmmmduiapmmmhcualsﬂmqweeﬂ
i £ movimiento.
9. RFC Escribir RFG con hemoclave proporcionado por el SAT |
10. Categoria Escribir &l nombre de la categofia soliciteds, |
11, Mg. De empleado Escrbir el plimera de emplaado, salvo al caso que sea un movimiento por Alta. |
12, Adscripcian. Escribir el nombre de la dependencia donde se aplicara el movimienlo .
13§ Kae En casa da conocer & impore de sueldo escribido en nimero, en caso |

rio dejar el espacio en blanco,

14 Gratificacién mensusal

En caso de conocer el importe de gralificacion escribirlo en ndmero, en caso |

contraric dejar el am en blanco,

15. Compensacion

En caso de conocer el importe de compensacion ascribirla & ndmers. an caso |
contranio dejer el espacic en blanco. |

16. Tarjeta de asistencia

Escribir que tipc da control de asistencia sers a

ssignado. S
Escribir el tipo de horaro que se asignard, de 900 a 18:00 hrs, personal de | i

17. Horario confianza, de B:30 a 16:00 hrs. personal sindicalizado o en su ¢aso horaro
asignado.

1B ISSEMYM Angtar sl 8s qua cuenta o no con clave de ISSEMYM. | 101

18, Cleve | Escnbir la clave de ISSEMYRM.

20, Sustitucidn En caso que el tipo de movimienic de alla ses marcado como susitucion, |

deberd esaribir &l nombre de ia persona a |a que se susiituye

21. Ne. De empleado

Anctar el numero de empleado de mpamrﬂ & la gue sustiluye.

22_Fecha de baja

En caso de ser susthucian por baja anatar | facha da dicho movimiento.

24. Sueldo mensual bruta

| Anctar &l nombre de la dependencia de adscripcion de la sustitucion

| 'En casa da conccer gl impore de sueldo escribilo en nimerg, en case |
contrario dejar el espacio en blanco.

25. Gratificacion

En caso de conacer el importe de gralificacién escribirle en ndmera, en caso |
conlrario dejar 2] espacio en blanco, |

6. Compensaciin

En caso de conocer el importe de compensacion escribiflo en ndmero. en caso |
contrario dejar el espacic en blanco,

27. Solicita

Escnbir el nombre de la dependencia que solicita el movimiants, nombre v
carge de Director o Titular. i

El'llenadao correcto del Formate de movimianto dnico da personal sirve para facilitar y generalizar ai
tramite a los Enlaces Administratives de las diferentes Dependencias de la Administracidn Plblica

Municipal.

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Séptima Seccion)
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‘X, Validacién del Procedimiento.

. Lidia Martinez M_A.D. Luis Antonio

Martinez ] Gutiérrez Herrera
Jela del Depantamenta da H;;ﬁdﬂ:ﬂapm Director de
Némina Administracian
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Iv.

Subdireccion de Recursos Materiales
Registro de Proveedores en Linea

Objetivo.

Mantener el registro en lings & las personas fisicas y juridico colectivas gue sohcien ingresar al
Padran del Ayuntamiento de Tlainepanila de Baz, Estado de México, mediante la revision y
validecion de la informacion y documentos necesarios en el Sislema Alta de Proveedores en Linea
para la enirega de la Cédula de Proveador con firma elecirdnica ean un lapsa de fres horas
cumpliendo con cada uno da los recuisitos astablacidos.

Alcance.

Aplica al Director de Administracién, al Subdirector de Recursos Materisles ¢ al Auxiliar
Administrativa adscrito a la Subdireccion de Recursos  Materales de ta Administracion Fublica
Municipal de Tlalnepantia de Baz, Estado de México y a los Proveedores de Bienes y Prestacien o
Contratacion de serviciog regislrados en el Padrdn Elecirénice actualizado en linea, & nivel Local,
Estatal y Nacional que cumplan con los requisitos de registro establecides.

Referencias.

Estatal

- Ley Organica Municipal del Esiede de México. Titulo IV, Capilulc Tercero, articule 105,
Periddico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México, 2 de marzo da 1993, y sus reformas y
adiclones.

> Ley de Contratacién Piblica del Estado de México y Municipios. Capitulo Cuarto, articulos
20y 21 Periddico Oficial Gaceta del Goblerno del Estado de México, 3 de mayo de 2013, y sus
reformas y adiciones,

e Reglamento de la Ley de Contratacion Poblica del Estade da México y Municipics. Titula
Cuarto, Capilula Primero, articulos 24, 27, 29 y 31 al 35, Periédico Oficial Gaceta del Gaobierna del
Estado de MéxiCo, 29 de octubre de 2013, y sus relormas y adiciones.

Municipal

- Reglamanto Interno de la Adminisiracidén Pablica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México.
Capitulo VII, Seccién IV, arficuln 222 fracciongs XVl y XIX. Gaceta Municipal, 2 de febrero de
2022, y sus reformas y adiciones

Responsabilidades.

La Subdireccion de Recursos Materigles es el area administrativa responsable de revisidn,
validacion v alla del registro de proveedor en linea. a través del Sistema Ala de Proveedores
{SAP) pera la incorporacian &l Catélogo de Proveedores del Ayuntamiento,

El Subdirector de Recursos Materiales, debera:

F Consultar y valida los tramites da proveedores en &l Sistema Alla de Proveedores (SAR)

» Autorizar la Cédula con fa firma electronica y enviar al comeo del solicitanta a Iravés dal
Sistema Alta de Provesdores.

El Auxiliar Administrative adscrito a la Subdireccion de Recursos Materiales, debera;

- Atender [as solictudes del registro da los proveadores al Sistema Ala Proveedores (SAR)

en &l Portal del Ayuntamiento. ) ]

I Revisar y validar |a informacion y documentacion registrada por el proveedor en &l Sistema

F Registrar en &l cantrol interna a los proveedoras que cumplieron con fodos los requisitos
previamente establecidos

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Séptima Seccién)
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razones y sclictando las modificaciones necesarias.

= Crear &l documento de la Cédula de Alta del Proveedor y enviar para su autorizacion al
Subdirector de Recursos Maleriales mediante el Sistema [SAP).

= Verilicar que cada Cedula cuente con la autorizecidn correspendiente, registrar en contral
archivar en la carpeta de proveedores.

El Proveedor, debera:

»  Ingresar al Porlal del Ayuntamiento, requisitar la informacion y documentacion requerida an
el sistema, dar seguimiento al tramite hasta la finalizacidn dal misme y ranover su vigencia
antes de su vencimiento para su continuidad an &l Catdlogo de Provesdores.

V. Definiciones.

Vi

Vil

* Carta Compromiso (bajo protesta de decir verdad): Evidencia elecirénica que respalda
el compromiso del proveedor de gue la informacién proporcionada an medio electrdnico es
verdadera, asi como no estar inhabiltado por la Contraloria Federal Estatal o Municipal para
realizar fransacciones de compra-venta con la Administracidn Plblica Municipal de Tlalnepantla de
Baz

* Carta de Consentimiento de Transparencia: Evidencia elecironica de que el proveedar
otzrga su cansentimienta, para que la informacién pablfica relacionada can su organizackn sea
conocida por los usuarios del Registro de Proveedares en Linea da la Direccidn de Administracion.
» Cédula de Alta de Proveador: Es un documento que acredita a la persana fisica o moral
como registrada dentro del catdlogo de proveedores e prestadores de senichos,

3 Catalogo de Proveedores: Son fodas aguellas personas fisicas o morales mieresadas en
ofracer sus productos o servicios a lm Administracion Pdblica Municipal de Tlalnepantla de Baz,
registradas an linea y que cumplen con los requisitos necesarios,

* Firma electrdnica: Es el conunto de dalos y caracleras que la identifica al realizar
framiles y servicios por internet en & SAT, asl como en otras Dependencias, Entidades
Federativas, Municipios v la inicialiva privede. Tu efirma es Unica; es un archiva seguro ¥ cifrade,
que tienes [a validez de una firma autégrafa,

B Portal digital: Es un silio web que olrece al usuano, de forma facil e inlagrada, el acceso a
una serie de recursos y de senvicios relacionados con un mismo tema

¥ Proveedor: Es el responsable de registrarsa en el Poral del Ayuntamisnte y cumplir los
requisitos previamenie eslablecidos para obtener la Cédula de Registro y formar pane del Catalogo
de proveedores.

] PDF: es unformato de almacenamiento para documentos digitales independienie de
plataformas de software o hardware.

¥ Registra Federal de Contribuyentes (RFC); es una clave dnica de registro que sirve para
identificar a toda aguella persona que realiza una actividad econémica y deba contribuir con el
gasto piblico anle el SAT (Servicio de Administracion Tributaria). Se compone de 13 caracterss
alfenumérices formedos por las inicigles del nombre de la persona fisica o morales, seguido de la
fecha de nacimiento o constifuclon v 3 caracteres mas llamados “homoclave” que el SAT otorga y
revisa para que al RFC sea una clave dnica e irepetible antre todes los contribuyentes del pais.

® Sistema Alta Proveedores (SAP): Es el medic electrdnico en el Poral del Ayuntamienta
de Tlalnepant'a de Baz. a través del cual los provesdores de hienes y Senvicios a nivel Local
Estatal y Nacional se registran v dan a conocer kos productos y senvicios qua pueden proveer parg
ser adquiridos por la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantia de Baz. de acuerdo a fa
normalividad vigenie en la materia.

Insumaos.
- Portal del Municipio de Tlalnepantia de Baz (www l'ainepantia gob:mix).

Resultados.
Ceédula de Proveadores en Linea,

'.!
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vl Politicas.

S La Cédula de Proveedor se enfregard en un lapso de tres horas, siempre v cuando eumpla
con todos 'y cada uno de los requisitos previamente establecides de manera corecta, asi como el
envid de la misma entes de las 1500 horas en dias habiles,

- El prasente regisiro electrdnico de proveedores tiene una vigencia de solo 1 afo & partir de
Iz fecha de la emision de la Cédula de Proveadores dabidamente autorizada

- Uina vez concluida la vigencia se tisne que realizar la renovacian y actualizacidn de datos
por parte del proveedor, a fin de continuar n el padrdn; en caso contrario el sistema dara de baja
&l proveedor de manera automatica.

1. Descripcidn de actividades.

Puesio/ Unidad- Administrativa Actividad

Ingresa al Ponal del Municipic (www tlalnepantla.gon.mix) en la

Registro de Proveedores para acceder al Sistama en Linea,
accede a los requisitos de documentacidn (personas fisicas ¥
morales), descarga los dos formatos gue deberda requisitar
{Carta Compromiso y Carta Transparencia) y revisa la Guia
Rapida que contiene los pasos a saguir para su registro;

' £Cuenta con Registro?
MNo: Ingresa & la opoien nimere 1 para oblener su uswarno y
contrasefa, requisita la informacin solicikada y slmacena la

misma,
ﬁ &I Ingre=a a |3 opeidn numero 3 con &l uskaro y contrasefla e

inicia la caplura o sctualizacion de la informacion, carga de
documentacion soficitada o en su caso la actualiza en formate
PDF la documentacién y la foto en fomato JPG.

Reounios pestafia de Tramites y Servicics, selecciona la opcion de

P i Ingresa a la opcidn nomero 1 para obtener su Usuano y
- I = contrasefia, requisita la informacion solicitada y almacena |a
misma.

P o Ingresa & la opcion numero 2 descarga los formatos de Carta
a Compromiso y Carta Transparencia para requisitaros y
firmarlos.

Provesdior Ingresa a la apeidn ndmars 3 & inicla la captura o !Bll_}ﬂjizadﬁﬂ

de fa infermacion, carga de documentacian solicitada o en su
caso la actualiza, en lormato PDF que no exceda de 12 mb,
4 gimacena 1a informacion de su ldmite ¥ recibe un correo
informandole que se revisars y validara el lramite por un
administrative, asimismo puede dar seguimrenlu @l proceso a
través del Portal con su cuenta,

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Séptima Seccién)
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Auxiliar Administrative de [a
Subdireccion de Recursos
Materiales

valida | tramite en cuante & la informacion requisitada por el
provesdor relative a datos generales, fiscales. legaies. técnicos
y los documentos cargados; por cada campo de informackdn y
documentacian,

iEs comecta la inlormacion?

28 de noviembre de 2022

5 No. Registra tramile rechazado y emite correo indicando las
razones, 83l como |gs correcciones que debe de realizar el
proveador &n &l sistema
Sl Registra tramite aceptado y emite comeo informandole &l
estatus vy que en &l lapso de 3 horas recibird s Cédula de
Registro de Proveador a su cormeo,

{Actividad 8)
trati Registra irdmite rechazado y emite correo indicando las
& gu::::ur #.?:':i:'fs Rec doia razones, 85 como I8s comecciones que debe de realizar el
H:inrlm e L proveedor en gl sistema,
Frovesdor Recibe corres electrinico, realiza las modificaciones solicitadas

7 y envia nuevamente mediante & sistema al Auxiliar
Administrativo’ de 18 Subdireccion de Recursos Materales
{Actindad 5).

: Registra framite v amite comeo informanda que la solicitud de
gu:ﬂ:lr n’:’:";h';am“h registro de alta de proveador fue aceptada por lo que an un

] e e lapso de 3 horas recibira en su comen |a Cédula del Registro &l

Materiales Preleatar:
Proveadie Recibe correc sobre el estalus del ramite y queda al pandiente
de | sigwente comunicecion por parte  del  Auxiliar i0E

9 Adminiztrativo de la Subdireccidn de Recursas Malasiales, i
Valida, regisira, en su caso acluglize la informacion en el

” gﬂ:" “‘i‘;‘";f?;"’“ de la Sistama |ntegral Municipal Administrativo y genera fa cédula de

ﬂml‘“: n MR reqistre de proveedor y la remite al Subdirector de Recursos
Materiales Malteriales mediania el Sislema para su autorizacion

- Recibe, vabda, sutorze con l@ firma electrénica y remite la

11 Aiixiivector dt: Aycunos Matyishe cadula del registro al correa del proveedar madiante & sistema.

Provesdor Reciba an su cormeo archivo adjunto en formato PDF la Cadula

12 dal Registro de Proveedor con la firma electronica, en fa cual
ndica la fecha de emision ¥ |a vigencia del mismao,

Consulta en el Sistema los Ilramites aulorizados por el
Auxiliar Adminis de | g , £
13 | subdi . ”“Lm:u N Subdirector da Recursos Materales y registra la informacion y
Materiales archiva el reporte de conlol en fa carpeta.
! P O, =
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X1 Medicidn.

Nombre delindicador

Registro da Provesdores
en Linea

Mide el Nimero de
proveedores que sclicitan
la cédula en linea para
pertanacar al padron

‘Numerg de
salicitudes atendidas
&n linea para la
emigian de la cédula

Momers de
solicifudes recibidas
an linea para la
amisidn de fa cédula

—

X100

Trimestral
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X, Formatos e Instructivos,

ﬁ | ntmutm lalnepantia
S [, Kyt et

3 ACSEIN R o

FORMATO OE CARTA COMPROMISO
786 CHMERAL M E5 A0 WS TADS DF LA EWPRE LA T CON FOBL AL TOSRARA)

{Fecha)
£ 1
DIRECTOR DE ADMINIS TRACION -
Presents.
Con relackdn 8 la inscripcién en el Padrdn de Proveedores del Municipio de
Thainepaniia de Baz, &l C. 2 {represantante legal
a propeetario) S de la empresa
n2 ",3 4 . S8gUn Se acredida en
> ~ o testmonio notanal No, 4 de focha 3
r i . otorgedo ante la fe del Notano PUBICO NO. L8 de Ia Ciudad g6 | i
e 8 ¥ que s& encuentra regustrado en el fobo mercantil Ne
L g — del Registo Publico de Comercio de la Ciudad
110 St manifiesio bajo prolesia op  declr 10
verdad o sigusente:

Cue mi represeniada poses (a solvencia econdmica, administrativa ¢ infraesiructura

. m
impedido por olrs causa MHHWMMMHN
fa Ley de Contratacidn dal Mthﬁnm

De no sor cierto o aqui expyesio, mymuunmmmmum
de pacidos o contratos, aceptando de= conformidad lo conducente.

HOTA BH SALO G GBS FERBOAL FIRICL. DEREMA ADECUARSE EL FRERESTE FORUATD
PROTESTO LO NECESARIO;

5‘3

NOMBRE ¥ FIRMA DEL REPRESENTANTE LEGAL w

28 de noviembre de 2022
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Instructivo
Carta Compromisa

¥ Facks Se deberd anolar |a fecha en que se presentard; bajo el formato de dial
' mesl afio

Se debard anotar &l nombre completc bajo el formato de nombre o
2. Mombre nombres, apelido paterno y apelido matemo de fa parsana fisica o
representente legal, registrado ante la S.A.T,

3. MNombre dela Se debers anotar el nombre completo de {a razén social o nombre de la
emprasa persona fisica, segln sea &l casa.

Se deberd anctar el nimera de instrumenta notarial (solo aplica para
persenas morales),

4. Testimonio nolarial

Se debera anotar la fecha en que certifica el notario bajo el formato de
5 Delechs dial mes/ afa.
£, Motana pdblico Se deberd anolar el numero de registro del notario piblico,
7. Dwla ciudad Se debera anclar el lugar de la procedencia del notafic,
i B, Folio mercantil £e deberd anotar &l nomero de folio mercantil registrado i
8. Dela ciudad Se deberd anotar el lugar procedencia dal notario,
m ] Se debera anctar nombre completo bajo el formato de nombre o =
10. Nomtre y firma nombres, apellido paterne v apellido materng y signar el representante
begal

La Cana de Compromiso tiene coma objetivo declarar bajo protasta la veracidad de |8 informacion
¥ documentacién proporcionada por el proveedor, asl como su solvencia econdmica, administrativa
e infraestruciura necesaria mediante la rebnca de esta carta, para poder paricipar en procesos
adquisitivos,

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Séptima Seccion)
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FORMATO DE CONSENTIMIENTO DE INFORMACION PUBLICA DE PROVEEDORES
(SE DEBERA INPRIMIR EN HOJA MEMBRE TADA DE LA EMPRESA Y CON FIRMA ALTOGRAFA)

(FECHA)
L 1

"‘"-.-F'

DIRECTOR DE ADMINISTRACION
Presente.

Por medio de la presenie me dinijo a usted para hacer de su conocimiento que de acusrdo
a o establecido en el attlculo 20 de la Ley de Transparencia y Acceso a fa Informacidn
Publica del Esiado de México y Municipios, aulorizo 8 la Subdireccion de Recursos
Materiales adscrita a la Direccidn de Admimstracidn, para que se pueda hacer pablica B
tm:nnn;-ﬂﬂqm registramos  dentro - del Padrdn de Proveedores, de la empresa
que se encuentra 8 mi nombre wo de B cual soy el
fmmmmehmmymmthmetwm
Internet del H. Ayuntamiento  de Tlalnepantia de Baz, seccidn Transparencia, trémites y
SRMVICIDG,

L3
MWHMMMEmnhmm;.H
domiciio fscal Em#m__.__,.ﬂmmﬂ
representante  legal proveedor (solo en caso e

‘nomero de
renovacion) mmmm ¥y Coimen
elecironico de la empresa

mhw*hrmmmﬂﬂpmmmﬂmm
personales, me despido de usted.

PROTESTO LO NEGESARIO
<

HOMBRE ¥ FIRMA DEL REPRESENTANTE LEGAL

|
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Se debera snotar fa fecha en que se presentara, bap el formato de dial

Instructivo.

Carta Consentimianto

1. Fecha pras/ allo,
2. Nombre de la Se debera anctar el nombre compieto de la razén soclal o nombre dela
empresa persona fisica, segin sea el caso,

3. Datos generales

Se debera anotar nombre completo o razdn social, actividad,  giro,
nombre del representante legal, nimero de proveedor, numero telefdnico

v cofren elecirdnico
4. Mombre y firma dal Se debers anotar nombre completo y plasmar la firma de |a persona
reprasentante legal fisica o representanie legal

La Carta de Censentimiento de Informacién Pdblica de Proveedores liene como obyetivo recabar la
autorizacion del provesdor mediants la firma de is cara, para gue se publique la Informeackn
general que se registra danfro del Catalogo de Proveedores para que la dependencia y usuarios
puedan consultaria en ¢ poral de Internet del H. Ayunlamiento de Tlainepantla de Baz, seccidn

Transparencia, tramites.y servicios.

X

L.C. Efrén Quiroz Palacios
Subdirector de Regursos
Materiales

Valldacion del Procedimiento.

L.C. Efrén Quiroz Palacios
Subdirector de Recursos
Materiales

M.A.D. Luis Antonio
Gutiérrez Herrera

Diractor de Administracion

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Séptima Seccién)
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Gestion de Solicitud de Pago de Proveedores en la Tesoreria Municipal
1. Objetivo.

Mantener [a gestién de soliciiud para el pago a proveedores o prestadaores de servicios, mediante
la integracién del expediente, para coadyuvar en el tramite de pagos y remitir la documentacion
comprobatonia del gasto a la Tesoreria Municipal,

. Alcance.

Aplica al Director de Administracion, el Subdirector de Recursos Maleriales, el Auxiliar
Administrative del Departamento de Adquisiciones y Servicios, el Auxiliar Adminstrativo del
Departamento de Contralos v Convenlos, el Tesorero Municipal, ¥ a los Proveedores sujetos a
procesos adquisitivos en la Administracidn Pablica Municipal de Tialnepantla de Baz. Estado de
México.

. Referencias.

Municipal

F Reglamento Interno de la Administracién Pablica Municipal de Tialnepantla de Baz, México.
Capitulo VI, Seccion [V, Articulo 222, fraccion |, Gaceta Municipal, 22 de febrero de 2022 y sus
reformas v adiciones.

IV, Responsabllidades.

La Subdireccian de Recursos Materiales e5 el responsable de coadyuvar en el trimite de pago a
proveedores, mediante la gestién de la solicitud y la entrega de la documentacion comprabataria i
ante Iz Tesoreria Municipal

E Director de Administracién, deberd; L
e Recibir y firmar de visto bueno la solictud de pago a proveedores por conceplo de
adquisicidn de blenes o servicios prestados

El Tescrero Municipal, debera:
B Recibir la sclicitud de page, la documentacion comprobateris y firmar acuse del pago a
proveedores por concepto de bienes o servicios preslados,

El Subdirector de Recursos Materlales, debera;

- Recibir la soliciiud de pago, cuadro comparative, check list, y orden de compra del
iente

- Solicitar las madificaciones an la informacién o documentacion cuando sea necasara.

¥ Firmar el oficio en el cual remite la solicitud de pago, cusdro comparativo, check list, y

orden de compra del expediente para enviar a Tesoreria Municipal para el pago comespondients,

El Auxiliar Administrativo del Departamento de Adguisiclones y Servicios, deberi:

b Splicitar la documentgcion necesara al proveedor para iniclar fa gestion del pago en la
Tesarerla Municipal

F Recibir, revisar y solicitar fas modificaciones o adecuaciones de los documentos
entregados para iniciar &l tramile de gestién de pago a proveedores.

> Solicitar un 1anto del original del contralo del proveedor debidamente Grmado y altorizads
al Departamento de Contratos y Convenios,

- Elaborar la solicitud de paga, check list y firmar, &si como necabar |a fimma del Subdirector
de Recursos Materiales, slabora oficio de solicitud de pago y recabar firma del Direclor de
Admiristracion

28 de noviembre de 2022
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= Remiiir al proveedor i@ ordert de compra para el surlimiento y la facturacidn: del bien o
‘SEVICIO

= Solicitar, revisar y recibir I3 documentacion presentada por al proveador para al tréamite dedl
pago

- Entregar el expediante completo a integrado a Tasoreria Municipal y recabar acuge.

El Auxiliar Administrative del Departamento de Contratos y Convenios, debera:
* Remitir 1a requisicion de bienes y servicios, asl como la suficiencia presupuestal o la
Subdireccion de Recursos Materiales para iniciar el tramite de gestidn de pago a praveedores

El Provesdor, debara:

* Recabar la documentacidn solicitada para miciar la gestion del pago.

> Entregar la docymentacion solicitada en tiempo y forma para la gestion del pago de los
bienes y servicios, asl como la enlrega cportuna de log mismos en almacén

V. Definiciones.

S Checklist Listas de chequeo gue consisten en un formalo (analégice o digital) para

realizar acciones repatitivas qua hay que verificar. Con la ayuda de esta lista vamos s comprobar

de una farma ordenada y sistematica el cumplimiento de los requisitos que contiens la lista:

- Contrato: Acuerdo de voluntades que crea, fransmite o modiica derechos y obligaciones a

Ias partes que lo suscribean.

ks Contratante: Secrelaria, dependencie, entidad o Municipio, que celabra confrato con un

proveedor de bienes o prestador de servicios gue haya resultado adjudicado n un procedimiento

para |a adquisiclan, enajenacion o armendamienio de bienas o senvicios.

- Factura; Comprobanta fiscal que ampara |a adquisicion de un bien o servicio.

ﬁ b Proveedor: Fersana que celebra contrato relacionads con la adquisicién de bienss y ﬂ
prestaciones o contratacion de un senvicio otorgade al Municipio,

- Solicitud de Orden de Pago: Documento por of cual se realiza el trémite del pago a

proveedores, para efectos de revisidn, registro, pago ¥ control da la afaclacién al presupuesto de 115

agresos )
= Unidad o Enlace Administrativo solicitante: Es una direccitn de area o equivalente aia
que s& la confiere alribuciones especificas en el reglamento interno; lambién puede ser un drgana
que tiene funciones propias que lo dislinguen de los demas en la instilucion

VI. Insumos.,

F Requisicion de Dienes o senicios.
- Suficiencia Presupuesial.

Vil Resultados.
- Geslicn de Solicilud de Pago de Proveedores en la Tesoreria Municipal.
VIIL Politicas.

- Para e tramite de pegos, Onicamente se atenderdn aquellos gue cuenten con la
documentacién comprobatoria correspondiante.

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Séptima Seccién)
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Auxiliar Administrativo del

Actividad

Envia la Requisicion de Bienes y Servicios y Suficiencia
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Departamento de Contratos y Aprobada por Tesoreria Municipal. para solicitar la gestion del
Convenios framile orden de pago & proveedaores.

5 | Auxiliar Adminisirativo del Recibe la documeantacitn y solicita una copia del contiato para
Departamento de Adquisiciones | la integracion del expedients al Depertemento de Contratos y
y Servicios Convanios,

3 Jefe del ﬁupuﬂnmntnde Resliza la busqueda del contrato respectivo en el expediente
Contratos y Convenios del proveedor y remite un tanto del mismo;

4 Auxiliar Administrativo del Recibe v solicta al proveedor los sigulentes documeantos:
Departamento de Adquisiciones | Faciura, datos bancarios, INE del representants legal, Vale de
¥ Servicios entrada 2l Almacén General, Fianza (en su casc), evidencla

fotografica y bitdcora (en su casa).
Relne los documentos solicitados, acude a les oficinas de la

§ |[Frovesdor Subdireccian  de Recursos Materiales y entrega la

documentacion al Auxiliar Administrativa del Departamanto. da
Adguisiciones y Servicios.

6 Auxiliar Administrativo del Recibe y revisa la documentacicn presentada por al
Departamento de Adquisiciones | proveador
y Servicios

<Esta completa |a informacion?

Mo: Solicita que modifigue la documentacion y 2 integre de
manera cofrecta y los entregue a |a brevedad al proveedar

Si: Integra al expediante de trdmite de pago en apego a los
lineamientos vigentes da Tesorenia Municipal

7 Auxiliar Administrativo del Solicita que modifique fa documentacion v 18 integre de
Departamanto de Adquisiciones | manera comecla y los entregue a |a brevedad al proveedor.
¥ Servicios

g Proveedor Recibe, modifica e integra de manera completa la informacian

solicitada para el framite de pago por las bienes y senvicios
adguiridos y remite nueevamente al Auxiliar Administrative del
Depantamento de Adgquisiciones y Servicios.

{Actividad B}

g | Auxiliar Administrativo del Integra el expediente de tramide de pago an apego a los
Departamento de Adquisiciones | lineamientos vigentes de Tesoréria Municipal, elabora solicitud
y Servicios de pago y checklist ¥ remita para su revisidn al Jefe de

Cepartamenta de Adquisiciones y Sanvicios.
10 Subdirector de Recursos Recibe y Revisa la soliciiud de pago v checklist del expediente
Materiales para e tramite de pago a proveedor.

LEs cormesta I3 informacian?
No: Devushe vy sclicita que realice las modificaciones
correspandientes al Auxiliar Administrative de Gestidn de
Pago del drea,
Si: Firma la solicitud de pago y el Chacklist v lo remite para
continuar con- el tramite de pago a proveedor al Auxillar
Administrativo de Geslidn de pago dei drea

/ P s e
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11 Subdirector de Recursos Devuslve y sclicila que realice las = modificaciones
Materiales carrespondientes @l Auxifiar Administrative de Gestidn de
Pago cel drea
12 | Auxiliar Administrativo del Recibe. reviea y modilica de acuerdo a las Indicackones |a
Departamento de Adquisiciones | solicitud de pago v checklist y remite nuevamente para
y Servicios recabar firma.
(Actividad 10)
3 Subdirector de Recursos Recibe y firma la solicitud de pago y el Checklist y io remite
Materiales para continuar con el tramite de page a proveedor al Auxiliar
Administrativo del Departamsanto de Adguisiciones y Servickos,
14 Auxiliar Administrativo del Recibe y entrega expedients con la sclicilud de pago vy el
Departamento de Adquisiciones | check list para recabar la firma de! Director da Administracion,
y Servicios
18 Director de Administracidn Reciba expadients con &l Oficio de 1a Solicitud de pago, firma y
remite para continuar con &l tramite respectivo al Auxiliar
Administrativo del Departamento de Adquisiciones y Servicios.
45 | Auxiliar Administrativo del Recibe expediente con el oficio de soliciud de pago
Departamento de Adquisiciones |debidamente fimado, escanea el documento completo, copia
y Servicios simple para el acuse respective y remits al Tesorero Municipal,
17 Tesorero Municipal Recibe €l expediente de | Solcitud del Tramite de Pago a
Proveedor y acusa de recibido al Auxiliar Administrative de
Gestion de Pago del Departamento de Adquisiclones y
i Sarvicios. )
18 Auxiliar Administrativo del Recibe v archiva expediente y acuse en carpeta de pago a
Departamanto de Adquisiciones | proveadores.
117 y Servicios
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X1 Medicidn.

Nombrs dal indicados

Farmula Patiodicidad
" Namero de
tramites realizados
para pagoa
" Mide 2l Numero de p;wm
Pfgmmﬂmmlmmmﬁa solicitudes de Wramites e e
Tesarerla Municipal para pago a proveedofes | | Mamers de tramites
que s realizan solicitados para
pago 8 provesdores
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Instructivo: Requisicion ce Bienes y Servicios.

1. Fecha de peticion Se anolara |a fecha de elabaracidn de la requisicidn

2 Dependencia Se anotara el nombra de la dependencia solicitante.

3. Area requirente Se anolara el nombre del &rea requirente.

4. Justificacian Se anolara la descripcion: de |as razones que tiena el solicitants
para |a adquisicion de un bien o servicio, dada su conveniencia
institucional, su correspondencia con un proyecio especifico, con el
presupuesio aprobado. asl como lps motivos de solicitud del blan

5. Observaciones Se anolard la descripcion detallada de cada uno de los bienes o
servicios solicitados con sus caracterislicas especificas,

8. MNo. Se-anctard el nlimero conseculivo de acuerdo a la relacidn da/los
brnes sobicilados.

7. Eniidad/ Se anotara la clave de |a entidad o depandencla salizitante

Dependencia

8 Clave Programatica | Se anotara el ndmero de clave programética comespondiente &
dicho bien de acuerda con el catalogo.

9. Fuente Se anotara |a clave correspondiente a la fusnte da financiamiente

10 Partida Se anolard la clave correspondienta a la parlida presupuestal

11 ConcepiodeBienc | Se anotara la descrpcidn del aricule solictado con sus

Sevicio caracteristicas 18cnicas
12 UM, Se anolara la canlidad estandarizada de una delerminada magnitud
fisica (ejemplo: piezas, cajas, etc),
13. Cantidad Se anctard |3 canbidad tolal que se requieta por cada bien
solicitado:
14. Precio Unitanio Se anotard el precio del blen o servicio & adquinr.
15. Sublotal Se anotard el nimaro. resultante de multipiicar |8 cantidad por el
prece unilaria.
16 Subtotal Se anctara la cantidad resullante de la sumatone de cada bien o
servicio & adquirr,
17 IVA Se anotard la canlidad que comesponda al porcentaje del VA
aplicado al Subtotal
18 Total Se anolara la sumatona del Subtotal y el IVA
19, Nombre y fina gel | Se anoiara el nombre del Trular de la Unidad responsable
Diractor de fa solicitante, asi como su firma
Dependencia

20. Nambre y firma del Se anctard &l nombre del Enlace de la Unidad responsable del
Enlace tramile, asi coma su firma.
Administrative

21 Nombrea y firma del Se anotara el nombre dal TAuwlar de la Direccidn de Administracion
Director de quien autoriza, @si como su ima.
Adminkstracian

El Formato Requisicion de Bienes y Servicics liene como objetivo solicitar la requisiclon de bienas
o senvicios determinados. mediante especificacidn de las cantidades. asi como toda aguelia

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Séptima Seccién)
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= Tereuy

informacion lécnica necesaria para la adquisicidn de los mismos y por ende el cumplimiento de

.

metas de las Unidades Administrativas.

Xl Validacion del Procedimiento.

L.C. Efrén Quiroz Palacics
Subdirecior de Recursos
Matenales

L.C. Efrén Quiroz Palacios
Subdirector de Recursos
Maternales

Aproba

/“____\\
,iz/::uux
M.A.D. Luis Antonio

Gutiérrez Herrera
Director de Administracion
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Departamento de Adquisiclones y Servicios
Solicitud de Cotizacién para la Adquisicién de Bienes y Serviclos
L Objetivo.

Mantener las solicitutes de cotizacidn pera la adquisicidn de bienes ¢ servicios, medinte el
andglisis vy comparacidén de los costos y condiclones comerciales que mas convengan, a fin de
seleccionar al proveedor para la adquisicién de un Bien yio Servicio solicifados por las unidades
administrativas,

. Alcance.

Aplica al Subdirector de Recursos Materislas, el Jefe de Departamento de Adquisicicnes y
Sarvicios, el Colizador del Departamanto de Adquisiciones y Servicios, Enlace da las Unidades
Administrativas solicitantes que conforman la Administracion Plblica Municipal y a los Proveedores
de Bienes v Senvicios.

1. Referencias.
Municipal

s Reglamento Interna de la Administracién Piblica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Mexico.
Capitulo Vil, Seccidn [V, Anieuls 224, fraceian IV Gaceta Municipal, 22 de febrero de 2022, y sus

reformas y adiciones
IV, Responsabilidades.
ﬁ Fl Depanamenta de Adquisiciones y Servicios es &l responsable de stender las solicitudes de
cotizacion con base en los requerimisntos de la Unidades Administrativas, mediante la reguisicion
m de bienes y servicios proporcionando sus caraclerisiicas y especificaciones téonicas.

El Subdirector de Recursos Materiales, debera:

- Canalizar las solicitudes de Cotizacion enviadas por las Unidades Administrativas para la
raquisicibn da biepes y servicios necesanos para su operacion v funcionamignio

F Validas y aprobar el cuadro comparativo de ofertas, para la adquisicidn de bienes y
BEIVICIOS:

El Enlace de la Unidad Administrativa solicitante, debera:
- Solicitar a través def formato previamente establecido, las cotizacicones necesarias para la
adquisicién de bienas y servicics en tiempo y forma

El Jefe del Departamanto de Adquisiciones y Servicios, debera:

- Recibir y revisar tas sclicitudes de cotizacidn de bienes y senvicios requeridas por las
unidades administrativas:

- Soliclia las modificaciones necesarias en los sondeos de mercado, segln sea al caso.

= Asignar las solicitudes de colizacion recibidas al personal responsable para si atencion,

e Revisar y aprobar el cuadro comparative de cotizaciones, pars la adquisicion de bienes y
servicios

El Gotizador del Departamento de Adquisiciones y Servicios, debera:

- Recibir y atender les Solicitudes de Cotizacion requeridas por las Unidades Administrativas
del Municipio.

= Asigna nimero de folic a las solicitudes y registra en control interno.

- Solicita Informacidn o en su caso modificaciones al Enlace de la Unidad Administrativa
sclicitants.

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Séptima Seccién)
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= Elaborar las solicitudes de colizacion necesanas para los oferentes de bienes y servicios.

= Elaborar el cuadro de sondeo de mercado y someteric a las revisiones y aprobaciones
confarme al procedimienio establecido,

" Realiza las medificacionas o correcciones necesarias solichadas por & Jefe da
Departamento de Adguisiciones v Senvicios

= Verifica precios en inlemeat como soporte al precio de reférencia de los provesdores.

= Entrega las colizaciones solicitadas, recaba acuse, registra en control interno y archiva en
carpeta,

El Proveedor, debera:

- Recibe solictud de colizacion para |a adquisicidn da bienes y servicios,

- Elabora soliciludes de cotizacidn para los praveedorss de biengs y senvicios.

r Efecluar ofertas a través de colizaciones formales de acuerds 3 les condiciones
eslablecidas en la soficitud de la Subdireccicn de Recursos Maleriales, enviendo su cotizacion.

Definiciones.

- Catizacidn: valor econdmico que se atribuye a un bien o servicio,

e Precio, Cantidad de dinero que parmite la adquisicion o uso de un bien o servici.

= Proceso de Cofizaciones: Procedimiento general de une confratacion, de carécter
concursal, por medio dal cual 8l Departamento de Adquisiciones y Sarvicios solicita cotizaciones a
cuando menss dos provesdores, madiante el envio de una Solicitiud de Cotizacién. Por regla
general, estas contratacionss se formalizan en un contrato

" Proveedor: Persona que celebra confrate relacionado con la adguisicion de bienes y
prestaciin o contratacion de un servicio otorgado al Municipio.

e Solicitud de Cotizacidn: Documento que, bajo esta denominacian, regula el Froceso de
Cotizaciones. &l objefo de la contratacidn, proceso de consulies, plazo de enfrega de la cotizacion,
contiene un borrador de contrato, garantias, declaracion de relacién de negocios, v detalle de los
documentos requeridos para la firma del contrato,

= Sondeo de Mercado: Es la recopllacidn, registro v andlisis de precios en mercado sobra
un bien o senicio.

" Unidad o Enlaces Administratives: Es la encargada de la geslidn administrativa y
finenciera para la adquisicion de bienes y senicios requendos por le dependencia 8 fa gue
perenecen. Es une direccion de area o eguivalente & la que se le confieren atrbuciones
especificas en el reglamenta interno; también puede ser un drgano que liene funciones propias gue
lo distinguen de los demas an |a Institucion,

Insumos.

= Farmate Unica de Soliciud de Cotzaciones.

Vil Resultados.

Vil

Cotizacion del Frecio de Bienes o Servicios por comprar u ofrecer,

¥

Paoliticas.

F Las soliciludes de colzackin se reciben s los primeres 10 dias naturales de cada mes.
Los proveedores tienen un méximo de tres dias para enviar o presentar su cotizacion.
Las colzaciones tienen una vigencia de 90 dias naturales

4 8 '
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Unidad Adiministraliva

Puestof

Enlace de la Unidad Administrativa
Solicitante

Achividad

Remite Formato Unico de Solictud de Colizacion  de
Adnuisiciones de Bienes v Servicios debidamente requisitado

Subdirector de Recursos Materiales

Revisa y autornze la soficitud de cofizacidn de los blenes o
senvicios solicitados y remite.

Jofe de Departamento de
Adquisicionas y Servicios

Recibe, asigna para su atencidn y entrega documentacion al
Cotizador responsable del area asignada

Cotizador del Departamento de
Adguisiciones y Servicios

Valida la solicitud de Cotizacidn que contenga foda la
informacion necesana v ka asigna para su alencion

LCotizacion complata?

No: Devuelve la documentacion y solicita les cormecciones
indizadas o informacion adicional para que sea atendida dicha
solicitud al Enlace de la Unidades Administrativas soficitantes.
Si: Asigria ndmero de folio a  sclictud de acuerdo al controt
interno  dae la Subdireccidn de Recursos Materales.

Cotizador del Departamento de
Adguisiciones y Servicios

Devuelve la documantacien y solicilta las comscciones indicadas
@ informacion adicional para que sea stendida dicha solicitud al
Enlace de la Unidades Adminisirativas solicitanies.

Enlace de la Unidad Administrativa
Solicitante

Recibe y realiza las comecciones necesanas de |a solicitud de
colizacion y remite nuevamente al Cotzador del Departamento
de Adguisiciones y Servicios.

{Actividad 4).

Cotizador del Departamento de
Adquisiciones y Servicios

Azigna numero de folio y sells a la solicitud de acuerdo al
Control de |3 Subdireccidn de Recursos Materiales, revisa fa
peticion, verfica la informacién sobre el bien o senvicio
requerido vy solicta les cotizeciones a tres proveedores de
acuerds al pedimento del drea requirente via cormeo electrinico.

Proveedor

Recibe la sohcitud de cotizacion de bienes o Servicios y sus
caracteristicas, elabora I8 cotizacidn correspondiente vy la
remite por el mismo madio al Cotizador del Departamento de
Adquisiciones y Sarvicios

Cotizador del Departamento deo
Adquisiciones y Servicios

Recibe las cotizaciones solicitadas a los proveedores

L5on 3 colizaciones?

Mo: Solicita cotizaczion a otro olerente de acuerdo a'la peticion
del drea solicilane |os bianes o sarvicics regueridos ¥ sus
caracteristicas. del catalogo de proveedores via correo
elecironico.

Si. Reclpe y revisa ias Ires solctudes g8 |os proveedores
seleccionados, asl como la verificacidn de precios en intemet
como soporte al precio de referencia an el mercado.

10

Cotizador del t-l_aparlanwnto de
Adquisiciones y Servicios

Solicita colizackn a otro oferente de acuerds a2 la peticién del
area. solicitante los bienes o servicios requeridos y sus
caracteristicas del catdlogo de provesdores via corfeo
electrénico:

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Séptima Seccién)
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Proveedor

Recioe la solicitud de cotizacion de bienes o servicios y sus
caractarigticas, elabora I3 cotizacidn correspondiente v la
remita por &l mismo madia al Cotizador del Departamanto de
Adquisiziones y Servicios.

{Actividad 9)

12

Cotizador del Departamento de
Adquisiciones y Servicios

Recibe, ravisa las Ires solicliudes de [os provesdoras
seleccionados, asl como la verificacidn de precios en internat
como soporte al precio de referencia en &l mercado en linea,
elabora el sondeo de mercado con base en las cotizacionas
proporcionadas por los proveedores, organiza. y presenta los
precios del mas bajp al mas allo en la investigacion de
mercado, 8sl como el precio de referancia oblenido en |ines, el
precic promadio v lo remite para su revisidn y autorizacién con
&l soporte documental al Jefe de  Departamento de
Adguisiciones y Servicios:

13

Jefe de Departamento de
Adguisiciones y Servicios

Recibe, revisa ¥ analiza el sondeo de mercado, cotizaciones,
precio de referencia y promedio de los mismos.

LE= comecta la informacion?

Mo: Devuelve y solicita |gs modificaciones de informacion o
documentacion necasarias para su aulorizacion al Colizador
del Depantamento de Adquisiciones y Servicios.

Si: Da visto bueno y firma & sondeo de mercado al proveador
con les mejores condiciones, irmea el formate comespondiente
¥ remite pasa su aulorizacién,

14

Jefe de Dapartamento de
Adquisiciones y Servicios

Devualve y solicita las modificacionss de informacidn o
documentacién necasarias para su aulcrizacikin al Cotizador
del Departamento de Adguisiciones ¥ Servigios.

15

Cotizador del Departamento de
Adguisiciones y Servicios

Recibe y modifica e! sonded de mercado de acuerdo a las
indicaciones y la remite nuevamente para su autorzacion al
Jefe de Departamento de Adguisiciones v Servicios.

{Actividad 13),

16

Jefe de Departamento de
Adguisicioneas y Servicios

Da visto bueno y firma &l sondea de mercado al proveador con
las mejores condiciones, firma el formato correspondiente y
remite para su autorizacion al Subdirecior de Recursos
Materiales.

17

Subdirector de Recursos Materiales

Recibe y aulorza el sondeo da mercado y la envia para su
alencion. y conlinuidad &l Colizader del Departamenlo de
Adguisiciones y Servicios.

18

Cotlzador del Enpartamnrrln de
Adguisiciones y Servicios

Recibe autonzacitn dal sondeo de mercade y solicita al Enlace
Administrative que acuda & |8 Subdireccion de Recursos
Materiales:

18

Enlace de la Unidad Administrativa
Solicitante

Acude a | Subdireccion de Recursos Materiales para recabar
el precio autorzado,

Cotizador del Departamento de
Adquisiciones y Servicios

Enfrega la respuesta de la sobcilud de colizacion que incluye
el precio sutonzedo 2l Enlace y recaba firme de acuse.

28 de noviembre de 2022
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Enlace de la Unidad Administrativa

Recioe pracio autorizado y firma de acuse

127

i solicitanta
22 Cotizador del Departamento de Recibe acuse y archiva en carpeta de cotizaciones de acuerdo
Adguisicionas y Servicios a la Unidad Administrativa solicitante.
/ il ——e— =

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Séptima Seccion)

137

129

B



B

"

e

X, Diagrama de flujo.

Borls Sl
v da. neaces.
e s e
= .o
L
el e
e
| e R
-
i dpmicd J
R

128 @ 128

@
_w W
=2

28 de noviembre de 2022



a AL
ETNTTTO
B T T L o R
AL M
2 e b
fctmachn
L 3]
¥
“d
R ]
I G
B T
i B S o
S
e
| et s 131
il e
& ) — 8
Apcha y mouwia
sy e pds | e 135
3 (9

O

A

[Pp——

O i Boaedtud y
el ke
@ — ?
Frotzbe imag
)
3 &

e BT
A
Eusols

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Séptima Seccion)



132

<
o -

X Medicidn.

Nombre dal indicadar

Solicitudes de Cotlzaczidn
para la adquisicion de
bienes y sarvicios

Desoripoldn

Mide el porcentaje de
colizaciones soliciladas
para la edgquisicion de
hignes o senvicios

Farmula

Mimero de
colizaciones
redlizadas
Mumero de

solicitadas

Periadicidad

X100 Mensisal
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Informacion Reogueridas

Instructivo
Farmata Unico de Solicitud de Cotizaciones

1. Nimero de aficio o Sa pondra el ndmero de oficio o gol signado por el drea solicitante.

soficitud

2. Fecha Se pondra la fecha de elaboracidn, deberd contar con un lapso da liempo
de 45 dias antes de elaborar la requisicidn,

3. Solicitud Marcar con una (%) si se refiare a colizacion o vigencia,

4, Tramite Marcar con una (X) 5i es omdinano o urgente,

5 1de1 Se debera especificar de cuantas hojas consta la solicitud.

Se pondrd el nombre del area solictants, ya que se asignara & un

5. Area solicitante Cotizador para agilizar el iramite:

7. Parida Mo Se anatard al nimers consecutivo de bianas o sarvicios a salicitar.

8. Descripcion del bien | Se debera detalier el bien o servicio gue se esta solicitando utilizando

o servicio nambres  comerciales, especificar caracteristicas lécnicas, modelog,
nimeros da parte, folletos v toda B informacién que permita su
identificacion precisa, a efeclo da gque se lleve a cabo el estudio de
mercado y se registre en el cormespondienta (Capitule 1 an 28
det Reglamento de Contratacion de la Ley Piblica del Estedo de México y
Municipios}

8. Cantidad Se pondra la cantidad requenda de bienes o servicios, es importante ya
qua pueds influir directamente en el precio unitario

10. Unidad de Medida Se debard especificar la unidad de medida corracta que comrespanda 3l
bien o servicio solicitado.

11. Tipo de bien Se deberd poner el tipo de bien correspendiente al catalogo de bienes o
sarviclos.

12. Namero del blen Se debera anotar al ipo de bisn, si ya s& encuentra an al sistema

13, Auniliar Se debera anotar el nimero de auxiliar si ya se encuentra en el sistema

14, Parida presupuestal | Se debera anotar la partida presupuestal respectiva.

15 Observeciones Se deberda anctar la informacidn adicional o complementana del bian o
servicio que se requere (fecha del evento, lugar, horario, contacto,
nombre del departamento que requiere @l bien o servicio), no ulilizar para
detalles particulares o técnicos de los bienes o senvicios.

16. Mombre y firma del Se anotaréd el nombre y firma del enlace administrativo que scolicta los

Enlace Administrativo | bienes o servicios.

28 de noviembre de 2022
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17. Departamenio de
Registta y Contrel
Presupuastal

Nombre, firma y sello del persanal adscnla al area de Tesoreria Municipal

que recibid el documento,

El Formata Unico de Sclicitud de Cotizacidn fiens como objetive atender |as: sciicitudes: de
cotizacién de las Unidades Administrativas, mediante la Investigacion de precios en el mercado
para informar &l precio de un bien & un sanvicio requerido

X, Validacion del Procedimiento.

I:'|F'|:'J'|l [#]

Revisd

_
Lic. Emilio Balbuana Mgjia L.C. Efrén Quiroz Palacios
Jefe de Departamento de Subdirectar de Recursos
Adguisiciones y Servicios Materiales

Aprobd

M.A.D. Luis Antonio
Gutiérrez Herrara
Director de Administracidn
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Adquisicién de Bienes y Servicios por Licitacion Pablica Nacional
I Objetivo,

Martener la adquisicién y confratacién de bienes y servicios. mediante fa paricipacion del mayor
nimero de provesdores, a lravés de la Licitacién Pablica Nacional, para oblener las condicionas de
compra mas convenientes para 8 funcionamiento y operacidn de las Dependencias de |a
Administracion Piblica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Fstade de México

[ Alcance.

Aplica al Director de Administracion, &l Subdirecter de Recursos Materizles, el Jefs de
Deparamenio de Adquisiciones y Servicios, el Auxiliar Agministrativo adscrilo al Departamento de
Adguisiciones y Servicios, el Auxiliar Administraliva de la Tesoreria Municipal, al Auxitiar
Administrative de la Subdireccidn de Medios, & las Dependencias de la Administracidn Plblica
Municipal de Tlainepantla de Baz, Estado de México v & los Proveedores de Bienes y Servicios
Macionales.

1. Referencias.

Federal

Fe Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Secter Publizo. Titule Segunda,

Capitislo Primero, articulos 26 fraccidn |, 26 his y 26 Ter, Capitulo Segundo, arficulos 28 al 39,

Diario Oficial de [a Federacidn, 4 de enero del 2000. y sus reformas y adiciones.

x Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Piblico.

Titulo Segundo, Capiluio Segundo, articulos 35 al 58, Diario Qficial de la Federacion 11 de egosto

del 2014, v sus reformas y adiciones. a

Estatal

»  Ley Organica Municipal del Estads de México. Titulo IV, Capltulo Tercero, articulo 105. A
Periddico Oficial Gaceta del Gobiemo del Estado de México, 2 marzo de 1883, vy sus reformas y
adiciones.

» Ley de Contratacién Plblica del Estado de México y Municipios. Capliule Sexto, Seccin
Segunda, ariculos del 28 al 42 Periddico Oficial Gacela del Goblerno del Estado de México. 3 de
maya de 2013, y sus reformas y adiciones.

- Presupuesto de Egrescs del Goblerne del Estade da México para l Ejercicia Figcal 2021
Articulo 42, Penddico Oficial Gaceta del Gobiemp del Estado de México, 26 de energ de 2021, ¥
sus reformas v adiciones,

» Reglamento de la Ley de Contratacion Poblica del Estado de Méwco v Municipios. Tiluio
Sexto, Capitulo Primero, Seccidn Primera, articulos 61 al 68, Seccidn Segunda, artlculos 70 al 72,
Seccidn Tercera, aticulos 73 al 81, Seccidn Cuarta, articulos 82 al B6, Seccién Quinta, articulos 87
al B8, Seccion Sexia, artfculo B9, Periddice Oficial Gacela del Gobiemo del Estado de Mexico, 18
de junio de 2014, y sus reformas y adiciones

Municipal

¥ Reglamente interne de la Administracion Poblica Municipal de Tlalnepanila de Baz, México,
Capitulo VI, Seccién IV, Ariculo 224, fracciones | a XII. Gaceta Municipal, 22 de febrero de 2022,
¥ sus reformas y adiciones

V. Responsabilidades.
El Deparamento de Adquisiciones y Servicios es el drea administrativa responsable de realizar los
procesos de Licitackdn Publica Nacional para la Adquisicidn de Bienes y Servicios solicitados por

las Dependancias de la Administracidn Plblica de Tialnepantla de Baz.
El Director de Administracion, debera:
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Recibir, revisar y validar kas bases y convocatona para la Lictacion Publica Nacional,
Solicitar medificaciones en las bases y convecatona de |z Licitacian Piblica,
Autcrizar la convocatoria y bases derivadas de |e Liciteckdn Plblica Nacional,

Vivy

El Subdirector de Recursos Materiales, debera:

- Canalizar fas soliciudes de requisicion de bienes y servicios de las dependencias
solicitanies, que de acuerdo al monio asignado son susceptible de 1a Licitacion Pablica.

- Supervisar el proceso de adquisicion de bienes o servicios mediante la Licitacion Piblica,
mediante la revision y validacion de |23 bases y convocatona.

El Jofe dal Departamento de Adquisiciones y Servicios, debera:

" Recibir y canalizar las solicitudes de requisicion de bisnes y servicios, suscaptible de la
Licitacion Poblics de las dependencias solicitantes y tumarias para su atencidn

= Revisar v validar las bases para la publicackén de la convocatoria para la Licitacién Piblica
¥ &n su caso soficitar las modificaciones necesarias.

" Ramita la convocatoria v basas a la Subdirecciin de Recursos Maleriales. para su
validacion

El Auxiliar Administrative del Departamento de Adquisiciones y Serviclos, debera:

= Recibe y revisa la documentacion relativa a la Requisicidn y Suficiencia Presupusstal, y en

su caso solicita las modificaciones necesarias al Enlace de ia Unidad Administrativa solicitante,

e Elaborar las bases para la convocatoria de la Licitacién Piblica Macional, v en su caso

realizar las modificaciones solicitadas

- Elaborar y solicitar la publicacion de las convecatorias de la Licitacidn Plblica Nacional

ks Elaborar oficios para &l cobio de bases en la Tesoreria Municipal 137
= Recibir y atender a los provesedores que soliciten la compra de |as bases para participar en

la Licitacian Publica Nacional.

- Recibir ¥ revisar los documantos necesarios para [a compra de las bases; y en suU caso

solicitar informacian adicional,

- Registrar en control interno la venta de las bases, recabar acuges y archivar en carpeta 135
respectiva.

El Auxiliar Administrative de la Tesoreria Municipal, debera:
- Recibir ol pago de las bases de los procesos licitatorios, la emisién del comprobante y
entrega del miamo,

El Auxiliar Administrativo de la Subdireccién de Medios, deberd:

= Recibir 1a convocaloria de ia Licitacidn Plblica Macional, realizar i35 acciones Necesanas
para |a publicacion en los periddicos de mayor circulacion

b Entragar mediante oficio, la evidencia del mismo al Auxiiar Adminisirative del
Depariamanta de Adquisiclanas y Servicios.

El Enlace de la Unidad Administrativa, debara:
= Remilir ia Requisicidn y Suficiencia Presispussta para la adquisicion de bienes y sarvicios.

N

El Proveedor, debera:

> Presantar |a documentacidn requenda para |8 perticipacion a la Lictacion Poblica y en su
caso realizar las modificaciones solicitadas

b Acudic a la Tesoreria Municipal para ef pago de las bases y recabar comprobante.

- Recabar y revisar las bases correspondientes a la Licitacikdin Pablica.

V. Definiciones.

- Bases: Documents plblico expedido unilsteraimente por e autoridad corvocante, donde
sa establecs |3 informacidn sobre el objeto. alcance, requisitos. términos y demas condiciones del

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Séptima Seccién)



n

= T

procedimiento para '8 adquisicién, mupmclﬂn o @l arrendamiento de bienes y la contratacién de
servicins.

1- Compranet: es el sistema electrdnico de informacién plblica gubernamental sobre
adquisiciones, arrendamientos, sarvicios, obras piblicas y servicios relacionados con las mismas.

F Compramex: Es un sistema ebecirdnico de contralacion piblica, gue imeracclona con la
adquisicion de bienes y contratacion de servicios para hacer mas transparentes los procedimientos
de contratacidn pliblica;, y de esta manera cumplit ¢on ko que sefiala el Ariculo 129 de la
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México y la Ley de Contratacién Piblica del
Estado de México y Municipios.

= Convocatorla: Documento plblice por el que al convocante llama a participar &n un
procedimiento de lictacidn pdblica, a todas aquellas personas con interés juridico v capacidad para.
presentar propuestas, en 1&mminos de la Ley ¥ del Reglamento vigenle en la materia

Vi Insumos.
- Fequisicion de Bienes y Sanicios
= Suficiencia Presupueslal,

ViL Resultados.

# Bienes y Servicios contratados yio adquindos por Lickacidn Pablica Macional.
vin. Politicas.
" Se aplicard sdlo a aguellos procedimientos adquisitivos cuyo monto sea mayor 2 51,
— 500,000, sin incluir l | WA
re La convocatoria que se publica para que parficipen los proveedores tendra una vigencia de i
fres. dias para realizar |a compra de las bases correspondientes, en caso conbrerio no podri
R, 136

IX. Descripcién de actividades.

Puesto ! Unidad Administrativa Actividad
Enlace de la Unidad Envia Requisicidn y Servicios Suficiencia Presupuestal
Administrativa solicitante para |a adquisicion de bienes y servicios

Auxiliar Administrativo del i
e | Recbe y remite |a documentacion para su atencion al
2 | Dapsriameniode ddqubsie Subdirector de Recursos Materiales.

¥ Servicios

< Recibe y remite la documentacion para el inicio del
g |{RETeRctords i proceso de Liciacion Publica Nacional al Jefe del

Depariamento de Adquisiciones y Servicics.
Recibe |a solicitud e instruye que se inicien [@s
acciones necesarias para las adquisiciones de bienes y
Juts fla Depavtaménto e, servicios mediante a Licitacion Publica Neciongl al
9 ¥ Au:ulrar An:hhmtal:aim del Depattemente de

Recibe, verifica y nwisa la requisicion y suficiencia |
prasupuestal de los bienes o senvicios solichados v &
Comité de Adguisiciones y de Servicios dictamina el
Auxiiiar Administrativo dal proceso  adquisitive en. base a los montos do
5§ | Dapartamento de Adquisiciones | adjudicacian  (actuacian), ya sean de recursos
¥ Sarvicios Federales, Estatales yio Municipales.

LCumple con la informacion?
Mo Devuelve s documentacidn y solicila gue se

/ B Bt

28 de noviembre de 2022



B .

| [ I

integre de manera correcta y complela al Enlace de fa |
Linidad Administratva solicitante

Si: Elabora las bases y convocatorias comespondientes
para su publicacién en |os periddicos de mayor
circulacion.

Auxiliar Administrative del

Cevuelve la documentacion y solicita que se integre de

[ Dapartamento de Adquisiciones | manera cormecta y completa al Enlace de la Unidad
¥ Servicios Administrativa salicitante.
Recioe y prepara comectamente 18 informacion
Enlace de la Unidad documentaciin y |a envia al Auxiliar Administrativo del
T | Administrativa solicitants Depanameanto de Adquisiciones y Servicios.
(Actividad 5).
Auxiliar Administrativo del Elabora bases, asl como |s convocatora de la
& | Departamento de Adguisiclones | Licitacion Publica y las remite para su ravision al Jefe
y Servicios de Departamento de Adquisicianes ¥ Servicios.
Recibe y mevisa les beses y convocatons da la
Licitacién Publica para su aprobacion
&E5 correcta la informaciin?
a Jefa de Departsmenta de No: Devuelve las bases y convocatoria solicitando l2s

Adquisiciones y Servicios

modificaciones necesarias para su aprobacian,
Si: Remite las basas y convocatoria para su validacion
& la Subdireccion de Recursos Materiales.

Jefe de Departamanto de |
Adquisiciones y Servicios

Devuelve las bases y convecstoria solichando. ifas
modificaciones necesarias para 5y aprobacidn al
Auxiizr  Administrative  del  Depanamento  de
Adguisiciones y Semvicios

Auxiliar Administrativo del

Recibe v realiza las modificacionas necesarias en las
bases yio convocatona y remite para revision,

11 | Departamento de Adguisiciones
y Servicios {Actividad 9).
| Remite las bases y convocaloria para su validacién a fa |
Jefe de Departamento de ook B
12 Adquisiciones y Serviclos Subdireccion de Recursos Materiales
' Recibe las bases y convocalona de Ja Licitacian
Subdirector de Recursos . P
13 Materiales Publica, valida y remite para su aulorizacion,
Recibe y revisa las bases y convocatoria de la
LicRacian Plblica para su aprobacion
LEs correcta la informacion? )
14 | Director de Administracion Mo Devuslva las bases y convocatoria solicitando las
medificaciones necasarnas para su aprobacian
Si: Remite las bases y convocatoria para continuar el
tramite para su publicacion.
Devuelve |as bases y convocalona solicitando las
15 | Director de Administracion madificaciones necesarias para su aprobaciin.
Firma y remite para la publicacion de bases y
16 | pi da Adminlstracion convocatoria de g Licitacidn  Puoblica al  Auxiliar

Administrativo del Departamento de Adguisiciones y

Serviclos.

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Séptima Seccion)
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Recibe y realiza 1as modificaciones necesarias en las

Auxiliar Administrativo del ! : i
17 | Departamento de Adquisiciones pases yo convocatoria v remile para revisién.
y Servicios (Actividad 14).
| Recibe las bases y convocatona aprobadas para gque
sean publicades por Subdireccion de Medios en
b Mminls’mﬂuuldrl | pericdicos de mayer circulacién nacional ¥ local, en su
10 fﬂmm“” de Adquisiciones | . el Diario Oficial de |a Federacian (en el caso de
recursos federales), al Portal de Compramex y de
SR | : | Gompranet
Auxillar Administrativo del Elabora y remite oficio relative. publicacidn de la
18 | Departamento de Adquisiciones | convocatoria en periddicos de mayor circulacién para
¥ Servicios tecabar firma. -
| gp | Subdirector de Recursos Recibe, firma y antrega oficio para la publicacion da la
Materiales convacalaria a la Licitacion Plblica
Auxiliar Administrativo del : :
Recibe oficio y remite oficio adjurtanda la convacataria
| Ecmrtzm;ntn de Adquisiciones paca wis publiasein 3 s Subdirecsion 46 Medida
22 Auxiliar Administrativo adscrito | Recibe convocatore mediante oficio v publica en los
a la Subdireccion de Medios periddicos de mayor circulacién,
Remite mediante ofica la  publicacon de Ja
Auxiliar Administrativo adscrito | ; e L)
2 | la Subdireccidn de Medios S ocsr. 0 0 Lskachin Ponlon; S oo rens
Auxiliar Administrative del Recibe oficio da la publicacién de i3 Convocatoria da la
24 | Dapartamento de Adquisiclones | Licitacion Pdblica v cadas uno de los penddicos e
¥y Servicios integra a la carpéta.
= i "Espera |2 asistencia de proveedores y coniratistas para
la venta de bases,
LAcudiercn los proveedones?
No: Declare desierlo el proceso de Licitacion Plblica y
Auxiliar Administrativo del g8 finafiza el procedimiento. (Se conecta con
25 | Departamento de Adguisiciones | Procedimianta susceaptible de Invitacicon
¥ Servicios Restringida). (FIN)
5i: Atiende a las personas fisicas y juridico coleclivas
que pretendan participar en el proceso de Licitacion
Publica Macional revisando |3 documentacién
presentada
Auxiliar Administrativo del e dﬁ“:}fﬂ&“’i;“ﬂ“ e e o
28 | Departamento de Adquisiciones | pocedimiento ©  susceptible de Invitacin
¥ Servicios Restringida) (FIN)

28 de noviembre de 2022
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Auxiliar Administrativo del

Atiende a las personas fisicas y juridicas colectivas qua
pratendan participar en el proceso de Lisitacién Piblica
Macional revisando la documentacion presentada

£ Cumple con la informacian?

27 | Departamento de Adquisiciones | No: Solicta al proveedor fa documentacion faltanie o
y Servicios carrecta necesaria para la adquisicidn de las bases.
S0 Solicita al proveedor que acuda a 'a Tesoreria
Municipal para gue realice gl pago correspondients de
las bages.
Solicita al proveedor la documentacion fallante o
| 28 g':;ﬂ::;ﬂﬂ“mmm cafrecta Necesara para |a adguisicidn de les bases.
I ¥ Servicios
Realiza las modificaciones necesarias e integra la
' documentacién de manera correcta ¥y enirega al
Auxiliar  Administrative del  Deparamento  de
‘ 29: | Proveedor. Adquigiclones y Senvicios,
[Actividad 27).
[ Auxiliar Administrativo del Solicta al proveedor que acuda a la Tesorefia
| 30 | Departamento de Adquisiciones | Municipal para que redlice &f pago comespondiente de
[ ¥ Servicios laz bases.
Acude a Tesoreria Municipal para realza el pago
31 | Proveedor corespondiznte de las Bases de 13 Licitacidn Pdblica
con el Auxiliar Administrativo del area respectiva.
Recibe pago de las beses para parbcpar en Ia
Auxiliar Administrative da la
32 Licitacién Piblica, emite &l comprobante y lo enirega al
Tesoreria Municipal | proveedor
| Recibe comprobante, scude nuevamente a la
1 | P o Subdireccion de Recursos Materiales y enfrega copia
2 del recibo original del pago al Auxiliar Administrativo del
= | Departamento de Adquisiciones y Servickos.
Auxiliar Administrative del | Recibe copia del comprobante original, resguarda el
34 | Departamento de Adquisiciones  comprobente, registra y ertrega las bases a los
¥ Servicios | oferentes. = i |
Fecibe vy revisa ias bases de la Lictacidn Poblica
35 | Proveedor | Nacional
Auxiliar Administrative del Recaba acuse, registra en controd interno y archiva en
36 | Departamento de Adquisiclones | carpeta de Licitacicnes Publicas.
¥ Sarvicios —
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MNambre del indicador

Adquisicion de Bienasy
Servicios por Licitacion
Fublica Nacional|

= Thaas

Descripcion

Mide el porcantaje de la
Adquisicion mediante
Licitaciomes Pablicas

Macionales

Formula

Mumers de Benes
¥ Sanvicios
Licitados

Mimero de Bienes
¥ Senvicios
Solicitados

X100

Anual
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Informacicn Regqooenids

Instructivo
Requisicion de Bienes y Servicios

ImETUCCian

1. Fecha da peticion Se gnofara la fecha de elaborackin de fa requisicidn.

2 Dependencia Se anofara &l nombre de [a dependencia solicltante

3 Area reguirente Se anotara el nombre del drea requirente.

4, Justificacion Se anctara la descnpcidn de las razones que tiene el solicitante
para la adquisicion de un bien o servicio, dada su conveniencia
instilucional, su correspondencia con un proyecio especifico, con el
presupuesta aprobade. asi como los motivos de solicitud del bien.

5. Observaciones Se anotara la descnpcidn detallada de cada uno de los bienes o
sarvicios solicitados con sus caracleristices especificas

8. Mo Se gnolara el numero conseculivo de acuerdo 3 Ja relacion de loa
bianes solicitados,

7. Entidad f Se anotara la ciave de la entidad o dependericia solicilante.

Dependencia

8. Clave Programatica | Se anotard el ridmero de clave programética cormespondients a
dicho bien de ecuerdo con el catalogo.

9. Fuente Se anofara la clave comrespondiente a la fuente de financamento.

10. Partida Se anotara la clave corespondiente a la partide presupuestal.

11. Conceplode Bisno | Se anolard [a descripcidn del articuly sofictado con sus

a Servicio caracteristicas técnicas

12. UM Se anotara la canlidad estandarizada de una delerminada magnitud
fisica (ejemplo; plezas, caias, eto),

43 13 Cantidad Se anotard la cantidad tolal que se requiera por cada bien
solicitado
14, Precio Unitano Se anotara el precio del bien o servicio a adquans,
15 Subtolal Se anotard el nimaro resultanta de multiplicar la cantidad por el
precio unitario.
16. Subtotal Se anolara la cantidad resultante de (@ sumatona de cada bien o
SErVICID & adquirir.
17 IVA Se anotard la cantidad gue corasponda al porcentaje del VA
aplicado al Sublotal.
18 Total Se anotara la sumztoria del Subtotal y el IVAL
19, Nombre y firma del Se anotard el nombre del TAular de fa Unkfad responsable
Director de [a solicitante, asi como su firma
Dependencia

20 Mombre y firma del Se anotard al nombre del Enlace de fa Unidad responsable del
Enlace tramite, asi coma su firma.
Administrative

21, Nombre y firma del £e anotard el nombre del Tilular de la Direccion de Administracion
Director de quien autoriza, asl como su firma.
Adminisiracién

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Séptima Seccién)
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El Fermalo Requisicion. de Bienes ¥ Servicios tiene como objetivo solicilar la requisicidn de bianes
o servicios determinados, mediante especilicacion de las cantidades, asi como toda aquella
informecion lécnica necesaria para |8 adguisicion de los mismos y por ende el cumplimiento de
metas de les Unidedes Administralivas:
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SUFICIENCIA PRESUPUESTAL

AUTORIZA

SUBTESORERLA DE EGRESOS
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Instructivo
Suficiencia Presupuestal
Informacian Requerids Instrucciaon
1 Entidad Se anctard Tlalnepaniia de Baz
2 Foho Se anolara el numero consecutiva del control de la Subtesoreria de
Egresos.
3 Fecha Se anotara la fecha de captura &n el sistema bajo el formato dia,
mes y afo
4  HojaNa _de_ Se anotara el numerc de ho@as gue conforman la suficiencia
presupuestal. i
5 Mo Se anotara el nimero consecutive de los movimiantos realizades.
6  Descripcion Se anolerd nombre vy clave de g entidad, clave programatica y
11 fuente de financiamiento:
7. Importe Se anctard &l importe iotal del gasio
8  Total Se anotara el importe total del gasto
9, Conceplo Se anotara la descripcion de los benss o servicios gue s
Comprarar. e e ST
10, Autoriza Se anotara el nombre del Trular de la Subtesorena de Egresos, asi
camo su nibrica.
150 El Formato de Suficiencia Presupusstal tiene como objetiva conlar con la solicitud de recursos que
'r necesitan las Unidades Administrativas mediante la auterizacion emitida por la Tesoreria Municipal,
a para la adquisicién de bienes o contratacion de servicios ﬁ
e X Validacion del Procedimiento. 128
B poyo
: I =
Lic. Emilio na Majia L.C. Efrén Quiroz Palacios M.A.D. Luis Antonio
Jefe del Departamento de Subdirector de Reécursos Gutiérrez Harrera
Adquisiciones y Servicios Materiales Diractor de Administracian
! P el ———— = 3
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Adquisicion de Bienes y Servicios por Invitacion Restringida
I Objetivo.

Mantener la adquisicion y conlratacion de bienes y servicios gue requieran las dependencias de la
Administracion Pablica Municipal de Thalnepantla de Baz, Estado de México, mediante la invitacicn
a cuando menos tres proveedores, para seleccionar al oferente que brinde las condicionas mads
convaniantes y conformioed con la normativided vigente en ta materia.

Il Alcance.

Aptica =l Director de Administracidn, el Subdirector de Recursos Materigles, el Jefe dal
Cepartamento de Adguisiciones y Servicios, Auxiisr Administrative al Deperiamento de
Adguisiclones y Servicios, 2l Auxiliar Adminisirative da la Tesoreria Municipal, a las Dependencias
de la Administracion Piblica Municipal de Tialnepantla de Baz Estado de México y a los
Frovesdores de Blanes y Servicios Macionales.

. Referencias.

Federal

- Ley de Adguisiciones; Amendamiznlos y Servicios del Sactor Pablice Titulo Segundo,
Capitulo Tercer, articulos del 40 al 43, Diario Oficial de la Federacion, 4 da anero del 2000, ¥ sus
relormas y adiciones,

= Reglamento de |a Ley de Adquisiciones, Arendamientos y Servicios del Sector Publico.
Titulo Segundo, Capitulo Cuarda, articulos del 71 al 75, Diario Oficial de ta Federacion, 4 de energ

del 2000, y sus reformas y adiciones. i
Estatal

= Ley Organica Municipal del Estaco de México, Tilulo IV, Capitulo Tercera, ariculs 105

Periodico Oficial Gacela del Gobierno del Estade de México, 2 de marnzo de 1993, y sus relormasy wa
adiciones.

- Ley de Coniratacion Publica del Estado de México v Municipios. Capllule Quinto, Seccitn
Cuarta, articulos 44 al 47. Periddico Oficial Gaceta del Gobiemo del Estado de Méico. 3 de mayo
de 2013, y sus reformas y adiclonas

e Regiamento de la Ley de Contratacidn Piblica del Estade de Méxics y Municipios: Title
Smedo, Capitulo Segundo, Seccidn Primera, articulo 80, Periddico Oficial Gaceta del Gaobiarna del
Estado de México, 29 de oclubre de 2013, y sus reformas y adiciones.

- Presupuesto de Egresas del Goblarno del Estado de México para el Ejerciclo Fiscal 2021,
Titulo Segundo, Capilule lll, adicilo 51. Penddico Oficial Gaceta del (Gabierno del Estads da
Méxice, 28 de enero de 2021, y sus relormas y adiciones.

Municipal

- Reglamenta Inteérno da (a Administracion Publica Municipal de Tialnepantla de Baz, México.
Capitule VI, Seccidn |V, articulo 224 fracciones | a la IX. Gaceta Municipal, 27 de febrero de 2022,
y aus reformas y adiciones.

IV, Responsabilidades:
E| Departamento de Adguisciones y Servicios es el area responsable de realizar los procesos de
Invitacidn Resiringide para la Adguisicion de Bienes y Servicios solicitados por las Dependencias.
de la Administracion Piblica de Tiainepantia de Baz.
El Director de Administracion, debera:

= Ravisa las baszes y convocaloria para 1a Invitacion Restringida y en suU caso spbcita
modificacianas. '

f T TG e
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F Aulgrizar les bases derivedes de (o5 proceses adquisitives medignte la Invidacion
Resinngida,

El Subdirector de Recursos Materiales, debera;

F Canalizar las soliclludes de requisiclén de bianes y serviclos de |as dependencias
solicitantes mediante la Invitacién Restringida.

P Recibe, valida y remite las hases para el proceso de adguisicion de bienes o senvicios
mediante la Invitacion Restringida.

El Jefe del Departamento de Adquisiciones y Servicios, debera:

> Recibir las solicitudes de requisicidn de bienas v sandcios, suficiencia presupuestal de las
dependancias solicitantes y turnarlas para su alancidn.

- Revisar y validar las bases del proceso de adquisicion de |nvitacion Restringida v en su
caso sotictar las modificaciones necesarias, asi como remilir las bases a la Subdireccion de
Recursos Materiales.

El Auxiliar Administrativo del Departamento de Adquisiciones y Servicios, debera:

» Recibir y verificar la requisicidn y suficiencia presupuestal, en su caso solcitar informacian
complementaria.

F Elaborar y suscribic las bases, asi como elaborar fas invitacicnes para los provesdores &
participer en el proceso de |z Invitacion Restringida, en su caso realizar 188 modificaciones
solicitadas.

» Elaborar oficio para el pago da las bases y solicitar al proveedor que acuda a Tescreria
Municipal para recabar el recibo respectiva

- Atendar a las persanas |uridicas colectivas v realizar la venta de las bases, asi coma su
registro &n controles intermos.

El Auxiliar Administrativa de la Tesoraria Municipal, debera:
- Recibir ] pago de las bases de los procesos lcitatorios v la emision del comprobante dal
MRS TIO, )

El Proveedor, debera:

ks Presantar |z documentacién solichada para paricipar an el proceso de Invitacidn
Resiringida.

- Adguirir las bases corespondientes 2 la Invitackin Restringida, mediante el pago
respectivo en la Tescreria Municipal y recabar el reciba,

- Recibir 1as bases y presentar sus oferas cumpliendo la normatividad vigente.

V. Definiciones.

= Bases: Documento plbfico expedido unilateraimente por le auloridad convecante, donde
s& establece la informacion score ef objeto, alcance. requisiios, lérminos y demdés condiciones del
prmadmrm para |8 adquisicidon, enajenacion o al arrendamienta de bienas vy I8 ocmmmlﬁn de
SBIVICIos.

- Catalogo de Proveedores: Padron de personas fisicas o morales que ofrecen sus
productos ywo servicios registrados en el Portal del Municipio de Tlainepantla de Baz.

S Invitacion Restringida (I.R.): Procedimiento mediante &l cual se sdoulere blenes y
servicios, & través de la invitacidn & cuando mencs tres proveedores para ochtener mejores
condicionas an cuanto a precio, calidad y cportunidad

- Requisicién de compra: Es el documento gue se utilizar para solicitar la adquisicién de un
bien o senvicio para la correcta operaciin de la unidad administrativa

Vi. Insumos.

)

= Suficiencia Presupuastal

28 de noviembre de 2022

150



B Wy

¥ Requisicion de bienes vy sarvicios.

Vil Resultados.
b= Bienes o Servicios adquindos o conlratados por Invitacion Restringida
Vil Politicas.

- La invitacion enviada al proveedor para participar, fendra una vigencia de fres dias para
realizar ka compra de las bases correspondientes, en caso conirana no podra concursar,

151

Descripcion de actividades.

Fuesto { Umdad Administrativa

Enlace de la Unidad
Administrativa Solicitante

Activicdadd
Envia la Suficiencia Presupuestal wio I8 Requisicidn
para la adguisicion de bienes o servicios necesancs
para su operacion.

Auxiliar Administrativo del

Recibe y remite la documeantacidn para su-atencidn al

Materiales

Departamento de Adquisiciones | Subdirector de Recursos Materiales.
¥ Servicios
Subdirector de Recursos Recibe y remile la documentacion recibida para e

inicio del proceso de adguistive mediante la Invitacion
Restringida al Jefe de Departamento de Adguisiciones
¥ Servicios.

Jufe del Departamento de
Adquisiciones y Servicios

Recibe |a soliciud e instruye que se inicken las
acciones necesarias para las adquisiciones de bienes y
servicios a través del proceso adguisitive de invitacion
reslringida & Auxiliar Administrative del Departamento
de-Adguisiciones v Servicios

Auxiliar Administrativo del

Dapartamaonto de Adquisiciones
y Servicios

Revisa y verifica la suficiencia presupusastal yo
solicitud de raquisicion

&Cumple con la documentacien?

No: Devuelve la documentacion y solicita se modifique
fa informacibn vy se integre la documentacitn
correctamente al Enlace deé la Unidad Administrativa
solicitante,

8i; Elabora y suscribe bases del procedimiento de
adquisicitn por invitacion restnngida y remite para su
revision al Jefe del Departeamento de Adquisiciones y
Servicios.

Auxiliar Administrativo del
Departamento de Adquisiciones
| ¥ Servicios:

Devuelve la documentacion y solicita se modifique ka
informacion ¢ se  (ntegre  la  documentacion
correctamente al Enlace de la Unidad Administrativa
saolicitanie.

| Enlace di la Unidad
| Administrativa solicitants

Reclbe, modfica e integra 8 Informacion y
documentacién de scuerdo a lo solicitado vy la envia
nuevamente &l Auxilar  Administrative.  del

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Séptima Seccion)
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Departamento de Adguisiciones y Servicios,
[Actividad 5)

Auxiliar Administrativo del Elabora y suscribe bases del procedimienta de
a Departamento de Adquisiciones | adquisicidn por invitacidn restringida y remite para sy
¥ Servicios revisidn al.Jefe de Departamento de Adguisiciones y
Servicios.
Jafe de Departamento de Recibe y revisa las bases y convocatoria de la
Adquisiciones y Servicios Licitacian Piblica para su aprobacidn.
' 4Es correcta la informacion?
9 MNo: Devuelve las bases solicitando las
modificaciones necesarias para su aprobacion.
5i: Remite las bases y convocatarla para su
validacidn a la Subdireccidn de Recursas
Materiales.
Jete de Departamento de Devuelve las bases solicitando las modificaciones
10 Adguisiciones y Servicios necesarias para su aprobacion al Auxillar
Administrativo del Departamento de Adguisiciones
¥ Servicios. _
Auxiliar Administrativo del Recibe y realiza las modificaciones necesarias en
11 Departamento de Adquisicionés | las bases y/o convocatoria y remite para revisidn.
¥ sanvicids (Actividad 9).
Jafe de Departamento de Remite las bases para su validacidon a la
12 | Adquisiciones y Servicios Subdireccidn de Recursos Materiales.
Subdirector de Recursos Recibe las bases del proceso de Invitacian
13 | Materiales Restringida, valida y remite para su autorizacion.
Diractor de Administracién Reciba y revisa las bases del procedimiento de
adquisicien parinvitacion restringida
LEs corecta la mformacion?
Mo: Remile lss bases sclictando las medificaciones
14 necesarias para  su autonzacion  al Awdliar
Administrative del Departamento de Adguisiciones: y
Servicios
Si. Firma y remite lgs bases para & proceso de
imvitacién  restringida al Auxiliar Administrative del
Departamento de Adguisiciones y Servicios.
Director de Administracion Remite las bases sclicilando las  medificacicnas
15 necesarias para  su  autorizacion  al  Auxiliar
Adminislrative del Departamanto de Adguisiciones. y
Bervicios
Auxiliar Administrativo del Recibe y realiza a3 modificaciones Indicadas en laz
Departamento de Adquisiciones | bases del procesc de invitacién restringida y remite
18 | y Servicics nuevaments al Ditector de Administracian
{Actividad 14)
47 | Director de Administracidn Firma y remite las bases para el proceso de invitacidn

restringida al Auxiliar Administrative del Departamanio
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de Adquisicionas y Servicios
Auxiliar Administrativo del Recibe las bases. elabora y envia invitaciones &
18 | Departamento de Adquisiciones | cuando mencs tres provesdores inscritos en &l
¥ Servicios Catalogo de Proveadores a participar
Auxiliar Administrativo del Espera la asistencka de proveedores y contratistas para
Departamento de Adquisiciones | la venta de bases.
et LAcudieron fos proveedores?
Mo: Declsra desierto el proceso de Invitecion
18 Restringida y finaliza e proceso de invitacidn
restringida. (FIN)
Si: Atiende & las personas fisicas y juridico colectivas
gue prelendan participar en el process de Invitecion
Restringida revisando la documentacion presentada.
Auxiliar Administrativo del

Departamento de Adquisiciones | DSCiara desierto el praceso de Invitaciin Restnngida y

20 § Serviclss | se finaliza el procedimiento, (FIN).
Auxiliar Administrativo del "Atiende a las personas fisicas y juridico coleclivas que
Departamento de Adquisiciones | pretendan parficiper en el process de Invitecion
¥ Servicios Restringida revisando la documentaciin presentada. 155
LCumple conlos requisitos? -r
ﬁ 21 No: Solicita al proveedor la decumentacion faltante o i
correcta necesarnia pare la adguisicion de les bases.
153 Sl; Elabora oficio y solicita al proveedor que acuda a la 15
Tesoraria Municipal para que reslice i pago
I correspondiante de las bases.
Auxiliar Administrativo del Salicita al provesdor la documentacion faltante o
22 | Departamento de Adguisiclones | correcta necesaria para la adquisicidn de las bases.
¥ Servicios
Proveadar Realiza las modificaciones necesarias integra la
23 documentacién de manera commecta
(Actividad 21).
Auxiliar Administrativo daf Elabora oficlo y solicita al proveedor que acuda a la

Tesorara Municipal para que realice sl pago
24 ?;mnmda.hdqululnlanu DO REROENA. 45 a5 BAgoG

e Acude a Tesoreria Municipal para realiza e pago
25 correspondiente 3 las Bases de la  Invitacién
Restringlda con el Auxiliar Administrativa del area.

Auxiliar Administrativo de la Recibe pago de las bases para participar en la
25 | Tesoreria Municipal Invitacion Restringida, emite e/ comprobente ¥ o
entrega al proveedor.
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Proveedor

Recibe comprobante, acude nuevamente a la
Subdireccion de Recursos Maleriales y entrega copia
del recibo de pago al Auxiiar -Administrativo del
Departamento de Adquisiciones y Servicios,

Auxiliar Administrativo del
2g | Departamento de Adquisiciones

Recibe  c¢omprobante  original,
comprobanta, registra y entrega las bases a los

rasguarda ol .

y Servicios s

n Reclbe las bases para el proceso de Invitacion
- Restringida.

mnu:' ::r A.dqulgianliunn Recaba cuse, registra en confrol intermo y archiva en
o ¥ Serviclos carpeta de Invitacidn Restringida.

54
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Mioilre el ddic sl o MESEEIEIG Farmula Fernodicidad
Nimers de
adquisiciones por
invitacién restringida
Ad . Mide al porcentaje en |a realizadas
Senickn por sy | 3auisicién de bienas y X 100 Anual
Hwﬂ' i servicios mediante P
o Invitacion Restringida.
adquisicionas por
invitacion restringida
. solicitadas
153
7 P Sl e
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Infarmacion Reguernda

Instructive
Requisicion de Bienes y Servicios

1. Fecha da peticidn Se anotara la lecha de elsboracion de la requisicsdn,

2 Dependencia Se anotara €l nombre de la dependencia solicilanie.

3. Arearequirenie Se anotara el nombre del area requirente.

4 Justificacion Se anatara la descripcidn de |as razones gue tlieme el solicitante
para |la adquisicion de un bien o servicio, dada su conveniencia
institucional su comespondencia con un proyecto espeacifico, con el
presupuesto aprobada, asi como los motivos de solicitud del bien.

5 Observaciones Se anotard ka descripcidn detallada de cada uno de los bianes o
servicios sollcitados con sus caractericticas espacificas

B No Se anolard &l numers consecutivo de acuerdo a 1a relacian de los
hianes solicitados.

7 Entidad { Se anotard la clave de la entidad o dependencia solicitante,

Dependencia

8 Clave Programética | Se anofara el nimero de clave programatica corespondients: &
dicha bien de acuardo con el catiloge.

9 Fuente Se anotara 1a clave correspondieants a la fuente de financiamiento.

10. Parda Se anotard la clave corespondients a la partida presupuestal.

11 ConceplodeBieno | Se anotard la descripcidn del articule solictado con sus

Senvicio caracterisficas lécnicas,
12. UM, Se anotard |a cantidad estandarizada de una determinada magnitud
fisica (ejemplo: piezas, cajas, aic)
13 Canfidad Se anotard 13 cantidad tolal gue se requiers por cada ben
solicitado.
14. Precio Unitario Se anotars el precio dal bien o serviclo a adaquinr
15 Subtotal Se anotara el numens resuitante de multiplicar la cantidad por &l
pracio unitario.
16. Subtotal Se anotzra la cantidad resuftante de la sumatona de cada been o
sarvicio a adguirir
17, VA, Se anotard la cantidad que comasponda al porcentaje del IVA
aplicado al Subtotal
18 Tatal Se anotara la sumatana del Subtotal y al VA,
19 Mombre y firma del | Se anolard el nombre del Tiwlar de la Unidad sesponsabls
Director de la solicitanie, asi como su firma
Dependencia

20, Nombre y lirma del Se anotara el nombre del Enface de la Unidad responsable del
Enlace tramite. asi como su firma.
Administrative

71 Momuore y firma del | Se anotard el nombre del Titular de la Direccidn de Administracién
Director de guien autorza, asl como su firma
Administracién

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Séptima Seccién)
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El Fermato Requisicién de Bienes y Servicios tiene como objetive sclicitar la requisicidn de bienes
o servicios determinados, medianle especificacion de [as cantidades asi como toda aquella
informacion técnica necesaria para la adquisician de los mismos y por ende el cumplimiento de
metas de las Unidedes Administrativas.
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SUFICIENCIA PRESUPUESTAL

il

i

FECHA:

TOTAL

CONCEPTO:

SUBTESORERIA DE EGRES0S

FECHA DE ELABORACION:

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Séptima Seccion)
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Instructive

Suficiancia Presupuestal
Sa anotara Tlalnepanila de Baz.
Folio Sea anotara el numerg consecutive del controd de la Subtesoreria de
Egresos.
Facha Se anctard la fecha de caplura en el sistema bajo el formato dia,
mes iy afio
4, HojaMo, _de _ Se anotard of nomers de hojas que conforman la suficiencia
presupuestal.
5 Mov, Se anotara el nimera consecutivo de los movimientas realizados,
6 Descripeion Se anotara nombre y clave de la entidad clave programdtica y
fuente de fmanciamiento.
7 Impore Se anctara gl importe total del gasto
8. Total Se anotard el importe total del gasto
9. Concepto Se anotera la descripcibn de los bienes o servicios que se
COMmpIaran
. Altoriza Se anotard el nombre del Titular de la Subtesoreria de Egresos, 3si

como su ribrica.

El Formato de Suficiencia Presupuastal fiene como objetive contar con lasul_ié.tlud de recursos que
necesitan las Unidades Administrativas mediante la aulonzacion emitida por la Tesoreria Municipal,
para la adquisicion de bienes o contratacion de servicios,

Validacién del Procedimiento.

=,

——=— s
L.C. Efrén Quiroz Palacios M.A.D. Luis Antonio
Subdirector de Recursos Gutiérrez Herrera
Materiales Diractar de Administracidn
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Adquisicion de Bienes y Servicios por Adjudicacidn Directa
. Objetivo.

Mantener I2 adquisicion v contratacion de bienas v servicios que requieran las depandencias de la
Administracion Publica Municipal de Tlalnepantia de Baz, Estado de Meéxico, mediante la
adjudicacion directa, para seleccionar al oferente que brinde fas condiciones mas convenientes y
de conformidad con la normatividad vigente en la materia.

Il Alcance.

Aplica al Director de Adminisiracion, &l Subdirector de Recursos Malsriales, el Jefe dal
Departamento de  Adquisiciones y Servicios, Auxiliar  Administrativo  al Departamento  de
Adgulsiclones y Servicios, a8 las Dependencias de la Administracion, Piblica Municipal de
Tialnepantla de Baz. Estado de México y = los Proveedores de Bienes y Servicios Nacionales.

118 Referencias.

Federal

> Ley de Adquisiciones, Armendamientos y Servicios del Sector Publico. Tilulo Segundo,
Capltulo Tercero, articulos del 40 al 43, Diario Oficial de |a Federacion, 4 de enero del 2000, y sus
reformas v adiciones.

= ‘Reglamento da la Ley de Adquisiciones, Arendamientos y Servicios del Sector Pablico,
Tilule Segundo, Capitulo Cuarto, adiculos del 71 al 78. Dhano Oficial de la Faderacidn, € de enaro
del 2000, y sus reformas y adiciones.

Estatal

> Lay Organica Munjcipal del Estade de México. Titule IV, Capilulo Tercers, aliculo 105
Pericdice Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México, 2 de marzo de 1993, v sus reformas v
S Ley de Contratacidn Pablica del Estado de México y Municipios. Capitulo Quinto, Seccltn
Cuarta, articulos 44 al 47, Periodico Oficial Gaceta del Gabiarmo del Estado de Mexico, 3 de mayo
de 2013, y sus reformas y adiciones.

F Reglamento de |a Ley de Conltralacidn Piblica del Estedo de México y Municipios. Titulo
Sexto, Capitulo Segundo, Seccion Primera, articuls 90. Pericdico Oficial Gacela del Gobierno del
Estado de México, 29 de octubre de 2013, y sus reformas y adiciones,

b Presupuesto de Egresos dal Gablerno del Estado de México para el Ejercicio Fiscal 2021,
Tiluio Segundo, Capitulo Il aticulo 51, Periddico Oficial Gacefa del Gobiema dal Estado de
Mixico, 26 de enero de 2021, y sus reformas y adiciones,

Hunicipal

nte Interna de la Administracion Publica Municipal de Tialnepantia de Baz, Mexico,
C‘.aprtu}n Wil ‘Seccidn IV, articula 224 fraccicnes | a ls 1X. Gaceta Munizipal, 22 de febrero de 2022,
y sus reformas y adiciones

v, Responsabilidades.

El Deparfamento de Adquisiciones v Servicios es el drea responsable de realezar los procesos de

Adjudicacitn Directa para la Adquisicion de Bienes y Servicios solicitadss por las Dependencias de
la Administracion Publica de Tlalnepantia de Baz.

El Director de-Administracion, deberd:

= Revisa las bases y convocatora para la Adjudicacion Directa y en su casc solicita
modificaciones.

B —— sl ——

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Séptima Seccién)
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V.

Vil

¥ Autorizar las bases dervadas de los procesos adquisitivos mediante la Adjudicacion
Dhrecta.

El Subdirector de Recursos Materiales, debera:

- Canalizar las solicitudes de reguisicion de bienes y servicios de [as dependencias
salicitantes medianta la Adjudicacidn Directa,

> Recibe, valida y remite [as bases para el procaso de adquisicion de bienes o senvicios
‘mediante ka Adjudicacion Directa.

El Jele del Departamento de Adquisiciones y Servicios, debera:

- Recibir las solicifudes de requisicion de bienes y servicios, suficiencia presupuestal de las
dependencias solicitantes y turnarlas para su atencidn.

> Revisar y validar las bases del proceso de adguisicicn de Adjudicacion Directa y en su
caso solicitar las modificaciones necesanas, asl como remitic a8 bases a 3 Subdireccion de
Recursos Matenales.

El Auxiliar Administrativo del Departamento de Adquisiciones y Servicios, deberd:

> Recibir y verficar |a requisicion y suficlencia presupuestal en su caso solicitar Informacian
complementaria.

F Elaborar y suscribic las bases, asi como elaborar las Invilaciones para |os proveedores a
participar en el proceso de |3 Adjudicacion Directa, en su caso realizar las modificaciones
solicitadas.

* Elaborar oficio para el page de las bases y solicitar al proveedor que acuda 3 Tesoreria
Municipal para recabar &l recibo respectivo,

¥ Atender a las personas juridizas colectivas y realizar la venta de las bases, asi coma su
registro en controles infermos.

El Proveedor, debera;
* Presenlar s documentacién solicteda pere participar en el proceso de Adjudicacion
Directa.

= Adgquirir las bases correspondientes a la Adjudicacidn Directa.
= Recibir las bases y presentar sus ofertas cumpliendo la normatividad vigenle

Definiciones.

¥ Adjudicacién Directa: es un procedimiento que se realiza sin puesta en concurrencia y
por gnde sin gue exista competencia, adjudicandose el contrate a un proveedor que ha sido
preseleccionado para tales efectos por I dependencia o entidad.

= Bases: Documento publico expedido unilateraimente por la autoridad convecante, donde
s& astablece la informacién sobre el objeto, alcance, requisitos, términos y demas condiclones del
procedimienta para la adquisicion, enajenacion o el amendamients de bienes ¥ la contretacidn de
. Catalogo de Proveedores: Fadron de personas figicas o morales que ofracen sus
productos yio serviclos registrados an el Poral del Municipio de Tlalnepantla de Baz.

* Requisicion de compra: Es sl documento que se ulilizar para solicitar fa adquisicidn de un
bien o servicio para la correcta operacidn de la unidad administrativa,

Insumos.

Suficiencin Prazupuasial
Requitician de bienas y sarvicios

v

Resultados.

w

Biznes v Senvicios adquiridos o contratedos por Adjudicacién Directa.

164
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VIl Politicas.

- La invitacidn enviads al provesdor para participar, tendra una vigencia de tres dias para
-contar con las bases correspondientas, en caso contrario no podra paricipar

Descripcidn de actividades.

FPuesto | Unidad Administrativa

Enlace de la Unidad
Administrativa Solicitante

Actividad

Envia la Suficiencia Presupuestal yio 13 Requisicion
para la adquisicién de bisnes o servicios necesariog
para su operaciin,

| Auxitiar Administrativo del

Recibe v remite la documentacion para su atencidn al
Departamento de Adquisiciones | Subdirector de Recursos Matariales
|y Servicios
i Subdirector de Recursos Recibe y remite la decumentacién recibida para el inicio
Materiales del proceso de adguisitivo mediante la Adjudicacion

Directa al Jefe de Departamento de Adguisiciones y
Servicios.

[: Jefe del Departamento de

Recibe 1a solicilud e insiruye que se inicien las accionas

& Cumple con la docurmentacion?

No: Devueive la documentacion y solicia se modifiqus
la informaclén ¥ se integre la documentacin
coretiamente al Enface de la Uridad Administrative
solicitante.

8i: Elabora y suscrbe bases del procedimiento de
adquisicién por Adjudicacidn Directa y remile para su
revision.

Auxiliar Administrativo dal
Departamento de Adquisiciones
¥ Servicios

Enlace de la Unidad
Administrativa solicitante

Devuelve la documentacion y solicita se modifique fa
informacién 'y . se integre la documentacion
correctamenta al Enlace de la Unidad Admimisbativa
solicitante.

Recibe, modifica e integra |8 informacidn ¥
documentacion de acuerde a lo solicitado y la envia
nuavamante al Auxilier Administrative del Departamento
de Adquisiciones ¥ Servicios.

[Actividad 5),

Auxiliar Administrative dal
Departamenta de Adquisiciones
¥ Servicios

Elabora y suscribe bases oei procedimienic de
adquisicion por adjudicacion: directa y remite para su

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Séptima Seccion)
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Jefe de Departamento de
Adquisiciones y Servicios

“Jafe de Departamento de
Adguisiciones y Saervicios

Recibe y revisa |2z bases de la Adjudicacion Directa
para su aprobacion

LE= correcta la informacidn?

No: Devuslve las bases solictando las modificaciones
nNecEsanas para su aprobacion,

§i: Remite las bases y convecalona para su validacion
a |z Subdireccion de Recursos Materiales. ol
Devuslve las bases solicitando las modificaciones
recssanag para su aprobacian al Auxitisr Administrativio
del Departamento de Adguisiciones y Servicios.

1

12

Auxiliar Administrativo del
Departamento de Adquisiciones
¥ Servicios

| Jefe de Departamento de

Adquisiciones y Serviclos

Recibe y realiza |13z modificaciones necesarias en las
bases yio convecateria y remite para revision,

{Actividad 5)

| Remite las bases para su validacién a la Subdireccidn

de Recursos Matariales.

13

14

Subdirector de Recursos
Materiales

Director de Administracion

Recibe las bases del proceso de Adjudicacion Directa,
walida y remite para su aulorzacion.

Fecibe y revisa s bases del procedimiento de
adquisicidn por adjudicacion directa.

£LEs correcta la informacion?

No: Remite las bases solictando |as modficaciones
necegarias  para sU  autorizacién  al  Auxiiar
Administrative del Departamento de Adguisiciones y
Serviclos

8i: Firma y remite las bases para el proceso de
Invitacion  restringida &l Auxiliar Administrative  del
Departamento de Adquisiciones y Servicios.

15

Director de Administracién

Remite l3s bases solictando las modificaciones
necasarias  para sy autoriracitn al  Auxiliar
Administrative del Departamentc de Adquisiciones y
Servicios

18

Auxiliar Administrativo del
Departamento de Adquisiciones
y Serviclos

Recibe y realiza las modificacionss Indicadas en las
bases del proceso de adjudicacidn directa y remite
nuevamente al Director de Acministracedn

{Actividad 14},

17

Director de Administracian

Firma y remila |lzss bases para el proceso de
adjudicacidn directa al Auxiliar  Administrative del
Departamento de Adguisiciones y Servicios.

Auxiliar Administrativo del
Departamento de Adquisiciones

Racloe las bases, elabora y entrega invitaciones a tres
proveaedores insoritos en el Catalogo de Proveedores a

28 de noviembre de 2022
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| ¥ Servicios
|
Auxiliar Administrativo del Espera la asislencia de proveedores ¥ conlratistas para
Departamento de Adquisiciones | la enirega de bases.
y Servicios LAcudieron los proveedores?
No: Declara desierto el progeso de Adjudicacion Directa |
y finaliza &l proceso.
13 (FIN).
Si- Atiende a las personas fisicas y jutidico colactivas |
que pretendan participar en el procaso de Ad]uducauﬁn
|| Directa revisendo la documentacion presentada,
- Auxiliar Administrativo del ; Y
| | Declara desiero el proceso de Invitacidn Restingida y |
20: | Depertamonto de Adquisiclonss | __rererr o dl srocsdimisnio,
¥ Servicios (FIN)
| Auxiliar Administrativo del Aliende = las personas Tisicas y juridicas colectivas qua |
Departamento de Adquisiciones | prelendan paticipar en. el procesa de Aﬂjudmaman
y Servicios Directa revisendo la documentacion presentada,
LCumple con los raquisitos?
2 No: Solicita al proveedor la documentacion faltanle o
comecla necasana para |3 adquisicién da las bases.
\ Si Elabora oficio y enlrega al proveedor las bases |
correspondientes al proceso adquisitivo.
1 Auxiliar Administrativo del Solicita &l proveedor la documentacion failante o
22 , Departamanto de Adquisiciones | correcta nacasaria para |2 adquisicion de las bases
| y Servicios
Realiza las modificacionss necesarias & Integra la '
23 | Proveedor documentacian de manera cofrecta,
{Actividad 21),
Auxiliar Administrativo del Elabora oficic y enitrega al provesdor las. bases ,
24 | Departamento de Adquisiciones | correspondierites al proceso adguisitivo.
Ly Servicios
Fecibe las 'bases para el proceso de Adjudicacion 5
26 | Proveedor Direcia.
i Auxiliar Administrativo del t Recaba firma del provecdor, fegisiia en control intermo
26 | Departamento de Adquisicionas | y archiva en carpeta cormespondignte
y Servicios
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Momibire del indicsdor Desoripoicn Farmuka

Mimero de
-adquisiciones por
Adjudicacion Directa:

Mide d porcentaje en la realizadas
Adquisicion de Bi I
Saw:lg: p;&rm T PR :‘;dmte ¥ | |— |x100 Anual
Adjudicacidn Directa Adjudicacion Directa, Nimeso de
adquisicionas por
Adjudicacidn Direcla
solicitadas -

173

B
L 5)
<

7 171

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Séptima Seccion)



Formatos e Instructivos.

X

FETURLEY S D] B Y SIS A W] P A
g oz | “B
“ay | Ty B0 I g e ilER ) N (Y
= o I = : i
) MO AL N
.....w.l..._. ’ . .
e a WISHIENILT

SOIMANTT O SEHEIE 3T NOIIIT MDD

FEWINELYM 08 MNDAN 30 NOTITIHIGNE
NOIYELENINGY 30 KON DRNG

(4
-

172

28 de noviembre de 2022



Informacion Requerida |

Instructivo
Requisicion de Bienes y Servicios

1. Fecha de peticion Se anotara [a facha de alaboracion de la requisicidn

2. Depandencia Se snctard el nombre de la dependencia solicitente.

3. Area requirents Se gnctara el nombre del drea requirente.

4, Jushificacion Se anotard la descripcion de las razones gua tiene el solicitants
para la adguisicidn de un bien o servicio, dada su conveniencia
ingtitucional, su correspondencia con un proyecto especifico, con el
prasupuasto aprobado, asi como jos motivos de soliciiud del bien.

5. Observaciongs Se anotard la descripcion detallada de cada uno de los bignes o
senvicios solicitados con sus caracleristicas especificas.

6. Mo Se anotara el nimers consacutive de acuerdo a la relacidn de los
bienes solicitados.

7. Enlidad/ Se anplard I3 clave de 1a enfidad o dependencia solicitants,

Dependenci

8. Clave Progrematica | Se anotara el nimers de clave programatica comespondients a
dicho bien de acuerda con el catdlogo.

9, Fuente Se anotara i3 clve corespondiente a la fuente de financiamianto,

10. Partiza Se anotard la clave cormespondiente a la partida presupuestal.

175

11, Conceplo de Bieno | Se anctard la descripcidn del ariculo solicade. con sus ——

Servicio caracieristicas lécnicas i "
ﬁ 12, UM, Se anolara |a cantidad estandarizada de una delerminada magnitud
lisica (ejemplo: piezas, cajas, elc)
173 13 Cantidad Sa anotara |8 canlided lolal que se requiera por cada bien iz
solicitado.
14. Precio Unitano Se anolarh el precio del blen o sarviclo a adguirir
15, Subtotal Se anolard el nomero resuliante de multiplicar la can@idad por &l
precio unitario.
16. Subtotal Se anotard |2 canlidad resultante de i3 sumatoria de cada bien o
servicio a adguirir.
17 VA Se anotard |a cantidad gue comesponda al porcentaje del VA
aplicado al Subtotal
18. Tatal Se anctard la sumatoria del Subtotal y el VA,
18, Mombre y firma del Sz anotard el nombre del Thular de la Unidad responsable
Director de la solicitante, asi como su firma.
Dependencia

20 Nombre y firmadel | 58 anotara ! nombre del Enlace de la Unidad responsable del
Enlace tramite, asl coma su firma.
Administrative

21 Mombre y firma del Se anoiara el nombre dal Titular de la Direccion de Administracion
Director de quiten auloriza, asi comao su firna,
Administracion

El Formato Requisicidn de Bignes y Servicios tiene como objelivo solicitar la requisicidn de bienes
o senvicios determinadas, mediante especificacidn, de las captidades, asi comeo toda aguella

P RS e
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infarmacian técnica necesara para la adguisician de los mismos y por ende el cumplimiento de
metas de las Unidades Administrativas.
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Compra Directa por Monto yfo Materia
I Objetivo.

Manténer la adquisicion de bienes y servicios, mediante la compra Directa por Monto ylo Materia,
para satisfacer los requenmientos de operacién de la Administracion Publica Municipal

1. Alcance.

Aplica al Director’ de Administracién, el Subdirector de Recurscs Materiales, el Jefe del
Departamento de Adquisiciones y Servicios, el Colizador v Comprador adscritos al Departamento
de Adguisiciones y Servicios, al Tesorero Municipal, & las Dependencias dal Municipio y a los
Proveadores de Bienes y Servicios

. Referencias.

Federal

= Ley de Adquisiciones, Arendamientos y Servicios del Sector Poablico, Titulo Segqundo,
Capitulo Tercero. ariculos del 40 y 41, Diario Oficial de la Federacidn, 4 de enaro del 2000, y sus
maformas y adiciones.

- Reglamenio de la Ley de Adquisicionss, Amendamientos y Servicios del Sector Publice
Titulo-Segunde, Capltulo Cuarto, articulos del 71 al 79 Diario Oficial de'la Federacion. 4 de enero
del 2000, v sus reformas y adicionas

178

R

177

Estatal

F Ley Organica Municipal del Estado de México. Titulo IV, Capltulo Tercero, articulo 105,
Periadico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México, 2 de marzo de 1993, y sus reformas y
adiciones

P Ley de Contratacion Pdblica del Estads de México y Municipics.: Capitule Quinto, Seccion
Cuinta, articulo 49. Periddico Oficial Gaceta del Gobierno del Eslade de México, 3 de mayo da
2013, y sus reformas y adiciones.

= Reglaments de |a Ley de Contratacidn Pablica del Estado de México v Municigios Titulo.

Sexto, Capitulo Segundo, Seccidn Segunds, arliculos 91 al 85 Perdddico Oficial Gaceta del
Gobierno del Estado de México, 29 de oclubre de 2013, y sus refarmas y adiciones.

» Presupueste de Egresos del Gobierno dal Estado de México para el Ejercicio Fiscal 2018,
Titelo Segundo, Capitulo 1ll, artfeuls 51, Periddico Oficial Gaceta de! Gebiemo de| Estado de
México, 26 de enero de 2021, y sus reformas y adiciones

Municipal

F Reglamento Interna de la Administracion Pablica Municipal de Tiainepantla de Baz, México,
Capitulo VI, Seccidn IV, articulo 224 fraccien V. Gaceta Municipal, 22 de febrero de 2022, vy sus
reformas y adiciones,

Iv. Responsabilidades.

El Dapartamento de Adquisiciones y Servicios es el drea responsable de realizar [os procesos de
Cempra Directa por Monlo o Matena pers 8 Adguisicidn de Bienes y Servicios solicilados por las
Dependencias de la Administracion Piblica.

El Director de Administracion, deberd:
" Autorizar la documentacidn generada para la compra directa de los bienes o senvicios
solicitados por las dependencias para sU operacian,

28 de noviembre de 2022
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Instructivo
Suficiencia Presupueastal

1. Entidad Se anplara Tlalnepantia de Baz.

2 Folia Se anotard el nimero consecutivo del contral de la Subtesareria de

3 Fecha "Se anctara la Techa de captura en el sistema bajo el formato dia.
mes y afia.

4 HeojaMo. _de_ Se anolard el nimerc de hojas gue conferman la suficiencia
presupuestal.

5 Mo, -Se anotara al nimaro consecutive de los movimientos realizados.

6 Descipcion Se anotard nombre y clave de la entidad, ciave programatica y
fuente de financiamisnto. |

7 Importe Se anclara el importe tolal del gasio |

8  Total | 8@ anolara el importa total del gasio =

9 Concapio ! Sg anotara la descripcicn de los bienes o servicios que e |
compraran =

10. Autoriza | Se anotara el nombre del Tiular de la Sublesorens de Egresos, asi |
Come su ribrica |

El Formato de Suficiencia Presupuestal ligne como objelive contar con la solicitud de recursas que
necesiian las Unidades Administrativas mediante la autorizacidn emitida por la Tesoreria Municipal,

para la adquisicién de bianes o contralacion de senvicios.

X Validacién del Procedimiento.

-

Lic. Efmllic ena Mejia L.C. Efrén Quiroz Palaclos M.A.D. Luis Antonio
Jefe del Departamento de Subdirector de Recursos Gutiérrez Herrera
Adquisiciones y Serviclas Materiales Director da Administracién

176
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El Tesorera Municipal, debera: )
- Revisar y aulorizar | suficencia presupuestal soliciteda por las dependencias del
Municipio de Tlainepantia de Baz.

El Subdirector de Recursos Materiales, deberd:
= Canalizar las solicludes Y aulorizar orden de compra, contralo pedide y oficio de la
solicitud de pago para realizar las compras directas por materia o monto.

El Jefe del Departamento de Adquisiciones y Servicios, debera:

" Solicitar la gestion de los sondecs de mercado a los colizadores, revisar y autorizarlos

* Revisar y aulorizar la requisicion de compra de bienes y servicios medianle contrato
pedido

= Solicitar las modificacignes necesarias & o8 sondeos de marcades, contratos pedidos
formatos, cuando sea necesario.

= Revisar y autorizar el contrata y oficio de solicitud de pago y check list para realizar las
compras directas nacesarias.

El Comprador del Departamento de Adguisiciones y Servicios, debera:

P Recibir, revisar ¥ wverficer la documentacion soficlada, asl como la suficiencia
presupuestal,

= Elaborar y enviar las invitaciones a los proveedores de bienes y servicios para su
= Elaborar cuadro comparative, orden de compra, conlrato pedido, lote y solicitud de pago,

= Solicitar a la Tesoreria Municipal la aulorizacion de |a suficiencia presupuestal

F Integrar 3 decumentacidn necesaria para realizar el tramite del pago al proveedor con la
Tasorarfa Municipal.

El Cotizador del Departamento de Adquisiciones y Servicios, debera:
}' Realizar |a invesiigacion de mercado y solicitar las colizaciones respectivas de acuerds a
ios bienes y servicios requeridos por las unidades administrativas requirentes

El Proveedor de blenes o servicios, dabera;

* Elaborar y remifir las cotizaciones de los bienes o servicios sclicitadas.

= Pressntar la documentacidn solictada de acuerdo a la normatividad vigerte pars la
elaboracidn del conlrato pedido:

= Entregar los bienes o servicios requendos en el Almacén de acuerdo a los Tiempos
marcedos en el contrato.

V. Definiciones.

= Contrato Pedido: Son aguelios instrumentos que permiten a las dependencias, a las
Enfidades. & los Tribunales Administratives v a los Ayuntamientos adquirr blanes o contratar
servicios por una cantidad que no exceda los montos establecidos para la ad|udicacidn directs, de
confermidad con ko previsto en e fraccién X1 del articulo 48 de Ja Ley de Contratacién Publica del
Estado de Mexico y Municipios,

¥ Cotizacion: Procesc en el cual se realiza una |Investigacian del precio vigente del bien o
servicio en & mercado.

S Proveedor: Persona fisica o juridica colectiva gue celebra |3 contratacién  de
abastecimiento de bienes y preslacion de servicios.

= Requisicion de compra: Es una sgliciiud de Adguisicién de blenes yio servicios que
necesitan las unidades administrativas para cumplir con sus funciones.

e Suficiencia Presupuestal: Capacidad dé recursos financieros que tiene une partida con la
posibilidad de ser afectada.

28 de noviembre de 2022
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- Formato Unlco de Solicitud de Cotzacion

Resultados.

e Bienes y Servicios por Compra Directa por Materia ywo Monto.

Politicas.

» Toda cotizacion deberd contener los requisitos minimos como: nombre de |a persona
Juridico eolectiva yio persona fisica, domicilio fiscal, teléfonos, fecha de la cotizacicn, descripeian
del bien, Importe del bien, sublatal, [VA, total general, fecha de entrega de los bienes, RFC, estar
firmada por el represantants legal y estar dirigida al Direclor de Administracion y/o Subdireccion de
Recursos Materiales, en caso contrario no se realizara al Iramile.

- Las solicitudes solo =& atenderan de lunes a viemes de 2:00 & 18:00 horas an dias habiles.

Puesio ! Unidad Administratve
Enlace de |a Unidad Administrativa
solicitante

Descripcion de actividades.

A lividaa
Envia el Formate Unico de Scolicitud de Cotizaciones de los
bienes o sefyicios que necesiia para su operacion,

Cotizader del Departamento de

Revisa, nubrica y remite al Subdireclor de Recursos Materiales.

2 | adquisicianes y Servicios
Subdirector de Recursos Materiales | Recibe y canaliza las soliciludes de cotizacion para la
i 3 adquisicidn de bianes o servicios al Jefe de Departamenta de
Adquisiciones y Servicios. . |
Jefe de Departamento de Recioa la solicifud de colizeciin & instruye la atencién de las
1 4 | adguisiciones y Servicios mismas al Cotizadsr designado del drea,
Cotizador del Deparlamento de Recite la solisitud y requlere por lo menos dos colizaciones a
5 | Adquisiciones y Servicios los proveedores: del Caldlego del Municipic los bienes y
servicios solicitados via cormeo electrénico.
Proveador Recibe solicitud, alabora la cotizacion de bienes o servicios y 13
8 ramnité al Cotizador del Departamento de Adquisiciones y
S Servicios.
Cotizador del Departamento de Recibe, revisa cotizacionas de los proveedores seleccionados,
Adguisiciones y Servicios verffica precios en internet como soporte &l precio de
7 referencia en &l mercado, elabora 1a investigacion de mercads
con base en las colizaciones proporclonadas por los
provesdores, 51 como el precia promeadio ¥ lo remite al Jefe
. de Depanamento de Adquisiciones y Servicios
Jefe de Departamento de Recibe |3 investigacidn de mercado, colizaciones y precio
8 Adquisiciones y Servicios promedio, revisa, analiza, autoriza al proveedor con las
mejeres condiciones; fimna el formato comespondisnte y remite
_ para su alencién al Cotizador designado del area.
Cotizador del Departamento de Recibe autorzacion y solicita al enlace de la  umidad
g | Adguisiciones y Servicios administrativa requirente acuda sl drea para entregar los precio
unitarics.
Enlace de la Unidad Administrativa | Acude, recibe los precios unifarios de la catizacién y firme el
10 | solicitante anuse comespondiants
Eniace de 1a Unidad Administrativa | Hecaba la autonzacian de la sclicitud de requisicidn de compra
11 | solicitante

de los bienes y servicios gue necesita con la Tesoreria |
Municipal

P — sl —
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Enlace de la Unidad Administrativa
solicitante

Entraga la requisicidn v 1a suficiancia presupuestal [

13

Jefe de Departamento de
Adquisiciones v Serviclos

Recibe la requisicion de compra & instruye |3 atencion de 1as |
mismas al comprador designado del drea.

14

Comprador del Departamento de
Adgquisiciones y Servicios

Recibe, verifica v revisa los documenios:
suficiencia presupuestal

LCumple con la informacion?

Mo. Devualve la documentacion. ¥ solicita la informacidn
fallanta, asi como la Integraciin cormacta de la solicitud al
Enlace de la Unidad Administrativa solicitante

51. Solicita al Cotizador responsable de haber atendido dicha
sohicitud y recaba las colizaciones de los proveedores.

requisician, ¥ |

Comprador del Departamento de

Devuelve la documentacion y solicita la infermacion faltante,

160

15 | Adquisiciones y Servicios asi como la integracidn cofrecta de 12 solicitud al Enlace de la
Unidad Administrativa salicitante
Enlace de la Unidad Administrativa | Recibe y modifica la informacion, asi como integra de manera

16 | salicitante corracta la solicitud de requisician de compra.

47 | Comprador del Departamentode | Sciicta al Cofizador responsable de haber atendido dicha
Adquisiciones y Servicios solicitud ¥ recaba las colizaciones de los provesdores.
Cotizador del Departamento de Remite la colizacidn realizada de los blenes o servicios

18 | Adquisiciones y Servicios requenidos por la unidad administrative &l Comprador

. designadc del raa -
Comprador del Departamanto de Recibe cotizacion, elabora cuadro comparativo, realiza al
Adquisiciones y Servicios andlisis corespondiente, asigna al proveedsr gue presente
19 mejores condiciones da calidad y precio, de scuarda con el
cuadre camparativo, asl coma contrate pedido y remite para |a
firma. Peameva———.
- | Jefe da Departamento de Recibe y aulorza medianie su fima los formates y remila
20 | Adquisiciones y Servicios expediznte para su atencidn al Comprador del Deparamento
de Adguisicicnes y Servicios.
Comprador del Departamento da Recibe y remite formatos solicitando la firma el Subdirecior e

21 Adquisiciones v Servicios Recursos Materiales.

Subdirector de Recursos Materiales | Recibe y auloriza medianta su firma los formatos y remite |

22 expadients para su alencion 3! Comprador del Departamento-
| de Adquisiciones y Servicios. .
Comprador del Departamento de Recibe documentos debidamente autorizados y salicta al

2 Adquisiciones y Servicios proveedor acuds para [a firma dal contrate.

24 Proveador Acude a las oficinas de |a Subdireccion de Recursos |

Materiales, se acredita y firma el contrato pedido. |
Praveedor Entrega la documentacidn: factura, validacion del SAT. Datos
25 Bancarios y vale de entrada al almacén al Comprador del
Depmamentn de Adguisicionas y Senicios,
Comprador del Departamento de Recibe la documentacion, elabora checklist y recaba lg firma

% Adquisiciones y Servicios del Jafe de Departaments de Adquisiciones v Serviclos,

Jefe de Departamento do Recibe, firma los formatos y remite para su atencion &l

21 | Adquisiciones y Servicios Comprador del Departamento de Adquisicianes y Servicios,
Comprador del Departamento de Recibe la documentacién y racaba Ia fima del Subdirector de

28 | Adquisiciones y Servicios Recursos Materiales.

= Subdirector de Recursos Materiales | Recibe, frma los formalos y remite para su atencién @l

i | Comprador del Departamenta de Adquisiciones y Serviclos.
! e Y L R e L,
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Comprador del Departamento de
Adguisiciones y Servicios

‘Recibe la documentacion y recaba la firma cel Director de

Administracion

Director de Administracion

Recibe, fwma los formatos y remite para su atencion al
Comprador del Departamento de Adqguisiciones y Servicios.

Compradar del Departamento de
Adguisiciones y Serviclos

Recbe y entrega en Tesoreria Mumcipal la documentacion
requerida para gl pago al provesdor.

Tesoraro Municipal

‘Recibe y firma el acuse respectiva.

Comprador del Departamento de
Adquisiciones y Servicios

Recaba acuse & inlegra al expediente y archiva en carpeta de
compras directas por fecha de entrega. (Fm)
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MNomibre del indicadar

Dascripcian

Formuia
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Wimero de
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Instructiva
Requisicion de Bienes y Servicios

Informacian :':t!_*qur_rn-ﬂa 0
1. Fecha de peticion Se anotard |a fecha de elaboracidn de la requisicitn.
2. Dependencia Se anotara el nombre de la depandencia solicitants
3. Area requirente Se anotard el nombre del dres requirente
4. Justificacion Se anctard la descripcion de las razones gue tiene el solicilante

para la adquisicidon de un bien o servicio, dada su comnveniencia
Institucional, su correspondencia con un provects especifico, con el
presupuesto aprobado, asi coma los motivos de soficitud del bien

5 Observaciones

Se anolard la descripcion detallada de cada upo de Ios bienes o
servicios solicitados con sus caracleristicas especificas.

6. Mo Se anofarg el ndmero consecutive de acuerdo a la relacion de los
bignes i
¥, Entidag / Se anolara |a clave de la entidad o dependencia solicitante.
Dependencia

8, Clave Programatica

Se anolara el numero de clave programatica correspondienta a
diche bien de acuerdo con e catdlego.

8. Fuente

Se anolara fa clave correspondiente a la fuente de financiamiento.

10. Partida

Se anotara la clave corespondiente a [a partida presupuestal

11, Concepto de Bien o

Se anotara la descripcion del ariculs solicitede con sus

‘Senvicio caracterislicas técnicas.
12 UM Se anolara la cantidad esiandarizada de una determinada magnitud
fisica (gjemplo: plezas. cajas, etc)
13. Centidad Se anotara la cantidad total gue se requiera por cada bien

soliciado.

14. Precio Linitario

Se anotard el precio dal bien o servicio a adgulrr

15. Subitotal Se anotara el numero resultante de multiplicar la cantidee por al
precio unfaro.

16, Sublatal Se anotara la cantidad resultanle de [ sumatoria de cada bien o
sarvicio a adquinr,

17 VA Se anotard la canlidad gue corresponda al porcentaje dal VA
aplicado al Subtotal

18. Total Se anotard [a sumataria del Sublotal y ef VA,

18 Nombre y firma del

Se anolara el nombre del THular de l@ Unidad responsable

Director de la solicitante, asi come su fima,
Dependencia

20 Mombre y fimadel | Se angtard el nombre del Enlace de la Unidad responsable del
Enlace tramite, asi como su firma,
Adminstrativa

21. Nambre v firma dal Se anatard el nombre del TAUlAr de 1a Direcoion de Admimswacion
Director de quien autoriza. asi coma su firma.
Administracién

El Formato Requisicién de Bienes y Senvicios tiene como objetivo solictar la requisician de bienes
© servicios delarminadeos, mediante especificacidn de lss cantidades, asi como toda aguedla
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infarmacion técnica neceserie pars la adguisicidn de las mismos y por ende el cumplimiento de

metas da las Unidades Administrativas.
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Instructivo
Suficiencla Presupuestal

Infarmacion Requerida Instrucecidan
1. Entidad anotara Tlalnepantla de Baz,
2. Folo Se anolara el nimero consacutiva del control de la Sublesorena de
I Egresos. |
3. Fecha Se anolard |a fecha de caplura en el sietema bajo el formato dia,
== mess y &fia. =—————==
4. HojaMo _de _ Se anoclard el nimerc de hojes gue cenforman la suficiencia
presupuestal
5 Mov, Se anotard el nimearno consecutive de los movimientos realizados
E. Descripcion | Be anotara nombre y clave de la entdad, clave programatica y |
fuenle de financiamiento.
|7, Importe ‘Se anotara el importe iotal del gaslo —
8. Total Se anotara el importe total del gasto
8 Concepto Se enotard la descripcién de los bienes o servicios gue se |
[ compraran. p—
10. Autorza Se anotara el nombre del Titular de fe Subtesorena de Egresos, asi
coma 5u ribrica.

El Formato de Suficiencia Presupuestal tiene como objetiva contar con Ia solicitud de recursos que
192 necasitan fas Unidades Administrativas mediante la sutorizacién emitida por la Tesareria Municipal,

-— para la adquisicion de bienes o contratackdn de servicios, =
r i Xl Valldacién del Procedimiento.

150 180

Lic. Emilio Balbuana Mejia
Jefe del Departamenta de
Adquisiciones y Servicios

L.C. Efrén Quiroz Palacios
Subdirector de Recursos
Materiales

M.A.D. Luis Antonio
Gutiérrez Herrera
Director da Administracitn
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Departamento de Comités
Adquisicién de Bienes y Serviclos por Comité
I. Objetiveo.

Mantener la adquisicién de blenes y servicios mediante i procedimiento de Adjudicacion Directa.
Imvitacion Restringida y Licitacion Publica por Comité, para el suministro de requerimigntos
solicitados por las Dependencias de la Administracion Puiblica Municipal de Tlalnepantla de Baz
Dara su operacion.

. Alcance.

Aplica al Director de Administracion, i Subdirector de Recursos Materiales, el Jefa de
Ciepattamento de Comités, &l Auiliar Administrativa adscrite al Departamento de Comités, el
Comité Municipal de Adquisiciones y de Servicios, a las Dependencias de la Administracidn Piblica
de Tialnepantia de Baz; asi como a los Proveedores de Bienes y Servicios inscritos en el Catdlogo
de Proveedores de Bienas y Servicios vigante que participen en dichos procedimientas.

1. Referencias.
Federal

* Ley de Adguisiciones, Amendamientos y Servicios del Sector Pdblico. Tilule Segunda,
Gapitulo Tercero, atticulos 40, 41 y 42. Diario Oficial de la Federacion. 4 de enero dal 2000, y sus

reformas y adiciones

- Reglamento de 1a Ley de Adguisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico.
Titule Segundo, Capitulo Cuarto, articuios 71 8l 79. Diario Oficial de la Federacidn, 4 de enerc del
2000, y sus reformas i adiciones

Estatal

F Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipies, Capitule Quinto, articulos
22 71 fracciones |, 25 y 48. Perddico Oficial Gaceta del Goblerno del Estade de Méxica, 3 de
mayo de 2013, y sus reformas y adiciones.

e Reglamento de la Ley de Contratacién Plblica de| Estado de México y Municipios. Tilulo
Quinte, Capilulo Primera, articulos 43, 44, 45, 48, 47, 48 y 49, Periddico Oficial Gaceta del
Gobierne del Eslado de Méxica, 19 de junis de 2014, y sus relormas y adiciones,

Municipal
- Reglamenta Intamo de la Administracian Publiza Municipal de Tlainepantla de Baz, Meéxico
Capitulo VIl. Seceidn IV, articulo 227. Gaceta Municipal, 22 de febrero de 2022, y sus reformas y
adiciones.

V. Responsabilidades.

El Departamento te Comilés es el drea rasponsable de realizar las acciones necesarias del
procaso de Adiudicacidn Directa, Invitacién Restringida y Licitacion Piblica para la adquisicion de
bienes y servicios necesarios para la operacion y funcienamiento de las degendencias solicitanies.

El Director de Administracion, debera;

i* Recibir y firmar las invitaciones a los praveedores segin el proceso de adquisicion,

- Raalizar &l acte de presentacion y apertura del proceso de las Sesiones del Comité de
Adquisiciones de Bienes y de Senvicios

- Racibir, reviser y verficar fa documentacidn & informacion de i carpeta de sesion del Comité
sara la adquisicion de bienes y servicios 3 través de la adjudicacion directa por excepcidn,

P s e
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segun sea 8l caso solickar las modificaciones al misme, asi como & envic de la misma a
cada uno de los miembros.

*  Realizar Ia sesidn del Comité y emitir el fallo con base en e dictamen, asl como firmar las
actas y documentos correspondientes.

El Comité Municipal de Adguisiciones y de Serviclos, debera:

Recibir, revisar y verificar la carpeta enviada para | sesion relativa a la adquisicion de
bignes y servicios a través de a adjudicacion directa por excepcitn.

Acudir a las sesionas programadas del Comilé, asi como su participacion en dicho acto.
Recibir y revisar cada una de las propuesias lécnicas y econdmicas presentadas.

Analizar, dictaminar y emilir su voto, asl como emite el dictaman y fima las actas y
decumentos correspondientes.

El Subdirector de Recursos Materiales, daberi:

- Recibe, firma comunicads de falle relative @ la edguisicién se Blenes o senvicios de las
dependencias solicitantes para la adquisicion Adjudicacian Directa, Invitacidn Restringida y
Licitacidn Publica

El Jefe del Departamento de Adquisiciones y Servicios, debera:

S Remite la requisicidn y suficiencia presupuestal para la adquisicion de bienes Y Servicos a
través de la adjudicacidn directa, Invitacién Restringida y Licitacion Piblica

El Jefe del Departamento de Comités, debera:

“r Recibir y revisar la documentacion enviada para la adquisicidn de bienes ¥ SENVICIOs @ raves
de la adjudicacion directa, Invitacidn Restringida v Licitacian Piblica, vabdar con rubrica los
i documentos y lumar para su atencion.
Revisar y validar con rubrica la orden del dia y convocalora pars Iz sesién del Comité
Municipal de Adguisicianes y de Serviclos.
Revisar y validar con nibrica la integracidn de la carpeta para |a sesion del Comité 192
Revisar, modificar y validar con rubrica el dictamen de procedencia, asi como el seta de la
sesion da| Comité y supervisar ka firma de cada une da los Infegranies del misme.
Reuisar y validar con rubrica el expediente de la documentacidn, acias y diclamen de la
ad|udicacion directa por excepcian, )
Emilir y rubricar el Dictamen sobre la procedencia de la Adjudicacién Directa, Invitagion
Restringida y Licitacion Publica
» Participar en los procedimientos de licitacidn, invitacidn restringida y adjudicacion directa,
hasia dejarios en estado de dictar el falio correspondients.
¥ Realizar la junta de aclaraciones de ios diversos procedimientos adguisitives.
#  Elaborsr un informe sobre el estatus, avance y seguimiento de los procesos adquisitivas y
remitic @ la Subdireccion de Recursos Maleriales.

El Auxiliar Administrative adscrito al Departamento de Comités, debard:

= Reciblr y verificar la documentacion enviada para la adguisician de bienes Yy sanvicios a
través de la adjudicacion directa, invitacidn restringldz v licitacion publica,

#  Elsborar y remitic las invitaciones a los proveedores para pericipar en los difersnies
procesos adguisitivos.

F Em;urar orden del dia y convacatena para fa sesion del Comité Municipal de Adquisicionss y
de Servicios.

= Integrar la carpeta de sesion del Comité con fodos los documentos relatives a |z
adjudicacion directa, Invitacion restringida y licitacién publica; asi como remitiia a lns
integrantes del misma.

#  Elaborar dictaman de procedencia, asi como el acta de la sesion del Comiité y recaba la
firma de los miambros del mismao.

*  Recaba las firmas de las invilaciones; orden del dia. dictamen, aclas. convecatorias ¥
carpeta de sesiones
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= Integrar el sxpediente de la documentacidn, actas y dictamen y archiva en carpeta de
adjudicacion directa invitacian restringida y licitacidn publica

El Proveadar, debera:

= Acudirala Junta de Aclaraciones, asi coma elaborar el cuestionario para su entrega.

b Presantar la documentaciin solicitada de acuerda a la nomalividad vigente, entregando las
propusstas técnicas y econdmicas.

*  Panticipary recibir comunicado del fallo de los procedimientos adquisitives.

V. Definiciones.

v

Acta circunstanclada: Acta elaborada con motvo de las sesiones de comité que se lleven a
cabo dentro del procedimients de adquisiciéhn de bienes y servicics por excepcian a la
Licitacién Publica,

Adjudicacion directa: Excepcitn al procedimiento de licitacion publica para |a adquisicion

de bienas, snajenacion o arendamienio de bienes. o la contratacion de servicios en el que

ol convocants, designa al proveedor de bienes, arendador, compradar o praslador del

servicio, con base en las mejores condiciones en cuanto a precio, calidad, financlamianto.

oportunidad y demds circunstancias pertinantas.

»  Apertura de ofertas: Acto mediante el cual se efectia la revision cualitatva de las
propuestas prasentadas por el proveedor del bien o senvicio a adquirir

# Comitd: Comité Municipal de Adquisiciones y de Servicios de Tlainepantla de Baz Meéxico.
Organa colegiado que fiene la facullad de auxiliar al Ayuntamisnto en la substanciacion del
procedimienta de adquisiciones y de servicios de conformidad con ia normatividad aplicable
en la matena

+ Convecatoria: Decumento publico por el que el convocante llama a paricipar en un i
procedimients de licitacion poblica, a todas aquelias personas con milerds jurldico. ¥
capacidad para presentar propuestss, en ténminos de 1a Ley y del Reglamenio vigenle en la =
materia 193

»  Caotizacién: Investigscidn de mercado de bienes y servicios para delerminar su precio
promedio de adquisician

e Dictamen: Documents de evaluscidn que elabora el Comité, an e cual se delalla el
cumplimiento o incumplimiento de cada uno de |os requisios técnicos establecidos como
hase para el fallo.

»  Evaluacién de propuestas: Acto que realiza el Comité de Adguisiciones y de Servicios para
determinar le aceptacion o desechamiento dela propuesta

b Fallo: Acto mediante &l cusl se |nforma de manera farmal los resultados del dictamen
indicando el licitante que cferto las mejores condiciones.

- Junta de Aclaraciones: Acto previo 3 la apenura de ofertas con el objelo de responder a
dudas que tenga el oferente sobre [as bases de la adquisicidn que se vaye a reailzar, dicho
acto o preside el Servidor Plblico designado.

= Licitacidn Pablica Nacional (LPN): Modalidad de adquisicion de bienes o confratacian de
sendcios, mediante |8 convocatora plblica que se realice en &l Municipio de Tlalnepantla de
Baz, por el que se huscan las mejores condiciones en cuanlo a precio, calidad .y
oportunidad.

+  Oficlio de Justificacion: Decuments oficial en el cual debera contener debidamente fundada
y motiveda fa justficacion de los bienes y sanvicios que se redquisran con la descripcitn
téenica detallada por parte de las dependencias o unidades administralivas solicitantes y
autorizada por el tular de ja misma

»  Servidor Publico designado: Es el servidor pubBco municipal designado para coordinar los

acios necesarios para la realizacidn de procesos adquisifivos, asl como asumir

representatlvidad, inicistiva, decision y mando, como o son los casos del Subdiractor de

Recursos Matarlales y el Jefe del Depariamento de Adguisicianes y Sanvicios

v
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Vi. Insumos.

* Suficiencia Fresupuastal,
* Requisician da bienes y servicios

Vil Resultados.
e Adquisicion de bianes y sarvicios.
Vil Politicas.

" Las sesiones ordinarias se llevaran a cabo por o mencs cada quince dias, previg
convecalorla que deberd hacerse llegar a cada integrante del Comité Municipal de Adguisiciones y
Servicios, con 48 horas de anticipacidn. Serdn canceladas cuando no existan asuntos que fratar,

F Las sesiones extraordinarias, se llevaran a cabo cuando asi se requieran, con previa
convecatonia que deberd hacerse llegar a cada integrante del Comité Municipal de Adguisiciones y
Servicios, con 24 horas de anlicipacian

F Las sesiones se celebraran cuando asista la mayoria de los integrantes con derecho &
vate. En ausencia del presidente o de su suplente, kas sesionas no podran llevarse a cabo.

e Las sesiones se realzardn con previa convocalora y se desarroliaran conforme al arden
del dia enviado a los Integrantes del comité Sus acuerdos se tomardn por mayoria de votos o
unanimidad En caso de empate e presidente tendrd volo de calidad Los documentos
comespondientes de cada sesion se entregaran previamenie a los integrantes del comité junto cor
la grden del dia, con una anticipacién de al menos dos dias para las ordinarias ¥ un dia para las
endraordinarias.

P Al terming de cada sesion se levantara e! acta comespondients, gue sera firmada por los

integrantes del comile que hubleran asistido 2 la sesion, En dicha acta se debera sefialar sl sentida a
del acuerdo tomado por los integrantes y los comentarios fundados y motivados relevantes de cads

cas0. Los asesores ¥ los invitados firmaran el acts como conslancia de su paticipacian,

IXx. Descripcién de Actividades.

oa

Puesto | Unidad Administrativa
da Departamento de Remite Requisicidn de bienes y servicios v Suficiencia
Adquisiciones y Servicios Presupuestal para la adguisicion de bienes yle
1 serviclos  por  Adjudicacidn  Direcla.  Inwvitacién
Restringida y Licitacidn Poblica por Comise.

Jefe de Departamento de Recihbe, revisa y rubrica la documentacidn para la
Comités adguisicién de bienes y servicios por adjudicacion
2 directa, invitacion restringida o licitacion pablica y tuma
para &l inicic del proceso de adquisicion al Auxiliar

Administrativa nsable.

Auxiliar Administrativo del Recibe, revisa y  werfica I8 informacian vy
Departamento de Comités documentacion enviada por el drea salicitante,
(la  adguisicién  comesponde a2 una  Invitacidn
3 Restringida o Adjudicacidn Direcla?

No: Se rata de una adquisicidn por Licitacion Piblica
§i: Elabora Invitaciones a dos o mas proveedares para

_paricipar en el proceso adquisitive,

28 de noviembre de 2022
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£La agquisicidn cormesponde a una Licitacion Pablica?

MNo: Se trala de una adquisicion por Invitacion
Restringida o Adjudicacion Directa.
&i: Elabora Invitaciones a dos o mas provesdores para
participar en el proceso adquisitiva,

Pravacdor

La adquisicién coresponde & una Licitac:on Piblica
Nacional,
{Actividad 8)

Auxiliar Administrativo del
Departamanto de Comités

Elzbora Invitaciones a dos © mas proveedorss para
participar en el procese adquisitive v recaba firma del
Director da Administracion.

Director de Administracian

Recibe, firma y remite las invitaciones para el proceso
de invitacion restringida

Departamento de Comités

Remite las invitaciones a los proveedores para
participar en el proceso de invitacion restringida o
adjudicacion direcla

Proveedor

Recibe las bases para preparar su oferta técnica y |

ik

4 La informacidn es clara?

No: Elabora y entrega el cuestionanc de dudas sobre

les bases del proceso adguistive de la |nvitacion

Reslringida, Adjudicacién Directa o Licitacion Publica

Macional al Auxilisr Administrativo del Departamenic

de Comités.

Si: Aoude al acto de presentacién y aperturs del
de acuerdo a la fecha establecida en las

oficinas de la Subdireccién de Recursos Malerniales

Proveedor

Elabora y entrega el cuestionanio de dudas sobre las
bases del proceso adquisitive de @ Invitacion
Restringida, Adjudicacion Directa o Licitacién Potlica
Nacional al Auxillar Administrativo del Depariamento
de Comités,

{Actividad. 8)

10

Auxiliar Administrativo del
Departamenta de Comités

Recibe y ravisa el cuestionario, asi come organiza |a
Junta de Aclaracicnes en la fecha safialads en bases,
siempre y cuando hayan enviedo el cuestionario de
dudas 24 horas antes de fa misma.

11

Proveedor

Acude a la Junta d& Acleraciones de acuerdo a la
fecha establecida en las oficinas de la Subdirecoidn de

Recursos Matenales.

12

| Jefe del Departamenta de

Comités

Raaliza |a Junta de Aclaraciones o el servidar publico
designado de acuerdo a lo programada y se elabora al
acta circunstanciada respectiva

13

Auxiliar Administrative dal
Departamento de Comités

Elabora la Lista de asistencia y el acta da |a junta de
aclaraciones e integra los documentos al expedianta,

185

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Séptima Seccion)

197

<



198

R

136

e [

14

15

16

17

Auxiliar Administrative dal
Departamanto de Comités

Elabora Orden del dia y la Convocatoriz para la Sesion |
del Comité Municipal de Adquisiciones y de Servicios v |
|2 remite para su revisidn.

| Jefe de Departamento de

Comités

Recibe orden del dia y la cenvocaloria pare la Sesen
del Comitg

£ Es correcta la informacion?

Mo Devuelve y solicita 3l auxiliar administrative realice
las adecuaciones necasarias @ la orden del dia y
convocateria de acuerdo a sus indicaciones.

Sk Rubrica y remite para gue integre la documantacion
soporie de acuerdo a |8 normatividad vigente en la
materia al auxiliar administrative responsable.

- Jofe de Departamenta de
Comités

Devuelve y solicita realice las adecuacicnas necesaria
@ la orden del dia y convocatora de acusrdo a sus
indicaciones al audliar administrativo respensable,

| Auxiliar Administrativo del

Departamento de Comités

Recibe y realiza las adecusciones necesarias a la
orden cel dia y convocatoria de acuerdo @ las
indicacicnes y l3s envia nuevamente al Jefe de
Departamento de Comilés,

18

Jefe de Departamento de
Comités

Rubrica y remite para que integre |a documentacion
sopore de acuerdo a la normativided vigente en la
materia al auxillar administrative responsabla

18

Auxiliar Administrativo del
Departamento de Comités

Recbe orden del dia y corwocalora e Integre la
documentacion soperte de acuerde & | normatividad
vigente en la materia y remile |a carpata de sesidn dé
Comité para su revision al Director de Administracion.

Recibe y revisa |a carpela de Sesion del Comile
Municipal.

LEs correcta la informacion?

Mo Davuelve carpeta para su modificacion v correcta
integracion de la cerpeta para la Sasién del Comité al
Auxiliar Administrative del Depantamento de Comités.
Si: Remtte la carpeta de la Sesidn al Auxidiar
Administrative dal Depatamento de Comilés para gue
EH antregada 8 cada uno de los miembros del

21

Director de Administracidn

E}e\rueh'ﬂ carpeta para su modificacidn ¥ comrecta
integracién de la carpela para la Sesién :ial Comité al
Auxdliar Administrativa del Departamento de Comités.

Auxiliar Administrativo del
Departamanto de Comités

Recibe, corrige & integra de acuerdo a las indkacones
‘s cerpeta del Comitd para la sesién respectiva y
remite nuevameante al Director de Administracidn,
(Acthvidad 22)

| Director de Administracion

Remite |a capeltz de Ja Seson al  Auxfiar
Administrativo de! Departamento da Comités para que
a&nhgﬂaamﬂamdah&m’ bros del

Auxiliar Adminisirativo dai
Departamento de Comités

Recibe y envia a cada uno de los integrantes del
Comité Municipal de Adquisiciones ¢ de Servicios la

carpeta de la sesion y necaba acuse respectivo.

196

AN — e

28 de noviembre de 2022



e [T

"Comité Municipal de
Adquisiciones y de Servicios

Reciba carpela de la sesidn, agenda en calendano y
firma &l acuse.

Auxiliar Administrativo del
Departamento de Comités

Comité Municipal de Adquisiciones y de Servicios,
archiva en expediente & Informa al Jefe de
Departamento de Comiles.

Recibe el acuse de cada uno de los miembros _da1 |

T

Jefe de Departamento da
Comités

Chpaniza, da seguimiento y paricipa en las acciohes
necesarias para la realizecion de la Sesion del Comité
de acuerda al calendario progremedo e informa al
Director de Administracion,

Directar de Administracidn

Realiza el acto de presentacidn y apertura del proceso
de ka Sesion del Comié para le adquisicion del bien o
serviclo a lravés de la Adguisicion por Invitacidn
Restringida, Adjudicacion Directa o Licitacion Publica
de acuerdo a la fecha establecida en la sala de juntes
de la Direccign de Administracién

| Proveedor

Municipal de Adquisiciones y de Servicios

Presenta |a propuesta lecnica y economica al Comité

Comité Municipal de
Adquisiciones y de Servicios

Recibe y revisa cada una de las propusstas 1écnicas y
economicas de los proveedores participantes

LCumple can la propuesta Técnica?

Mo Desecha la propuesta técnica y se devuelve al
provesder, asi como el sobre cemado de |a propuesta
ecanamica.  (Fin)

Si: Revisa la propuests econdmica del proveedor

197 participante.
Comité Municipal de Desecha la propuests técnica y se  devuehve al
31 | Adquisiciones y de Servicios proveedor, asi coma el sobre cerrado de la propuesta
economica.  (Fin)
32 Comité Municipal de Revisa |la propuesta econdmica del proveedor
4 Adquisiciones y de Servicios paricipante:
| Comité Municipal de Farticips, opina y emile dictamen de adjudicacion
Adquisiciones y de Servicios cofrespondiente al proceso adquisitivo directo  por
33 excepcidn en la sesitn y enirega al Jefe del
Departamento de Comités
Jefe de Departamento de Recibe la documentecion e Instruye  al  auxiliar
34 Comités ) administrative  las  ndicaclones  especificas  y
necesarias para i3 elaboracidn del dictamen de
e procedencia.
Auxiliar Administrative del Elabora dictamen de procedencia y e acta de la
- Departamento de Comités sesion emilido por & Comité Municipal, de acuerda 3

| Comités.

las Indicaciones y remite 8l Jefe del Departamenta de-
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Jefe de Departamento de

Recibe y revisa el dictamen de procedencia y el acla
Comités de la sesion de los casos a la excepaion.
LEz correcta la informacidn?
Mo Sobcita al auxiliar administrativo se reaficen |os
36 cambios Indicados en el dictamen y en el acta de
sesion,
8l Rubrica el dictamen de procedencia y lo remite al
Auxiliar Administrativo responsable para que sea
S o integrado en el expediante.
Jefe de Departamento de Soiicta &l auxiiar administiahvo se reaicen Ios.
37 | Comlités cambios indicedos en el dictaman y en &l acta de Ia
Auxiliar Administrativo del Recibe y realiza las comecciones indicadss al
Departamento de Comitéds dictamen de procedencia, asi como en el acta de la
= susion y 85 remite nuevamante.
{Actividad 38).
Jefe de Departamento de Rubrica el dictamen de procedencia y lo remite al
35 | Comités Aindliar Administralivo responsable para que recabe
las firmas correspondientes,
Auxiliar Administrativo del Recaba les firmas del acta de la Sesién y el dictaman
40 | Departamanto de Comités de adjudicacitn de cada uno de los inlegrantes de
Comité Municipal
| Comité Municipal de Hecibe, firma el acla da Ja sesion realizada, as| como
# Adguisiciones y de Servicios el dictamen de adjudicacién del proceso adquisilive y |
i entrega al Awdliar Administrativo del Depantamento de
Comités.
Auxiliar Administrative del Recibe el acta y dictamen debidamente firmado por
158 42 | Departamento de Comités cada unc de ics integrantes del Comié Municipal y
remite al Director de Administracion.
Director de Administracién Recibe diclamen y emite el fallo de [a mvitacidn
4 restringida, adjudicacidn directa o licitecion poblica
segln sea el caso y remite para su atencidn al Auxiliar
Administrative dei Departamento de Comités,
Auxiliar Administrative del Recibe documentacién, elabora comunicado de fallo y
44 | Departamento de Comités recaba la firma
Subdirector de Recursos Recibe, firma comunicada de fallo y remite al auxiliar
45 | Materiales administralive del departamento de comités
Auxiliar Administrativo del Recibe y entrega copia simple del fallo, asi coma al
46 | Departamento de Comités eomunicado del mismo y recaba acuse respectiva.
Proveedor Recibe copia simple del fallo, asi como el comunicadn
AT ¥ scusa da recibide,
Auxiliar Administrativo del Reciba & integra sl expediente con la documentacion,
48 Departamento de Comités del proceso  adquisitive  Invitecin  restringida,
adjudicacién directa o licltacien plblica, segun sea ef
CASD.
’ B S
e —————
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Instructive
Requigicién de Blenes y Sarvicios

Saenvicio

Informacion Requerida Instruccion

1. Fecha de petickdn Se anolard s feche de elaboracién de la requisickin,

2 Depandencia Se anolara el nombre de la dependencia sclicitante.

3. Area requirenta Se anolara el nombre del area requirente.

4, Justificacidn Se anotara |a descripclén de las razones que tiene el solicitante
para la adquisicidn da un bien o servich, dada su conveniencia
institucional, su comespondencia con un proyecto especifico, con el
presupuesta aprobado, asl como los motivos de solicitud del bien,

& Obseryaciones Se anctara |3 descripcion detallada de cada uno de los bienes o
servicios solicitados con sus caracteristicas especificas.

6. Mo Se anotara &l numero consecutivo de acusrdo a la relacion de los
bienes solicitados.

7. Entidad / Se anctara la clave de 1a entidad o dependencia solicitante.

Dependencia

8. Clave Programdtica | Se anolasd el nimero de clave programatica comespondiente a
dicho bien de acuerdo con &l catdlogo

2. Fuents Se anotard |a clave correspondignte a'la fuente da financiamianto.

10. Partida Se anotara la clave correspondiente a la partida presupuastal

11 Concepto de Bieno | Se anolasd s descripcion del articulo solictado con sus

cargcieristicas técnicas.

12 UM Se anotard la cantidad estandarizada de una determinada magnitud
fisica (ejemplo; plezas, cajas, etc)
13, Cantidad Se anotard la cantidad total que se requiera por cada bien
solicitado.
14. Precio Unitario Se anolara el precio del bien o servicio a adguirir
15, Sublotal Se anotara el numero resultante de multiplicar fa cantidad por el
precio unitario.
16, Subtatal Se anotara la canbidad resullante de |8 sumataria de cada bien o
SerVicio @ adguirir,
17. VA Se anatard |a cantidad que corespenda al porcentaje del VA
aplicads al Subtotal
16, Total ‘Se anolara la sumatona gel Subtotal y el VA
19, Nombre v firma dal Se anolard el nombre del Tiwlar de la Unidad responsable
Director de la solicitante, asi como su firma.
Dependancia
20 MNombre y firma del Se anotard el nombre del Enlace de la Unidad responsable dal
Enlaze tramite. asi como su firma.
Administrativa
21 Nombre y fimna del | Se anotard e nombra dal Titular de Ja Direcoion de Adminisiracion
Director de quien autoriza, asl como su firma.
Administracion

G
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El Farmato Requisicidn de Bienes y Servicios liene como objstivo solicitar |a requisicion de biengs
o servicios determinados, mediante especificacion de las cantidades, as! como toda aguella
Informacidn técnica necesaria para la adquisicion de los mismos y por ende el cumplimisnta de
metas de las Unidades Administrativas.

\L/
‘B

HOUA NG,

TOTAL
FECHA E ELABORACION: 1

3

207

05

SUFICIENCIA PRESUPUESTAL
FECHA:
8
A
AUTORIZA
e
SUBTESORERIA DE EGRESOS

g 1
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i
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Instructive

Se anotara Tlalnepantla de Baz

2, Folio Se anotara el nimero cansecutivo del contral de la Subtesorera de |
Egresos.

3. Fecha Se anotara la fecha de captura en el sistems bajo el formato dla,

Wl . mes y afg.

4. HolaNo, _de Se anolara el nimero de hojas que conforman la suficienca
presupuestal e = y

5 Mov. Se anotard el nimero consecutive de los movimienios reafizados

8. Descripcidn ‘5a anotard nombre v clave de la entidad, clave programilica v
fuante de financiamiento,

7. |mpore S anolard el importe tolal del gasto

3. Total Se anotara sl importe total del gasto

8. Concepto Se anolara la descripcion de los bienes ¢ servicios gue se
compraran, —=

10. Autonze Sa anotard el nombra del Tiular de la Subtescreria de Egresos, asi
como su ribrica,

Validacién del Procedimiento.

Lie. Rafael Mejia Soria
Jefe del Departamenta de
Comités

Aproba

é’ﬁy}

Cl -

L.C. Efrén Quiraz Palacios M.A.D. Luis Antanio
Subdirector de Recursos Gutiérrez Herrera
Materiales Direclor de Administracidn
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Adquisicién de Bienes y Servicios por Excepcion
). Objetivo.

Martener la adquisicién de bienes y servicios mediante &l procedimiento de Adjudicacion Directa
por Excepcion, para el suministro de requerimientos solicitados por las Dependaencias de la
Administracién Piblica Municipal de Tialnepantia de Baz, Estado de México para su oparacion.

. Alcance.

Apliza al Director de Administracion, el Subdirecior de Recursos Materialss, el Jefe de
Departamento de Comités, el Auxiliar Administrative adscrito al Departamenta de Comités, el
Comité Municipal de Adgulsiciones y de Servicios, a las Dependencias de la Administracion Piblica
de Tlalnepantla de Baz, Estado de México asi como a los Proveedores de Bienes y Senvicios
inscritos en el Catdlogo de Proveedores de Bienes y Servicios vigente gue parlicipen en fos
procedimientos de adjudicacion directa por excepcion

. Referencias.

Federal

*  Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pibheo, Titule Sequndo,
Capitulo Tarcero, articulos 40, 41 y 42. Diario Oficial de la Federacién, 4 de enerc del 2000,
y sus reformas y adiciones. |

= Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamianios y Servicios del Sector Plblico,

ﬁ Titulo Sequndo, Capitulo Cuarto, articulos 71 ai 79 Diario Oficial de Ia Federacion, 4 de i
enero del 2000, y sus reformas y adiciones.
Estatal
7 - Ley de Contratacion Pitlica del Estade de México y Municipios. Capitulo Quinto, articules 207

22, 23 fraceidn |, 25 y 4B. Periodico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México, 3 de
riayo de 2013, y sus reformas y adiciones

»  Reglamento de |s Ley de Conlratacidn Publica del Estado de México y Municipios. Tilulo
Quinte, Capiiule Primero, ariculos 43, 44, 45, 46, 47, 48 y 49 Periddico Oficlal Gaceta del
Gobieno del Estado de México, 12 de junic de 2014, y sus reformas y adiciones.

Municipal

¥  Reglamento Interno de la Administracién Pablica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México.
Capitula VII, Seccidn 1V, articulo 227 fraccién V. Gaceta Municipal, 22 ge febrero de 2022, v
sus raformas y adiciones.

Iv. Responsabilidades.

El Deparfamento de Comilés es el érea responsable de realizar las Acciones Necesanas del
procesn de Adjudicacion Directa por Excepcion para la adquisician de bienes y SANVICIoS
necesarios para la operacion y funcionamienta de las depandencias solicitantes, asi como realizar
el tramite de pago al proveedor ante la Tesoreria Municipal

El Director de Administracién, debera:

- Recibir, revisar y verificar ia documentacion g imformacian de la carpeta de sesion del Comita
para la adquisicion de bisnes y servicios a través de la adjudicacion directa por excapoion,
as| come solicitar las modificaciones necesanas,

= Soficilar &l envid de |a carpeta de sesién a cada uno de los miembros del Comité Municipal

de Adquisiciones y Servicios.

Realizar la sesien del Comite y emitic el fallo con base en el dictamen, asi como firmar las

aclas y documantos comespondientss

v
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El Comité Municipal de Adquisiciones y de Servicios, debara:

F Racihic, revisar y verficar la carpita enviada para (8 sesion relativa a la adguisicién de
bienes y servicios a fraveés de la adjudicacion directa por excepcion.

= Acudir a las sesiones programadas del Comilé, asl coma su participacidn en dicho acto.

= Analizar, dictaminar y emilir su voto, asl como emite o dictamen de adjudicacion directa pas
Excepoian

¥ Firmar las actas y documentos carrespondientes a la sesidn dal comité

El Subdirector de Recursos Materiales, debera:

- Canalizar las solicitudes de requisicion de bienes o ‘servicies de Jas dependencias
solictantes para la adquisicion dirscta por excepcidn

¥ Recibir la informacion y firmar comunicado del fallo relativo a la adjudicacién directa per
excepcian

El Jefe del Departamento de Comités, deberd:

= Recibir y ravisar la documentacién enviada para la adquisicion de bienes y servicios a través
de |a adjudicacion directa por excepeidn, valdar con rubrica los decumentos ¥ tumar para su
atencian,

»  Revisar y vahdar con rubrica la orden del dia y convocatoria para la sesion del Comité
Municipal de Adquisiciones y de Servicios.

b Revisar y validar con rubrica la integracidn de la carpets para la sesion del Comité.

= Revisar, modificar y validar con rubrica el dictamen de procedencia, asl como el acta de la
sesion del Comitd y supervisar la firma de cada uno de los integrantes del misme.

g Revisar y validar con rubnca el expediente de la documentacidn, actas y dictamen de ia

210 atjudicacion directa por excepcion,
—— — = Emilir y rubricar el Dictamen sobre la procedencia de los casos de ewxcepcion al
(B - procedimiento de icitacion pablica.

- Parlicipar en el procedimianto de adjudicacion directa por excepcion, hasta dejarlos en
estado de dictar al fallo correspondients

Elaberar un informe sobre el estatus, avance y seguimienio de los procesos adguisitives por
axcepcian y remitir & la Subdireccion de Recursos Materiales.

El Auxiliar Administrative adscrito al Departamento de Comités, debara:

=  Recibir y venficar la documentacidn enviada para la adguisicish de bienes y ‘servicios a
traviés da la adjudicacidn directa por sxcepcion,

=  Elaborar orden del dia y convocataria para la sesidn del Comité Municipal de Adquisiciones y
de Senvicios.

£ Integrar 13 carpele de sesion del Comitd con todos los documenlos relalives a la
adjudicacion directa por excepcion; asl como remitiria a los integrantes def mismo

*  Eleberar dictamen de procedencia, asl como el acta de la sesin del Comité y racaba la
firma de los miembros del mismo,

= Integrar el sxpediente ds ta documentacion, scles y dictamen y archiva en carpeta de
adjudicacion directa por excepcien

#  Integrar el expediente con iz documentacion necesaria y recabar fos scuses respectivos

El Proveedor, debera;

#  Presentar la documentacion solicilada de acuerdo a la normatividad vigente, recibir copia
simpla del fallo y firmar acuse respectivo,

.

&

V. Definiciones.
=  Actacircunstanciada: Acta elaborada con motivo de |as sesiones de comita gue se lleven a

cabo dentro del procedimiente de adquisicién de bieres ¢ servicios por excepcién a la
Ligitagicn Fublica, )

i T T LT R
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Adjudicacion directa: Excepeién al procedimiento de boiacion publica para la adquisicion
de bienes, enajenacidn o arrendamiento de blenes, o la contratacién de senicios en el que
&l convocante, designa al proveedsr de bienes. arrendador, comprador o prestador del
survicio, con base en las mejores condiciones en cuanto a precio, calidad, finenciamenio,
oportunidad y demas cireunstancias pertinentes. '

Comité. Comité Municiga!l de Adquisiciones y de Servicios de Tisinepantia de Baz, Méxica,
Grgano colegiado que tiene la faculiad de audliar al Ayurtamiento en la substanciacion del

pracedimienta de adquisiciones y de servicios de conformidad con la normatividad aplicable
en'la materia.

Cotizacion. Investigacién de mercado de bisnes y sarvicios para determinar su precio
promedio de adquisicidn,

#  Licitacidn Pdblica Naclonal (LPN): Modalided de adquisicion de bienes o contratacion de
servicios, mediante la convocatoria publica que se realice en &l Municipio de Tlalnepantla de
Baz, por el gue se buscan |as mejores condicionss en cuento a precio, calidad y
oportunidad.

r Oficio de Justificacidn: Documento oficial 2n ef cual deberd contener debidamente fundada
y motivada la justificacidn de los bienes y servicios que se requieran con la descripzion
lécnica detallada por pare de las dependencias o unidades administrativas saliciiantas y
aulorizada por el titidar de la misma.

Vi Insumos

- Escrito de Justificacién

* Sificiencia Presupuestal

»  Requisicion de bienes y servicias. ﬁ

Vil Resultados e
#  pdquisicidn de bienes y servicios por Excepcion
Vil Politicas

5 Las sesiones ordinarias se levaran @ cabo por jo menos cada guince dias, previa
convocatoria que debard hacerse Megar ‘& cada integrante dal Comité Municipal de
Adquisiciones y Servicios, con 48 horas de anlticipacion Seran canceladas cuando no
existan asuntos que tratar

= Las sesiones extreordinarias; se llevardn a cabo cuando asi se requieran, con previa
comvocatoria que debera hacerse llzgar a cada integrante del Comité Municipal de
Adquisiciones y Servicios, con 24 horas de anficipacion.

- Las sesiones se celebraran cuando asista la mayoria de los integrantes con derecho a volto.
En ausencia del presidents o de su suplente, Ias sesiones no podran llevarse a cabo

F Las sesiones se realizarén con previa corviocatoria ¥ se desarrollaran conforme al orden del

dia snviada a los infegranies del comité. Sus scuerdos se lomaran par mayaria de votos o
unanimidad. En case de empate el presidente tendrd voto de calidad. Los documentos
comespondientes de cada sesidn se enlregaran previamente @ los integrantes del comité
|unte con la orden del dia. con una anlicipacion de al menos dos dias para las ordinarias y
un dia para las extracrdinanas

Al lérming de cada sesidn se levantara el acta correspondients, que serd fimada por fos

integrantes dei comité que hubieran asistido a la sesién. En dicha acta se debara sefialar el
senlide del acuerde tomado por los Integrantes v los comentarios fundados y motivados

21

N
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relevantes de cada caso. Los asesores y los Invitados firmardn el acla como constancia de

suU parlicipacion.

Descripcién de Actividades.

Puesto{ Unidad Administrativa

Enlace de la Unidad
Administrativa Solicitante

Actividad

Remile Escrito de  Justificacidn, Suficiencia
Presupuestal yio Requisicidn de bienes ¥ servicios y
decumentacion que integra el expediente para la
adquisicidn de bienes ylo servicios por Adjudicacidn
Directa por Excepcian.

Auxiliar Administrativo del
Dapartamento de Comités

Recibe la decumentacion entregada por el enlace de la
Unidad Administrativa  solictante v remite  al
Subdirector de Recursos Maleriales,

Subdirector de Recursos
Materiales

Canaliza, remite documentacién e instruys que se
atienda el proceso adquisitive en apego a2 la
normatividad vigenle al Jefe de Departamento de
Comités

Jefe de Departamanta de
Comités

Recibe, revisa y rubrica la documentacisn para fa
adguisicidn de bienss y servicios por adjudicacidn
directa por excepciin y lurna para el inicio del proceso
de adquisicion al Auxilier Administrativo responsable.

Auxiliar Administrativo del
Departamento de Comités

Auxiliar Administrativo del
Departamento de Comités

Recibe, revisa vy wenrfica |a Informacien v
documentacién enviada por el drea solicitante,
£ Esta completa la informacion?

No; Devuelve la documentacion & infarmacitn para su
modificacién & inteégracidn correcta al Enlace de la
Unidad Administrativa solicitlante.

Si: Elabora Orden del dia y la Convocatorla para I3
Sesién del Comité Municipal de Adquisiciones y de
Servicios y lo remite para su ravision

| Devuelve la documentacion & infarmacién para su

modificacidn e inlegracion correcta al Enlace dé la
Unidad Administrativa solicitante.

Enlace de la Unidad
Administrativa Solicitante

Recibe, modifica e inlegra de manera correcta Ia
documentacion de la adjudicacién y 18 remite al
Auxilizr Administrativo del Departamento de Comités
nuevamante.
(Actividad 5).

Auxiliar Administrative del
Departamento de Comités

Elabara Crden del dia y fa Convocatoria para la Sesin
del Comite Municipal de Adguisiciones y de Servicios y
Io remite para su ravision

Jefe de Departamento de
Comités

Recibe orden dal dia y 1a convocatoria para la Sesian
del Comifié

LE= correcta la informacian?

Mo: Devualve y solicita al auxiliar sdministrativo realice
las adecuaciones necesarias a |3 orden del dia y
convocatoria de acuerds a sus indicaciones,

Si: Rubrica y remite para que integre la documentacian
sopofte de acuerdo a la normatividad vigente en la
materia al auxiliar administrativo respansable,

210
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Jefe de Departamento de

Comités

| Devuelva y solicia realics las adecuaciones necesana
a la orden del dia y convocatoria de acuerdo a sus
indicaciones al suxiliar administrativo responsable.

11

Auxiliar Administrativo del
Departamento de Comités

Recibe y realiza las adecusciones necesarias @ la
orden del dia y convocatoria. de acuerdo a las
indicaciones y las envia nuevamenta al Jefe de
Departamento de Comités.

{Actividad 9)

12

Jefe de Departamanto de
Comités

Rubrica y remite para que integre fa documentacion l

soporie da acoerdo 8 la nomatividad vigenle en la
materia al audifar administrative responsable,

12

Auxiliar Administrativo del
Departamento de Comités.

Recibe orden del dia y convocatoria e Integra la
documentacidn soparie de acuerdo a |3 normalividad
vigente en la materia y remite la carpeta de sesién de
Comité para su revision al Director de Administracién,

14

Director de Administracion

Recibe y revisa la campeta de Sesion del Comité
Municipal.

LEs comecta I informacén®

No: Devuelve carpela para su modificacidn y corracta
integracién de la carpeta para la Sesion del Comite al
Auxilias Administrative del Depaamento de Comités.
8- Remite la campeta de & Seson al Auxiliar
Administrativo de| Departamento de Comites para que
gea entregada a cada uno de |os miembros del
Comitg,

15

Director de Administracion

Devuslve carpeta para su modificacion Yy comecta

integracién de la carpeta para la Sesion del Comite al

Auxiliar Administrativo del Departamanto de Comiles.

16

Auxiliar Administrativo del
Departamento de Comités

Recibe, cornge & ntegra de scuerdo @ las indicaciones
la carpata del Comilé para la sesion respectiva
remite nuevamente al Director de Administracion.
{Actividad 14).

17

Director de Administracién

Remile la capsta de |a Sesion al Auxiliar
Administrativo del Departamento de Comites para que
sea entregada @ cada uno de los miambros del
Camité

18

Auxiliar Administrativo del
Departamenta de Comités

Recibe y envia 3 cada ung de los integraniss del
Comité Municipal de Adquisiciones y de Servicios 1a
carpela de la sesion y recaba acusa respectivo,

19

Comité Municipal da

Adquisiciones y de Servicios

Recibe carpela de |a sesién, agenda en calendario y
firma el acuse.

Auxiliar Administrativo del
Departameanto de Comités

Recibe & acuse de cada uno de los miembros del
Comité Municipal de Adquisiciones y de Sefvicios,

archiva en expediente & Informa al Jefe de

Departamento de Comités

21

Jefe de Dapartamento de
Comités

| Organiza, da seguimients y parficipa en las accionas

necesarias para la realizacién de la Sesion del Comitd
de scuerdo al calendario o para qus el
Director de Administracién de inicio a ka sesiin

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Séptima Seccion)
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Director do Administracién Realiza la Sesion del Comité para la adguisicidn del

22 bien o servicio a través de la Adjudicacion Directa por
Excepcion
Caomiité Municipal de Parlicipa, opina y emite dictamen de adiudicacidn
Adquisiciones y de Servicios comespondiente 2l proceso adquisitive directo por
z mxcepcitn en la sesion y entrega al Jefs del
Departamento de Comités
Jefe de Departamento de Recibe |a documentacidn e Instruye &l  auxiliar
24 Comités adminstrative  las  indicaciones  especificas. v |
necesarias para la elaboracion del dictamen de |
procedencia. |
Auxiliar Administrativo del Elabora dictamen de procedencia v el acta de la |
Departamento de Comités sesion de los casos a |a excepcion emitido por el
3 ‘Comité Municipal, de acuerdo a |as indiceciones y
remite al Jefe dal Departamenta de Comités.
Jefe de Departamento de Recibe y ravisa ol distamen de procedencia y el acla
Comités de |a sesidn de los casos a la excepeidn,
LEs comecta la informacion?
No Solicils al auxiliar adminigtrativo se realicen los
26 cambios indicados en el dictamen y en el acta de
s85on
50: Rubrica &l dictamen de procedencia y lo remite al
Augiliar  Administralive responsable para gue sea
214 integrado en el expediente.
I Jefe de Departamento de Seclicita al auxiliar adminstrative se  realicen los
r i 27 | Comités cambios indicados en e dictamen y en el acta de |a ﬁ
Ll i Se5H0n .
Auxillar Administrativo del Recibe y realza las correccionss indicadas al s
mn o Departamento de Comilés dictamen de procedencia, asl como en el acts de la
sesion y las remite nuevamente
(Actividad 26},
Jefe de Departamento de Rubrica el dictamen de procedencia y lo remite al |
29 | Comités Auziliar Administrativo responsable para gue recabe
las firmas correspandiantas.
Auxiliar Administrativo del Racaba fas firmas del acta de la Sesion y el dictamen
ap | Departamento de Comités de adjudicacin de cada uno de los integrantes del
Camité Municipal,
Comité Municipal de | Recbe, firma el acta de Ja sesion reaiizada, as| como |
31 Adguisiciones y de Servicios &l dictamen de adjudicacién del procesc adquisiive y
entrega al Auxiliar Administrativo del Departamanto de
L L T - Gm - —
Auxiliar Administrativo del Recibe el acta y dictamen debidamente firmado por
32 | Departamento de Comités cada uno de los integrantes del Comité Municipal v
remite al Director de Administracian.
Director de Administracian Racibe dictamer y emile ef fallo de la adjudicacian
13 directa por excepcién y remile para su atancién al
Auxillar Administrative del Departamentc de Comités.
Auxiliar Administrativo del Recibe documentacion, elabora comunicada de fallo y
34 | Departamento de Comités recaba | firma. |

/ P — s ———e—
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Subdirector de Recursos Recibe, firma comunicado de fallo y remite al auxikiar
a5 | Materiales adminisirative del departaments de comités.

Auxiliar Administrativo del Recibe y entrega copia simple del fallo, asi como el
35 | Departamento de Comités comunicado del mismo y recaba scuse raspactive.

Proveador Recibe copia simple del fallo, asl come el comunicado
37 y acusa de recibido.

Auxiliar Administrativo del Retibe e integra el expediente con la documentacion,
18 Departamento de Comités del procesc  adquisitive  invitacion  restringida,
i adjudicacitn directa o lictacién piblica, segin sea el

caso.

213
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Nombre del indicador ¥ cid Farmula Poriadicdad

— —

Mmero de
adquisicianes de
bienes v servicios por
Mide el porcentzis en la | | excepcion realizadas
Adquisicion da Bienes y adquisicién directa por

Servicios por Excepoion | excepcidn de bienes ylo T NOmerade: X100 Anual
servicios adquisiciones de
bienes y servicios por
excepeion sclicitadas |
218
TR &
19 st
/ T e —
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Ipsimcoion

1. Fecha de pelicion Se anolard |a fecha de elaboracion de la requisician.

2. Dependencia Se anctara el nombre de la dependencia solicitants

3. Area requirante Se anatara el norbre ded drea reguirente.

4, Justificacion Se anotard la description de las razones que biene el solicitante
para |a adguisicion de un bien o servicio, dada su conveniencia
instilucional, su correspondencia con un proyecle especifico, con &
presupliesto aprobado, asl como los molivos de sclicitud del bian,

5, Observaciones Se anolard |a descripcion detsllada de cada uno de los bienes o
servicios solicitados con sus caraclerislicas especificas.

6. No Se anotara el nimero conseculivo de acuerdo a la relecidn de los
bienes solicitados

7. Entidad/ Seanolara la clave da la entidad o dependencia solicilante,

Dependencia

8. Clave Programiatica | Se anotard el nimera de clave programatica correspondiente a
dicho bien de acuerdo con el catdloge,

8. Fuente Se anolara la clave comespondiente a a fueate de financiamiento.

10. Partida Se anotard ia clave correspondiente a la partida presupuestal

11. Conceplode Bleno | Se anotard la descripcidn  del aricule solictadc con sus

Sarvicio caractenisticas técnicas,
i 12 um. Se anotara |a cantidad estandarizada de una determinada magnitud
fisica (sjemplo: plezas, cajas, elc)
218 13. Cantidad Se enclard la cantidad tolal que se requiera por cade Den
solicitado.

14. Precio Unitario Se anotard &l precio del bien o servicio a adquinr,

15. Subtotal Se anolara el nimero resultante de multiplicar la cantidad por el
precio unitario,

16, Sublotal Se anotara la cantided resultanie de la sumatoria de cada bien o
senvicio a adquirr,

17 VA Se anctara la canlidad que corresponda al porcentaje del VA
aplicado al Subtolal

18. Total Se anptara la sumalonia del Sublotal y el IVA.

19 Nombre y firma del | Se anotara el nombre del Tiular de la Unided responsable

Director de la salicitante, asi como su fima.
Dependencia
20 Nombre y firmadel | Se anotard el nombre del Enlace de la Unded responsable del
Enlace trémita, asi como su firma
Administrativo el
21. Mombre y firma del Se anctard e nombre del Tilular de la Direccign de Administracian
Diractor de guien autoriza, asi como su firma,
Administracidn
El Formata Requisicion de Bienes y Servicios tiene como objetive sollcitar la requisicitn de bienes
o servicios determinados, mediante especificacion de las cantidades, asi como loda aguella
B — St —— =

28 de noviembre de 2022



EEE.. fees

= - =

Informacion técnica necesaria para la adquisicion de los mismos y por ende el cumplimiento de
melas de las Unidades Admimstrativas,

x4
__DE

HOJA NO,

TOTAL|
FECHA DE ELABORACION: ML

221

219

19

5.
M
AUTORIZA
0.
SUBTESORERIA DE EGRESOS

SUFICIENCIA PRESUPUESTAL
FECHA:

L

———
L
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Instructive
Suficiencia Presupuestal

Infarmacian Requerida Instrucoion

11. Entidad Se anotara Tialnepantla de Baz.
Se anolara el numeara consscutivo del contral de la Sublesoreria de
12. Folin Egrescs.
13 Fech Se anotard la fecha de caplura en el sistema bajo el formato dia,
@ mes y afio.
- Se anofara e nimero de hojas gue conforman |3 suficlencia
1
4. Hoja Mo. _de _ B al
15, Mow. Se anotara el nimero consecutiva de los movimientos realizados.
Se anolard nombre y clave de la entidad, clave programatica y
16. Disscripcion fuenta de financiamientc.
17. Impone Se anotara el importe total del gasto
18. Total Se anotard el importa total del gasto 4
19. Conceplo Se anolard la descripcion de los bisnes o servicios que se
compraran. !
Se anatara el nombre del Titular de fa Sublesoreria de Egresos, asi
20. Autoriza coma sU ribrica

El Formato de Suficiencia Presupuestal tiene como abjetive conter con la solicitug da recursos que

222 necesitan las Unidades Administralivas mediante Ia autorizacion emitida par |a Tesoreria Municipal,
"z i para la adquisicién de bienes o contratacion de servicios. i
m 220
4 it = o ]
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Ok TUALNEPAIITEA OF BAZ lalnepant|a
2003- 3024 promyamelic il it

JUSTIFICACION PARA LA PROCEDENCIA DE NO CELEBRAR LA LICITACION PUBLICA
POR ENCONTRARSE EN EL SUPUESTO DE EXCEPCION PREVISTO EN EL ARTICULD
48, FRACCION IV DE LA LEY DE CONTRATACION PUBLICA DEL ESTADO DE MEXICO Y
MUNICIPIOS, ¥ REALIZAR A TRAVES DEL PROCEDIMIENTO DE ADJUDICACION
DIRECTA, LA L1 PARA ¥

QUE REQUIERA EL MUNICIPIO DE ANTLA DE BAZ, ESTADO DE MEXICO.

ANTECEDENTES

DESCRIPCION DEL BIEN O SERVICIO

a | o
—&

PLAZOS Y CONDICIONES DE ENTREGA DEL BIEN O SERVICIO

e

INVES TIGACION DE MERCADO
6

RESULTADO

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Séptima Seccién)
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PROCEDIMIENTO, FUNDAMENTACION ¥ MOTIVACION DE LA CONTRATACION

PROPUESTA
| B

S

MONTO ESTIMADO Y FQRMA DE PAGO

224

RECURSO PRESUPUESTAL
iz U& I bLry

CRITERIOS EN QUE FUNDA LA EXCEPCION Y JUSTIFICACION DE LAS RAZONES

PARA EL EJERCICIO DE LA OPCION.
e
&
NOMBRE Y FIRMA
DEPENDENCIA O UNIDAD ADMINIS TRATIVA
! S, e
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Instructivo
Es=crito de Justificacidn

| Se pondra el nombre de la adquisicion del bien o prestacidn dal servicio

- Nombre de s
Adquisician
(2. Para | Se pondrd de manera sucinta el desting de 2 adquisician.

‘3. Antecedentes || Se debera describir de manera detallada las silusciones o hechos gue

derivan de la adguislcidn por excepcion.
4. Descrpcion de los Se deberd describir de manera detallada la descripcion dal bien o servicio
Servicios Iniciando par el aspecto general hasta el paficular,
& Plazos y condiciones | S debara descrioir las fechas de los plazos de entrega y e nombre del
de entrega inmuehle, asi coma la direccion complela del mismo para su entrega.
6. Investigacion de Se debera anotar el resultado de la Invastigacién de mercedo realizada,
Mercada adjuntands 8l decumento comprobatonic.
7 Resultado Se debera anotar de manera breve el resultado de la adquisician.
8. Procedimiento, Se debera describir el procedimiento de adjudicacion porque o para que
fupdamentacion y &8 necesaria, asl come su fundamentacidn y molivacion.
motivacian
9 Maonto astimado y Se debera especificar si 2l pago total de los bienes se raalizaran en una o
forma de pago varias exhibiciones y especificar cuantas y [a mencin de los 20 diss
naturales para el pago.
10 Recurso presupuesial | Se debera especificar si se cuenta con el recursa presupussial para dicha 225
| adquisicign. — . |~
i 11, Criterios en que funda | Se debera detallar la fundamentacion y motivacion con base a los i r
la excepcion y criterios.
lustificacién : . 123
e 12 Nombre y cargo del | Se debera snotar el nombre del fitular de la dependencia o unidad
responsable administrativa

Ei Escrite de Justificacian tiene como objativo contar con un documente que contenga las razones
que tiene el solicitante para la adquisicién de un blan o sanvicio, medianle la descripcidn pracisa y
delallada de lss causas debidamente fundadas y motivadas, las cuales son indispensablas. y
congruantes con [os objetives y metas para el cumplimiento de los programas -aulorizados con el
presupuesto aprobado para el mismo, ¥ que conlieven & la excepcién de la Licilacidn Piblica
Macional.

Xl Validacién del Procedimiento.

& probo

Aoy

2

Lic. Rafasl Mejia Soria
Jefe del Departaments de
Comités

L.C. Efrén Quiroz Palaclos
Subdirecior de Recursos
Materiales

M.A.D. Luls Antonio
Gutigrrez Herrera
Dhrector de Administracicn

/ T L e e
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Departamento de Contratos y Convenlos
Elaboracién de Contratos Resultantes de las Adquisiciones de Bienes y Servicios.
1. Objetivo.

Mantenar [a elaboracion de los contralos derivados de una Licttecian Poblica Nacional, [nvitacian
Restringida o Adjudicacién Direcla por Excepcion, estableciendo el vincule jurldice mediants la
formalizacion contraclual con el provesdor, pars lg adquisicidn de blenes yio servicios solicitados
per las Dependencias de ja Administracién Pablica Municipal de Tlalnapantla de Baz

. Alcance.

Aplica al Presidenle Municipal, & Secrelario del Ayuntamiente, 2l Director de Administracion, el
Director de Juridico, el Subdirecter de Recurscs Materiales, &l Jefe del Departaments de Contralos
¥ Convenios, el Auxiliar Administrative a| Departamento de Contratos y Convenios, los Trulares de
las Unidades Administrativas solicitantes de la Administracidn Plblica Munisipal de Tialnepantia da
EBaz Estado de México v 3 los Proveedores de Bienes v Prestadores de Servicios.

. Referencias.

Federal
= Constituciin Politica da los Estades Unidos Mexicanes. Titulo Quints, atizula 115 fraccion
II. Diaria: Oficial de la Federacion, § de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones,

i Estatal i

- Constitucion Polilica del Estado Libre y Soberanc de Mexco, Tiulo Quinto, Capitulo
Primero, articulos 112 y 113, Capltule Segundo, articula 121, Capitule Cusrto, aticule 128 224
fracciones WV y Titulo Oclavo, adiculo 138 Periddico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado da
México, 10 de neviembre de 1817, y sus reformas y adiciones.

F Ley Organica Municipal del Estado de México. Titula |, Capitwlo Primero, articulo 15, Titulo
IV, Capitulo Primero, afticulos 88 y 91 fraccion V. Periddico Oficial Gaceta de| Gobiarno del Estado
de México, 2 de marzo de 1893, y sus reformas v adiciones.

g Ley de Contratacicn Publica del Estado de México y Municipios. Capllulo Sexta, Secckn
Quinta, articules 48 al 50, Capitulo Octavo, articulos 65 &l 75, Capitulo Movens, arliculos 76 al 78,
Capitulo Décimo, articulos 81 y B2. Pariddico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México, 3
de mayo de 2013, y sus reformas y adiciones,

* Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios. Titulo
Primero, articulo 2, Titulo Sexto, Capilulo Primero, Seccion Primera, articulo 86, Titulp Sexto,
Capitule Segundo, Seccion Segunda, ariculos del 91 al 85, Titule Noveno, articulos 120 al 127,
Tiluie Décimo, Capituls Primero, artfcula 128, Tilula Décimo  Primero, adiculos 137 al 141
Periodica Oficial Gacela del Goblerno del Estado de México, 28 de oclubre del 2013, Y sus
reformas y adiciones

Municipal

- Reglamanto Intarno de la Administracion Poablica Municipal de Tlalnepanila de Baz, México,
Capitule VI, Seccldn IV, articulo 229 fracciones W, VI y Vil Gaceta Municipal, 22 de febrero de
2020, y sus reformas v adiciones.

. Responsabilidades.
El Deparlamento de Conlratos y Convenios es el area responsable de la slaboracidn de los

contratos derivados de los proceses adgulsitives relativos a las Lictaciones Publicas Maclonales.
Imvitaciones Restringidas y Adjudicaciones Directas v por Excepeitn,

/ B e ARSI, e
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El Presidente Municipal, debera:
e Recibir, firmar y ramitir el contrato derivade de la adquisicidn de bienes o senvicios

El Secretario del Ayuntamianto, debera:
r Racibir, firmar y remifir el contrato derivado de la adquisicion de bienes o servicios

El Director de Administracion, debara; _
- Recibir, firmar y remilir el contrato derivado de la adquisicion de bienes o sanvicios.

El Subdirector de Recursos Materiales, debera:

- Solicitar la elabaracién del contrato respectivo al Deparfamento de Conlratos y Convenios,
mediante oficio.

= Remitir la documeniacidn necesaria para la elaboracidn del contrate al departamento
respectivo.

'r Remitir &l conirato a la Direccidn Juridica para su aprobacion

= Recibir, firmar y remitic el contrate derivado de la adquisicion de bienes o sanicios.

Los Titulares de las Unidades Administrativas y Dependencias, deberan:
= Recir, firmar y remiti el contrato derivado de la adquisicién de bienes o sanvicios.

El Director Juridico, debera:

= Revisar la documentacion recibida, asl como & contrato slaborade y el proceso de

adguigicién comaspondiante.

- 'Realizar ias modificaciones al contrato de acuerds a la nomatividad aplicable en la

matena

# Autorizar el contrato seltando y nubricanda: ﬁ

El Jefe del Departamento de Cantratos y Convenios, debera:

= Revisar, verificar; rubricar v turnar las solicitudes de elaboracion de conlratos o convenios 295
derivados de |as adglisiziones de bienes o senvicios

.‘- Revisar y rubricar cada uno de los documentos legales del provesder © prestador de
servicios requaridos para |a laboracian dai contrato

F Definir y revisar los términcs; modalidades y obligacionas de los contratos de bienes o
prestacitn de sarvicios, que suscriba el Municipio de Tlainepantia de Baz, conforme a las leyes y
reglamentos en la materia.

= Suministrar la informzcién necesaria-a las Unidades Administrativas o Dependencias que
Bsi la soliciten.

# Revisar, modificar y aulorizar la elaboracion de los confratos rubricando &l misme.

Fe Presantar informes semanales y mensuales rubricados, a la Subdireccion de Recursos
Materiales, reportando el estatus de cada unc, el avance y las matas cumplidas en tiempo y forma
- Supervisar y dar seguimiento 8 ceda uno de los coniratos slaborades y autorizados,

> Validar y rubricar los instrumentos contracluales que se tumnen para firma de los mandos
superiores nibricandeo la docurmeantacidn.

e Resguardar |os confratos y en su caso (8s garantias que se soficen para el debido
cumplimiznio de kos contratos,

El Auxiliar Administrativo del Departamento de Gontralos y Convenios, debera:

» Recibir la documentacian legal del proveador o prestador dé servicios para |a elaboracion
del confraio.

¥ Verificar cada uno de los documentos legales del proveedor para la integracién del
expadiante.

- Elsborar al contreto de acuerde a las especificaciones o reguenmientos indicados por el
Jefe del Departamento de Contratos y Cenvenios, asl como las modificaciones necesarias al
TUSmQ.
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= Remilir & 18 Conssjerla Juridica para su revisién, asi como realizar las adecuacionas o
medificaciones solicitadas por dicha drea,

F Elaborar y actualizar los informes semanales y mensuales del eslatus de cada uno dz los
contratos, s como avance y conclusién dal mismo.

= Recabar (a5 firmas de |os Titulares responsables di la sutorizacién dal contrato, asl como
Ia firma del proveedor de bienes o prestador de servicios,

* Entregar los contratos: originales a las areas destinedas para su guarda y custodia, asi
como recabar el acuse respectivo

F Integrar cada uno de |95 expedientes en las carpetas respactivas, asi como llevar &l control
de gestion del archivo institucional,

El Proveedor de bienes y prestador de servicios, debera;
- Acudir y firmar al contrato denvado de la adquisicién de biengs o servicios solicitados.

Definiciones.

= Adjudicacion Directa: Procedimiento adquisitive para la adjudicacion de bienes yo la
contralacidn de servicios, instrumentado conforme @ las  previsiones y  disposiciones
presupueslales, en &l se clorga al pravesdor la prestacian de un servicio o blen, sin necesidad de
gue haya un concurso de por medio;

= Adjudicacién Directa por Excepcion Es un procedimienic adquisitva mediante la
excepcion 2l procedimiento de licitacién piblica para la adquisicidn de blenes, ensjenacion o
amendamiento de bienes, o la contratacion de servicios en &l que el convocante, designa al
proveedor de bienes, arrendador. comprador o prestador del servicic, con base en las mejores
condiciones en cuanto & precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demés circunstancias
pertinentes.

e Contrate: es un acuerdo legal, ofal o escrito, manifesiado en comun entre dos o mds
pergonas con capacidad juridica (partes del conlratoc), que se vinculan en virtud dal mismo,
regulando sus relaciones a una determinede finalidad o cosa, v a cuyo cumplimiento pueden
compelerse de manera reciprocs.

- Invitacién Restringida (IR): Procese mediante el cual se adquisre bienes y servicios a
traviés de la invitacion a cuendo menos tres personas para chiener mejores condiciones en cuanto
a precio, calidad y oportunidad

= Licitacion Pdblica Nacional (LPN): Modalidad de adquisicion de bienes o contratacian de
servicios, mediante la convocatoria plblica que se realice en el Municipio da Tlalnepantla de Baz,
por el que se buscan las mejores condiciones en cuanto a pracio, calidad y oportunidad.

F Escrito de Justificacién: Documento oficial en el cual deberd contener debidamente
fundada ¥ molivada la justificacion da los bianes y servicios que se requieran con la descripcion
lécnica detallada per parle de las dependancias o unidades administrativas soficitantes y
autorizada por el tiular de la misma.

Insumos.
b Oficio de solicilud de elaboracién del contrato derivado de una Adquisicidn de Bienes y
Sanvicios
>
Resultados.
= Contratos resultantes de una Adquisicién de Blenes y Sanvicios.
Politicas.

= # partir def fallo se cuenta con un lapso de diez dias habiles para la elsboracion y
presentacion del contrato para firma debidamente validado.
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Si el objeto del acta constitutiva de la persona juridica colectiva objete registrado de la
persona fisica del proveedor o prestador no es acorde con la adquisicion del bien o servicio. no
procedera la elaboracion del confrato.
Debera. entregarse la Informacian. completa para la efaboracién del contrato, en caso
contrario no se atendera la solicitud.

Descripcién de Actividades.

Puesio | Unidad Administrativa

Subdirector de Recursas
Materiales

Actividad

Envia o oficia solicitando la elsboracion del contrato
correspondiente derivado de los procescs adguisitivos
refatives @ la Licilacion Plblica Nacional o Invitacidn
Restringida o Adjedicacion Directa o Adjudicacién
Directa por Excepcidn, asi como |s documentacidn

requerida al Jefe de Departtamento de Contralos y

Convanios

Jefe de Departamento de
Contratos y Convenios

' Recibe, revisa y rubnca Is documentacion & instruye la |
| integracion del expedienie para i@ elsboracion del

contralo de adquisicion de bienes o servicios al Auxiliar
Administrative del Departamanto de Contratos Yy
Convenios

Auxiliar Administrative del
Departamento de Contratos y
Convenios

Recibe ¥ reviss la documentacion legal que entregan
los proveedores o prestadores.

4Es correcta la informacian?

No: Solicita fa documentacion gue considers necesara
¢ en su ¢eso, la modificacidn de la informacidn
proporcionada:

8i: Integra o expediente con cada unc de los
documentos - proporcionados. por el - proveador o
prestador y solicita al Jefe de Departamentc ce
Contratos y Convenios le indique s téminos de la
slaboracidn del contrate.

Auxiliar Administrativo dal
Departamento de Contratos y
Convenios

Selicita la documentacidn que considers necesara y en
su caso la modificacion  de  la informacion
proporcionada al Subdireclor de Recursos Matariales.

Subdirector de Recursos
Materiales

Auxiliar Administrativo del
Departamento de Contratos y
Convenios

| Recibe e inlegra el expediente con cada uno de 108

Remite fa documeniacion o informacién adicional
solicitada &l Auxiliar Administrative del Depattamento
de Contratos y Convenios.

(Actividad 3.

documenlas  proporcionados por el proveedor ©
prestador v solicita &l Jefe de Departamento de
Conlratos y Convenios e Indigue los términos de la
elaboracion del contrato.

Jale de Departamanto de
Contratos y Convanios

Deline e Informa cada uno de los términos que debera
contemnplar &l auxiliar administrative responsabla para
|a elaborec:an del contrato.

227
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Auxiliar Administrativo del
Departamento de Contratos y
Convenios

Atiende y elabora contrato o convenio de acuerdo 2 las
indicaciones recibidas y con la  informacion
praporcionada  en  los. documentos  legales  del
proveedor o prestador ¥ remite &l Jefe de
Depantamento de Coniratos y Convenios para su
renisidn

Jefe de Departamento de
Contratos y Convenios

Revisa log términos, modalidades y obligaciones de los
contratos que suscriba el Municipio conforme a las

Leyes v reglamentos en la materia
£LEs correcta la informacidn?

Mo: Devuelve y solicita las modificaciones necesarias
al contrata al auxiliar administralivo responsable.

Si Rubrica el conliato, remile y =clicita que se
entregue @ |3 Subdireccién de Recursos Mateniales
pEra gue sea anviado a la Direccidn Juridica.

10

Jefe de Departamento de
Contratos y Convenios

Devuelve y solicte las modificaciones nacesanas gl

contralo al suxifiar adminisirative responsable.

11

Auxiliar Administrativo del
Deparlamento da Contratos y
Convenios

Recibe y modifica el confrale de acuerdo & las
indicaciones y remite nuevamenle al Jefe de
Depattamento de Conlratas y Convenios.

(Actividad 9],

Jefe de Departamento de
Contratos y Convenios

Rubriza el contrato. remite y solicita que s entregue 3
la Subdireccion de Recursos Materiales para que sea
enviado & fa Direccidn Juridica

13

Auxiliar Administrativo del
Departamento de Contratos y
Convenios

Recibe y envia al Subdirecior de Recursos Materiales
para que a su vez lo remita al Director Juridico

14

Subdirector de Recursos
Materiales

Recibe y remite el cantrato para su revision y en su
casa aprobacion al Director Juridico.

15

Director Juridico

‘cuadruplicedo  para sy

Recibe y revisa el expediente con la decumentacian
legal ded proveeder o prestador y 8l contrato elabarado,

&E= correcta la informacidn?

MNo: Devusive el expediente, asi como o contrato
elaborado y salicita las adecuaciones necesarias al
Mismo

Si Autoriza 8| contralo de la adguisicién de bienes o
senvicios sellando y rubricands. v lo remite por
atenclén  al  Auxiliar
Administretive del Depataments de Contralos y
Convenios

16

Director Juridico

Davuelve el expediente, asi como el contrato elaborado
¥ solicita las adecuaciones necesarias al mlzmo a!
Auxiliar Administrativo del Departamanto de Contratos
¥ Convenios

C )
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: Recibe y realiza las modificacionas solicitadas. al
Auxiliar Administrativo del . 1
17 | Departamento de Contratos y gntram |¢5;1 remite 3 Direccion  Juridica para su
Convenios [Mttwizm“ 15)
Autoriza el conlrate de la adquisicidn da bienes o
Seddriinlico sarvicios sellands y rubncande y o remite por
18 cuadruplicado pare su alenckdn  al  Auxiliar
Administrativa dal Departamente de Contratos y
Canvanios
7 Recibe contrato aulorzado y recaba la firma del
Auxiliar Adminlstrative del !
18 | Departamento de Contratos y Subdireclor de Recursos Materiales.
Convenios )
Recibe y firma el contralo de adquisicion de hisnes o
:"hd:ir:lmrd' Pt servicios para su aulorizecién y remite al Auxiliar
g | Maheriaies Administrative del Departamento de Contratos y
Convanios
Recibe conlrato autornzado y remite contrefo: para su
Auxiliar Administrativo del ) .
21 | Departamento de Contratos y autenzacion del Director de Administracidn,
Convenios
Recibe, finma el conirato de adquisicion: de bienes o
Duector de Admintsteacion servicios para su aularizacién y remite al Auxifiar 23]
22 Administrelive del Deparlamento de Contratos ¥ o
i Convenios. i (‘
Recibe contrato autorizade y recaba firma del Tilular de
Auxiliar Administrativo del Ry : ¢
: la Unidad Administrativa o Dependencia requirente 229
e 23 | Departamento de Contratos y s E
Convenios para su aulorizacidn,
Recibe y firma el contralo de adquisicidn de bienes o
m::m“ d'l:';'i"'dm“ servicios para su autorizacion y remite al Auxiliar
strati : : c
24 Dependencias requirentes wgﬁlg?va del Departamento de Contratos y
e Recibe y remis conltato para |a autorizacion al
‘Auxiliar Administrativa dal i
25 | Departamento de Contratos y Sacretario del Ayunlammenlo.
Convenlos
.. Recibe y lirma e conrato de adquisicion de bienes o
Secretario del Ayuntamlento | o0 bore sy autorizacion y remite al Auiliar
26 Administrativo  del Departamento de Contratos y
Convenios.
Recibe y remite contralo para su autonzacion al
Auxiliar Administrativo del
37 |/ Depaitamants ds Contratos'y | oo enis Mynkipl
Convenios
= Recibe y firma el contrato de adgquisicién de bienes o
Presidents Municipal sarvicios para su aulorizacin y remile al Auxilar
28 Administrative del Departamenlo de Contratos Y
Convenios.
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Auxiliar Administrativo del

Recibe y solicila al proveedor o prestador (en su caso

28 | Daparlamento de Contratos y apoderado legal) acuda al drea para la firma dal
Canvenios contrato y recabar acuse.
0 Proveador Acude a las oficinas del Municipio, firma el contrato y
en ese mismo acto recibe al original del miemao
Auxiliar Administrativo del Envig un original del contrato a 1a Direccidn Juridica.
3 | Departamento de Contratos v
Convenios
3z | Direccién Juridica Recibe un lanto del contrato onginal ¥ firma el scuse
respeclive,
Auxiliar Administrative del Recibe scuse y envia un original del contralo para el
33 | Departamento de Contratos y inicio del tramite para page a3 proveedores al
Convenios Subdirector de Recursos Materiales,
Subdirector de Recursos Reciba contrato, firma el scuse comespondiente y
34 | Materiales entrega al Auxiliar Administrative del Departamanto de
Coniretos y Convenios.
Auxiliar Administrativo del Resguarda un original de! conlrate en &l expadiante
s Departamento de Contratos ¥ | comespondiente y lo archiva en [a carpeta de contratos
Convenios de Licitacién Poblica, Invitacidn Restringida o

Adjudicacian Directa.

28 de noviembre de 2022
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Xl. Medicidn.

Mombro del indicador

Descripcitn

Periodicidad

iideel bl gt Mimero de contratos
Elaboracion de Contratos | 2= PO e elaborades
resultantes de la mmfannrnia Ia ot e — 00 Anual
adquisicién de bignes y Gy :
o adquisicidn deblenesy | | Mimera de confratos
sefvicios soliciados
/ T T T L.
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Nairepontic de Baz. Estodo de Midco, o 1.
oA\ o
st __ A2
4

e =
JEFE DE DEPARTAMENTO DE CONTRATOS ¥ CONVENIOS
PRESEMNTE

Con lundamenio enlos arficulos 84 y 87 da la Ley Orgdnica Municipal del Estado de Méxdco
v 222 def Reglamento Intemo de o Adminisiracion Piblice Municipal de Tignepaniic de
i Bar Estade de Méxco. le informo o siguente:

Denvodo del proceso de adgquiicidn l‘-ﬁ—‘ le envio & follo emifido pof

235 la Dreccidn de Adminiirocidn, o come lg documeniacidan gue se onaxo a lo presende

6 : o fin de que 12 elabore & confralo 0 convenio respectivo con

8. o on ol aricuo 229 del Reghamanto Infemo y 60 remitide o ko Direccitn Juridica para
1w validockin, una vez aulorizods snvicr & coda o de los imvolucrados de lay partes.

%in m&s de momenio, me e goilo emiarde un cordiol soledo.

ATENTAMENTE

\Z

SUBDIRECTOR DE RECURSOS MATERIALES

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Séptima Seccion)
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Informacion requerita

1. Fecha

Instructivo
Oficio de Solicitud de Elaboracién de Contrata

Instruceian

Se pondra la fecha de elaboracién del oficio.

2. Nimero de oficio Se pondra &l nimero consecutivo del control interno,
Se pondra el nomtre del responsable de! Departamanto de Contratos y
f Novkre Convenios. _
z 5 Se pondré el proceso adguisitive realizads ficitacidn pablica, nvitacion
§ Proceso adquistive | roqtringida, adjugicacian directa)
& A Se pondré cada uno de los documentos que se enviaran para la
] elaboracion del conlrato salicitado
7. Nombre Se pondra el nombre ¥ se estampars la firma del responsable de la

Subdireccion de Recursos Materiales.

El Oficio biene come abjstive sollzitar |a elaboracion del contrato de un proceso adquisitivo de una
licitacidn pablica, invitacion restringida, adjudicacitn directa o por excepcion, a fin de establecer los
términos y condiciones para fa entrega de los bienes o servicios adjudicados

XN Validacion del Procedimiento.

Lic. Fémando Yaiiez Negrete | L.C. Efrén Quiroz Palacios M.A.D. Luis Antonio
Jefe de Departamento de Subdirector de Recursos Gutiérrez Herrera
Gonlratos y Convenios Matenales Director de Administracidn

=
,—v"’f_ﬁ“"\

b. é*‘ﬁ;/>

S
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Elaboracion de Convenios Resultantes la Adquisicion de Bienes y Servicios.
L Objetivo.

Mantener la elaboracion de los convenlos darivados de una Licilacion Pdblica Macional, Invitacidn
Restringida o Adjudicacidn Directa por Excepcién. astableciendo el vinculo juridico medianta a
formalizacién contractual con @l proveedor, para la adquisicién de bienes yio servicios solicitados
por las Dependencias de la Administracidn Poblica Municipal de Tlalnepantis de Baz.

. Alcance.

Aplica al Presidente Municipal, & Secrefano del Ayuntamients, i Director da Administracién, el
Director Juridico, el Subdirector de Recursos Materiales, el Jefe del Departamento de Contralos ¥
Convenios, el Auxiliar Administrative al Departamento de Contratos y Comvenios, o5 Tiulares de
las Unidades Administrativas salicitantes de la Administracian Publica Municipal de Tlalnepantia de
Baz, Estado de México y a los Provesdores de Bienas y Prestadores de Sefvicios

.. Referencias.

Federal
- Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Tilulo Quinto, articulo 115 fraccidn
il. Diaria Oficial de la Federacién, 5 de febrero de 1917, ¥ sus reformas y adiciongs.

Estatal
- Constituckén Politica del Estedo Libre y Soberanc da México. Titule Cuinto, Capilulo
Primera, atticulos 112 y 113, Capitulo Segundo, articula 121, Capitule Cuarts, articulo 128
ﬂ fracciones V y Tilulo Octavo, ariiculo 138, Periddico Oficial Gacela del Goblerno del Estado de ﬁ
México, 10 de noviembre de 1517, v sus reformas y adiciones.
= Ley Organica Municipal del Estads de México. Titule 1, Capitulo Primera, adicula 18, Titule
37 IV, Capitulo Primero. articulos 86 y 81 fraccidn V. Pariddico Oficial Geceta de! Gobierno del Estado a7
de México, 2 de marzo de 1993, y sus reformas y adiclones
r Ley de Contratacion Publica del Estada de México y Municipios. Capitulo Sexto, Seccion
Guinta, artizulas 48 &l 50, Capitule Octave, articulos 85 al 75, Capltulo Noveno, articulos 76 al 78,
Capitulo Décimo, articulas 81 y 82 Periodico Oficial Gaceta del Gobiema del Estado de México, 3
de mayo de 2013, y sus reformas y adiciones.
= Reglamento de la Ley de Contratacién Plblicas del Estado de Méxica y Municipios. Titula
Primerg, ‘articulo 2, Titulo Sexto, tathLlIn Primero, Seccion Primera. articulo B8, Tilulo Sexto,
Capitulo Segunda. Seccién Segunda, arficulos del 91 al 95, Titulo Noveno, arficulos 120 al 127,
Tiuls Décimo, Capilulo Primero, aticulo 128 Titulo Décimo Primero, articulos 137 al 141
Pariddico Oficial Gaceta del Goblerno del Estado da México, 29 de pctubre del 2013, y sus
reformas y adiciones

Municipal

. Reglamento Intermo de la Administracion Plblica Municipal de Tlalnapantia de Baz, Mexico.

Capitulo VI, Seccien IV, aricule 229, Gaceta Municipal, 22 de febrero de 2022, y sus reformas y
v, Responsabilidades.

El Dapartamento de Contralos y Convenios ee el drea responsable de ls elaboracion de los

convenios derivados de los procesocs adguisitivos relatives a las Licitacicnes Pubilicas Macicnales.

Invitaclanes Restringidas y Adjudicaciones Directas por Excepcidn

El Presidente Municipal, deberi: )
W Reciblr, firmar y remitic el convenio dernvada de |a adquisicion oe bienes o SETVICIDS,

f P iR e ]

N
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El Secretario del Ayuntamiento, debera;
* Recibir. firmar y ramitir &l convenio derivado de |z adquisicion de bienes o servicios.

El Director de Administracién, debera:
= Recibir, firrar y remilir el convenic derivado de |2 adquisicion de bisnes o sarvicios.

El Subdirector de Recursos Materiales, debera:

b Solicitar la elaboracién del convenlo respectivo al Departamento de Contratos y Convenios,
mediante oficio.

- Remitir ta documentacion necesana para la elaboracion del contrato al departamento
respectivo,

- Remilir el convenia a la Direccian Juridics para su aprobacion.

F Reecibiir, firmar y remitir el convenio derivado de la adquisicion deé bienes o servicios.

Los Titulares de las Unidades Administrativas y Dependencias, deberan:
* Recibir, firmar y remitic &l eanvenia dervado de la adguisicion de blanes o servicios.

El Director Juridico, debers:

- Revigar la decumentacidn recibida, asi como el convenio elaborado v el proceso de
adquisicidn comespondienle,

- Realizar |2s medificaciones al convenio de acuerdo a la normatividad ‘aphcable n la
materia.

S Autorizar el contrate sellanda v rubricando

El Jefe del Departamanto de Contratos y Convenios, debera:

® Revisar, verificar, rubricar y turnar las soliciludes de slaborasian de convenios dervados de

las adquisiciones de biengs o servicios. ﬁ
re Revisar y jubricar cada uno de los documentos legales del proveedor o prestador de

servicios requernides para la elaboracidn del convenic 35
b Definir y revisar los lérminos, modalidades y obligaciones de los convenios de bienes o

prestacion de servicios, que suscriba el Municipio de Tialnepantla de Baz, conforme 2 las layes y

reglamentos en la mataria.

- Suministrar 2 informacion necesaria a las Unidades Administrativas o Dependencias gqua

asi lo soliciten.

> Revisar, modificar y aulorizar la sleboracion da Jos convanios rubiricando al mismo.

:r Presentar informes semanales y meansuales rubricados, a la Subdireccion de Recursos

Materiales, reportando el estalus de cada uno, el avance y las metas cumplidas en tiempo y forma.

= Supervisar y dar seguimiento a cada uno de los convenios elaborados y aulorizados

= Validar y rubricar los instrumentos conlractuales gue se tumen para fima de los mandos

superioras rubricando la documentacion.

] Resguardar los contratos y en su caso |as garantias que se soliciten para el debido

cumplimients de los convenios,

El Auxiliar Administrativo del Departamento de Contratos y Convenios, debera:

= Recibir la documentacidn legal del proveedor o preslador de servicios para la elabaracian
del convenio,

= Verificar cada uno de los documentos legales del proveedor para ka Integracian del
expediante.

* Elabarar el conven:o de acuerdo & las especificaciones o requerimientos Indicados por &
Jefe del Deportamanto de Conlratos y Convenios, asi como las modificaciones necesarias: al
misme

r Ramitir a la Consejeria Juridica para: su revisidn, asi como realizar las adecuaciones o
medificaciones solisitadas por dicha drea.

o Elaborar y actualizar los informes semangles ¥ mensuales dal estatus de cada uno de |os
convenios, sl como avance y conclusibn del mismo.

/ e L AESREE, = e
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F Fecabar las firmas de |os Titslares responsables de la autonzacion del convenios, asi
coma la firtma-del provesdor de bienes o prastadar de servicios.

- Entregar los convenios originales a las areas destinadas para su guarda y custodia, asl
como recabar el acuse respectivo,

- Integrar cada uno de los expedientes en las catpetas respectivas, asi como llevar el control
de gestion del archive instilucional

El Provesdor de bienes y prestador de servicios, debera:
F Acudir y firmar &l convenio derivado de la adquisicion de bienes o sefvicios solicitados.

V. Definiciones.

- Adjudicacién Directa: Procedimiento adquisitive para la adjudicacidn de bienes yio la

contralacidn de servicios, instrumentado conforme & las  previsiones y  disposiciones

presupuesizles; en & se olonga al proveedor la prestacion de un servicio o bien, 2in necesidad de

que haya un concurso de por medic.

» Adjudicacién Directa por Excepcién: Es un procedimianto adquisitive mediante |3

excepcién al procedimianto de licitacion pablica para la adguisicion de bienes, enajenacidn o

amendamiento de bisnes, o la contratacién de servicios en el gue el convocante, designe al

provesdor de bienes, arrendador, comprador o prestador del servicio, con base en las majores

condiciones en cuanto a precio. calidad, financiamianto, oportunidad y demas circunslancias

perdinanies.

b Convenio: Acuerdn de dos o mas parsonas para crear, fransferir, modificar o extinguir

obligaciones.

- Invitacién Restringida (IR): Proceso mediante el cual se adquiere bienes y servicios a 241
traves de la invitacidn a cuando menos tres personas para obiener mejores condicionas en cuanto

i 2 precio. calidad y oportunidad. ﬁ
= Licitacién Piblica Naclonal (LPN): Modalidad de adguisicion de blenes o contratacian de

senvicios, medianle la convocatoria pibllca que se realice en &) Municipio de Tlalnepantia de Baz.

por el qua s buscan lss mejores condiclones en cuanto a precio, calidad y oportunidad, FE)
P Escrito de Justificacion: Documento oficial n el cual deberd contener debidamentie

fundada y motivada 1a |ustificacién de los bisnes y servicios gue se requieran con la descripcidn

técnica detallada por parte de las dependencias o umidades administrativas solicitantes y

autorizada por & litular de la misma.

N

Vi. Insumas.
¥ Oficio de solictud de elaboracién del convenic dervado |8 adquisicion de bienas y
Vil. Resultados.

e Convenios resultantes de la Adguisicién de Bienes y Senvicios.
Wi, Politicas.

= A partir dal fallo: se cuenta con un lapso de diez dias hablles para la elaboracion
presentacion del convenio para firma debidemente validadeo,

= Si el objeto del acta constituliva de la parsona juridica colectiva objeto registrade de |a
parsona fisica del proveedor o prestador no es acorde con la adquisicion del bien o servicio, no
procederd la elaboracidn del contrato.

- Debera entregarse |a informacidn complela para la elaboracién del convenio, en caso
contrario no sa atenderd |2 solicitud.

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Séptima Seccién)



Poesto ) Unidad Adminis

Subdirector de Recursos
Materiales

Jefe de Departamento de
Contratos y Convanios

| Recibe, revisa y nubrica la documentacion & instruye |a

Envia el oficio solicitando la elsboracion del convenio
correspondiente derivade de los procesos adquisitivos
relativos a la Lictacién Pdblica Nacional o Invitacidn
Restringida o Adjudicacién Directa o Adjudicacion
Direcla por Excepcion, asl come la documentacién
requerida el Jefe de Depariamento de Contratos y
Convenios.

integracidn dal expediente para la elaboracidn del
comvenie  de adquisicidn de benes o servicios al
Auxiliar Admimistrativo del Deparfamento de Conlratos
y Convenios. |

Auxiliar Administrativo del
Departamento de Contratos y
Convenios

Recibe ¥ revisa la documenlacidn legel que enfregan |
los proveedores o prestadores.

¢Es correcta la informacian?

No: Solicita la documentacion que considere necesaria
¥ &n su caso, la modificacién de s [nformacian
proparcionada.

Si: Integra el expediente con cada uno de los
documentos  proporcionados  por el provesdor o
prestadar y solicta al Jefe de Deparlaments de
Contratos y Convenios le indigue los términos de la
elaboracian del convenio,

Auxiliar Administrativo del

Departamento de Contratos y
Convenlos

Solicita la documentacian que considere necesaria y en
50 caso @ medificacidn  de la  informacitn
proporcionada al Subdirector de Recursos Matariales

Subdirector de Recursos
Materiales

Remite la documenlacién o informecién adicional
solicitada al Auxiliar Admimisirative del Departaments
de Contratos y Convenios.

(Actividad 3),

Auxiliar Administrative del
Departamenta de Contratos y
Convenios

Recibe e integra el expediente con cada uno de |os
documenios - proporcicnades  por el proveedor o
prestador ¥ solicite al Jefe de Depataments de
Contratos y Convenios le indique los términos de la
elaboracion del cantrato .

Jefe de Dapartamento de
Caontratos y Convenios

| Define @ nforma cade uno de Ios lérminos que debera

contemplar ‘al auxiliar adminigtrative responsable para
la eleboracion del conlrato,

Auxiliar Administrativo del
Departamento de Contratos y
Convenios

Atlende y alabora convenio de acuerde a las
indicaciones recibides y con la  informacidn
proporcionada en ks documentos  legales  del
praveedor o prestador de servicios y remite al Jefe de
Depariamento de Conlratos y Convenios para su
TEVISION,

28 de noviembre de 2022
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Revisa los términos, modalidfades vy obligaciones de los |
m&%m::&dﬁ convenios que suscriba el Municipio conforme a las
y Leyes y reglamentos en la matera
LEs comecta |a informacion?
] MNo: Davuelve y solicita las modificaciones necesarias al
conirato al auxiliar adminkstrative responsable
Si: Rubrca e conlrato, remile y solickta que Be
entregue ‘a la Subdireccion de Recursos Maleriales
para que sea enviado a la Direccion Juridica,
. Devuelve y sclicita les modificaciones necesarias al
10 ﬂl?ﬁm::{;ﬁ“ convenio al auxiiiar administrativa responsable
Recibe y modiica e comvenio de acusrdo a |as
Eﬂu:t;lllrhd;ﬂ:mmﬁ‘ indicaciones y remite nueyamente al Jefe de
8 1Bl frochmiie y Departamenta de Contratos y Convenios.
{F-H.Md!d a).
| Rubrica el convenio, remite y solicita que se enlregus a
12 g:ﬁ&mmmﬂm:?::' la Subdireccion da Recursos Maleriales para que sea
Ly enviado a la Direccidn Jurldica.
- Recibe y envia al Subdirector de Recursos Materiales
13 m‘;:::mg"gmﬂ dlﬂ y para que a su vez lo remita al Director Juridico
Convenios
"Recioe y remite ] contrato para sU fevision y 80 sU.
Ll o e i caso aprebacién al Director Juridico
| .
i Recibe y revisa el expediente con la documentacion
Director Juridico legal dal proveedor o prestador y el convenio
elabotado,
¢Es correcta la informacién?
No: Devuelve el expediente, asl como el convenio
18 elaborado v solicta las adecuscionss necesarias al
mismo
Si Autoriza el convenio de la adguisicion de bienes o
servicios sellando y rubrcando vy lo remite. por
cuadruplicade  pera 'su  atencion  al  Auxiliar
Administrativo del Deparlamenta de Contratos ¥
Convenios.
Devuelve el expedients. asi como el contrato elaborado
Director Juridico y solicita las adecuaciones necesarias al mismo al
16 Auxiliar Administrativo del Departamento de Contratos
v Convenias.
i Recibe y realiza |as modiicaciones solicitadas al
Auxiliar Administrativo del : : k
conuenio ¥ Temite & Direclor Juridico para su
T | psnamene de Conlratas ¥ | o\ jorizacién (Actividad 15).
— | Autoriza el convenio de la adquisicion de bienss o
g | DivectorJuridico serviclos sellando y rubricando ¥ lo remita por
cuadruplicado  para  su  atencion al  Auxifiar

P iR s
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Adminigtrative  del Departamenta de  Contratos
Convenios.

Auxiliar Administrativo del

Recioe convenio EUlonzado y recaba la firma del
Subdirector de Recursos Materialas.

18 | Departamento de Contratos y
Convenios
Recibe y firma el convenio de adquisicion de bienes o
::?:mwdaﬂocum servicios para su autorizacidn v remite al Auxiliar
20 Administrativa’ de! Deparfamento de Contralos v
Convenios.
; 7 % Reciba el convenio aiorizado vy lo remile para su
Auxiliar Administrativo del : ; L
21 | D to de Contratos y autorizacian del Director de Administracian.
Convenios
Adn Recibe, firma al convenio dé adquisicién de bianes o
Director de infslracion servicios para sU autorizacion vy remite al Auxiliar
2 Administrativo del Departamenio’ de Conlratos:
Convenios.
- Recibe convenia aularizado y recaba firma del Tiluar
Auxiliar Administrativo del ; r: ¥ .
de la Unidad Administrativa o Dependencia requirenta
23 g':'m“m de Contratos y para su autorizacién
Recibe y firma el convenic de adguisicion de bienes o
& m:m:lizgnidadﬂ senrlcm para su autorizacion v remite al Auxiliar
Dependencias requirentes g:‘m::tm del Depariamento’ de Contraivs .y
Auxiliar Administrativo del Recice y remite mn'f-'anio parl.'le: autorizasin 2l
25 | Departamento de Contratos y Secretario del Ayuntamiento.
Convenios
1 Secretario del Ayuntamiento Recibe y firma el convenio de adguisicien de bienes o
- servicios para su autorizacion y remite & Auxiliar
Administralivo  del Departamento de Contratos y
Convenios.
Auxiliar Administrativo del mnfa MY SRR aigdsieon @
27 | Departamento de Contratos y Uy
Convenios
Presidente Municipal Recibe y firma el convenio de adquisicion de bienes o .
- Servicios para su aulorizacidn y remile al Auxiliar
Administrative - del Depafamento de Contralos y
l Convanios
Auxiliar Administrativo del Recibe y solicita al proveedsr o prestador {en su caso
29 | Departamanto de Contratos y -spoderado legal) acuda al Area para la fima del
Convanios COnvemo ¥ recabar acuss,
ap | Proveedor Acude a las oficnas del Municipio, firma al cenvenio y

&n ese mismo aclo recibe el eriginal del mismo.

B LB F e e
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Auxiliar Administrativo del Envia un onginal del convenio & la Direccion Juridica.
31 | Departamento de Contratos y
Convenios
3p | Director Juridico Reciba un tanto del convenia eriginal y firma el acuse
respectivo.
Auxiliar Administrativo del Recibe acuse y envia un orginal del convenio para &l
33 | Departamento de Contratos y micip dal tramite para pago a provesdores &l
Convenlos Subdireciar de Recursos Matenales.
Subdirector de Recursos Reciba convenio, fime el acuse comespondiente y
34 | Materiales entraga al Auxiliar Administrative del Deparamento de
| Contratcs y Convenios.
Auxiliar Administrativo del Resguarda un original del convenia en el expediente
s Departamento de Contratos y corraspondients v lo archiva en la carpeta de coniratos
Convenios de Lictacidon  Pdblica, Invitacién Restringida o
Adjudicecion Directa.
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X1, Medicion.

Nombre del indicadar

Fariodicidad

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Séptima Seccion)
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Nimero de
CONVENDS
. . Mide el porcentaje de la elaborados
Elabaracian de L':nn'-rqnlm elabioracion de Convertios:
resultantes de adquisician i X100 Anual
de bienes y sarvicios. | "eounanies de Adquisizian Nimero de
i de bienes y senicios convenios
soficitados
247
! P i e}
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Formatos e Instructivos.

AT E'}ii'::'ct_wdh He
-.Mmml—t ' llil'l!paﬂﬂa MM
ot apeee b T T [mre— iy
Talnepantis de Baz. Bslado de Méxco, o L.
DA\ faee.
Asanlo: 3
-
JEFE DE DEPARTAMENTO DE CONTRATOS ¥ CONVENIOS
PRESENTE
Con ndaments enlos oriiculas 84 y 89 de la Ley Crpanica Municipal del Estodo de Médco i
¥ 222 el tﬂdﬂ!‘l&_ﬁh Interma de lo Agminisiracion Pdblica Municipal de Tiaddnepontia de
Bar Estads do Méxce, le nlomo o siguienie: 48
Deivodo del process de adqusician E 6 anvio & 1allo emifida par

la Dreccidn de Adminstrocidn, oi como lo decumeniacidn que 1@ anexg o o pesents

8 4 fin de que se siobore el conlralo o converio respeciive con
bose on el arficulo 227 del Reglamento Intema y sea emifide ¢ la Dreccidn Juidica pona
w valdackn, una vez autorizade enviar o coda wio de los imvclucrodos de los partes.

Sin mén de momento, me 4 grlo enviarde un cordial saludo,

ATENTAMENTE

Z

SUBDIRECTOR DE RECURSOS MATERIALES

28 de noviembre de 2022
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Instructive
Dficio de Solicitud de Elaboracidn de Convenio

| Se poridra la fecha de elaboracion de

oficla

Mamero de oficio

Se pondra el niumero conseculivo oe

I mnlmi inbermo,

Asunto

Se pondra el asunio a ratar.

Se pondra &l nombre del responsable del Deparlamento de Caontratos y

Convenios.

5. Proceso adquisitivo

Se pondra el proceso adquistivo realizado (liclacion publica invi s

restringids, adjudicacian diracta),

6,  Anexos

Se pondrd cada uno oe los documenlos que se enviaran para la

alaboraclan del convenio solicitado.

7  Nombre

Se pondra el nombre y 56 estampara fa fima del responsable de la
Subdireccitn de Recursos Materiales.

El Oficio tiene como objetiva solicitar a elaboracion def convenio de un procese adquisilive de una
licitacién plblica, invitacidn restringida, adjudicacién directa o por excepcian, a fin de establacer los
términas y condiciones para la entrega de los bienes o servicios adjudicados

X, Validacion del Procedimiento,

Jefe de Departamento de
Contratos y Convenios

L.C. Efrén Quiroz Palacios
Subdirector de Recursos
Maleriales

A p otk

=)

M.A.D. Luis Antonio
Gutiérrez Herrera
Diractor de Administracion

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Séptima Seccion)
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Elaboracién de Contratos Pedidos resultantes de Compras Directas.

L Objetivo.
Mantener |a elaboracion de los contratos Pedidos dervados de Compras Directas por Monio o
Materia, estableciendo el vinculo juridico mediante |a formalizacidn contractual con el proveedar,
para la adquisicidn de bienes yfo servicios sclicitados por las Dependencias de la Administracien
Piblica Municipal de Tiainepantia de Baz.
. Alcance.
Aplica a el Director de-Administracién, el Director Juridico, el Tesorero Municipal, &l Subdirector da
Recursos Materiales, El Jefe del Departamentc de Adguisiciones y Servicios, el Jefe del
Departamento de Conlratos y Convenios, el Auxillar Administrativo al Departamento de Contralos y
Convenios, los Tiulares de las Unidades Administrativas solicitantes de fa Administracién Publica
Municipal de Tlainepantla de Baz, Estado de México y a los Proveedores de Bienes y Prastadores
de Saervicios.
. Referencias.
Federal
F Constitucion Poliica de los Estados Unidos Mexicancs. Titulo Quinto, artfculo 115 fraccion
] Diariln Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adicionas
Estata
- Constitucion Politica del Estaco Libre y Scberano de México. Tilule Quinle, Capitulo-
Primefo, articulos 112 v 113, Capltulo’ Sequndo, articulo 121, Capitulo Cuare, adiculo 128
fracciones V' y Tiulo Octave, articulo 138, Periddico Oficial Gacela del Gebierno del Estado de
Méxica, 10 da noviembre de 1817, y sus reformas y adiciones
- Ley Organica Municipal def Eslado de Meéxico. Titulo I, Capitulo Primera, articibo 15, Titulo
IV, Caplitulo Primero, arliculos B8 y 31 fraccion V. Periddico Oficlal Gacela del Gobiemo del Estado
de México, 2 de marzo de 1893, y sus reformas vy adicionas.
r'z i b Lay de Contratacion Publica del Estado de México v Municipios. Capitulo Sexto, Seccion i
Quinta, articules 48 al 50, Capitulo Octave, articulas B5 al 75, Capilule Novene, articulos 76 al 78,
Capltulo Décimo, articulos 81 y B2, Periddico Oficial Gacela del Goblemo dal Estade de Méxica, 3
350 de mayo de 2013, y sus reformas y adiciones. 250
b Reglamento de la Ley de Contratacion Piblica del Estado de México y Municipios. Tilulo
Primero, articulo 2, Titulo Sexto, Capilulo Primero, Seccidn Primera, articllo 66, Titulo Sexto,
Capitulo Segundo, Seccién Segunda, articulos del 81 al 85, Titula Novenso, aticulos 120 al 127,
Tituka. Décimo, Capitule Primero, articulo 128, Tilule Décme Primero, ericulos 137 al 141
Periédico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México. 29 de oclubre del 2013, y sus
reformas y adicionss.
Municipal
- Reglamanto Intamna de la Administtacién Poblice Municipal da Tlalnepantia de Baz, México.
Capitulo Vil: Seccién IV, arliculo 229 Gaceta Municipal, 22 de fabrers de 2022, y sus reformas i
adiciones,
v, Responsabilidades
El Departamento de Contralos y Convenios es el area responsable de la elaboracion de los
cantralos pedidos derivedos de los procesos adquisitivos relativos Compras Directas por materia o
monto,

El Director de Administracion, debera:

F Recibir, firmar y remitir &l contrato pedido denvede de la adquisicidn de bienes o servicios
por materia o monto,

El Subdirector de Recursos Materiales, debera:

= mﬁmi" revisar, firmar y remitir el cantrato pedido derivado de la adguisicion de bienes o
sary

F Solicitar las modificaciones necesarias al contralo pedida para continuar con e proceso.

El Jefe del Departamento de Adquisiciones y servicios, debera:

= Solicitar mediante oficio |z elaboracion del contrato pedide por materia o monlo darvado de
una adquisicidn de bienes y servicios, asi como remitir la infarmacian raspectiva;

/ Y N R e e,
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El Jefe del Departamento de Contratos y Convenlos, deberd:

P Revisar verificar, rubsicar y tumnar las solicitudes de elsboracion de contralo pedido
derivados de las adguisicionas da bienes o servicios.

P Revisar y rubricar cada uno de los documentos |egales del proveedor © presiador de
servicios requeridos para la elaboracion del contrato pedido

F Definir v revisar los lérminos, modalidades y obligaciones. de los contralos pedidos de
blanes o prestacién de servicios, que suscribe &l Municipio de Tialnepantla da Baz, conforme a las
Jayas ¥ reglamentos en la materia.

P Suminigtrar la Informacian necesaria a las Unidades Adminisirativas o Dependencias que
a3l lo soliciten

P Revisar, modificar y autorizar la elaboracion de los rubricando &l misme.

b Presentar informes semanales v mensuales rubricades, @ la Subdireccitn de Recursos
Maleriales, reportando el estatus de cada uno, el avance y las metas cumplidas en tiempo y forma.
- Supervisar y dar seguimientc a cada unc de los contrates pedidos elaborados y
autorizadas.

- Validar y rubricar los instrumenios contractuales que se turnen para firma de los mandos
supenores rubnicando la documeantacian

£ Resguardar los confratos padidos y en su caso las garantias que se seliciten para el debido
cumplimiente de los conlratos.

El Auxiliar Administrativo del Departamento de Contratos y Convenios, debera:

= Recibir fa documentacion legal dal proveedor o prestador de servicios para la elaboracidn

del contrato pedidos.

F Vierificar cada uno de los documentos legales del proveedor para la inlegracion dal

expediente.

= Elaborar el conlrato pedido de acuerdo a fas especificaciones o requenmientos indicados i
por &l Jafe del Departamenta de Conlratos y Convenlos, asl como las modificaciones necesarias af

mismo.

- Elaborar y actualizar los informes seranales y mensuales del estalus de cada uno de fos 754
convenios, asi como avance y conclusion del misme. )

e Recabar las firmas de los Titulares respansables de la autonizacith del confrato pedida, asi

coma I firma del proveedor de bienes o prestadar de servicios.

F Entregar los contratos pedidos ariginales a las areas destnadas pera su guarda y custodia,

as| como recabar el acuse fespectiva

- Integrar cada uno de los expedientes en las carpelas respectivas, asi como llevar el control

da gestion dal archivo institucional

El Proveedor de blenes y prestador de servicios, debera:
= Acudic y fiemar el conlrato pedido derivado de la adguisicion de benes o SErVicios
solicitados

V. Definiciones

= Adjudicacién Directa: Procedimiento adauisitive para la agjucicasion de bienes ylo la
contratacion  de servicios, instrumentado conforme a |as  previsiones i disposiciones
presupuestales, en 8l sa otorga al proveador la prestacion de un servicio o bien, sin necesidad de
que haya un concurso de por medio

- Contrato Pedida. Instrumento juridico que se utiliza para formalizar la adguisicion de
tenes. cuyo monto de la operacién no rebase el maximo establecido para las adguisicicnes
mediants adjudicacion directa

Vi, Insumaos
- Oficio de Soficilud de Elaberacidn del Contrato Pedido.

N
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VIL Resultados
® Contrates Pedidos resultantes de una Adjudicacién Directa,

Vil Politicas
» Debera enlregarse la informacién compléta para la elaboracien del contrato pedido, en
caso conirario no sa atenderd ka solicitud,

IX. Descripcion de Actividades,

254
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Puesto / Unidad

Acdministrativa

Jefe de Departamento de
Adquisiciones y Servicios

Actividad

Envia el oficio soliclands ia elaboracion del contrato pedido
dervado de una Adjudicacidn, asi como la documentacidn
requerds al Jefe de Departamento de Contratos vy
Convenlos.

Jefe de Departamento de
Contratos y Convenios

Auxiliar Administrative del
Departamenta de Cantratos
y Convenios

Recibe, revisa y rubnca ka documenlacin e instruye ia
integracidn del expediente para la elabaoracion del confrato
pedido de adquisicion de bienes o semvicios al Auxliiar
Adminisiralive del Departamento de Contratas y Convenios.

| Recioe y ravisa la documentacisn legal que eniregan los

provesdores o prestadores.
¢Es comecta la informacidn?

Ne: Solicita fa documentacion que considere necesaris ¥ en
su caso, la madificacitn de la miormacien proporcionada

Si: Integra ei expadiente con cada uno de los documentas
proporcionadas per el proveedor o prestador y solicita al Jefe
de Departamento de Contrales y Convenios le mdigue los
términos de la elaboracién del convenio '

Auxiliar Administrative del

Solicita la decumentacidn que considere necesana v en su

caso la modificacidn de la informacion proporcionada del

| D eporamento de Contratas | Jefe de Departamento de Adquisicianes y Servicios
. Jufe deDRpaamIHS ife Remite la documeniacion o informacion adicional solicitada ai

Adquisiciones y Servicios

Auxiliar Administrative del Departamento de Contratos y
Convanios.

(Acthvidad 3),

Auxiliar Administrativo del
Departamento de Contratos
y Convenios

Recibe & integra el expediente con cada uno de los
documentas proporcionados por el proveedor o prestacor y
solicita al Jefe de Departamento de Contratos y Convenios le
indique los téminos de la elaboracion del contrato,

Jefe de Departamento de
Contratos y Convenios

Define e informa cada uno de los términos que deberd
conternplar &l auxiliar administrative responsable para la
elaboracian del contralo pedido

Auxiliar Administrative del
Departamento de Contratos
y Convenios

Atende y elabora contreto pedido de acuerdo & las
indicaciones recibidas, registra en contral Intéma y con la
informacion proporcionada en los documentos legales del
proveedor o prestador de servicios y remita al Jefe de
Deparlamento de Contratos y Convenios para su révision

28 de noviembre de 2022
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Reviea [os termings, modalidades y obligaciones de los
m&‘ acumnv":::uda caniratos que suscribe el Municipic conforme a les Layes y
¥ : reglamentos en la maleria
LEs commecta la informacian?
-] No: Devuelve y solicta las. modificaciones necesarias al
contrata pedido-al auxiliar administrativo responsable.
8i: Rubrica e conltrato pedido, remite y solicita que se
enfregue a la Subdireccién de: Recursos Materiales para
recabar fimma.
Devuakae y solicita las modificaciones necesanas al conlrato
10 Jc:hn ;. Da?agm:}:ﬁﬂe 2l auxiilzr administrativo responsable
Recibe y modfica 8 confrate pedido de acuerdo a las
““‘““: Am'":::g" del | Gicaciones y remite nuevamente al Jefe de Departamento
11 m“'“"l'ﬂ“m nratos | o Contratos y Convenias.
{Actividad 9),
Rubrica el contrata padids, remite y solicita gue se entregue
12 mt:":tufrcﬂ:x:::uﬁe a la Subdireccitn de Recursos Materizles para recabar firma.
T Avxliiar Adminlstrativo del | Feee ¥ envia al Subdireclor de Recurscs Malenales para
13 Dapartamento de Contratos o Sl
¥ Convenios
Recibe y revisa al expedients con la documentacion legal del
5. 1"1‘: dfimctori_ Ho Recursos proveedor o prestador y &l contrato pedido elaborade.
£ Es correcta la informacian?
No: Devuelve el expedente; s como el cantrato pedido
14 elaberado y solicita las adecuaciones necesanas @l mismo
8i; Autoniza o contrato pedido de la adquisiclon de bienss o
senvicios-mediante rubrica y lo remite por triplicada para su
atencion gl Auxiliar Administrative del Deparamento de
Caontratos y Convenias,
Devuelve @ expediente, asl como & contato pedids
suhdlnlcl:nr de Recursos elaborado y solicita las adecuaciones nacesarias al mismo i
15 | Materiales Auxiliar Administrativo del Depatamento de Contralos y
Coanvenios,
I Recive y realiza las modificaciones solicitadas al convenio y
i8 ‘;ﬁl““r A:mm{"mm remite a Director Juridico para su aularizacidn (Actividad 14)
y Convenios
Autoriza ! contrate pedido de la adquisicion de enss o
iubﬁlmrmr de Recursos servicios rubricando por triplicado y remite para s atencion
17 i al Auxiliar Administrativo de! Departamente de Contratos y
Convanios.
Auxiliar Administrative del M“ conirale pedido autorzado ¥ recaba fa firma del
| 18 | Departamento de Contratos Siacios:de Adminisecion

y Convenios

53
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Recibe, firma el contrata pedido de adgulsician de bienss o |

i Director de Administracion | . iioe para su  autorizacién y remite al Auxiliar
} Administrativa del Departamenta de Contratos y Convenios.
Auxiliar Administrativoe del Recibe y solicita al proveedor o prestador (en su caso
20 Departamento de Contrates | apoderads legal) acuda al area para la fima del conlrate
y Convenios pedido y entragar contrato ariginal,
29 Proveedor Acude a las oficinas del Municipia, firma contrato pedida y
recibe gl original del misme.
Auxiliar Administrativo del Recaba firma del proveedor, entrega un tanto del contrato
22 Departamento de Contratos | padido en original v recaba acuse.
¥ Convenios
Auxiliar Administrativo del | Envia un original del contrato pedido a la Tesoreria
23 Departamento de Contrales | Municipal
¥y Convenios
24 | Tesoraria Municipal Recibe un tanto del contrate pedids arginal v firma el scuse
respectivo,
| Auxiliar Administrativo del | Recibe acuse y archiva en expediente un criginal del contrato
26 Departamento de Contratos | pedido.
y Convenios

28 de noviembre de 2022
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Nombre del indicadon

Elaboracian de contratos
pedidos resultantes de
compras direclas

Mide el porcentaje de la

elaboracion de contrato

pedidos resultantes de
compras directas

x1ico

Anual
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X, Formatos e Instructivos.

B T LT Dhrcccidn de
fpeeTTIC L Administracion
[y T ntla

= s lalnepantia

— e Mm iy

Talnepantia de Baz. EBslado de Mésico. o L
a2 poz2.
Azurita:
= \%
JEFE DE DEPARTAMENTO DE CONTRATOS ¥ CONVENIOS
PRESENTE

261
Con fundamento enlos erficulos 88 v B9 de la Ley Crgdnica Municipal del Estado de México
y 222 del Reglamenio intemo de la Adminiskacion Piblica Municipol de Tianepaniic de
oz Estoda de Mikico, Ta informo lo sigulante:

.
n

Deivado il Broceso de odauisicidn i {& nvio st Iakio emilido por

la Direccidn de Adminstocian, o como o documeniocion que se anexa o ko presente

8 ‘a fin He-gue s siabore o controta ¢ comeEnio repecivg con

'8 5ome on & articuo 229 del Reglamento Infome y <ea remilida @ la Dimccidn Jusidico paro
s vallidocidn, ung vez outofzado snviar ocoda une de los inolucratos de Lo parles,

| Gn md de moments, me o1 gmto emdare un condial ioludo.

ATENTAMENTE
T

N

SUBDIRECTOR DE RECURSOS MATERIALES

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Séptima Seccion)



262

N
N

TORTYTLE k.
T TLAL MEPLATL B lal

Informacic FOOLHTLE

Instructivo
Oficio de Solicitud de Elaboracion de Convenio

Instruccion

8. Anexos

5. Proceso adquisitive

1. Fecha 58 pondra |a fecha de elaboracion del oficio.

2. Namere de oficio Se pondr el nimero consecutivo del control intermo.

3. Asunto Se pondra &l asunta a tratar

|4, Mombra Se pﬂﬂ#rél &l nombre del responsable del Departamento de Contratos y
Convenios.
Se pondra el proceso adquisitive realizado (licitacién piblica, invitacion

‘restringida, adjudicacion directa),
Se pondré cada uno de los documentos gue se enviaran para la
elaboracitn del convenio solicitada,

[?. Nombhre

Sa pondrd el nombre y se estampara la firma del responsable de la
Subdireccion de Recursos Materiales.

El Oficio tiene como objetive solkitar la elaboracién del contato pedido de un proceso adquisitiva
de compra directa por materia y'o monto, a fin de establecer los lémminos y condiciones para la
entrega de los bienes o servicios adjudicados

X1, Validacion del Procedimiento.

h -'_r._,_.—'—'_'_-—'_-_'_\___\--""\-\
g | )
14—
Lic. Farruhéo Yafiez Negrete | L.C. Efrén Quiroz Palacios M.A.D. Luis Antonic
Jefe de Depardamento de Subdirecior da Recursos Gutiérrez Herrera
Contratos vy Conveniog Matearialas Director de Administracion

Aprobo
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Departamento de Almacén e Inventarios
Controlar Enfradas y Salidas en Almacén General
I Objetivo.

Mantener e Contrel de Jas entradas y salidas de los bienes muebles que e integraran al
Patrimonio de la Administracion Poblica Municipal madiante el registro, supervisidn y saguimiento
del suministra a las Depandencias. para que la recepcidn y entrega de los mismos e realice en
liempo y forma.

1l Alcance,

Aplica al Jefe del Departamento de Almacén e Invenlarios, al Encargado, Auxifiar Administrativo ¥
Almacenista sdscritos al Departamento de Almacén e Inventarios, a las Unidades Administrativas y
Dependencias de la Administracidn Pdblica Municipal de Tlalnepantia de Baz, Estado de México y
a los provesdores de bienes muebles

lil.  Referencias.

Federal

'r Canstitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos . Titule Quinto, articula 115, fraccion
I, primer y segundo parrafo, inclso a. Diario Oficial de la Federacion, § de febrero de 1817,y sus
reformas y adiciones

Estatal

- Constifucien Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Quinto. Capitulo
Frimer, articulos 112 v 113; Capitulo Tercero, articuln 123, Periddico Oficlal Gaceta del Goblerno
del Estado de México del Estado da México, 10 de noviembre de 1817, y sus reformas y aditiones.
= Ley Organica Municipal del Estado de México. Titule Pimeto, Capitulo Primero, ariculos
1%y 2°. Titulo IV, Capitule Primero, arliculos 86 y 88. Peribdico Oficial Gacela del Gobiemo del
Estado de Méxica del Eztado de México, 2 de marzo de 1853, y sus reformas y adiciones.

- Linsamientos de Contral Financiero y Adminisirativo para las Entidades Fiscalizables
Municipales del Estado de Méxica. Tituls Segundo, artlculos 88 y 99, Perddico Cficial Gaceta del
Gobierno del Estado de México No. 9, 11 de Julio de 2013, y sus reformas y adiciones.

e Lineamientes para el Registio y Control del Inventario y la Concliiacion y Desincorporacion
de Bienes Muebles & Inmuebles para |as Entidades Fiscalizables Municipales del Estado de
Méxica. Capitulo XXIV, articulo oclogésimo sexto. fracciones Vill, X y X|, Periddico Oficial Gacela
dal Gobiarno del Estado de Méxics Mo. 9, 11 de julic de 2013, y sus raformas y adicicnes.

Municipal

- Reglaménto Interna de la Administracién Publica Municipal de Tlainepantia de Baz, México,
Capiulo X, Seccién 1, Aticulos 225, Gaceta Municipal, 22 de febrero de 2022, y sus reformas v
atdiciones.

¥ Bando Mumcipal de Tialnepantia de Bez, Estado de México. Titulo Tercero, articulo 20
Gacata Murnicipal, 5 de febrers del 2022, v sus reformas y adicionas.

V. Responsabilidades.

El Dapartaments de Almacen 2 Inventanos es el drea responsable de la racepcidn y registro de
entrada de materiales & Insumos en los almacenes verificando que lo$ mismos cumplan con o
pactado en los pedidos fincados a los proveedores, asi como registrar camecta y oporiunamente. fa
entrada de lodos y cada uno de o5 blenes que ingresen a los almacanes y su control.

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Séptima Seccién)
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El Jefe del Departamento de Almacén e Inventarios, debera:

> Elaborar el calendario de fechas de recepcidn de los bienes en el aimacén,

F Verficar ls recepciin, registro y-conirol de los bienes en almacén, asi como validar los
movimientos de existencias en el mismo.

> Informar al proveaedor que los bienes cuando no cumplen con las especificaciones
solicitadas.

3 Verificar documento, En caso de solicitar matenal reductible (papeleria y Iimpieza), s=
requerira que el area presente la soficitud ‘de retim emitida por 18 coordinacion de enlaces
admimstrativos

El Encargado de Almacén de Inventarios, debera:

F Verificar loa espacios de almacanamiento para la recepcion de bignes en el Almaceén

s Revisar la documentacién proporcionada por el proveedor, asi como verificar que los
bienes cumplan con las especificaciones establecidas en la requisicidn de compra.

= Informar al Jefe de Departamento sobre los movimientos de entrada vy salida del almacén,
asi como de fa recepcion y solicitud de docurnentacian,

> Revisar la recepcion y registro de la entrada de |os blenes en los controles
camespondigntes, asi como el movimients en el sistema institucional

= Informar y entregar 2 les Unidades Administrativas los bienes requeridos para su operacien
y funcionamiento:

El Almacenista del Departamento de Almacén e Inventarios, debera;
- Recibir ¥ urnar la documentacion para |3 recepoion de bienes.
> Recibir y scomodar por grupos homogeéneos en los lugares previemente destinados en el

i

Entragar los bienes al responsable de la Unidad Administrativa solicitante para su revision.
Clasificar v organizar el matarial para al acomodo da los mismos.
Registrar la enfrada de Ios bienes recibidos en la Tangela Kardex

Auxiliar Administrativo del Departamento de Almacén e Inventarios, deberd:: 163
Recibir y revisar la documentacion recibida del proveedor y sefla |3 remigién original
) Ela‘lnnrar al vale de enlrada de los bienes entregades por el proveedor en el sistema
$T uciona
Elaborar @) vala de salida con el nombre y fecha, verficando que gl personal esté adscrito
al area solictante,
- Recibir a integrar la documentacion y archiva en el expadieme respective. )
= Rechbir y registrar los movimientos. de existenclas o integra al expedients e Informa al Jefe
de Departameanto.

El Enlace de la Unidad Administrativa Sollcitante, debera:

- Elaborar la sollcitud de retiro de bienes al Almacén Ganeral

= Acudir al almacén para entregar la solicitud de retiro de bienes

- Recibir, revisar y firmar de conformidad los bienes recibidos por parte del perscnal de
almacern.

B-E

V.. Definiclones.

P Almacén: Espacio fisica donde se reciben, registran, consarvan, guardan, custodian y
sumimnistran |03 bienes y materiales adquindos por el Organismo,

= Contrato: Documento olicial gue emila e Organisme en el gue se eslablecen los acuerdos
de voluntades con sus Proveedores, mismo gue regule sus relaciones relativas en funcldn a la
compra y enlrega de benes muebles cuyo cardcter juridico, es exigible.

b Grupes homogéneos: Se reliere a un grupo de bienes musbles con les mismas
caracteristicas,

= Kardex: Documento digital mediante el cual se registran |as unidades de enfrada y sallda
respecto a un bian y material,

! B — i —— =
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" Orden de Compra: Documento expedido por el Deparamento de Adguisiclones y
Servicios

= Recepcldn: Accion mediante k2 cual el Departamenic de Almaceén e Inventanos, recibe de
los Proveedores la entrega fisica y documental que ampara los bigngs v materiales adjudicados.

V. Insumaos.
- Remizidn Original
Yil. Resultados.

= Caontrol de Entradas y Salidas en Almacen General

Vill. Politicas.

Bajo ningln concepto se recibirdn en el Almacén General, bienes muebles adquiridos par
h Subdireccion, que no cumplan con las especificaciones pactadas en los contratos o pedidos
yio requisiciones correspondientes.
= Mo se recibirdn bienes muebles sin la documeniacion complata.
- Los bienes y materiales solicitados por (28 Unidades Administrativas, seran entregados en
dias habiles en el Almacén General correspondiente, en un horario de 9:00 a 18:00 horas.
= Se enfregard los bienes dnicaments cuando el drea solicitante firme y selle debidamente
los formatos “Solicitud de Reliro de Bienes' v “Vale de Salida’,

IX.  Descripcion de Actividades,

Proveedor Entrega la Remision Original y los bienes requeridos
que ingrasaran al Almacén General al Almacenisia dal
Departaments de Almasén @ Inventarios

En caso de solicitar material ireductibla (papeleria v
limpieza), se requerira que el area presents [a solicitud
de reliro emilida por la coordinacion de enlaces

administrativos —
Almacenista del Departamento | Recibe |8 documantacion vy la turna para gue inicie el
2 | de Almacén e Inventarios procedimiento de recepcion de bienes al Encargado
de Almacén a Invenlarios
Encargado da Almacén e Revisa documentacidn y verifica las caragteristicas y
Inventarios especificaciones. que deben contener los  bienes

conforme con las condiciones al contrato o requisicién,

£Cumple con I3 infarmacién?

No: Informa que no se realizara fa recepcidn, ya que
3 no cumplid con la ceraclerstica de los bienes y
entrega los documentos al Jafe del Departamanto de
Almacén & Inventanos

3i: Recibe los documentos y bienes al almacén,
identifica los bienes y solicita [a recepcicn y acomodo
de los mismos @ Almacenista del Departamento de
Almacén e Invenianos.
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Encargado de Almacén e fnforma que no se reslizara la recepcion, ya gue no
4 | Inventarios cumplié con |a caracteristica de los blenes y entrega
los documentos al Jefe del Departamento de Almacén
& Imventarios.
Jefe de Departamento de Davuelve los documentos e informa al proveedaor que
5 Almacén e Inventarios los bienes no cumplen con las especificacionss del
contrato y entrega la remisidn para el cambio
correspandiante al Proveedor.
Proveedor Recibe |2 documientacidn, realiza el ‘cambio da |os
bienes de acuerdo a'las caracleristicas soliciladas en
& &l confrato y entrega documentacion y los bienes
(Actividad 3),
Encargado de Almacén e Recibe los documentos v bienes al almacén, identifica
7 | Inventarios los blenes y solicta la recepcidn y acomodo de las
mismas al Almacenista del Departamento de Almacén
& Inventarios.
e - PR, |
Almacanista del Departamento | Recibe y scomodsa por grupcs homogénscs an los
8 de Almacén e Inventarios lugares previamente destinedos en el almacén y
registra la entrada en la Tarjeta Kardex e informa al
Encargado de Almacén & |nvantarios.
Encargado de Almacén e Entrega los decumentos § solicila el registro da [os
F Inventarios bienes entregados en los formatos establecidos, asi
como en o sistema al Auxiliar Administrative del
Departaments de Almaceén & Inventanios.
Auxiliar Administrativo del Recibe los documentos v sella de recibide la remision
10 Departamento de Almacén e original y elabora el vale de entrada en el Sistema de
Inventarios Almacén Electronico y entrega la documentacion al
Encargado de Almacén e Inventarios.
Encargade de Almacén e Recibe la documentacion & Informa gue los bienes
11 | Inventarios estan debidamente registrados y acomodados al Jefe
de Departamento de Almacén e Inventarios,
Jefe de Departamento de Revisa la. documantacién y bienes en cuanto = la
Almacén e Inventarios recepcidn, registro, control e ingreso de los bienes al
12 glmacén e inslruye gue se le informe a la unidad
administrativa solicitante para el retiro de los mismos
8l Encargado de Almacen e Inventarios
Encargado de Almacén e Atende instrecciones, solicite el retiro de los bienes en
43 | Inventarics el gimacén ¥ que presenle la documantacidn
necesaria para la realizacidn del mismo al Enlace de fa
‘Unidad Administrativa solicitante
Enlace de |a Unidad Presenta la Solicitud de Reliro de Bienes del Almacen
34 | Administrativa Solicitanta debidamente requisitado, asl come su sello del #rea
para validar |a recepcion de los bignes al Encargado
de Almaceén e Inventarios.
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Encargado de Almacén e
Inventarios

Recibe los documentos debidamente requisitads y
sahicita se elabore el vale de salida para proceder ala
entrega de los bienes al Auxiliar Adminisirative del
Depataments de Almacén e Inventarios

16

Auxiliar Administrativo del
Departamento de Almacén e
Invantarios

Elabora el vale de salida con e nombre nimers de
empleado, fecha ¥ hora verficando que el personal
esté adserio al drea solicitante y enlrega al Encargado
de Almacén & Inveniarias,

17

Encargado de Almacén &
Invantarios

Recibe vale de salida y solicita & Atmacenista del
Departeamento de Almacén e lnvenlarios entregue los
bienss requendos &8l Eniace de |a Unidad
Administrativa responsable

18

Almacenista del Departamento
de Almacén & Inventarios

Enirega los bienes al Enlace responsable de la Unidad
Administrativa solicitante para su revisidn.

18

Enlace de la Unidad
Administrativa solicitante

Recibe los bienes, revisa los mismos, asi como, firma
y salla el vale de salida, anexado copia de la
credencial oficlal emitida por al Ayunlamienty y
enlrega acuses al Encargade de Almacén e
Inventarios.

Encargado de Almacén ¢
Inventarios

Recibe y entrega los acuses, asi como solicila registre
los- movimientos realizados al Auxifiar Administrativa
del Departamento de Almacén & Inventarios.

21

Auxiliar Administrativo del
Departamento de Almacén e
Inventarios

Recibe y registra los movimientos de existencias e
integra al expediente del drea solicitante & informa al
Encargado de Almacén e Inventarios para su revisidn,

Encargado de Almacén e
Inventarios

Revisa el regstro de movimientos e informa al Jefe de
Deparfaments de Almacén € Inventarios para su
validacion

Jefe de Departamento de
Almacén & Inventarios

Valida la documentacion de los movimientos de
| existencias en almacén con su rubrica y enlrega el

original respectivo al Audliar Administrative ded
| Departamento de Almacén e Inventarios

Auxiliar Administrative del
Departamento da Almacén e
Inventarios

Recita e integra la documentecion y archiva en el
expedients da las entreges 2 la@s unidades
administrativas soficitantes

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Séptima Seccion)
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X, Medicién.

Nombre dal indicador

L jeasinll]

MNomero de
salidas da bienes
. 4 del almacen
Cantrol de Entradas y Mide &l aumento & general
Salidas en almacén disminucion porcentual en
ganeral Control de Entradas y P = X100 Semestral
Salidas en amacén T O
genaral antradas de hianes
&l aimacen general
Xll. Faormatos & Instructivos.
k= ‘\
Bt |
[ > |

mMunicipio de Tlainepantla de Baz,

Area solicitante:

REMISION

TR

VA Rt
Total |
LY
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Informacion Reguerida

Instructiva
Remision Original

| StrECCion

1. Logo Se pondra el Logo de la Empresa o provesdor,

= x:zm e Se pondra el Nombre o razon social completo del proveedaor.

3 No. Folio de ia “Se pondra el nimero consecutivo del folio de 1a remisin de los bienes.
remision

4. Cantidad Se pondra el total de blenes entregados an nUMero:

5. Unidad de medida

Se pongra la unidad de medide del bien entregado (caja, peza, kg, metro,
]

'8 Descripcion

Se pondrd la descripoidn de cads uno de los afliculos entregados al
almacen.

7, Precio unitario

Se pondra el precio unitario por cada articulo,

8. Sublofal Se pondra el subtotal de la cantidad por el precio anitano.

|8, Subtotal 2 Se pondra el subtotal de todos los anticulos entregados en almacén
0. VA Se pondra el mpuesto al valor agregado correspondiente.

|11 Tetal Se pondra la sumatoria del Subtotal 2 v el IVA

12 Mombre, facha y

firma

Se pondra el nombre completo del Servidor Poblico que recibe el ben,
facha y su firma

13, Nombire, fecha y
firma

Be pondra el nombre completo del Proveedor gue entrege los bienes,
fecha y su finma

| 14. Dalos generales del

provesdor

Se pondra |os datos generales del proveedor, direccion, telfono, comreo
electronico, R.F.C., elc.

El farmato de la Remisidn tiene como objefive contar con un documento entregado por el
proveador para acreditar o dejar constanciz de la enfrega de un pedido, mediante un comprobante
de que los articulos han sido enlregados por una parte para fa recepeion de los mismos,

Xl Validacion del Procedimiento.

Apo ¥

Jefa dal Departamenta de
Almacén & Inventarios

Aprobo

L.C. Efrén Quiroz Palacios
Subdiractor de Recursos
Materiales

M.A.D. Luis Antonio
Gutiérraz Herrera
Director de Administracion

£i0
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Actualizacion del Inventario Fisico de Existencias en Almacén
B Ohjetive.

Mentener actualizado el inventario fisico, mediante el levantamiento de conteos fisicos de forma
pericdica de conformidad & la normatividad vigente, pare conocer las: existencias fisicas de los
articulos y maleriales que se encueniran en el almacén

. Alcance.

Aplica al Director de Administtacion, &l Subdiector de Recursos Materiales, al Jefe dal
Departamento de Almac#n = |nventarios, Encargade de Almacén de Inventarios, Auxiliar
Administrativo y Almacenista (Grupos de Conteo) adscrtos al Depariamento de Almacén e
Inventarios ¥ al Servidor Pablico habiltade de la Contraleria Interna Munizipal de Tlalnepantla de
Baz. Estado de México:

. Referencias.

Federal

b s Constiucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos Titule Quinta, artlculs 115, fraccién
Il, primer y segundo parrafo, incise & Diario Oficlal de la Federacian, 5 de febrers de 1817, y sus
reformas y adiciones.

Estatal

i > Constitucién Politica del Estade Libre y Scberano de México. Titulo Quinta, Capltulo i
Primero, articulos 112 y 113; Capitulo Tercero, articula 123. Periddico Oficial Gaceta del Gobiermio

del Estado de México 10 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

- Ley Organica Municipal del Estado de México. Titulo Primero, Capitulo Primero, ariculos M
17 ¥ 2% Titulo IV, Capitule Primerc, ariculos 85 y 88, Periédico Oficlal Gacata del Goblemo del

Estado de México, 2 de miarzo de 1883, ¥ sus reformas y adiciones.

- Lineamientos de GControl Financizro y Administrativo para las Entidades Fiscalizables

Municipales del Estado de México. Tilulo Segundo, ariculo 103 Periddico Oficial Gaceta del

Gobiema del Eslada de México No. 8, 11 de julio de 2013, y sus reformas y adiciones.

e Lineamientos para &l Registro y Contral del Inventanic y la Conciliacién y Desincorporacion

de Bienes Muebles & Inmuebles para las Entidades Fiscalizables Municipales del Eslado de

México, Capitulo XXV, ariculo octogésimo octavo, fracciones | y V. Perliédico Oficlal Gaceta del

Gobieme del Estado de México, 11 de julio de 2013, y sus refarmas y adiclones.

Municipal

- Reglamento Interma de ta Administracion Pablica Municipal de Tiainepantla de Baz, Méxco.
Capitulo VII, Seccidn 1V, aricula 225 fraccion IIl, Gaceta Municigal, 22 de febrero de 2022, Y sus
raformas y adiciones,

- Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de Méico, Titulo Tercero, ariculo 20
Gaceta Municipal, 05 de febrero del 2022, y sus reformas y adiciones.

IV.  Responsabilidades.

E| Departamento de Almacén e inventanos es el drea responsable de realizar de manera periodica
&l Lavantamiento de Inventario Fisico, & fin de conocer [a cantidad de bienes bajo el resguardo del
Almacén General

El Director de Administracion, debori:

- Elaborar y remilir &l oficio de awso solve e levantamiento de \nvemaria fisice de
existencias en almacén @ las unidedes administrativas y dependencias del Municipio.

/ T LT e e,

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Séptima Seccién)

N



N

¥ Instruir el inicio de! procede del levantamiento fisico da inventarios an el aimacén general

El Servidor Piblice Habilitade de |la Contraloria Interna Municipal, debeara:

= Designar &l Servidor Poblico Habilitado para parlicipar en el levantamienle fisico del
Invantario en Almacén del Ayuntamiento

» Participar en el Lavantamiento Fisica del Inventaric en Almacén.

- Revisar. validar v firmar ol acta circunstanciada y acla de clerre con los resultados del
levantamients fisico del inventario an almacen,

El Subdirector de Recursos Materiales, deberi:

] Bolicitar se jnicie el levantamiento fisico del inventano de acuerdo a la fecha programada
en aimacen.

- Solicitar al Jefe del Depantamento de Almacan e Inventarios, se realicen las acciones
necasarias para mejorar 13 administracion y operacian del mizmo.

El Jefe del Departamento de Almacén e Inventarios, debera:

» Elaborar y firmar el acta del inicio del levantamisnta de inventario flsico, asi como la minuta
de trabajo y la conformacisn de los grupos de contea,

= Elaborar y firmar el acta circunstanciada de hechos aclarando las diferencias encontradas,
asi como el acta de cierra del levantamiento fisico dal inventario en almacén,

" Realizar los levantamientos de inventarios de manera semestral y dar seguimienta a las
observaciones realizedas por la Contraleria Interna Municipal

El Encargado de Almacén de Inventarios, debara:

= Realizar et cigrre del almacén para el levanlamiento del inventario v clasifica los bienes.

= Realizar el cigrre de log kardex y coloca los marbeles en cada uno de log bienas de

aguerdo @ la clasificacion anteriormente realizada

= Registrar en los formatos corespondientes, asi como en el sistema institucional los ﬁ
resultados del primer ¥y en su caso segundo conteo relativo al levantamiento del inventario de

bienes en el almacén. e

El Auxiliar administrative y los Almacenistas (Primer Grupo de Conteo) del Departamenteo de
Almacén e Inventarios, deberan:

= Realizar ¢ primer conteo de axislancias da bienes en el almacén. y verfica los resullados,
cotejando los bienes del inventario fisico contra lo registrado en el sistema y en el kardex: en casg
de ser necesario realizar el segunda contec de bienes

Los n:namnmas (Segundo Grupo de Conteo) del Departamento de Almacén e Inventarios,
deberan:

= Realizar el primer conteo de existencias de bienes en e almacen. y verifica los resultados,
cotejando los blenes del invantario fisico contra lo registrado en el sistema v en el kardex; en caso
de sar necesario realizar el segundo conteo de bienes )

El Enlace de la Unidad Administrativa solicitante, debera:
o Recibir aviso y confimmar via telefdnica su recapcidn vy conocimiento del levaniamiento del
Imventanao fisico en &l Almacén al Director de Administracion

V. Definiciones.

- Almacén: Espacio fisico donde se reciben, registran, conservan, guardan, custodian y
suministran los bienes y malerzles adquiridos por &l Municiplo.

> Acta circunstanciada de hechos: Documento gue se elabora para hacer constar hechos
delerminados © actos que pueden Irascender en el levantamiento de inventario fisico en el
almacen o fas responsabilidades de los servidares publicos
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- Acta de cierre: Documento que se elabora para plasmar la terminacion del proceso del
levantamiento de mventario fisico en aimaceén, asentando las acciones realizadas, participantes y
al resultado del mismo. o

- Cédula inventarial: Formalo que conliene la informacion relaliva & le situacion fisica de
cada uno de los bienes an &l almacan.

- Inventario Fisice: E= una forma de venficacidn fisica que consiste en constatar la
existencia o presencia real de o3 suministros, insumos, repuestos y olros bienes o materiales
almacenados, apreciar su estado de conservaciin y condiciones de seguridad, mediante el contes
fisico de los mismos.

= Inventario Fisico: Es una esladistica fisica o conlec de los bienes existentes en una
organizacion para identificarla y confrantaria contra la existencia registrada en los libros.

s Marbetes: Forma parte da un sistema de inventario que s compone de una etiqusta que
se aohiere a los bienes invenlanados para evitar |2 duplicidad de informacian, contenlends: nombre
def articule, :la:m'm:in folio, fecha del primer conteo y ndmero, principakmante.

- Tarjeta Kardex: Documento medignle el cual se regstran las unidades da entrada y salida
respecto a un bien y material, en &l interés de contemplarie come méloda contable que permitica la
Implementacion eficaz de inventanos.

VI.  Insumaos.
> Oficio de Avisa sobre o Lavaniamienio de Inventario Fisico de Existencias en Almacén,

Vil. Resultados.

» Actualizacion del Inventario Fisico de Existencias an Almacan 275

»>r=
a Vill. Politicas. i 3

- Se dard aviso a las dreas solicitantes y provesdores para el levantamiento de inventario, a
fin de que programen entradas o salidas de almacén, sin prorrega alguna

r Bajo ninguna circunstancia, iniciado el levantamiento fisico, se podra recibir o suministrar
bienes muables

= El levantamients de nvenians se realizaré como minmo dos veces al afao.

73

IX.  Descripcion de Actividades.

mietarde fmmiracion || Eiitors y remts Oficio de Aviso eokreef Laventamiento

1 de Inventerio Fisico de Existencias en Almacén a la
Contraloria Intema Municipal para su participacion.
Servidor Pablico Habilitado de | Recibe aviso y confirman via telefénica su recepcion e
la Contraloria Interna Municipal | informa gue pardicipara en el levantamiento  del
2 inventario Fisicc en el Almacén al Director de
Administradar
Director da Administracian Elabora y remite oficio die aviso sobre el levantamiento
3 de inventaric fisico de existencias en slmacén a las |
Unidades Administratives para su conocimisnto.
Enlace de la Unidad Recibe aviso y conlirman via telefonica su recepcion y |
4 Adminlistrativa Solicitante conocimiento del levantamiento del Inventaro Fisico an
el Almacén al Director de Administracidn |
g | Director de Administracién Instruye que se inicie e procese del Levanlamiento
) Fisico de Inveniarios en Almacén al Subdirector de
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| Almacenista del Departamanto

gimacén de acuerdo al protocols v nomalividad

Recursos Materiales.
Subdirector de Recursos Solicita se inicie &l Levantamiento figico de acuerdo a las
[ Materiales instrucciones ¥ & la fecha programada al Jefe de
Almacén e Inventarios,
Jefe de Departamento de Atiende la solicitud e indica se micie las acciones
Almacén e Inventarios necessriss para gl Levantamiento da Invantario fisico de
7 acuerdo a la fecha programada con la paricipacion del
Servidor Piblico Habilitado del Organg de Intemo de
Control al Encargado de Almacén,
Encargado de Almacén da Aliende la nstruecion, cierra el almacan para dar inicio al
Inventarios proceso del levantamianto de inventario fisico, realiza la
clasificacion de los bienes de acuerde a los grupos
8 homogéneas previamente determinades y cierma el
formalc del kardex correspondiente de cada bien y |
mlucamdaumdeiusmarbelesainfwmaaual&de;
Departamento de Almacén a invenlarios.
Jefe de Departamento de "Elabora y firma el Acta de Inicio del [evantamiento de |
Almacén e Inventarios inventario fisico, minula de trabajo, conforma grupas da |
8 conteo & instruye su |nicio y recaba fima del Servidor |
Fiblico Habilitado de la Contraloria Interna Municipal
Servidor Publico Habilitado de | Recibe, fima el acta correspondiente al inicio  del
10 la Contraloria Interna Municipal | levantamiente de inventarie fisico y entregas al
e Encargado del Almacén de Inventarics,
Encargado de Almacén de Solicta se comience las acciones precisas para el
11 | Inventarios conten de los Dienes al Auxiliar Administralive
Almacenistas qua confarman el primer grupo de trabajo,
| Auxiliar Administrative y Realiza &l primar contea de exisiencia de bienes en
Almacenista del Departamento | aimacén de acusrdo @l protocole vy normatividad
de Almacén e Inventarios aplicable en la materia, registra los resultados’ del primer
12 {primar grupo de conteo) contec de existencias de blenes en los marbeles
) previamente dspuestos para tal efecto e Informa al
Encargado oe Almacén e Inventarios
Encargado de Almacén de Verifica |os resultados del primer conteo contra o |
Inventarios registrade an la cédula inventarial
LCancuerdan los resultados?
| No: Solicita realizar 8l segundo conles del inventario
13 fisico de bienes al Auxiliar Administrativo y Almacenistas
que confarman el sequndo grupo de trabajo.
Si: Elabora y firma &l acta de clerra del levaniamiento de
inventario en almacén y se firman los [ormatos
carrespondientes.
Encargado de Almacén da Solicita realizar &l segundo conten del nventano fsieo
14 | Inventarios de blenes al Auxiliar Administrativo y Almacenistas que
conforman &l segundo grupo de trabajo.
15 Auxiliar Administrative y Realiza el segundo coniec de existencia de hiznes an

dra

I RS, st

28 de noviembre de 2022



s

-

HAT L

T R TR L O T
I WRE

Woneene

de Almacén e Inventarios

aplicable en la maleria, registra los resultados del

{segundo grupo de conteo) segunda conteo de existenclas de bienes en los
marbeles prevismente dispuestos para tal efects &
| informa al Encargado de Almacén & Inventanos.
Encargado de Almacén de | Verifica al resultade del segundo conteo con la cedula
Invantarios inventarial
LConcuerdan los resultados?
No: Informa que si existen diferencias en el segundo
16 contec @l Jefe de Departamentoc de Almacén &
Inyentarios.
Si. Informa que los resuliedos s concuerdan al Jefe de
Departamento de Almacén & Inventarios.
Encargado de Almacén de Informa que si existen dilerencias en al segundo conteo
17 Inventarios al Jefe de Departamento de Almacén e Inventarios.
Jefe de Departamento de Elabora 8l acla circunstanciada de hechos aclarando
Almacén e Inventarios cada una las diferencias encontradas coma resuttado dal
18 levantamiento de inventario y recaba firma del Servidar
Piblico Habiliitade de la Contraloria Interma Municipal.
Servidor Publice Habilitado de | Recibe y hirma el acta circunslanciada de hechos con |as |
la Contraloria Interna Municipal | aclaraciones perfinentes de los resultados obtenidos y
18 entrega al Jefe de Departamenio de Almacén e
[rventanos.
Encargado de Almacén de Informa que los resullados si concuerdan al Jefe de
20 Inventarios Departamento de Almecen e Inventanios
| Jofe de Departamento de Elabara el acta de ciame del levantamiento de inventaria
Almacén e Inventarios fizico, & fin de finalizar el proceso y recaba la firma del
2 Servidor Piblica Habiltado de la Contralorda Intema
Municipal
Servidor Pablico Habilitado de | Recibe y firma el acla de ciere del levantamients fisico |
la Contraloria Interna Municipal | de (nventario dervado de fos conleos fisicos y los
22 resultades obtenidos v entrega al Jefe de Departameanta
de Almacen e inventarios.
Jefe de Dopartamento de Remile copia de las actas con los resultados oblenidos
23 | Almacén e Inventarios del levantamiento de inventario fisico en almacén al
Subdirector de Recursos Materiales
Subdirector de Recursos Recibe y n su caso solicita se realicen las scciones |
24 Materiales necesaras para mejorar la administracidn y opesracidn |
del aimacén 8l Jefe de Depanamento de Almacén e |
Inventarios.
Jefe de Departamento de Recibe instruccion, establece las medidas hecesarias
Almacén e Inventarios para fa administracidn vy operacidn  del almacén;
256 asimismo entrega la  documentacién  derivede  del
levantamiente lisico al Encargado de Almacén &
Inventarios.
26 Encargado de Almacen de Recibe e integra al expedients y archiva en campeta de
Inventarios invenigrios

277

N

¥

P i ]

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Séptima Seccion)



B

== Yo

X.. Diagramas de Flujo.

4

haame wa
.
e o

£ %
L]
ot
]
/ P s, —— e e

28 de noviembre de 2022



okl &
=T

F Lk

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Séptima Seccion)

279

<



280

B

]

M T e A
WD

|

P

28 de noviembre de 2022



e

Xl Medicion:

MNambre del melicador

Actualizacidn de
Inventano Fisico de
Existencias en
Almacén

e [

Mide &l porcentaje del
levantamiento del
Inventaris Fizleo an el
almacen

Farmiula

Humero de
levantamientos de
inventarios
realizacos

MNiimero ds %100

isvantamizntos de
inventanos
programados

Semesiral

Xli. Formatos e Instructivos.
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Instructivo
Farmata Oficio de Aviso sobre el Levantamiento de Inventario Fisico de Existencias en.
Almacén.

Se anolara el dia en gue se elabora el oficio de aviso, bap =l

! :m;;m e formato de dla, mes ¥ afo,
oficia
2 Mo oficio ﬁ“ w;mnzwa &l numero consecutive del oficio de acuerdo al contro|
3 Asunlo Se anotara la descripeion del asunto a {ratar,
4 ikl | Se anatara el dia en que inicia el levantamiento de invenlano
5. Terming Se anotard el dia en que termina &l levantamianto da inventario,
8  Nombrey firma x;nmm el nombre del Director de Administracién y se recabard

El Oficio ligne como objetive informar sobre las acciones para el Levantamienta Fisico del
Inventarre en el Almacén, mediante la verficacién de las existencias para que consideren los
requenmientos necesarios ias unidades administrativas antes ded inicio de actividades.

X, Validacién del Procedimiento.

Ing. Casar Al Arteaga
R L.C. Efrén Quiroz Pa M.A.D. Luis Antonio
Jefa del Departamento de Subdirector de Recursos Gutidrrez Herrera
Almacén e Inveniarnos Materialas Direclor de Adminlstracidn

Anrobho

E B
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Actualizacidn del Catdlogo de Bienes
;. Objetivo.

Mantener el registro de los tipos de bienes y sarvicios que pueden ser incorporados al patrimonio
municipal de Tlainepantla de Baz, Estado de México, mediante el alta y actualizacién de los
mismos en &l Sistema de Control Interno de Almacen para |a administracion ardenada y eficienta,
asi como el adecuado conlrol del Almacén General.

Il. Alcance.

Aplica al Jefe del Deparamento de Almacén e Inventarios, al Encargado, Auxiliar Administralivo y 8
las Unidades Administrativas y Dependencias de |la Administracién Poblica Municipal de
Tlalnepantla de Baz, Estado de Méxica y a los proveedores de bienes musbiles.

ll. Referencias,

Federal

F Constitucikdn Polilica de los Estados Unides Mexicanos Tiule Quints, articulo 115, fraccion
Il, primer y segundao pérrafo, inciso a, Diario Oficial de la Feteracion, 5 de fabraro de 1317, y sus
reformas y adiciones

Estatal

* Consiitucion Politice del Estado Libre y Soberanc ce México. Titulo Quinto, Capitulo
Primero, articulos 112 y 113; Capitulo Tercero. articulo 123 Periddico Oficial Gaceta del Gobiemo
dal Estado de México del Estado de México, 10 de noviembra de 1817, y sus reformas y adiciones.
= Ley Organica Municipal del Estede de México, Tilule Primera, Capitulo Primaro, ariculos
1° y 2°, Titule IV, Capitulo Primero, aniculos 86 y B9, Penddico Oficial Gaceta del Gobiemo del
Estado de México del Estado de México, 2 de marzo de 1293, y sus reformas y adiciones

= Linearmientos de Control Financiers y Administrativo para les Entidades Fiscalizables
Municipales del Estado de México, Titulo Segundo, articulos 58 y a4, Perindico Oficial Gaceta del
Goblarno del Estads de México No. 9, 11 de julio de 2013, y sus reformas y adiciones

> Lineamientos para el Registro y Control del inventario y la Conciliacion y Desincorparacion
de Bienes Muebles e Inmushles para las Entidades Fiscalizables Municipales del Estado de
México, Capitule XXIV, articulo octegésimo sexto, fracciones Vil X y X1. Periddico Oficial Gaceta
del Gobierna del Eslado de México No. 9, 11 da julio de 2013, y sus reformas y adiciones

Municipal

- Reglamento Interno da la Administracion Pablica Municipal de Tlalnepanila de Baz. México,
Capitulo VI, Seccidn |V, Ariculos 225, Gacels Mumicipal, 22 de febrero de 2022 y sus
reformas y adiciones

IV. Responsabilidades.

£l Depariamento de Almaceén @ Inventarios es | aréa responsable de la actualizacion del cataloge
da bienes y servicios, mediante criterios uniformes y homagéneas para la identificacion de bienes y
senvicios con e objeto del gasto.

El Jefe del Departamento de Almacén ¢ Inventarios, debard:

- Supervisar el registro y control del alta y actualizacion de los bisres en almacén, en el
Caldlogo de Biepes y Servicios

F Validar las altas y actualizacionas da los bienes y servicios en el Cataloga.

El Encargado de Almacén de Inventarios, dabaré:

= Revisar la decumentacion proporcionada de los bienes y sarvicios, |2 cual sera incorporada
en &l Catalogo,

P — et e
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Revisar gl registro del alta ¢ aclualizacion de los blenes y servicios ingresados al Almacén

General gue saran incluidos en el Calaiogo

e

Entregar al Jefe de Departamenta sobre las altas y aclualizaciones del Cataloga.

El Auxiliar Administrativo del Departamento de Almacén e Inventarios, debera:

=

Recibir y revisar la documentacién recibida de Jos blenes y servicios susceptibles de alta o

actualizacidn en el calalogo.

F

Capturar |a informacion requerida en gl Sislema de Control Interno de Almacén, relativa &

los bienes v servicios susceplibles de alta o aclualizecion dentro del catalogo.

V.

B

Definiclones.

Almacén: Espasio fisico donde se reciben, registran, conservan, guardan, custodian vy

surmtinistran los bienes y materiales adquindos por el Municipio,

~

Catalogo de bienes: Tiene por objelo establecer criterios uniformes y homogéneos para la

mentificacion de bienes, definir su agrupamiento, clasificacidn, codificacién y vinculacisn con el
Clasificador por Objsto del Gasla.

-

Inventarlo Fislco: Es una forma de verificacidn fisica que consiste en constatar Ia

existencia o presencia real de |os suministros, insumos, repuestos v otros bienes o materiales
almacenados, apreciar su estado de conservacion y condiciones de seguridad. mediante &l conlan
fisico de los mismos

Vi

=

< v <

¥

y

Insumos.
Fequisicidn de Bienes y Servicios,

Resultados. a
Actualizacion del Catalogo de Bienes.

Politicas,

La Actualzacion del Catdlogo de Bienes se realizara de acuerdo al calendario programado
semestral, emitiends los reportes respectivos a la Subdireccion de Recursos Materiales.

Los precios pueden tener una vigencia de 3 meses para bienes v 1 aflo para senvicios,
segun sea el caso,

1B

Descripciton de Actividades

Enlace de la Unidad Entrega |a Regquisicién del Bien ylo sarvicie al Almacén
1 | Administrativa General
2 Encargado de Almacén ‘Recibe ia requisicién y entrega al Jefe de Departamento.
Jefe de Departamento de Instruye al Auxiliar de Almacen que revise en el calalogo los
3 Almacén e Inventarios bienes y servicios de acuerdo a la requisicién
Auxiliar de Almacén Recibe y revisa al lipo de mavimianta del bien o servicio
LEI movimisnto es una actualizacién?
4 No. Se trala de un movimiento de alta de| bien o servicio,
por lo que soficita al Jele de Departamento de Almacén s
Inventarics su Va.Bo

Si: Actualiza al Catdlogo de Bienes y Servicics para su

I — Ve e
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actualizacian.
| (Actividad 13)
Auxiliar de Almacén Se trala de un movimiento de alta del bien o servicio, por o |
5 que solicta al Jefe de Depatamento de Almacen e
Imventarios su Vio.Bo.
Jafe de Departamento de Revisa y rubnica requisicion para que se realice &l aa en &
& Almacén e Inventarios Catalogo de Bienes y Servichos,
Auxiliar de Almacén Ingresa al Sistema de Control Intemo de Almacén, recopila
7 la informacion necasaria de la requisicion y asigna nimero
de tien o servicio a cada uno &n &l catalogo,
Auxiliar de Almacén Soiicita Is revision del registro de los bienes o servicios en el
8 catalogo 3l Jefe de Departamanto.
Jefe de Departamento de Reciba y ravisa cada una de log registros de los bienes y
Almacén e Inventarios servicios incluidos en la requisicion
LEs correcta la informacion?
No: Remie al Auxiier de Almacén & (ndica las
9 modificaciones a realizar,
Si; Informa al Auxiliar de Almacén que continte con el
proceso respaciivo.
ﬁ Jefe de Departamento de Remita al Auxiliar de Almaceén y en su caso indica las
10 | Almacén e Inventarios modificaciones a realizar.
e Auxiliar de Aimacén Recibe y en 5u caso realiza las modlficaciones indicadas per
14 el Jefe de Departameanta de Almacén & Inventanos.
{Actividad ),
Jefe de Departamento de Infarma al Auxiliar de Almacén gue continde con el proceso
12 Almacén & Inventarios de registro del bien o sericio
T Auxiliar de Almacén Caplure la informacion del bien o servicio como la
13 descripcian, unidad de medida, precio, vigencia, contenida
| &n la raquisicién
Auxiliar de Almacén “Registra en contral interno los movimientos realizados en &l
14 _ Catdloge de Bienes y Servicios,
15 i Auxiliar de Almacén Archiva en carpata de control interno del Caldlogo.
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Actualizacion dal
Catalogo de Bienes

Descripeion
Nimero de
regisiros de bienas
realizados
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Informaciaon Reguerida

Instructive
Requisicidn da Bienes y Sarviclos

Imstruccion

1 Fecha de peticitn Se anotard la fecha de elaboracion de la requisiciin
. Dependencia Se anctara el nombre de la dependencia solicilante.

3 hma_mqmmnt& Se anotara &l nombre del area requirente,

4. Justificacion Se anotara la descripcion de |as razones que tieng el solicitante
para la adquisicion de un bien o servicio, dada su convenigncia
instilucional, su cormespondancia con un proyecto especifico, con el
presupuesto aprobado. asi como los motivos de solicitud ded bien,

5. Observaciones Se anotara la descnpoidn delallada de cada uno de los blenes o
safyicios solicitados con sus caracteristicas especificas.

6. Mo Se anotara el nimero consecutivo de acuerdo a8 1a relacidn da los
bignes solicitados,

7. Entidad / Se anolara la clave de ka entidad o dependencia solicitanta.

Depencenc:a

8 Clave Programatics | Se anclard el nimero de clave programatica cormespondients a
dicha bien de acuerdo con el catdlogo.

9 Fuents Se anotars la clave comespondiente a la fuente de financiamiento.

10. Pariida Seanctard la clave comespondiente a | partida presupuestal.

11, Conceplo da Bieno | Se anotard |13 descripcién del ariculs soliclado con sus

Servicio caracteristicas técnicas

12 LM, Se anotars la cantidad estandanzada de una determinada magnilud
fisica (ejemplo: pleras, cajas, aic)

207 13 Cantidad Se anolard la cantidad tolal gue se requiera por cada bian
solicitado.
14. Precio Unitario Se anclara el precio del bien o servicio a adquirir
15. Subtotal Se anotare el nimero resullante de muliplicar la cantigad por al
precio unitario.
16 Subtatal Se anatara la cantidad resullante de a sumatoria de cada bien' o
senviclo .3 adguirr
17 VA Se anotars ls centidad que comesponda al porcentaje del IVA
aplicado al Subtotal
18, Total Se anctara la sumatoria del Subtotsl y &l VA,
18 Nombre y firma del Se anotara el nombre del Tiuldr de 3 Unidad responsable
Director de la solicitante, asl como su fima.
Dependencia

20. Nombre v firma del Se anolara el nombre del Enlace de la Unidad responsabie del
Enlace tramite, asi como su firma.
Administrativo

21 Mombre y firma del Se anotard el nombre del Titular de la Dirsccion de Administracion
Diractor de quien autorize, asi como su fima
Administracidn

El Formato Requisicin de Bienes y Servicios tiene coma abjetive sollcitar la requisicion de biengs
o servicios determinados, mediante especificacion de ' las cantidades, asl como toda sguella

289
o
g

26T

AT LT e e

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Séptima Seccién)



290

N
S )

informacion téenica necesaria para la adguisicidn de los mismos y por ende el cumplimiento de

——

metas de las Unidades Administrativas.

XM, Valldacién del Procedimiento.

e
n{ ¥ !
Ing: Cosar Alsjandro Arteaga
Rodas
Jefa del Departamente de
Almacén a Inventarios

L.C. Efrén Quiroz Palacios
Subdiractor de Recursos
Materiales

M.A.D. Luis Antonio
Gutiérrez Herrera
Director de Administracian
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Departamento de Servicios Generales

Mantenimiento preventivo y correctivo a las Instalaciones Municipales

L. Objetivo.

Proporcionar mantenimiento preventvo y coreclivo de manera oporiuna 2 las |nstalaciones
Municipales, empleandc métodos y lécnicas de lrabajo adecuados para lograr Lna reparacion
segura y funcional.

1l Alcance,

Aplica & todss las dreas administrativas dal Gobierno Municipal de Tialnepantla de Baz y a la
Direccién de Administracion a través del Departamento de Servicios Generales,

1. Referencias.

Municipal

= Reglamento Interno de |2 Administracion Plblica Municipal de Tlalnepantia de Baz, México,
Capilulp VI, Seccién V, articubo 233 fracciones V, VI, Wil y 1% Gaceta Municipal, 2 de febrero de
2022, y sus reformas y adiciones.

v. Responsabilidades.
291

N

* Jefe del Departamenta de Servicios Generales, Es responsable de facilitar y asegurar la
-aplicacidn del mantenimignto preventivo y correctivo, en ias Instalaciones Municipales. ﬂ

e Personal Administrative: Es responsable de ser el enlace y proporcionar seguimientc "
adecuado entre las diferantes &reas de la Administracion Municipal que solicitan los servicios de o
mantenimienio y el Depariamenta de Servicios Generales

- Personal Operativo: Efectuar los rebajos necesanos para dar manenimiento s las
dapendencias asi como al palimonio Municipal

V. Definiciones.

F Mantenimiento preventivo: Es sguel que sa realiza de manera anlicipada con &f lin de
prevenir el surgimiento de averias en las instalaciones de Palacio Municipal.

e Mantenimianto correctivo: E= el que consiste en localizar, coregir yio reparar los
defectos observados en kos equipamientas ¢ instalaciones del Palacio Municipal

- Oficic de Peficién; Documanto donde la Unidad Administrativa, soficita mantenimiento
pravéntivo o correctivo al Departamento de Servicios Generales, )

> Valoracien: Aguel donde se determina sl el &rea o Instalacidn necesila mantenimiants
praventiva yio comectivo y que material sera requerido para realizar dichos trabajos.

* Personal Operativo: Es aguel que realizard sl frabajo, dependiendo el mantenimienio a
realizar, wsie pusde ser, carpintero. herrero, plomero, eléctrico, tablarroquerc o pintor,

Vi Insumos.

Dficio de peticidn de Mantenimignto o llamada telefénica
Valgracion

Reporta da Mantenimiento.

Herramientas de Trabajo ampleadas por el Personal Operativa

L T

/ L T et D
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Resultados.

Instalaciones municipales en buen estado para ser utibzadas

Politicas.

Se recibiran los oficios de peticidn an un horaro de 500 am a 18:00 horas de lunes a

Unicamente serdn admitidos los oficios de peficién que contengan fecha, nomore dal
peticionario, leléforo o extension de contacto, descripcion del servicio a realizar v lugar donde han
de flevarse a cabo las acciones de mantenimiento.
El costo de malarial empleado en la reparacién, deberd considerarse en al presupuesta
autorizade por el area peticionaria.
Personal del Deparlamento de Servicios Genarales no realiza reparaciones especiales, pof
ejempla: alre acondicionade, bombas de calor, bombas de achique. destrozadoras, ring de boxeo,

No se brinda servicio de cemrajerla.

Los servicios de mantenimiento que brinda el Depadamento de Servicios Generalas san
conexiones aléctricas, carpinteria, plomaria, herreria o pinturs, edecuaciones con tablaroca.

El tiempao de atencién dependera de la demanda de los servicios asl como de fa entrega
dei material necesario por parte del éres solicilante.

Descripcién de Actividades.

Puestal Unidad atminisirativa

Servidor Plablico adscrito al Area
Iparﬂclonm’m

Actividad

INICIO

Realiza el oficio de peticién

Personal Administrativo del
Departamente de Servicios Generales

Jafe del Departamento de Servicios
Generales

Recibe, sella, captura y canaliza al personal
operativo, la pelicion por escrito de la
Unidad  adminislrativa que  solicita
mantemmiento.

Designa. al Personal a su cargo, acudir al

area solicitanle y realizar valoracion del |
requerimianto.

Personal Operative del Departamento
de Servicios Genarales

-Acude 2 las instalaciones del drea requirente

y requizita el raporie de mantenimiento,

iBe  puede realizar e mantenimiento
solicitado?

MO: El personal operative informa al drea
solicitanie gue no es posible realzar al
trabajo.

Sl:  Entrega copia del repode de
mantanimienta al &rea solicitante, con =l
material que se necesila

Personal Operativo del Departamento
de Servicios Generales

Realiza ef levantamiento del material que se
necesita

L8e cuenla con el matarial para realizar el
mantemmiento?

NOQ: El parsona! operative infarma al drea |

8

B e s e
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solicitante - que es necesarno adquirr jos
materizles para realizar @l mantenimianto &
informar  al Deparamento de  Sarvicios
Generales cuando se  adquieran, para
rezlizar los trabajos cormespondientes:

| 8I: Realza el trabajo de mantenimiento

Perscnal Operative del Departamento
da Sarvicios Geanerales

Entrega a personal administrativo ariginal
del repaorie de mantenimiento

Personal administrativo del
Departamento de Servicios Generales

¢Se realizd el mantenimienta?

NO: Netifica al personal operativa cuando e
area solicitante cuenla con el matenal
solictado para gque scude @ reslizar el
trabajo de mantenimientio

5l; Captura en un registro interno de Excel,
el reporte de mantenimiento y se archiva

FIM

=

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Séptima Seccion)
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X, Validacién del Procedimiento.

Elabara
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51—
Klaisin Luis René Ag : M.A.D. Luis Antonio
dé‘f& de Departamento de Subdirector de Servicios Gutiérrez Herrera
Senvicios Genarales Generales Director de Administracian
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Limpieza de las Instalaciones Municipales

I Objetivo.

Mantener la limpieza, higiene y arden de las Instalaciones del Palacio Municipal, asl como en
eventos civicos y culturales.

Il Alcance.

Aplica a todas las #reas administralivas de! Goblerno Municipal de Tlalnepantla de Baz y a la
Direccidn de Administracion a través del Departamento de Servicios Genarales.

1. Referencias.

Municipal

- Regismento Interno de le Administracian Pdblica Municipal de Tlalnepantia de Baz, México:
Capllule VIl Seccién V, articulo 233 fracciones |, Il, Iy IV Gacete Municipal, 22 de febrero de
2022, y sus reformas y adiciones.

v, Responsahilidades,

Jefo del Departamento de Servicios Generales, deberd
- Supervisar gue se realice 12 impieza de [as instalaciones del Palacio Mumcipal como de las
oficinas pariféricas.

a Personal Administrativo, debera:
= Dar seguimiento entre las diferanies dreas de la Administracién Municipal con el perscnal
operative de intendencia.

Personal Operative de intendencia, deberd:
- Reslizar la limpieza en las Instalaciones del Palacio Municipal como de las oficinas
pefiféricas.

V. Definiciones.

- Personal Operative de Intendencla: Servider Plblice que realiza la limpieza en general.
- Mabiliario; Es el conjunto de mushles; que sinven para facilltar los usos y actividades
hevituales en las oficinas,

= Instalaciones Municipales: Todas aguellas areas dentro del Palacie Municipal gue
prindan servicios a la cludadania, dependinntes de a Administracion Pablica Municipal

* Oficinag Periféricas: Todas aquellas dreas fuera del Palacio Municipal.

- Oficio de Peticién: Documeanto donde se solicita al Departamento de Servicios Generales,
asistencia de personal aperativo de intendencia a que realice la limpiaza del drea administrativa.

Vi, Insumos.

" Oficho de Peticidn o llamada telefénica
- Formato de Atencidn

VIl Resultados.

- Mantenimiento de ln impieza, higiene y ofden de las instalaciones dal Palacio Municipal y
en eventos civicos y culluralos

299
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Politicas,

= La impieza se realizard de Junes a viefnes. en un horano de 7:00 a 14:30 horas el turno
‘maluting, el vespertine de las 13:00 8 21.00 horas y los sabados de 8:00 a 13:00 horas.

= Unicamente serdn admitidos los oficios de peticion que contengan fecha, nombre del
peticionario, teléfono o extension de contacto, descripcidn del servicio a realizar y lugar donde s&

requiera |a limpieza.

Descripcion de Actividades.

Limpieza para eventos civicos ylo culturales.

Unittad Administrativa | Puesio

Activida

INICIO

Area peticionaria

Envia oficio de peticién @ Depardameanic de
Servicios Generales para solicitar parsenal
operative de intendencia para gue realice la
lmpigza, en caso de programarse avenios
que requieran personal de intendencia o en
alguna Unidad Administrativa fuera de Palacio
Municipal

Personal Administrativo del
2 Departamento de Servicios

Reciba, sella, captura el oficio de peticién por
parte de a Unidad administrativa que solicta

Generales &l servicio de impiezs.
Jefe del Departamento de Servicios | Programa |8 asignacion de las tareas de '
1 Generales impieza, asi como del personal que acudird a
cada una de las dreas en las  distinfas
Instalaciones Municipales.
Personal operativo de intendencia Acude &l érea solictante con matenal y
a del Departamento de Servicios herramientas necesarigs para realizar a8
Generales limpieza y entrega al area peticicnaria repone
da limpieza para firma de conformidad
5 Area peticionaria Firma de conformided y regresa al personal

operativo de intendsncia

Personal operafivo de intendencia
-] de| Departamento de Servicios

rsonal
rvicios

Entrega reporte- de lmpieza. al
administrativo del Departamento de

Generales Generalas, para su registro,
Personal Administrativa del

T Departamento de Servicios Recibe, captura y archiva reparte de impisza
Generales

FIN

28 de noviembre de 2022
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Unidad Administrativa | Puasto

INICIO

Jefe del Departamento de Servicios
Generales

Fealiza el rol de asignacion del personal
operativo de intendencia para las diferentes
areas.

Personal operativo de intendencia

Acude gl drea o solicitante con matenal y

del Departamento de Servicios hermremientas necesarias para realizar la
Generales mpiezra.
Personal operativo de intendencia - ,

f Entrega al area peticionaria reporte de
del Departamento de Servicios imoi ara finma de conlo

Generales

Area peticionaria

Firma de conformidad y regresa al personal |
operativo de intendencia.

Personal operativo de intendencia
del Departamento de Servicios
Generales

Personal Administrativo dal
Departamento de Servicios
Generales

Entrega repore de limpiaza al parsanal
administrativo del Departamento de Servicios
E,‘iam‘a’rilgs,_pq_im U regisiro,

Recibe. captura y archiva reporea de limplaza

FIN
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Mantenimientos ogramd realizer labores de
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X Formatos e Instructivos.
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X, Validacién del Procedimiento.
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Montaje para eventos civicos, culturales y giras del Presidente Municipal

L Objetivo.

Proporcionar los diferentes materiales (sillas, lones, templetes. proscenios, tablones, mamparas,
sonido y pantallas) para los eventos civicos, culturales y giras del Presidente Municipal, para que
se desarrollen da acuardo 2 o planeads

i, Alcance.

Aplica a tadas las dreas administrafivas del Gobierno Municipal de Tlalnepantla de Baz y 2 la
Diregeidn de Administracion a través del Depatamento de Sarvicios Geanerales.

1. Referencias.

Municipal

¥ Reglamento Interno de fa Administracion Publics Municipal de Tialnepantia de Baz, México,
Capitulo V1I, Seccién V, articulo 233 freccién X. Gaceta Municipal, 22 de febrero de 2022, y sus
refarmas v adiciones.

Iv. Responsabilidades.

Jofe del Departamanto da Servicios Generales, debers;
306 F Supervisar la corracta colocaciin del material necesano para el montaje de eventos civicos
y cullurales asl coma las giras del Presidente Municipal

Personal Administrativo del Departamento de Servicios Generales, debera: i
= Seor el enlace y proporcionar seguimiento adecuado entre las diferentes dreas de la

Administracidn Municipal que sclicitan el senviclo de apoyo @ eventos y el Deparfamento de 3
Servicios Genarales

n
: B

Personal Operativo del Departamento de Servicios Generales, deberd;
= Realizar la colocacion y retiro de los requenmientes solicitados para lleva a cabo el svento,
an tigmpo y forma.

V. Definiciones.

= Logistica: Las aclvidades relacionadas con la preparacion de eventos v los [ugares donde
sa realizardn.

F Gira: Evento Civico o Cultural del Presidente Municipal

- Evento Civico: Ceremania oficial donde varias personas se relinen, con el propdsite de
conmemorar, celebrar y recordar un acontecimiento o un hecho histdnco, o una fecha nacional
importanie,

= Oficio de Peticidn: Documente donde la Unidad Administrativa, solicita af service de
limpieza al Departamento de Semvicios Generales.

VI Insumos.
r Oficio de peticion
Vil Resultados.

: Instalacidn. d& materiales (sillas, lonas, templetes, proscenios, tablones, mamparas, sonido y
pantallas) para los evenlos civicos, cullurales v giras del Presidente Municipal,

28 de noviembre de 2022
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Vil Politicas.

- La instalacion de lonas, templetes; sonido, pantallas, proscenios, silleria y carpas debera
astar 1 hora antes del evento.

- Se solicilard a [a Comisaria General de Segundad Pdblica el apoyo para que supervisen &l
equipt y material instalado, a fin de gue no sea sustraido o dafiado por personal gjeno.

= Las peticiones no podran realizarse via lelefdnica, Unicamente se consideraran las
enlicitadas via oficia, con un minime de 3 dias de anticipacidn, y deberdn contener: facha y horario
{inicio y término del evento). domicilio complelo, nombre del responsable que recibe y entrega el
material para que firmea el vale respectivo, ndmero de teléfone movil o fijo para contacto, ubicacion
dé colocacion especifica y cantidad especifica del matérial

IX. Descripcidn de Actividades.,
Unidad Administrativa | Pueato Actividad
IMICIO
Unidad Administrativa solicitante Envia oficio de pelicién al Departamento de
1 Servicios Generales para agendar &l senvicio
de colocacién de materiales y apoyo a
aventos.
Personal Administrativo del Recibe solicilud de apoyc para evenlo o gira
Departamento de Servicios Generales | dal Presidente Municipal o
4 Oficio con todos los datos necesarios para la 'r
i logistica del evento? i
2
Si: Sella de recibido, captura y agenda el W05
=8 sventa con el supervisor
Mo: Devuelve e documento para gue s&
agregue R informacidn a lotalidad, sobre el
evenio a realizar.
Personal Administrativo del Programa la asignacion de personal, equipo y
3 Departamento de Servicios Generales | matenial para cubrrle y se redne con el
Deparlamento de Logistica y Eventos de
Prasidencia para afinar datalies dal evento.
Persanal Operativo del Departamento Instala equipo ¥ matenal, Deja una guardia
4 de Servicios Generales duranie e evenio y al término retra los
materiales y lo resguarda en la bodega.
g | Persanal Administrativo del Etabora y firma el formato de Reporte Diario
Departamento de Servicios Generales | de Trabajo y o entrega 2l caplurista,
Personal Administrativo del Captura y archiva el Repone Diario de Trabajo
6 Departamento de Servicios Generales | junio con el oficio de peticidn y realiza sus
reportas.
FIN
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Xl Medicidn.

Mombire del x
indicator Formidla Perlodicidad
Eventos Mide el porcantaje MNo. de Eventos oficiales
Atendidos del cumplimiento de realizados _

los apoyos a Wo. de Eventos oficiales X100 Trimestal
eventos oficiales programadaos
X, Formatos e Instructivos.
Reporte diario de trabajo

28 de noviembre de 2022
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Instructive: Reporte diano de trabajo,

INfammac s |I'I|'|II'I-I:|I

1 Mantenimiento o Apoyo a Eventos Se marce con una "X el supuesto en que seencueniie |
Jornada ordinaria o Jornada -
2 Extraordinaria Sa rarca con una "X el Supuesto an que 58 encusning

3 Fecha Se ntegra ef dia; mes y afo en el gue se realzo e
SENACIO

Area Area dentro del Departamento que brinda el servicio

4 {Puede ser, carpeberka, herreria, pintusi, plomeria,

| electricidad, eventos, tablarroca)
5 Nembre Nombre del Servidor Pdblico habitado quien realiza el
T — | BEMCHO 0 SpCyT & evenics
Actividades realizadas | Se pondran las actividades efectuadas y an o caso dal
-] apoyo a eventos, se debe especificar ef lugar exadto o
T — . colonia-a donde s2 colocd &l material.
7 Dependencia Unidad Administrativa donda se realizd el Sarvicio o
| apoyo a eventos,

g | Verifico | Nombre del Sarvidor Piblico o Enlace Administrativo
adeorito, que solicitd al senicio o apoyo a &venios.

9 Jefe del area que dio el servicio Hombre y fima del Jete dal Depatamento de Servicios

El servicio que se realizo fue: El Servidor Pibhco o Entace Adminkstrative adscrito,

10 gue solicitd al garvicio ¢ apoyo a3 eventos, evalia el
trabajo realizado y marca con una "X alguna da fas
siguientes opciones: Malo, Regutar, Sueno o Excalente

Observaciones El Sarvidor Piblico o Enlace Administrative adscrito,

1 g que salicitd el sasvicio o 2poyo a aventos, haca akguna
chsenvacion o sugerencia respects del trabajo
reahzaco,

No. de oficio En casa da qua la solicitud dal servicls o apoye a

12 eventos sea da forma ascrita mediante oficio, s deberd
anotar el No. del mismo o fecha en 13 cual se recibid en
g! Departamenio de Servicics Generales.

Via Telefénica En caso de que ia solicitud del sarvicio o epoyo &

13 eventos haya side vid telefinica, se anotard al nombire
compieto de quien hizo el reporie para e senvicia o
BROY0 8 evenbos:

XL Validacién del Procedimiento.

Elabord

;‘q_lluu:_l

—

2 arandro flm Parra Luis René Aguilar Sudrez M.A.D. Luis Antonio
efe-de Deparnamento de Subdirector de Senvicics Gutiérrez Harrara
Sarvicios Generales Genergles Director de Administracian

f— _.__._‘_5_5-“,.
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Departamento de Combustibles y Control Vehicular
Control del Padrén Vehicular
I Ohjetivo.

Mantener un padrdn vehicular actualizado que permita conocer de manera delallada los datos
generales dal vehiculo, ubicacion (taller, agencia, deposite vehicular, campamento v sector),
tramites y actualizaciones del parque vehicular mediante las soficiudes realizadas por los Enlaces
Administrativos de las dependencias del Municipio de Tlalnepantia de Baz.

Il Alcance.

Aplica al Secretano del Ayuntamiento, Tesorero Municipal, Contraloria Interna Municipal, Direccign
de la Administracion, Subdiréctoras de Recursos Materiales, El Comité de Arrendamiento y
Adquisiciones,  Jefe da Depadamento de Combustibles y Control Vehicular, Enlaces
Administrativos de |as deperdencias de fa Administracidn Piblica Municipa! y resguardatarios de
wvehiculos de propisdad municipal y armendados de Tlalnepantla de Baz. Estado de México.

1. Referencias.
Estatal
312 Fe Lineamientos para ol Registro y Control del Inventario v 1& conciligcion y desincorporacion
P de Bienes Muebles e Inmuebles para fas Enfidades Fiscelizables Municipales del Eslado de
r i México, Vigésimo, Vigésimo Primero, Vigésimo Segundo, Vigésimo Tercero, Cuadragésimo ﬁ
Noveno, Quincuagésimo, Quincuagésimo Primers, Sexagésimo Primero,. Gacata de Goblerno, 11

de Julio de 2013, y sus reformas y adiciones.

310 2
Municipal
= Reglamento Interno de la Administracion Pablica Mumcipal de Tiainepantla de Baz Estado
de México, Seccion V Anfcule 235 fraccitn |, W, X, X1, XIV y 238, Gacela Municipal, 22 de febraro

del 2022, y sus reformas y adiciones.
V.  Responsabilidades.

El Depantamenio de Combustibles y Control Vehicular es ef @res administrativa responsable da
acluafizar y mantener el conirol del perque vehicular propio y arrendado, en cuantc a su
operalividad, funcionalidad, asi coma a todo lo relacianado a tramites administrativos

El Secretario del Ayuntamiento, dabaré:
= Realizar el contrato de donacion, conforme a la documenlacian para que se regule y se
‘realicen los tramites administrativos.

El Tesorera Municipal, debera:
> Recibir la documentaciin original para que sea resguardada denlro de sus archivos

El Director de Administracién deberd:
- Recibir las peticiones de los Enlaces Administrativos para fa adguisicion de vehiculos para
desempafiar i35 funciones

El Subdirector da Recursos Materiales, debera:
- Recibir la peticion de la Direccidn de Admimstracion para verficar, colizar, revisar la
requisicion de compra del tipo de vehiculo para desempediar les funciones de cada dependencia,
asi como la suficiencia presupuesial de los bienes.

i
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El Comité de Arrendamiento y Adquisiciones, debara:

- Recibir la peticidn del Departaments de Combustibles y Control Viehicular y de acuerdo a
las necesidades del pargue vehicular para la contratacion de vehiculos arrendados los cuales sa
imtegraran al padrdn vehicular para control v ubicacion de las unidades, asi como la prestacidn de
sefvicios de seguros, de mantenimiento preventive y correctivo del parque vehicular propedad del
Municipio de Tlalnepaniia de Baz.

El personal de |a Contraloria Interna Municipal, debera;
s Colaborar en la elaboracidn y actualizacidn del inventario de bienes, incluido & pargue
wehicular

El personal de la Subdireccion de Patrimonio Municipal, debera:
- Coordinar y actualizar el padrdn del parque vehicular,

El personal del Departamento de Combustibles y Control Vehicular, debera;

- Frogramar, calendarizar, y convocar 3 los Enlaces Administrativos de todas [as
dependencias para que cada resguardatario de los vehiculos acuda con Licencia Vigente acorde al
vehiculo a'la Revista Viehicular

B Registrar el ingreso del vehicuio donada en el padron vehicular y para que personal
habilitado realice diversos tramites adminisiratives anle las entidades gubemamentales,

e Recinir 8l oficio de |os enlaces Adminisirativos de las diferentes dependencias para
valgracion de reparacién o dictaminar la baja da los vehiculos.

F Realizar los tramites administrativos de exancion de derechos de contral vehicular coma

: glta, baja de placas, cambio de propietario; refrendo y reposician de tarjeta de circulacion, 213
plm mantenar actealizada su documentacion y reguldrizado el parque vehicular para su je—
verificacién vehicular segun helograma, pager lenencia vehicular de cada una de les unidades que i r
Intagran el padrén vehicular,

Enlaces Administrativos de las diferentes dependencias, deberin: 1

e Remitir el oficio al Departamanta de Combustible y Conlrel Vehicular, en caso de recibir
donaciones en Espece por paticulares o enfidades gubernamentales y debera ramitir [
decumentacién origingl anle Tesoreria Municipal y Subdireccitn de Patrimonio Municipal para
registro & inscripion en la cuenta plblica

» Remitir al oficic al Depto. De Combustibles y Control Vehicular de los vehiculos propuestos
para baja ver proceso por absolescancia

P Remitic. ol oficio con la decumentacidn certificada por la Secretara del Ayuntamiento de
cada una de los vehiculos siniestrades que sa encuentran en agencias o talleres por parte de la
companiia de seguros con dafos parciales, danos malerales, recuperados, robados declarada
pérdida total, veér procedimiento siniestro, o en proceso judicial por una conducta del servidor
plklico.

Resguardatarios de vehiculos, deberan:
] Informar el estads que guarda la unidad bajo su resguardo al Departamento de Control
Wehicular v de atander 3 los llamados para'|a revista vehicular en tiempo y forma.

V. Definiciones.

= Cambio de propietario: Es |la gestién administrativa realizada ante el Gobierno del Estado
de México, para registras |es vehlculos oficiales a nembre del H. Ayuntamiento.

= Emplacamiento: Es la gestidn administrative realizada ante sl Gobiermno del Estado de
Méxice, pare la chtencion de placas necesanas para (a circulacion de (0s vahiculos

-3 Exencion de page de Tenencia: Es la gestion administraliva realizada ante el Gobierno
dal Estado de México, para 8l no pago de impuesio por la posesion de vehiculs

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Séptima Seccién)
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» Padrdn Vehicular: Es |a base de datos gue contiene el registro, caracteristicas v
seguimiento del Parque Vehicular, asignado para |a operacidn de las diferentes dependencias de la

‘administracidn municipal.

= Pago de tenencia: Es el pago de impuestos ante el Gobierno del Estado de Meéxico sobre
la posesidn de los vehiculos de propiedad municipal

= Pargue Vehicular Municipal: Vehiculos propios v arrendados con los que cuerta la
administracién munecipal, para uso y operatividad de las funciones encomendadas.

- Reemplacamiento: Es la gestion adminisirativa raslizada ante &l Gobiemo del Estads de
México, para manteéner vigentes las placas de los vehiculos oficiales.

= Refrendo: Es &l pago de derecho por la renta de las placas ante el Gobierno de Estado

® Reposicién de tarjeta de circulacién: Es la gestion administrativa realizada ante el
Gobiemo del Estado da México, para obtenar un duplicado da tarjela de circulacidn

Es Revista vehicular: Revision fisica qua s realiza de manera peridédica para conocer al
aslado fisico, mecanico y administrativo de cada unidad.

> Verificacion de emision de contaminantes: Es la medicion de emisiones contaminanies
de acuerdo a las normas amblentales emitidas por el Goblemo Federal y el Goblerno del Estado de

Meéuxico en los vehiculos automaotores

'{u"l. Insumos

Informacidn actuel del estado que guarda el parque vehicular propio y arrendado
Padrdn vehicular &l corrienta en los aspeclos fiscales, adminstrativos y ecologicos

- Revista Flsico Vehicular.

Fs Reporte de Sinlestros

s Reporte del Taller Municipal

» Oficios proporcionadoes por las dependencias.
Vil.. Resultados

P

Vil  Peliticas

*

Es de caracter obligatono pera los resguardetanos, el presentar las unidedes asignadas a

I3 revista yehicular en tiempo v forma.

1X. Descripcidn de Actividades

Unidad Adminisirativa { puesto

Actividad

Recibe las peticiones de los Enlaces Admmistrativos para
|8 adqusicion de wvehiculos para desempefiar las
funciones.

Recibe la peticidn de la Direccion de Administracidn para
verificar, colizar, revisar la requisicién de compra del tipo
de vehiculo para desempefiar las funciones de cada
dependencia, asl como la suficiencia presupuestal de los
Bianes.

Programa, calendanza, y comvoca a los Enlaces
Administrativos de todas las dependencias pera gque
cade resguardatario de Ios vehiculos acuda con Licencia
Vigente acorde &l vehiculo 'a |2 Revista Vehicular en
coordinacian con perscnal de la Contralorla: Intema
Municlpal y personal de la Subdirgccidn de Patrimonio
Municipal

Direccidn de Administracion
1
Subdireccitn de Recursos Materiales
2
Departamento de Combustibles y
Control Vehicular
3
Enlaces Adminkstrativos
4
'

Remie oficic al Departamento de Control Vehicular
donde informa &n caso de recibir donaciones en Espacie
por particulares o entidades gubamamentales v debers
femifir |la documentacidn orginal ante  Tesoreria
Municipal y Subdireccion de Patrimonio Municipal para

| registro e inscripeién en la cuenta plblica
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Tesoreria Municipal | Recibe [a  documentacidn onginal para gue sea
resquardada dentro de sus archivos
LCumple con los reguisitos la-donacion del vehiculo?
5 5i: Se inscribe en el Registra de Inventario ¥ 5e remite

documentacidon al Deparfamento de Combustibles y
Contral  Vehicular para  realizar  los  tramites
administrativos.

No: Mo ge auloriza ningdn servicko al vehiculo.

Secretaria del Ayuntamiento

| Departamento de Combustibles y

Control Vehicular

Realiza =i conirale de donacian,
documentacion para que se regule y se realicen [os
tramites administrativos.

4 Cumple con los requisitos [a donacion del vehiculo?

Si: se registra &n |3 cuenta piblica patrimonial v se
proporciona  numerc de  inventariy el cual es
proporcionado al Departamento de Combustibles y
Conlrol Vehicular.

Mo: S& dard aviso al Enlace Administrative para que
realice las gestiones necesarss para su Ingreso &l
parque vehicular,

conforme & h.

Registra el ingreso del vehicule donado en el padrén
yehicular y personal facultado realica el tramite de
cambio da propietaric ver procedimiento de Derechos de
Control Vehicular

Deparlamento de Combustibles y
Control Vehicular

Informa a la Direccién de Admimsiracién de las
solicitudes de vehiculos para Arrendamiente por parte
de los Eniaces Administrativos

Direccidn de Administracidn

de los vehiculos para arrendamiento.

Remite oficic de peticicn de las diferentes dependencias

10

Comité de Arrendamiento y
Adquisiciones

Recibe la peticion de la Dirsccidn de Adminisiracion,
para |a contratacidn de vehiculos arrendados, de acuerdo
a las nacesidades de| parque vehicular, ios cuales se
Integraran al padron vehicuwlar para contral ¥ ubicacidn de
las unidades.

11

Enlaces Administrativos de la
Administracién Pablica Municipal

Remite oficic al Depto. De Combustibles y  Control
ehicular de los wehiculos propuesios para baja ver
procaso por ohsolascencia.

12

Departamento de Gombustibles y
Control Vehicular

Recibe oficio de los enlaces Adminislratives. de las
diferantes dependencias para veloracion de reparacion o
dictaminar para bajs segun sea el caso de los vehiculos.

13

Enlaces Administrativos de la
Administracidn Poblica Municipal

Remite al oficio con la documentacion certificada por ks
Secretana: del Ayuntamiento de cada uno ‘de los
vehiculos siniestrados que se encuentren en agencias o
{alleres por parte de la compafia de seguros con dafos
parcigles, defios matereles, recuperados; robados
declarada pérdida total.

14

Daepartamento de Combustibles y
Control Vehicular

derechos de contral wehicular como son: alta, baja de
placas, camhbio de propistanio, refrends v reposicidn de
tarjeta de circulacion, para mantener actualizads su
documentacion y regularizads @l parque vehicular para
su  verificacion wvehicular segin holograma, pagar
tenencia vehicular de cade una de las unidades gue

integran el padrdn vahicular

Realiza los tramites administrativos da exencidn de |

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Séptima Seccién)
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Informacion reguerida

%8

Parte 1: Inventario Fisico Vehicular

1) Fecha

Se anala fa fecha del dia gue se esia realizando el levantamiento de la
revista fisico al vehiculo.

2) Sielus del vehiculo

Se anota sole operativo o no operativo,

3) Zona Se anota ubicacidn de ta unidad,
Se anota 8l nimero econdmico con el que se entifica el vehiculo gue
4) No. Eco S P
Anctar la Direccién a l& que encuentra adscrito &l oparador qua prasenta
5) Direccion |a unidad a la revista vehicular.
6) Areas asignada Anctar el nombre del drea asignado directaments
7) Placas Se anota el numero de la placa que s& muestra fisicamente &n al
vehiculo que se presentd a la revista. '
8) Marca Se anola la marca del vehiculo que se presenta fisicamente a la ravisla
Se anola &l modelo del vehiculo giam... 2010, 2014, ete. en caso de
) Modelo maguinara pesada se anotard el nimero que aparece en el motor
fisicamente descrito en el motor.
10) T Se anotar el tipo de veklculo que se presenta fisicamentleala
wo revista ejam .. sedan, camioneta, stc.
11) Gok Se anota el color gue se aprecie en el vehiculo en el momento dal
| levantamiento de 1a revisla,
: | Se ancta el numero de serie que aparece fisicamante an el tablero dal
12) No. de serie | veniculo que s presanta fisicamenta a fa revista,
13) No. de Motor i aa anota el nimers de motor del vehiculo que se presente fisicamente a
revista
14) Combustitle Anatar tipo de combustible gasolina, diesel o gas LP
15} Cllindre Se ancta el nimernn de cilindros del vehiculo que s presenta,
18) Licencia Anotar el vencimiento de |a licencia.
17} Verificacidn Se anota % la unidad cuenta con 2l holograma de verificacion vehicular,
;:LLMI urdce Se anota cuantos kildmetros ha recorrido,
18) Cromatica Se anota solo 510 no presenta cromélica del ayuntamienta:
20) Calcornania de " | 5e anota si la unidad cuenta con las calcomanias del nimero
Ecandmica Scondmico

21) Balizamiento

del Ayunlemiento de Tlalnepantla de Baz.

Se anota solo 5t 0 no $& enguentra balizado con los logos o distintivas B

LB
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22) Trasmsién Se anota s es estandar o automatico
f,‘:z:thm L S5e anola 8| s propiedad o arrendado. A
Anotar el nombre completo del empleado adscrito al Ayuntamients de
24) Nompre Tiginepantia de Baz, responsable dal vehiculo y que presente &l vehiculo
T 8 la revisa lisica:
25) Nomera de Se anola el nimero de empleade del responsable que presenta el
empleado vehlculo ala revisa fisico vehicular.

Informacion requetida

InsinicCioE

Parte 1: Inventario Fisico Vehicular

Se anola sl cuenta o no con ia autopans y e estado fisico (Bien, Mal o

26) Condiciones

axtarionas No usa) segln sea 2/ caso.

[ 27) Condiciones Se anola s cuenla o no con la autoparte y &l estada fisico (Bien, Mal o
intericres No usa) seqin sea el casa.

28) Accesorios de Motor

semslmlaummnhamummwelmmﬁamtﬁm Mala |
Mo usa) segin sea & caso.

Se anola si cuenta o no con la auteparte y el estado fisico [Bien o Mal)

28) Equipo de patrulla segun sea el caso,

30) Estado de llantas Eﬁwﬁ:h? qué estado se encuentran [as llantas indicando (Bueno, %
31) Medida de laflanta | Indica el didmetre y ancho de las lantas (Bueno, ¥ vida, Mals)

32) Tipo de Rin Indica el material del rin

33) Marca de | lanta

Indica la marca que o hizo.

34) Tapones de la llanta | Indice si cuenta la unidad can tapanes.

35) Cantidad de llantes | Indica la cantidad de llantas.

38) Accesoros Se anota s cuenta o ne con la autoparte (51 o no) seqln sea el casa.
37) Vertices def . ; . .

Vehtdnle Se anota si cuenta con dafios preexistentes,

38) Levantamiento Se anota &l dictamen que determina &l mecanico en el momanio de ka
MSCANICG eiaboracion de la revista vehicular.

349) Comentanos Se anota & hay obsarvacionas que se encuentren al momento de la
Generalas glaboracion de la revisia vehicular

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Séptima Seccion)
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e la Unidad

vanamienio macanico

Fare 2

{ Se anota si cuenta con afinacion, cambio de aceile, servicio de lavado y

B T | engrasado o ajuste de motor,
41 Franos i Se anola si cuenta con reparacion de frenos, rectificacion de discos y
tambores y limpieza en general.
o Se anola st cuenta con cambio de raten, amortiguadores, base yia.
42) Suspersion vieletas (3| © no) segun sea 8l caso.
43) Caja Transmision' | Se anota si ha tenido alguna reparacion la caja y transmiskdn, sihubo
chutch cambio de aceite, clulch, o rectificacion de volante.

44) Sistema Eléctrico

S verfica si cuenta con reparacian de luces, marcha, baterda, testigos,
elevadores, o fallas del tablero, en 8l sistema eléctrico

Se verifica si cuenta con reparacidn del brazo, cambio de aceite

45) Sistems hidrulico | sy ico, mecanismo de levantamiento, palanca (si o no) segun el caso.
46) 0 ‘ E:i;;;ﬂ nombre, numero de empleado y firma del operader de la

47} Responsable de

Biatrimorin Se anola nombre, numeno de empleado y firma del de la unidad |
48) Responsable del Se anola nombre, numero de empleado y firma del responsable dal taller 1
taller mecanico, meacanico an af levantamieno fisica vehicular. |
49) Responsable de 5 Se anola nombre, numen de empleado y firma de quien elabora ! l
Revista | Iventario fisico vehicular,

A recabar toda |a informacion descrita en el formato se cuenta con el estado fisico y macanico, en
l revista vehicular, asi como la ubicacidn detaliada de los vehjculos propiedad del Municipio de
Tialnepantla de Baz y amendados que acuden con los resguardatarios adscrilos a las diferentes:
dependencias, al lugar indicado en tiempo y forma,

X, Validacion del Procedimiento

Elabord

Combustibles y Control
Vehicular

Revisao Aprobd

_,—-—'_'_-___---"--.,___‘1‘
%
- e _FF l‘J“‘f_,.--"'d
Luls René Agullar Sudrez M.A.D. Luls Antonio
Subdirector de Servicios Gutiérrez Herrera
Generales Dhrector de Administracion
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Dictamen de Baja dal Pargue Vehicular.

I.  Objetive.

Mantener log vehiculos propiedad municipal (donades, adqusicion)  valorados por personal del
Taller Municipal para el diagndsiico oporiuno de las unidades no (liles ¥ gque por sus condiciones
fisicas y macanicas sobrepase al 50% del valor comercial del mismo y no convenga continuar en e
pargue vehicular, serdn considerados factibles para baja.

Il Alcance.

Aplica principalmante al Secretario del Ayumtamiento, Tesorera Municipal, Direccidn de
Administracién, Jefe del Deparamenta de Cembustibles y Control Vehicular, Enlaces
Administrativos de las Dependencias del H. Ayuntamianio de Tlalnepantia de Baz, Estado de
México y perito valuador certificado

1. Referancias.

Fedaral

w Ley General de Bienes Nacanales én g Diario Oficial de fa Federacian. .30 de diciembre
del 2004, y sus reformeas y adicciones.

- La liste de valores minimaos para los desechos de bienes muebles que generan las
depandencias y entidades de la adminisiracion poblica federal, Diario Oficial de la Federacion. 24
de marzo del 2022, y sus reformas y adicciones.

- De las politicas, Bases y Lineamientos para la Venta de Bienes Muebles e Inmuebles.
Diang Oficial de la Federacidn, 14 de septiembre dal 2021, y sus reformas y adicciones.

Estatal

- Lineamiantos para el Registro y Control del Inventario y la conciliacion y desincorporacion
de Bienes Muebles e Inmusbles para las Entidades Fiscalizables Municipales del Estado de
México, Articuio Sexagésimo Quinte y Sexagésimo Sexto. Gaceta de Gobierno, 171 de Julio de
2013, v sus reformas y adiciones

Municipal

F Reglamenia Interno de la Administracidn Publica Municipal de Tlainepantla de Baz Estado
de México, Ariculo 238 fraccion X1, 238. Gaceta Municipal 22 de febrerc del 2022, y sus reformas.
y adiciones.

v, Responsabilidades.

El Departamento de Combustibles y Control Venwcular es el area adminisirativa responsable de
delerminar tos vehiculos sujetes a baja con base en las verificaciones fisicas, soliciludes
ingresadas al departamento por las distintas dependencias

El Secretario del Ayuntamiento, debeara:

e Revisar y remilic l& carpela cerficads al Comité de Bienes Muebles para su
desincaorporacidn desafectacidn v baja, por parte de a Subdireccidn de Patrimonio Municipal, con
la relacin y documentacidn de cada una de los expedientes debidamante cedificadas, per el total
de unidedes, con la finalidad de ser avaluados y se anaiicen los vehiculos propuestos para baja,

Tesorero Municipal, deberd:

F Remitic las facturas cedificadas al Departamento de Combustibles y Control Vehicular, asi
como los registros contables de la cuenta patrimonial con el valor histdrico de los vehiculos
propuesios para baja, para |2 integracidn de cada uno de los expedientas.
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El Director de Administracion, debera;

= Revisar y ramitic la carpeta cartificada con ralacién y Ia documentacidn de cada uno de los
expedientas debidamante certificados por el Secretario del Ayuntamients, por el total de vehiculos
propuestos para baja,

El Subdirector de Recursos Materiales, debera:
o Integrar el expedienie con e avalud dal peritoy 1o remite & la Tesoreria Municipal para
aefectuar el pago.

Los Enlaces Administratives y los Enlaces Administrativos da las diferentes Dependencias,
debardn:

- Realizar la peticion al Deparamento de Combustitdes y Control Vehicular entregando los
vehiculos con llaves, sus cuatro lanias, sin cromatices, 2n caso de vehiculo de emergencia, contar
con &l retiro previo de los GPS, sin torreta, radic de frecuencia, cromdtico y logotipos oficiales.

= Remifir las placas propiedad de la Secretarla de Finanzas del Estado de México, pam
llevar atabo la baja (ver procedimisnto de emplacamiento), al Departamento de Combustibles y
Contral Vehizular.

Jefe de Departamento de Combustibles y Control Vehicular, deberd

w Soticitar al Tafler Municipal, la valoracion mecéanica del vehiculo considérads para baja.

= Elebarar |2 valoracion mecanica del vehfcule considerado para baja, en el que especifica

las condiciones fisicas y mecdnicas da la unidad vehicular, considerando que la reparacion del

wvehiculo sobrepase el 50% del costo comarcial de la unidad.

= Realizar el llenade dal fermate de la vakracion téenica con las caracteristicas ded vehiculo

de zcuerda a factura de adquisicidn, asimisme con la informacin que emitid e Taller Mun:cipal en
i la valoracion mecdnica del vehiculo, con coslos de reparacion y comparativo en costo comercial

F Retirar las unidades que se daran de baje y que se encuentran en & Taller Munisipal, ﬁ
campamentos v bases, a cargo de les distinias areas, para ser conceniradas en el terreno
propiedad del Municipio denominada “Tampiquefios” 797
Integrar el expediente del vahicule que se dard de baja, y solicila a la Tesoreria Municipal las
facturas cenificadas

Pearito Valuador certificado, deberd
F Determinar, clasificar ¥ llevar a cabo el avalud de los vehiculos seglin sea el caso como
desecho lerroso (chatarra) yio en desuso.

3

V. Definiciones.

" Parque Vehicular Municipal: Vehiculos propios y arrendados con oz gue cuanta sl
Ayuntamiento, para uso y operatividad de las funciones encomendadas.

.‘- Baja de vehiculo: Tramite de ba@ de los vehiculos oficisles, que proceds cuando |3
reparacion de |a unidad representa un gasto incosteabla para &l Municipio.

K Dictamen de Baja: Estudic minuciose fislco-mecanico del vehiculo que se dard de baja,
anotando cada una de fas caracteristicas.

- Obsoleto: Bian musble que por sus caracteristicas o condiciones no puede seguir siendo
utilizado para el fin que tenia destinado o su vida Gl haya concluido y su reparacidn es
incosteable.

= Inspeccion fisica: Es la revision detallada de vehiculo determinandeo ef estado que guarda
la camroceria.

g Valoracion mecanica y técnica: Se refiere 8 la revisisn y determinacion dal detefioro de
las partes que parmiten &l funcionamiento de fa unidad, es decir motor, sistema elécirico, etc

= Cuadro folografico: Se toman fotogrefies para sustantar el estado de la unidad

Fd Avalto: Es el resuliado del proceso de estimar en dinero &l valor da los bienes 3 una fecha
determinada, presentado en un dictamen técnico derivado del proceso de una investigacion y
andlisis de mercads, en el que se indica &l valor del bien, a partir de |8 descripcion de sus

£ B it
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caracteristicas fisicas y datos del mismo coma son: nombre del bien, marca, sene, modeio,
ublcasitn, uso, entre otros, el cual 8s emitido por Un especialista an la materia.

Chatarra: Bien, objeto; eguipo o maquina de metal gue ya no &s ufll denvado de su mal
estado fisico,
Costo de adquisicion o histérico: Es el manto pagado de efectiva o equivalentes por un
active al momento de su adquisicion,
Comité: Al Comité de Bienes Muebles e Inmuebles, el cual estara integrado por aquelios
que |3 ley determine como responsablas del registro y contrel de los bienes muebles e Inmuebles,
gu funcidn es realizar, el analisis, adopcion de criterios, medidas eficaces, y oportunas para
mantener la conciliacidn de |os Inventarios con los registros contables.

.

-

=

Vil

-

IX.

Insumos.

Oficia de paticldn de baja por Enlaces Admmistrativos.

Valoracidn técnica
Acuerdo de cabildo

Resultados.

El acuerds por el Organo Maximeo de Control para |3 Desincorporacion, desafectacion, dar
de baja y engjenar los vehiculbs que no sean funcionales debido a sus condiciones fisicas y
mecanicas y contar con un padran aclualizado.

Politicas.

Contribuir & la administracisn eficiente del patrimanio municipal, mediante la inlegracicn de
un pargue vehcutar funcicnal y moderns

Dascripcién de Actividades.

Pusatcamdad Sdmuusiraliva

Actividad

Departamento de Control Detarmina los vehiculos sujetos a baja con base en las
1 Vehicular/asistente verificaciones fisicas; solicitudes ingresadas al
administrativo depariamanta por las distinlas dependencias
Departamento de Control Solicita &l Taller Municipal, la valaracion mecanica del
2 | Vehicular/Asistente vehicule considerado para baja.
administrativo o . A |
Departamento de Combustibles y | Elabora la valoracion  mecanica del  vehicula
Control Vehicular/PersonaliTaller | considerade para baja, en 2l gque especfica fas
3 | Municipal condiciones fisicas y mecanicas de la unidad vehicular,
considerando que la reparecidn del vehiculo sobrepass
ai 50% del costo comercial de la unidad.
Departameanta da Contro| Realiza el llenado del lormato de |a valoracion tecnica
VehiculariAsistanta con lag caracteristicas del vehicule de acuerdo a
i administrative facturs de adquislcidn, asimismo can is infarmacian
gua emitid el Taller Municipal en la wvaloracion
mecanica dal vehiculo, con costos de reparacian y
- pomparativo en coslo comercial.
‘Departamento de Control Retra las unidades que se daran de baja y que se
Vehicular/Asistente operativo enciseniran en el Talier Municipal, campamentos. y
5 i beses, a cargo de las dislinias éreas, para ser
congentradas en el terreno propiedad dal Municipio
dengminede “Tampiquefos’.
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Enlaces Administratives

[Resliza 1 peticion al Depariamentc de Combustibles y

Conirol Vehicular enfregando los vehiculos con llaves,
sus cuatro llantas, sin cromalicas, en caso de vehiculo
de emergencia, contar con & retiro previo de los GPS,
gin lofreta, radio de frecuengia, sin cromalicas
logotipos oficiales.

Enlaces Administrativos Remite por oficio la entrega de las laminas para la baja
T | dé placas propiedad de la Secrefaria de Finanras del
| Estado de México
Departamento de Combustibles y | Integrs el expediente del vehiculo que se dara de baja,
8 | Control Vehicular/Asistente y solicita a la Tesoreria Municipal las faciuras
administrativo certificadas,
Tesoraria Municipal Remite las facturas cenificadas &l Departaménto de

‘Conirol Vehicular, asl como |03 regmstros contables de

la cuenia palrimonial con el valor histdrico de los

wehiculos propuestos para baja, para la integracidn de

cada Uno de los expediantes.

Departamanto de Combustibles ¥
10 | Control Vehicular

Sciicita & la Subdirecciéon de Recursos Materiales, el
recurso: para efeciuar el page del Peritc Valuador
cenificado para ka lictackin commespondients.

Perito valuador certificado
11

Determina, clasifica vy lleva a cabo al avalud de los
vehiculos segun sea el caso como desecho ferroso

| {chatarra) y/o en desuso.

Subdireccién de Recursos
12 | Materiales

Integra ¢l expediente con el avalud del perto vy lo
remite a la Tesoreria Municipal para efeciuar el page.

El Departamento de
Combustibles y Control
Vehicular

13

Solicta la cedificecion de I8 carpela con los
documentos,

1) Cuadmo folografico de la unidad de sus cuatro
lados.

2} Malorackin Mecanica del Taller Municipal,

3} Valoracidn  Técnica  realizada por &
Departamentc de Combustiblea y Control
Vehicular,

4} Copia de la factura de adquisicidn dal vehiculo
o formato de donacidn

5) Avalud mdividual de cada uno de los vehiculos.

La Direccidn de Administracion
14

Revisa, y remite |a carpeta cerdificada con relacion y
documentacion de cada uno de los expedientes
debidamente cedificades por el Secretaric  dal
Ayuntamiento, por el total de vehiculos propuestos
para la baia

Secretario del Ayuntamiento

16

Revisa y remile |a carpels certificada al Comité de
Bienes  Muebles para  su  desincorporacion
desafeciacion v baja. por parte de la Subdireccién de
Patiimonio  Municipal, con la relacion. v
documaentacian de cads unc de los expedientes
dabidamente cedificados, por el total de unidades, con
s finalidad de ser évaluados y se analicen los
vahiculas propussios para baja.
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XL Medicion
Nombre det Descripcion Formula Periodicidad

lindicador

Mide @l aumento o -
Baja de vehiculos disminucion del e e 7O
pargue Vehicular. Numens de bajas
| ramhradEs Mﬂﬂsu—al
XIl. Formatos e Instructivos
Cuadro Fotografico.
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Informiacion Regueida :
1) Namero Econdmice | Numere econdmice de la unidad
2) Nimero de inventario | Numero de inventario de la unidad

3) Namero de Sere Mimero de serie de la unidad

&) Marca Marca de la unidad
5) Tipo Tipo de la unidad
) Modelo Modelo de la unidad

T) Cuadro fotografico Cuadro fotografico de la unidad

Al recabar toda 2 informacidn desarita en &l farmato se cuenta con |3 descripeidn del vehiculo
propuesto para-desincorporacidn, desafectacidn y baja adscritos a las diferenles depandencias,
que son propadad del Municipio de Tlalnepantia de Baz.
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Instructivo: de Valoracion Tecnica,

Elaboracion de la valoracion técnica.

1) Fecha

2) Numero de

Inventario Nimero de inventario de la unidad.

3) Numero

Econdmico Nimerc econdmico de la unidad.

4) Marca Marca de la unidad.

5) Modelo Modelo de la unidad.

B8) Tipo Tipo da la unidad.

) Nomero de Serie | NOmero de serie de [a unidad.

B) Numero de factura | Ndmero de la factura de la unidad,

9) Nomero de meoter | Ndmere de motor de la unidad,

10) Cuadro

fotografico Cuadra fotografice de Ia unidad.

11) Estado Fisico Estada fisico de la unidad.

12) Tipo de

Mantenimiento Tipo de mantenimiento gue le realizaron a |a unidad,

13) Antigliedad Antigliedad tecnoltgica (afios) de la unidad.

14) Estado General | Estada general del vehiculo, hojalateria, pintura, Accesorios,
del Vehiculo y Motor, Caja, Suspensitn, sistema eléctrico, Sistema Hidraulico,
Presupuesto Direccidn y Liantas.

15) Costo

Aproximado Costo aproximado de |a reparacicn.

16) Total Costo total de la reparacion

17) Precio del

Vehiculo (actual) Valor comercial del vehiculo en el llbro azul al mes de su baja.
18) Nombre y Firma

del encargado del

taller Nombre y Firma del encargado del taller.

19) Nombre y Firma | Nombre y Firma del encargado del mecanico que valoro la
del mecénico unidad.

20) Nombre v Firma

del Jefe del

Departameanto Mombre y Firma del Jefe del Departamenta,

21) Nombre y Firma

del Subdirector de

Servicios Generales | Nombre v Firma del subdirector de Servicios Generales
22) Nombre y Firma

del Director de

Administracin Mambre y Firma del Director de Administracion.

LE ]
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Al recabar toda la informacitn dascrita en el formato de valoracisn técnica autonizada ya que se
cuenla con el estado fisico, mecanico, y costos de la reparacidn de los vehiculos propiedad del
Municipio de Tielnepantla de Baz, los cuales son dictaminados por el Taller Municipal, ¥ gue son
propuestos por los Enlaces Administrativos de las diferentes dependencias, an tismpo y forma

XNl  Validacion del Procedimiento

Elabord

Aproba

Combustibles y Contral

Luis Rend Aguilar Sudrez
Subdirector de Servicies
Generales

e =W

M.A.D. Luls Antonio
Gutiérrez Herrera
Director de Adminkstracidn

i Wehicular

331
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Mantenimiente Preventivo y Valoracién para Mantenimiento Correctivo
l.  Objetivo

Mantener un parque vehicular en o&ptimas condiciones para brindar un servicio pliblico a la
comunidad, mediante el manlenimiento preventiva o corractive, en serviclos exprés, diagndsticos,
revistas macanicas y fisicas por 8l Taler Municipal, al parque vehicular del Municipio de Tlalnepantla
de Bar, asi como canalizar a Talleres Externos para af Brindar &l servicio corrective.

. Alcance

Aplica al Enlaces Administrativos de |as diferentes Dependencias de Tlalnepantla de Baz, Eslado de
México, Jefe de Departamentoc de Combustibles y Control Vehicular, senadores publicos generales
del Taller Macanice Municipal, resguardatarios de los vehiculos, y Talleres Mecanicos Externos.

. Referencias
Municipal

#  Reglamento Interno de la Administracion POblica Municipal de Tlalnepantla de Baz Estado
de Maxico, Ariculo 235 fraccian VI, VI 1, XL XH1 XV, XV y 236, Gaceta Municipal 22
de febrero del 2022, y sus reformas y adiciones.

IV.  Responsabilidades

El Departamento de Control Vehicular es el area administrative responsable de llevar a cabo &l
procaso de mantenimiento praventive y correctivo: del pargue vehlcular de propiedad municipal a
fraviés del Taller Municipal y de talleres externos

Enlace administrativo, debera:

= Remilir &l ohicio solictando el Ingreso de e unidad al Taller Mecanico, para valoracion
mecanica para que los usuarios ingresen la unidad.

s Remitir el oficio solicitande la reparacion comectiva y fecha de Ingresa del vehicula al Taller
Municipal, al Departamento de Combustible y Control Vehicular para iniciar el trdmite
correspondiente de reparacidn en Taller Municipal o en su defecto asigna Taller Externo.

Jefe de Departamanto de Combustibles y Control Vehicular, daebara:

& Asigner @ un mecanico para revision mecanica en general para su diagnostico ¥ reparacion
@xprés de entrada por salida (niveles de aceite, liquido de frenos y direccion,) necesario.

»  Diagnosticar el cambio de neumdaticos por desgaste fisico, (llanta delantera derecha e
[zquierda, llanta frasera quierda o derecha o ambas) y remitir 1a unidad a la Hantera para
la:alineacién y balanceo ¥ cambio de las mismas
Entregar el resultado del diagndstico da la Unidad al Jefe de Mecanicos, quien informa al
encargado: del Taller Municipal que tpo de meparacion deberd realizar, preventiva o
corractiva

»  Dictaminar y eutonizar la entrega al responsable del Taller externo asignato, genera v
entrega el formato de valoraclon para |8 reparacion al usuario.

ES Infarmar de fa reparacidn de mantenimiento carrective al Enlace Administrativo el resubtado
del Diagnostico para programar &l Ingreso de (a3 unidad y e8a reparada

b Motificar gue la unidad se encuenira reparada y lista para su uso recabando firma contra
entraga en la orden de salida al Enlace Administrativo,

*  Integrar el exped:ente, para pago al proveedor,

#  Recibir el axpedienta y remite a (8 Tesorerla Municipal. anexando las faciuras, asi come la
solicilud de pago y suficiencia prasupuastal, todo allo para fa programacion dal pago.

Resguardatario de vehiculo, debera:

*  Ingresar la unidad al Tafler Municipal v s& registrs en la bitdcora para su wvaloracidn

mecanica

":
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V. Definiciones

#  Mantenimiento Comectivo: Aquel que carrige los defectos obsenados en los vehiculos,
es la lorma mas basica de manterimento y consiste en localizar averias o defeclos y
covregirlos © repanarios.

*  Mantenimiento Preventivo: Es el destinade 2 la conservacion de vehlculos, mediante 18
ravision y reparacion, que garantican su buen funcionamiento y fiabilidad

V. Insumos

.'.r Oficio de petician del Enlace Administrativa del area
= Valoracidn.

Vil.  Resultados
¥ \ehiculo reparado, operalivo ¥ en condiciones oplimas para su funconamiento.
Vill.  Paoliticas

La recepcion de vehiculos para mantenimiento preventive y comective serd en el Taller
Municipal, de lunes a viernes, an un horario de 5 a 18 hrs. y sabados de & 13 his.

Es responsabilidad dal resguardatano presentar el vehicule cuando se requiera para la
realizacion de mantenimiento preventivo

o Es de cardcter obligaterio, reporiar al Dapartamanto de Combustibles v Condral Vehicular,
cualquier falla del vehiculo en resquardo de manera Inmediata a lravés de su Enlaca

Administrativo.
#  Las reparaciones para el parque vehicular, se realzardn dricamente en @ Taler Municipail
¥ en log Talleres Externos sutorizedos. cualguier reparacion en lugar distinto, implica dafio

'\I

\n’

323

al patrimonio municipal.

1X. Descripcidn de actividades

Puestol Unidad Administrativa Actividad
1 Enlace Administrativo Remite & oficio  solicitando el Ingreso de |3 unidad al Taller
Mecénico, pera valoracion mecénica para que los usuarios
| ingresan fa unidad. i |
2 Resguardatario de la unidad Ingresa la unidad al Taller Municipal y s registra en la bitacora
para su valotacidn mecanica
3 Departamento de Combustibles | Asigna a un mecanico para revisién mecanica en general para su
y Control Vehicular (personall | diagnéstico y reparacian exprés de entrada por salida (niveles de
| Taller Municipal acajta, liguido de frenos v direccidn,) necesario.
| 4 Departamento de Combustibles | Diagnostica el cambio de neumaticos por desgaste fisico, (lanta
y Control Vehicular /personali | delantera derecha e izquierda, Hanta trasera izquierda o derecha o
Taller Municipal ambas} ¥ remitir la unided a la Hantera para la alineacidn y
balanceo y cambio de [as mismas.
5 Departamento de Combustibles | Entrega el resultade del diagndstico de la Unidad al Jefe de
y Control Vehlcular /personall | Macanicos, quien informa al encargade del Taler Municlpal que
Taller Municipal tipo de reparacidn debera realizar, preventiva o comesctiva.
4la reparacién de la unidad es una baja?
Si; por el astado fisico y mecanico dal vehiculo se propona para la
baja definitiva, y se realizara como complemento fa valoracion
fécnica  para  ser  propuesto  para  su  desincorporacion,

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Séptima Seccién)
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desafectacidn y baja del pargue vehicular,
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No. Se dictaminads y aulorizada la reparacion (en ajuste de
| frencs), menor la realiza el responsable del Taller Municipal con sl
| material respectivo. R

] Departamento de Combustibles  Dictamina v autoriza |a entrega al respansable del Taller externo

¥ Contrel Vehicular lpersonall | asignads, genera y entrega el formato de valoracin para la

[ Taller Municipal reparacion al usuario, -

7 Departamento de Combustibles | Informa de la reparacion de mantenimiento corrective 21 Enlace

¥ Control Vehicular !personall | Administrative el resutads del Disgndstice para programat el
Talter Municipal ingreso de la unidad y sea reparada

B Enlace Administrativo. Remite &l oficio solicitando la reparacidn correctiva y fecha de
ingreso del wehiculo al Taller Municipal, al Deparamentc de
Combustible y Control Vehicular para  niciar &l {ramite
caorrespondiente de reparacion en Taller Municipal o en su defecto
azigna Taller Extemno.

9 Departamente de Combustibles | Recibe el vehicule y realiza inventario correspondlente v solicita al

y Contral Vehicular /personall | usuario copia de la credendial del H. Ayuntamients y ficancia ds
Taller Municipal Taller Municipal | conducir viganie.

10 Taller Externo Entrega |a unidad reparada al Taller Municipal, para su entrega al
drea cormespondiente, en caso de presentar alguna reparacidn
adicional & la valoracién, =l taller externc reports al Taller
Municipal para que se remita una ampliacion de servicio.

1 Departamento de Combustibles | Natifica que fa unidad se encuentrs reparada y lista para su. uso

y Control Vahicular /personall | recabande firma contra entrega en la orden de salida, al Enlaca
Taller Municipal Administrative.

12 Taller externc Remite las facluras para que al Departamento de Combustibles v |
Control Viehicular gestione ! pago ante s Tesoreria Municipal,

13 Departamento de Combustibles | Integra el expediente; para pago &l provesdor,

¥y Control Vehieular fpersonall
Taller Municipal
14 Departamento de Combustibles | Recibe al mq:'adm{a ¥ remite a fa Tesoreria Municipal, anexando
y Control Vehicular /personal las facturas, as| como la solicilud de page y suficiencia
presupuestal, lodo elo para [a programacion del pago.

28 de noviembre de 2022



-umfu.—n

= T

X. Diagrama de flujo

Enlaces Hoaesqguardlaltano

Admuimnsirabhvos

Dopartainienic Tallear Externg
e

Combustibles

¥y Control

Viehirculan

Ingressr ln unidss &
Taher Municipal y 38
registrs en I
hﬁnﬂip::-n
waloraoidn muasEnice
I &
¥
RS anasD DBIE
revisidn medhnes > =
v ® 335
335 l
SR S
MEUMSticos Dars
alineacidn y
©
v
| Eniregar o resuRsde
del oy
wl 00 de IeDaTIcDT
e
= | el MNO
-
By ™
S& propone para
L]

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Séptima Seccién)



338

n

SE ffatoecaye

Enlaces RosaouardAtaro Bepartamenio Taiter b xiecrmao
Administrativos de

Coimmtshibles

y Control

Vehicular

Remats el ofioo
mt
R = &
o fhare
336 I @ £
*

FRacibe vehicwulo y

realizs ol

L o
cormespondiente

)
Ertregs la wuded
feparade Sokhids
amgpliscidn de
reparacidn
(5 '
¥

Motfienr 3l EA qua

I uredad a8
ANCLPRATE MEparsda

28 de noviembre de 2022



33y

Enlaces

Administralvos

Resauwardatanioc  Deparfamenio

e
Comhbustibles
y Contiol
Viehicnla

Fallel Externa

Fago ane la
Tewrrrria Warw oo,

1“’1"@“
pars paga ol
prowesdar

Forrba o sape-ferne y
e & i Tesormia AP

i ey i el e
g p el
[l o Rt

Momibre del

lindhicador

Unidades
reparadas

Mide af aumeno
o-disminucidn
porcentual en las
reparaciones de
un penodo a otro

Formula

Mo de reparaciones
realizadas
en gl periodo 1

Mo de reparaciones
realizadas
on &l paricdo 0

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Séptima Seccién)

100

Periodicidad




nArisTaman T

EEE. e

X, Formatos

Caontrol para servicio Exprass.

340

n
®
b2

13 EEL

| i
MoFous: =

28 de noviembre de 2022



| m st
T W

8 T da =
MET BoEd

[nstructivo: Control para servicio express

1} Fecha Elabaracian de control para servicio express.
2) Estatus dol Vehiculo Se anota si esta operaliva o no, en su caso propuesta para baja
Anotar la Direccién a la que encuenira adscrito el operador que prazenta la

3) Dependencia unidad a la revista vehicular,
4) Area Asignada Anotar el nombre del area asignado directamenta;

Arctar e pombre completo del empleado adscrito al Ayuntemianto de
£) Nomibra Tlalnepantla de Baz, responsable del vehiculo.

6) Numero de empleado | Se anota el ndmero de empleado del responsable que presenta el vehiculo.
TiTipo de Servicio Express | Sefisla ! Tipo de Servicio réalizado,

8)Doccumentacitn del

Vehiculo Indica la documantacidn dal Vahicula.

Y Taneta de circulacisn Se anota si la unidad porie la tarjeta de circulacion, onginal o copia

10} Péliza de seguro Sea anota si la unidad porta la poliza de seguro.

11} Incisa Se anola al inciso de la poliza de seguro.

12} Vencimiento Se anata al vancimiento de la pdliza de seguro.

13) Verificaciin Se anola si la unidad cuenta con el holograma de verificacidn vehicular

143 Multa Seanola si la unidad cuenta con verficacion,

15) Nomem Econdmico Nimero econdmico de |8 unidad. I
i 16) Marca Se anotar el tipo de vehiculo ejam.._ sedan, camionela, eic. i B

Se anota el modelo del vehicule sjemn... 2010, 2014, elc. en caso de
maguinara pesada se anolara el nimera que aparece an &l motor

39 17) Tipe fisicaments deserite an el mator =
18} Modelo Modelo de ta unidad
18) Km Mimero de kilometraje de la umidad,
20) Placas Se anota el nimero de la placa,
21] Colar Se anota el color del vehiculo.
22) Cllindros Se anota el nimero de cifindros del vehiculo que s& presenta;
23) Clasificacian Se anota fa clasificacian, ejemplo, redilas, pickup., atc.
24) Transmisitn Se anota si 85 estandar o automatico.
25) Tipo da Combustibla Anolar lipo de combustible gasoling, diesel o gas LP.
28] Liego en gria En caso de llegar con gerviclo de gria de la compafiia de seguros.
27} Mimero de Serie Se anota el nimero de serie que sparece fisicamanta an &l tablaro
28] Numero de motgr Se anata &l ndmero de motor del vehiculg
28) Cromatica Se anota solo 51 0 no presenta cromatica del ayuntamiento
Se anota solo 510 no sa encuantra balizado con los kogos o distintives del
30) babzamienic Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz.
31) Diagnostico de
Reparacicn Se describird la reperacidn a realizar
32) Operador Se ancta &l usuario que dejo I unidad
| 33) Realiza Senvicia Se snota el nombre del macanico quien realizo el diagnostico.
34} Encargado del Taller
Mecanico Se anota &l nombre del Encargado de Taller Municipal
I T LT TR —
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35) Mam. De fobo
uimiento. Se anota el folio de senvicio de seguimiento asignado en turmo.

Al recabar toda la informacion descrila en el formalo de control de senvicio express, se dictaming &l
estado mecanico de los vehiculos propiedad del Municipio de Tlalnepanila de Baz, los cuales son
reparaciones menores y mayores por el Taller Municlpal, v que son requeridos por los Enlaces
Administeatives de |as diferenles dependencias, en tiempo y farma

Contrel Para Reparacion en Taller,

28 de noviembre de 2022
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1) Fecha Elgboracian de conlrol para reparacion en Taller Municipal,

2) Estatus del Vehiculo Se anola si estd operativa 0 no, &n suU caso propuesta para baja
Anctar la Direccidn a la que ancuentra adscrito el oparador que presenta la

3) Dependencia umidad a |a revista vehicular,
4} Area Asignada Anotar sl nombre del drea asignado directamente.
Anotar el nombre completo del empleado adscrito al Ayuntamiento de

5) Mombra Tlainepanila de Baz, responsable del vehicula

6} Numera de empleado Se anola el nimero de empleado del responsable gue presenta &l vehiculo.

TiTipo de Serviclo

Valoraoidn Sefiala el Tipo de Servicio realzado,

8)Documentacion dal

Vihicula Indica fa documentacién del Vehicuio

Y Tarjela de circulacian Se anota si [a unidad porta la tarjeta de circulacidn, original o copia

10} Péliza de sagurn Sé anola si fa unidad porta la péliza de seguro

11} Inciso Se anola el numero de ingiso da la péliza de saguro.

12] Vencimiento Se anola el vencimiento da la poliza de Seguro 343

13) Verificacion Seanola si fa unidad cuenla con el holograma de verificacian vehicular |
a 14) Multa Se anola 5 cuenta con vernficacion, ﬁ r

15} Nimeara Econdmico MNimearo econdmico de 3 unidad,
341 16) Marca Se anolar el tipo de vehiculo ejem, .. sedan, camioneta, elc, 341

Se anola el modelo def vehiculo giem . 2010, 2014, etc. en caso de
maquinaria pesada se anolara el ndmero que aparece en &l motor

17) Tipo fisicamente descrito en e molo
18) Modalo Madelo de s unidad
18} Km Mimara de kilometraje de la unidad
20) Placas Se anota al numera da la placa.
21) Color Se ancta el color del vehiculo.
22) Cilindros Se anata el nomera de clindros del vehiculo que se presanta,
23} Clasificacién Se anota la clasificacion, ejempho, redilas. pickup, etc.
24} Transmisidn Se anola si es astandar o automatico
25) Tipo de Combusfible | Anotar tipo de combustible gesalina, diesel o gas LP.
26) Llego an gria En caso de llegar con senvicio de gria de |3 compafiia de seguros
27) Nﬂr;mu de Serie Se anota el nimears de seria gue apareca lisicamenta an al tablero.
28) Nimero de motor Se anota el ndmeara de molor del vehiculo.
29} Cromatica Se anota salo si o no présenta cromatica dal ayuntamiento.
Se anota sofs 5i 0 no se encuentra balizede con los logos o distintivos del
30) bahzamiento Ayurtamiento de Tlalnepantls de Baz.
21} Disgnostico de
Reparacion Sa dascribird la reparacidn a realizar.
32) Operador Sa anota el usuaro que dejo la unidad.
f S —— S e §
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33) Elsboro Diagnostice | Se anota el nombre del mecanico quien realizo el diagnaostico.
34) Encargado del Taller

Municipal Se ancta el nombre del Encargado de Taller Municipal,

35) Ndm. De folio

| sEguimiento, Se anola el folio de servicio de seguimiento asignado en furno,

Al recabar toda la informacién descrita en el formats de controd de reparaciones en el Taljar
Municipal, se dictamina e eslado mecdnica de los vehlculos propledad dal Municipio de
Tizlnepantla de Baz, los cuales son reparaciones de mantenimienio preventive efectuadas por el
mismo, ¥ que son requendos por bos Enlaces Administrativos de las diferentes depsndencias. en

tiempo v forma

Control de Valoraclones.

()
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Instructivo: Control de Valoraciones.

INKNMacon Kequenda
1) Fecha Elaboracion de control para valoracionss,
2} Estatus del Vahicule Se anola si estd operaliva 0 no. en suU caso propuesta para baja
Anatar ta Direceion a la que encuenira adscrito el cperader que presenta la
3) Dependencia unided a la revisia vehicular.
4) Area Asignada Anotar sl nombre del drea asignado directamente
Anoiar el nombra completo del empleado adscrito al Ayuniamiento de
3) Nombre Tlalnepantia de Baz, responsable del vehiculo.
Se anola gl nimero de empleado del responsable que presenta el
&) Numero de empleado | vehiculo
T)Tipo de Servicio
Valoracion Bafiala el Tipo da Servicio reslizado.
B)Documentacian del
Vehiculo Indica la documentacion del Vehiculo.
9)Tarjsta de circulacion Se-anoia 31 la unidad porta |e tareta de circulacion, onginal o copia.
10} Péliza de seguro Se anota 5i la unidad porta la poliza de seguro,
11} Incisa Se angta el ndmero de incizo'de la pdliza de seguro. 345
12} Vencimiento Se ancta el vencimiento de la poliza de Seguro. |
a 13} Verificacidn Se anota =i la unidad cuenta con el holograma de verificacién vehicular, i r
Se anota 9 la unidad cuanta con verfiicackin vehlcular,
14) Multa .
343 15) NGmero Econémica | Namere econamice de b unided. 3
18) Marca Se anotar el lipo de vehiculo ejem. . sedan, camicneta, etc,
Se anota el modsio del vehiculo ejem . 2010, 2014, elc. an caso da
maquinaria pesada se anctara el nimero que eparece en el molas
17) Tipo fisicamenta descrilo en el molor
18) Modalo Modelo og la unicad.
18) Km Nimero de kilomelraje de la unidad,
20) Placas Se anota al nidmearo de [a placa.
21) Color Se anota gl color del veniculo:
22) Cilindros Se anota ef ndmero de cllindros del vehlculo que s presenta.
23) Clasificacién Sa ancta la clagilicacion, ejemplo, redilas, pickup. atc.
24) Transmisidn Be anota si es estindar o attomatico.
25) Tipo de Combustible | Anofar tipad de combustible gasolina, diesel o gas LP.
268) Llego an grid En casa de llegar con servicio de gnia de |a compafia da seguros.
27) Numero de Serie £e angia el nimero de serie que sparece fisicameanta en al lablero.
28) Mumero de matar Se anota el nimere de motor del vehlculo
29) Cromatica Sa anota solo si o ne presenta cromatica del ayuntamiento
Se anata sclo si 0 no s encuentra balizado con los logos o distinlives del
304 bakzamienio Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz
31) Diagnostico de
Reparaciin Se describira la reparacion & realizar.
/ P At e
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32) Elaboro Dizgnostico | Se anola el nombre del mecénico quien reglzo gl disgnostico.
33) Observaciones Se descripe si hay alguna observacion.

34) Mom. De folio

seguimiento. Se anola el folio de servicio de seguimiento ssignada en turne:

Al recabar foda |8 Informacion descrita en el formalc de valoracion del Tafler Municipal se
dictamina el estado mecanico de los vehiculos propiedad del Municipio de Tizinepantia de Baz, kos
cuales se dictamina si 88 mantanimisnto preventive o cormective por &f Taller Municipal, y que san
raquaeridos por los Enlaces Administrativos de las diferentes dependencias; en tiempo y forma.

Control para Autorizacion de Reparaciones para Talleres Externos.

b mi st
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DIRECCION DE ADMINISTRACION
SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES " lllni'pgl.ntlgl
O PARTAMENTG Of COMBUETERLE S ¥ COMTROL VEMIDUL AR o e B s
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1) Fecha

Elaboracion de control para autorizacion de reparaciones para talleres
exiermos.

2} Estatus del Vahiculo

Se anola si esta operativa o no, en su caso propuesta pama baja

Anctar | Direccidn a la que encuentra adscrifo &l operador que presanta la

3} Dependencia unidad s la revista vehicular.
4) Area Asignada Anctar el nombre del area asignado directamente.
Angtar el nombre completo del empleado adscriio al Ayuntamiento de
5) Nombre Tisinepantla de Baz, responsable del vehiculo.
Se ancta al nimar de ampleads del responsable que prasanta al
) Numero de empleads | vehiculp,
T Tipo de Servicio
Valoracsin de Talker )
Extarno Sefiala al Tipo de Servicio realizada por Taller Extarno.
BjDacumantacion dal
\Vehiculo Indica la documentacion del Vehiculo,
8)Taneta de circulacian Se anota s la unidad porta la taneta de arculacidn, anginal o copia.
10) Péliza de seqguro Se ancla 31 la unidad porta la poliza de seguro,
11) Inciso Sa anola el nimero de inciso de la pdhiza de seguro.
12) Vencimienlo Se anofa el vencimiento de la poliza de Seguro
13) Verificacién Sa anota sl la unidad cuenta con el holagrama de verificacidn vehicular.
14} Multa Se anola =i la unidad cuenta can verificackin.
15} Nimero Econémico Nimero econdmico de ka unidad
18) Marca Se anotar al tipo da vehiculo ejem. . _sedan, camioneta, atc:
Se anota el modelo del vehiculo gjem... 2010, 2014, etc. en casode
maquinana pasada se anotara 8l nimero que aparece en 8l mobor
17) Tipa fisicamenta descritc en &l motar.
18) Modelo Madala de \a unidad
18) Km MNimero de kilkometraje de |3 unidad
20) Placas Se anota ef nomero de la placa.
21) Color Se anota el color del vehiculo.
23 Cilindros Se anota el nimere de cilindros del vehiculo que se presenta
23) Clasificagiin Se anota la clasificacion, ejempla, redilas, pickup, atc
24) Transmigidn Se anota si es estandar o sutematico,
25) Tipo de Combuslible | Anatar tipo da combustible gasolina, diesal o gas LP

25) Llego en grua

En caso de liegar con servicic de grua de |a compafiia de seguros

271 Numero de Serie

Se anota el numero de serie gue aparece fisicamente an &l tablaro,

28) Nomero de motor

Sa anota &l nimero de motor del vehiculo,

28) Cromatica

Se anola solo 8 0 no présenta cromatica del ayuntamisnto.

30) belizamienio

Se anota solo sl a no & ancuentra balizado can los logos o distintivos del
Ayuntamiento de Thalnepanila de Baz

31) Diagnostico de
Reparaciin

Sa describird |3 reparacidn a raalizar,

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Séptima Seccién)
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32} Operador Se anola el usuario gue dejo (3 unidad.

33) Elaboro Diagnestico Se anota el nombre del mecanico guien realizo el disgnostice.
34) Autoriza Encargado de

Taller Municipal Se anola &l nombre del Encargada de Taller Munizipal

35) Dbservackones Se describe si hay alguna observacian.

38) Mum. De Folio Se anola el Falio de asignacion al servicio.

37) NGm. De folio

seguimento Se anola ¢l folio de servicio de seguimienio asgnado en turno

Al recabar toda la informacian descrita an el formato de contral de reparacionas en Tallar Extarmo,
se dictamina el estado mecanico da los vehiculas propledad dal Municipio de Tlalnepantia da Baz,
los cuales son reparaciones de manterimiento mayores y menores sfectuadas por el Taller
Externo, autorizado por &l TaBer Municipal, ¥ que son requeridos por los Enlaces Administratives de.
{as diferentes depandencias, en tiempa y forma.

Formato para suministra de [lantas.

326
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1} Fecha

Wanossoys

Instructive: Para suministro de [lantas,

Elabaracion de control para suministro de Ilanlas

2) Estatus dal Vehleulo

Se anota si estd operativa o N0, 8n SU caso propuesta para baja

Anotar la Direccidn a ta que encuentra adscrto ol operador que prasenta

3) Dapandencia la unidad a la revista vehicular
4} Aragz A;Hnada Anotar el nombre del dnea asignado directaments.
Anotar el nombre completo del empleado adscrilo. al Ayuntamisnto de
5} Nombre Tlalnepantla de Baz, responsable del vehiculo,
Se ancta al nimero de empleado del responsable que presenta |
&) Numero de empleade | vehiculo.
7) Llantas automdviles Se anota el lipe de senvicic a realizar.
8} Observacionas de
Hantas Se anota si cuenta con nlguna abservaciin.

2} Nimare Econdmico

Mimero econdmico de la unidad.

10) Marca

Se anotar el tipo de vehiculs ejem. . sedan, camioneta. slc.

Se anota el modelo def vehiculo ejem... 2010 2014, atc. en caso de
maquinaria pesada se anotara el numero que aparece en el molor

11} Tipa lisicamente dascrilo en el molor

12) Modelo Modelo de la unidad

13) Km MNimero de kilometraje de la unidad.

14) Placas Se anota gl nimera de |a placa,

15} Colar Ba ancta &l color del vehiculo:

18] Cilindros Se ancta el nimaro de cilindros del vehicuic que se presenta.

17) Clasilicacion Se ancta la clasilicacién, ejlemplo, redilas, pickup, elc.

18) Transmisién Se anota &i es estandar o automatico

18) Tipa de Combustible | Anotar lipe de combustible gasolina, diesel o gas LP

20 Llego en gn:ua En caso de llegar con senvicio de gria de la compafiia de seguros.

21) Numero de Sene

Se snota gl nomero de serie que aparece fisicamenta en e tablero.

22) Nimero de motor

Se-anota 8l nimero de motor del vehicule

23) Cromatica Se anota zolo 51 0 no presenta cromatica cal ayuntamiento
Se snota 50lo 51 0 no s& encuentra balizado con los logos o distintvos del
24) bafizamienio Ayuntamiento de Tialnepantla de Baz.

28) Desgasle de llanla
delantera izquierda

Se anota &l desgasta fisico de las llantas buenso, regular o malo

28] Dasgaste de lanla
delantera derecha

Se anota af desgaste fisico de las Hanias bueno, reguiar o malo

27) Desgaste de llanla
trasera izquierda

Se anota el desgaste fisico de ias llantas buens, regular o mala,

2B) Desgaste de llanta

Trasara deracha 5a& anota el desgaste fisico de las Hantas bueno. regular o malg;
28} Medida da Llanta Sa anota |a medida de (a llanta de acuardo ai rin.
20} Operador Se anota el usuario que dejo la unidad

31} Sello del Taller

Se coloca el Sallo.

349
o
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Municipal

32) Autorizo Encargado de

Taller Municipal Se anota el nombre del Encargado de Taller Municipal
33) Nim. De Folio Sa anata al Follo de asignacidn al servicio.

Al recabar leda la informacion descrila en el formato de suministro de llantas, se dictamina el
eslado fisico de los neumdlticos, gue portan cada uno de kos vehlculos su cambio v realizar s
glineacion y balances, que son efectuadas por el Taller Externo autorizadas por el Taller Municipal,
ir gue son requeridos por los Enlages Adminkstrativos de las diferantes dependencias, en tiempa y
orma,

Control para Unidades de Baja.
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1) Fecha Elaboracion de control para unidades de baja
2] Estatus del Veniculo Se ancta si estd operativa o no, 8n SuU Caso propussta para baja
Anotar la Direceion a ke que encuanira adscrilo el operador que presents

3) Dependencia Ia unidad a la revista vehicular
4] Area Asignada Anotar el nombre del area asignado directamante.

Anotar el nombre complelo del empleado adscrito al Ayuntamiento de
5] Mombre Tlalnepantla da Baz, responsable del vehiculo

Se snota el nimeto de empleado del responsable gue presenta el
&) Numero de empleado vehlouto

7) Formato Baja Senala el Tipo de Sarvicio realizada.

8) Documentacion del

Vehigula Indica la documentacion del Vehlculo,

8)Taneta de circulacion Se ancta si la undad porta (a tageta de circulacikdn, onginal o copa

10} Péliza de seguro Se anota si la unidad porta la poliza de seguro.

11) Inciso Se anocta ei nimero de inciso de la piliza de seguro,

12} Vencimianto Se anota &l vencimiento de la poliza de Seguro. 25

13) Verificacian Se anata si [a unidad cuanta con el holograma de verificacién vehicular. oo
i 14) Multa Se anota si cuanta con verificacion, i r

15) Nimero Ecgnamico Numero econdmico de B unidad.

18) Marca Se anatar el lipo de vehiculs ejem.. sedan, camioneta, ete, e

2x Se anota el modeio del vehiculo glem .. 2010, 2014, eic. en caso de

maquinana pesada se anotard el nimerc que aparece en &l motor

17) Tipo fisicamante descrito en el motor.
18} Modalo Modelo da la unidad
159) Kmi Mumero de kilomatraje de la unidad,
20) Placas S anota gl numero de la placa.
21) Color Se anota al color del wehiculo.
22) Cilindros Se anota &l nimerc de cilindros del vehiculg que se presanta.
23y Clasificacion Seanata la clasificacion, ajemplo, redilas, pickup, elc.
24) Transmisidn Se anota sl es estandar o automatica.
EE]Uagnangn.}a En caso de llegar con servicio de gris de la compaiia de seguros.
26) Tipo de Combustible | Anclar tipo de combustible gasaling, diesel o gas LP.
27) Nimero de Sere Se anota al nimero de serie que aparece fisicamente en el tablero.
28) Nomero de motor Se anota el numere de motor del vehicula,
28 Cromiatica Se-anota solo &l o no presenta cromdtica del ayuntamiento,
_ Se anota solo &1 O No s& encuentra balizado con fos fogos o distintivos del
30) balizamiento Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz.
31) Diagnostico de
Reparacion Se describirg la reparacion a realizar,
32) Operador Se anota el usuano que dejo la unidad.
I T T L R
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33) Realizo valoracion

mecanica Se anota el nombre del mecanico quien realizo el ﬂmgmsﬂm
34) Vo Bo. $e anota el nombre del encargado del Taller Municipal,

35) Ndm. De folio

| seguimiento, Se anola el folio de senvicio de seguimienta asignade en tuma.

Al recabar leda la informacién descrita en el Formate de Bala, se dictamina el estade fisico v
mecanico de los vehiculos que son propiedad del Municipio da Tialnepant/a de Baz, se determina
que no es procedente su reparacidn, efectusdas por personal del Taller Municipal, y que son
requeridos por 1os Enlaces Administrativos de las diferentes dependencias, an empo y forma..

Formato cantrol para ampliacion de servicio.

3s0
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1) Fecha Elaboracién de contral para ampiacidn de-servicio

2) Estatus del Vehiculo Se anota si esta operativa o No, n sU caso propuesta para baja
Anoiar la Direccidn a la gue encuentra adscnlo gl operador que presenta la

3) Dependencia unmidad a la revista vehicular.
4) Area Asignada Anotar el nombre del drea asignado directamente

Anolar el nombre completo del empleado adscrito al Ayuntamiento de
5) Nombra Tlalnepantia de Baz, responsable del vehlcula.

Se anota el nimero de empleado del responsable que presenta el
&) Mumero de empleado vehicula

T} Ampliacion Sefiala el Tipo de Servicio realizado,

8) Decumentacidn dal

Vehiculo Indica la documentacion del Vehiculo.

g)Tareta de circulackin Se anota si [a unidad porta [ tarjeta de circulacidn, original o copia

10) Péliza de segurs Se anota sila unidad porta la poliza de seguro.

11} Inciso Se anota el numers de inciso de la polize de sequro,

12) Vencimeento Se ancta el vencimienio de la pdliza de Seguro, 353

13) Verificacion Se anota si la unidad cuenta con &l holograma de vesificacion vehicular, P
a 14) Multa S anota si cuanta con varficacian, i r

15) Ndmerc Economico Miumeno economico de la unidad.

16) Marca Se anotar el tipo de vehiculo ejem. . sedan, camioneta, efc. 284

351

Se anota el modelo del vehlculo sjem.. 2010, 2014, stc. an caso de
magquinaria pesada 52 anolard sl nimero gue aparece en & motor

17) Tipa fisicamenie descrito en &l motor
18) Modalbo Madalo de la unidad
19) Km Numero de kilometraje de la unidad
20) Placas Se anola &l nimero da la placa.
21)-Colar Se anola el color del vehiculo,
22) Gilindros Se anola el nimero de cilindros del vehiculo que se presenta
23) Glasificacion Se anola la clasificecion, ejemplo, redilas, pickup, sic.
24) Transmisidn Se anola 51 es estandar o automatico.
25) Tipo de Combustible | Anotar tipo de combustible gasolina, diesel o gas LP
26) Llego en gria En caso de llegar con servicie de grda de la compariia de seguros,
27} Nomero de Serie Se anota el numers de serie que apareca fisicamanta an &l tablera
28) Nomara de motor Se anofa el ndmero de motor del vehlculo.
28} Cromatica Se anola 0o sl o no presenta cromatica del ayuntamiento.
Se anota soio sl o no se encuenira balizado can los logos o distinlivos del
30) balizamignto Ayuniamienta de Tlalnepantia da Baz.
31} Diagnostico de
Reparacién Se describird la reparacidn a realizar.
32} Operador Se anota el usuano que dejo la umdad,
f P S, e =
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33) Elaboro Dragnostico 2e anota el nombre del mecanico quien realizo &l diagnostico,
34) Vo. Bo Se anota el nombre del encargado del taller Municipal
A5) Observaciones Se descrine si hay alguna observacion,
HﬁmeLu de Folio Se anota el folio de servicio asignado an turno.
37) Nam, De folio
seguimiento Se anota el folio de sarvicio de seguimianto asianade an turro.
38) Ndam. De Folio de
Ampliacian Se anota &l follo de servicio de ampliacian asignado en turno

Al contar con |3 informacion de |a reparacién se origing el formato de ampliacién, en ceso de
‘presentarse una falla que no fue diclaminada por el Taller Municipal, el taller externo solicita |a
ampliacion de servicio da los vehiculos propiedad del Municipio de Tlalnepantla de Baz |a cual es
sutorizada por el Teller Municipal y que son requetidos por los Enlaces Administrativos de  las
diferentes depandencias, en tiempo y forma

Formato de Valoracion Técnica,

e m—— = Frem e e - e i s ;
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1) Fecha

Elzboracién de la valoracién técnica

2) Numero de inventario | Nimero de inventario de la unidad

3) Nimero Ecendmico ' | Nomero econdmico de la unidad.

4) Marca Marca de |2 unidad.

5) Modela Modelo de ta unidad.

8) Tipo Tipa de la unidad,

T) Numero de Sene Mumero de sene de la unidad.

B) Wumero de factura Mimearo da la factura de |a unidad,

&) Mimero de motor MNimero de motor de fa unidad,

10} Cuadro fotografico . | Cuadro fotografico de fa unidad.

11) Estade Fisico Eslado fisica de la unidad.

12) Tipo de

Mantenimienta Tipo 0 mantenamiento que e realizaren a la umdad,
13) Antigiedad Antigiedad tecnalégica (afios) de la unidad

14) Estlado General del
Vehiculo y Presupuesio

Estado genzral del vehiculo, hojalateria, pintura, Accesonos, Motor,
Caja, Suspensidn, sistema elécirico, Sistema Hidraullcs, Direccién y
Liantas.

15) Costo Aproximade

Costo aproximaido de la reparacidn.

16) Total

Costo total de la reparacidn.

17) Precio del Vehiculo
{actual)

Valor comercial del vehiculo 2n el libro azul al mes de su baja

18) Conclusiones

Conchisiones.

19) Nombre ¥ Fuma del
encargado del tallar

Mombre y Firma del encargado del taller

20) Nomtre y Firma del
Mecanico

Mombre y Firma del encargado del mecanico que valoro |2 unidad,

21) Mombre y Firma del
Jefe del Departamento

MNombre y Firma del Jele del Depanamento

22) Nombre y Firma del
Subdirector de
Servicios Generales

Membre y Firma del subdirector de Servicios Generales.

23) Mombre ¥ Firma de
la Direccidn de

Administragion

Mombre y Firma del Direclor de Administracidn

353

Al recabar toda la informacion descrita en el formato de valoracidn técnica autorizada ya que se
cuanta con el estado fisico, mecanico, y costos de |a reparacion  de las vehiculos propledad del
Municipio de Tlainepantla de Baz, los cuales son dictaminados por el Taller Municipal, v que son
propuastos por los Enlaces Administrativos de las diferentes dependancias, en tiempo v forma.

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Séptima Seccién)
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Formato de orden de salida.

DE ESTE FORMATO SE IMPRIME DOS TANTOS

356
r'z
i Instructive da Orden de Salida. i
1} No. Eca* Anolar el nimerg economico del vehiculs.
2) Marca® Anotar la marca del vehiculo.
3 Tipo® Angtar el tipo de vehioulo sedan, Pick-up, etc. .
4) Modelo® Anotar el modelo del vehiculo.
5) No. de-Serne® Se anotara el numero de serie dei vehiculo.
&) Dependencia® Se anota la dependencia e la cual esta asignado el vehiculo,
73 Hombra® Mombre del empleado y Mo da empleado de quien presenta la unidad para su
re
reparacion,
B) Fecha* Se anotard la fecha en 8 que &| vehiculo ingreso para su reparacion
9} Fecha de entrada® Se anotara la fecha de ingreso al Teller Municipal para su reparacion,
10) Facha de salida® Se anotard la fecha de salida del Taller Municipal para su reparaciin,
/ I — . sl ———e e
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11} Entrega unidad Firma dei Encargado del Taller Municipal.

12) Vo Ba Firma de [a autorizacion de la salida del Depto. De Combustibles v Control
T Vehicular

13} Nimero de Folio Folie asignado al ingreso de a unidad,

Al recabar loda la informacien descrita en el formato de orden de salida por el Taller Municipal, se
entregan los vehiculos propiedad del Municipio de Tlalnepantla de Baz, ya reparados, el cual se
firma por dupficadoc como garantia del servicio efectuado y que son eniregados a los

resguardatarios de los vehiculos de las diferentes areas del Municipio de Tlainepantia de Baz, en
timmipe y forme.

Xll.  Validacion del Procedimiento.

Elabora Reviso

Aproho

N

| 357
- 8

f%f;:ﬂa“

355 Luis René Aguilar Suarez M.A.D. Luis Antonio 55
Subdirector de Servicios Gullérrez Herrera
Jefe de Departamento de Generalas Director dé Administracion
Combustibles y Control
Vehicular
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Gestion con Aseguradoras por Siniestro y Robo de Vehiculo

. Objetivo.

Mantenar &l sarvicio de la aseguradora para la reparaciin de dafios parciales, |beracion de las
unidades, pago de indemnizaciones y cubrir ios dafos a terceros, mediante (3 metodologla intema
para el control y la prevencién de la chatarrizaciin de vehiculos Propiedad del Municipio de
Tiainepantla de Baz

1. Alcanca.

Aplica a los Eniaces Adminstrativos de las diferentes Dependencias. Jefe de Deparlamento de
Combustibles y Control. Vehicular y servidores publicos afectados por el siniesiro o robo,
representante legal de la Direccidn Juridica de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, sjustadores
y abogados de la Compafia de seguros

. Referencias.

Federal

- Cédigo Nackonal de Procedimientos Penales. Articulo 290 fraccicn I, 5 de marzo del 2014, y
sus reformas y adicciones.

P Lay da Instituciones de Seguros y Fignzas 4 de abril del 2014, y sus reformas y adiciones:

Estatal

E Cadigo Administrative del Estado de Méxica, Ariculo 7.4, 7,75, fraccidn 1y 7.76, fracciones 111
y ¥, 13 de diciembre del 2001, y sus reformes y adiciones

- Lingamientcs para el Registro y Contiol del Inventario y fa concifiacion y desincorparacion
de Bienes Muebles e Inmuebles pare les Entidades Fiscalizables Municipales del Estado de
México. Articulo Sexagésimo Cuarto. Gaceta de Gobierno. 11 de Julio de 2013, y sus reformas y
adiciones

- Lineamientos de Control Financiero y Administrative. para las Entidades Fiscalizablas
Municipales del Estado de México, Gaceta de Gobierno, 11 de Julic de 2013 y sus reformas y
adicciones.

Municipal

> Reglamenta Intarno da fa Administracidn Pdblica Municipal de Tlainepantla de Baz Estado
de México. Articulo 235 fraccidn 117, VI, X, ¥VII v 236, Gacela Municipal, 22 de febrero del 2022 y
sus reformas 'y adiciones.

IV.  Responsabilidades.

El Departamento de Combustibles y Contrel Vehicular es el area administrativa responsable de
recibic y entregar las polizas de seguros a cada uno de los usuarios, ademas de tener un duplicado
de respaldo como soporte de las mismas proporcionado por la empresa aseguradora y de llevar a
cabe los procedimientos para tener un major control de los vehiculos en sinjestros, suparvisands la
gctividad de ajustadores v abogados para la pronta. liberacion de los vehiculos

Dependencias del H. Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz, deberan:

- Recibir o repore del siniestro vie telefénica por parte. del conducior o dependancia, =

coordina el servicio de |a eseguradora para que se presente el ajustador en al lugar del sinfestro.

28 de noviembre de 2022
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Contraloria Interna Municipal, debera:

= Remitir al Enlace Administrative, & acuerde de terminacion o resolucidn requisito
indispensable para la desincorporacion, desafectacion y baja por siniestro el-cual es-anviado al
Enlace Administrativa para segumiento, informando & la Direccion de Administracion.

Direccion de Administracion, deberd:

= Solicitar & la Contraloria Intema Municipal determing la responsabliidad del servidor
piiblico.

b Recibir &l cheque emitido por la compafia de seguros, para que sea enviado mediante
oficio para deposito a la Tesoreria Municipal,

Direccion Juridica, debera:
» Coadyuvar con el Departamento dé Combustibles y Control Vehicular, para acreditar la

propiedad y oblener el oficic de (iberacian, en caso de que el vehiculo sea detenido por las

autoridades del FGJEM,

= Acudic personal de la Direccion juridica en  coordinacion con el Departamente de

Combustibles y Control Viehicular y ajustador, para acrediar la propledad en el dapésita vehicular.

= Realizar la acreditacion de propiedad y oblener el oficio de Cancelacion de robo enel lugar

Enorg:_:g encuentra localizado el vehiculo, en caso de recuperacidn de vehiculo debera reportar al
L

> Coordinar con personal del Departamento de Combustibles y Contrel Vehicular, para

acreditar [a propiedad en ka agencia FGJEM comespondients. en caso da gue franscurran los 30

dias y no se localiza el vehicule.

Departamento de Combustibles y Contral Viehicular, debera:

= Solicitar la pelicion para la promoga de la verificacion extempordnea ante Direccidn
Generai de Prevencién y Control de la Contaminacién Atmosférica del Gobiemo del Estado de
Mitm an casg de que la unidad se encuentre an laller de la compania de seguros para evilar la
malita

F Gestionar la lberacidn de la unidad ante ef Ministero Publico en tumo, para que se realicen
los pagos a terceros o en caso de ser afeciado |8 orden sin pego de deducible, en coordinacién
con la asistencia legal.

> integrar el expediente con acta circunstanciada, identificacién del H. Ayuntamiento, koencia
de conducir, poliza, factura, dictamen de pérdida total, recibo de la Tesoreria Municipal, finiquito de
pago.) Para certificarse por duplicada y enviar al Enlace Administralivo de la dependencia para

eoncluir al tramite.

- Informar a la compafia de seguros cuando este liberedo el vehiculo, para que sea cubiero
el pago de piso, arasire, maniobras; etc.
- Revisar ia reparacion de ia unidad an caso da falta de falla exigir ia garantia

Enlaces Administrativos, deberé:

= Remitir la documentacion en original y dos copias cerificadas por la Secretaria  del
Ayunlamiento pars ser enviadas a |3 Contralaria lI'It&frI! Municipal, con los dalos del siniestro,

- Remitic la documentacién ante el Comité de Bienes Muebles, para seguimiento de
desincorporacian, desafectscion, baja y enajenacidn de los vehlculos por sinlestro, ante |a
Caontraloria Interna Municipal en caso de faltar acuerdo de terminacidn dara uguimlantn a efectn
de no continuar el bien coma faltante, ya que es indispensable cumplir los requisitos.

Compania de sequros, debera:

- Recibir la documentacién para su ravision y una vez autorizade amile af pago de finiquito
por concepto de indemnizacidn conforma a la Guia EBC, o valor factura seguin sea el caso

- Garantizar &l pago a través de una fianza, v se libera al conductor, el cual seguird su
pfpr.udlr_rﬂantn ante las avtoridades judiciales representado por el defensor de seguros hasta i
sentencia

- Acudir para la segunda alencidn para que sea cubierto el psgo de piso, amastne,
maniohras, etc.

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Séptima Seccién)
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F Realizar el gjustedor Ja enfrega de 18 orden de pase de atencidn al taller, para ser
ingresado @ la agencia esignado por el ajustedor o centro de valuacién para la amision del
dictamean por pardida total

V. Definiciones.

= Chatarrizacion de vehiculos: Consiste en compactar vehicules, malar [o compactada y
enviar a [@ industria sidenirgica y ‘metalirgica, quisnes lo industrializan para  producir
refrigeradores, estufas, autlomdviles y estructuras de puentes, entra otros productos. Previamente
s les guita el Combustibles, aceits, anticongelante y llantas, para evitar filtraciones &l subsuela y
contaminacion de mantos fredticos. Proceso a carge del Goblermio del Estado de México,

ES Enajenacian;: Aclo que realizan las entidades fiscalizables para trasmitir la propiedad y |
dominio de sus bienes muebles e inmuebles, a titulo oneroso,

- Guia EBC o Libro Azul: Guia vigente del mercado automowilistico mexicano, gue
constituye un instrumento que sirve de referente; orlentackin y apoyo para obtener los valores de
compra y venta de vehiculos.

- MP; Ministario Pablico.

b Pago de garantias: Pago manetano de |a fianza

- Pago ex-gratia: Se da este nombre al pago que efectia la Compania Aseguradora sin
lener responsabilidad legal algune de indemnizar una pérdida. Generaimenie se (rata de pérdidas
relativamente pequenas, que no afectan maycrmenie al “fondo comin” farmada por aportacionas
que represantan las primas.

- Sinlestro: Percance en i que la magnitud puede ser desde una calisién simple hasts ia
pérdida total del vehicula

V.  Insumes,

- Reporte del robo o siniestro,

¥il.  Resultados.

= La reparacién o indemnizacion del vehlculo,
Vill. Politicas.

3 Atendes de mamers inmediata y con esiriclo apego @ las normas, lag situaciones de
siniestro o robo de vehiculo de propiedad municipal y arrendados.

P Es de caricter obligatoric de! resguardatario del vekiculo, informar las situsciones de
sinigstro o robo al Departamanto de Contral Vehicular, asl como Hamar al agente de seguros v
abstenerse de cualquier arreglo fuera de 1a normatividad aplicable.

" No esta facultado el personal de ninguna dependencia para desistirse por siniestro,

¥ En caso de robo el uswarie tiene un plazo de 5 dies para informar a le compafia da
seguros, despues de ese plazo, serd sujgio @ investigacion par parle de la compafiia da Seguros.

- En caso de siniestro y si el valor factura del vehiculo sobrepasa los $650,000.00,
(Seiscientos Cincuenta Mil Pesos 00100 M.N) el usuario serd sujeto 3 investigacidén por parte de la
mmpnﬁ!a de seguros.

= Se emitird dictamen de pérdida total por robo despuds de los 30 dias naturales.

* Debard complic los requisitos para solicilar la verificacian extempordnea por sinkestro como
son: hoja de declaracian del siniestro o la forma de admisitn al taler, Orden de retiro del vehiculo
&n caso de robo Carpeta deé investigacion y liberacion del vehiculo, y en reparacion cel fren motriz
o ajuste de motor, Comprobantes fiscales de gastos de la reparacion

" En cazo de que e usuano salicke por oficio el pago del deducible se gestionarala linea de
captura para el pago por dafo patrimonial a las arcas ante la Tesoreria Municipal

358
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Waneczos

Una vez liberado el vehiculo s debe cubrr e pago de piso, arrastre, etc Ya que se
engenan lodos |os vehiculos que no son reclamados dentro de los tres meses en los depositos
vehiculares.

Descripcion de Actividades.

Puesto (Unidad

Adiministrativa

Arctividad

Realiza el reporte del siniestro via telefénica por pare del conductor o

1 Dependencia afectada | depandencla, y coordinar el servicio de la aseguradora para que se
prasente & alustador en el lugar del ginlestro.

Departamento de Recibe el reporte del siniestro a ravés de ta alera de siplestros,
Combustibles y JPresanto dafios I2 unidad an el sinlestra?
Control Vehicular Mo: En caso da daflos a fercerce se coordina el servicio de la

e aseguradora para que paguen |os dafios generados
8i: se eniregara orden de reparacion A taller designado por la compafiia
de seguros con deducible, el cual se framiard mediante oficio a fa
tesoreria ‘municipsl de la partida presupusstal 3451 el gual sera
depositado a a compafiia de seguros.

Agencia de Seguros | Determina i es reparado o declarado pérdida total, y cuantificar el
Afirme! Ceniro de costo de la reparacion por &l 3% del velor comercial de le Guia EBC.
Valuacion LEl vehiculo serd reparada o dictaminado?

3 No: Es valorada en la agencia asignada por el ajustador, donde se
determinara el costo de reparacion a través del 3% conforme al valor
comercial o factura, para el pago del deducible.

Si: Es remitida al cenlre de valuaciin para que se emita &l dictamen de
pardida total por dafios materiales el cual serd enviado al personal del
Departamento de Combustibles y Control Vahicular.

Enlace administrativo | Ramite |a documentacion en eriginal y dos copias certificadas por fa

4 Secretana del Ayuntamiento para ser enviadas a la Contraloria Interna
Municipal, con los datos del siniesiro.

5 Direccion de Solicita & la Confraloria Interna Municipal determine la responsabilidad

Administracian del servidor publico,
Contraloria Interna Remie al Enlace Administrativo el acuerdo de terminacion o resolucion

& Municipal requisito indispensable para la desincorporacion; desalectacion y baja
por sinjestro a8l cual es aenviado al Enlace Administretive para
seguimienta, infarmando a la Direccién de Administracién.

Departamento de Solicita la peticidn para i prormoga de la venficacion extempordnea, ante
Combustibles y Direccidn Generai de Prevencion y Control de la Contaminackon

T Control Vehicular Atmoeférica del Gobierno del Estado de Meéxico, en ceso de gue la
unidad sa ancuenire an tallar de la compaiia de seguros dervado de
giniestro para evitar (3 multa, —

a Departamanta da Integra ki documentacion (lenencias, oficio de exencidn de derechos de

Combustibles y conlrol vehicutar, baja, |laves, factura endosada, comprobante de
Contral Vehicular domiciko, ceduls fiscal y verficacion) y entrega el expedients 2 la
compaiia de seguros @n caso de pérdida total por dafios matenales |

] Compafia de Seguros | pacibe la documentacion para su revision y una vez autorizado emite el
pago de finiquito por concepto de indemnizacion conforme a la Guia
EBC. o valor faclura segin sea el caso. |
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10 | La Direccion de Recibe el cheque emitido por la compafia de seguros, para que sea
Administracion enviado mediante oficio para depdsito a la Tesorerla Municipal, ia cual

remifird un recibo por la cantidad depositada en sus arcas.

11 | Departamento de Integra el expedients con acta circunstanciada, identificecion del H
Combustibles y Ayuntamignto, licencia de conducir, poliza, factura, dictamen de perdida
Control Vehicular total, recibo’ de @ Tesorera Municipal, finiquito de page.) Parg

certificarse por duplicado y enviar al Enlace Administrative de la
dependencia para concluir & tramile administrativo,

12 | Contralaria Interna Remite &l acuerdo de terminacidn dal bien mueble que es declarado
Municipal pérdida tolal por siniestro, a la Subdireccion de Patrimonio Municipal v al

Enlece Administrative del érea afeclada, & efecto de cumplir con log
reguisitos para la desincorporacitn, desafectacidn, baja de los
_ vehiculos por siniéstro

13 Enlace Administralivo | Remte |3 cocumentecidn ante e Comité de Bienes Muebles, pars
! seguimiento de desincorporacian, desafectacion, baja y enajenacian de
los vehlculos por siniestro, ante la Contraloria Interna Municipal en casa
de fallar acuerdo de ferminacion dard seguimiento & efecto de no

| continuar &l bien comao faltante.

14 | Compaiiiade | Informa si hay lesionados (en caso dal tercera), toda vez que saran
Segurosfajustador puestos a disposiclon hasta que sa determing por la autoridad judicial

_;,El canductor esta lesionado?
{ Si: solicitara al ajustador el pase médico para su atencidn en el hospilal
designado.
| Mo: Es detenido el ajustader llamara a |z asistencia legal para seguir con
| &l procedimiento judicial
16 | Abogado de seguros | Garanliza el pago a través de una fianza, y se livera al conductor, el cual
| seguira su procedimiento ante fas autoridades judicizles representado
| por &l defansor de segquros hasta la sentencia

16 | LaDirecciondela | Remite ol oficio a la compafiia de seguros autorizando la reparacién total
Administracién del siniestro improcedente por pago ex-gralia.

| LEs procedants al siniéstro?
| No: En caso de declinacidn del siniestro por falsedad de declaracion o
| hecha |uridico ajeno a siniestros, €l area debera cubrir con recursos
| propios, el page de derecho de piso, arrastre y maniobras antes de gua

| cause estado de abandono.

5i: Se gesliona por pago ex-gralia.
b gepalﬁaml :rm oo | Coordina la asislencia legal gestionara la liberacion de ia unidad ante €
am any | Ministerio Publico en tumo, para que se realicen los pegos a lercerns o
Control Vehicular en caso de ser afectado la orden sin pago de deducible,

18 | Direccidn Juridica Coadyuva con @ Departamento de Combustibles: y Control Vehicular,
para acreditar [a propiedad v chtener al oficio de liberacion, an caso da
gue el vehiculo sea detenido por las autoridedes del FGJEM.

b eamm?m:a Informa a la compafia de seguros para que sea cubierio el pago de

Control Vehicular piso, arrasire, manichbras, elc. cuando esta liberado el vehiculo,

20 Departamento de Gestiona ante la compafila de seguros la complementaria para la
Combustiblas y segunda atencidn para gue sea cubiero el pago de piso, arrastre,
Contrel Vehicular maniabras, elc.
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2 Compafia de Acude para concluir la complementaria de la segunda atencion para que
Seguros/ajustador sea cubierto el pago de piso, arastre, manicbras, elc.
22 Direccidn Juridica Acodie pereonal de la Direccién juridica en coordinacion con personal del

Departamento de Combustibles y Gontrol Vehicular y ajustador, para
acreditar la propieded en el depdsilo vehicular.
23 Compaiiia de Realiza [a entrega de la orden de pase de atencion al tafer par parte del

ajustador, para ser ingresado a [a agencia asignado o cenfro da
Sagurasigjusiatar valugcidn pars.la emision del dictamen por pérdida total

24 Departamento de

Combustibles y Rmmlﬂ reparacion de la unidad en caso de falla de falls exigi la
Control Vehicular 4 i
363
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En caso de Robo de Vehiculo

Puesto /Unidad Administrativa

Contral Vehicular

1 Departamento de Combustibles y

Recibe el reporte del robo via telefdnica por parte del
conductor o dependencia.

Enlace Administrativo/Usuario

Realiza las llamadas ante LOCATEL 5658 1111 ¥ 811 ya
que son requisita indispensable para inicier la carpets para
posteriormente acudic 8 OCRA y FGJEM para la impresidn
del nimero unico de carpeta,

Compafia de Seguros

Coerdina @l serviclo de la aseguradora para gue se
prasente parsonal de sequros a entrevistar al conductor y
antregar copis simple de ta carpeta de investigacian,

Direccion Juridica

Coordina ‘para reslizer la screditacion -de propiedad y
obtener el oficio de Cancelacién de robo en el lugar donde
se encuentra localizado & vehlculo, en caso de
rapuparacian de vehiculo debera reportar a LOCATEL

268 Asegurados (OCRA)

5 Oficina Coordinadora de Riesgos

Geneta el ofico de CANCELACION DE ROBO,
cormespondiente al lugar de la lacalizacion,

| Compaiia de Seguros

)
L

Coordina con ajustador una vez liberade el vehiculo en
caso de dafios serd ingresada al taller o agencia de la
compadia de saguros con deducible

=5 Enlace administrativo

Remite |s documentacion en ofiginal y Cos copias
cerificadas por la Secretaria del Ayuntemiento para ser
enviadas 3 la Contralotia Interna Municipal, con los datos
del siniestra.

Direccién de Administracién

Sulicita a la Contraloria Intema: Municipal detarminar s
respansabilidad del servidor piblico.

Contraloria Interna Municipal

Remite al Enlace Administrative al acuerdo de terminacidn
o resclucidn  reguisitc  indispensable para B
desincorporacion, desafectecion y baja por siniestro ef cual
para  seguimlentn, informando a la Direccidn de
Administracion,

‘Direccién Juridica
10

Coordina son personal del Departamento de Combuslibles
y Control Vehicular, para ascreditar la propiedad an la
agencia  FGJEM correspondiente en caso de que
transcurran los 30 dies y no se localiza el vehicllo.

Control Vehicular
11

Departamento de Combustibles y

Solicita dictamen de pérdda total por robe a'la compafia
de sequros & Integra ks documentacion (tenencias, bga,
llaves, factura endosada comprobante de domicilio, cedula
fiscal y verificacidn) correspondients para entregarla a B
aseguradora

28 de noviembre de 2022
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Compaiia de Seguros
12

Recibe |& dmnmﬂa:i; para su revisién ¥ Una vez
autorizado emitir el page de finiquito por concepto de
mdemnizacidn por robo.

12 | Compaiiia de Seguros

Remie &l cheque a la Direccion de Administracion.

Direccion de Administracién
14

Solicita linea de captura a la Tesoreria Municipal - para el
depdsita da los cheques emitidos a faver del Municipio, |3
cual remitird un recibo por |8 cantidad depositada:

Departamento de Combustibles y
Control Vehicular

Integra @& sxpediente con acta cirdunstanciada
identificacion del H. Ayuntamiento, licencia de conducir,

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Séptima Seccion)

15 pdliza, factura, dictamen de pérdida total, recibo de la
Tesorerla Municipal, finiquite de pago), En casc de
pérdida total por robo, pa:a concluir el tramite:
16 Direccion de Administracicn Solicita laoeftﬁnanﬁn de la carpeta integrada.
- Secretario del Ayuntamiento Certifica por duplicado |a documentacian para que se
remita al Enlace Administrative de la dependencia para
seguimiento
15 | FmnceAdministrativo Remite la documentacion para seguimiento
Xl Medicién
IET /7
Noibea dal Cesoripeion Formula Periodicidad
Indicadar
_ Mumero. de gestiones
Gm':]d:f:s Mide el porcentaje realizadas con
am“rg siuni i en la gestién con aseguradoras
VN aseguradoras por — X100 mensual
:ehlmlos siniestro y robo de Numero. de gestiones
vehiculos solicitadas con
aseguradaras
! P N, o]

369

N



SRR e

Xl  Formatos
Mo aplica

Xll. Validacién del Procedimiento
Elabord Aprabd

o
-
‘Miguel Znge| Alcantara Luis René Aguilar Sudrez M.A.D. Luis Antonic
: ‘Subdirector de Sanvicios Gutiérrez Herrera
Jefe'de ento de Generales Director de Administracidn
y Control
Vehicular
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Abastecimliento de Combustibles y Facturacién

I

Manten

Objetiva.

er al suminisiro de combustibles a las unidades vehiculares que brindan servicio pablico a

Ins habitantes del Municipio de Tlalnepantia de Baz

IL.
Aplica

Alcance.

& los Enlaces Administrativos de las diferenfes dependencias y servidores poblices,

resguardatanos de los vehiculos, y proveedores de combustibles.

i

Referencias.

Municipal

Reglamento Internc de |3 Administracién Pdblica Municipal de Tlalnepantla de Baz Estado de
México. Articulo 235 fraceion Il VIL X XVl y 238,  Gaceta Municipal, 22 de febrero del 2022 y sus
reformas y adiciones ’

V.

Responsabilidades.

El Departamento de Combustibles y Conirol Vehicular es el grea adminisiraliva responsable de
-controlar y @dministrar @l suministro de combustibles del pargue vehicular v dependencias de la
Administracion Piblica Municipal,

Los En

laces Administrativos deberan:
Efabora y enlrega oficio de solicitud de combustibles

Personal administrative del Departamento de Combustibles y Control Vehicular, debera:

e

-

F

Recibit’ los oficios de les diversas Dependencias solicitando carga de combustibles
diversos.

Etaborar los oficios dingidos a las dreas sclictantes de carga de combustibles, informando
de las cargas autorizadas, asl como elabora fas bitdcoras con refacidn a los vehiculos
adscritos a8 cada dependencia, considerando el ndmearo econdmico de la unidad, nGmero
de serie, niomero de placas, tpo de unidad, marca, nomero de inventaro, lipo de
combustible, kilbmetraje de |& unidad, nimern de litros autonizados de carga, monio en
pesos ¥ firma. del servidor piblico, pars ser suministrada el combustible en las dias y
horafios de cerga que comresponda, establecidos por el Departamento de Combustibles y
Centrol Vehicular

Recibir y remitir el expadisnts a [a Tescrarla anexando [as bitacoras, asi como 2 solicitud
de pago y suficiancla prasupuestal, todo allo para la programacion dal

pago
Supervisores de combustibles dal Departamento de Combustibles y Coentrol Vehicular,

debera
=

%

Y.

Gaceta Muni

n:

Entregar bitdcoras al drea de combustibles para dotacion de combustibles eutonzads,
Recibir y entregar & superviscres de combuslibles la bitécora con los datos de la unidad y
cargs soliciads para que sean verficedos en las unidades de servicio cuando s unidades
se presenlen a |a carga asignada

Supervisar |as Estaciones de serviclo de Combustibles, verificando que la dotacién
autorizade sea la que realmente suministrd la estacion,

Revisar que las bitdcoras que entregan jos supervisores de combustibles, contengan el
Importe, litros y firmas da recibido del combustible

Davolver la informacitn a los supervisores de combustibles para que complements.
Solictar a proveedar la emision de facturas para pago de acuerdo a bitdcaras.

Integrar el expedients para pago al proveedor y entrega al Departamento de Combustibles
y - Control Vehicutar.

cipal NUumero Cuarenta y seis (Séptima Seccién)
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Supervisores de combustibles del Dapclmmnniu de Combustibles y Contral Vehicular,
deberdn:

= Caplurar as btdcoras de dotacin de combustible del dia:
Proveedores deberin:

¥ Emite facturas v envia al &rea de combusiibles,

V. Definiciones.

* Combustible: Sustancia o materia que al combinarse con axigeno es capaz de reaccionar
desprendiendo calor, especialmente las que se aprovechan para producir calor, el cual puede ser
gasaling, diesel, gas L.P.

> Bitacoras: Formalc que es conlrolado por @l supervisor (adscrile -al Deparamento de
Contral Viehicular) encargade de proporcicnar la carga del Combustibles; en dicha dacumento sa
registra por escrita &l numens econdmico de fa unidad, nombre y nimearo del empleado, nimarno de
licencia, kilometrape de la unidad, numerns de litros autorizados de carga, monto en pesos y firma

del senidor pdblico.
VL Insumos.
e Oficios de solicitud de combushbles.
= Bitdcora para abastecimiento de combustibles.
Vi, Resuitados.
s Que el pargue vehicular v Ias éreas operatives municipeles que lo requieran, cuenten con
372 el combustible necesario, para cumplir con los servicios plblicos que se brindan & Ja cludadania de

Tlalnepantla de Baz,

J—
r i ‘u’lll.‘ Politicas.

= Solo se suministrard combustible al vehiculo que se encuentre autorizado para su carga
370 por parte del a3 a la cual s& encuenire asignado.

* El personal resguardatario del vehicula propiedad del ayuntamiento que lleve & cargar
Combustibles debera contar con su ficencia de condusic vigenta.
- 56 abastecers combustibles Onica v exclusivamente al vehiculo que cuente con las
cromaticas oficiales en ambas puerlas, asi como su nimers econdmico y placas de circulacién
seguUn sea el caso.
" El suministro de combustible es exclusivo a |as unidades vehiculares del Municipio de
Talnepantla de Baz. )
- El suministre de combustible s& realizara con previa autorizacion en el horgrie ¥ dia
Indicada.

X, Descripcitn de actividades.

Puesto Unidad Actividad

Administrativa

4 | Enlaces administratives | Elabara y entregs oficia de solicitud de cembustibles

Departamento de Recibe oficios de las diversas Dependencias solicitande carga
2 Combustibles y Control | de combuslibles diversos

wvehicular y/o asistente
administrativo

28 de noviembre de 2022

in



=71

‘ . LU UV ]
Ruhm-ﬁ

Watnosgs

Departamanto de Elabora oficio dirigido a8 las dreas solicitanies de carga de
Combustibles y Control | combustibles, informando de las cargas aulorizadas, asi como
vehicular ylo asistente etgbora las bitdcoras con relacion a ios vehiculos adscritos a
administrative cada dependencia considerands &l nimers econdmico dae la
unidad, ndmera de sere, nimero de placas, fipo de unidad,
3 marca, numere de inventario, lipo de combustible, kilometraje
de la umdad, nimer de litros autorizados de-carga, monio en
pesas y firma del senador pablico,  pare ser suministrado el
combustible en los dies y horarics de carga que comesponda,
establecidos por el Departamanto de Combustibies y Contred
— Vehizular.
Departamento de Entrega bitdcoras al drea de combusfibles para dotacién de
4 | Combustibles y Control | combusfibles autorizada
vehicular yipersonal
Departamento de Recibe y enlrega &  los superviscres de combustibles la
g Combustibles y Cantrol | bitacora con los datos de la unidad y carga sclicitada para gue
vehicular yio asistente sean verficados en las unidades de semvicio cuando las
administrativo unidades se presenten a la asignada.
Departamento de Supervisa a5 Estaciones de servicio de Combustibles,
g | Combustibles y Control | verificands que |a dotacién autorizada sea la que realmente
vehicular y/personal suministrd 3 estacidn,
Departamento de Captura las bitdcoras de dotacion de combustible del dia
7 Combustibles y Control
vehicular y/ supervisores
de combustibles.
Cepartamento de Revisa que las bithcoras que entregan |os supenvisores de
Combustibles y Control | combustibles, contengan el impeite, lres v fimes de recibide
vehicular y/o asistente dal combustible
administrativo
8 ¢ Bitécoras Correcias?
NO: Devuelve a los supervisores de combustiblas para gqus
complete & Informacion.
8I: Otorga el visto bueno y manda a factaracidn con e
proveedor.
Departamento de Devueiva |a informacidn & los supervisores de combusfibles
9 Combustibles y Control | para que complementen
vehicular y/o asistente
administrative
Departamento da Solicita ai proveedor la emisidn de facturas para pago, de
10 Combustibles y Control | acuerdo a bitdcoras.
vehicular ylo asistente
administrativa
14 Proveedor Remite las  facturas del consumo folal &l grea de
N combustibles.
Departamento de Integra &l expediente para pago al proveedor y entrega al
12 Combustibles y Control Departamanto de Contral Vehicutar.
vehicular y/o asistente
administrative
Departamento de Recibe y remite el expediente a la Tesoreria anexando las
i3 | Combustibles y Contral | bitacoras, asl como la solicilud de pago y suliciencia
vehicular y/o asistente presupuesial, todo. elio para la programacion del pago.
administrativo

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Séptima Seccién)
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Xl,  Medicion.

Morriare del

Abastecimianto
de
Combustibles
al Pargue
Vehicular

Mide &l porcentaje de
Abastecimienta de
Combustibles al
Parque Vehicular,
raspects de o
programada

Formula

Mo, de vehiculos
abastecidos

No. de vehiculos
progremados

X100 mensual

Perniodicidard

Xll. Formatos de biticoras gasolina, diesel y gas L.P

BITACORA DE CONSUMD DE GASOLINATIESEL/GAS LP
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Instructivo: Formata de Bitacora de Consumo de Combustible

Informacidén Requaerida | Instruccian

1) Entidad Area donds se encuentra asignado el vehicula,

2} Periodo Dia o semana en la que cargo combusibie

3) Caracteristicas de la | Se describe, unidad, marca, modelo, placas, tipo, no. De inventario,
Unidad série v color,

4) Tipo de combustible | Se anata &l lipo de combustible (Gaselina, diesel o gas LP).

5 Area Area a la qua sa encuenira adscrita b unidad

8) Odametra Se anota el kilometraje que marca

7} Antecedentas de

consumo y pago de Concentrado de mformacion del penodo de dolacidn de combustible
combustibie

Al recabar toda la informacion descrila en al formato de Bitdcora de Consumé de Combustibles,
para tener un control administrative del consumo de combustibles, de los vehiculos propiedad del
Murniciplo de Tlalnepantla de Baz, los cualas son requeridos por los Enlaces Administrativos de las
diferentes dependencias, en tiempo y forma.

377
>
i XUl Validacién del Procedimiento. ﬁ r
Elabora Apraoho
375 3
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Alcantara | Luis Re Agullar Sudrez M.A.D. Luls Antonlo
Cu Subdirector de Servicios Gutiérrez Herrera
mento de Generales Direclor de Administracion
Combustibles y Contral
Wehigular
I i e ]
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Pagos de derechos de Control Vehicular y Verificacion Vehicular
. Objetivo,

Mantener los diversos impuestos y derechos de conlfal wehicular sin adeudos, para la integracian
de documentaciin necesana para su circulacién, mediante la exencidn emitida por fa Direccian
Juridica’ Consulliva: del Goblerna de! Estado de México, en bensficio del Parque Vehicular del
Municipio de Tiginepantla de Baz, Estado de México, necesaria para la expedicidn de placas y
control de sus emisiones contaminantes de acorde &l color de engomado,

. Alcance.
Aplica a la Primera Sindicatura, al Jefe da Departamento de Combustibles y Contral Vishicular y

servidores publicos adscrtos al Departamento, Coordinacion de Enlaces Administrativos, de las
diferentes dependencias de Tlalnepantia de Baz, Eslado de México.

. Referencias.

Federal

> Constitucidn Paolitica de los Estados Unidos Mexicanas, Ardiculo 115 fraccidn, y sus
reformas ¥ adiciones.

Estatal _ _

e Cédigo Financlero del Estado de México. articulos 23 y 80 D fraccidn 111, y sus reformas y
adiciones.

" Ley de Responsabilidades de los Servidores Piblicos del Estado y Municipios, Articulos
1,2,3,4,41,42, fraccian 1,43,44 diimo parrafo, 49,52 parrafo primero 58,59,70,71,72,74 y 77, v
sus reformas y adiciongs

Municipal

- Reglamento Interno de la Administracién Plbllca Municipal de Tialnepantla de Baz Estado
de México. Artioflo 235 fraccidn I ¥ 236, Gaceta Municipal, 22 de febrero del 2022 y sus
reformas y adiciones.

v, Responsabilidades.

E| Departamanto de Combustibles y Control Vehicular es el area administrativa respensable de la
gestidn para la expedicidn y renovacian de placas para circular, asi come la verificacidn vehicular
de cada uno de los vehiculos propledad del Municipio de Tialnepantls de Baz.

Primer Sindicatura, debera: _
- Remitir respuesta con la autorizacion de la exencion por parte de la Dirgccidn General de
Recaudacicn del Goblerno del Estado de México,

Jefe de Departamento de Combustible y Control Vehicular, debera:

> Detectar las unidades con imegularidades con base al Padron Vehicutar

- Determinar gue unidades eslan por vencer la vigencia por verficar asi como por framitar su
alta y/o beje de placas, cambio de propielario, reposician de tareta de circulacian, cerificacion da
pago de tenencia vy reemplacamiento.

» Enviar peticién a través de la Primer Sindicelura para generar oficio a la Direccion General
de Recaudacidn del Gobierna del Estado de México, solicitando la exencidn del pago de lenencias
y derechos de control vehicular de |as unidades administrativas y operativas segln camesponda.
(Operativas: aguellas que brindan senvicio al publico, como. patrullas. ambulancias. servicios
plblicos; proteccidn civil y bomberos, ete. Administralivas.

- Recibir respuesta por parte de la Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado de
México, comespondiente a la exencibn debidamente autorizada, de las unidades Operativas de
caracter Estatal, Local y Administrativas

28 de noviembre de 2022
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- Relacionar por linea de captura las unidades Adminmstrativas que estan sujetas al pago por
concepto de tenencias y solicita (a remuneracidn corespondiente

- Recibir cheque y procede a efectuar el pago de las lenencias que cofresponden a las
unidades administrativas; entregando comprobantes de [a misma

= Realizar fos tramites vehiculares necesarios, (Alla yo baja de placas. cambio de
propietaric, reposicien de tafjela de circulacion, certificacidn por tenencias, resmplacamianta).
segln sea el caso, ante el Cenlro de Servicios Fiscales del Gobiemao del Estado v la Direccitn del
Regisiro de Transparte Publico ante la Sacretaria de Movilidad del Gobierno del Estado de México
= Recibir tarjetas de circulacién por emplacamiento y ordena las mismas confome al color y
anvia listado a la Coordinacion de Enlaces Administratives y a los Enlaces Administrstives de cada
una de las dependencias, indicando la fecha de Verificacion (para gue se presente el operador
asignado a verificar ta unided) conforme & I8 terminacion de las placas color del engomado que
pora