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1. Presentacion

El Gobierno Municipal como pilar fundamental en la conformacién del Estado de Derecho, debe implementar la
mejora de la gestién, propiciando una transformacién gubernamental que permita el movimiento sistematizado de
las instituciones que la integran; lo que obliga a cada ente administrativo a emitir o en su caso actualizar los
Manuales de Procedimientos, mismos que serviran como herramienta fundamental en el cumplimiento optimo de
sus objetivos. Lo anterior, dando cumplimiento a lo establecido en el articulo 323 fraccién XX del Reglamento
Interno de la Administracién Publica de Tlalnepantla de Baz, México.

La intencion de emitir este manual es dar a conocer los procedimientos actualizados que ejecutan cada una de
las unidades administrativas de la Oficialia Mayor y que ya han sido especificadas en el Manual de Organizacion;
lo que servira como un instrumento de referencia y consulta para orientar paso a paso en la correcta gjecucion
de las actividades encomendadas a las mismas, propiciando la eficiencia en los cometidos institucionales al
especificar qué se hace, para qué se hace, como se hace y quién lo hace, considerando para ello las disposiciones
juridico administrativas que regulan su operacion.

Documenta la accién organizada de los procedimientos que se llevan a cabo en la Oficialia Mayor para dar
cumplimiento a los planes, programas, proyectos y metas municipales de la dependencia. La estructura
organizativa, la division del trabajo, los mecanismos de coordinacién y comunicacién, las funciones y actividades
encomendadas, el nivel de centralizacién, los procesos clave de la organizacién y los resultados que se obtienen
coadyuvan al uso racional y eficiente del capital humano, de los recursos materiales y tecnolégicos.

Este instrumento administrativo precisa las actividades delegadas a cada Subdireccién y a cada Departamento
para deslindar responsabilidades, evitar duplicidad, detectar omisiones y evaluar su actuar. Asimismo, coadyuva
a la correcta ejecucion de las labores y propicia la uniformidad en el trabajo, induce al personal de nuevo ingreso
para facilitar su incorporacién; ademas de ser un instrumento de consulta, el cual describe las tareas especificas,
responsabilidades y la autoridad asignada a cada area.

Con esto contribuimos a la transformacién de la gestién municipal alcanzando los objetivos de elaboracién de
programas de trabajo y reglas claras para el funcionamiento de la administracién publica municipal, definicion de
los limites de responsabilidad de las autoridades, funcionarios y empleados municipales, actualizacion y
adecuacion oportuna de los sistemas, procedimientos y métodos de trabajo, seguimiento, evaluacién y control de
los planes, programas y obras municipales, propiciando los nuevos esquemas de responsabilidad, transparencia,
organizacion, liderazgo y productividad.

El manual se integra por siete partes que son la Presentacién, Objetivo, Procedimientos de la Oficialia Mayor
divididos por la unidad administrativa a la que pertenecen, Simbologia, Registro de Ediciones, Distribucion y
Validacion del Manual.

Los procedimientos que conforman este manual se integran por: Nombre del procedimiento, Objetivo, Alcance,
Referencias, Responsabilidades, Definiciones, Insumos, Resultados, Politicas, Descripcién de Actividades,
Diagrama de Flujo, Medicién, Formatos e Instructivos, y Validacion.

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

Fortalecer la prestacion de los tramites y servicios que proporciona la Oficialia Mayor para brindar a las
dependencias y entidades de la administracion ptblica municipal, los recursos humanos, materiales, tecnoldgicos
y servicios generales mediante la aplicacién de los procedimientos descritos en el presente Manual.

3. Procedimientos de la Oficialia Mayor
Subdireccién de Capital Humano
Departamento de Reclutamiento y Seleccién

Elaboraci6n y Actualizacién de los Perfiles Tipo del Catalogo de Puestos Municipal

. Objetivo.

Mantener las asesorias a las dependencias que integran la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla
de Baz, México, para que definan en cada puesto los deberes y responsabilidades, estableciendo los requisitos
minimos, tales como experiencia, escolaridad, y conocimientos entre otros criterios, para ocupar cada uno de
éstos.

L. Alcance.

Aplica al Oficial Mayor, al Subdirector de Capital Humano, al Jefe de Departamento de Reclutamiento y
Seleccion, al Asistente Administrativo del Departamento de Reclutamiento y Seleccion y; a los Titulares de las
Dependencias y a sus Enlaces Administrativos de la Administracién Publica de Tlalnepantla de Baz, México,
involucrados en la elaboracién, revisidn y validacion de los perfiles de puestos.

1. Referencias.
Estatal

fraccion XV; y Capitulo Il, articulo 100, fraccién |. Gaceta de Gobierno, 23 de octubre de 1998, y sus reformas

» Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios. Titulo Cuarto, Capitulo 1, articulo 98,
y adiciones. \

Municipal

?

> Reglamento Interno de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México. Titulo |, Capitulo
XII, articulo 323, fraccion XVI; articulo 325, fraccion X; y articulo 327, fraccion IX. Gaceta Municipal No. 2,
18 de enero de 2019, y sus reformas y adiciones.

V. Responsabilidades.

» Oficial Mayor: Es responsable de autorizar los perfiles de puesto, una vez llenados los formatos de acuerdo
al instructivo respectivo.

> Subdirector de Capital Humano: Es responsable de Coordinar la integracion del Catalogo de Puestos.

» Jefe de Departamento de Departamento de Reclutamiento y Seleccion: Es responsable de asesorar a
las diferentes areas de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México, para elaborar y
actualizar los perfiles de puesto, y verificar que la informacién sea la correcta.

> Asistente Administrativo del Departamento de Reclutamiento y Seleccion: Es el responsable de apoyar
técnicamente a las dependencias en la elaboracion y actualizacion de los perfiles de puesto.

> Titulares de las Dependencias.- Son los responsables de elaborar sus perfiles de puestos.

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Cuarta Seccion)



H. AYUNTAMIERTO

CONSTITUCIONAL DE e
TLALNEPANTLA DE BAZ
2010 - 21 T

2016 .2021
Enlace Administrativo.- Responsable de apoyar al titular de la dependencia, en la elaboracién de los
perfiles de puesto.

Definiciones.

Catalogo de puestos: Instrumento técnico que contiene la descripcién clara y consistente de los puestos
que integran las estructuras de organizacion de la Administracion Pdblica Municipal de Tlalnepantla de Baz,
México.

Perfil de puestos.- Es un documento donde incluye la informacién del puesto a cubrir, asi como las
habilidades, aptitudes, formacion, experiencia, etc. que necesita tener la persona de nuevo ingreso para que
cubra exitosamente una posicién dentro de la organizacion. Es la recopilacion de informacion de personal
mediante un formato/formulario disefiado para ello, para identificar las funciones esenciales y la
responsabilidad de cada cargo en la institucion, lo cual permite la integracién de recursos humanos
asegurando, que los propésitos y objetivos de la organizacion tengan mayor posibilidad de ser cumplidos.

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

Puesto tipo: Es el que contiene la misma informacion en dos o més puestos plaza, tiene presencia en la
misma o en diferentes unidades administrativas y comparten en su totalidad atributos basicos de
denominacion, mision, objetivos y funciones, asi como de perfil.

Formato de Perfil de Puestos: Se refiere al tamafio y a las medidas de un impreso para introducir
informacién o datos estructurados de las descripciones concretas de las tareas, responsabilidades y
caracteristicas que tiene un puesto, asi como los requisitos para ser ocupado; ello, para almacenarse,
analizarse y procesarse posteriormente.

Personal de Confianza: Es el personal cuyo nombramiento o ejercicio del cargo requiera de la intervencion
directa del titular de la institucién plblica o del 6rgano de gobierno; también aquel quién por la naturaleza
de sus funciones que desempefien, como son: las de direccién, inspeccion, vigilancia, auditoria, etc.

Personal Administrativo: Es el que realiza labores de apoyo relacionadas con los procesos de planeacion,
organizacién, direccién y control en la institucion, asi como de verificacién y registro de informacién, También
realizan actividades de oficina, como elaboracion de informes en computadora y gestién de tramites
administrativos y financieros.

Personal Operativo: Es el personal que requiere de una preparacién especifica (por carrera técnica o
dominio de algin oficio), donde las habilidades motrices y el manejo de herramientas requieren de
adiestramiento. Asi mismo, requieren tener cualidades como observacién, ubicacion y destreza en el manejo
de equipo o vehiculos.

Personal General: Es el personal que presta sus servicios en funciones operativas de caracter manual,
material, administrativo, técnico, profesional o de apoyo, realizando tareas asignadas por sus superiores o
determinadas en documentos administrativos.

Personal General Sindicalizado: Son servidores publicos generales que desarrollan funciones
administrativas u operativas, afiliados al Sindicato Unico de Trabajadores del Estado de México y Municipios e

(SUTEyM), Seccién Tlalnepantla, con prestaciones acordadas por Convenio. :
Personal a Lista de Raya: Es el personal general administrativo u operativo, sujeto a contratacion por
tiempo u obra determinado.

Habilidad fisica: Es la capacidad fisica necesaria para desempefiar el puesto.

Habilidad mental: Es la capacidad mental o intelectual necesaria para desempefiar el puesto.

Esfuerzo: Puede ser fisico o mental y esta determinado en gran parte por el tipo de habilidad que requiere S '

el trabajador, y la intensidad o grado en que estéa se aplica para desempefiar el puesto.

Esfuerzo fisico: Esta determinado por el tipo de habilidad que requiere el trabajador, y la intensidad o grado
en que esté se aplica para desempefiar el puesto y pueden ser: fuerza fisica, tensién muscular, cansancio A

fisico, etc.
PN
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Esfuerzo mental: Esta determinado por el tipo de habilidad que requiere el trabajador, y la intensidad o
grado en que esta se aplica para desempefiar el puesto y pueden ser: atencién visual y auditiva, fatiga
mental, concentracién, tensién nerviosa, volumen, ritmo de trabajo, etc.

2021

Condiciones fisicas: Involucra todas aquellas condiciones fisicas del medio en que se realiza el trabajo,
asi como los riesgos que asume el ocupante del puesto.

Competencia: Es una caracteristica de personalidad, manifestada en comportamientos, que generan un
desempefio exitoso en un puesto de trabajo.

Dominio Avanzado "A": Requiere ser aplicada con un alto grado de conocimiento y eficiencia.
Dominio Intermedio "B": Requiere ser aplicada con un buen grado de conocimiento y eficiencia.
Dominio Basico "C": Requiere ser aplicada con un grado de conocimiento y eficiencia basica.

Planeacion: Es el proceso de gestidn de una organizacion o equipo de trabajo, en donde se fijan objetivos
y metas para el futuro, considerando periodos de tiempo.

Organizacion: Es planear o estructurar la realizacion de algo distribuyendo convenientemente los recursos
humanos y materiales con los que se cuenta asignandoles funciones determinadas.

Responsabilidad: Es el compromiso con las tareas asignadas y el grado de dedicacion que se muestra en
el desempefio del trabajo.

Negociacién: Es el proceso por el cual dos partes realizan un intercambio que conduce a un acuerdo
comun, porque cada una de ellas posee algo que la otra necesita.

Comunicacion Oral: Es el intercambio de informacion entre dos o méas personas mediante la voz y el
lenguaje.

Toma de Decisiones: Seleccionar la mejor solucién con base a criterios que satisfagan los objetivos y
metas de la organizacion. Proceso de elegir soluciones acertadamente entre varias alternativas a problemas
especificos.

Orientacion a Resultados: Que las acciones laborales se orienten hacia el cumplimiento de los objetivos
institucionales planeados.

Trabajo en equipo: Son las actividades realizadas por un grupo de personas que estan comprometidas con
el logro de metas de desempefio de una organizacién, orientadas en la misma direccién, con
responsabilidades y tareas claramente establecidas.

Liderazgo: Es el proceso de influir en otros y apoyarlos para que trabajen con entusiasmo en el logro de
objetivos comunes. \

Comunicacién Escrita: Es la habilidad para transmitir informacién a través de la redaccion de escritos
realizados manualmente y en medios electrénicos.

Iniciativa: Es la habilidad de una persona de reconocer lo que debe hacer y lo hace sin que se le diga. Es
quien busca mejores formas de hacer las cosas.

Orientacion al Usuario: Es la busqueda de oportunidades para crear valor a los usuarios internos y
externos, estimulando la identificacion de sus necesidades, el desarrollo de soluciones innovadoras y el
establecimiento de relaciones a largo plazo.

Trabajo bajo presién: Es la habilidad de trabajar eficientemente bajo condiciones adversas de tiempo y
sobrecarga de tareas.

Capacidad Analitica: Es la capacidad de identificar los problemas, reconocer la informacién significativa,
buscar y coordinar los datos relevantes, analizar, organizar y representarlos para establecer conexiones
relevantes entre ellos.

Confidencialidad: Compromiso mediante documento firmado, o sin él, de no divulgar por ningin medio la
informacion que por la naturaleza del trabajo se conozca y se tenga accesible y disponible.

Creatividad: Es la capacidad de encontrar soluciones originales.

Integridad: Persona con absoluta honestidad, confiabilidad, rectitud de carécter y altos principios morales)

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Cuarta Seccion)
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» Mejora de la Calidad: Parte de la gestion orientada a mejorar su eficacia y eficiencia y, con ello, la
satisfaccion del cliente o usuario al menor costo.

» Evaluacién del desempefio: Constituye un proceso mediante el cual se estima el rendimiento global del
empleado con base a politicas y procedimientos bien definidos y su potencial de desarrollo.

VI. Insumos.
> Reglamento de la Administracion Plblica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México, y sus modificaciones,

adiciones o reformas que impliquen la creacion o modificacion de puestos.

Vil Resultados.

> Catélogo de Puestos de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México.

Vil Politicas.

> Se deberé actualizar el Catalogo de Puestos anualmente, cuando surjan nuevos puestos o se modifiquen
los existentes.

> Los puestos integrados al Catélogo son impersonales.

IX. Descripcion de actividades.

Unidad Administrativa / Puesto Actividad

INICIO

Envian oficio a la Subdireccion de Capital Humano,

i solicitando apoyo para la elaboracién o actualizacién de los
10 1 Dependencias / Enlaces perfiles de puesto, por la publicacién, modificaciones,
Administrativos adiciones o reformas del Reglamento Interno de la
Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz,
México, que impliquen la creacién o modificacion de puestos.
Recibe oficio, coordina la elaboracién o actualizacién del

> Subdireccion de Capital Humano / Catalogo de Puestos con sus respectivos perfiles y turna
Subdirector oficio al Departamento de Reclutamiento y Seleccion
solicitando la elaboracién del Formato de Perfil de Puesto.
3 Recibe oficio, elabora el Formato de Perfil de Puestos y su ’

Departamento de Reclutamiento y

Seleccién / Jefe de Departamento instructivo de llenado, y solicita a su Asistente Administrativo

elabore oficio de informacion a las Dependencias sobre la
fecha de asesoria del Formato de Perfil de Puesto.

Elabora oficio rubricado por el Oficial Mayor, lo envia a las
Dependencias informando sobre la fecha de la asesoria
referente al llenado del Formato de Perfil de Puesto.

Envia por correo electrénico a las Dependencias el Formato
de Perfil de Puesto y su instructivo, y asesora técnicamente |
a los Enlaces Administrativos sobre cémo llenarlos.
Requisita el Formato de Perfil de Puesto y lo envia por
correo electrénico para revisién del Departamento de
Reclutamiento y Seleccién.

Recibe correo electronico y verifica que el llenado de los
Formatos de Perfil de Puesto cumpla con los requerimiento?w

4 Departamento de Reclutamiento y
Seleccion / Asistente Administrativo

5 Departamento de Reclutamiento y
Seleccion / Jefe de Departameiito

6 Dependencias / Enlaces
Administrativos

7 Departamento de Reclutamiento y

j imi ?
Seleccion / Asistente Administrativo ¢Gumple con |os requerimientos?

No: Devuelve los Formatos de Perfil de Puesto haciendo las
observaciones, via correo electronico.
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Si: Solicita a los Enlaces Administrativos la impresion de los
Formatos de Perfil de Puesto y que le sean enviados al Jefe
de Departamento de Reclutamiento y Seleccion.

Departamento de Reclutamiento y
Seleccién / Asistente Administrativo

Devuelve a las Dependencias los Formatos de Perfil de
Puesto haciendo las observaciones, via correo electrénico.

Dependencias / Enlaces
Administrativos

Reciben correo electrénico, corrigen lo procedente en sus
Formatos de Perfil de Puesto de acuerdo a las observaciones,
y envian nuevamente al Departamento de Reclutamiento y
Seleccion para su verificacion. (Actividad 7)

10

Departamento de Reclutamiento y
Seleccion / Asistente Administrativo

Solicita a los Enlaces Administrativos la impresién de los
Formatos de Perfil de Puesto y que le sean enviados al Jefe
de Departamento de Reclutamiento y Seleccion.

1

Dependencias / Enlaces
Administrativos

Imprimen los Formatos de Perfil de Puesto y los envian al Jefe
de Departamento de Reclutamiento y Seleccion.

12

Departamento de Reclutamiento y
Seleccion / Jefe de Departamento

Recibe la impresién, los firma y los turna a la Subdireccion de
Capital Humano para su visto bueno.

13

Subdireccién de Capital Humano /
Subdirector

Recibe los Formatos de Perfil de Puesto, da su visto bueno y
los turna a la Oficialia Mayor para su autorizacion

14

Oficialia Mayor / Oficial Mayor

Recibe los Formatos de Perfil de Puesto, los firma de
autorizacién y los envia al Departamento de Reclutamiento y
Seleccion para que los turne a la Dependencia para su firma
de elaboracion.

15

Departamento de Reclutamiento y
Seleccion / Jefe de Departamento

Recibe Formatos de Perfil de Puesto y los turna a la
Dependencia para su firma de elaboracion.

16

Dependencias / Enlaces
Administrativos

Recibe Formatos de Perfil de Puesto y los turna a sus
Titulares de Dependencias para su firma de elaboracién.

Dependencias / Titulares de las
Dependencias

Recibe Formatos de Perfil de Puesto, lo firma y lo envia a su
Enlace Administrativo para que lo turne al Departamento de
Reclutamiento y Seleccion. h

18

Dependencias / Enlaces
Administrativos

Recibe Formatos de Perfil de Puesto firmados y los turna al
Departamento de Reclutamiento y Seleccion.

19

Departamento de Reclutamiento y
Seleccion / Asistente Administrativo

Recibe Formatos de Perfil de Puesto, los integran al Catalogo
y envia una copia simple a los Enlaces Administrativos.

FIN

10
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X. Diagrama de Flujo

Envian oficios
solicitando apoyo para
la elaboracion o
actualizacion de los
perfiles

, @

Recibe y Coordina la
elaboracion o
aclualizacion del
Catdiogo de Pueslos

®

Elabora el Fonmato de
Perfil de Puesios y su
instructivo de llenado.

Ll e

Elabora oficio rubricado
por el Oficial Mayor,
informando la fecha de
asesoria

L3

®

Envia por email a ias
dependencias el
Formalo de Perfil y da
asesoria lécnica

® | =] \

k3

Requisita el Formato de
Pedil

, @ )

Recibe y verifica el
llenadlo de los formatos
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Subdirzecio

2 Cumpie con los
requiedimientos
Devuelve a las
Dependentias los
Formnatos de Perfil con
las observationes
¥
Carigen lo procedente
en sus perfiles de
acuerdo a obsevacones
i
:
Soficitaa los Enlaces la
impresidn de los parfles
Imprimen formatos de
perfl y envian al Jefe del
DBRyS

7( 12
y
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Subdtecsion da Capital Humano! Dy 3 amert m 2 MavariOfic

Reciba ta impresion de
los Perfiles de Puesto

I

® ——

Recibe los formatos de
perfil da su visto bueno y
los fuma ala Oficialia
Mayor

: .

Recibe Periles los firma
de autorizaciin

®

|Recibe perfiies y los tuma
a la Dependencia para su
fitma

14 Redibe Perfies fimados
y los fuma al DRyS

, @

Recibe perfiles lo firma y
lo envia a su Enlace para

que lo ume
* I )
Recibe perfies lo firma y
lo envia a su Enface para
que fo tume
3
Redibe Perfiles. los
integra al Catdlogo y
envia copia alos Enfaces,
e
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Xl. Medicion.
Nombre del Descripcion Formula Periodicidad

Indicador
Mide el porcentaje en
la Asesoria de la
elaboracion y
actualizacion de
Perfiles de Puesto,
respecto de los
programados

No. de perfiles de
puesto asesorados

Asesoria en la
elaboracién y
actualizacién de los
Perfiles de Puesto

X100

No. de perfiles de
Puesto programados

XII. Formatos e Instructivos.

El objetivo del Formato de Perfil de Puesto, es facilitar a las Dependencias el contar con un documento
administrativo que contenga descripciones concretas de las tareas, responsabilidades y caracteristicas de sus

puestos, asi como sus requisitos para llenarlos.

v

Se entregara un formato por cada Enlace Administrativo de cada Dependencia.

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Cuarta Seccion)
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Formato: Perfil de Puesto Tipo.
s | Koo OFICIALIA MAYOR

y J )
E_, B | SSCABINGIACERAX SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO . Tialnepantia
- o DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION =

FORMATO: PERFIL DE PUESTO TIPO

Nombre del Puesto: u

Numero de Revision: 01 (2 Fecha: 150372019 (3 )

1) FICHA DE IDENTIFICACION

Departamento: ® CarepoE: @ Tipo de Puesto: @
Coordinacien: (5 ) { )} Confisnza

— Soeldo_1°_EON  BASE AL Lo
subdireccian: (s ) e Do e ENTE ( General Sindicalizado

Tk de Trabajo:
rpoeramo@ I

() Administrativo (
Horario y dizs de Trabajo: . X
° ( ) Operativo ( Indistinto

Numero de trabajadares que desempenan el pussto: C‘lA)
Operative () (33 D

Dependencia o Entidad:

0

General

Lista de Raya

Mivel: Ejecutiva { ) Inlermedio ()
Grada de Responsabilidad: () Baja () Madia ( ) Alta @
Puestos que le repartan: @
Puestos al que reporta; @
Personal a cargo:
Contactos

Relaciones Inteinas:

Relaciones Externas:

2) DESCRIPCION GENERICA

Objativo del Puesto:

y

3) DESCRIPCION ESPECIFICA

Actividades dianas:

Actividades periddicas: @
Actividades eventuales: @
Accesorios del pussto: @

b

4) ESPECIFICACIONES DEL PUEST

~ Habilidad
Habilidad fisica: ~ Entrenamiento () Destreza () Agllidad () Rapidez ( )

Explicar:

Habilidad mental

Escolaridad o nivel académico : @

Pégina 112
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o2 mwsrtra Liudsd s
20162021
. OFICIALIA MAYOR ==
\3 e o g PR SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO . Tlgln.epantla
8 | | 2oreerem DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION oo N

Experiencia Laboral:

Criterio: @

Conocimientos:

Responsabilidad

Por el trabajo de otros: @

Por valores: Equipe () Dinero  ( ) Infermacion Confidencial ()

Explicar y dar el monte aproximado de éstos: @

o

Por tréamite, procesos o procedimientos: explicar: @

Esfuerzo

Esfuerzo: Esfuerzo fisico ()

Explicar:

Esfuerzo mental ()

Condiciones fisicas

Condiciones fisiras del medio: @

Paosicidn:

Riesgos:  De contraer enfermedades ( ) De sufrir accidentes ()  Otros ()

Explique: @

Disponibilidad de horariol

5) OTROS REQUISITOS

Disponibilidad de viajar: Licencia de Gonducir:  Si ( ) No ( ) Cual

6) PERFIL POR COMPETENCIAS

Indicador de acuerdo a lo siguiente: A= Avanzada; B=Intermedia; C=Basica; Vacio=No Aplica (_ 41

( ) Comunicacion

( ) Planeacién/Organizacién  |( ) Responsabilidad Escrita

() Negociacidn

( ) Creatividad

( ) Orientacién a Resultados  |( ) Trabajo en Equipo ( ) Liderazgo ( )} Confidencizalidad

() Orientacion al Usuario ( ) Trabajo bajo presian |( ) Capacidad analitica |( ) Toma de decisiones

() Integridad ( ) Mejora dela Calidad |( ) Comunicacién Oral |( ) Iniciativa

7) EVALUACION DEL DESEMPENO

Evaluacion del desempefio: 360°

cuando de su texto y contexto no se establezca que es para uno y otro género”

"Toda referencia, incluyendo los eargos y puestos en este perfil, al género masculino lo es también para el género femenino,

ELABORO REVISO

AUTORIZO

LIC. FAUSTO ISAAC JARAMILLO DIAZ
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y OFI
SELECCION

NOMBRE ¥ CARGO DELTITULAR DE LA
DEPENDENCIA O ENTIDAD

LIC. NANCY AMERICA ESTUDIANTE NEGRETE

ICIAL MAYOR

Pagina 2/2

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Cuarta Seccion)
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Informacion Requerida Instruccion

1) Nombre del puesto:

Indicar el nombre del puesto del que se hace el perfil. MAYUSCULAS, 11
pts. Negritas

2) Num. de Revision:

Es el nimero de la actualizacion realizada en la fecha que se indica.

3) Fecha:

Es el dia, mes y afio en que se realiza la elaboracidn o actualizacién.

4) Departamento:

Anatar el nombre completo del Departamento al que estd adscrito el
puesto. MAYUSCULAS en Negritas.

5) Coordinacion:

Anctar el nombre completo de Ta Coordinacion a la que esta adscrito el
puesto. MAYUSCULAS en Negritas.

6) Subdireccion:

Anoiar elnombre completo de Ia Subdireccion a [a que esta adscrito el
puesto. MAYUSCULAS en Negritas.

7) Dependencia o Entidad:

Anctar el nombre completo de la Dependencia o Entidad a la que esta
adscrito el puesto. MAYUSCULAS en Negritas.

8) Horario y dias de Trabajo:

Indicar la hora de inicio y término de labores, asi como los dias laborables.

Es la categoria o categorias del puesto de acuerdo al Tabulador de Sueldos

9) Categoria: N .

Vigente. MAYUSCULAS en Negritas.

Es el monto salarial de acuerdo a la Categorfa y Tabulador Vigente. En
10) Sueldo: .

Negritas.
11) Tipo de Trabajo: Indicar con una X si el puesto es Administrativo® u Operativo®.

12) Tipo de Puesto:

Indicar con una X si el puesto es de Confianza, General Sindicalizado,
General, Lista de Raya o es Indistinto.

13) Nivel:

Indicar con una X el nivel o punto en el que se encuentra el puesto en la
jerarquia organizacional, de acuerdo con su grado de autoridad y
responsabilidad.

(14) Niimero de trabajadores que desempeiian el puesto:

Indicar el ntimero de trabajadores que desempefian el puesta tipo.

(15) Grado de Responsabilidad:

De acuerdo a las funciones y resultados esperados, personal a cargo y
relacidn con otras dreas, indicar con una X si el gradlo de responsabilidad del
puesto es Baja, Media o Alta.

(16) Puestos que le reportan:

Anctar los nombres de los puestos gue se reportan al puesto.

17) Puestos al que reporta:

Anctar el nombre del puesto al que reporta el puesto.

18) Personal a cargo:

Sefialar cudntas persanas estdn a su cargo y su categoria.

19) Relaciones Internas:

Indicar con quién tiene relacion laboral interna en funcién del puiesto de
trabajo.

20) Relaciones Externas:

Indicar con quién tiene relacidn laboral externa en funcidn del puesto de
trabajo.

21) Objetivo del Puesto:

Inicia con verbo en infinitivo y consiste en la explicacidn del conjunto de
actividades del puesto como un todo y de modo muy breve. La principal
funcidn es mencionar el objetivo basico de éste, elemento al que con

mayor frecuencia se recurre.

17
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Informacion Requerida
122) Actividades diarias:

Inicia con verbo infinitivo y es un descripcion detallada de las operaciones
que se realizan a diario y de manera constante en el puesto ( recordar qué,
como, porgué, dénde, cuando).

123) Actividades periodicas:

Inicia con verbo infinitivo y es una descripcion detallada de operaciones
repetidas a intervalos regulares, aungue no diarias { recordar gué, como,
porgque, donde, cuando).

124) Actividades eventuales:

Inicia con verbo infinitivo y es una descripcion detallada de operaciones
acasionales o a intervalos muy irregulares ( recordar qué, como, parqué,
ddnde, cuanda).

25) Accesorios del puesto:

Son aquellos elementos fisicos que de alguna manera permiten el
desarrollo de las funcianes del puesto. Incluye el equipo cotidiano, los
recursos técnicos, herramientas, maguinaria, papeleris, etc.

126) 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 académico:

Es el grado minima de estudios requerido para el puesto, sustentado con
constancia o certificado oficial correspondiente.

28) Experiencia Laboral:

Es el nGimero de afios de experiencia en algiin puesto similar,

preferentemente en la Administracidn Pdblica Municipal.

29) Criterio:

Es la Capacidad de comprensidn y juicio para juzgar o elegir algo, necesarios
para desempeiiar el puesto.

30) Conocimientos:

Son los conocimientos minimos indispensables para el desempefio del
puesto. Indicar si es necesario que haya pleno dominio o conocimiento
bésico.

31) Por el trabajo de otros:

Riesgos a los que estdn expuestos los subordinadosy terceras personas con
mativo de las funciones que realiza el ocupante del puesta.

32) Por valores:

Indicar con una X el tipo, explicar y dar el monto aproximado de éstos para
determinar el grado de responsabilidad.

33) Por ramite, procesos o procedimientos:

Cuando el trabajador deba realizar tramites en forma y tiempo adecuados, o
cuando el trabajo se lleve a cabo en secuencias y algunas de éstas
correspondan al ocupante del puesto. También se puede incluir en este
punto la responsabilidad por tiempo y calidad. Explicar.

34) Esfuerzo:

Indicar con una X el tipo, y explicar.

35) Condiciones fisicas del medio:

como son: iluminacion, temperatura, humedad, ventilacidn, ruidos,
limpieza, olares desagradables y espacio.

36) Posicion: La postura que debe aportar el trabajador para realizar su trabajo se debe
especificar en términos fisioldgicos.
37) Riesgos: Indicar con una X el tipo, v explicar.

18
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Instruccion
Indicar si seran necesarios otros dias y horarios extraordinarios, por

necesidades del puesto.

Informacion Requerida
38) Disponibilidad de Horario:
39) Disponibilidad de Viajar:

Indicar si serd necesario trasladarse a otro lugar e indicarlo.

40) Licencia de Conducir: Indicar con una X si se requiera o no la licencia para desempenar el puesto,
si la respuesta es afirmativa especificar cual.
41) Perfil por Competencias: De las 17 competencias, indicar con la letra (A, B o C) el grado solicitado;

vacio quiere decir que no se requiere esa competencia.

42) Evaluaci6n del Desempeiio: 2 :
Indicar como se evaluard al personal que ocupe el puasto

43) Elaboro: Indicar el cargo y nombre del Titular de la dependencia o entidad
responsable de la informacidn del puesto, para su firma autdgrafa, previa
rubrica de su enlace administrativo.

44) Reviso: Es el espacio donde se integra el nombre del Jefe del Departamento de
Reclutamiento y Seleccidn para su firma autdégrafa, pravia firma del Titular
de la dependencia respansable que corresponda.

45) Autorizd: firma del Jefe del Departamento de Reclutamienta y Seleccidn y del Titular
de la dependencia responsable de la informacidn del puesto.

XIIL Validacion del Procedimiento

Reviso

/1T O
L£. Faustp Isdqag__—|

Jaramillo Diaz Lic. Nancy América
C. Brenda Rojas Escamilla Jefe del Departamento de Estudiante Negrete
Coordinadora Tecnica Reclutamiento y Seleccion Oficial Mayor

19
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L. Objetivo.

Integrar a personal idéneo para trabajar en la Dependencias de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla
de Baz, México, mediante el proceso de recursos humanos, ello de acuerdo a los programas y proyectos de
desarrollo municipal que lo requieran.

1. Alcance.

Aplica al Oficial Mayor, al Subdirector de Capital Humano, al Jefe de Departamento de Reclutamiento y Seleccion,
al Asistente Administrativo del Departamento de Reclutamiento y Seleccion, a los Enlaces Administrativos de las
diferentes Dependencias, a Servidores Pblicos Generales de la Administracion Publica de Tlainepantla de Baz,
México, y a Solicitantes de Empleo, no es un proceso permanente, se lleva cabo sblo en los periodos en que se
requiera personal para atender programas y proyectos de desarrollo municipal.

1l Referencias.
Federal

» Ley Federal del Trabajo. Titulo Primero, articulo 3; Titulo Cuarto, Capitulo |, articulo 133, fraccion I, XIV y XV.
Nueva Ley publicada en el Diario Oficial de la Federacion, 1 de abril de 1970, y sus reformas y adiciones.

Estatal

> Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios. Titulo Cuarto, Capitulo |, articulo 88,
fraccion |. Gaceta de Gobierno, 23 de octubre de 1998, y sus reformas y adiciones.
Municipal

» Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tialnepantla de Baz, Mexico. Titulo I, Capitulo
XII, articulo 323, fraccion VI; articulo 325, fraccién IX; y articulo 327, fracciones I, IV y VI. Gaceta Municipal
No. 2, 18 de enero de 2019, y sus reformas y adiciones.

V. Responsabilidades.

El Departamento de Reclutamiento y Seleccion es el drea administrativa responsable de llevar a cabo los
procedimientos de reclutamiento y seleccion de personal de acuerdo con el perfil y descripcion de funciones del
puesto que se necesite, con base en los programas y proyectos institucionales que lo requieran, asi como mantener
una base de datos actualizada de los solicitantes de empleo, que cumplan con los elementos bésicos de integracién
a la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México. S\

El Oficial Mayor, debera: \

> Autorizar las plantillas de personal de todas las dependencias de la Administracion Publica Municipal de
Tlalnepantla de Baz, México.

> Recibir oficio, dar su visto bueno, supervisar que el personal solicitado por las Dependencias sea debidamente
seleccionado, y enviar de vuelta al Departamento de Reclutamiento y Seleccion.

El Subdirector de Capital Humano, debera:

» Autorizar las solicitudes enviadas por las dependencias para cubrir vacantes en los programas y proyectos |
de desarrollo municipal de Tlalnepantla de Baz, México. \

'S:x » Recibir, autorizar y enviar Requisicion de Personal al Departamento de Reclutamiento y Seleccion.

El Jefe de Departamento de Reclutamiento y Seleccion, deberéa:

> Llevar a cabo los procedimientos de reclutamiento y seleccién de personal de acuerdo con el perfil y
descripcion de funciones del puesto que se necesite, con base en los programas y proyectos institucionales
que lo requieran, asi como mantener una base de datos actualizada de los solicitantes de empleo, que

20
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cumplan con los elementos basicos de integracién a la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de
Baz, México.

Entrevistar a candidatos, cotejar sus documentos personales, escoger y turnar a los que considera mas
idéneos al Asistente Administrativo para que les aplique pruebas.

Recibir informacién y solicitar a la Dependencia requirente que entreviste a 2 de los candidatos
preseleccionados, y seleccione al candidato que considere mas idéneo.

Recibir y turnar al Asistente Administrativo la informacién de la Dependencia de la seleccion que decidio
Recibir, firmar y turnar oficio a la Oficialia Mayor para su visto bueno.

Recibir y enviar oficio a la Subdireccion de Capital Humano para que lleve a cabo los tramites de contratacion.

El Asistente Administrativo del Departamento de Reclutamiento y Seleccion, debera:

>

>

Asistir administrativamente al Jefe de Departamento de Reclutamiento y Seleccion en el reclutamiento de
personal y la aplicacién de pruebas.

Recibir Requisicion para seleccionar personal, analizar el perfil y las funciones del puesto, buscar si se
cuenta con candidato que cubra el perfil del puesto en archivo de servidores publicos posibles candidatos
a ocupar futuras vacantes y en la base de datos de personal reclutado,

¢ Existe candidato en archivo o en la base de datos?

No: Recurrir a otras fuentes o colocar anuncio para atraer candidatos con el perfil requerido.

Si: Lo cita con el Jefe de Departamento de Reclutamiento y Seleccidn para que lo entreviste.

»

»
>

Los Enlaces Administrativos de las Dependencias, deberan:

»

>

Los Servidores Piiblicos Generales o Solicitantes de Empleo, deberan:

»
>

Aplicar pruebas de acuerdo al perfil del puesto para calificarlas, preseleccionar a candidatos e informar el
resultado al Jefe de Departamento de Reclutamiento y Seleccion.

Recibir informacion de candidato seleccionado y lo cita para que entregue su documentacion.

Recibir documentacién; elaborar y enviar oficio al Jefe de Departamento de Seleccion y Contratacion para
su firma solicitando a la Subdireccion de Capital Humano la contratacion del candidato seleccionado.

Solicitar personal a la Subdireccion de Capital Humano, cuando exista una vacante en su Dependenciz\/
—

asimismo lo selecciona. \

Enviar Requisicion de Personal con el perfil requerido a la Subdireccién de Capital Humano, ello, derivado d
la necesidad de atender Programas y Proyectos de Desarrollo Municipal de Tlalnepantla de Baz, México.

Recibir solicitud del Departamento de Reclutamiento y Seleccion, seleccionar al candidato e informar al
Departamento de Reclutamiento y Seleccion

Presentarse a las entrevistas y a las pruebas, y en su caso entregar la documentacién requerida.

Entregar documentacion al Asistente Administrativo del Departamento de Seleccion y Contratacion.

Definiciones.

Reclutamiento: Es un conjunto de procedimientos que tienden a identificar y atraer candidatos
potencialmente cualificados y capaces de ocupar cargos en la Administracion Pulblica Municipal de
Tlalnepantla de Baz, México.

Seleccion: Es una comparacion entre las cualidades de cada candidato con las exigencias del cargo, y es
una eleccién entre los candidatos comparados; para entonces, se hace necesaria la aplicacion de técnicas
de seleccion de personal.

Plantillas de Personal: Se define como el numero de puestos y el nimero de personal que ocupa esos
puestos, para alcanzar los objetivos de una organizacion. Es decir, |a plantilla de personal implica la relacion

ordenada de los puestos y empleados. %_V

/
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Perfil de puestos: Es un documento donde incluye la informacién del puesto a cubrir, asi como las
habilidades, actitudes, formacion, experiencia, etc. que necesita tener la persona de nuevo ingreso para que
cubra exitosamente una posicién dentro de la organizacién. Es la recopilacién de informacién de personal
mediante un formato/formulario disefiado para ello, para identificar las funciones esenciales y la
responsabilidad de cada cargo en la institucion, lo cual permite la integracién de recursos humanos
asegurando, que los propésitos y objetivos de la organizacion tengan mayor posibilidad de ser cumplidos.

Requisicion de Personal: Es la solicitud que realiza una Dependencia para cubrir alguna vacante disponible
y que considera los requerimientos personales, escolares, laborales y de experiencia del candidato, asi como
las caracteristicas del puesto.

Insumos.

Requisicion de Personal enviada por las Dependencias para atender Programas y Proyectos de Desarrollo
Municipal de Tlalnepantla de Baz, México.

Resultados.

Seleccién del personal para ser contratado por la Subdireccion de Capital Humano.
Politicas.

Se atenderan solicitudes previamente autorizadas por el Subdirector de Capital Humano para atender
Programas y Proyectos de Desarrollo Municipal de Tlalnepantla de Baz, Mexico.

Confidencialidad absoluta sobre la informacién que se maneja acerca de los datos personales de los
candidatos a ingresar.

El procedimiento de Reclutamiento y Seleccion de Personal, serd incluyente, y ofrecera las mismas
oportunidades para el ingreso a la Administracion Pblica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México, a todas
las personas sin distingos de sexo, estado civil, condicion socioecondmica, creencias religiosas, orientacion
sexual, estado de gravidez (en mujeres), inclinacién politica, apariencia fisica, descripcion de proyectos de
vida privados, edad, etc.

Las pruebas médicas aplicadas a los candidatos como examenes pre-ocupacionales, no deberan utilizarse
para discriminar; su Unico propésito es determinar la aptitud del candidato, conforme a sus condiciones
psicofisicas para el desempefio de las actividades que se requieran.

Descripcidn de actividades.

No. Unidad Administrativa / Puesto Actividad

Dependencias /Enlaces Envian Requisicion de Personal con el perfil requerido a
Administrativos la Subdireccion de Capital Humano, ello, derivado de Ia
1 necesidad de atender Programas y Proyectos de|
Desarrollo Municipal de Tlalnepantla de Baz, México.

Subdireccién de Capital Humano / [Recibe Requisicion de Personal, la autoriza y la envia al
2 Isubdirector Departamento de Reclutamiento y Seleccién.
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Departamento de Reclutamiento y
Seleccion / Asistente
IAdministrativo

Recibe Requisicién para seleccionar personal, analiza el
perfil y las funciones del puesto, busca si se cuenta con
candidato que cubra el perfil del puesto en archivo de
servidores publicos posibles candidatos a ocupar futuras
vacantes y en la base de datos de personal reclutado,

3 . Existe candidato en archivo o en la base de datos?
No: Recurre a otras fuentes o coloca anuncio para atraer|
candidatos con el perfil requerido.
Si: Lo cita con el Jefe de Departamento de Reclutamiento)
ly Seleccion para que lo entreviste.
Departamento de Reclutamientoy  |Recurre a otras fuentes o coloca anuncio para atraer|
Seleccion / Asistente candidatos con el perfil requerido.
4 ladministrativo
Departamento de Reclutamiento y  [Cita a los candidatos con el Jefe de Departamento de
5 Seleccion / Asistente Reclutamiento y Seleccion para que los entreviste.
IAdministrativo
Departamento de Reclutamiento y  [Entrevista a candidatos, coteja sus documentos|
g [Seleccion / Jefe de Departamento  [personales, escoge a los que considera mas idéneos y los|
turna al Asistente Administrativo para que les aplique
nrishas
Departamento de Reclutamiento y  |Aplica pruebas de acuerdo al perfil del puesto para
7 Seleccion / Asistente calificarlas, preselecciona a candidatos e informa el
IAdministrativo resultado al Jefe de Departamento de Reclutamiento y
Seleccion.
Departamento de Reclutamiento y ~ |Recibe informacion y solicita a la Dependencia requirente|
8 Seleccion / Jefe de Departamento  [que entreviste a 2 de los candidatos preseleccionados, Y|
seleccione al candidato que considere mas idoneo.
Dependencias / Enlaces Recibe solicitud del Departamento de Reclutamiento Y|
IAdministrativos Seleccion, selecciona al candidato e informa al
9 Departamento de Reclutamiento y Seleccion
Departamento de Reclutamiento y ~ [Recibe informacion de la Dependencia de la seleccion
10 [Seleccion / Jefe de Departamento  [due decidio y la turna al Asistente Administrativo.
Departamento de Reclutamiento y ~ [Recibe informacion de candidato seleccionado y lo cita
Seleccion / Asistente para que entregue su documentacion.
1 ladministrativo
Candidato Seleccionado / Servidor [Entrega documentacion al Asistente Administrativo del
12 [Publico General o Solicitante de Departamento de Seleccién y Contratacion.
Empleo
Departamento de Reclutamiento y |Recibe documentacion, elabora oficio solicitando a la
Seleccion / Asistente Subdireccién de Capital Humano la contratacion del
13 candidato seleccionado y lo envia al Jefe de

IAdministrativo

Departamento de Seleccion y Contratacion para su firma,
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Departamento de Reclutamiento y
Seleccién / Jefe de Departamento

Recibe oficio, lo firma y lo turna a la Oficialia Mayor para
su visto bueno.

15

Oficialia Mayor / Oficial Mayor

Recibe oficio, le da su visto bueno, supervisando que el
personal solicitado por las Dependencias sea
debidamente seleccionado, y lo envia de vuelta al
Departamento de Reclutamiento y Seleccion.

16

Departamento de Reclutamiento y
Seleccién / Jefe de Departamento

Recibe oficio y lo envia a la Subdireccion de Capital
Humano para que lleve a cabo los tramites de
contratacion.

el
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= . x Departamento d clularmento
Dependencias Subdireccifin de Capital Departamery tamento y Sefecciin' P Al T L
Entaces Admimistrativos Humano/Subdirector ot A Oficaatia Mayor/Oticisl Mayor
lefe de Departamenta

Candidato

Asizle dmmnistrativo Public

Recibe soficitud del DRyS
selecciona al candidalo

\

Recibe informacidn de la
Dependencia que decidio
y latuma al Asisterte
Administrativo

® .

Recibe informacién de
canididalo sel nadoy
lo cita para enfrega de
docugmnios

, @

Enlrega documentacion
al Asisterte
Administrativo del DRyS

Recibe documentacion,
elabora oficio soficilando
ala SCH la confratacion
del candidalo

Retibe oficia. lo fimay lo
tuma a fa Oficialia Mayor
paia su vislo bueno

. ©®
Recibe oficio. le da su "
visto bueno,
supervisando que el
personal sea
debidamente
seleccionado

]

—

Recibe oficio, o tumna a la|
SCH para los trdmiles de !\
confratacion

Fin
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XI. Medicidn.
Nombre del Indicador Descripcion Formula Periodicidad
[No. de atenciones a1
Solicitudes de
Reclutamiento y Seleccion Mide el aumento o Reclutamiento y
de Personal disminucién porcentual en || Seleccién
la atencion a solicitudes de X100 Mensual
Reclutamiento y Seleccién ||No. de Solicitudes de
de Personal Reclutamiento y
| Seleccion -
XIL. Formatos e Instructivos.

El objetivo del formato de vacantes, es contar con un anuncio estandar de simple llenado y que sea facilmente
identificable por los solicitantes de empleo.

Se pondra un anuncio a un lado de la entrada principal y los destinatarios seran los solicitantes de empleo.
Formato: De Vacantes.

LR
lé:ig DA TLGMATLA DF A2 Tlallnepanltla

FORMATO DE VACANTES

B

1 SE SOLICITA PERSONAL:
—_ (NOMBRE DEL PUESTO) P i
ESCOLARIDAD: 3 )
- \ T 5 )
3 EXPERIENCIA:
"~ CONOCIMIENTOS:_______ ik

—

5 | HORARIO DE TRABAJO:
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Informacion Instruccion
requerida

1) Se Solicita Personal:

Se deberd poner el nombre del puesto gue se solicta.

2) Escolaridad:

El grado atademico con que debera contar el aspirante a ingresar ala Administeacidn
Piblica Municipal.

3) Experiencia:

El tiempo en afios en puestn similar dentro de |a Administracion Piblica.
Ll

4) Conocimientos:

Los que deberd de contar y que seran adicionales asu profesion v oficio.

5) Horario de Trabajo:

El tiempo de la Jomada Laboral gus deberd cubrir.

Instructivo: Formato de Vacantes.

XIIL. Validacién del Procedimiento.

C. Brenda Rojas Escamilla ‘
Coordinadora Técnica Reclutamiento y Seleccion Oficial Mayor

Reviso

Lic. Nancy América
Estudignte Negrete

Jefe del Departamento de

28
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Platica de Induccion al Personal de Nuevo Ingreso

I Objetivo.

Mantener la Imparticion de la platica de induccion al personal de nuevo ingreso, para que comprenda y resuelva sus
dudas respecto del Municipio, Ayuntamiento y Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México, como
su organizacion, funciones y politicas, entre otros; asimismo conocera sus derechos y obligaciones, buscando con
ello lograr una total integracién en el menor tiempo posible y creando la oportunidad de pertenencia y permanencia
dentro de la Institucién.

1. Alcance.

Aplica al Oficial Mayor, al Subdirector de Capital Humano, al Jefe de Departamento de Reclutamiento y Seleccién, al
Secretario del Ayuntamiento, a la Secretaria del Secretario del Ayuntamiento, a los Titulares de las Dependencias, al
Asistente Administrativo del Departamento de Reclutamiento y Seleccién, y a todos los Servidores Ptblicos de nuevo
ingreso de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México.

Il Referencias.

Estatal

> Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios. Titulo Cuarto, Capitulo |, articulo 99.
Gaceta de Gobierno, 23 de octubre de 1998, y sus reformas y adiciones.

V. Responsabilidades.

El Departamento de Reclutamiento y Seleccion, es el area administrativa responsable de coordinar la imparticion de
la platica de Induccién al personal de nuevo ingreso, y con ello puedan integrarse en el menor tiempo posible a la
Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México.

El Oficial Mayor, debera:

» Autorizar la imparticion de la platica, para que el personal de nuevo ingreso pueda integrarse a la organizacion
mas faciimente. \

> Recibir y revisar el Manual de Bienvenida.

¢ Esta correcto? \

No: Devolver al Departamento de Reclutamiento y Seleccion para que se subsanen sus observaciones.

Si: Aprobar y enviar al Departamento de Reclutamiento y Seleccion para que solicite el Salén de Expresidentes
para impartir la platica.

El Subdirector de Capital Humano, debera: L
» Dar visto bueno al Manual de Bienvenida y entregar el listado del personal de nuevo ingreso. ]

> Enviar al Departamento de Reclutamiento y Seleccién listado de altas de personal de nuevo ingreso de las
Dependencias, y solicitar la elaboracion o actualizacion del Manual de Bienvenida para impartir la platica de

induccion. N\
» Recibir y revisar el Manual de Bienvenida.
¢ Esta correcto?
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No: Devolver para que se subsanen sus observaciones.
Si: Dar su Visto Bueno y enviar a la Oficialia Mayor para su aprobacién.
El Jefe del Departamento de Reclutamiento y Seleccién, debera:

> Coordinar la imparticion de la platica de Induccion al personal de nuevo ingreso, y con ello puedan integrarse
en el menor tiempo posible a la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México.

> Recibir listado y elaborar o actualizar el Manual de Bienvenida para impartir la Platica de Induccién al personal
de nuevo ingreso y enviar al Subdirector de Capital Humano para que le dé su visto bueno.

> Recibir el Manual de Bienvenida, subsanar las observaciones hechas por el Subdirector de Capital Humano
y volver a enviar para que le dé su Visto Bueno.

» Recibir el Manual de Bienvenida, subsanar las observaciones hechas por el Oficial Mayor y volver a enviar
para que se apruebe.

> Impartir la Platica de Induccién al personal de nuevo ingreso

> Enviar el Manual de Bienvenida via correo electronico al personal que asistié a la platica.

El Secretario del Ayuntamiento, debera:

> Prestar el Salén de Expresidentes para impartir la Platica de Induccion.

> Recibir y firmar oficio de autorizacion, y turnar al Departamento de Reclutamiento y Seleccién.

El Secretaria del Secretario del Ayuntamiento, debera:

> Elaborar el oficio de autorizacién del Secretario del Ayuntamiento de prestar el Salon de Expresidentes.

» Recibir Oficio, elaborar oficic de autorizacion del Salon de Expresidentes y turnar al Secretario del
Ayuntamiento.

Los Titulares de las Dependencias de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México,
deberan:

» Facilitar a los servidores publicos de nuevo ingreso a que reciban la pléatica de induccién.
> Recibir oficio y enviar a su personal de nuevo ingreso a tomar la Plética de Induccién.
El Asistente Administrativo del Departamento de Reclutamiento y Seleccién, debera:

> Asistir administrativamente al Jefe del Departamento de Reclutamiento y Seleccién antes y durante la Platica
de Induccién.

> Recibir el Manual de Bienvenida aprobado, elaborar oficio dirigido al Secretario del Ayuntamiento para
solicitarle el Salén de Expresidentes para impartir la platica.

> Recibir oficio y elaborar oficio solicitando a los Titulares de las Dependencias envien en el lugar y horario
establecido a su personal de nuevo ingreso para la Plética de Induccién.

» Registrar la asistencia del personal que acude a la Platica de Induccién.
> Asistir en lo necesario durante la plética al Jefe de Departamento.
El Servidor Ptblico de nuevo ingreso, debera:

> Asistir el dia y la hora indicada a tomar la Platica de Induccion.

Definiciones.

> Platica de Induccion: Consiste en brindar al nuevo trabajador orientacién general sobre la organizacion, s
estructura, v los fines de esta, entre otros; asi como cudles son sus derechos y obligaciones; logrando con
ello, estimularlo para que pueda integrarse sin obstaculos al grupo de trabajo de la Administracion Public
Municipal de Tlalnepantla de Baz, México.

> Pertenencia: Es sentirse parte de la organizacién, defender y promulgar sus valores, principios e intereses
como si fueran propios. Al serle fiel a la organizacion y seguir sus normas se da identidad y seguridad,
mientras mas seguro se sienta el trabajador, mas elevado sera su sentimiento comunitario y estara mas
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dispuesto a seguir las normas internas. Cuando existe un sentido de pertenencia a una organizacion, aumenta
la autoestima y seguridad de sus colaboradores, el trabajo en equipo, la productividad y la creatividad.

> Permanencia: Hace alusién a cuanto una persona dura en una organizacion, implica que los trabajadores se
mantienen o estan en un lugar o sitio, por un tiempo determinado, como un acto voluntario y consciente.

> Manual de Bienvenida: Es un documento clave para incorporar de forma eficiente a los nuevos empleados,
en él se explica la cultura de la organizacién e informa de todos los aspectos practicos que los trabajadores
necesitan conocer. El manual de bienvenida puede servir de orientacién no sélo durante los primeros dias o
semanas del empleado, sino también como documento de consulta para resolver cualquier duda en el largo
plazo.

VI. Insumos.

» Listado de altas de personal de nuevo ingreso en las Dependencias de la Administracion Publica Municipal
de Tlalnepantla de Baz, México.

Vil. Resultados.
> Personal inducido a la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México.

VIl Politicas.

»> Las Dependencias, deberan dar las facilidades a su personal de nuevo ingreso, para que acudan a la platica
diez minutos antes de que se lleve a cabo.

> Todo el personal de nuevo ingreso tendré que tomar la plética dentro de los primeros 60 dias a la fecha de su

ingreso.
1X. Descripcion de Actividades.
No. Unidad administrativa / Puesto Actividad
Envia al Departamento de Reclutamiento y Seleccién listado
1 Subdireccion de Capital Humano / de altas de personal de nuevo ingreso de las Dependencias,
Subdirector y solicita elaboracion o actualizacion del Manual de
Bienvenida para impartir la platica de induccion
Recibe listado y elabora o actualiza Manual de Bienvenida
5 Departamento de Reclutamiento y para impartir la Platica de Induccion al personal de nuevo
Seleccion / Jefe de Departamento ingreso y lo envia al Subdirector de Capital Humano para
que le dé su visto bueno.
Recibe y revisa el Manual de Bienvenida.
¢ Esta correcto?
, | Subdireccion de Capital Humano / \\2(
Subdirector No: Lo devuelve para que se subsanen sus observaciones.
Si: Le da su Visto Bueno y lo envia a la Oficialia Mayor para i
su aprobacion.
) i ; Devuelve al Departamento de Reclutamiento y Seleccion el “‘\
4 Subd!recmon de Capital Humano / Manual de Bienvenida para que se subsanen sus
Subdirector )
observaciones.

o -
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Departamento de Reclutamiento y
Seleccién / Jefe de Departamento

Recibe el Manual de Bienvenida, subsana las observaciones
hechas por el Subdirector de Capital Humano y lo vuelve a
enviar para que le dé su Visto Bueno. (Actividad 3)

Subdirector de Capital Humano /
Subdirector

Le da su Visto Bueno y lo envia a la Oficialia Mayor para su
aprobacion.

Oficialia Mayor / Oficial Mayor

Recibe y revisa el Manual de Bienvenida.
¢ Esta correcto?

No: Lo devuelve al Departamento de Reclutamiento y
Seleccion para que se subsanen sus observaciones.

Si: Lo Aprueba y lo envia al Departamento de Reclutamiento
y Seleccién para que solicite el Salén de Expresidentes para
impartir la plética.

Oficialia Mayor / Oficial Mayor

Devuelve el Manual de Bienvenida al Departamento de
Reclutamiento y Seleccién para que se subsanen sus
observaciones.

Departamento de Reclutamiento y
Seleccion / Jefe de Departamento

Recibe el Manual de Bienvenida, subsana las observaciones
hechas por el Oficial Mayor y lo vuelve a enviar para que se
apruebe. (Actividad 7)

10

Oficialia Mayor / Oficial Mayor

Aprueba el Manual de Bienvenida y lo envia al
Departamento de Reclutamiento y Seleccién para que
solicite el Salén de Expresidentes para impartir la platica.

11

Departamento de Reclutamiento y
Seleccion / Asistente
Administrativo

Recibe el Manual de Bienvenida aprobado, elabora oficio
dirigido al Secretario del Ayuntamiento para solicitarle el
Salén de Expresidentes para impartir la platica.

12

Secretaria del Ayuntamiento /
Secretaria

Recibe Oficio, elabora oficio de autorizacion del Saldn de
Expresidentes y lo turna al Secretario del Ayuntamiento.

13

Secretaria del Ayuntamiento /
Secretario

Recibe oficio, lo firma de autorizacion y lo turna al

14

Departamento de Reclutamiento y
Seleccion / Asistente
Administrativo

Recibe oficio y elabora oficio solicitando a los Titulares de las
Dependencias envien en el lugar y horario establecido a su
personal de nuevo ingreso para la Platica de Induccién.

16

Dependencias / Titulares

Reciben oficio y envian a su personal de nuevo ingreso a
tomar la Platica de Induccién.

16

Dependencias / Servidores Publicos
de nuevo ingreso

Asisten el dia y la hora indicada a tomar la Platica de
Induccién.

*\ 17

Departamento de Reclutamiento y
Seleccion / Asistente
Administrativo

Induccion.

Registra la asistencia del personal que acude a la Platica deQ

\
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Departamento de Reclutamiento y

18 Seleccion / Jefe de Departamento Imparte la Platica de Induccién al personal de nuevo ingreso
Departamento de Reclutamiento y ; : -
19 | Seleccion / Asistente }D\le:t :rr; E;)n?(‘)ecesano durante la platica al Jefe de
Administrativo P ’
. Envia Manual de Bienvenida via correo electronico al personal
20 Departamento de Reclutamiento y que asisti6 a la pltica.

Seleccion / Jefe de Departamento

A
—
!
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XI. Medicién.
Nombre del Indicador Descripcion Formula Periodicidad

Mide el porcentaje en la || No. de Platicas de
imparticién de las Platicas || Induccién impartidas
de Induccion al personal X100
Pléaticas de Induccién de nuevo ingreso No. de Platicas de Bimestral
Impartidas Induccién programadas

XII. Formatos e Instructivos.

El objetivo del Formato de Registro de Asistencia a la Plética de Induccién, es contar con la evidencia de la

asistencia del personal de nuevo ingreso, asi como su ubicacién y contacto. El formato no requiere de copias y
los destinatarios seran el personal de nuevo ingreso.

Formato: Registro de Asistencia a la Platica de Induccion

OFICILIA MAYOR
SUBLIMECCION DE CAPITAL HUMAND
DEPTO. DE RECLUTAMIENTO'Y SELECCION

FomeR— (D

Trechn: () ]
MpanTe: ___ (3) [FoRARIO: @
ISEDE: E) —
S 7
i é;, nossre (2D oereniEnci (8) Anea DE aCscRFCON () Tﬂﬁ;‘;) camsnzn.u:nmm:&D FinMA a3
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Instructivo: Formato de Registro de Asistencia a la Platica de Induccién

Informacion Instruccion
requerida

1) Platica: Indicare | nombre de la Pldtica.
2) Fecha: Eseldig, mesy afio en que se realiza la platica.
3) Imparte: Nombre, Ape llido Paterno y Mate mo de quien da [z plética.
4)Horario: Indicar e | horario que se imparte |z platica.
5) sede: indicar el lugar donde se imparte laplatica.
6) Nimera: Consecutivo de las personas que asisten.
7) Nombre: Nombre del servidor piblico que asiste a la platica.

8) Dependencia:

A ia que se encuentra adscrito el se rvidor piblico de nuevo ingreso.

9) Area de adscripcidn:

Unidad Administrativa ala cual se e ncuentra adscrito el servidor publico.

10) Teléfono:

Mimero telefénico que proparciona el servidor publico pare ser localizado.

11) Correo electronico:

El que proparcicnael servidor pablico paraque se le envie el Manual de Bienve nida.

12) Eirma:

Lo siznaturm oue avala  asi I servidor publi

Validacion del Procedimiento

Apoyo

Reviso Aprobo

39

.C. Fausto Isa
C. Brenda Rojas Escamilla Jaramillo Diaz .
Coordinadora Técnica Jefe del Departamento de Estudiante Negrete \
Reclutamiento y Seleccion Oficial Mayor
\/
a
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Departamento de Némina

Aplicacién en la némina de los Movimientos de Personal solicitados por las Dependencias de
la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz.

1. Objetivo.

Integrar los movimientos laborales en la némina, mediante el tramite administrativo, la captura y el procesamiento
de informacion en los sistemas informaticos; ello para satisfacer las necesidades de personal que requieren las
Dependencias de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz.

II. Alcance.

Aplica al Oficial Mayor, al Subdirector de Capital Humano, al Jefe de Departamento de Némina, a los Titulares de
las Dependencias de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz y sus Enlaces Administrativos, al
Analista del Sistema y al Archivista del Departamento de Nomina.

. Referencias
Estatales

> Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios. Titulo Primero, Capitulo Unico,
articulos 12, 13, 14, 15 y 17; Titulo Tercero, Capitulo |, articulos 45, 47 y 48, Capitulo Il, articulos 51 y 52,
Capitulo V, articulos 71, 72, 75, 76 y 77, Capitulo VI, articulos 86, fracciones lll y IV, y 87, fracciones |, lll y V,
Capitulo VII, articulos 89, 90 y 91, Capitulo X, articulos 92, 93, 94, 95 y 96; Titulo Cuarto, Capitulo I, articulo
98, Capitulo Il, articulos 112 y 116, Capitulo lll, articulos 125, 128 fracciones Ill y IV y 131. Gaceta de
Gobierno, 19 de septiembre de 2018, y sus reformas y adiciones.

Municipales

» Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México. Titulo |, Capitulo |
XlI, articulo 323 fracciones |, Il y IV, Seccidn |, articulo 325, fracciones V, VIl y VIII, Subseccién I, articulo
328, fraccion IX. Gaceta Municipal, 18 enero de 2019, y sus reformas y adiciones. %
&

> Convenio Anual 2019 firmado con el SUTEYM. Capitulo |, Clausulas Décima, Décima Primera, Décima
Tercera y Vigésima Octava; Capitulo lll, Clausula Cuadragésima Séptima; Capitulo V, Clausulas Sexagésima
Cuarta, Sexagésima Quinta y Sexagésima Sexta; Capitulo VI, Clausula Octogésima Primera; Transitorias,
Clausula Primera. Firmado el 28 de agosto de 2019.

El Oficial Mayor, debera:

V. Responsabilidades.
El Departamento de Némina: es el area administrativa responsable de coordinar y supervisar el ingreso a la némina
de los movimientos de altas, bajas y cambios. \

> Dar Visto Bueno a las solicitudes de movimientos de personal que soliciten las Dependencias de la
Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz.

> Dar Visto Bueno firmando el Formato de Movimiento de Personal e instruir al Subdirector de Capital Humano A
se lleve a cabo. o

El Subdirector de Capital Humano, debera:
> Instruir y programar el trémite de la aplicacion de las solicitudes de movimientos de personal.
» Recibir y verificar si hay viabilidad de acuerdo a la estructura organica y a la suficiencia presupuestal.

¢, Hay viabilidad?

No: Informar al Enlace Administrativo y regresar la documentacion. ‘\V_
Si: Enviar al Oficial Mayor para su visto bueno. o
39
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n
Recibir y firmar Formato de Movimiento de Personal firmado, y entregar y solicitar al Jefe del Departamento
de Némina instruya se aplique en nomina. .

El Jefe de Departamento de Nomina, debera:

>
>

Coordinar y supervisar el ingreso a la némina de los movimientos de altas, bajas y cambios.

Recibir y enviar al Analista de Sistema de Némina el Formato de Movimiento de Personal, e instruir capture y
aplique el Movimiento de Personal.

Los Titulares de las Dependencias, deberan:

>
>

>

Autorizar los Formatos de Movimiento de Personal de su Dependencia, de acuerdo a sus necesidades.

Enviar a sus Enlaces Administrativos, oficio de Solicitud de Movimiento de Personal, integrado con la
documentacion correspondiente.

Recibir, firmar y enviar Formato de Movimiento de Personal a su Enlace Administrativo.

Los Enlaces Administrativos de Dependencias, deberan:

»

»

Y V¥

v m

m

»

>

Realizar los tramites y gestiones administrativos necesarios para los movimientos del personal de sus
Dependencias.

Recibir oficio de Solicitud de Movimiento de Personal de sus Titulares, con la documentacién correspondiente
y formalizar solicitud a través del llenado del Formato de Movimiento de Personal, y enviar al Titular de su
Dependencia para que lo firme.

Recibir Formato firmado y enviar al Subdirector de Capital Humano para que lo verifique

Recibir informacion y documentacién, informar a su Titular, y pedir dé sus indicaciones a quien corresponda
a fin de que pueda entregar la solicitud de movimiento de personal y documentacion con viabilidad estructural
y presupuestaria.

| Analista de Sistema de Némina, debera:

Capturar los movimientos requeridos en el Formato de Movimiento de Personal y de procesar la némina para

que se apliquen esos movimientos. A1

Recibir Formato de Movimiento de Personal, capturar de acuerdo a lo indicado, aplicar el movimiento en la
némina, y enviar al Archivista para que lo integre al expediente de personal.

| Archivista del Departamento de N6émina, debera:

Archivar en los expedientes de personal, los Formatos de Movimiento de Personal y la documentacion
solicitada, a fin de que se encuentren debidamente resguardados para cualquier consulta.

Recibir Formato de Movimiento de Personal y documentacién, e integrar al expediente de personal.

Definiciones. \

Dependencias: Areas Administrativas creadas conforme a la estructura organica del Reglamento Interno de
la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz.

Formato: Es un documento de comunicacién administrativa, formal y fisico.

Movimientos de personal: Tipo de tramite para determinar la situacion laboral del personal adscrito a cada,
una de las areas de la Administracién Publica Municipal clasificados en:

Movimiento de Alta: Por solicitud de ingreso que puede ser por nueva creacion, sustitucion, licencia,
promocién o reingreso.

Movimiento de Baja: Por tramite para baja por concepto de renuncia, terminacién, jubilacién, término de
funciones, licencia o defuncién.

Movimiento de Cambio: Por solicitud de categoria, tipo de plaza, adscripcion, gratificacion y compensacion.

Estructura organica: Disposicion sistematica de los érganos que integran una institucion, conforme a criterios
de jerarquia y especializacion, ordenados y codificados de tal forma que sea posible visualizar los niveles
jerarquicos y sus relaciones de dependencia.
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» Noémina: Lista de los nombres de las personas que estan en la plantilla de una empresa o entidad publica y
cobran un sueldo en ella.
» SUTEYM: Sindicato Unico de Trabajadores de los Poderes, Municipios e Instituciones Descentralizadas del
Estado de México.
> ISSEMYM: Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios.
> Servidor Publico: A toda persona fisica que preste a una institucién publica un trabajo personal subordinado
de caracter material o intelectual, o de ambos géneros, mediante el pago de un sueldo.
VL. Insumos.
> Formato de Movimientos de Personal con la documentacion correspondiente.
Vil Resultados.
> Noémina actualizada con los movimientos de personal solicitados por las Dependencias.
VIIIL Politicas.
> Para las altas, al contratar personal, los Enlaces Administrativos deberan entregar todos los documentos
solicitados, de lo contrario no se llevara a cabo la contratacion.
> La aplicacion de los movimientos en la némina, sera en la quincena inmediata a la recepcion del Formato de
Movimiento de Personal o Nombramiento correspondiente, seguin |la fecha de cierre del calendario de pagos
anual.
> Llenado obligatorio del Formato.
] IX. Descripcion de actividades. !
1
42 No. Unidad administrativa / puesto Actividad
Dependencias / Titulares de las Envia a sus Enlaces Administrativos, oficio de Solicitud de
1 Dependencias Movimiento de Personal, integrado con la documentacion \
correspondiente.
Dependencias / Enlace Administrativo | Recibe oficio de Solicitud de Movimiento de Personal de sus
Titulares, con la documentacién correspondiente y formaliza
2 solicitud a través del llenado del Formato de Movimiento de
Personal, y lo envian al Titular de su Dependencia para que lo
firme.
3 Dependencias / Titulares de las Recibe Formato de Movimiento de Personal, lo firma, y lo envia
Dependencias a su Enlace Administrativo /
4 Dependencias / Enlace Administrativo | Recibe Formato firmado y lo envia al Subdirector de Capital
Humano para que lo verifique
Subdireccién de Capital Humano / Recibe y verifica si hay viabilidad de acuerdo a la estructura ﬁ/
Subdirector orgénica y a la suficiencia presupuestal. b
¢ Hay viabilidad?
5
No: Informa al Enlace Administrativo y regresa la
documentacion.

Si: Envia al Oficial Mayor para su visto bueno. — >
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Subdireccion de Capital Humano /
Subdirector

Informa al Enlace Administrativo y regresa la documentacion.

Dependencias / Enlace Administrativo

Recibe informacion y documentacion, informa a su Titular, y le
pide dé sus indicaciones a quien corresponda a fin de que pueda
entregar la solicitud de movimiento de personal y documentacion
con viabilidad estructural y presupuestaria.

Oficialia Mayor / Oficial Mayor

Da su visto bueno firmando el Formato de Movimiento de
Personal e instruye al Subdirector de Capital Humano se lleve a
cabo.

Subdirector de Capital Humano /
Subdirector

Recibe Formato de Movimiento de Personal firmado, lo firma, lo
entrega al Jefe del Departamento de Némina y le solicita
instruya se aplique en némina

1

Departamento de Némina / Jefe de
Departamento

Recibe Formato de Movimiento de Personal, lo envia al Analista
de Sistema de Nomina y le instruye capture y aplique el
Movimiento de Personal

12

Departamento de Némina / Analista
de Sistema de Némina

Recibe Formato de Movimiento de Personal, captura de acuerdo
a lo indicado, aplica el movimiento en la némina, y lo envia al
Archivista para que lo integre al expediente de personal.

13

Departamento de Némina / Archivista

Recibe Formato de Movimiento de Personal y documentacion, y
los integra al expediente de personal.
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Formula Periodicidad

[No. de movimientos W
de personal aplicados
en némina

porcentual en la X100
la némina aplicacion de No. de solicitudes de Quincenal
movimientos de movimiento de
personal personal
| presentadas
XIlL. Formatos e Instructivos.

Movimientos de Personal

El objetivo del Formato es facilitar a los Enlaces Administrativos la solicitud de tramites ante la Subdireccion
Capital Humano; el cual debera presentarse en original para la Subdireccion de Capital Humano y
Dependencia solicitante se quedara con su acuse como respaldo de dicho movimiento.

46
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Instructivo: Formato: Movimiento de Personal.

Instruccion

Poner fecha de elaboracién del formato.

2.- APARTIR DE Indicar fecha a partir de la cual se aplica el movimiento.

3.-ALTA Seleccionar el tipo de movimiento por alta y marcar con una X.

4. BAJA Seleccionar el tipo de movimiento por baja y marcar con una X.

5. CAMBIO Seleccionar el tipo de movimiento por cambio y marcar con una X.

6. Observaciones

Llenar en caso de ser necesaria alguna aclaracién con respecto al
movimiento que se requiere como datos adicionales.

7. TIPO DE PLAZA

Marcar con una X el tipo de plaza solicitada.

8. NOMBRE: Escribir el nombre completo de la persona de la cual se requiere el
movimiento.
9.R.F.C Escribir RFC con homoclave proporcionado por el SAT.

10. CATEGORIA

Escribir la nombre de la categoria solicitada.

11. No. DE COBRO

Escribir el nimero de empleado, salvo el caso que sea un movimiento por
Alta.

12.ADSCRIPCION

Escribir el nombre de la dependencia donde se aplicara el movimiento.

13. SUELDO

En caso de conocer el importe de sueldo escribirlo en nimero, en caso
contrario dejar el espacio en blanco.

14. GRATIFICACION

En caso de conocer el importe de gratificacion escribirlo en nimero, en
caso contrario dejar el espacio en blanco.

15.
COMPENSACION

En caso de conocer el importe de compensacion escribirlo en ndmero, en
caso contrario dejar el espacio en blanco.

16. REGISTRO DE

Escribir que tipo de control de asistencia, sera asignado.

ASISTENCIA

17. HORARIO Escribir el tipo de horario que se asignara, de: 9:00. A 18:00 hrs. Personal de
confianza, de 8:30. A 16:00 hrs personal sindicalizado o en su caso horario
asignado.

18. .S.S.EM.Y.M. Anotar si ya cuenta con clave de ISSEMYM.

19.CLAVE Escribir la clave de ISSEMYM .

20.SUSTITUCION En caso que el tipo de movimiento de Alta sea marcado como sustitucion,

debera escribir el nombre de la persona.a la que se sustituye.

v

P,

21. No. DE COBRO

Numero de empleado de la persona a la que se sustituye.

J/
O
g

22.FECHA DE BAJA

En caso de ser sustitucién por baja anotar la fecha de dicho movimiento.

=

i;
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23.ADSCRIPCION

Anotar el nombre de la dependencia de adscripcién de la sustitucion.

24, SUELDO En caso de conocer el importe de sueldo escribirlo en nlimero, en caso
MENSUAL BRUTO contrario dejar el espacio en blanco.
25.GRATIFICACION | En caso de conocer el importe de gratificacion escribirlo en numero, en

caso contrario dejar el espacio en blanco.

26.COMPENSACION

En caso de conocer el importe de compensacion escribirlo en nlimero, en
caso contrario dejar el espacio en blanco.

27. AREA
SOLICITANTE

Escribir el nombre de la dependencia que solicita el movimiento, nombre y
cargo de Director o Titular.

28. OFICIAL MAYOR
Vo. Bo.

Escribir el nombre de Oficial Mayor.

29. SUBDIRECCION
DE CAPITAL
HUMANO

TRAMITA

Escribir Nombre de Subdirector de Capital Humano.

XIII. Validacién del Procedimiento.

Apoyo

C. Brenda Rojas Escamilla
Coordinadora Técnica

Reviso Aprobo

/

Lic. Nancy América
Jefa del Departamento de Estudiante Negrete
Noémina Oficial Mayor

?/ /
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Elaboracién de la némina quincenal y pago a las Dependencias de la Administracién Publica
Municipal.

. Objetivo.

Mantener la emision de la nomina quincenal, mediante el procesamiento de su elaboracion, para el pago de Sueldo
por dispersion y Prestaciones quincenales a los Servidores Publicos Municipales de Tlalnepantla de Baz.

1. Alcance.

Aplica al Oficial Mayor, al Subdirector de Capital Humano, al Jefe de Departamento de Némina, al Analista de Sistema,
al Archivista del Departamento de Nomina, y Auxiliar de la Firma de Némina, al Tesorero Municipal, al Coordinador
de Caja General, a los Servidores Publicos de las Dependencias Municipales de Tlalnepantla de Baz, y Banco o
Institucion Financiera.

1. Referencias
Federales

> Ley del Impuesto Sobre la Renta. Titulo Cuarto, Capitulo |, articulos 94,96. Diario Oficial de la Federacion 11
de diciembre de 2013, y sus reformas y adiciones.

Estatales

> Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios. Titulo Tercero, Capitulo V, articulos 71,
73, 74, 75, 76, 77, 83, 84 y 85. Gaceta de Gobierno, 19 de septiembre de 2018, y sus reformas y adiciones.

> Ley de Seguridad social para los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios. Titulo Segundo,
Capitulo IV, Articulos 31, 32, 33, 34, 35. Gacetade Gobierno, 09 de enero de 2002, y sus reformas y adiciones.

Municipales

> Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México. Titulo |, Capitulo
XIl, articulo 323, fraccién |, Seccion |, articulo 325, fraccion V, Subseccion |, articulo 328, fracciones V, VII,
X, XII, X111, XIV, XV, XVI y XVII. Gaceta Municipal, 18 enero de 2019, y sus reformas y adiciones.

» Convenio Anual 2019 con el SUTEYM. Capitulo |, Clausula Vigésima Octava; Capitulo I, Clausula
Cuadragésima. Firmado el 28 de agosto del 2019. \

\"A Responsabilidades

El Departamento de Némina, es el drea administrativa responsable de seguir las instrucciones de aplicacion de los
movimientos acordados y autorizados por el Subdirector de Capital Humano y recibir a los Enlaces Administrativos
de dependencias y canalizar los movimientos supervisar su aplicacion y autorizar procesar la némina y la entrega.

El Oficial Mayor, debera:

> Autorizar los movimientos de Altas y Bajas para aplicacion en némina.

> Instruir al Subdirector de Capital Humano (en base al calendario de pagos 2020), el procesamiento de |
némina para el pago quincenal a los servidores publicos de las Dependencias de la Administracion Publica
Municipal de Tlalnepantla de Baz.

w/
El Subdirector de Capital Humano, debera: b%\
> Acordar con el Director los movimientos e instruir los movimientos para aplicacién en némina y supervisar la
némina.

» Recibir instruccion y acordar con el Jefe de Departamento de Nomina el procesamiento de la némina.

El Jefe del Departamento de Némina, debera: —
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> Seguir las instrucciones de aplicacién de los movimientos acordados y autorizados por el Subdirector de
Capital Humano, recibir a los Enlaces Administrativos de dependencias, canalizar los movimientos, supervisar
su aplicacion y autorizar procesar la némina y la entrega.

» Acordar con la Subdirectora de Capital Humano el procesamiento de la némina e instruir al Analista de
Sistema de Némina lo inicie.

» Verifica la cifras de control de gasto
¢ Estan correctas?
No: Devolver al Analista de Sistema de Némina para que las corrija.

Si: Solicitar al Analista de Sistema de Nomina elabore oficio solicitando a la Tesoreria Municipal los importes netos
para pago de la némina a través de transferencia a la cuenta dispersora, que imprima en dos tantos la némina, la
entregue al Auxiliar de firma de némina para que la arme en carpetas por Dependencia.

» Recibir via telefénica confirmacion de depésito, instruir al Analista de Sistema de Némina envie layout al
Banco.

El Analista de Sistema de Némina, debera:

> Procesar la elaboracién de la némina, obtener las cifras de control de gasto (totales) y enviar al Jefe del
Departamento de Némina para que las verifique.

> Corregir el procesamiento de la elaboracién de la némina, obtener las cifras de control (totales) y enviar al
Jefe del Departamento de Nomina para que las verifique.

» Elaborar oficio solicitando a la Tesoreria Municipal los importes netos para pago de la némina a través de
transferencia a la cuenta dispersora, imprimir en dos tantos la némina y entregar al Auxiliar de firma de némina
para que la arme en carpetas por Dependencia.

> Recibir los talones del personal que no se presento a la firma de la némina, y en base a ellos, elaborar un
layout, unicamente de los servidores publicos que si firmaron la némina  ( esta actividad se realiza 3 dias
seguidos), y enviar al Banco o Institucién Financiera.

> Recibir informacién del Banco o Instituciéon Financiera y cinco dias habiles posteriores al primer depésito,
tramitar a través de oficio el reintegro del recurso financiero de los servidores publicos que no se presentaron
a firmar, ello, para devolverlo a la Tesoreria Municipal.

El Tesorero Municipal, debera:

> Realizar |las transferencias a la cuenta dispersora.

> Recibir oficio de solicitud de importes netos, para pago de némina a través de transferencia a la cuenta
dispersora.

> Recibir oficio de reintegro. \

El Auxiliar de Firma de Némina, debera: \

> Arma la némina en carpetas por Dependencia, y el dia acordado para su firma se presenta en la Dependencia \
que le corresponde para que el personal la firme. \

» Entregar talén de pago al servidor publico, al final cortar y entregar al Analista de Sistema de Noémina los
talones del personal que no se presentd a la firma de la némina.

> Separar la némina en dos tantos, entregar un tanto a la Tesocreria para comprobar el pago, y el otro tant
enviar al Archivista para resguardo y consulta.

El Servidor Publico, debera:

> Presentarse con la Auxiliar de firma de némina, presentar su credencial institucional, y firmar los dos tanto:
de la némina. \

El Coordinador de Caja General, debera:
> Realizar el deposito a la cuenta dispersora.

» Confirmar via telefénica al Jefe de Departamento de Némina, el deposito a la cuenta dispersora.

>
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El Archivista, debera:

> Integrar como expediente toda la documentacién de némina en el archivo de tramite, para resguardo y
consulta.

El Banco, debera:

> Recibir layout, realizar la dispersion a las cuentas de los servidores publicos, y al dia siguiente informar
mediante correo electrénico de los depdsitos correctos y los rechazos generados.

V. Definiciones

> Calendario de pagos: Programacion anual de fechas elaboracién y cierre, para la elaboracion de la
némina quincenal.

> Sueldo: Es la retribucion que la Institucion Publica debe pagar al servidor publico por los servicios
prestados en el desempefio de sus funciones.

> Prestaciones Laborales: Son beneficios adicionales a los que el trabajador se hace acreedor al
pertenecer a un vinculo laboral, las prestaciones nacen en la relacién contractual y seréan independientes
al salario, podran consistir en beneficios de caracter econémico, cultural, o médicos.

> Reintegro.- Pago no cobrado por el empleado en la quincena correspondiente.
» Némina.- Listado de empleados que perciben un salario.

> Servidor Publico: A toda persona fisica que preste a una institucién publica un trabajo personal subordinado
de caréacter material o intelectual, o de ambos géneros, mediante el pago de un sueldo.

> Layout: En los sistemas de gestién de bases de datos, layout se refiere a la forma en que se muestra la
informacion.

> Dispersién de Némina: Es utilizada por empresas e instituciones publicas para administrar su tiempo y dinero
y es una programacion de los pagos de los trabajadores por parte del patrén para que estos se depositen en
tiempo y forma a las cuentas bancarias autorizadas para dep6sito por sus empleados. |

> Procesamiento de Nomina: Proceso para crear la némina. La némina es un documento con validez legal
donde se presenta el salario que recibira el trabajador de una empresa o institucion publica. En este, se detalla
la cantidad que le seré pagada, ademas de algunas deducciones que seran destinadas a cumplir con sus
obligaciones fiscales y ante la seguridad social.

VI. Insumos
> Calendario Anual de pagos con metas programadas de acuerdo al presupuesto basado en resultados.

VII. Resultados

> Pago del sueldo quincenal del servidor publico en su cuenta bancaria.

VIIIL Politicas
> El proceso de la Nomina se hara conforme a la Ley.

dentro del horario laboral, para que se pueda dispersar la quincena puntualmente.

> La firma de recibos se dara en el horario programado por el Departamento de Némina de lunes a viernes M

> La firma y dispersion de la némina se realizara por un periodo maximo de 4 dias habiles posteriores al 15
y 30 de cada mes.

> No se le permitiré firmar la némina al servidor publico que no presente su credencial institucional.

» Se debera respetar el calendario de pagos para el cierre de némina, para la entrega de oficios a |
Tesoreria, para la entrega de talones a los empleados y para el depésito de banco.
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Descripcion de actividades.

Unidad administrativa /
puesto

Oficialia Mayor / Oficial Mayor

Se reintegrara el importe de pago de némina a la Tesoreria Municipal del todos los servidores publicos que
no firmen la némina.

Aquellos servidores publicos que no firmaron la némina correspondiente a la quincena, deberan pasar con
su Enlace Administrativo para que les elabore la solicitud del reintegro.

Los servidores publicos que no se presenten a firmar por mas de tres quincenas seguidas, se les
suspendera la némina hasta que aclaren su situacién.

Unicamente por incapacidad expedida por el ISSEMYM se le autorizara al servidor publico la firma de
noémina a través de carta poder.

Actividad

Instruye al Subdirector de Capital Humano (en base al
calendario de pagos 2020), el procesamiento de la
némina para el pago quincenal a los servidores publicos
de las Dependencias de la Administracion Publica
Municipal de Tlalnepantla de Baz.

Subdireccion de Capital Humano /
Subdirector

Recibe instruccion y acuerda con el Jefe de
Departamento de Némina el procesamiento de la némina.

Departamento de Némina / Jefe
de Departamento

Acuerda con la Subdirectora de Capital Humano el
procesamiento de la némina e instruye al Analista de
Sistema de Némina lo inicie.

Departamento de Némina /
Analista de Sistema de Nomina

Procesa la elaboracién de la némina, obteniendo las
cifras de control de gasto (totales) y las envia al Jefe del
Departamento de Némina para que las verifique.

Departamento de Némina / Jefe
de Departamento

Verifica la cifras de control de gasto

¢ Estan correctas?

No: Devuelve al Analista de Sistema de Nomina para que
las corrija.

Si: Solicita al Analista de Sistema de Némina elabore
oficio solicitando a la Tesoreria Municipal los importes
netos para pago de la némina a través de transferencia a
la cuenta dispersora, que imprima en dos tantos la
némina, la entregue al Auxiliar de firma de némina para
que la arme en carpetas por Dependencia.

Departamento de Némina / Jefe
de Departamento

Devuelve al Analista de Sistema de Némina para que las
corrija.

Departamento de Némina /
Analista de Sistema de Noémina

Corrige el procesamiento de la elaboracién de la némina
obteniendo las cifras de control (totales) y las envia al
Jefe del Departamento de Nomina para que las verifique
(Actividad 5).

Departamento de Nomina / Jefe
de Departamento

Solicita al Analista de Sistema de Némina elabore oficio
solicitando a la Tesoreria Municipal los importes netos
para pago de la némina a través de transferencia a la
cuenta dispersora, que imprima en dos tantos la némina,
la entregue al Auxiliar de firma de némina para que la
arme en carpetas por Dependencia.

Departamento de Némina /
Analista de Sistema de Nomina

Elabora oficio solicitando a la Tesoreria Municipal los
importes netos para pago de la némina a través de
transferencia a la cuenta dispersora, imprime en dos
tantos la némina, la entrega al Auxiliar de firma de nomina
para gue la arme en carpetas por Dependencia.

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Cuarta Seccion)
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10 | Tesoreria Municipal / Tesorero Recibe oficio de solicitud de importes netos, para pago
Municipal de némina a través de transferencia a la cuenta
dispersora.

11 | Departamento de Némina / Arma la némina en carpetas por Dependencia, y el dia

Auxiliar de Firma de Némina acordado para su firma se presenta en la Dependencia
que le corresponde para que el personal la firme.

12 | Servidor Publico Se presenta con la Auxiliar de firma de némina, le
presenta su credencial institucional, y firma los dos tantos
de la némina.

13 | Departamento de Némina / Entrega talon de pago al servidor publico, al final hace

Auxiliar de Firma de Nomina corte y entrega al Analista de Sistema de Nomina los
talones del personal que no se presenté a la firma de la
némina.

14 | Tesoreria Municipal / Coordinador | Confirma via telefonica al Jefe de Departamento de

de Caja General Némina, el depdsito a la cuenta dispersora.

15 | Departamento de Némina / Jefe Recibe via telefénica confirmacion de depdsito, instruye

de Departamento al Analista de Sistema de Némina envie layout al Banco.

16 | Departamento de Némina / Recibe los talones del personal que no se presento a la

Analista de Sistema de Némina firma de la némina, y en base a ellos, elabora un layout,
Unicamente de los servidores publicos que si firmaron la
némina ( esta actividad se realiza 3 dias seguidos), y lo
envia al Banco o Institucién Financiera.

17 | Banco o Institucion Financiera Recibe layout, realiza la dispersion a las cuentas de los
servidores publicos, y al dia siguiente informa mediante
correo electrénico de los depositos correctos y los
rechazos generados.

18 | Departamento de Némina / Recibe informacién del Banco o Institucién Financiera y

Analista de Sistema de Némina cinco dias habiles posteriores al primer deposito, tramita
através de oficio el reintegro del recurso financiero de los
servidores publicos que no se presentaron a firmar, ello,
para devolverlo a la Tesoreria Municipal.

19 | Tesoreria Municipal / Tesorero Recibe oficio de reintegro.

Municipal

20 | Departamento de Némina/ Separa la némina en dos tantos, entrega un tanto a la

Auxiliar de Firma de Némina Tesoreria para comprobar el pago, y el otro tanto lo envia
al Archivista para resguardo y consulta.

21 | Departamento de Némina / Lo resguarda en el archivo de tramite para resguardo y

Archivista consulta.

{
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XI. Medicién.
Nombre del Indicador Descripcion Férmula Periodicidad

No. de procesos

e ; , de pago de némina
Némina quincenal Mide el aumento o pag
elaborados

elaborada disminucién porcentual en X100

e Quincenal
la elaboracién némina

No. de procesos de
pago de némina
| programados

XIL Formatos e Instructivos.

NO APLICA. Los movimientos en el sistema de ndmina se aplica directamente en el sistema LABORA
(Administracién de Talento Humano).

X1 Validacién del Procedimiento.

Apoyo Reviso Aprobo

Lic. ancy Ameérica
Estudiante Negrete

58

C. Brenda Rojas Escamilla Jefa del Depaﬂamento de .
Coordinadora Técnica Nbifiina Oficial Mayor \

i
¥

Al
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Subdireccion de Recursos Materiales

Departamento de Adquisiciones y Servicios

Registro y Alta de Proveedores en Linea

Objetivo

Mantener el registro, alta y vigencia en linea a las personas fisicas y juridico colectivas que soliciten ingresar al
Padron del Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz, mediante la revisién y validacién de la informacion y
documentos necesarios en el Sistema Alta de Proveedores en Linea para la entrega de la Cédula de Alta de
Proveedor en un lapso de tres horas.

Alcance

Aplica al Oficial Mayor, al Subdirector de Recursos Materiales, al Jefe del Departamento de Adquisiciones y
Servicios, al Auxiliar Administrativo adscrito al Departamento de Adquisiciones y Servicios de la Administracion
Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México y a los Proveedores de Bienes y Prestacion o
Contratacion de servicios registrados en el Padrén Electrénico actualizado en linea, a nivel Local, Estatal y
Nacional que cumplan con los requisitos de registro establecidos.

Ml

Referencias.

Estatal:

>

Ley Organica Municipal del Estado de México. Titulo IV, Capitulo Tercero, Art. 105. Gaceta del Gobierno
del Estado de México, 2 de marzo de 1993, y sus reformas y adiciones.

» Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios. Capitulo Cuarto, articulos 20 y 21. 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 Cuarto, Capitulo

Primero, articulos 24, 27, 29 y del 31 al 35. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 29 de octubre de
2013, y sus reformas y adiciones.

Municipal:

» Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México. Capitulo XII,
Seccién Il, Art. 329, fracciones XVIII y XIX. Gaceta Municipal no. 2, 18 de enero de 2019, y sus reformas y
adiciones.

V. Responsabilidades.

El Departamento de Adquisiciones y Servicios es el area administrativa responsable de revision, validacién y alta
del registro de proveedor en linea, a través del Sistema Alta de Proveedores (SAP) y Sistema Integral Municipal

Administrativo (SIMA) para la incorporacion al Catalogo de Proveedores del Ayuntamiento.
Subdirector de Recursos Materiales, debera:
> Firmar (autografa o electrénica) la Cédula del Alta de Proveedores y Prestadores de Servicios.

Auxiliar Administrativo adscrito al Departamento de Adquisiciones y Servicios, debera:

> Atender las solicitudes del registro de los proveedores al Sistema Alta Proveedores (SAP) en el Portal del

Ayuntamiento.

> Revisar y validar la informacion y documentacion registrada por el proveedor en el Sistema.

> Registrar en el Sistema Integral Municipal Administrativo (SIMA) a los proveedores que cumplieron con

todos los requisitos previamente establecidos.

> Elaborar y recabar la autorizacion de la Cédula de Alta del Proveedor registrado en el Sistema.

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Cuarta Seccion)
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Cargar la Cédula de Alta en el Sistema para que a su vez sea enviada por correo al proveedor o
representante legal.

Auxiliar Administrativo de la Subdireccion de Recursos Materiales, debera:

>

Recibir y recabar la firma del Titular de la Subdireccion de Recursos Materiales para la autorizacion de la
Cédula de Alta del Proveedor.

Proveedor, debera:

>

Vi.

Y

VI

Ingresar al Portal del Ayuntamiento, requisitar la informacion y documentacién requerida en el sistema, dar
seguimiento al tramite hasta la finalizacién del mismo y renovar su vigencia antes de su vencimiento para
su continuidad en el Catalogo de Proveedores.

Definiciones.

Carta compromiso (bajo protesta de decir verdad): Evidencia electrénica que respalda el compromiso
del proveedor de que la informacién proporcionada en medio electrénico es verdadera, asi como no estar
inhabilitado por la Contraloria Federal, Estatal o Municipal para realizar transacciones de compra-venta con
la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz.

Carta de Consentimiento de Transparencia: Evidencia electronica de que el proveedor otorga su
consentimiento para que la informacién publica relacionada con su organizacién sea conocida por los
usuarios del Registro de Proveedores en Linea de la Oficialia Mayor.

Cédula de Alta de Proveedor: Es un documento que acredita a la persona fisica o moral como registrada
dentro del catalogo de proveedores y/o prestadores de servicios.

Catalogo de Proveedores: Son todas aquellas personas fisicas o morales interesadas en ofrecer sus
productos o servicios a la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, registradas en linea y
que cumplen con los requisitos necesarios.

Portal digital: Es un sitio web que ofrece al usuario, de forma facil e integrada, el acceso a una serie de
recursos y de servicios relacionados con un mismo tema.

Proveedor: Es el responsable de registrarse en el Portal del Ayuntamiento y cumplir los requisitos
previamente establecidos para obtener la Cédula de Alta y formar parte del Catalogo de proveedores.

PDF: es un formato de almacenamiento para documentos digitales independiente de plataformas
de software o hardware.

Registro Federal de Contribuyentes (RFC): es una clave linica de registro que sirve para identificar a
toda aquella persona que realiza una actividad econémica y deba contribuir con el gasto publico ante el
SAT (Servicio de Administracién Tributaria). Se compone de 13 caracteres alfanuméricos formados por las
iniciales del nombre de la persona fisica o morales, seguido de la fecha de nacimiento o constitucién y 3
caracteres mas llamados “homoclave” que el SAT otorga y revisa para que el RFC sea una clave Unica e
irrepetible entre todos los contribuyentes del pais.

Sistema Alta Proveedores (SAP): Es el medio electrénico en el Portal del Ayuntamiento de Tlalnepantla
de Baz, a través del cual los proveedores de bienes y Servicios a nivel Local, Estatal y Nacional se registra
y dan a conocer los productos y servicios que pueden proveer para ser adquiridos por la Administracié
Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, de acuerdo a la normatividad vigente en la materia.

Sistema Integral Municipal Administrativo (SIMA): Es el Sistema de la Administracién Publica Municipal,
en el cual se registran a los proveedores de bienes y servicios que cumplieron con los requisitos
previamente establecidos en el catélogo. 7

Insumos.
Portal del Municipio de Tlalnepantla de Baz (www.tlalnepantla.gob.mx).

Resultados.

Registro y Alta de Proveedores en Linea. \S‘?

59

21 de diciembre de 2020 (Edicion Vespertina)



H. AYUNTAMIENTD

CONSTITUCIONAL DE - T:ii__tl

TLALNEPANTLA DE BAZ ntia

2018 - 2021 Eﬂggra.'_ s
VIIL. Politicas. i

> La Cédula de Alta del Proveedor se entregara en un lapso de tres horas, siempre y cuando cumpla con
todos y cada uno de los requisitos previamente establecidos de manera correcta, asi como el envio de la
misma antes de las 15:00 horas habiles.

> El alta en el presente registro electrénico de proveedores tiene una vigencia de solo 1 afio a partir de la
fecha de aceptacion de la solicitud.

> Una vez concluida la vigencia se tiene que realizar la renovacion y actualizacién de datos por parte del
proveedor, a fin de continuar en el padrén; en caso contrario el sistema dara de baja al proveedor de
manera automatica.
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IX. Descripcion de actividades.

Puesto / Unidad Administrativa

2018 . 2021

Actividad

1 Proveedor

Ingresa al Portal del Municipio (www.tlainepantla.gob.mx) en la
pestafia de Tramites y Servicios o Tesoreria Virtual, selecciona
el icono de Registro de Proveedores para acceder al Sistema en
Linea, accede a los requisitos de documentacion (personas
fisicas y morales), descarga los dos formatos que deberd
requisitar (Carta Compromiso y Carta Transparencia) y revisa la
Guia Rapida que contiene los pasos a seguir para su registro.

¢ Cuenta con Registro?

No: Ingresa a la opcién nimero 1 para obtener su usuario y
contrasefia, requisita la informacién solicitada y almacena la
misma.

Si: Ingresa a la opcion numero 2 e inicia la captura o
actualizacion de la informacién, carga de documentacion
solicitada o en su caso la actualiza en formato PDF.

2 Proveedor

Ingresa a la opcion numero 1 para obtener su usuario y
contrasefia, requisita la informacién solicitada y almacena la
misma.

3 Proveedor

Ingresa a la opcion nimero 2 e inicia la captura o actualizacion
de la informacion, carga de documentacion solicitada o en su
caso la actualiza, en formato PDF que no exceda de 12 mb,
almacena la informacién de su trémite y recibe un correo
informandole que se revisard y validara el trdmite por un
administrativo, asimismo solicita dar seguimiento al proceso a
través del Portal con su cuenta.

4 Auxiliar Administrativo del
Departamento de Adquisiciones y
Servicios

Ingresa a la web Sistema Alta Proveedores (SAP), revisa y valida
el tramite en cuanto a la informacion requisitada por el proveedor
relativo a datos generales, fiscales, legales, técnicos y los
documentos cargados; por cada campo de informacion y
documentacion.

¢, Son correctos?

No: Registra tramite rechazado y emite correo indicando las
razones, asi como las correcciones que debe de realizar en el
sistema al proveedor.

Si: Registra tramite aceptado y emite correo informandole el
estatus y que en el lapso de 3 horas recibira la Cédula de Alta
en el correo registrado al Proveedor.

5 Auxiliar Administrativo del
Departamento de Adquisiciones y
Servicios

Registra tramite rechazado y emite correo indicando las razones,
asi como las correcciones que debe de realizar el en el sistema
al proveedor.

6 Proveedor

Recibe correo electrénico, realiza las modificaciones solicitadas
y envia nuevamente mediante el sistema al Auxiliar
Administrativo del Departamento de Adquisiciones y Servicios.
(Actividad 4).

%’\
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Registra tramite aceptado y emite correo informando que la
solicitud de registro de alta de proveedor fue positiva por lo que
en un lapso de 3 horas recibira en su correo la Cédula de Alta
al Proveedor.

Recibe correo sobre el estatus del tramite y queda al pendiente
de la siguiente comunicacion por parte del Auxiliar Administrativo
del Departamento de Adquisiciones y Servicios.

7 Auxiliar Administrativo del
Departamento de Adquisiciones y
Servicios

8 Proveedor

9 Auxiliar Administrativo del Valida, registra, en su caso actualiza la informacion en el Sistema
Departamento de Adquisiciones y Integral Municipal Administrativo (SIMA) y genera la cédula de
Servicios alta de proveedor y la remite al Auxiliar Administrativo del

Departamento de Adquisiciones y Servicios.

10 | Auxiliar Administrativo de la Recibe la Cédula de Alta de Proveedor para recaba la firma del
Subdireccién de Recursos Materiales | Subdirector de Recursos Materiales.

11 | Subdirector de Recursos Materiales Recibe, autoriza (firma autégrafa o electrénica) y entrega la
Cédula de Alta del Proveedor al Auxiliar Administrativo de la
Subdireccion de Recursos Materiales.

12 | Auxiliar Administrativo de la Recibe Cédula debidamente firmada, estampa sello y entrega
Subdireccion de Recursos Materiales | para su atencion Auxiliar Administrativo del Departamento de
Adquisiciones y Servicios.

13 | Auxiliar Administrativo adscrito al Recibe, escanea Cédula autorizada para ser enviado al
Departamento de Adquisiciones y proveedor a través del sistema al correo registrado e ingresa al
Servicios Sistema Alta de Proveedores, carga la Cédula de Alta del
Proveedor debidamente autorizada, la almacena en sistemay la

envia al correo electrénico registrado al proveedor. 63
14 | Proveedor Recibe en su correo archivo adjunto en formato PDF la Cédula

de Alta de Proveedor en la cual indica la fecha de emision y la
vigencia del mismo, en su momento acude a las oficinas para
obtener el original de la Cedula de Alta del Proveedor con el
Auxiliar  Administrativo  adscrito al Departamento  de
Adquisiciones y Servicios.

15 | Auxiliar Administrativo adscrito al Atiende y solicita identificacién del Proveedor o Representante
Departamento de Adquisiciones y Legal (INE, pasaporte, cartilla, cédula), para la entrega
Servicios \

¢Acudio el Titular?

No: Solicita que acuda el Titular o Representante Legal de la
Cédula de Alta de Proveedor autorizado. &\

Si: Entrega el Original de la Cédula y solicita firme acuse de
recibido; asimismo informa al proveedor la importancia de
realizar la actualizacion de informacion y documentacion para
continuar con su vigencia en el Catalogo de acuerdo a los
articulos 31, 35 y 36 del Reglamento de la Ley de Contratacion
Publica del Estado de México y Municipios.

16 | Auxiliar Administrativo adscrito al Solicita que acuda el Titular o Representante Legal de la
N Departamento de Adquisiciones y Cédula de Alta de Proveedor autorizado. \
Servicios o

e
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17

Proveedor

Informa que se presente el representante legal para que pueda
recabar la cédula original de proveedores.

(Actividad 15).

18

Auxiliar Administrativo adscrito al
Departamento de Adquisiciones y
Servicios

Entrega el Original de la Cédula y solicita firme acuse de recibido;
asimismo informa al proveedor la importancia de realizar la
actualizacion de informacién y documentacién para continuar
con su vigencia en el Catalogo de acuerdo a los articulos 31, 35
y 36 del Reglamento de la Ley de Contratacién Publica del
Estado de México y Municipios.

19

Proveedor

Recibe la Cédula Original la cual contiene los datos generales de
la persona fisica o juridico colectiva, asi como la foto del Titular
y firma de recibido la copia del acuse al Auxiliar Administrativo
del Departamento de Adquisiciones y Servicios.

21

Auxiliar Administrativo adscrito al
Departamento de Adquisiciones y
Servicios

Recibe acuse y archiva en carpeta de acuses de Cedulas
entregadas a los proveedores.
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ps Descripcion Formula Periodicidad
indicador
Numero de )
proveedores
Mide el Namero de registrados de alta en
Registro de alta | proveedores que se linea X 100
de proveedores registran en linea - Trimestral
en linea para su alta en el Numero de
padrén solicitudes de
proveedores en linea
XII. Formatos e Instructivos.
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DE TLALNEPANTLA DERAZ Carta de compromiso esls cloded

SE DEBERA IMFRIMIR EN HOIA MEMBRETADA DE LA EMPRESA Y CON ARMA AUTGGRAFA, EN CASD CE SER
PERSONA FISICA CEBERA ADECUARSEAL FORMATD)

{ FECHA @ )

LIC. NANCY AMERICA ESTUDIANTE
NEGRETE OFICIAL MAYOR

PRESENTE.

Con relacién a B inscripcién en el Padrén de Proveedores del Municipio de Tlalnepartia de Baz, el C.
3 . (representante legal o propietario)] de la empresa
=zln se acredita en el testimonio notarial No.

1 4 156 T pege
Ny S ( :) de fecha N Z 7 ctorgado ante Iz fe del Motario Plbiico No.
de ld de ¥ que = encuentra registrado en el folio

me reantil NO.CQ\ del Registro Plblico de Comercio de & Ciudad
/J manifiesto bajo protestade decir verdad lo siguiente:

Que mi representada posee la solvencia econdémica, administrativa e infraestructura necesarias, para
presntar cotizaciones a esta entidad de Gobiemo, gue ni el suscrito, ni ninguno de los socios de esta tienen
relacién con algin Servidor Plblico, que mi representadz ha cumplido en tiempe y forma con todos los
compromisossuscritos con Dependencias del Sector Plblico, no teniendo en este momento ningln pedido o
contrao en situacidn de mora para las dependencias, organismos auxilmres y fideicomisos del sector
gubernamental, asi como estarinhabiltado o impedido por otra causa legal o sancién aplicada, en lostérmnos
del Articulo 74 de & Ley de Contratacion Estado México y Municipios.

De noser certo lo agui expuesto, estoy en el entendide que serd causa de rescision de pedidos o contratos,
aceptando de conformidad lo conducente.

PROTESTO LO NECESARIO

NOMBRE Y FIRMA DEL REPRESENTANTE LEGAL
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Informacion requerida

Instructivo

Carta Compromiso
Instruccion

Se debera anotar la fecha en que se presentara, bajo el formato de

1. Fecha dia/ mes/ afio.
Se debera anotar el nombre completo bajo el formato de nombre o
2. Nombre nombres, apellido paterno y apellido materno de la persona fisica o

representante legal, registrado ante la S.H.C.P.

3. Nombre de la empresa

Se debera anotar el nombre completo de la razén social o nombre de
la persona fisica, seglin sea el caso.

4. Testimonio notarial

Se debera anotar el numero de instrumento notarial (solo aplica para
personas morales).

5. Defecha

Se debera anotar la fecha en que certifica el notario bajo el formato de
dia/ mes/ afio.

6. Notario publico

Se debera anotar el nimero de registro del notario publico.

7. De la ciudad

Se debera anotar el lugar de la procedencia del notario.

Folio mercantil

Se debera anotar el nimero de folio mercantil registrado.

De la ciudad

Se debera anotar el lugar procedencia del notario.

10. Nombre y firma

Se debera anotar nombre completo bajo el formato de nombre o
nombres, apellido paterno y apellido materno y signar el representante
legal.
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68

69



H. AYUNTAJRIERTO

(SE DEBERA IMPRIMIR EN HOJA MEMBRETADA DE LA EMPRESAY CON FIRMA AUTOGRAFA)

( FECHA ®)

LIC. NANCY AMERICA ESTUDIANTE
NEGRETE OFICIAL MAYOR PRESENTE.

Por mediode la presente me dirijo a usted para hacer de su conocimiento que de acuerdo a lo establecido
en el articulo 92 fraccidn XXV, de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica del Estado
de México y Municipios, autorizo a la Subdireccidn de Recursos Materiales a cargo de la Oficialia Mayor,
para que se pueda hacer piblica la informacid registramos dentro del Padrén de Proveedores de
la empresa ( Nombre o Razdn Social , que se encuentraa minombre y/o de la cual soy
el representante legal, para que la dependencia’y usuarios puedan consultarla en el portal de Internet
del H. Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz, seccién Transparencia; trdmites y servicios.

Siendo solo la informacion autorizada a: (Nombre o la razén social, el domicilio fiscal, la actividad o giro,
el nombre del representante legal, el nimero de proveedor, el nimero telefénico comercial v correo
electrénico de la empresa).

Con la seguridad de la reserva que tendran como informacién confidencial de datos personales, me
despido de usted.

PROTESTO LO NECESARIO

®

NOMBRE Y FIRMA DEL REPRESENTANTE LEGAL

CONSTITUCIONAL DE T] l— tl
TLALNEPANTLA DE BAZ aln nila
20 - 2021 .rw:if'?'e's'g?.‘;a‘s
2018 2021

H.AYUNTAMIENTO ﬂa]nepanﬂa

6 TLALNEPANTLADE 842 Carta de consentimiento de Tsstia clded

203- 200 . f s e i weam A~

informacién publica de proveedores —

e
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Instructivo
Carta Consentimiento

Instruccion

Se debera anotar la fecha en que se presentara, bajo el formato de

1 Fecha h =
dia/ mes/ afio.
2 Nombre de la Se debera anotar el nombre completo de la razon social o nombre de
empresa la persona fisica, segln sea el caso.
Se debera anotar nombre completo o razén social, actividad, giro,
3 Datos generales nombre del representante legal, nimero de proveedor, numero

telefénico y correo electrénico.

Nombre y firma del
representante legal

Se debera anotar nombre completo y plasmar la firma de la persona
fisica o representante legal

XIll. Validacién del Procedimiento

C. Brenda Rojas Escamilla
Coordinador Técnico

Reviso

Lic. Ma Arlette Romero
Chavez
Subdirector de Recursos
Materiales

G
e

b
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Atencién en la Solicitud de Cotizaciones para la Adquisicion de Bienes o Servicios

l. Obhjetivo

Mantener la atencion en las solicitudes de cotizacion para la adquisicion de bienes o servicios, mediante el analisis
y comparacion de los costos y condiciones comerciales que mas convengan al Ayuntamiento de Tlalnepantla de
Baz, para seleccionar al proveedor y de esta manera poder solicitar la adquisicion de un Bien y/o Servicio.

1. Alcance

Aplica al Subdirector de Recursos Materiales, el Jefe de Departamento de Adquisiciones y Servicios, el Cotizador
del Departamento de Adquisiciones y Servicios, Enlace de las Unidades Administrativas solicitantes que
conforman la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México y a los Proveedores de

Bienes y Servicios.

I, Referencias
Municipal:

> Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México. Capitulo XIl,
Seccion I, Articulo 329, fraccién XIX. Gaceta Municipal no. 2, 18 de enero de 2019, y sus reformas y
adiciones.

V. Responsabilidades

La Subdireccion de Recursos Materiales es la responsable de canalizar las solicitudes de cotizacion con base en
las solicitudes realizadas por la Unidades Administrativas solicitando bienes y servicios proporcionando sus
caracteristicas y especificaciones técnicas.

Subdirector de Recursos Materiales, debera:

> Canalizar las solicitudes de Cotizacién enviadas por las Unidades Administrativas para la requisicion de
bienes y servicios necesarios para su operacion y funcionamiento.
> Validar y aprobar el cuadro comparativo de ofertas, para la adquisicion de bienes y servicios.

Enlace de la Unidad Administrativa solicitante, debera:

> Solicitar a través del formato previamente establecido, las cotizaciones necesarias para la adquisicion de
bienes y servicios en tiempo y forma.

Jefe del Departamento de Adquisiciones y Servicios, debera:

» Recibir y revisar las solicitudes de cotizacion de bienes y servicios requeridas por las unidades
administrativas.

> Asignar las solicitudes de cotizacion recibidas al personal responsable para su atencion.

> Revisar y aprobar el cuadro comparativo de cotizaciones, para la adquisicion de bienes y servicios.

Cotizador del Departamento de Adquisiciones y Servicios, debera:

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

> Elaborar las solicitudes de cotizacion necesarias para los oferentes de bienes y servicios.

> Elaborar el cuadro de sondeo de mercado y someterlo a las revisiones y aprobaciones conforme al
procedimiento establecido.

Proveedor, debera:

> Efectuar ofertas a través de cotizaciones formales de acuerdo a las condiciones establecidas en la solicitud
de la Subdireccion de Recursos Materiales, enviando su cotizacion.

V. Definiciones

» Cotizaci6n: valor econémico que se atribuye a un bien o servicio.

=%
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» Proceso de Cotizaciones: Procedimiento general de una contratacién, de caracter concursal, por medio
del cual el Departamento de Adquisiciones y Servicios solicita cotizaciones a cuando menos dos
proveedores, mediante el envio de una Solicitud de Cotizacion. Por regla general, estas contrataciones se
formalizan en un contrato.

5

» Proveedor: Persona que celebra contrato relacionado con la adquisicion de bienes y prestacion o
contratacién de un servicio otorgado al Municipio.

» Solicitud de Cotizacion: Documento que, bajo esta denominacion, regula el Proceso de Cotizaciones, el
objeto de la contratacién, proceso de consultas, plazo de entrega de la cotizacién, contiene un borrador de
contrato, garantias, declaracion de relacion de negocios, y detalle de los documentos requeridos para la
firma del contrato.

> Unidad o Enlaces Administrativos: Es la encargada de la gestién administrativa y financiera para la
adquisicion de bienes y servicios requeridos por la dependencia a la que pertenecen. Es una direccion de
area o equivalente a la que se le confieren atribuciones especificas en el reglamento interno; también puede
ser un érgano que tiene funciones propias que lo distinguen de los demas en la institucion.

» Sondeo de Mercado: Es la recopilacion, registro y andlisis de precios en mercado sobre un bien o servicio.

VI. Insumos

> Formato Unico de Solicitud de Cotizaciones.

ViIL. Resultados

> Atencion en la Solicitud de Cotizaciones para la Adquisicion de Bienes o Servicios.

Vil Politicas
» Las solicitudes de cotizacion se reciben solo los primeros 10 dias naturales de cada mes.
> Los proveedores tienen un maximo de tres dias para enviar o presentar su cotizacion.

> Las cotizaciones tienen una vigencia de 90 dias naturales.

IX. Descripcién de actividades M
No. Puesto / Unidad Administrativa Actividad K\(J \
1 Enlace de la Unidad Administrativa Remite Formato Unico de Solicitud de Cotizacién de

Solicitante Adquisiciones de Bienes y Servicios con el sello de control \
presupuestal.

2 Subdirector de Recursos Materiales Revisa y autoriza la solicitud de cotizacion de los bienes o
servicios solicitados y remite.

3 Jefe de Departamento de Recibe, asigna para su atencioén y entrega documentacion al \
Adquisiciones y Servicios Cotizador responsable. \
4 Cotizador del Departamento de Valida la solicitud de Cotizacién que contenga toda la
Adgquisiciones y Servicios informacion necesaria y la asigna para su atencion.
¢ Completa?

No: Devuelve la documentacion y solicita las correcciones
indicadas o informacién adicional para que sea atendida dicha
solicitud al Enlace de la Unidades Administrativas solicitantes.

Si: Asigna numero de folio a la solicitud de acuerdo al Control
de la Subdireccion de Recursos Materiales.

>y -
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Cotizador del Departamento de
Adaquisiciones y Servicios

Devuelve la documentacion y solicita las correcciones
indicadas o informacién adicional para que sea atendida dicha
solicitud al Enlace de la Unidades Administrativas solicitantes.

Enlace de la Unidad Administrativa
Solicitante

Recibe y realiza las correcciones necesarias de la solicitud de
cotizacién y remite nuevamente al Cotizador del Departamento
de Adquisiciones y Servicios.

(Actividad 4).

Cotizador del Departamento de
Adquisiciones y Servicios

Asigna numero de folio y sello a la solicitud de acuerdo al
Control de la Subdireccion de Recursos Materiales, revisa la
solicitud, verifica la informacion sobre el bien o servicio
solicitado y solicita las cotizaciones a cuando menos dos
proveedores de acuerdo a la solicitud del drea requirente via
correo electrénico.

Proveedor

Recibe la solicitud de cotizaciéon de bienes o servicios y sus
caracteristicas, elabora la cotizacién correspondiente y la
remite por el mismo medio al Cotizador del Departamento de
Adquisiciones y Servicios.

Cotizador del Departamento de
Adgquisiciones y Servicios

Recibe las cotizaciones solicitadas a los proveedores
¢Son 27

No: Solicita cotizacién a otro oferente de acuerdo a la peticion
del area solicitante los bienes o servicios requeridos y sus
caracteristicas del catdlogo de proveedores via correo
electrénico.

Si: Recibe y revisa las dos solicitudes de los proveedores
seleccionados, asi como la verificacién de precios en internet
como soporte al precio de referencia en el mercado.

10

Cotizador del Departamento de
Adquisiciones y Servicios

Solicita cotizacién a otro oferente de acuerdo a la peticién del
area solicitante los bienes o servicios requeridos y sus
caracteristicas del catalogo de proveedores via correo
electronico.

1

Proveedor

Recibe la solicitud de cotizacién de bienes o servicios y sus
caracteristicas, elabora la cotizacion correspondiente y la
remite por el mismo medio al Cotizador del Departamento de
Adquisiciones y Servicios.

(Actividad 9).

12

Cotizador del Departamento de
Adquisiciones y Servicios

Recibe, revisa las dos solicitudes de los proveedores
seleccionados, asi como la verificacién de precios en internet
como soporte al precio de referencia en el mercado en linea,
elabora el sondeo de mercado con base en las dos cotizaciones
proporcionadas por los proveedores, organiza y presenta los
precios del mas bajo al mas alto en la investigacion de
mercado, asi como el precio de referencia obtenido en linea, el
precio promedio y lo remite para su revisién y autorizacion con
el soporte documental al Jefe de Departamento de
Adquisiciones y Servicios.

T
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Jefe de Departamento de
Adquisiciones y Servicios

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

¢Es Correcto?

No: Devuelve y solicita las modificaciones de informacién o
documentacion necesarias para su autorizacion al Cotizador
del Departamento de Adquisiciones y Servicios.

Si: Da visto bueno y firma el sondeo de mercado al proveedor
con las mejores condiciones, firma el formato correspondiente
y remite para su autorizacion.

14

Jefe de Departamento de
Adquisiciones y Servicios

Devuelve y solicita las modificaciones de informacion o
documentacién necesarias para su autorizacién al Cotizador
del Departamento de Adquisiciones y Servicios.

15

Cotizador del Departamento de
Adquisiciones y Servicios

Recibe y modifica el sondeo de mercado de acuerdo a las
indicaciones y la remite nuevamente para su autorizacion al
Jefe de Departamento de Adquisiciones y Servicios.

(Actividad 13).

Jefe de Departamento de
Adquisiciones y Servicios

Da visto bueno y firma el sondeo de mercado al proveedor con
las mejores condiciones, firma el formato correspondiente y
remite para su autorizacion al Subdirector de Recursos
Materiales.

17

Subdirector de Recursos Materiales

Recibe y autoriza el sondeo de mercado y la envia para su
atencion y continuidad al Cotizador del Departamento de
Adquisiciones y Servicios.

18

Cotizador del Departamento de
Adgquisiciones y Servicios

Recibe autorizacion y revisa en el Sistema Integral Municipal
Administrativo si el bien solicitado cuenta con registro.

¢; Esta registrado?

No: Registra el nimero del bien, se actualiza el precio
promedio, asi como la fecha de vigencia a través del Sistema
Integral Municipal Administrativo en el Catalogo de Bienes y
Servicios.

Si: Solicita al enlace de la Unidad Administrativa requirente
acuda a la Subdireccion de Recursos Materiales para entregar
la cotizacién.

19

Cotizador del Departamento de
Adquisiciones y Servicios

Registra el numero del bien, se actualiza el precio promedio,
asi como la fecha de vigencia a través del Sistema Integral
Municipal Administrativo en el Catélogo de Bienes y Servicios.

20

Cotizador del Departamento de
Adgquisiciones y Servicios

Solicita acuda a la Subdireccion de Recursos Materiales para
entregar la cotizacion al enlace de la Unidad Administrativa
requirente.

21

Enlace de la Unidad Administrativa
solicitante

Acude a la Subdireccién de Recursos Materiales, recaba la
cotizacion solicita, firma y entrega el acuse correspondiente al
Cotizador del Departamento de Adquisiciones y Servicios.

74
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Cotizador del Departamento de
Adquisiciones y Servicios

Recibe acuse y archiva en carpeta de cotizaciones de acuerdo

a la Unidad Administrativa solicitante.
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Nombre del Indicador Descripcion Formula

No. Cotizaciones
Mide el porcentaje de realizadas

Solicitudes de Cotizaciéon | cotizaciones solicitadas No. Cotizaciones
respecto de las realizadas | solicitadas
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Periodicidad

Mensual

XII. Formatos e Instructivos
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Instructivo

Formato Unico de Solicitud de Cotizaciones

1 Numero de oficio o solicitud Se anotara el nimero de oficio de la solicitud.

2 Fecha Se anotara la fecha de la solicitud (dia/mes/afio).

3 Cotizacién Se anotara numero consecutivo de cotizacion.

4 Vigencia Se anotarg el tiempo en que se sostiene la propuesta.

5 Ordinario Se marcara con una “X” cuando el trémite sea de
atencién normal.

6 Urgente Se marcara con una “X” cuando el tramite sea
necesario atenderlo con mayor celeridad.

7 Hoja Indicar el numero de hoja inicial y final.

8 Nimero de control Se anotara el ndmero asignado por la Subdireccién de
Recursos Materiales.

9 Partida Se anotara el nimero de partida presupuestal
correspondiente.

10 | Descripcion del bien y/o servicio Se anotara la descripcién especifica del bien y/o
servicio a cotizar.

11 | Cantidad Se anotara la cuantia en nimero arabigo que se
solicita cotizar.

12 | Unidad de medida Se anotara la cantidad estandarizada de una
determinada magnitud fisica (ejemplo: piezas, cajas,
etc).

13 | Medida o tamario Se anotara las medidas de la unidad.

14 | Modelo o niimero de parte Se anotara el nimero que identifica el modelo o parte
a cotizar.

15 | Tipo Se anotara la marca correspondiente al producto.

16 | Color Se anotara el color que se requiere cotizar.

17 | Clase/familia Se anotara clase/familia de acuerdo a clasificacion del
Catélogo de Bienes y Servicios.

18 | Numero de Bien SIMA Se anotara el nimero registrado en el Sistema .

19 | Partida presupuestal Se anotard el nimero de la partida presupuestal
correspondiente.

20 | Muestra Se marcard con una “X" cuando se le requiera al
proveedor.

21 | Ficha técnica Se marcara con una “X" cuando se le requiera al
proveedor.

22 | Manual Se marcaréa con una “X” cuando se le requiera al
proveedor.

23 | Catalogo Se marcara con una “X" cuando se le requiera al
proveedor.

24 | Especificaciones y/o Se anotard de manera detallada cada una de las

caracteristicas especificaciones y caracteristicas del bien o servicio.

25 | Disefio Se marcard con una “X" cuando se le requiera al
proveedor.

26 | Otros Se marcara con una “X" cuando se le requiera al
proveedor.

27 | Si Se marcara con una “X” cuando se verifico existencia
en almacén general.

i} 28 | No Se marcard con una ‘X’ cuando no se verifico
; existencia en almacén general.
' 29 | Observaciones Se anotara cualquier aclaraciéon o informacién
adicional.
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30 | Nombre y firma del Enlace
administrativo

Se anotara el nombre completo y signara el enlace
administrativo.

Validacién del Procedimiento

Elaboro

Lic. Mariana Blanco Vargas Lic. Nancy América
C. Brenda Rojas Escamilla Jefe del Departamento de Estudlante Negrete
Coordinador Técnico Adgquisiciones y Servicios Oficial Mayor

Reviso Aproho
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Adquisicién de Bienes y Servicios por Licitacion Piblica Nacional

I. Objetivo

Mantener la adquisicién y contratacién de bienes y servicios mediante la participacion del mayor nimero de
proveedores, a través de la Licitacion Publica Nacional, para de obtener las condiciones de compra mas
convenientes para el funcionamiento y operacién de las Dependencias de la Administracion Puablica Municipal de
Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

Il Alcance

Aplica al Oficial Mayor, el Subdirector de Recursos Materiales, el Jefe de Departamento de Adquisiciones y
Servicios, el Auxiliar Administrativo adscrito al Departamento de Adquisiciones y Servicios, el Auxiliar
Administrativo de la Tesoreria Municipal, el Comité Municipal de Adquisiciones y de Servicios, a las Dependencias
de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantia de Baz, Estado de México y a los Proveedores de Bienes
y Servicios Nacionales.

11 Referencias
Federal:

> Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. Titulo Segundo, Capitulo Primero,
articulo 26, fraccién |, articulo 26 bis, articulo 26 Ter, Capitulo Segundo, articulos 28 al 39. Diario Oficial de
la Federacion, 4 de enero del 2000, y sus reformas y adiciones.

» Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. Titulo Segundo,
Capitulo Segundo, articulos del 35 al 58. Diario Oficial de la Federacion, 11 de agosto del 2014, y sus
reformas y adiciones.

Estatal:

> Ley Organica Municipal del Estado de México. Titulo IV, Capitulo Tercero, articulo 105. Gaceta del 83
Gobierno del Estado de México, 2 marzo de 1993, y sus reformas y adiciones.

> Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios. Capitulo Sexto, Seccién Segunda, articulos
del 29 al 42. Gaceta de Gobierno del Estado de México, 3 de mayo de 2013, y sus reformas y adiciones.

> Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México para el Ejercicio Fiscal 2019. Articulo 42.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 31 de diciembre de 2018, y sus reformas y adiciones.

> Reglamento de la Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios. Titulo Sexto, Capitulo ‘
Primero, Seccién Primera, articulos 61 al 69, Seccién Segunda, articulos 70 al 72, Seccion Tercera, \
articulos 73 al 81, Seccién Cuarta, articulos 82 al 86, Seccién Quinta, articulos 87al 88, Seccién Sexta,
articulo 89. Gaceta de Gobierno del Estado de México, 19 de junio de 2014, y sus reformas y adiciones. \

Municipal: \
» Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz México. Capitulo XII, .

Seccidn Il, Subseccion |, Articulo 331, fracciones | a IX. Gaceta Municipal no. 2, 18 de enero de 2019, y
sus reformas y adiciones.

V. Responsabilidades

El Departamento de Adquisiciones y Servicios es el area administrativa responsable de realizar los procesos de
Licitacion Publica Nacional para la Adquisicion de Bienes y Servicios solicitados por las Dependencias de la
Administracién Publica de Tlalnepantla de Baz.

| Oficial Mayor, debera:
‘%L‘ »  Autorizar la convocatoria y bases derivadas de la Licitacion Publica Nacional. b

> Emitir el fallo correspondiente de la adjudicacién con base en la emisién del dictamen.

Comité Municipal de Adquisiciones y de Servicios, debera:

>
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> Dictaminar el procedimiento de Licitacién Publica, participar en los eventos de presentacién, apertura,
evaluacion de ofertas y dictamen correspondiente.

> Autorizar las Actas correspondientes a la apertura y la emision del Dictamen de Adjudicacion.
Subdirector de Recursos Materiales, debera:

> Canalizar las solicitudes de requisicién de bienes y servicios de las dependencias solicitantes, que de
acuerdo al monto asignado son susceptible de la Licitacion Publica.

> Fungir como Servidor Publico designado en las Juntas de Aclaraciones cuando se requiera.
Jefe del Departamento de Adquisiciones y Servicios, debera:

» Recibir las solicitudes de cotizacién y solicitudes de requisicion de bienes y servicios, suficiencia
presupuestal y oficio de justificacion de las dependencias solicitantes y turnarlas para su atencién.

» Fungir como Servidor Publico designado en las Juntas de Aclaraciones cuando se requiera y realizar la
Junta de Aclaraciones del proceso adquisitivo con los oferentes participantes.

> Realizar el acto de presentacién y apertura de la Licitacién Pulblica Nacional.
Auxiliar Administrativo del Departamento de Adquisiciones y Servicios, debera:

» Elaborar y publicar las bases, asi como elaborar y solicitar la publicacion de las convocatorias de la
Licitacion Publica Nacional.

Elaborar el acta de la Junta de Aclaraciones y recabar las firmas respectivas.

Elaborar el acta relativa a la presentacion y apertura de la Licitacion Publica Nacional.

Y V¥V V¥

Atender a las personas juridicas colectivas y realizar la venta de las bases.

Auxiliar Administrativo de la Tesoreria Municipal, debera:

» Recibir el pago de las bases de los procesos licitatorios y la emisién del comprobante del mismo.
Proveedor, debera:

» Adquirir las bases correspondientes a la Licitacion Publica, presentar sus ofertas cumpliendo la
normatividad vigente y entregar los bienes y servicios cumpliendo con las especificaciones convenidas de
los requerimientos en tiempo y forma.

Definiciones

> Acta Circunstanciada: Documento mediante el cual se describe de forma detallada lo acontecido dentro
de los procedimientos para la adquisicién de los bienes o servicios con estricto apego a los ordenamientos
juridicos correspondientes.

» Apertura de ofertas: Acto mediante el cual se efectuia |a revision cualitativa de las propuestas presentadas
por el proveedor del bien o servicio a adquirir.

> Bases: Documento publico expedido unilateralmente por la autoridad convocante, donde se establece la
informacion sobre el objeto, alcance, requisitos, términos y demas condiciones del procedimiente para la
adquisicion, enajenacién o el arrendamiento de bienes y la contratacion de servicios.

> Comité: Comité Municipal de Adquisiciones y de Servicios. Organo Colegiado que tiene la facultad de
dictaminar procesos adquisitivos para determinar su adjudicacién o en su caso declararlo desierto.

> Compranet: es el sistema electrénico de informacion publica gubernamental sobre adquisiciones,
arrendamientos, servicios, obras publicas y servicios relacionados con las mismas.

» Compramex: Es un sistema electrénico de contratacion publica, que interacciona con la adquisicién de
bienes y contratacién de servicios para hacer mas transparentes los procedimientos de contratacion
publica, y de esta manera cumplir con lo que sefiala el Articulo 129 de la Constitucion Politica del Estado
Libre y Soberano de México y la Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios.

/
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» Convocatoria: Documento publico por el que el convocante llama a participar en un procedimiento de
licitacién publica, a todas aquellas personas con interés juridico y capacidad para presentar propuestas, en
términos de la Ley y del Reglamento vigente en la materia.

> Dictamen: Documento de evaluacion que elabora el Comité, en el cual se detalla el cumplimiento o
incumplimiento de cada uno de los requisitos técnicos establecidos como base para el fallo.

» Evaluacion de propuestas: Acto que realiza el Comité de Adquisiciones y de Servicios para determinar
la aceptacion o desechamiento de la propuesta.

> Fallo: Acto mediante el cual se informa de manera formal los resultados del dictamen indicando el licitante
que oferto las mejores condiciones.

> Junta de Aclaraciones: Acto previo a la apertura de ofertas con el objeto de responder a dudas que tenga
el oferente sobre las bases de la adquisicién que se vaya a realizar, dicho acto lo preside el Servidor Publico
designado.

» Licitacién Publica: Modalidad de adquisicion de bienes y contratacion de servicios, mediante convocatoria
publica que el Municipio de Tlalnepantla de Baz, por el que se buscan las mejores condiciones en cuanto
a precio, calidad, financiamiento, oportunidad.

» Servidor Publico designado: Es el servidor plblico municipal designado para coordinar los actos
necesarios para la realizacion de procesos adquisitivos, asi como asumir representatividad, iniciativa,
decision y mando, como lo son los casos del Subdirector de Recursos Materiales y el Jefe del Departamento
de Adquisiciones y Servicios.

VI Insumos

Oficio de Justificacion.
Suficiencia Presupuestal.
Requisicion de Bienes y Servicios.

YV VY

Vil. Resultados

> Adquisicién de bienes y/o contratacion de servicios por Licitacion Publica Nacional.

VIl Politicas

> Se aplicara solo a aquellos procedimientos adquisitivos cuyo monto sea mayor a $1, 500,000, sin incluir el
LV.A

> La convocatoria que se publica para que participen los proveedores tendré una vigencia de tres dias para
realizar la compra de las bases correspondientes, en caso contrario no podra participar.

> Se realizara la Junta de Aclaraciones, siempre y cuando hayan enviado el cuestionario de solicitud de
aclaraciones 24 horas antes de la celebracion de la misma, en caso contrario no se realizara la reunién,
asi como dudas o informacién adicional que requieran los proveedores.

I1X. Descripcion de actividades

Puesto / Unidad Administrativa Actividad

Envia el Oficio de Justificacion, Suficiencia Presupuestal el cual

. 1 Enlace de la Unidad Administrativa contiene el sello de control presupuestal y/o Requisicion de
\ solicitante Bienes y Servicios para iniciar el proceso de Licitacion Publica
Nacional. -

- Auxiliar Administrativo del
2 Departamento de Adquisiciones y

Servicios

Recibe y remite la documentacion para su atencion
Subdirector de Recursos Materiales.

Recibe y remite la documentacién para el inicio del proceso de
3 Subdirector de Recursos Materiales Licitacion Publica Nacional al Jefe del Departamento de
Adquisiciones y Servicios.

>

/ 84

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Cuarta Seccion)



86

H. AYUNTAMIENTO

CONSTITUCIONAL DE

TLALNEPANTLA DE BAZ
| 2018 - 2081

.
Tlalnepantla

(fudads

Jefe de Departamento de

Recibe la solicitud e instruye que se inicien las acciones
necesarias para las adquisiciones de bienes y servicios

% Adquisiciones y Servicios mediante la Licitacion Publica Nacional al Auxiliar
Administrativo del Departamento de Adquisiciones y Servicios.
Recbe, verifica y revisa la requisicion y suficiencia
presupuestal de los bienes o servicios solicitados y el Comité
de Adquisiciones y de Servicios dictamina el proceso
adquisitivo en base a los montos de adjudicacion (actuacion),
Auxiliar Administrativo del ya sean de recursos Federales, Estatales y/o Municipales.
5 | Departamento de Adquisiciones y ;Cumple?
Servicios . . .
No: Devuelve la documentacion y solicita que se integre de
manera correcta y completa.
Si: Elabora las bases y convocatorias correspondientes para su
publicacién en los periddicos de mayor circulacion.
Auxiliar Administrativo del Devuelve la documentacion y solicita que se integre de manera
6 Departamento de Adquisiciones y correcta y completa al Enlace de la Unidad Administrativa
Servicios solicitante.
Recibe y prepara correctamente la informacién y
Enlace de la Unidad Administrativa documentacién y la envia al Auxiliar Administrativo del
7 | solicitante Departamento de Adquisiciones y Servicios.
(Actividad 5).
Auxiliar Administrativo del . ; c
S Elabora bases, asi como la convocatoria de la Licitacion
B gzsv?gzgnento de Adquisiciones'y Publica y las remite para su aprobacién al Oficial Mayor.
Recibe y revisa las bases y convocatoria de la Licitacion
Publica para su aprobacion.
¢ Correctas?
9 Oficial Mayor No: Devuelve las bases y convocatoria solicitando las
modificaciones necesarias para su aprobacion.
Si: Firma y remite para la publicacion de bases y convocatoria
de la Licitacion Publica.
Devuelve las bases y convocatoria solicitando las
10 | Oficial Mayor modificaciones necesarias para su aprobacion al Auxiliar
Administrativo del Departamento de Adquisiciones y Servicios.
i - ; Recibe y realiza las modificaciones necesarias en las bases y/o
Auxiliar Administrativo del 5 : i =
1 Departamento de Adquisiciones y convocatoria y remite para su autorizacién al Oficial Mayor.
Servicios (Actividad 9).
Firma y remite para la publicacion de bases y convocatoria de
12 | Oficial Mayor la Licitacion Publica al Auxiliar Administrativo del Departamento
de Adquisiciones y Servicios.
Recibe las bases y convocatoria aprobadas para que sean
Auxiliar Administrativo del publicados por el drea de Comunicacion Social en periddico de
13 | Departamento de Adquisiciones y mayor circulacién nacional y local, en su caso el Diario Oficial
Servicios de la Federacion (en el caso de recursos federales), el Portal
de Compramex y de Compranet.
Espera la asistencia de proveedores y contratistas para la venta
- o . de bases.
Auxiliar Administrativo del ;Acudieron?
14 | Departamento de Adquisiciones y

Servicios

No: Declara desierto el proceso de Licitacion Publica y se

finaliza el procedimiento. (Se conecta con Procedimiento
susceptible de Invitacién Restringida).
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(Actividad FIN).
Si: Atiende a las personas fisicas y juridico colectivas que
pretendan participar en el proceso de Licitacion Publica
Nacional revisando la documentacion presentada.
Declara desierto el proceso de Licitacion Publica y se finaliza el
Auxiliar Administrativo del procedimiento. (Se conecta con Procedimiento susceptible de
15 | Departamento de Adquisiciones y Invitacion Restringida).
Servicios (Actividad FIN).
Atiende a las personas fisicas y juridicas colectivas que
pretendan participar en el proceso de Licitacién Publica
Nacional revisando la documentacién presentada.
Auxiliar Administrativo del ; Cumple?
16 | Departamento de Adquisiciones y cLlmpies
Servicios . - -
No: Solicita al proveedor la documentacién faltante o correcta
necesaria para la adquisicién de las bases.
Si: Solicita al proveedor que acuda a la Tesoreria Municipal
para que realice el pago correspondiente de las bases.
Auxiliar Administrativo del Solicita al proveedor la documentacion faltante o correcta
17 | Departamento de Adquisiciones y necesaria para la adquisicion de las bases.
Servicios
Realiza las modificaciones necesarias e integra la
documentaciéon de manera correcta y entrega al Auxiliar
18 | Proveedor Administrativo del Departamento de Adquisiciones y Servicios.
(Actividad 16).
Auxiliar Administrativo del Solicita al proveedor que acuda a la Tesoreria Municipal para
19 | Departamento de Adquisiciones y que realice el pago correspondiente de las bases.
Servicios
Acude a Tesoreria Municipal para realiza el pago
20 | Proveedor correspondiente de las Bases de la Licitacién Publica con el
Auxiliar Administrativo del area respectiva.
21 Auxiliar Administrativo de la Tesoreria | Recibe pago de las bases para participar en la Licitacion
Municipal Publica, emite el comprobante y lo entrega al proveedor.
Recibe comprobante, acude nuevamente a la Subdireccion de
Recursos Materiales y entrega copia del recibo original del
% | Fevesder pago al Auxiliar Administrativo del Departamento de
Adquisiciones y Servicios.
" N Recibe copia del comprobante original, resguarda el
Auxiliar Adminisirativo del comprobante, registra y entrega las bases a los oferentes.
23 | Departamento de Adquisiciones y
Servicios
Recibe y revisa las bases para preparar su oferta técnica y
econdmica.
¢Informacion clara?
24 | Proveedor No: Elabora y entrega el cuestionario de dudas sobre las bases
del proceso adquisitivo de la Licitacion Publica.
Si: Acude al acto de presentacion y apertura del proceso de
acuerdo a la fecha establecida en las oficinas de la
Subdireccién de Recursos Materiales.
Elabora y entrega el cuestionario de solicitud de aclaraciones
25 | Proveedor sobre las bases del proceso adquisitivo de la Licitacion Publica
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al Auxiliar Administrativo del Departamento de Adquisiciones y
Servicios.

Auxiliar Administrativo del

Recibe y revisa el cuestionario, asi como organiza la Junta de
Aclaraciones en la fecha sefialada en las bases, siempre y
cuando hayan enviado el cuestionario aclaraciones con 24

28 Depe_trtamento de Adguisiciones Y horas antes de la celebracion de la misma.
Servicios
(Actividad 24).
Acude al acto de presentacion y apertura del proceso de
acuerdo a la fecha establecida en las oficinas de la
27 | Proveedor Subdireccion de Recursos Materiales realizada por el Jefe de
Departamento de Adquisiciones y Servicios.
Realiza la Junta de Aclaraciones o el Servidor Publico
28 i%feu?;c?:ﬁt:sﬂag:x;igz designado de acuerdo a lo programado y se elabora el acta
9 y circunstanciada respectiva.
Auxiliar Administrativo del Elabora la lista de asistencia y el acta de la junta de
29 | Departamento de Adquisiciones y aclaraciones y entrega al Jefe del Departamento de
Servicios Adquisiciones y Servicios.
Recibe la lista de asistencia y acta de junta de aclaraciones y
20 Jefe de Departamento de realiza el acto de presentacion y apertura, asentandolo
Adquisiciones y Servicios mediante el acta correspondiente y entrega al Comité Municipal
de Adquisiciones y de Servicios.
» . . Realiza analisis cualitativo de las propuestas tecnicas y
3¢ | Comité Municipal de Adquisiciones y | econémicas presentadas por los proveedores, elabora el
de Servicios dictamen de adjudicacion y lo entrega al Oficial Mayor.
Recibe el dictamen emitido por el Comité Municipal de
- Adquisiciones y de Servicios, con base en éste emite el fallo y
32 | Oricial Mayor lo remite al Auxiliar Administrativo del Departamento de
Adquisiciones y Servicios.
Auxiliar Administrativo del Rec_ib‘e Fallo y ghqumentacién, ,nptifica a ‘!qs proveedores
33 | Departamento de Adquisiciones y pamglpantes y adjudlca’do. a esﬁe altimo le so_hpnta la ent(ega de
Senicios los bienes en el Almacén o realiza la prestacion de servicios.
Entrega bienes al Departamento de Almacén e Inventarios o
realiza los servicios contratados e informa via telefonica al
% | Proveedor Auxiliar Administrativo del Departamento de Adquisiciones y
Servicios.
Auxiliar Administrativo del Recibe confirmacion de la entrega del bien o servicio adquirido
35 | Departamento de Adquisiciones y y archiva el expediente en la carpeta de Licitacién Publica

Servicios

Nacional.
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XII.

. | H. AYURTAMIENTO
CONSTITUCIONAL DE
TLALNEPANTLA DE BAZ

2018 - 2021

Medicion

Nombre del
Indicador

Adquisicion mediante
Licitacién Publica
Nacional

2016 . 2021

Descripcion Formula Periodicidad

ﬂ\lo, de Bienes y

Servicios
Mide el porcentaje de || Licitados
la Adquisicion X100

Anual

mediante Licitaciones || No. de Bienes y
Publicas Nacionales || servicios
Solicitados

Formatos e Instructivos

&

&

_—
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2015 2021
H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL Tlalr‘lepantla
DE TLALNEPANTLA DE BAZ 7wesfra ciudad
2019-2021 20192021

Tlain;pantla de Baz, México a w
Oficio: :
Asunto: Oficio de Justificacién
NOMBRE DEL TITULAR

OFICIAL MAYOR Y PRESIDENTE DEL COMITE
DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS.

PRESENTE.

Le envio un cordial saludo y aprovecho la ocasidn para informarle muy respetuosamente que se requiere la
contratacién para la adquisicidn de , por lo cual preciso a usted lo siguiente:

Area requirente

: ®

Documento que avala la suficiencia presupuestal

®

Descripcién general de la contratacién @

Lugares de entrega de los bienes

: @

Plazo para la entrega de los bienes

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Cuarta Seccion)
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2019 - 2021 s ST

FRUEE,

H. AYUNTAMIENTO T[al nepanﬂa
CONSTITUCIONAL

DE TLALNEPANTLA DE BAZ nuestra cludad
2019 - 2021 2%i9-2¢621

Condiciones de pago

: O

Nombre y Cargo del Responsable del area requirente que verificara el seguimiento y cumplimiento
de la prestacién de los servicios.

i D)

2

Justificacién de Contratacién

Fundamento Legal

; ©) |

Derivado de todo lo anteriormente sefialado, le solicito con mucho respeto se nos apoye con la agilizacién del
procedimiento para la adquisicién del material en comento.

Sin més por el momento, le envio un cordial saludo.

ATENTAMENTE @ D

Nombre completo del titular del drea requirente

Instructivo
Oficio de Justificacion

21 de diciembre de 2020 (Edicion Vespertina)



Informacion requerida Instruccion

H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL DE
TLALNEPANTLA DE BAZ
2019 - 2021

Tialnepantia
muanien pladades
20162021

1. Fecha Se pondra la fecha de elaboracidn del oficio.
2. Oficio Se pondra el nlimero consecutivo de oficio de acuerdo a su control interno.
3. Adquisicion . - . - ;
q Se debera especificar el bien o servicio que se requiere.
4. Area solicitante . ; . T ;i
Se deberé Indicar el area que esta solicitando la adquisicion, tomando en
cuenta que es la misma que firmara el oficio, si se trata de alguna unidad,
subdireccién, departamento o cualquier otra que sea diferente a las
dependencias o entidades enumeradas en el articulo 14 del Reglamento
Interno de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz,
México se tendra que especificar de cual depende.
5. Documento que avala s . : :
SfRIBABIE q Se deberé registrar y anexar el documento consistente en el oficio de
suficiencia presupuestal emitido por la Tesoreria Municipal, niimero -, de
presupuestal : e el
fecha ---, mismo que se anexa al presente. Todos los oficios de justificacion
deben de ir acompafiados de éste documento.
. Descripcion general . . . . -
B peian gen! Aqui se deben incluir todas las especificaciones técnicas detalladas y las
de la contratacion i . . ¥
caracteristicas que necesitan tener los bienes, cuando se necesiten marcas
especificas también se deben de colocar.
7. Lugar entrega 3 - . . . .
d:glgse;g:es 9 Se debera especificar el nombre del inmueble, asi como la direccién
completa del mismo para su entrega.
! a a g R : v i
& flam para la entreg Se debera indicar el tiempo maximo que tendréa el proveedor para hacer la
de los bienes :
entrega total de los bienes.
9. Condiciones de pago P 3 ; , .

P390 | 5o debera especificar si el pago total de los bienes se realizaran en una o
varias exhibiciones y especificar cuantas y la mencién de los 20 dias
naturales para el pago.

10. r ; . . .
¢ ?ec;mgr:gaybfea B el Se debera anotar el nombre y cargo del area requirente que verificara el
P seguimiento y cumplimiento de la prestacion de los servicios.
11. Justificacién de . 5 ) v
e Se debera de anotar por qué o para que es necesaria la contratacion de la
contratacion A )
adquisicion de los bienes.
12. Fundamento legal 7 _— -
9 Se debera anotar el fundamento legal que justifica la contratacion.
13. Nombre y cargo . p o s
ycarg Nombre completo del titular del &rea solicitante, cargo y firma.

! ,

J
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Informacion requerida

=
Tiainepantla

muvasfeg tludads
3:: 16.2021
Instructivo
Verificacion Presupuestal

Instruccion

1. Fecha de solicitud Se anotara la fecha en que se solicita la verificacion de la suficiencia
de verificacion presupuestal a Tesoreria Municipal.
2. Fechade Se anotara la fecha en qué se verifica la suficiencia presupuestal.
verificacion
3. No. de requisicion Se anotar el nimero de la requisicidn asignada de acuerdo con el
control interno.
4. Direccion General Se anotara el nombre de la Unidad Administrativa solicitante.
5. No. de verificacion Se anotara el nimero de la verificacion presupuestal de acuerdo a
control interno.
6. Concepto Se anotara la descripcion del bien solicitado.
7. Clave Se anotara la anotara la clave programatica
8. Unidad responsable | Se anotara el nimero asignado a la Unidad responsable.
9. Unidad responsable | Se anotara el nombre de la Unidad responsable.
10. Partida presupuestal | Se anotara el nimero de partida que se afectara por la solicitud del
bien.
11. Concepto de partida | Se anotara el nombre de la partida presupuestal que se afectara con
presupuestal la solicitud del bien.
12. Presupuesto Se anotara la cantidad en nimero del presupuesto que se autorizé.
autorizado anual
13. Saldo disponible a la | Se anotara la cantidad en niimero del saldo con que cuenta la unidad
fecha de verificacién | responsable en la fecha de verificacion.
14. Importe del recurso | Se anotara la cantidad en nimero del importe que se pagara por el
solicitado bien solicitado.
15. Transferencia Se anotara en su caso si existira la transferencia de recursos de una
partida a otra.
16. Saldo por ejercer Se anotara en nimero el saldo con que cuenta la unidad responsable
anual después de la adquisicion del bien solicitado.
17. Total del Se anotara el total de la cantidad en nimero del presupuesto que se
presupuesto autorizo.
autorizado anual
18. Total del saldo Se anotara el total de la cantidad en nimero del saldo con que cuenta
disponible a la fecha | la unidad responsable en la fecha de verificacion.
de verificacién
19. Total del importe del | Se anotara el total de la cantidad en namero del importe que se
recursos solicitado pagara por el bien solicitado.
20. Total de Se anotara el total en su caso de la transferencia de recursos de una
Transferencia partida a otra.
21. Total del saldo por Se anotara el total del saldo con que cuenta la unidad responsable
ejercer anual después de la adquisicion del bien solicitado.
22 Titular de la Unidad | Se anotara el nombre y firma del Titular de la Unidad Administrativa
responsable solicitante.
23. Elaboro Se anotara el nombre y firma del Enlace de la Unidad Administrativa
solicitante.
24. Aprobado Se anotara el nombre y firma del Servidor Publico que autorizo la
suficiencia presupuestal.

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Cuarta Seccion)

96

97



dad's

2021

meesira ¢l
2015

VIWHIL A JHAWON VWYL A IYEWON
HOAVW TVDIHO OALLVYLSINIWAY IDVINT 130 ¥VINLIL

o ()

o
E
8
]
-

VWYL A JHAWON
J1GVYSNOISIY AVAINN V1 3a ¥VINLIL

@

{ a\
— (= D (&)

O==0=C

AVALINVD VOLLVWYHO0Hd IAVTD OTMIIHY

N34 'ON WAId3W 3G avamN ‘ON

©

SANOIDYAHISEO

®

ENOIDVOIHI 1SN

4 VITIN YA VHDI

NODISINDIY

SOIDINYIS A SANTIE 3d NOIDISINDIY

LZ0E -6LOZ
POPIS DAJSERIL

epuedsuje) L VIDON3AN3d3a V1 30 FHEWON
i Zvd 30 VILNVdINTVIL 33 OLNIIWVLNNAY 'H

98

21 de diciembre de 2020 (Edicion Vespertina)



H. AYUNTAMIENTD

7I:| | comsTiTuCioNaL DE
3 | TLALNEPANTLA DE BAZ

sl | 2019 - 2021

Informacion requerida

Tlainepantia

Instructivo
Requisicion de Bienes y Servicios

Instruccion

1. Numero de la Se anotara el nimero de requisicion asignado por la Subdireccion de

requisicién Recursos Materiales de acuerdo al control establecido.
2. Fecha Se anotara la fecha de elaboracion de la requisicion.
3. Familia Se anotara la familia a la que pertenece el bien o servicio de acuerdo
al catalogo.
4. Justificacion Se anotara la descripcion de las razones que tiene el solicitante para
la adquisicién de un bien o servicio, dada su conveniencia
institucional, su correspondencia con un proyecto especifico, con el
presupuesto aprobado para el mismo, asf como los motivos para
solicitar dicho bien.
5. Observaciones Se anotara la descripcion detallada de cada uno de los bienes o
servicios solicitados con sus caracteristicas especificas.
6. No. Se anotara el nimero consecutivo de acuerdo a la relacién de los
bienes solicitados.
7. UM Se anotaré la cantidad estandarizada de una determinada magnitud
fisica (ejemplo: piezas, cajas, etc).
8. No. del bien Se anotard el numero que corresponda al bien de acuerdo al
catalogo.
9. Articulo Se anotara la descripcion del articulo solicitado con sus
caracteristicas técnicas.
10. Clave programatica | Se anotara el niimero de clave programatica correspondiente a dicho
bien de acuerdo con el catalogo.
11. Cantidad Se anotara la cantidad total que se requiera por cada bien solicitado.
12. Nombre y firma del Se anotara el nombre del Titular de la Unidad responsable
Titular de la Unidad solicitante, asi como su firma.
responsable

13. Nombre y firma del Se anotara el nombre del Enlace de la Unidad responsable del
Enlace de la Unidad | tramite, asi como su firma.
responsable

14. Nombre y firma del Se anotara el nombre del Titular de la Oficialia Mayor quien autoriza,
Titular de la asi como su firma.
Dependencia
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20108 '273791
Xl Validacién del Procedimiento o
Apoyo Reviso Aprobo

Lic. Mariana Blanco A

C. Brenda Rojas Escamilla Vargas Lic. Nancy América
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Adquisicién de Bienes y Servicios por Invitacién Restringida

I Objetivo

Mantener la adquisicion y contratacion de bienes y servicios que requieran las dependencias de la Administracion
Publica Municipal de Tlainepantla de Baz, México, mediante la invitacion a cuando menos tres proveedores, para
seleccionar al oferente que ofrezca las condiciones més convenientes y conformidad con la normatividad vigente
en la materia.

I, Alcance

Aplica al Oficial Mayor, el Subdirector de Recursos Materiales, el Jefe del Departamento de Adquisiciones y
Servicios, Auxiliar Administrativo al Departamento de Adquisiciones y Servicios, el Comité Municipal de
Adquisiciones y de Servicios, a las Dependencias de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz,
Estado de México y a los Proveedores de Bienes y Servicios Nacionales.

. Referencias
Federal:

> Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. Titulo Segundo, Capitulo Tercero,
articulos del 40 al 43. Diario Oficial de la Federacién, 4 de enero del 2000, y sus reformas y adiciones.

> Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. Titulo Segundo,
Capitulo Cuarto, articulos del 71 al 79. Diario Oficial de la Federacion, 4 de enero del 2000, y sus reformas
y adiciones.

Estatal:

> Ley Organica Municipal del Estado de México. Titulo IV, Capitulo Tercero, articulo 105. Gaceta de Gobierno
del Estado de México, 2 de marzo de 1993, y sus reformas y adiciones.

> Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios. Capitulo Quinto, Seccioh Cuarta, articulos 101
44 al 47. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 3 de mayo de 2013, y sus reformas y adiciones.

> Reglamento de la Ley de Contratacion Pblica del Estado de México y Municipios. Titulo Sexto, Capitulo
Segundo, Seccién Primera, articulo 90. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 29 de octubre de 2013,
y sus reformas y adiciones.

» Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México para el Ejercicio Fiscal 2019. Titulo Segundo,
Capitulo 1ll, articulo 51. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 31 de diciembre de 2018, y sus
reformas y adiciones.

Municipal:

> Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México. Capitulo XII,
Seccion II, Subseccion |, articulo 331, fracciones | a la IX. Gaceta Municipal no. 2, 18 de enero de 2019, y
sus reformas y adiciones.

V. Responsabilidades

Restringida para la Adquisicion de Bienes y Servicios solicitados por las Dependencias de la Administracion
Publica de Tlalnepantla de Baz.

}gx El Departamento de Adquisiciones y Servicios es el area responsable de realizar los procesos de Invitacion
Oficial Mayor, debera:

> Autorizar la convocatoria y bases derivadas de los procesos adquisitivos.

» Emitir el fallo correspondiente de la adjudicacion con base en la emision del dictamen.

Comité Municipal de Adquisiciones y de Servicios, debera:

-
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Dictaminar el procedimiento de Invitacion Restringida, participar en los eventos de presentacion, apertura,
evaluacién de ofertas y dictamen correspondiente,

Autorizar las Actas correspondientes a la Junta de Aclaraciones, apertura y la emisién del dictamen de
adjudicacién.

Subdirector de Recursos Materiales, debera:

>

>

Canalizar las solicitudes de solicitudes de requisicién de bienes y servicios de las dependencias solicitantes
mediante la Invitacion Restringida.

Fungir como Servidor Publico designado en las Juntas de Aclaraciones cuando se requiera.

Jefe del Departamento de Adquisiciones y Servicios, debera:

>

>

>

Recibir las solicitudes de cotizacién y solicitudes de requisicion de bienes y servicios, suficiencia
presupuestal y oficio de justificacién de las dependencias solicitantes y turnarlas para su atencion.

Realizar la Junta de Aclaraciones del proceso adquisitivo con los oferentes participantes, como personal
designado por el convocante.

Fungir como Servidor Publico designado en las Juntas de Aclaraciones cuando se requiera y realizar el
acto de presentacion y apertura asentandolo mediante el acta respectiva.

Auxiliar Administrativo del Departamento de Adquisiciones y Servicios, debera:

»
>

Elaborar y publicar las bases, asi como realizar las convocatorias de la Invitacién Restringida.

Atender a las personas juridicas colectivas y realizar la venta de las bases, asi como su registro en controles
internos.

Auxiliar Administrativo de la Tesoreria Municipal, debera:

>

Recibir el pago de las bases de los procesos licitatorios y la emisién del comprobante del mismo.

Proveedor, debera:

>

v

Adquirir las bases correspondientes a la Invitacién Restringida, presentar sus ofertas cumpliendo Ia
normatividad vigente y entregar los bienes y servicios cumpliendo con las especificaciones convenidas de
los requerimientos en tiempo y forma.

Definiciones

Bases: Documento publico expedido unilateralmente por la autoridad convocante, donde se establece la
informacién sobre el objeto, alcance, requisitos, términos y demas condiciones del procedimiento para la i
adquisicion, enajenacion o el arrendamiento de bienes y la contratacion de servicios.

Catalogo de Proveedores: Padrén de personas fisicas o morales que ofrecen sus productos y/o servicios
registrados en el Portal del Municipio de Tlalnepantla de Baz.

Comité: Comité Municipal de Adquisiciones y de Servicios. Organo Colegiado que tiene la facultad de
dictaminar procesos adquisitivos para determinar su adjudicacion o en su caso declararlo desierto.

Dictamen: Documento de evaluacién que elabora el Comité, en el cual se detalla el cumplimiento o
incumplimiento de cada uno de los requisitos técnicos establecidos como base para el fallo.

Evaluacién de propuestas: Acto que realiza el Comité de Adquisiciones y de Servicios para determinar
la aceptacion o desechamiento de la propuesta.

Fallo: Acto mediante el cual se informa de manera formal los resultados del dictamen indicando el licitante,,
que oferto las mejores condiciones.

Invitacién Restringida (I.R.): Procedimiento mediante el cual se adquiere bienes y servicios, a través de
la invitacién a cuando menos tres proveedores para obtener mejores condiciones en cuanto a preci
calidad y oportunidad.
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% Junta de Aclaraciones: Acto previo a la apertura de ofertas con el objeto de responder a dudas que tenga
-el oferente sobre las bases de la adquisicidn que se vaya a realizar, dicho acto lo preside el servidor publico
designado.

> Requisicién de compra: Es el documento que se utilizar para solicitar la adquisicién de un bien o servicio
para la correcta operacion de la unidad administrativa.

» Servidor Publico designado: Es el servidor publico municipal designado para coordinar los actos
necesarios para la realizacién de procesos adquisitivos, asf como asumir representatividad, iniciativa,
decision y mando, como lo son los casos del Subdirector de Recursos Materiales y el Jefe del Departamento
de Adquisiciones y Servicios.

VI. Insumos
> Oficio de Justificacion
Suficiencia Presupuestal

Requisicion de bienes y servicios.

VIIL. Resultados

> La Adquisicion de Bienes y/o Contratacidn de Servicios por la Invitacion Restringida.

Vil Politicas

> La invitacién enviada al proveedor para participar, tendra una vigencia de tres dias para realizar la compra
de las bases correspondientes, en caso contrario no podra concursar.

» Se realizara la Junta de Aclaraciones, siempre y cuando hayan enviado el cuestionario de solicitud de

aclaraciones 24 horas antes de la celebracién de la misma, en caso contrario no se realizara la reunién,
asi como dudas o informacion adicional que requieran los proveedores.

1X. Descripcion de actividades

Puesto / Unidad
Administrativa

1 Enlace de la Unidad Administrativa
Solicitante

Actividad

Envia el Oficio de Justificacion, Suficiencia Presupuestal el cual
contiene el sello de control presupuestal y/o la Requisicion para la
adquisicién de bienes o servicios necesarios para su operacion.

Auxiliar Administrativo del
2 Departamento de Adquisiciones y
Servicios

Recibe y remite la documentacion para su atencion al Subdirector
de Recursos Materiales.

Subdirector de Recursos
Materiales

Recibe y remite la documentacién recibida para el inicio del
proceso de adquisitivo mediante la Invitacién Restringida al Jefe
de Departamento de Adquisiciones y Servicios.

Jefe del Departamento de
Adquisiciones y Servicios

Recibe la solicitud e instruye que se inicien las acciones
necesarias para las adquisiciones de bienes y servicios a través
del proceso adquisitivo de invitacion restringida al Auxiliar
Administrativo del Departamento de Adquisiciones y Servicios.

Auxiliar Administrativo del
5 Departamento de Adquisiciones y
Servicios

Revisa y verifica el oficio de justificacion, la suficiencia
presupuestal y/o solicitud de requisicion.

¢ Cumple?
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No: Devuelve la documentacion y solicita se modifique la
informacion y se integre la documentacién correctamente al
Enlace de la Unidad Administrativa solicitante.

Si: Elabora y suscribe bases del procedimiento de adquisicién por
invitacién restringida y remite para su autorizacién al Oficial Mayor.

Auxiliar Administrativo del

Devuelve la documentacion y solicita se modifique la informacién

6 Departamento de Adquisiciones y | y se integre la documentacién correctamente al Enlace de la
Servicios Unidad Administrativa solicitante.
Recibe, modifica e integra la informacién y documentacién de
Enlace de la Unidad Administrativa | @cuerdo a lo solicitado y la envia nuevamente al Auxiliar
7 | solicitante Administrativo del Departamento de Adquisiciones y Servicios.
(Actividad 5).
Auxiliar Administrativo del Elabora y suscribe bases del procedimiento de adquisicion por
8 Departamento de Adquisiciones y | invitacion restringida y remite para su autorizacion al Oficial Mayor.
Servicios
Recibe y revisa las bases del procedimiento de adquisicién por
invitacion restringida.
¢ Correcta?
- No: Remite las bases solicitando las modificaciones necesarias
9 | Oficial Mayor para su autorizacion al Auxiliar Administrativo del Departamento
de Adquisiciones y Servicios.
Si: Firma y remite las bases para el proceso de invitacién
restringida al Auxiliar Administrativo del Departamento de
Adquisiciones y Servicios.
Remite las bases solicitando las modificaciones necesarias para
10 | Oficial Mayor su autorizacion al Auxiliar Administrativo del Departamento de
Adquisiciones y Servicios.
" . . Recibe y realiza las modificaciones indicadas en las bases del
Auxiliar Administrativo del proceso de invitacion restringida y remite nuevamente al Oficial
11 | Departamento de Adquisiciones vy Mayor.
Servicios .
(Actividad 9).
Firma y remite las bases para el proceso de invitacion restringida
12 | Oficial Mayor al Auxiliar Administrativo del Departamento de Adquisiciones y
Servicios.
Auxiliar Administrativo del Recibe las bases, elabora y entrega invitaciones a cuando menos
13 | Departamento de Adquisiciones y | dos proveedores inscritos en el Catalogo de Proveedores a
Servicios participar.
Espera la asistencia de proveedores y contratistas para la venta
de bases.
Auxiliar Administrativo del :
: ?
14 | Departamento de Adquisiciones y ¢Acudieron

Servicios

No: Declara desierto el proceso de Invitacién Restringida y finaliza
el proceso de invitacion restringida.

(Actividad FIN).
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Si: Atiende a las personas fisicas y juridico colectivas que
pretendan participar en el proceso de Invitacion Restringida
revisando la documentacién presentada.

15

Auxiliar Administrativo del
Departamento de Adquisiciones y
Servicios

Declara desierto el proceso de Invitacion Restringida y se finaliza
el procedimiento.

(Actividad FIN).

16

Auxiliar Administrativo del
Departamento de Adquisiciones y
Servicios

Atiende a las personas fisicas y juridico colectivas que pretendan
participar en el proceso de Invitacion Restringida revisando la
documentacion presentada.

¢ Cumple?

No: Solicita al proveedor la documentacion faltante o correcta
necesaria para la adquisicion de las bases.

Si: Solicita al proveedor que acuda a la Tesoreria Municipal para
que realice el pago correspondiente de las bases.

17

Auxiliar Administrativo del
Departamento de Adquisiciones y
Servicios

Solicita al proveedor la documentacion faltante o correcta
necesaria para la adquisicion de las bases.

18

Proveedor

Realiza las modificaciones necesarias e integra la documentacion
de manera correcta.

(Actividad 18).

19

Auxiliar Administrativo del
Departamento de Adquisiciones y
Servicios

Solicita al proveedor que acuda a la Tesoreria Municipal para que
realice el pago correspondiente de las hases.

20

Proveedor

Acude a Tesoreria Municipal para realiza el pago correspondiente
a las Bases de la Invitacion Restringida con el Auxiliar
Administrativo del area.

21

Auxiliar Administrativo de la
Tesoreria Municipal

Recibe pago de las bases para participar en la Invitacion
Restringida, emite el comprobante y lo entrega al proveedor.

22

Proveedor

Recibe comprobante, acude nuevamente a la Subdireccion de
Recursos Materiales y entrega copia del recibo de pago al Auxiliar
Administrativo del Departamento de Adquisiciones y Servicios.

23

Auxiliar Administrativo del
Departamento de Adquisiciones y
Servicios

Recibe comprobante original, resguarda el comprobante, registra
y entrega las bases a los oferentes.

Proveedor

Recibe y revisa las bases para preparar su oferta técnica y
econémica.

¢ Informacién clara?

No: Elabora y entrega el cuestionario de dudas sobre las bases
del proceso adquisitivo de la Invitacién Restringida al Auxiliar
Administrativo del Departamento de Adquisiciones y Servicios.

Si- Acude al acto de presentacién y apertura del proceso de
acuerdo a la fecha establecida en las oficinas de la Subdireccion
de Recursos Materiales
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Elabora y entrega el cuestionario de dudas sobre las bases del
25 | Proveedor proceso adquisitivo de la Invitacién Restringida al Auxiliar
Administrativo del Departamento de Adquisiciones y Servicios.
Recibe y revisa el cuestionario, asi como organiza la Junta de
Auxiliar Administrativo del Aclaraciones en la fecha sefialada en bases, siempre y cuando
26 | Departamento de Adquisiciones y | hayan enviado el cuestionario de dudas 24 horas antes de la
Servicios misma.
(Actividad 24).
Acude al acto de presentacion y apertura del proceso de acuerdo
27 | Proveedor a la fecha establecida en las oficinas de la Subdireccién de
Recursos Materiales realizada por el Jefe de Departamento de
Adquisiciones y Servicios.
Realiza la Junta de Aclaraciones o el servidor publico designado
28 ;J\%feucii;::ili)) ﬁgﬁnageercggigse de acuerdo a lo programado y se elabora el acta circunstanciada
4 y respectiva.
Auxiliar Administrativo del Elabora la Lista de asistencia y el acta de la junta de aclaraciones
29 | Departamento de Adquisiciones y | y entrega al Jefe del Departamento de Adquisiciones y Servicios.
Servicios
Recibe la lista de asistencia y acta de junta de aclaraciones y
30 Jefe del Departamento de realiza el acto de presentacion, apertura, asentandolo mediante
Adgquisiciones y Servicios acta correspondiente y entrega al Comité Municipal de
Adquisiciones y de Servicios.
Comité: Municinal dé Adauisidiones Realiza el andlisis cualitativo de las propuestas técnicas y
31 de Servicios P q econémicas presentadas por los proveedores, elabora el dictamen
¥ ) de adjudicacion y lo entrega al Oficial Mayor.
Recibe el dictamen emitido por el Comité Municipal de
- Adquisiciones y de Servicios, con base en éste emite el fallo y lo
92 | Oficial Mayor remite al Auxiliar Administrativo del Departamento de
Adquisiciones y Servicios.
Auxiliar Administrativo del Recibe fallo y documentacion, notifica a los proveedores
33 | Departamento de Adquisiciones y | Participantes y adjudicado, a este ultimo le solicita la entrega de
Servicios los bienes en el Almacén o realiza la prestacion de servicios.
Entrega bienes al Departamento de Almacén e Inventarios o
34 | Proveedor realiza los servicios contratados e informa via telefonica al
Departamento de Adquisiciones y Servicios.
Auxiliar Administrativo del . " - : o -
35 | Departamento de Adquisiciones y Recibe confirmacién de la entrega del bien o servicio adquirido y

Servicios

archiva el expediente en la carpeta de Invitacion Restringida.

Diagrama de flujo
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Medicion

Nombre del

: Descripcion
Indicador P

Mide el porcentaje en
la adquisicion
mediante Invitacién
Restringida.

Adquisicion
mediante Invitacién
Restringida

Formula

No. adquisiciones por
Invitacion Restringida
realizadas

— X100

No. adquisiciones por
Invitacion Restringida
solicitadas

S o H
Tlalnepantia
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Periodicidad

Formatos e Instructivos
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N
-
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Tlalnepantla de Baz, México a
Oficio:
Asunto: Oficio de Justificacidn
NOMBRE DEL TITULAR

OFICIAL MAYOR Y PRESIDENTE DEL COMITE
DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS.

PRESENTE.

Le envio un cordial saludo y aprovecho la ocasidn para informarle muy respetucsamente que se requiere la
contratacién para la adquisicién de , por lo cual preciso a usted lo siguiente:

Area requirente

: ®

Documento que avala la suficiencia presupuestal @

111
Descripcion general de la contratacién @

Lugares de entrega de los bienes

: @

Plazo para la entrega de los bienes

' \
. \
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Condiciones de pago

: ®

Nombre y Cargo del Responsable del area requirente que verificara el seguimiento y cumplimiento
de la prestacién de los servicios.

;- (19)

2

Justificacién de Contratacion

Fundamento Legal

: (2

Derivado de todo lo anteriormente sefialado, le solicito con mucho respeto se nos apoye con la agilizacién del |
procedimiento para la adquisicidn del material en comento. t

Sin mas por el momento, le envio un cordial saludo.

ATENTAMENTE @ l\\

Nombre completo del titular del area requirente

rd
-
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1. Fecha Se pondra la fecha de elaboracion del oficio.

2. Oficio Se pondré el numero consecutivo de oficio de acuerdo a su control interno.

3. Adquisicion Se debera especificar el bien o servicio que se requiere.

4. Arearequirente Se debera Indicar el area que esta solicitando la adquisicion, tomando en

cuenta que es la misma que firmara el oficio, si se trata de alguna unidad,
subdireccion, departamento o cualquier otra que sea diferente a las
dependencias o entidades enumeradas en el articulo 14 del Reglamento
Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz,
México se tendra que especificar de cual depende.

5. Documento que avala
suficiencia
presupuestal

Se debera registrar y anexar el documento consistente en el oficio de
suficiencia presupuestal emitido por la Tesoreria Municipal, nimero ---, de
fecha —--, mismo que se anexa al presente. Todos los oficios de justificacion
deben de ir acompafiados de éste documento.

6. Descripcion general
de la contratacién

Aqui se deben incluir todas las especificaciones técnicas detalladas y las
caracteristicas que necesitan tener los bienes, cuando se necesiten marcas
especificas también se deben de colocar.

7. Lugares de entrega
de los bienes

Se debera especificar el nombre del inmueble, asi como la direccién
completa del mismo para su entrega.

8. Plazo para la entrega
de los bienes

Se debera indicar el tiempo méximo que tendra el proveedor para hacer la
entrega total de los bienes.

9. Condiciones de pago

Se debera especificar si el pago total de los bienes se realizaran en una o
varias exhibiciones y especificar cuantas y la mencién de los 20 dias
naturales para el pago.

10. Nombre y cargo del
responsable

Se debera anotar el nombre y cargo del area requirente que verificara el
seguimiento y cumplimiento de la prestacién de los servicios.

11. Justificacién de
contratacion

Se debera de anotar por qué o para gue es necesaria la contratacion de la
adquisicion de los bienes.

12. Fundamento legal

Se debera anotar el fundamento legal que justifica la contratacion.

13. Nombre y cargo

Nombre completo del titular del area solicitante, cargo y firma.

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Cuarta Seccion)
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Instructivo
Verificacion Presupuestal
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1. Fecha de solicitud Se anotara la fecha en que se solicita la verificacion de la suficiencia
de verificacion presupuestal a Tesoreria Municipal.
2. Fechade Se anotara la fecha de en qué se verifica la suficiencia presupuestal.
verificacion
3. No. de requisicién Se anotar el numero de la requisicion asignada de acuerdo con el
control interno.
4. Direccion General Se anotara el nombre de la Unidad Administrativa solicitante.
5. No. de verificacién Se anotara el nimero de la verificacién presupuestal de acuerdo a
control interno.
6. Concepto Se anotara la descripcion del bien solicitado.
7. Clave Se anotara la anotara la clave programatica.
8. Unidad responsable | Se anotara el nimero asignado a la Unidad responsable.
9. Unidad responsable | Se anotara el nombre de la Unidad responsable.
10. Partida presupuestal | Se anotara el nimero de partida que se afectara por la solicitud del
bien.
11. Concepto de partida | Se anotara el nombre de la partida presupuestal que se afectara con
presupuestal la solicitud del bien.
12. Presupuesto Se anotara la cantidad en numero del presupuesto que se autorizo.
autorizado anual
13. Saldo disponible a la | Se anotara la cantidad en nimero del salde con que cuenta la unidad
fecha de verificacion | responsable en la fecha de verificacion.
14. Importe del recurso Se anotara la cantidad en nimero del importe que se pagara por el
solicitado bien solicitado.
15. Transferencia Se anotara en su caso si existira la transferencia de recursos de una
partida a otra.
16. Saldo por ejercer Se anotara en numero el saldo con que cuenta la unidad responsable
anual después de la adquisicion del bien solicitado.
17. Total del Se anotara el total de la cantidad en nimero del presupuesto que se
presupuesto autorizé.
autorizado anual
18. Total del saldo Se anotara el total de la cantidad en nimero del saldo con que cuenta
disponible a la fecha | la unidad responsable en la fecha de verificacion. ’
de verificacién
19. Total del importe del | Se anotara el total de la cantidad en numero del importe que se
recursos solicitado pagaré por el bien solicitado.
20. Total de Se anotara el total en su caso de la transferencia de recursos de una
Transferencia partida a otra.
21. Total del saldo por Se anotara el total del saldo con que cuenta la unidad responsable
gjercer anual después de la adquisicion del bien solicitado.
22 Titular de la Unidad | Se anotara el nombre y firma del Titular de la Unidad Administrativa
responsable solicitante.
23. Elaboro Se anotara el nombre y firma del Enlace de la Unidad Administrativa
solicitante.
24. Aprobado Se anotara el nombre y firma del Servidor Publico que autorizo la
suficiencia presupuestal. J
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Instructivo
Requisicion de Bienes y Servicios

Instruccion

1. Numerode la Se anotara el ntimero de requisicién asignado por la Subdireccion de

requisicién Recursos Materiales de acuerdo al control establecido.
2. Fecha Se anotaré la fecha de elaboracion de la requisicion.
3. Familia Se anotara la familia a la que pertenece el bien o servicio de acuerdo
al catalogo.
4. Justificacion Se anotaré la descripcion de las razones que tiene el solicitante para
la adquisicion de un bien o servicio, dada su conveniencia
institucional, su correspondencia con un proyecto especifico, con el
presupuesto aprobado para el mismo, asi como los motivos para
solicitar dicho bien.
5. Observaciones Se anotara la descripcién detallada de cada uno de los bienes o
servicios solicitados con sus caracteristicas especificas.
6. No. Se anotara el numero consecutivo de acuerdo a la relacion de los
bienes solicitados.
7. UM. Se anotara la cantidad estandarizada de una determinada magnitud
fisica (ejemplo: piezas, cajas, etc).
8. No. del bien Se anotara el nimero que corresponda al bien de acuerdo al
catalogo.
9. Articulo Se anotard la descripcién del articulo solicitado con sus
caracteristicas técnicas.
10. Clave programética | Se anotara el numero de clave programética correspondiente a dicho
bien de acuerdo con el catalogo.
11. Cantidad Se anotara la cantidad total que se requiera por cada bien solicitado.
12. Nombre y firma del Se anotara el nombre del Titular de la Unidad responsable
Titular de la Unidad solicitante, asi como su firma.
responsable

13. Nombre y firma del Se anotara el nombre del Enlace de la Unidad responsable del
Enlace de la Unidad | tramite, asi como su firma.
responsable

14. Nombre y firma del Se anotara el nombre del Titular de la Oficialia Mayor quien autoriza,
Titular de la asi como su firma.
Dependencia

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Cuarta Seccion)
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Adquisicién de Bienes y Servicios por Compra Directa por Monto y/o Materia

. Objetivo

Mantener la adquisicion de bienes y servicios por compra directa, mediante el procedimiento de Adjudicacién
Directa por Monto y/o Materia, para satisfacer los requerimientos de operacion de la Administracion Publica
Municipal de Tlalnepantla de Baz.

1. Alcance

Aplica al Oficial Mayor, el Subdirector de Recursos Materiales, el Jefe del Departamento de Adquisiciones y
Servicios, el Cotizador y Comprador adscritos al Departamento de Adquisiciones y Servicios, al Tesorero
Municipal, a las Dependencias del Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México y a los Proveedores de
Bienes y Servicios.

11 Referencias

Federal:

» Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. Titulo Segundo, Capitulo Tercero,
articulos del 40 y 41. Diario Oficial de la Federacion, 4 de enero del 2000, y sus reformas y adiciones.

> Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. Titulo Segundo,
Capitulo Cuarto, articulos del 71 al 79. Diario Oficial de la Federacion, 4 de enero del 2000, y sus reformas
y adiciones.

Estatal:

> Ley Organica Municipal del Estado de México. Titulo IV, Capitulo Tercero, articulo 105. Gaceta de Gobierno
del Estado de México, 2 de marzo de 1993, y sus reformas y adiciones.

> Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios. Capitulo Quinto, Seccion Quinta, articulo
49. 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 Sexto, Capitulo
Segundo, Seccién Segunda, articulos 91 al 95. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 29 de octubre
de 2013, y sus reformas y adiciones.

> Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México para el Ejercicio Fiscal 2019. Titulo Segundo,
Capitulo Il articulo 51. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 31 de diciembre de 2018, y sus
reformas y adiciones.

Municipal:

> Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México. Capitulo XII,
Seccion I, Subseccién |, articulo 331, fracciones | a la IX. Gaceta Municipal no. 2, 18 de enero de 2019, y
sus reformas y adiciones.

IV.  Responsabilidades &\
El Departamento de Adquisiciones y Servicios es el drea responsable de realizar los procesos de Compra Directa \\\\
por Monto o Materia para la Adquisicion de Bienes y Servicios solicitados por las Dependencias de la ‘

Administracién Publica de Tlalnepantla de Baz.
Oficial Mayor, debera:

» Autorizar la documentacién generada para la compra directa de los bienes o servicios solicitados por las
dependencias para su operacion.

Tesorero Municipal, deberéa:

» Revisar y autorizar la suficiencia presupuestal solicitada por las dependencias del Municipio de Tlalnepantl
de Baz.
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Subdireccién de Recursos Materiales, debera:

> Canalizar las solicitudes y autorizar orden de compra, contrato pedido y oficio de la solicitud de pago para
realizar las compras directas por materia o0 monto.

Jefe del Departamento de Adquisiciones y Servicios, debera:

» Atender las solicitudes y suministrar a las dependencias los bienes y servicios que requiera para su
operacion.

> Revisar y autorizar el contrato y oficio de solicitud de pago y check list para realizar las compras directas
necesarias.

Comprador del Departamento de Adquisiciones y Servicios, debera:

» Recibir, revisar y verificar la documentacién solicitada, asi como la suficiencia presupuestal.
Elaborar y enviar las invitaciones a los proveedores de bienes y servicios para su participacion.
Elaborar cuadro comparativo, orden de compra, contrato pedido, lote y solicitud de pago.

Solicitar a la Tesoreria Municipal la autorizacién de la suficiencia presupuestal.

Y V VvV V¥

Integrar la documentacién necesaria para realizar el tramite del pago al proveedor con la Tesoreria
Municipal.

Cotizador del Departamento de Adquisiciones y Servicios, debera:

»  Realizar la investigacién de mercado y solicitar las cotizaciones respectivas de acuerdo a los bienes y
servicios requeridos por las unidades administrativas requirentes.

Proveedor de bienes o servicios, debera:
> Elaborar y remitir las cotizaciones de los bienes o servicios solicitadas.

> Presentar la documentacion solicitada de acuerdo a la normatividad vigente para la elaboracién del contrato
pedido.

120 > Entregar los bienes o servicios requeridos en el Almacén de acuerdo a los tiempos marcados en el contrato.

V. Definiciones

> Contrato Pedido: Son aquellos instrumentos que permiten a las dependencias, a las Entidades, a los
Tribunales Administrativos y a los Ayuntamientos adquirir bienes o contratar servicios por una cantidad que
no exceda los montos establecidos para la adjudicacion directa, de conformidad con lo previsto en la 1
fraccion Xl del articulo 48 de la Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios.

> Cotizacion: Proceso en el cual se realiza una Investigacion del precio vigente del bien o servicio en el
mercado.
> Proveedor: Persona fisica o juridica colectiva que celebra la contratacion de abastecimiento de bienes y

prestacién de servicios.

> Requisicion de compra: Es una solicitud de Adquisicion de bienes y/o servicios que necesitan las
unidades administrativas para cumplir con sus funciones.

> Suficiencia Presupuestal: Capacidad de recursos financieros que tiene una partida con la posibilidad dem \

ser afectada.
Vi Insumos A
» Formato Unico de Solicitud de Cotizacion. )}/
VII. Resultados

> Adquisicion de Bienes y Servicios por Compra Directa por Materia y/o Monto.
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Toda cotizaciéon debera contener los requisitos minimos como
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2021

- nombre de la persona juridico colectiva y/o

persona fisica, domicilio fiscal, teléfonos, fecha de la cotizacion, descripcion del bien, importe del bien,
subtotal, IVA, total general, fecha de entrega de los bienes, RFC, estar firmada por el representante legal

y estar dirigida al Oficial Mayor y/o Subdireccién de Recursos
el tramite.

Materiales, en caso contrario no se realizard

Las solicitudes solo se atenderan de lunes a viernes de 9:00 a 16:30 horas en dias habiles.

Descripcion de actividades

Puesto / Unidad Administrativa

Enlace de la Unidad Administrativa
solicitante

Actividad

Envia el Formato Unico de Solicitud de Cotizaciones de los
bienes o servicios que necesita para su operacion.

Cotizador del Departamento de
Adquisiciones y Servicios

Recibe solicitud y remite al Subdirector de Recursos
Materiales.

Subdirector de Recursos Materiales

Recibe y canaliza las solicitudes de cotizacion para la
adquisicién de bienes o servicios al Jefe de Departamento de
Adquisiciones y Servicios.

Jefe de Departamento de Adquisiciones
y Servicios

Recibe la solicitud de cotizacién e instruye la atencion de las
mismas al Cotizador designado del area.

Cotizador del Departamento de
Adquisiciones y Servicios

Recibe la solicitud y requiere por lo menos dos cotizaciones
a los proveedores del Catélogo del Municipio los bienes y
servicios solicitados via correo electrénico.

Proveedor

Recibe solicitud, elabora la cotizacion de bienes o servicios y
la remite al Cotizador del Departamento de Adquisiciones y
Servicios.

Cotizador del Departamento de
Adquisiciones y Servicios

Recibe, revisa cotizaciones de los proveedores
seleccionados, verifica precios en internet como soporte al
precio de referencia en el mercado, elabora la investigacion
de mercado con base en las cotizaciones proporcionadas por
los proveedores, asi como el precio promedio y lo remite al
Jefe de Departamento de Adquisiciones y Servicios.

Jefe de Departamento de Adquisiciones .

y Servicios

Recibe la investigacién de mercado, cotizaciones y precio
promedio, revisa, analiza, autoriza al proveedor con las
mejores condiciones, firma el formato correspondiente y
remite para su atencién al Cotizador designado del area.

Cotizador del Departamento de
Adquisiciones y Servicios

Recibe autorizacién, procede a dar de alta en el Sistema
Integral Municipal Administrativo (SIMA) el cual asigna el
ndmero de bien y solicita al enlace de la unidad administrativa
requirente acuda al &rea para entregar la cotizacion.

10

Enlace de la Unidad Administrativa
solicitante

Acude, recibe la cotizacion y firma el acuse correspondiente,
asi como remite la solicitud de requisicion de compra de los
bienes o servicios que necesita, anexando la suficiencia
presupuestal respectiva al Jefe de Departamento de
Adquisiciones y Servicios.

1

Jefe de Departamento de Adquisiciones
y Servicios

Recibe la requisicion de compra e instruye la atencion de Iasi
mismas al comprador designado del area.

120
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Recibe, verifica y revisa los documentos: requisicion, y
suficiencia presupuestal, oficio de justificacion y cotizacion.

¢, Cumple?
12 | Comprador del Departamento de No. Devuelve la documentacién y solicita la informacion
Adquisiciones y Servicios faltante, asi como la integracién correcta de la solicitud al
Enlace de la Unidad Administrativa solicitante.
Si. Solicita al Cotizador responsable de haber atendido dicha
solicitud y recaba las cotizaciones de los proveedores.
Devuelve la documentacién y solicita la informacion faltante,
13 | Comprador del Departamento de asf como la integracién correcta de la solicitud al Enlace de
Adquisiciones y Servicios la Unidad Administrativa solicitante.
. . . Recibe y modifica la informacién, asi como integra de manera
14 | Enlace de la Unidad Administrativa correcta la solicitud de requisicidn de compra
solicitante .
(Actividad 12).
15 | Comprador del Departamento de Solicita al Cotizador responsable de haber atendido dicha
Adquisiciones y Servicios solicitud y recaba las cotizaciones de los proveedores.
) Remite la cotizacion realizada de los bienes o servicios
16 | Cotizador del Departamento de requeridos por la unidad administrativa al Comprador
Adquisiciones y Servicios designado del area.
Recibe cotizacién, elabora cuadro comparativo, realiza el
analisis correspondiente, asigna al proveedor que presente
17 | Comprador del Departamento de mejores condiciones de calidad y precio, elabora orden de
Adquisiciones y Servicios compra mediante el Sistema Integral Municipal
Administrativo de acuerdo con el cuadro comparativo, asi
como contrato pedido y remite para la firma del Oficial Mayor.
Recibe y autoriza mediante su firma los formatos y remite
18 | Oficial Mayor expediente para su atencidn al Comprador del Departamento
de Adquisiciones y Servicios.
19 | Comprador del Departamento de Recibe y remite formatos solicitando la firma del Subdirector
Adquisiciones y Servicios de Recursos Materiales.
Recibe y autoriza mediante su firma los formatos y remite
20 | subdirector de Recursos Materiales expediente para su atencion al Comprador del Departamento
de Adquisiciones y Servicios.
21 | Comprador del Departamento de Recibe y remite formatos solicitando la firma del Jefe de
Adquisiciones y Servicios Departamento de Adquisiciones y Servicios.
L Recibe y autoriza mediante su firma los formatos y remite
22 | Jefe del Departamento de Adquisiciones | expediente para su atencién al Comprador del Departamento
y Servicios de Adquisiciones y Servicios.
23 | Comprador del Departamento de Recibe documentos debidamente autorizados y solicita al
Adquisiciones y Servicios proveedor acuda para la firma del contrato.
Acude a las oficinas de la Subdireccién de Recursos
24 | Proveedor

Materiales, se acredita y firma el contrato pedido.

=
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25

Comprador del Departamento de
Adquisiciones y Servicios

Recibe, integra, genera la orden de compra, remite y solicita
al Tesorero Municipal la aprobacién de la suficiencia
presupuestal.

26

Tesorero Municipal

Recibe y revisa la documentacién del expediente para
autorizar la suficiencia presupuestal.

¢, Completa?

No: Devuelve expediente y solicita se integre de manera
correcta, asi como la modificacion de la informacién al
Comprador del Departamento de Adquisiciones y Servicios.

Si: Autoriza la suficiencia presupuestal solicitada y la remite
para su atencién al Comprador del Departamento de
Adquisiciones y Servicios.

27

Tesorero Municipal

Devuelve expediente y solicita se integre de manera correcta,
asi como la modificacion de la informacion al Comprador del
Departamento de Adquisiciones y Servicios.

28

Comprador del Departamento de
Adquisiciones y Servicios

Recibe e integra la documentacion correctamente, modifica
la informacion y remite el expediente para su autorizacion al
Tesorero Municipal.

(Actividad 26).

29

Tesorero Municipal

Autoriza la suficiencia presupuestal solicitada y la remite para
su atencion al Comprador del Departamento de
Adquisiciones y Servicios.

30

Comprador del Departamento de
Adquisiciones y Servicios

Recibe |a suficiencia presupuesta debidamente autorizada y
solicita al proveedor por correo electrénico entregue los
bienes a almacén y documentacion.

31

Proveedor

Entrega los bienes o servicios en el Almacén, acude y
entrega la documentacion: factura, CD, validacion del SAT,
Datos Bancarios, formato 32 D, Remision y vale de entrada
al almacén al Comprador del Departamento de Adquisiciones
y Servicios.

32

Comprador del Departamento de
Adgquisiciones y Servicios

Recibe la documentacion, elabora lote, solicitud de pago en
sistema, check list y recaba la firma del Oficial Mayor.

33

Oficial Mayor

Recibe, firma los formatos y remite para su atencién al
Comprador del Departamento de Adquisiciones y Servicios.

34

Comprador del Departamento de
Adquisiciones y Servicios

Recibe la documentacion y recaba la firma del Subdirector de
Recursos Materiales.

35

Subdirector de Recursos Materiales

Recibe, firma los formatos y remite para su atencion al
Comprador del Departamento de Adquisiciones y Servicios.

36

Comprador del Departamento de
Adquisiciones y Servicios

Recibe la documentacion y recaba la firma del Jefe de
Departamento de Adquisiciones y Servicios.
A

37

Jefe del Departamento de Adquisiciones
y Servicios

Recibe, firma los formatos y remite para su atencion al
Comprador del Departamento de Adquisiciones y Servicios.

38

Comprador del Departamento de
Adquisiciones y Servicios

Recibe y entrega en Tesoreria Municipal la documentacion
requerida para el pago al proveedor.

~—
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Tesorero Municipal Recibe y firma el acuse respectivo.
40

Comprador del Departamento de
Adquisiciones y Servicios

Recaba acuse e integra al expediente y archiva en carpeta
de compras directas por materia o monto.
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—
Tlainepantla

XII. Formatos e Instructivos

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Cuarta Seccion)

128

129



g ¢ludads

2019 2021

ses

7

Tlalnepantia

"
MD
it
23t

H. AYLUNTAMIENTO

-:J

|

vﬁ';

/
129

WISININSTH TOHINOD A OUISTOTY I OINIW VLN VITQ OALLVHISININGY T2VINT 30 VWHES A THTHON
@ YIH3Hos3L e
og “op FINIWVINILY
@ _
SINCIIVABES S0 oasia| 0901Lvd | Tanw | YPROIE | viisanu | OXNY
”
— GO EOT—E)—— )G O) ( |
8 &
) (A
WisInansTud | oy | yias nara 3aomamon | 8 Y50 | avaunws (X 0WLIAVD 87 13V) OIDIAYIS O/A NITA 130 NOIDATIISIa o
VarLHvd ™l 3q0an [ gt o 0 varruvd
LVW-DRENS OOVNOISY
9
FINVIDII06 Vaav O
0UINOD 30 OUIHWNN —~
ia JIN3OUN [ ORIVNIGYO|  nopowzrrod | vION3OIA | varruvd/oranvd G [ PL
I@ VLOH A ¢uu:=§h (c) 3aomonos VDM AN1IOII08 0 OIDHO 3G OUINON
Tt g
SINOIZVZILOD 33 ANLI2ITOS 3 0JINA OLVINHOS
Lzoz - 6Loz
PPOLE SUIR O veoz otoz | .|—..|..n
epuedauje) | SITVINILYIN SOSUNIIY 30 NQIDDIHIaans L Py &
YOAVIN VITVITIHO 115803 Eﬁn !
NOAY'H | S

130

21 de diciembre de 2020 (Edicion Vespertina)



H. ATUNTAMIENTO

2019 - 2021

Informacion requerida

Numero de oficio o

CONSTITUCIONAL DE
TLALNEPANTLA DE BAZ

8
Tiainepantia

2021

Instructivo

Formato Unico de Solicitud de Cotizaciones

Instruccion
Se pondra el numero de oficio o solicitud signado por el area solicitante.

solicitud
Fecha Se pondra la fecha de elaboraciér_l,.dfaberé contar con un lapso de tiempo de
45 dias antes de elaborar la requisicién.
. Solicitud Marcar con una (X) si se refiere a cotizacion o vigencia.
. Tramite Marcar con una (X) si es ordinaric o urgente.
1de1 Se debera especificar de cuantas hojas consta la solicitud.

Area solicitante

Se pondra el nombre del area solicitante, ya que se asignara a un Cotizador
para agilizar el tramite.

| Partida No. Se anotara el nimero consecutivo de bienes o servicios a solicitar.
| Descripcidn del bien o Se debera detallar el bien o servicio que se esta solicitando utilizando
servicio nombres comerciales, especificar caracteristicas técnicas, modelos,
numeros de parte, folletos y toda la informacién que permita su identificacion
precisa, a efecto de que se lleve a cabo el estudio de mercado y se registre
en el catadlogo correspondiente (Capitulo 1 art. 28 del Reglamento de

Contratacion de la Ley Publica del Estado de México y Municipios).
. Cantidad Se pondra la cantidad requerida de bienes o servicios, es importante ya que

puede influir directamente en el precio unitario.

. Unidad de Medida

Se debera especificar la unidad de medida correcta que corresponda al bien
0 servicio solicitado.

. Tipo de bien

Se debera poner el tipo de bien correspondiente al catélogo de bienes o
servicios.

. Numero del bien SIMA

Se debera anotar el tipo de bien, si ya se encuentra en el sistema.

. Auxiliar Se deberd anotar el nimero de auxiliar si ya se encuentra en el sistema.
. Partida presupuestal Se debera anotar la partida presupuestal respectiva.
. Observaciones Se debera anotar la informacién adicional o complementaria del bien o

servicio que se requiere (fecha del evento, lugar, horario, contacto, nombre
del departamento que requiere el bien o servicio), no utilizar para detalles
particulares o técnicos de los bienes o servicios.

. Nombre y firma del
Enlace
Administrativo

Se anotaré el nombre y firma del enlace administrativo que solicita los bienes
0 servicios.

. Departamento de
Registro y Control
Presupuestal

Nombre, firma y sello del personal adscrito al area de Tesoreria Municipal
que recibid el documento.

|

4
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Validacion del Procedimiento

Apoyo

C. Brenda Rojas Escamilla
Coordinadora Técnica

Reviso

Lic. Ma Arlette Romero
Chavez
Subdirector de Recursos
Materiales

s
Tlalnepantla
muesles clodade
SP 1 5_. 2021

Aprobo

Lic. Nancy América
Estudiante Negrete
Ofigial Mayor
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Departamento de Comités

Adquisicién de Bienes y Servicios mediante Adjudicacién Directa por Excepcién a la Licitacién
Publica

l. Objetivo

Mantener la adquisicién de bienes y servicios mediante el procedimiento de Adjudicacion Directa por Excepciédn
al procedimiento de Licitacién Pablica, para el suministro de requerimientos solicitados por las Dependencias de
la Administracion Publica de Tlalnepantla de Baz, México, para su operacion.

Il Alcance.

Aplica al Oficial Mayor, el Subdirector de Recursos Materiales, el Jefe de Departamento de Comités, el Auxiliar
Administrativo adscrito al Departamento de Comités, el Jefe de Departamento de Contratos y Convenios, el
Comité Municipal de Adgquisiciones y de Servicios, el Tesorero Municipal, las Dependencias de la Administracion
Pblica de Tlalnepantla de Baz, Estado de México; asi como a los Proveedores de Bienes y Servicios inscritos
en el Catalogo de Proveedores de Bienes y Servicios vigente que participen en los procedimientos de adjudicacion
directa por excepcion a la licitacion publica.

11 Referencias.
Federal:

» Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. Titulo Segundo, Capitulo Tercero,
articulos 40, 41 y 42. Diario Oficial de la Federacién, 4 de enero del 2000, y sus reformas y adiciones.

» Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. Titulo Segundo,
Capitulo Cuarto, articulos del 71 al 79. Diario Oficial de la Federacion, 4 de enero del 2000, y sus reformas
y adiciones.

Estatal:

> Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios. Capitulo Quinto, articulos 22, 23 fracciones
|, 25 y 48. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 3 de mayo de 2013, y sus reformas y adiciones.

133

> Reglamento de |a Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios. Titulo Quinto, Capitulo
Primero, articulos 43, 44, 45, 48, 47, 48 y 49. Gaceta de Gobierno del Estado de México, 19 de junio de
2014, y sus reformas y adiciones.

Municipal:

» Reglamento Interno de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México. Capitulo XII,
Subseccion llIl, articulo 333. Gaceta Municipal no. 2, 18 de enero de 2019, y sus reformas y adiciones.

V. Responsabilidades.

El Departamento de Comités es el area responsable de realizar las acciones necesarias del proceso de
Adjudicacion Directa por Excepcion para la adquisicion de bienes y servicios necesarios para la operacién y
funcionamiento de las dependencias solicitantes, asi como realizar el tramite de pago al proveedor ante la
Tesoreria Municipal.

Oficial Mayor, debera:

» Recibir, revisar y verificar la documentacién e informacion de la carpeta de sesion del Comité para la
adquisicion de bienes y servicios a través de la adjudicacién directa por excepcién, asi como el envio de la
misma a cada uno de los miembros.

> Realizar la sesion del Comité y emitir el fallo con base en el dictamen, asi como firmar las actas ¥
documentos correspondientes.

Tesorero Municipal, debera:

)f;
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» Recibir y revisar la documentaciéon enviada para la adquisicion de bienes y servicios mediante la
adjudicacion directa por excepcion, para atender la solicitud del tramite de pago a proveedores.

Comité Municipal de Adquisiciones y de Servicios, debera:

> Recibir, revisar y verificar la carpeta enviada para la sesién relativa a la adquisicion de bienes y servicios a
través de la adjudicacion directa por excepcion.

> Acudir a las sesiones programadas del Comité, asi como su participacion en dicho acto.

» Analiza, dictamina y emite su voto, asi como emite el dictamen de adjudicacion directa por excepcion y
firma las actas y documentos correspondientes.

Subdirector de Recursos Materiales, debera:

» Canalizar las solicitudes de requisicion de bienes o servicios de las dependencias solicitantes para la
adquisicion directa por excepcion.

Jefe del Departamento de Comités, debera:

> Recibir y revisar la documentacién enviada para la adquisicién de bienes y servicios a través de la
adjudicacion directa por excepcion, validar con rubrica los documentos y turnar para su atencion.

> Revisar y validar con rubrica la orden del dia y convocatoria para la sesion del Comité Municipal de
Adquisiciones y de Servicios.

< Revisar y validar con rubrica la integracién de la carpeta para la sesion del Comité.

> Revisar, modificar y validar con rubrica el dictamen de procedencia, asi como el acta de la sesion del
Comité y supervisar la firma de cada uno de los integrantes del mismo.

> Revisar y validar con rubrica el expediente de la documentacion, actas y dictamen de la adjudicacion directa
por excepcion.

> Dar seguimiento a la entrega de bienes o prestacién de servicios directamente con el proveedor.

» Dar seguimiento, supervisar, revisar, validar y rubricar la integracién de la documentacién, asi como el
134 tramite del pago al proveedor con la Tesoreria Municipal.

» Emitir y rubricar el Dictamen sobre la procedencia de los casos de excepcién al procedimiento de licitacion
publica.

» Participar en los procedimientos de licitacion, invitacion restringida y adjudicacién directa, hasta dejarlos en
estado de dictar el fallo correspondiente, incluidos los que tengan que desahogarse bajo la modalidad de
subasta inversa.

» _ Emitir y rubricar los dictdmenes de adjudicacion.
Jefe del Departamento de Contratos y Convenios, debera:

» Recibir, revisar, verificar las solicitudes de elaboracién de contratos, indicar al auxiliar administrativo los
términos en los cuales se deberd elaborar el contrato solicitado, rubricar, recabar firmas y remitir al
Departamento de Comités.

Auxiliar Administrativo adscrito al Departamento de Comités, debera:

> Recibir y verificar la documentacion enviada para la adquisicion de bienes y servicios a través de la
adjudicacion directa por excepcion.

> Elaborar orden del dia y convocatoria para la sesién del Comité Municipal de Adquisiciones y de Servicios,

> Integrar la carpeta de sesion del Comité con todos los documentos relativos a la adjudicacién directa po
excepcion; asi como remitirla a los integrantes del mismo.

> Elaborar dictamen de procedencia, asi como el acta de la sesién del Comité y recaba la firma de los

miembros del mismo. y(
» Integrar el expediente de la documentacion, actas y dictamen y archiva en carpeta de adjudicacion directa

por excepcion.
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> Integrar el expediente con la documentacién necesaria para el tramite del pago al proveedor con la

Tesoreria Municipal.
Proveedor, debera:

> Presentar la documentacion solicitada de acuerdo a la normatividad vigente, entregar los bienes o
prestacion de servicios, asi como firmar el contrato respectivo.

V. Definiciones.

%

Acta. Acta circunstanciada elaborada con motivo de las sesiones de comité que se lleven a cabo dentro
del procedimiento de adquisicién de bienes y servicios por excepcién a la licitacién piblica.

> Adjudicacién directa: Excepcion al procedimiento de licitacién publica para la adquisicion de bienes,
enajenacion o arrendamiento de bienes, o la contratacion de servicios en el que el convocante, designa al
proveedor de bienes, arrendador, comprador o prestador del servicio, con base en las mejores condiciones
en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas circunstancias pertinentes.

> Comité. Comité Municipal de Adquisiciones y de Servicios de Tlalnepantla de Baz, México. Organo
colegiado que tiene la facultad de auxiliar al ayuntamiento en la substanciacion del procedimiento de
adquisiciones y de servicios de conformidad con la normatividad aplicable en la materia.

> Cotizacion. Investigacion de mercado de bienes y servicios para determinar su precio promedio de
adquisicion. "
> Licitacion Publica Nacional (LPN): Modalidad de adquisicién de bienes o contratacién de servicios,

mediante la convocatoria publica que se realice en el Municipio de Tlalnepantla de Baz, por el que se
buscan las mejores condiciones en cuanto a precio, calidad y oportunidad.

» Oficio de Justificacién: Documento oficial en el cual debera contener debidamente fundada y motivada
la justificacién de los bienes y servicios que se requieran con la descripcion técnica detallada por parte de
las dependencias o unidades administrativas solicitantes y autorizada por el titular de la misma.

VI. Insumos.
> Oficio de Justificacion.
Suficiencia Presupuestal.

Requisicién de bienes y servicios.

VIL. Resultados.
> Adquisicién de bienes y servicios mediante la Adjudicacién Directa por Excepcién a la Licitacién Publica.

ViIII. Politicas.

> Las sesiones ordinarias se llevaran a cabo por lo menos cada quince dias, previa convocatoria que debera
hacerse llegar a cada integrante del Comité Municipal de Adquisiciones y Servicios, con 48 horas de
anticipacion. Seran canceladas cuando no existan asuntos que tratar.

> Las sesiones extraordinarias, se llevaran a cabo cuando asi se requieran, con previa convocatoria que
debera hacerse llegar a cada integrante del Comité Municipal de Adquisiciones y Servicios, con 24 horas
de anticipacion.

\ > Las sesiones se celebraran cuando asista la mayoria de los integrantes con derecho a voto. En ausencia,’
J del presidente o de su suplente, las sesiones no podran llevarse a cabo.
)

Las sesiones se realizaran con previa convocatoria y se desarroliaran conforme al orden del dia enviado a
los integrantes del comité. Sus acuerdos se tomaran por mayoria de votos o unanimidad. En caso de
empate el presidente tendra voto de calidad. Los documentos correspondientes de cada sesion s
entregarén previamente a los integrantes del comité junto con la orden del dia, con una anticipacion de al
menos dos dias para las ordinarias y un dia para las extraordinarias.

/]
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Al término de cada sesién se levantara el acta correspondiente, que sera firmada por los integrantes del
comité que hubieran asistido a la sesion. En dicha acta se debera sefialar el sentido del acuerdo tomado
por los integrantes y los comentarios fundados y motivados relevantes de cada caso. Los asesores y los
invitados firmaran el acta como constancia de su participacion.

Descripcion de Actividades.

Puesto / Unidad Actividad

Administrativa

1 Enlace de la Unidad Remite Oficio de Justificacién, Suficiencia Presupuestal ylo
Administrativa Requisicién de bienes y servicios y documentacion que integra el
Solicitante expediente para la adquisicion de bienes y/o servicios por
Adjudicacion Directa por Excepcion.

2 Auxiliar Administrativo | Recibe la documentacion entregada por el enlace de la Unidad
del Departamento de | Administrativa solicitante y remite al Subdirector de Recursos
Comités Materiales.

3 Subdirector de Canaliza, remite documentacién e instruye que se atienda el
Recursos Materiales proceso adquisitivo en apego a la normatividad vigente al Jefe de
Departamento de Comités.

4 Jefe de Departamento | Recibe, revisa y rubrica la documentacion para la adquisicién de
de Comités bienes y servicios por adjudicacion directa por excepcion y turna
para el inicio del proceso de adquisicion al Auxiliar Administrativo
responsable.

5 Auxiliar Administrativo | Recibe, revisa y verifica la informacion y documentacion enviada
del Departamento de por el érea solicitante.
Comités ¢ Completa?

No: Devuelve la documentacion e informacién para su
modificacién e integracién correcta al Enlace de la Unidad
Administrativa solicitante.

Si: Elabora Orden del dia y la Convocatoria para la Sesion del
Comité Municipal de Adquisiciones y de Servicios y lo remite para
su revision.

6 | Auxiliar Administrativo | Devuelve la documentacion e informacion para su modificacion e
del Departamento de integracién correcta al Enlace de la Unidad Administrativa

Comités solicitante. \
7 Enlace de la Unidad Recibe, modifica e integra de manera correcta la documentacion \\\
Administrativa de la adjudicacién y la remite al Auxiliar Administrativo del &
Solicitante Departamento de Comités nuevamente. \\
(Actividad 5).
g | Auxiliar Administrativo | Elabora Orden del diay la Convocatoria para la Sesion del Comité R
del Departamento de Municipal de Adquisiciones y de Servicios y lo remite para su

Comités revision.
9 Jefe de Departamento | Recibe orden del dia y la convocatoria para la Sesion del Comité
de Comités ¢ Correcto?

No: Devuelve y solicita al auxiliar administrativo realice las
adecuaciones necesarias a la orden del dia y convocatoria de
acuerdo a sus indicaciones.
Si: Rubrica y remite para que integre la documentacion soporte de
acuerdo a la normatividad vigente en la materia al auxiliar
administrativo responsable.

Ry
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10 | Jefe de Departamento | Devuelve y solicita realice las adecuaciones necesaria a la orden
de Comités del dia y convocatoria de acuerdo a sus indicaciones al auxiliar

administrativo responsable.

11 | Auxiliar Administrativo | Recibe y realiza las adecuaciones necesarias a la orden del dia y
del Departamento de convocatoria de acuerdo a las indicaciones y las envia nuevamente
Comités al Jefe de Departamento de Comités.

(Actividad 9).

12 | Jefe de Departamento | Rubrica y remite para que integre la documentacién soporte de
de Comités acuerdo a la normatividad vigente en la materia al auxiliar

administrativo responsable.

13 | Auxiliar Administrativo | Recibe orden del dfa y convocatoria e Integra la documentacion
del Departamento de soporte de acuerdo a la normatividad vigente en la materia y remite
Comités la carpeta de sesién de Comité para su revisién al Oficial Mayor.

14 | Oficial Mayor Recibe y revisa la carpeta de Sesion del Comité Municipal.
¢, Correcta?

No: Devuelve carpeta para su modificacién y correcta integracion
de la carpeta para la Sesion del Comité al Auxiliar Administrativo
del Departamento de Comités.

Si: Remite la carpeta de la Sesién al Auxiliar Administrativo del
Departamento de Comités para que sea entregada a cada uno de
los miembros del Comité.

15 | Oficial Mayor Devuelve carpeta para su modificacién y correcta integracién de la
carpeta para la Sesion del Comité al Auxiliar Administrativo del
Departamento de Comités.

16 | Auxiliar Administrativo | Recibe, corrige e integra de acuerdo a las indicaciones la carpeta
del Departamento de del Comité para |a sesién respectiva y remite nuevamente al Oficial
Comités Mayor.

(Actividad 14).

17 | Oficial Mayor Remite la carpeta de la Sesion al Auxiliar Administrativo del
Departamento de Comités para que sea entregada a cada uno de
los miembros del Comité.

18 | Auxiliar Administrativo | Recibe y envia a cada uno de los integrantes del Comité Municipal
del Departamento de de Adquisiciones y de Servicios la carpeta de la sesion y recaba
Comités acuse respectivo.

19 | Comité Municipal de Recibe carpeta de la sesion, agenda en calendario y firma el acuse.
Adquisiciones y de
Servicios

20 | Auxiliar Administrativo | Recibe el acuse de cada uno de los miembros del comité Municipal
del Departamento de de Adquisiciones y de Servicios, archiva en expediente e informa
Comités al Jefe de Departamento de Comités.

21 | Jefe de Departamento | Organiza, da seguimiento y participa en las acciones necesarias
de Comités para la realizacién de la Sesion del Comité de acuerdo al

calendario programado para que el Oficial Mayor de inicio a la
sesioén.
| 29 | Oficial Mayor Realiza la Sesion del Comité para la adquisicion del bien o servicio
L% a través de la Adjudicacion Directa por Excepcion.

23 | Comité Municipal de Participa, opina y emite dictamen de adjudicacion correspondiente
Adquisiciones y de al proceso adquisitivo directo por excepcion en la sesion y entrega
Servicios al Jefe del Departamento de Comités
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Jefe de Departamento
de Comités

Recibe la documentacion e instruye al auxiliar adminisirativo 1as
indicaciones especificas Y necesarias para la elaboracion del
dictamen de procedencia.

Auxiliar Administrativo
del Departamento de
Comités

Elabora dictamen de procedencia y el acta de la sesion de los
casos a la excepcion emitido por el Comité Municipal, de acuerdo
a las indicaciones y remite al Jefe del Departamento de Comités.

26

Jefe de Departamento
de Comités

Recibe y revisa el dictamen de procedencia y el acta de la sesién
de los casos a la excepcidn.

¢Correcto?

No: Solicita al auxiliar administrativo se realicen los cambios
indicados en el dictamen y en el acta de sesion.

Si: Rubrica el dictamen de procedencia y lo remite al Auxiliar
Administrativo responsable para que sea integrado en el
expediente.

27

Jefe de Departamento
de Comités

Solicita al auxiliar administrativo se realicen los cambios indicados
en el dictamen y en el acta de la sesién.

28

Auxiliar Administrativo
del Departamento de
Comités

Recibe y realiza las correcciones indicadas al dictamen de
procedencia, asi como en el acta de la sesién y las remite
nuevamente.
(Actividad 28).

29

Jefe de Departamento
de Comités

Rubrica el dictamen de procedencia y lo remite al Auxiliar
Administrativo responsable para que recabe las firmas
correspondientes.

30

Auxiliar Administrativo
del Departamento de
Comités

Recaba las firmas del acta de la Sesion y el dictamen de
adjudicacion de cada uno de los integrantes del Comité Municipal.

31

Comité Municipal de
Adquisiciones y de
Servicios

Recibe, firma el acta de Ia sesién realizada, asf como el dictamen
de adjudicacion del proceso adquisitivo y entrega al Auxiliar
Administrativo del Departamento de Comités.

32

Auxiliar Administrativo
del Departamento de
Comités

Recibe el acta y dictamen debidamente firmado por cada uno de
los integrantes del Comité Municipal y remite al Oficial Mayor.

33

Oficial Mayor

Recibe dictamen y emite el fallo de Ia adjudicacion directa por
excepcion y remite para su atencion al Auxiliar Administrativo del
Departamento de Comités..

34

Auxiliar Administrativo
del Departamento de
Comités

Recibe e integra el expediente con la documentacion, remite al
Jefe de Departamento de Contratos y Convenios para la
elaboracién de mismo.

35

Jefe del Departamento
de Contratos y
Convenios

Recibe e instruye la elaboracion del contrato solicitado indicando
los términos de la elaboracion del mismo y remite el documento
debidamente firmado y autorizado por las &reas respectivas al
Auxiliar Administrativo del Departamento de Comités.

36

Auxiliar Administrativo
del Departamento de
Comités

Recibe el contrato, elabora cuadro comparativo en el formato
respectivo en caso de presentar la requisicion de bienes y
servicios, asi como la orden de compra y remite al Jefe de
Departamento de Comités para su revisién.

37

Jefe de Departamento
de Comités

Recibe y revisa el cuadro comparativo y crden de compra.
¢ Correcto?

No: Devuelve y solicita se realicen las modificaciones necesarias
a los documentos para su autorizacion al Auxiliar Administrativo
responsable.

Si: Firma el cuadro comparativo y orden de compra y entrega al
auxiliar administrativo responsable.
B
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Jefe de Departamento
de Comites

Devuelve y solicita se realicen las modificaciones necesarias a los
documentos para su autorizacion al Auxiliar Administrativo
responsable.

39

Auxiliar Administrativo
del Departamento de
Comités

Recibe y realiza las modificaciones de acuerdo a las indicaciones
y remite nuevamente para recaba firmar del Jefe de Departamento
de Comités.

(Actividad 37).

40

T .1

41

Jefe de Departamento
de Comités

Firma el cuadro comparativo y orden de compra y entrega al
auxiliar administrativo responsable.

Auxiliar Administrativo
del Departamento de
Comités

Remite el cuadro comparativo y orden de compra para recabar la
firma al Subdirector de Recursos Materiales.

42

Subdirector de
Recursos Materiales

Recibe y firma el cuadro comparativo y orden de compra y entrega
para continuar con la gestion del pago a proveedores al Auxiliar
Administrativo del Departamento de Comités.

43

Auxiliar Administrativo
del Departamento de
Comites

Remite la orden de compra para el surtimiento y facturacién del
bien o servicio, e informa sobre los requisitos de documentacion
que debe presentar para continuar el tramite del pago al proveedor.

44

Proveedor

Retne los documentos solicitados, acude a las oficinas de la
Subdireccién de Recursos Materiales y entrega la documentacion
al Auxiliar Administrativo del Departamento de Comités.

45

Auxiliar Administrativo
del Departamento de
Comités

Recibe y revisa la documentacion presentada por el proveedor.

¢ Completa?

No: Solicita al proveedor que modifique la documentacion y la
integre de manera correcta y los entregue a la brevedad.

Si: Integra el expediente de tramite de pago y elabora solicitud de
pago y check list, recaba las firmas correspondientes en apego a
los lineamientos vigentes de Tesoreria Municipal y remite al Jefe
de Departamento de Comités para su revision.

48

Auxiliar Administrativo
del Departamento de
Comités

Solicita al proveedor que modifique la documentacion y la integre
de manera correcta y los entregue a la brevedad.

47

Proveedor

Recibe, modifica e integra de manera completa la informacion
solicitada para el tramite de pago por los bienes y servicios
adquiridos y remite nuevamente.

(Actividad 45).

48

Auxiliar Administrativo
del Departamento de
Comités

Integra el expediente de tramite de pago y elabora solicitud de pago
y check list, recaba las firmas correspondientes en apego a los
lineamientos vigentes de Tesoreria Municipal y remite al Jefe de
Departamento de Comités para su revision.

<

49

Jefe de Departamento
de Comités

Recibe y revisa la solicitud de pagoy check list del expediente para
el tramite de pago a proveedor.

¢ Correcto?

*y
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No: Devuelve y solicita que realice las modificaciones
correspondientes al Auxiliar Administrativo responsable.

Si: Firma la solicitud de pago y el Check list y lo remite para
continuar con el tramite de pago a proveedor al Auxiliar
Administrativo responsable.

50

Jefe de Departamento
de Comités

Devuelve y solicita que realice las modificaciones correspondientes
al Auxiliar Administrativo responsable.

51

Auxiliar Administrativo
del Departamento de
Comités

Recibe, revisa y modifica de acuerdo a las indicaciones la solicitud
de pago y check list y remite nuevamente para recabar firma.
(Actividad 49).

52

Jefe de Departamento
de Comités

Firma la solicitud de pago y el Check list y lo remite para continuar
con el tramite de pago a proveedor al Auxiliar Administrativo
responsable.

53

Auxiliar Administrativo
del Departamento de
Comités

Entrega expediente con la solicitud de pago y el check list para
recabar la firma respectiva del Subdirector de Recursos Materiales.

54

Subdirector de
Recursos Materiales

Recibe y firma la solicitud de pago y el check list y remite para
continuar con el trémite de pago a proveedor al Auxiliar
Administrativo del Departamento de Comitées.

55

Auxiliar Administrativo
del Departamento de
Comités

Elabora Oficio de la Solicitud de pago, lo integra al expediente y lo
remite para su autorizacién al Oficial Mayor.

56

Oficial Mayor

Recibe expediente con el Oficio de la Solicitud de pago, firma y
remite para continuar con el trdmite respectivo al Auxiliar
Administrativo del Departamento de Comités.

57

Auxiliar Administrativo
del Departamento de
Comités

Recibe expediente con el Oficio de Solicitud de pago debidamente
firmado, escanea el documento completo, copia simple para el
acuse respectivo y remite al Tesorero Municipal.

58

Tesoreria Municipal

Recibe el expediente de la Solicitud del Tramite de Pago a
Proveedor, firma y entrega acuse al Auxiliar Administrativo del
Departamento de Comités.

59

Auxiliar Administrativo
del Departamento de
Comités

Recibe y archiva expediente y acuse en carpeta de pago a
proveedores.
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XI. Medicién.

Nombre del

: Descripcion Formula
Indicador P

0. adquisiciones de
bienes y servicios
por excepcion
realizadas X100
No. adquisiciones de
bienes y servicios por
excepcion solicitadas

Mide el porcentaje en la
adquisicion directa por
excepcion de bienes y/o

Servicios

Adjudicacién Directa por
Excepcion

Periodicidad

XII. Formatos e Instructivos.

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Cuarta Seccion)

144

L~

145



146

TLALNEPANTLA DE BAZ
2 h— i

2019 -2021

ot | HAYUNTAMIENTD
'}g :J CONSTITUGIONAL DE -

H. AYUNTAMIENTO

CONSTITUCIONAL Tlalnepantla N
DE TLALNEPANTLA DE BAZ 7uestra cluded
20i9-2021 2610202

Tlalnepantla de Baz, México a
Oficio:
Asunto: Oficio de Justificacién
NOMBRE DEL TITULAR

OFICIAL MAYOR Y PRESIDENTE DEL COMITE
DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS.

PRESENTE.

Le envio un cordial saludo y aprovecho la ocasién para informarle muy respetuosamente que se requiere la
contratacion para la adquisicién de , por lo cual preciso a usted lo siguiente:

Area requirente

. ®

Documento que avala la suficiencia presupuestal @

o

Descripcién general de la contratacién @

Lugares de entrega de los bienes

, @

-l

Plazo para la entrega de los bienes

145
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Condiciones de pago

: ®

Nombre y Cargo del Responsable del area requirente que verificara el seguimiento y cumplimiento
de la prestacion de los servicios.

1 (9)

2.-

Justificacion de Contratacion

147
Fundamento Legal

: @

Derivado de todo lo anteriormente sefialado, le solicito con mucho respeto se nos apaye con la agilizacin del
procedimiento para la adquisicién del material en comento.

Sin més por el momento, le envio un cordial saludo.

ATENTAMENTE @

Nombre completo del titular del area requirente

g

Instructivo
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Oficio de Justificacién

Instruccion

1. Fecha Se pondra la fecha de elaboracion del oficio.

2. Oficio Se pondra el nimero consecutivo de oficio de acuerdo a su control interno.

3. Adquisicion Se debera especificar el bien o servicio que se requiere.

4. Arearequirente Se debera Indicar el area que esta solicitando la adquisicion, tomando en
cuenta que es la misma que firmara el oficio, si se trata de alguna unidad,
subdireccién, departamento o cualquier otra que sea diferente a las
dependencias o entidades enumeradas en el articulo 14 del Reglamento
Interno de la Administracién Pdblica Municipal de Tlalnepantla de Baz,
México se tendré que especificar de cual depende.

5. Documento que avala | Se debera registrar y anexar el documento consistente en el oficio de
suficiencia suficiencia presupuestal emitido por la Tesoreria Municipal, nimero -, de
presupuestal fecha ---, mismo que se anexa al presente. Todos los oficios de justificacion

deben de ir acompafiados de éste documento.

6. Descripcién general Aqui se deben incluir todas las especificaciones técnicas detalladas y las
de la contratacion caracteristicas que necesitan tener los bienes, cuando se necesiten marcas

especificas también se deben de colocar).

7. Lugares de entrega Se debera especificar el nombre del inmueble, asi como la direccion
de los bienes completa del mismo para su entrega.

8. Plazo para la entrega | Se debera indicar el tiempo maximo que tendra el proveedor para hacer la
de los bienes entrega total de los bienes.

9. Condiciones de pago | Se debera especificar si el pago total de los bienes se realizaran en una o
varias exhibiciones y especificar cuantas y la mencién de los 20 dias
naturales para el pago.

10. Nombre y cargo del Se debera anotar el nombre y cargo del area requirente que verificara el

responsable seguimiento y cumplimiento de la prestacién de los servicios.

11. Justificacién de Se debera de anotar por qué o para que es necesaria la contratacion de Ia
contratacion adquisicién de los bienes.

12. Fundamento legal Se debera anotar el fundamento legal que justifica la contratacion.

13. Nombre y cargo Nombre completo del titular del drea solicitante, cargo y firma.
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Instructivo
Verificacion Presupuestal

Instruccion

Se anotara la fecha en que se solicita la verificacién de la suficiencia
presupuestal a Tesoreria Municipal.

2. Fechade Se anotara la fecha de en qué se verifica |a suficiencia presupuestal.
verificacion
3. No. de requisicién Se anotar el nimero de la requisicién asignada de acuerdo con el
control interno.
4. Direccién General Se anotara el nombre de la Unidad Administrativa solicitante.
5. No. de verificacién Se anotara el nimero de la verificacién presupuestal de acuerdo a
control interno.
6. Concepto Se anotara la descripcion del bien solicitado.
7. Clave Se anotara la anctara la clave programatica.
8. Unidad responsable | Se anotara el niimero asignado a la Unidad responsable.
9. Unidad responsable | Se anotara el nombre de la Unidad responsable.
10. Partida presupuestal | Se anotara el niimero de partida que se afectara por la solicitud del
bien.
11. Concepto de partida | Se anotara el nombre de la partida presupuestal que se afectara con
presupuestal la solicitud del bien.
12. Presupuesto Se anotara la cantidad en niimero del presupuesto que se autorizo.
autorizado anual
13. Saldo disponible a la | Se anotara la cantidad en numero del saldo con que cuenta la unidad
fecha de verificacion | responsable en la fecha de verificacion.
14. Importe del recurso Se anotara la cantidad en nimero del importe que se pagara por el
solicitado bien solicitado.
15. Transferencia Se anotaré en su caso si existira la transferencia de recursos de una
partida a otra.
16. Saldo por ejercer Se anotaré en numero el saldo con que cuenta la unidad responsable
anual después de la adquisicion del bien solicitado.
17. Total del Se anotara el total de la cantidad en nimero del presupuesto que se
presupuesto autorizé.
autorizado anual
18. Total del saldo Se anotara el total de la cantidad en nimero del saldo con que cuenta
disponible a la fecha | la unidad responsable en la fecha de verificacion.
de verificacién
19. Total del importe del | Se anotara el total de la cantidad en nimero del importe que se
recursos solicitado pagara por el bien solicitado.
20. Total de Se anotara el total en su caso de la transferencia de recursos de una
Transferencia partida a otra.
21. Total del saldo por Se anotara el total del saldo con que cuenta la unidad responsable
ejercer anual después de la adquisicion del bien solicitado.
22. Titular de la Unidad | Se anotara el nombre y firma del Titular de la Unidad Administrativa
responsable solicitante.
23. Elaboro Se anotaréa el nombre y firma del Enlace de la Unidad Administrativa
solicitante.
24. Aprobado Se anotara el nombre y firma del Servidor Publico que autorizo la

suficiencia presupuestal.

)
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Instructivo
Requisicion de Bienes y Servicios

Se anotara el nimero de requisicidn asignado por la Subdireccién de

requisicién Recursos Materiales de acuerdo al control establecido.

2. Fecha Se anotaré la fecha de elaboracién de la requisicion.

3. Familia. Se anotara la familia a la que pertenece el bien o servicio de acuerdo
al catalogo.

4. Justificacion Se anotara la descripcion de las razones que tiene el solicitante para
la adquisicion de un bien o servicio, dada su conveniencia
institucional, su correspondencia con un proyecto especifico, con el
presupuesto aprobado para el mismo, asi como los motivos para
solicitar dicho bien.

5. Observaciones Se anotara la descripcion detallada de cada uno de los bienes o
servicios solicitados con sus caracteristicas especificas.

6. No. Se anotara el nimero consecutivo de acuerdo a la relacién de los
bienes solicitados.

7. UM. Se anotaré la cantidad estandarizada de una determinada magnitud
fisica (ejemplo: piezas, cajas, etc).

8. No. del bien Se anotara el nimero que corresponda al bien de acuerdo al
catélogo.

9. Articulo Se anotard la descripcion del articulo solicitado con sus
caracteristicas técnicas.

10. Clave programética Se anotara el nimero de clave programatica correspondiente a dicho
bien de acuerdo con el catalogo.

11. Cantidad Se anotaré la cantidad total que se requiera por cada bien solicitado.

12. Nombre y firma del Se anotara el nombre del Titular de la Unidad responsable

Titular de la Unidad solicitante, asi como su firma.
responsable
13. Nombre y firma del Se anotara el nombre del Enlace de la Unidad responsable del
Enlace de la Unidad | tréamite, asi como su firma.
responsable
14. Nombre y firma del Se anotaré el nombre del Titular de la Oficialia Mayor quien autoriza,

Titular de la
Dependencia

asi como su firma.

P
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XIIl. Validacién del Procedimiento.

Reviso

F 4 ?."!\
Lic. Lednidas
Melo Martinez
Jefe del Departamento de Estudjante Negrete
Comités Oficial Mayor

C. Brenda Rojas Escamilla
Coordinadora Técnica
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Gestion de Solicitud de Pago de Proveedores en la Tesoreria Municipal

I. Objetivo

Mantener la gestion de solicitud para el pago a proveedores, contratistas o prestadores de servicios, mediante la
integracién del expediente, elaboracion de la orden de compra y registro en el Sistema Integral Municipal
Administrativo, para coadyuvar en el tramite de pagos y remitir la documentacién comprobatoria del gasto a
Tesoreria Municipal.

I Alcance

Aplica al Oficial Mayor, el Subdirector de Recursos Materiales, el Jefe del Departamento de Adquisiciones y
Servicios, el Auxiliar Administrativo y Auxiliar Administrativo de Gestion de Pago del Departamento de
Adquisiciones y Servicios, el Tesorero, y a los Proveedores sujeto a procesos adquisitivos en la Administracion
Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

11 Referencias.

Municipal:

> Reglamento Interno de la Administracion Ptiblica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México. Capitulo XII,
Seccion II, Art. 329, fraccién XI, Gaceta Municipal no. 2, 18 de enero de 2019 y sus reformas y adiciones.

V. Responsabilidades.

La Subdireccién de Recursos Materiales es la responsable de coadyuvar en el tramite de pago a proveedores,
mediante la gestién de la solicitud y la entrega de la documentacién comprobatoria ante la Tesoreria Municipal.

Oficial Mayor, debera:

> Firmar de visto bueno la solicitud de pago a proveedores por concepto de adquisicion de bienes o servicios
prestados.

Tesorero Municipal, debera:

> Recibir la solicitud de pago, revisar la documentacion comprobatoria y autorizar el pago a proveedores por
concepto de bienes o servicios prestados.

Subdirector de Recursos Materiales, debera:

> Recibir y firmar el oficio en el cual remite la solicitud de pago, cuadro comparativo, check list, y orden de
compra del expediente para enviar a Tesoreria Municipal para el pago correspondiente.

Jefe del Departamento de Adquisiciones y Servicios, deberéa:

> Recibir, revisar y firmar el oficio en el cual remite la solicitud de pago, cuadro comparativo, check list, y
orden de compra del expediente para enviar a Tesoreria Municipal para el pago correspondiente.

Auxiliar Administrativo de Gestién de Pago del Departamento de Adquisiciones y Servicios, debera:

> Recibir, revisar y solicitar las modificaciones o adecuaciones de los documentos entregados para iniciar el
tramite de gestion de pago a proveedores.

> Solicitar un tanto del original del contrato del proveedor debidamente firmado y autorizado al Departamento
de Contratos y Convenios.

> Elaborar el cuadro comparativo, orden de compra, solicitud de pago, check list y firmar, asi como recabar
la firma del Jefe de Departamento de Adquisiciones y Servicios y del Subdirector de Recursos Materiales,
elabora oficio de solicitud de pago y recabar firma del Oficial Mayor.

> Remitir al proveedor la orden de compra para el surtimiento y la facturacion del bien o servicio.

\4

Solicitar, revisar y recibir la documentacién presentada por el proveedor para el tramite del pago.

> Entregar el expediente completo e integrado a Tesoreria Municipal y recabar acuse.

-
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Auxiliar Administrativo del Departamento de Adquisiciones y Servicios, debera:

> Enviar el Oficio de Justificacién y/o Requisiciones y Suficiencia Presupuestal aprobada, asi como la
documentacion correspondiente para que se inicie la gestion del trémite de pago a proveedores.

Proveedor, debera:

> Entregar la documentacion solicitada en tiempo y forma para la gestion del pago de los bienes y servicios,
asi como la entrega oportuna de los mismos en almacén.

V. Definiciones.

> Contrato: Acuerdo de voluntades que crea, transmite o modifica derechos y obligaciones a las partes que
lo suscriben.

> Contratante: Secretaria, dependencia, entidad o Municipio, que celebra contrato con un proveedor de
bienes o prestador de servicios que haya resultado adjudicado en un procedimiento para la adquisicion,
enajenacion o arrendamiento de bienes o servicios.

» Factura: Comprobante fiscal que ampara la adquisicién de un bien o servicio.

> Proveedor: Persona que celebra contrato relacionado con la adquisicién de bienes y prestaciones o
contratacién de un servicio otorgado al Municipio.

> Solicitud de Orden de Pago: Documento por el cual se realiza el tramite del pago a proveedores, para
efectos de revision, registro, pago y control de la afectacion al presupuesto de egresos.

> Unidad o Enlace Administrativo solicitante: Es una direccion de area o equivalente a la que se le
confiere atribuciones especificas en el reglamento interno; también puede ser un érgano que tiene
funciones propias que lo distinguen de los demas en la institucion.

VL. Insumos.
» Oficio de Justificacion. 155
Requisicion de bienes o servicios.

» Suficiencia Presupuestal.

VII. Resultados.

» Gestion de Solicitud de Pago de Proveedores en la Tesoreria Municipal.

VIII. Politicas.

> Para el tramite de pagos, Unicamente se atenderan aquellos que cuenten con la documentacion
comprobatoria correspondiente.

IX. Descripcién de actividades.

Puesto / Unidad Administrativa Actividad

Auxiliar Administrativo del
Departamento de Adquisiciones y
Servicios

Envia el Fallo y/o Requisicion de Bienes y Servicios y Suficiencia
Aprobada por Tesoreria Municipal, y documentaciéon completa
del procedimiento adquisitivo de Licitacién Publica o Invitacion
Restringida o Adjudicacion Directa para solicitar la gestion del
tramite orden de pago a proveedores al Auxiliar Administrativo
de Gestion de Pago del Departamento de Adquisiciones y
Servicios.
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2 Auxiliar Administrativo de Gestioén de Recibe, elabora cuadro comparativo en el formato respectivo
Pago del Departamento de en caso de presentar la Requisicion de Bienes y Servicios, asi
Adquisiciones y Servicios como la orden de compra y remite para su revision al Jefe de

Departamento de Adquisiciones y Servicios.

3 Jefe de Departamento de Recibe y revisa el cuadro comparativo y orden de compra.
Adquisiciones y Servicios ;Correcto?

No: Devuelve y solicita se realicen las modificaciones necesarias
a los documentos para su autorizacion al Auxiliar Administrativo
de Gestion de Pago del area.

Si: Firma el cuadro comparativo y orden de compra y entrega al
auxiliar administrativo de gestion de pago del area.

4 Jefe de Departamento de Devuelve y solicita se realicen las modificaciones necesarias a
Adquisiciones y Servicios los documentos para su autorizacién al Auxiliar Administrativo de

Gestion de Pago del area.

5 Auxiliar Administrativo de Gestién de Recibe y realiza las modificaciones de acuerdo a las
Pago del Departamento de indicaciones y remite nuevamente para recaba firmar.
Adquisiciones y Servicios (Actividad 3).

6 Jefe de Departamento de Firma el cuadro comparativo y orden de compra y entrega al
Adquisiciones y Servicios auxiliar administrativo de gestién de pago del area.

7 Auxiliar Administrativo de Gestién de Recibe y remite el cuadro comparativo y orden de compra para
Pago del Departamento de recabar la firma al Subdirector de Recursos Materiales.
Adquisiciones y Servicios

8 Subdirector de Recursos Materiales Recibe y firma el cuadro comparativo y orden de compra y
entrega para continuar con la gestién del pago a proveedores al
Auxiliar Administrativo de Gestién de Pago del Departamento de
Adaquisiciones y Servicios.

9. | Auxiliar Administrativo de Gestion de Remite al proveedor la orden de compra para el surtimiento y
Pago del Departamento de facturacion del bien o servicio, e informa sobre los requisitos de
Adquisiciones y Servicios documentacién que debe presentar para continuar el tramite del

pago.

10 | Proveedor Retine los documentos solicitados, acude a las oficinas de la
Subdirecciéon de Recursos Materiales y entrega la
documentacién al Auxiliar Administrativo de Gestién de Pago del
Departamento de Adquisiciones y Servicios.

11 | Auxiliar Administrativo de Gestién de Recibe y revisa la documentacion presentada por el proveedor.

Pago del Departamento de
Adgquisiciones y Servicios

¢, Completa?

No: Solicita que modifique la documentacion y la integre de
manera correcta y los entregue a la brevedad al proveedor.

Si: Integra el expediente de tramite de pago en apego a los
lineamientos vigentes de Tesoreria Municipal.
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Auxiliar Administrativo de Gestion de
Pago del Departamento de
Adquisiciones y Servicios

Solicita que modifique la documentacion y la integre de manera
correcta y los entregue a la brevedad al proveedor.

13

Proveedor

Recibe, modifica e integra de manera completa la informacion
solicitada para el tramite de pago por los bienes y servicios
adquiridos y remite nuevamente al Auxiliar Administrativo de

Gestion de Pago del Departamento de Adquisiciones y Servicios. |.

(Actividad 11).

14

Auxiliar Administrativo de Gestion de
Pago del Departamento de
Adquisiciones y Servicios

Integra el expediente de tramite de pago en apego a los
lineamientos vigentes de Tesoreria Municipal, elabora solicitud
de pago y check list y remite para su revision al Jefe de
Departamento de Adquisiciones y Servicios.

15

Jefe de Departamento de
Adquisiciones y Servicios

Recibe y Revisa la solicitud de pago y check list del expediente
para el tramite de pago a proveedor.

¢ Correcto?

No: Devuelve y solicita que realice las modificaciones
correspondientes al Auxiliar Administrativo de Gestién de Pago
del area.

Si: Firma la solicitud de pago y el Check list y lo remite para
continuar con el tramite de pago a proveedor al Auxiliar
Administrativo de Gestion de pago del area.

16

Jefe de Departamento de
Adquisiciones y Servicios

Devuelve y solicita que realice las modificaciones
correspondientes al Auxiliar Administrativo de Gestién de Pago
del area.

17

Auxiliar Administrativo de Gestién de
Pago del Departamento de
Adquisiciones y Servicios

Recibe, revisa y modifica de acuerdo a las indicaciones la
solicitud de pago y check list y remite nuevamente para recabar
firma del Jefe de Departamento de Adquisiciones y Servicios.

(Actividad 15).

18

Jefe de Departamento de
Adquisiciones y Servicios

Recibe y firma la solicitud de pago y el Check list y lo remite para
continuar con el tramite de pago a proveedor al Auxiliar
Administrativo de Gestion de pago del area.

19

Auxiliar Administrativo de Gestién de
Pago del Departamento de
Adquisiciones y Servicios

Recibe y entrega expediente con la solicitud de pago y el check
list para recabar la firma del Subdirector de Recursos Materiales.

20

Subdirector de Recursos Materiales

Recibe y firma la solicitud de pago y el check list y remite para
continuar con el tramite de pago a proveedor al Auxiliar
Administrativo de Gestién de Pago del Departamento de
Adquisiciones y Servicios.

21

Auxiliar Administrativo de Gestion de
Pago del Departamento de
Adquisiciones y Servicios

Recibe Solicitud de pago y check list y lo remite para su
autorizacion al Oficial Mayor.

22

Oficial Mayor

Recibe expediente con el Oficio de la Solicitud de pago, firmay
remite para continuar con el tramite respectivo al Auxiliar
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Administrativo de Gestion de Pago del Departamento de
Adquisiciones y Servicios.

23

Auxiliar Administrativo de Gestién de
Pago del Departamento de
Adquisiciones y Servicios

Recibe expediente con el oficio de solicitud de pago debidamente
firmado, escanea el documento completo, copia simple para el
acuse respectivo y remite al Tesorero Municipal.

24

Tesorero Municipal

Recibe el expediente de la Solicitud del Tramite de Pago a
Proveedor y acusa de recibido al Auxiliar Administrativo de
Gestién de Pago del Departamento de Adquisiciones y Servicios.

25

Auxiliar Administrativo de Gestién de
Pago del Departamento de
Adquisiciones y Servicios

Recibe y archiva expediente y acuse en carpeta de pago a
proveedores.

P o
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XI. Medicion '
Nombre del indicador Descripcion Férmula Periodicidad
Nimero de
tréamites para pago
Mide el Ntimero de a proveedores
Tramite para pago a solicitudes de tramites X 100 Anual
proveedores para pago a proveedores Numero de tramites
que se realizan para pago a
proveedores solicitados

XIl. Formatos e Instructivos.
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FALLO DE ADJUDICACION

- 1
“"CONTRATACION DE BIENES O ( 3 )i ( 2 s
SOLICITADO ( . )"
En Tlalnepantla de Baz, Estado de México, ( 4 ), la Lic. Nancy América Estudiante
Negrete, Oficial Mayor, con fundamento en lo dispuesto
( L5 ), emite el presente fallo de
adjudicacion directa por excepcion a la licitacion piblica nimero ( ), en los
siguientes términos:
CONSIDERANDO
7
RESULTANDO
8
En mérito de lo expuesto y fundado, la Convocante,
RESUELVE
9
10
Sin otro asunto que tratar se da por terminado el presente acto siendo las ( __)horas
del dia de su inicio.
Asi lo resuelve y firma la Oficial Mayor.
ATENTAMENTE
11

NOMBRE Y FIRMA DELOFICIAL MAYOR
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Fallo de Adjudicacion

Informacion requerida Instruccion

1. Bien o servicio Se pondra el bien o servicio adjudicado

Se pondra las razones principales de la contratacién del bien o servicio
adjudicado.

3. Nombre Se pondra el nombre de la Dependencia que solicité la adquisicion del bien
o servicio adjudicado.

2. Razoén

Fecha Se pondra hora, dia, mes y afio del inicio del fallo.

Marco juridico Se pondra el marco juridico que enmarca la accion del fallo, es decir Leyes,
Reglamentos, Decretos, etc., con sus articulos.

6. Numero Se pondra el numero de la Licitacién Publica, Invitacién Restringida o
Adjudicacion Directa.

7. Considerando Se pondra la Narracién o sintesis de cada uno de las acciones realizadas
desde el inicio del proceso adquisitivo hasta la conclusién del mismo; es
decir desde la emision de las bases, venta de las misma, junta de
aclaraciones, acto de presentacién y apertura de propuestas técnicas y
econdémicas.

8. Resultando Se pondré el andlisis de cada una de las acciones realizadas en el
procedimiento, asi como la fundamentacion que hace la autoridad en
relacion a los hechos que acontecieron.

9. Resuelve Se pondra la puntualizacion cada una de las resoluciones a las que llego la
autoridad competente previo al analisis de cada uno de los puntos tratados
164 en el apartado de Resultando, con el soporte juridico respectivo, asi como
indicar que se notifique al oferente adjudicado el contenido del presente
fallo.

10. Fecha Se pondré hora, dia, mes y afio de la finalizacion del fallo.

11. Nombre y firma Se pondra el nombre completo y plasmar la firma del Titular de la Oficialia
Mayor.
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Instructivo
Verificacién Presupuestal

Instruccion

1. Fecha de solicitud Se anotara la fecha en que se solicita la verificacién de la suficiencia
de verificacion presupuestal a Tesoreria Municipal.
2. Fechade Se anotara la fecha de en qué se verifica la suficiencia presupuestal.
verificacion
3. No. de requisicion Se anotar el nimero de la requisicién asignada de acuerdo con el
control interno.
4. Direccién General Se anotara el nombre de la Unidad Administrativa solicitante.
5. No. de verificacion Se anotara el nimero de la verificacion presupuestal de acuerdo a
control interno.
6. Concepto Se anotara la descripcion del bien solicitado.
7. Clave Se anotara la anotara la clave programatica.
8. Unidad responsable | Se anotara el numero asignado a la Unidad responsable.
9. Unidad responsable | Se anotara el nombre de la Unidad responsable.
10. Partida presupuestal | Se anotara el nimero de partida que se afectara por la solicitud del
bien.
11. Concepto de partida | Se anotara el nombre de la partida presupuestal que se afectara con
presupuestal la solicitud del bien.
12. Presupuesto Se anotara la cantidad en nimero del presupuesto que se autorizo.
autorizado anual
13. Saldo disponible a la | Se anotara la cantidad en nimero del saldo con que cuenta la unidad
fecha de verificacion | responsable en la fecha de verificacion.
14. Importe del recurso Se anotara la cantidad en nimero del importe que se pagara por el
solicitado bien solicitado.
15. Transferencia Se anotara en su caso si existira la transferencia de recursos de una
partida a otra.
16. Saldo por ejercer Se anotara en nimero el saldo con que cuenta la unidad responsable
anual después de la adquisicion del bien solicitado.
17. Total del Se anotara el total de la cantidad en nimero del presupuesto que se
presupuesto autorizé.
autorizado anual
18. Total del saldo Se anotara el total de la cantidad en nimero del saldo con que cuenta
disponible a la fecha | la unidad responsable en la fecha de verificacion.
de verificacion
19. Total del importe del | Se anotara el total de la cantidad en nimero del importe que se
recursos solicitado pagara por el bien solicitado.
20. Total de Se anotara el total en su caso de la transferencia de recursos de una
Transferencia partida a otra.
21. Total del saldo por Se anotara el total del saldo con que cuenta la unidad responsable
ejercer anual después de la adquisicion del bien solicitado.
22, Titular de la Unidad Se anotara el nombre y firma del Titular de la Unidad Administrativa
responsable solicitante.
23. Elaboro Se anotara el nombre y firma del Enlace de la Unidad Administrativa
solicitante.
24. Aprobado Se anotara el nombre y firma del Servidor Publico que autorizo la
suficiencia presupuestal.
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Instructivo

Requisicién de Bienes y Servicios

Instruccion

Informacion requerida

1. Ndmero de la requisicion | Se anotara el nimero de requisicion asignado por la
Subdireccion de Recursos Materiales de acuerdo al control
establecido.

2. Fecha Se anotara la fecha de elaboracién de la requisicion.

3. Familia Se anotara la familia a la que pertenece el bien o servicio de
acuerdo al catélogo.

4. Justificacion Se anotara la descripcion de las razones que tiene el solicitante
para la adquisicién de un bien o servicio, dada su conveniencia
institucional, su correspondencia con un proyecto especifico,
con el presupuesto aprobado para el mismo, asi como los
motivos para solicitar dicho bien.

5. Observaciones Se anotara la descripcién detallada de cada uno de los bienes o
servicios solicitados con sus caracteristicas especificas.

6. No. Se anotara el numero consecutivo de acuerdo a la relacién de
los bienes solicitados.

7. UM. Se anotard la cantidad estandarizada de una determinada
magnitud fisica (ejemplo: piezas, cajas, efc).

8. No. del bien Se anotara el nimero que corresponda al bien de acuerdo al
catélogo.

9. Articulo Se anotard la descripcion del articulo solicitado con sus
caracteristicas técnicas.

10. Clave programatica Se anotara el nimero de clave programatica correspondiente a
dicho bien de acuerdo con el catalogo.

11. Cantidad Se anotara la cantidad total que se requiera por cada bien
solicitado.

12. Nombre y firma del Se anotara el nombre del Titular de la Unidad responsable

Titular de la Unidad solicitante, asi como su firma.
responsable
13. Nombre y firma del Se anotaréa el nombre del Enlace de la Unidad responsable del E
Enlace de la Unidad trémite, asi como su firma.
responsable
14. Nombre y firma del Se anotara el nombre del Titular de la Oficialia Mayor quien
Titular de la autoriza, asi como su firma.
Dependencia
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Reviso

e

Lic. Ma Arlette Romero Lic. Nancy América
C. Brenda Rojas Escamilla Chavez Estudiante Negrete
Coordinador Técnico Subdirector de Recursos Oficial Mayor
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Departamento de Contratos y Convenios

Elaboracién de Contratos resultantes de una Licitacién Publica Nacional, Invitacién
Restringida, Adjudicacién Directa o Adjudicacién Directa por Excepcion.

Objetivo

Mantener la elaboracion de los contratos derivados de una Licitacion Publica Nacional, Invitacion Restringida o
Adjudicacién Directa por Excepcion, estableciendo el vinculo juridico mediante la formalizacion contractual con el
proveedor, para la adquisicion de bienes y/o servicios solicitados por las Dependencias de la Administracién
Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz.

Alcance

Aplica al Presidente Municipal, el Secretario del Ayuntamiento, el Oficial Mayor, el Consejero Juridico, el
Subdirector de Recursos Materiales, el Jefe del Departamento de Contratos y Convenios, el Auxiliar
Administrativo al Departamento de Contratos y Convenios, los Titulares de las Unidades Administrativas
solicitantes de la Administracién Ptblica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estade de México y a los Proveedores
de Bienes y Prestadores de Servicios.

Iv.

Referencias

Federal:

> Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Quinto, articulo 115 fraccion I1. Diario Oficial
de la Federacién, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

Estatal:

> Conslitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Quinto, Capitulo Primero, articulos 112

y 113, Capitulo Segundo, articulo 121, Capitulo Cuarto, articulo 128 fracciones V y Titulo Octavo, articulo
138. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 10 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

Ley Organica Municipal del Estado de México. Titulo Il, Capitulo Primero, articulo 15, Titulo 1V, Capitulo
Primero, articulos 88 y 91 fraccion V. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 2 de marzo de 1993, y
sus reformas y adiciones.

Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios. Capitulo Sexto, Seccion Quinta, articulos
48 al 50, Capitulo Octavo, articulos 65 al 75, Capitulo Noveno, articulos 76 al 78, Capitulo Décimo, articulos
81y 82. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 3 de mayo de 2013, y sus reformas y adiciones.

Reglamento de la Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios. Titulo Primero, articulo \
2, Titulo Sexto, Capitulo Primero, Seccién Primera, articulo 66, Titulo Sexto, Capitulo Segundo, Seccién
Segunda, articulos del 91 al95, Titulo Noveno, articulos 120 al 127, Titulo Décimo, Capitulo Primero,

articulo 128, Titulo Décimo Primero, articulos 137 al 141. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 29 \
de octubre del 2013, y sus reformas y adiciones. \

Municipal:

»

Reglamento Interno de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz. Capitulo XII, Seccion
Il, Subseccion Il, articulo 332. Gaceta Municipal no. 2, 18 de enero de 2019, y sus reformas y adiciones.

Responsabilidades \ \

El Departamento de Contratos y Convenios es el drea responsable de |a elaboracion de los contratos derivado
de los procesos adquisitivos relativos a las Licitaciones Publicas Nacionales, Invitaciones Restringidas
Adjudicaciones Directas por Excepcion.

Presidente Municipal, Secretario del Ayuntamiento, Oficial Mayor, Subdirector de Recursos Materiales,
Titulares de las Unidades Administrativas y Dependencias, deberan:

>

Recibir, revisar, firmar y remitir el contrato o convenio derivado de la adquisicién de bienes o servicios. V
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Consejero Juridico, debera:

> Revisar la documentacion recibida, asi como el contrato elaborado y el proceso de adquisicion
correspondiente.

> Realizar las modificaciones al contrato de acuerdo a la normatividad aplicable en la materia.
> Autorizar el contrato o convenio sellando y rubricando.
Jefe del Departamento de Contratos y Convenios, debera:

> Revisar, verificar, rubricar y turnar las solicitudes de elaboracién de contratos o convenios derivados de las
adquisiciones de bienes o servicios.

> Revisar y rubricar cada uno de los documentos legales del proveedor o prestador de servicios requeridos
para la elaboracién del contrato.

Definir y revisar los términos, modalidades y obligaciones de los contratos y convenios de bienes o
prestacion de servicios, que suscriba el Municipio de Tlalnepantla de Baz, conforme a las leyes y
reglamentos en la materia.

Y

> Suministrar la informacion necesaria a las Unidades Administrativas o Dependencias que asi lo soliciten.
> Revisar, modificar y autorizar |a elaboracion de los contratos y convenios rubricando el mismo.

> Presentar informes semanales y mensuales rubricados, a la Subdireccion de Recursos Materiales,
reportando el estatus de cada uno, el avance y las metas cumplidas en tiempo y forma.

> Supervisar y dar seguimiento a cada uno de los contratos o convenios elaborados y autorizados.

> Validar y rubricar los instrumentos contractuales que se turnen para firma de los mandos superiores
rubricando la documentacién.

> Resguardar los contratos y en su caso las garantias que se soliciten para el debido cumplimiento de los
contratos.

Auxiliar Administrativo del Departamento de Contratos y Convenios, debera:
> Recibir la documentacién legal del proveedor o prestador de servicios para la elaboracién del contrato.
> Verificar cada uno de los documentos legales del proveedor para la integracién del expediente.

> Elaborar el contrato o convenio de acuerdo a las especificaciones o requerimientos indicados por el Jefe
del Departamento de Contratos y Convenios, asi como las modificaciones necesarias al mismo.

» Remitir a la Consejeria Juridica para su revision, asi como realizar las adecuaciones o medificaciones

% solicitadas por dicha area.
> Elaborar y actualizar los informes semanales y mensuales del estatus de cada uno de los contratos, asi
como avance y conclusién del mismo.

> Recabar las firmas de los Titulares responsables de la autorizacién del contrato o convenio, asi como la
firma del proveedor de bienes o prestador de servicios.

> Entregar los contratos originales a las areas destinadas para su guarda y custodia, asi como recabar el
acuse respectivo.

> Integrar cada uno de los expedientes en las carpetas respectivas, asi como llevar el control de gestién del
archivo institucional.

Proveedor de bienes y prestador de servicios, debera:
> Acudir y firmar el contrato o convenio derivado de la adquisicién de bienes o servicios solicitados.

V. Definiciones

> Adjudicacion Directa: Procedimiento adquisitivo para la adjudicacién de bienes y/o la contratacion d
servicios, instrumentado conforme a las previsiones y disposiciones presupuestales, en él se otorga al
proveedor la prestacion de un servicio o bien, sin necesidad de que haya un concurso de por medio.
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> Adjudicacién Directa por Excepcién: Es un procedimiento adquisitivo mediante Ta excepcion al
procedimiento de licitacion publica para la adquisicion de bienes, enajenacién o arrendamiento de bienes,
o la contratacién de servicios en el que el convocante, designa al proveedor de bienes, arrendador,
comprador o prestador del servicio, con base en las mejores condiciones en cuanto a precio, calidad,
financiamiento, oportunidad y demés circunstancias pertinentes.

v

Invitacién Restringida (IR): Proceso mediante el cual se adquiere bienes y servicios a través de la
invitacion a cuando menos tres personas para obtener mejores condiciones en cuanto a precio, calidad y
oportunidad.

» Licitacion Piblica Nacional (LPN): Modalidad de adquisicién de bienes o contratacién de servicios,
mediante la convocatoria publica que se realice en el Municipio de Tlalnepantla de Baz, por el que se
buscan las mejores condiciones en cuanto a precio, calidad y oportunidad.

> Oficio de Justificacion: Documento oficial en el cual deberd contener debidamente fundada y motivada
la justificacion de los bienes y servicios que se requieran con la descripcién técnica detallada por parte de
las dependencias o unidades administrativas solicitantes y autorizada por el titular de la misma.

VL. Insumos

> Oficio de solicitud de elaboracion del contrato derivado de una Licitacién Pudblica Nacional, Invitacion
Restringida o Adjudicacién Directa.

VIl Resultados

> Elaboracién de Contratos resultantes de una Licitacién Publica Nacional, Invitacion Restringida
Adjudicacién Directa o Adjudicacion Directa por Excepcién.

VIII. Politicas

L > A partir del fallo se cuenta con un lapso de diez dias habiles para la elaboracién y presentacién del contrato
172 para firma debidamente validado.

> Si el objeto del acta constitutiva de la persona juridica colectiva objeto registrado de la persona fisica del
proveedor o prestador no es acorde con la adquisicion del bien o servicio, no procedera la elaboracion del
contrato.

> Debera entregarse la informacion completa para la elaboracién del contrato, en caso contrario no se
atendera la solicitud.

IX. Descripcion de Actividades
N°  Puesto / Unidad Administrativa Actividad Y
Subdirector de Recursos Envia el oficio solicitando la elaboracién del contrato )
Materiales correspondiente derivado de los procesos adquisitivos
’ relativos a la Licitacién Publica Nacional o Invitacién
1 Restringida o Adjudicacion Directa o Adjudicacion

Directa por Excepcidon, asi como la documentacién
requerida al Jefe de Departamento de Contratos y
Convenios.

Recibe, revisa y rubrica la documentacién e instruye la
integracién del expediente para la elaboracion del

Jefe de Departamento de
Contratos y Convenios

2 contrato de adquisicion de bienes o servicios al Auxiliar
Administrativo del Departamento de Contratos y
Convenios.
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Auxiliar Administrativo del
Departamento de Contratos y
Convenios

Recibe y revisa la documentacion legal que entregan los
proveedores o prestadores.

¢ Correcta?

No: Solicita la documentacién que considere necesaria
y en su caso, la modificacién de la informacion
proporcionada.

Si: Integra el expediente con cada uno de los
documentos proporcionados por el proveedor o
prestador y solicita al Jefe de Departamento de
Contratos y Convenios le indique los términos de la
elaboracion del contrato.

Auxiliar Administrativo del
Departamento de Contratos y
Convenios

Solicita la documentacién que considere necesaria y en
su caso la modificacién de la informacién proporcionada
al Subdirector de Recursos Materiales.

Subdirector de Recursos
Materiales

Remite la documentacion o informacién adicional
solicitada al Auxiliar Administrativo del Departamento de
Contratos y Convenios.

(Actividad 3).

Auxiliar Administrativo del
Departamento de Contratos y
Convenios

Recibe e integra el expediente con cada uno de los
documentos proporcionados por el proveedor o
prestador y solicita al Jefe de Departamento de
Contratos y Convenios le indique los términos de la
elaboracion del contrato.

Jefe de Departamento de
Contratos y Convenios

Define e informa cada uno de los términos que debera
contemplar al auxiliar administrativo responsable para la
elaboracion del contrato.

Auxiliar Administrativo del
Departamento de Contratos y
Convenios

Atiende vy elabora contrato o convenio de acuerdo a las
indicaciones recibidas y con la informacion
proporcionada en los documentos legales del proveedor
o prestador y remite al Jefe de Departamento de
Contratos y Convenios para su revision.

Jefe de Departamento de
Contratos y Convenios

Revisa los términos, modalidades y obligaciones de los
contratos y convenios que suscriba el Municipio
conforme a las Leyes y reglamentos en la materia

¢ Correcto?

No: Devuelve y solicita las modificaciones necesarias al
contrato al auxiliar administrativo responsable.

Si: Rubrica el contrato, remite y solicita que se entregue
a la Subdireccién de Recursos Materiales para que sea
enviado a la Consejeria Juridica.

10

Jefe de Departamento de
Contratos y Convenios

Devuelve y solicita las modificaciones necesarias al
contrato al auxiliar administrativo responsable.

1"

Auxiliar Administrativo del
Departamento de Contratos y
Convenios

Recibe y modifica el contrato de acuerdo a las
indicaciones y remite nuevamente al Jefe de
Departamento de Contratos y Convenios.

(Actividad 9).
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Jefe de Departamento de

Rubrica el contrato, remite y solicita que se entregue a
la Subdireccion de Recursos Materiales para que sea

12 ;
Contratos y Convenios enviado a la Consejeria Juridica.
Auxiliar Administrativo del Recibe y envia al Subdirector de Recursos Materiales
13 | Departamento de Contratos y para que a su vez lo remita al Consejero Juridico.
Convenios
. Recibe y remite el contrato para su revisién y en su caso
14 Subdl'rector de Recursos aprobacion al Consejero Juridico.
Materiales
ey — Recibe y revisa el expediente con la documentacion
] legal del proveedor o prestador y el contrato elaborado.
¢ Correcto?
No: Devuelve el expediente, asi como el contrato
15 elaborado y solicita las adecuaciones necesarias al
mismo
8i: Autoriza el contrato de la adquisicion de bienes o
servicios sellando y rubricando y lo remite por
cuadruplicado para su atencién al Auxiliar Administrativo
del Departamento de Contratos y Convenios.
G Juridin Devuelve el expediente, asi como el contrato elaborado
1 y solicita las adecuaciones necesarias al mismo al
16 Auxiliar Administrativo del Departamento de Contratos y
Convenios.
T mm———— Recibe y realiza las modificaciones solicitadas al
uxiia o contrato y remite a Consejeria Juridica para su
17 Departamento de Contratos y autorizacion (Actividad 15)
Convenios ’
; il Autoriza el contrato de la adquisicion de bienes o
Consejero Juridico servicios sellando y rubricando y lo remite por
18 cuadruplicado para su atencién al Auxiliar Administrativo
del Departamento de Contratos y Convenios.
Auiliar Administrative del Recibe contrato autorizado y recaba la firma del
19 | Departamento de Contratos y Subdirector de Recursos Materiales.
Convenios
. Recibe y firma el contrato de adquisicion de bienes o
'\Snl;tt’:r'ir:ggr de Recurscs servicios para su autorizacién y remite al Auxiliar
20 Administrativo del Departamento de Contratos vy
Convenios.
- i ; Recibe contrato autorizado y remite contrato para su
Audlisr Administrativo del autorizacién del Oficial Mayor.
21 | Departamento de Contratos y
Convenios
Oficial Mavor Recibe, firma el contrato de adquisicion de bienes o
v servicios para su autorizacion y remite al Auxiliar
22 Administrativo del Departamento de Contratos vy
Convenios.
s - . Recibe contrato autorizado y recaba firma del Titular de
Auxiliar Administrativo del A . . . ;
23 | Departamento de Contratos y la Unidad Administrativa o Dependencia requirente para

Convenios

su autorizacion.
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Titulares de las Unidades
Administrativas o Dependencias
requirentes

Recibe y firma el contrato de adquisicién de bienes o
servicios para su autorizacién y remite al Auxiliar
Administrativo del Departamento de Contratos vy
Convenios.

25

Auxiliar Administrativo del
Departamento de Contratos y
Convenios

Recibe y remite contrato para la autorizacion al
Secretario del Ayuntamiento.

26

Secretario del Ayuntamiento

Recibe y firma el contrato de adquisicién de bienes o
servicios para su autorizacién y remite al Auxiliar
Administrativo del Departamento de Contratos vy
Convenios.

27

Auxiliar Administrativo del
Departamento de Contratos y
Convenios

Recibe y remite contrato para su autorizacion al
Presidente Municipal.

28

Presidente Municipal

Recibe y firma el contrato de adquisicién de bienes o
servicios para su autorizacién y remite al Auxiliar
Administrativo del Departamento de Contratos vy
Convenios.

29

Auxiliar Administrativo del
Departamento de Contratos y
Convenios

Recibe y solicita al proveedor o prestador (en su caso
apoderado legal) acuda al area para la firma del contrato
y recabar acuse.

30

Proveedor

Acude a las oficinas del Municipio, firma el contrato y en
ese mismo acto recibe el original del mismo.

31

Auxiliar Administrativo del
Departamento de Contratos y
Convenios

Envia un original del contrato a la Consejeria Juridica.

32

Consejeria Juridica

Recibe un tanto del contrato original y firma el acuse
respectivo.

33

Auxiliar Administrativo del
Departamento de Contratos y
Convenios

Recibe acuse y envia un original del contrato para el
inicio del tramite para pago a proveedores al Subdirector
de Recursos Materiales.

34

Subdirector de Recursos
Materiales

Recibe contrato, firma el acuse correspondiente y
entrega al Auxiliar Administrativo del Departamento de
Contratos y Convenios.

35

Auxiliar Administrativo del
Departamento de Contratos y
Convenios

Resguarda un original del contrato en el expediente
correspondiente y lo archiva en la carpeta de contratos
de Licitacion Publica, Invitacién Restringida o
Adjudicacion Directa.
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Tlalnepantia

OFICIO: SRM/ __ 1 _/2020
2

FECHA: .
ASUNTO: Solicitud de Elaboracién de
Contrate.
Nombre: 2
Jefe del Departamento de Coniratos y Convenios
Presente.

Con fundamento en los articulos 86 y 89 de la Ley Orgdnica Municipal y 329 del
Reglamento Intemo de la Administracién Pblica Municipal de Tlalnepantla de Baz,
Estado de México, le informo lo siguiente:

4

Derivado del proceso de adquisicién envid el fallo
ernitido por la Oficialia Mayor, asi como la documentacion que se anexa a la presente

5 a fin de solicitarle elabore el contrato respectivo
con base en el articulo 332 fraccién V del Reglamento Interno, asi como lo remita al
Consejero Juridico para revisién y validacién, una vez autorizado remitira todos y cada
uno de los involucrados de las partes.

180

Sin mds por el momento, me despido envidndole un cordial saludo.

ATENTAMENTE

Subdirector de Recursos Materiales

¢ c.p.- Oficial Mayor- para su conacimiento.

Plaza Dr. Gustavo Baz s/n, Col. Tlalnepantla Centro, C.P. 54000, Tlalnepantla de Baz, Estado de
Meéxico.
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1. Numero de oficio

Talnepantia
7EE fudad's

2016 2021

Instructivo

Se pondra el nimero consecutivo del control interno.

2. Fecha

Se pondra la fecha de elaboracion del oficio.

3. Nombre

Se pondra el nombre del responsable del Departamento de Contratos y
Convenios.

4. Proceso adquisitivo

Se pondra el proceso adquisitivo realizado (licitacién publica, invitacion
restringida, adjudicacion directa).

Se pondra cada uno de los documentos que se enviaran parala elaboracion

5 Aneos del contrato solicitado.
6. Nombre Se pondra el nombre y se estampara la firma del responsable de la
) Subdireccién de Recursos Materiales.

XHI. Validacién.

C. Brenda Rojas Escam
Coordinadora Técnica

Reviso

Lic. José Fernando Riccio

illa Vega

Jefe del Departamento de
Contratos y Convenios

Oficial Mayor

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Cuarta Seccion)
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Departamento de Almacén e Inventarios

Controlar Entradas y Salidas en Almacén a las Dependencias solicitantes

Objetivo

Mantener el Control de las entradas y salidas de los bienes muebles que se integraran al Patrimonio de la
Administracién Publica Municipal mediante el registro, supervisién y seguimiento del suministro a las
Dependencias, para que la recepcion y entrega de los mismos se realice en tiempo y forma.

Alcance

Aplica al Jefe del Departamento de Almacén e Inventarios, el Encargado, Auxiliar Administrativo y Almacenista
adscritos al Departamento de Almacén e Inventarios, a las Unidades Administrativas y Dependencias de la
Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, y a los proveedores de bienes

muebles.
Referencias
Federal:
> Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Quinto, articulo 115, fraccién Il, primer y
segundo parrafo, inciso a. Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones
Estatal:
> Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Quinto, Capitulo Primero, articulos 112

y 113; Capitulo Tercero, articulo 123. Gaceta de Gobierno 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, articulos 1°y 2°: Titulo IV,
Capitulo Primero, articulos 86 y 88. Gaceta de Gobierno del Estado de México, 2 de marzo de 1993, y sus
reformas y adiciones.

> Lineamientos de Control Financiero y Administrativo para las Entidades Fiscalizables Municipales del
Estado de México. Titulo Segundo, articulo 98 y 99. Gaceta del Gobierno del Estado de México No. 9, 11
de julio de 2013, y sus reformas y adiciones.

> Lineamientos para el Registro y Control del Inventario y la Conciliacién y Desincorporacion de Bienes
Muebles e Inmuebles para las Entidades Fiscalizables Municipales del Estado de México. Capitulo XXIV,
articulo octogeésimo sexto, fracciones VIII, X y XI. Gaceta del Gobierno del Estado de México No. 9, 11 de
julio de 2013, y sus reformas y adiciones.

Municipal:

> Reglamento Interno de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México. Capitulo XII,
Seccion Il, Articulo 330, fraccion IV y Subseccion IV, articulo 334. Gaceta Municipal No. 2, 18 de enero de
2019, y sus reformas y adiciones.

> Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. Titulo Tercero, articulo 22. Gaceta Municipal
No. 5, 5 de febrero del 2018, y sus reformas y adiciones.

Responsabilidades

El Departamento de Almacén e Inventarios es el area encargada de la recepcion y registro de entrada de
materiales e insumos en los almacenes verificando que los mismos cumplan con lo pactado en los pedidos
fincados a los proveedores, asi como registrar correcta y oportunamente, la entrada de todos y cada uno de los
bienes que ingresen a los almacenes y su control.

Jefe del Departamento de Almacén e Inventarios, debera:

>

Elaborar el calendario de fechas de recepcién de los bienes en el almacén.

181
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Verificar la recepcion, registro y control de los bienes en almacén, asi como validar los movimientos de
existencias en el mismo.

Informar al proveedor que los bienes no cumplen con las especificaciones solicitadas.

Encargado de Almacén de Inventarios, debera:

>
>

»

»

Verificar los espacios de almacenamiento para la recepcion de bienes en el Almacén.

Revisar la documentacion proporcionada por el proveedor, asi como verificar que los bienes cumplan con
las especificaciones establecidas en la requisicion de compra.

Revisa la recepcion y registro de la entrada de los bienes en los controles correspondientes, asi como en
el sistema institucional.

Informa y entrega a las Unidades Administrativas los bienes requeridos para su operacion y funcionamiento.

Almacenista del Departamento de Almacén e Inventarios, debera:

Y VvV ¥V V¥V V¥

Recibe y turna la documentacion para la recepcion de bienes.

Recibe y acomoda por grupos homogéneos en los lugares previamente destinados en el almacén.
Entrega los bienes al responsable de la Unidad Administrativa solicitante para su revision.
Clasificar y organizar el material para el acomodo de los mismos.

Registra la entrada de los bienes recibidos en la Tarjeta Kardex.

Auxiliar Administrativo del Departamento de Almacén e Inventarios, debera:

>
>
>

VL.

VIL.

VIIIL

Recibe y revisa la documentacion recibida del proveedor y sella la remision original.
Elabora el vale de entrada de los bienes entregados por el proveedor en el sistema institucional.

Elabora el vale de salida con el nombre, nimero de empleado, fecha y hora verificando que el personal
esté adscrito al area solicitante.

Recibe e integra la documentacién y archiva en el expediente respectivo. 183

Definiciones

Almacén: Espacio fisico donde se reciben, registran, conservan, guardan, custodian y suministran los
bienes y materiales adquiridos por el Organismo.

Contrato: Documento oficial que emite el Organismo en el que se establecen los acuerdos de voluntades
con sus Proveedores, mismo que regula sus relaciones relativas en funcion a lacompray entrega de bienes
muebles cuyo caracter juridico, es exigible.

Grupos homogéneos: Se refiere a un grupo de bienes muebles con las mismas caracteristicas.

Kardex: Documento digital mediante el cual se registran las unidades de entrada y salida respecto a un
bien y material.

Orden de Compra: Documento expedido por el Departamento de Adquisiciones y Servicios.

Recepcion: Accion mediante la cual el Departamento de Almacén e Inventarios, recibe de los Proveedore
la entrega fisica y documental que ampara los bienes y materiales adjudicados.

Insumos

Remision Original.

Resultados

Control de Entradas y Salidas en Almacén a las Dependencias solicitantes.

Politicas

182
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Bajo ningun concepto se recibiran en el Aimacén General, bienes muebles adquiridos por la Subdireccién,

que no cumplan con las especificaciones pactadas en los contratos ylo pedidos y/o requisiciones

correspondientes.

No se recibiran bienes muebles sin la documentacién completa.

Los bienes y materiales solicitados por las Unidades Administrativas, seran entregados en dias habiles en
el Aimacén General correspondiente, en un horario de 9:00 a 18:00 horas.

Se entregara los bienes Unicamente cuando el 4rea solicitante firme y selle debidamente los formatos
“Solicitud de Retiro de Bienes” y “Vale de Salida”.

Descripcion de Actividades.

Puesto / Unidad Administrativa Actividad

Entrega la Remisién Original y los bienes requeridos
Proveedor que ingresaran al Almacén Genera al Almacenista del
Departamento de Almacén e Inventarios.

2 | Aimacenista del Departamento de | Recibe la documentacion y la turna para que inicie el
Almacén e Inventarios procedimiento de recepcion de bienes al Encargado de
Almacén e Inventarios.

3 Encargado de Almacén e Revisa documentacion y verifica las caracteristicas y
Inventarios especificaciones que deben contener los bienes
conforme con las condiciones al contrato o requisicion.

¢, Cumple?

No: Informa que no se realizara la recepcién, ya que no
cumplié con la caracteristica de los bienes y entrega los
documentos al Jefe del Departamento de Almacén e
Inventarios.

Si: Recibe los documentos y bienes al almacén,
identifica los bienes y solicita la recepcion y acomodo
de los mismos al Almacenista del Departamento de
Almacén e Inventarios.

4 Encargado de Almacén e Informa que no se realizara la recepcion, ya que no }‘
Inventarios cumplié con la caracteristica de los bienes y entrega los i
documentos al Jefe del Departamento de Almacén e
Inventarios.
5 Jefe de Departamento de Devuelve los documentos e informa al proveedor que
Almaceén e Inventarios los bienes no cumplen con las especificaciones del

contrato y entrega la remisién para el cambio
correspondiente al Proveedor.

Proveedor Recibe la documentacién, realiza el cambio de los
bienes de acuerdo a las caracteristicas solicitadas en
8 el contrato y entrega documentacién y los bienes

(Actividad 3).

Encargado de Almacén e Recibe los documentos y bienes al almacén, identifica

7 Inventarios los bienes y solicita la recepcién y acomodo de los
mismos al Almacenista del Departamento de Almacén 4
e Inventarios. /{v}/
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Almacenista del Departamento de
Almacén e Inventarios

Recibe y acomoda por grupos homogéneos en |os
lugares previamente destinados en el almacén y
registra la entrada en la Tarjeta Kardex e informa al
Encargado de Almacén e Inventarios.

Encargado de Almacén e
Inventarios

Entrega los documentos y solicita el registro de los
bienes entregados en los formatos establecidos, asi
como en el sistema al Auxiliar Administrativo del
Departamento de Almacen & Inventarios.

10

Auxiliar Administrativo del
Departamento de Almacén e
Inventarios

Recibe los documentos y sella de recibido la remision
original y elabora el vale de entrada en el Sistema de
Almacén Electrénico y entrega la documentacion al
Encargado de Almacén e Inventarios.

1

Encargado de Almacen e
Inventarios

Recibe la documentacién e informa que los bienes
estan debidamente registrados y acomodados al Jefe
de Departamento de Almacén e Inventarios.

12

Jefe de Departamento de
Almacén e Inventarios

Revisa la documentacién y bienes en cuanto a la
recepcion, registro, control e ingreso de los bienes al
almacén e instruye que se le informe a la unidad
administrativa solicitante para el retiro de los mismos al
Encargado de Almacén e Inventarios.

13

Encargado de Almacén e
Inventarios

Atiende instrucciones, solicita el retiro de los bienes en
el almacén y que presente la documentacion necesaria
para la realizacion del mismo al Enlace de la Unidad
Administrativa solicitante.

14

Enlace de la Unidad
Administrativa Solicitante

Presenta la Solicitud de Retiro de Bienes del Almacén
debidamente requisitado, asi como su sello del area
para validar la recepcion de los bienes al Encargado de
Almacén e Inventarios.

15

Encargado de Almacén e
Inventarios

Recibe los documentos debidamente requisitado vy
solicita se elabore el vale de salida para proceder a la
entrega de los bienes al Auxiliar Administrativo del
Departamento de Almacén e Inventarios.

Auxiliar Administrativo del
Departamento de Almacén e
Inventarios

Elabora el vale de salida con el nombre, nimero de
empleado, fecha y hora verificando que el personal este
adscrito al area solicitante y entrega al Encargado de
Almacén e Inventarios.

17

Encargado de Almacen e
Inventarios

Recbe vale de salida y solicita al Almacenista del
Departamento de Almacén e Inventarios entregue los
bienes requeridos al Enlace de la Unidad Administrativa
responsable.

18

Almacenista del Departamento de
Almacén e Inventarios

Entrega los bienes al Enlace responsable de la Unidad
Administrativa solicitante para su revision.

19

Enlace de la Unidad
Administrativa solicitante

Recibe los bienes, revisa los mismos, asi como, firma y
sella el vale de salida, anexado copia de la credencial
oficial emitida por el Ayuntamiento y entrega acuses al

Encargado de Almacén e Inventarios.

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Cuarta Seccion)
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20 | Encargado de Almacén e Recibe y entrega los acuses, asi como solicita registre

Inventarios los movimientos realizados al Auxiliar Administrativo del
Departamento de Aimacén e Inventarios.

21 | Auxiliar Administrativo del Recibe y registra los movimientos de existencias e
Departamento de Almacén e integra al expediente del area solicitante e informa al
Inventarios Encargado de Almacén e Inventarios para su revision.

22 | Encargado de Almacén e Revisa el registro de movimientos e informa al Jefe de
Inventarios Departamento de Almacén e Inventarios para su

validacion.

23 | Jefe de Departamento de Valida la documentacion de los movimientos de
Almacén e Inventarios existencias en almacén con su ribrica y entrega el

original respectivo al Auxiliar Administrativo del
Departamento de Almacén e Inventarios.

24 | Auxiliar Administrativo del Recibe e integra la documentacién y archiva en el
Departamento de Almacén e expediente de las entregas a las unidades
Inventarios administrativas solicitantes

X. Diagrama de Flujo
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Mide el aumento

fo) i © s sk i
Control de bienes o-disminueion No. de salidas
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recepcion de No. de entradas| X100 Semestre
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materiales

XIl. Formatos e Instructivos
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Municipio de Tlalnepantla de Baz.
Area solicitante: Subdireccion de Recursos Materiales

REMISION

Cantidad | Unidad de Descripcion Precio Subtotal
Medida unitario

© ©®

O, © ©

sibtotal | @ LS
IVA

Total

@

©

O,

Informacion requerida Instruccion

!

Instructivo
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1. Logo Se pondra el Logo de la Empresa o proveedor.
2 :;(?a?re QfEzon Se pondra el Nombre o razon social completo del proveedor.
3. No. Foliode la Se pondra el nimero consecutivo del folio de la remision de los bienes.
remision
4. Cantidad Se pondra el total de bienes entregados en nimero.
5. Unidad de medida Se pondra la unidad de medida del bien entregado (caja, pieza, kg, metro,
etc)
6. Descripcion Se pondré la descripcién de cada uno de los articulos entregados al
almacén.
7. Precio unitario Se pondra el precio unitario por cada articulo.
8. Subtotal Se pondré el subtotal de la cantidad por el precio unitario.
9. Subtotal 2 Se pondra el subtotal de todos los articulos entregados en almacén.
10. IVA Se pondra el impuesto al valor agregado correspondiente.
11. Total Se pondré la sumatoria del Subtotal 2 y el [VA.
12. Nombre, fecha y Se pondra el nombre completo del Servidor Publico que recibe el bien, fecha
firia y su firma.
13. Nombre, fecha y Se pondra el nombre completo del Proveedor que entrega los bienes, fecha
: y su firma.
firma
14. Datos generales del Se pondra los datos generales del proveedor, direccién, teléfono, correo
electrénico, R.F.C., etc.
proveedor

Validacién del Procedimiento

C. Brenda Rojas Escamilla
Coordinadora Técnica

Reviso

Lic. Fabiola Gutiérrez Aire

Jefe del Departamento de
Almacén e Inventarios

Oficial Mayor
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Actualizacién del Inventario Fisico de Existencias en Almacén

Objetivo

Mantener actualizado el inventario fisico, mediante el levantamiento de conteos fisicos de forma periddica de
conformidad a la normatividad vigente para conocer las existencias fisicas de los articulos y materiales que se
encuentran en el almacén.

Alcance

Aplica al Oficial Mayor, el Subdirector de Recursos Materiales, el Jefe del Departamento de Almacén e Inventarios,
Encargado de Almacén de Inventarios, Auxiliar Administrativo y Almacenista (Grupos de Conteo) adscritos al
Departamento de Almacén e Inventarios y el Servidor Plblico habilitado de la Contraloria Interna Municipal de
Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

11l

Referencias
Federal:
> Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Quinto, articulo 115, fraccién Il, primer y
segundo parrafo, inciso a. Diario Oficial de la Federacién, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.
Estatal:
> Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Quinto, Capitulo Primero, articulos 112
y 113; Capitulo Tercero, articulo 123. Gaceta de Gobierno del Estado de México 10 de noviembre de 1917,
y sus reformas y adiciones.
» Ley Orgénica Municipal del Estado de México. Titulo Primero, Capitulo Primero, articulos 1°y 2°; Titulo IV,
Capitulo Primero, articulos 86 y 89. Gaceta de Gobierno del Estado de México, 2 de marzo de 1993, y sus e
reformas y adiciones. =
193
> Lineamientos de Contral Financiero y Administrativo para las Entidades Fiscalizables Municipales del
Estado de México. Titulo Segundo, articulo 103. Gaceta del Gobierno del Estado de México No. 9, 11 de
julio de 2013, y sus reformas y adiciones.
> Lineamientos para el Registro y Control del Inventario y la Congiliacion y Desincorporacion de Bienes \
Muebles e Inmuebles para las Entidades Fiscalizables Municipales del Estado de México. Capitulo XXV, \
articulo octogésimo octavo, fracciones | y V. Gaceta del Gobierno del Estado de México No. 9, 11 de julio
de 2013, y sus reformas y adiciones.
Municipal:
> Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México. Capitulo XII,

Pl

El Departamento de Almacén e Inventarios es el area responsable de realizar de manera periddica el
Levantamiento de Inventario Fisico, a fin de conocer la cantidad de bienes bajo el resguardo del Almacén General.

Oficial Mayor, debera:

>

Subseccién IV, articulo 334. Gaceta Municipal No. 2, 18 de enero de 2019, y sus reformas y adiciones.

Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. Titulo Tercero, articulo 22. Gaceta Municipal
No. 5, 5 de febrero del 2018, y sus reformas y adiciones.

Responsabilidades

Elaborar y remitir el oficio de aviso sobre el levantamiento de inventario fisico de existencias en almacén
las unidades administrativas y dependencias del Municipio.

Servidor Plblico Habilitado de la Contraloria Interna Municipal, debera:

>

Designar al Servidor Publico Habilitado para participar en el levantamiento fisico del Inventario en Almacen
del Ayuntamiento.
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> Participar en el Levantamiento Fisico del Inventario en Almacén.

> Revisar, validar y firmar el acta circunstanciada y acta de cierre con los resultados del levantamiento fisico
del inventario en almacén.

Subdirector de Recursos Materiales, debera:

» Solicitar se inicie el levantamiento fisico del inventario de acuerdo a la fecha programada en almacén.

> Solicitar al Jefe del Departamento de Almacén e Inventarios, se realicen las acciones necesarias para
mejorar la administracién y operacién del mismo.

Jefe del Departamento de Almacén e Inventarios, debera:

> Elaborar y firmar el acta del inicio del levantamiento de inventario fisico, asi como la minuta de trabajoy la
conformacion de los grupos de conteo.

> Elaborar y firmar el acta circunstanciada de hechos aclarando las diferencias encontradas, asi como el acta
de cierre del levantamiento fisico del inventario en almacén.

Encargado de Almacén de Inventarios, debera:

> Realizar el cierre del almacén para el levantamiento del inventario y clasifica los bienes.

> Realizar el cierre de los kardex y coloca los marbetes en cada uno de los bienes de acuerdo a la
clasificacién anteriormente realizada.

> Registrar en los formatos correspondientes, asi como en el sistema institucional, los resultados del primer
y en su caso segundo conteo relativo al levantamiento del inventario de bienes en el almacén.

Auxiliar administrativo y Almacenistas (Primer y Segundo Grupo de Conteo) del Departamento de

Almacén e Inventarios, deberan:

> Realizar el primer conteo de existencias de bienes en el almacén. y verifica los resultados, cotejando los
bienes del inventario fisico contra lo registrado en el sistema y en el kardex; en caso de ser necesario
realizar el segundo conteo de bienes.

Definiciones

» Almacén: Espacio fisico donde se reciben, registran, conservan, guardan, custodian y suministran los
bienes y materiales adquiridos por el H. Ayuntamiento.

> Acta circunstanciada de hechos: Documento que se elabora para hacer constar hechos determinados o
actos que pueden trascender en el levantamiento de inventario fisico en el almacén o las responsabilidades
de los servidores piblicos.

> Acta de cierre: Documento que se elabora para plasmar la terminacion del proceso del levantamiento de
inventario fisico en almacén, asentando las acciones realizadas, participantes y el resultado del mismo.

> Cédula inventarial: Formato que contiene la informacion relativa a la situacién fisica de cada uno de los
bienes en el almacén.

> Inventario Fisico: Es una forma de verificacién fisica que consiste en constatar la existencia o presencia
real de los suministros, insumos, repuestos y otros bienes o materiales almacenados, apreciar su estado
de conservacién y condiciones de seguridad, mediante el conteo fisico de los mismos.

> Tarjeta Kardex: Documento mediante el cual se registran las unidades de entrada y salida respecto a un
bien y material, en el interés de contemplarlo como método contable que permitira la implementacién eficaz
de inventarios.

> Marbetes: Forma parte de un sistema de inventario que se compone de una etiqueta que se adhiere a los
bienes inventariados para evitar la duplicidad de informacién, conteniendo: nombre del articulo,
descripcion, folio, fecha del primer conteo y nimero, principalmente.

Inventario Fisico: Es una estadistica fisica o conteo de los bienes existentes en una organizacion par.
identificarla y confrontarla contra la existencia registrada en los libros.

Y

Insumos
> Oficio de Aviso sobre el Levantamiento de Inventario Fisico de Existencias en Almacén.
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VIL. Resultados
» Actualizacion del Inventario Fisico de Existencias en Almacén.
VIIL. Politicas
> Se dara aviso a las areas solicitantes y proveedores para el levantamiento de inventario, a fin de que
programen entradas o salidas de almacén, sin prérroga alguna.
» Bajo ninguna circunstancia, iniciado el levantamiento fisico, se podra recibir o suministrar bienes muebles.
» El levantamiento de inventario se realizara como minimo dos veces al afio.
IX. Descripcion de Actividades

N° Puesto / Unidad Administrativa

Oficial Mayor

Actividad
Elabora y remite Oficio de Aviso sobre el Levantamiento
de Inventario Fisico de Existencias en Almacén a la
Contraloria Interna Municipal para su participacion.

2 Servidor Publico Habilitado de la
Contraloria Interna Municipal

Recibe aviso y confirman via telefénica su recepcion e
informa que participara en el levantamiento del
Inventario Fisico en el Almacén al Oficial Mayor.

3 Oficial Mayor

Elabora y remite oficio de aviso sobre el levantamiento
de inventario fisico de existencias en almacen a las
Unidades Administrativos para su conocimiento.

4 Enlace de la Unidad
Administrativa Solicitante

Recibe aviso y confirman via telefénica su recepcion y
conocimiento del levantamiento del Inventario Fisico en
el Almacén al Oficial Mayor.

5 | Oficial Mayor

Instruye que se inicie el proceso del Levantamiento
Fisico de Inventarios en Almacén al Subdirector de
Recursos Materiales.

6 Subdirector de Recursos
Materiales

Solicita se inicie el Levantamiento fisico de acuerdo a
las instrucciones y a la fecha programada al Jefe de
Almacén e Inventarios.

4 Jefe de Departamento de
Almacén e Inventarios

Atiende la solicitud e indica se inicie las acciones
necesarias para el Levantamiento de Inventario fisico
en de acuerdo a la fecha programada con la
participacién del Servidor Publico Habilitado del Organo
de Interno de Control al Encargado de Almacen.

8 Encargado de Almacén de
Inventarios

Atiende la instruccion ,cierra el almacén para dar inicio
al proceso del levantamiento de inventario fisico, realiza
la clasificacion de los bienes de acuerdo a los grupos
homogéneos previamente determinados y cierra el
formato del kardex correspondiente de cada bien y
coloca cada uno de los marbetes e informa al Jefe de
Departamento de Almacén e Inventarios.

9 Jefe de Departamento de
Almacén e Inventarios

Elabora y firma el Acta de inicio del levantamiento de
inventario fisico, minuta de trabajo, conforma grupos de
conteo e instruye su inicio y recaba firma del Servidor
Plblico Habilitado de la Contraloria Interna Municipal.

Servidor Publico Habilitado de la

10 | Contraloria Interna Municipal

Recibe, firma el acta correspondiente al inicio del
levantamiento de inventario fisico y entrega ‘al
Encargado del Almacén de Inventarios.

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Cuarta Seccion)
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11 | Encargado de Almacén de Solicita se comience las acciones precisas para el
Inventarios conteo de los bienes al Auxiliar Administrativo y
Almacenistas que conforman el primer grupo de trabajo.
Auxiliar Administrativo y Realiza el primer conteo de existencia de bienes en
Almacenista del Departamento almacén de acuerdo al protocolo y normatividad
de Almacén e Inventarios (primer aplicable en la materia, registra los resultados del primer
12 grupo de conteo) conteo de existencias de bienes en los marbetes
previamente dispuestos para tal efecto e informa al
Encargado de Aimacén e Inventarios.
Encargado de Almacén de Verifica los resultados del primer conteo contra lo
Inventarios registrado en la cédula inventarial.
¢Concuerdan los resultados?
No: Solicita realizar el segundo conteo del inventario
13 fisico de bienes al Auxiliar Administrativo y
Almacenistas que conforman el segundo grupo de
trabajo.
Si: Elabora y firma el acta de cierre del levantamiento
de inventario en almacén y se firman los formatos
correspondientes.
Encargado de Almacén de Solicita realizar el segundo conteo del inventario fisico
14 | Inventarios de bienes al Auxiliar Administrativo y Almacenistas que
conforman el segundo grupo de trabajo.
Auxiliar Administrativo y Realiza el segundo conteo de existencia de bienes en
Almacenista del Departamento almaceén de acuerdo al protocolo y normatividad
15 de Almacén e Inventarios aplicable en la materia, registra los resultados del
(segundo grupo de conteo) segundo conteo de existencias de bienes en los
marbetes previamente dispuestos para tal efecto e
informa al Encargado de Almacén e Inventarios.
Encargado de Almacén de Verifica el resultado del segundo conteo con la cedula
16 | Inventarios inventarial.
¢Concuerdan los resultados?
No: Informa que si existen diferencias en el segundo
conteo al Jefe de Departamento de Almacén e
Inventarios.
Si. Informa que los resultados si concuerdan al Jefe de
Departamento de Almacén e Inventarios.
17 | Encargado de Almacén de Informa que si existen diferencias en el segundo conteo
Inventarios al Jefe de Departamento de Almacén e Inventarios.
18 | Jefe de Departamento de Elabora el acta circunstanciada de hechos aclarando
Almacén e Inventarios cada una las diferencias encontradas como resultado
del levantamiento de inventario y recaba firma del
Servidor Publico Habilitado de la Contraloria Interna
Municipal.
19 | Servidor Publico Habilitado de |a Recibe y firma el acta circunstanciada de hechos con
Contraloria Interna Municipal las aclaraciones pertinentes de los resultados obtenidos
y entrega al Jefe de Departamento de Almacén e
Inventarios.
20 | Encargado de Almacén de Informa que los resultados si concuerdan al Jefe de

Inventarios

Departamento de Almacén e Inventarios.

ntla
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Jefe de Departamento de
Almacén e Inventarios

Elabora el acta de cierre del levantamiento de inventario
fisico, a fin de finalizar el proceso y recaba la firma del
Servidor Publico Habilitado de la Contraloria Interna
Municipal.

Servidor Publico Habilitado de la
Contraloria Interna Municipal

Recibe y firma el acta de cierre del levantamiento fisico
de inventario derivado de los conteos fisicos y los
resultados obtenidos y entrega al Jefe de Departamento
de Almacén e Inventarios.

Jefe de Departamento de
Almacén e Inventarios

Remite copia de las actas con los resultados obtenidos
del levantamiento de inventario fisico en almacén al
Subdirector de Recursos Materiales.

| 24

Subdirector de Recursos
Materiales

Recibe y en su caso solicita se realicen las acciones
necesarias para mejorar la administracién y operacion
del almacén al Jefe de Departamento de Almacén e

Inventarios. 4{
Recibe instruccion, establece las medidas necesarias

25 | Jefe de Departamento de
Almacén e Inventarios para la administracion y operacion del almacén y
entrega la documentacion derivada del levantamiento
fisico al Encargado de Almacén e Inventarios.
26 | Encargado de Almacén de Recibe e integra al expediente y archiva en carpeta de
Inventarios inventarios. :
X. Diagramas de Flujo
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Servidor Puhblica

Oficial Mayor

Elabira y remite

oficic de aviso del
levantamiento de
invaniario fisko

®

Elabora y remite.
oficic de aviso del
fevanamients de
inveniario fisico

Enlacede (a
Unidad
Administrativa

solicitante

Reche avisoy
confima su
recepcion y

onoamento

Instruye iniciar ef
proceso del
levantamient
fisico

Safcta iniaar el
levantamientp
fisico en el
almacén

o
Tlalnepantia
e

Auxiliar Auwxiliar
Administrativo y Administrativo y
Almacenista (primer Almatenista

griipo) {segundo grupo)

Jefe de

Encargado de
Almacen de
Inventanos

Aliende soiicitud e
indica al
enCaigads para

Ciarra almacn,
clasfica, dera
kardex y coloca
martetes

Elabora y firma el
ada deinicio de
fevantamient de
invenirio
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Auxiliar Auxiliar

E_ncau gada de Administrativo ¥ Administrativo y
Almaten o Almacenista (primer Almacenisis

Inventarios ) (sequndo grupo)

Jefe de
Departamento de
Almacen e

Se 'Tdr:r Puablico Enlace de la Subdirector de
Oficial Mayar Hahilitado de fa Unidad
i 3
5 5 Canlraloria Administrativa
Interna Municipal sulicitants i Inventanos

Fima &l acta de
inicic dei proceso

v 1L
Soficita al primer
gnipo de corteo
inicie el praceso

=

Realiza o piimer
conteo del
inventario fisico

Verifica los
resultados del
primer conteno

Cancugrdan
resultadas?

Soficita al
sequndo grupe de
contao inice el
pcess
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Realizad
seguride conteo
fisico de bienzs

Verifica los
resutiados del
segunds conleo

198

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Cuarta Seccion)



200

Oficial Mayor

H. AYUNTAMIENTD
CONSTITUCIONAL DE
TLALNEPANTLA DE BAZ
2019 - 2021

Servidor Pal

i Enlace dela
Habilitado de la Unidad
Cantraloria Administrativa
Interna Municipal salicifante

=
Tialnepantia

20182 2021

Subdirector d Jefe de o do Auxiliar Auxiliar
'.; S Depariamento de _:’,a--_]: Dd* Administrativo y Adminisirativo y
el Almacen e mEeERe Almacenista (primer  Almacenista

tenales entanos .
Matenzles el Inventa fmindo o)

Informia al.Jefe de.
Depadamento
que s existen

diferencas

Elabora aca
drurstancada

Fimma et acta
dreurstanciada

de hechos

Informa 2l Jefe de
Depattamento
que no exisien

difesercias

Elsbora acta de
dene

Fima & acta de

cierre del
levantamiento

Remile copia de
los resultadcs
oblenidos

Instrirye mejorar
ta adminstracion
¥ operacion
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instucciones y
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Recibe ¢ integra
ef expedientey
aichiva
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XI. Medicion

Nombre del Indicador Descripcion Formula Periodicidad

No. de Levantamientos|
Mide el porcentaje del | |realizados
Ievantgmignto del X100
Inventario Fisico en el
almacén No. de Levantamientos|
programados

Levantamiento de
Semestral

Inventario Fisico de
existencias en el almacén

XIl. Formatos e Instructivos
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AVISO DEL LEVANTAMIENTO DE “‘i@%ﬁ”a
INVENTARIO

Tlalnepantla de Baz, a @ del mes de @ d @ "

el
No. Oficio: OM/ /2019
Asunto: Levantamiento de Inventario Fisico en Aimacén General,

TITULARES DE LAS DEPENDENCIAS Y ORGANO
DE CONTROLINTERNO

DE TLALNEPANTLA DE BAZ

Presentes.

Con fundamento en lo dispuesto en los articulos 86 y 89 de la Ley Organica Municipal del
Estado de México; 330 y 330 del Reglamento Interno de la Administracion Publica de
Tfa@ntla de Baz, Mexico, me permito hacer de su conocimiento que a partir del dia

del afio en curso, se realizara Levantamiento del Inventario Fisico en
Almacén General, el cual finalizara el dia del presente afio.

Lo anterior, a efecto de tomar las medidas necesarias en cada una de sus &reas de
responsabilidad para continuar con la operacién y funcionamiento de las mismas.
Asimismo, solicito confirmen el conocimiento de esta misiva.

202
Sin otro particular, aprovecho la ocasion para enviarles un cordial saludo.

Atentamente.

@

OFICIAL MAYOR

Plaza Dr. Gustavo Bazs/n, Col. Tlalnepantla Centro, C.P. 54000, Tlalnepantla de Baz, Estado de
México.

Instructivo
Formato Oficio de Aviso sobre el Levantamiento de Inventario Fisico de Existencias en Almacén. }}/
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Informacion Instruccion

requerida
1) Dia de elaboracién Se anotara el dia en que se elabora el oficio de aviso.
del oficio
2) Mes de elaboracion | Se anotaré el mes en que se elabora el oficio de aviso.
del oficio
3) Afio de elaboracion | Se anotara el afio en que se elabora el oficio de aviso.
del oficio
4) No. consecutivo Se anotara el nimero consecutivo de acuerdo a control de oficios.
5) Fecha de inicio Se anotara la fecha de inicio del levantamiento del inventario bajo el
formato de dia, mes y afio.
6) Fecha de conclusidn | Se anotara la fecha de conclusién del levantamiento del inventario
bajo el formato de dia, mes y afio.
7) Nombre y firma Se anotara el nombre del Titular de la Oficialia Mayor y se recabara
su firma.
XIll. Validacién del Procedimiento

Reviso

C. Brenda Rojas Escamilla | Lic. Fabiola Gutiérrez Aire Lic. Nanty Ameérica 203
Coordinadora Técnica Jefe del Departamento de Estudiarite Negrete
Almacén e Inventarios Oficial Mayor
20
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Subdireccién de Servicios Generales
Departamento de Servicios Generales
Mantenimiento a los bienes muebles, inmuebles e instalaciones municipales

. Objetivo

Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo a los bienes muebles e inmuebles, asi como a las instalaciones,
para que el personal de la Administracién Municipal pueda desarrollar sus actividades.

Il. Alcance.

Aplica a la Oficialia Mayor, a la Subdireccién de Servicios Generales, al Jefe del Departamento de Servicios
Generales, al personal administrativo y personal operativo adscrito al Departamento de Servicios Generales, asi
como a todas las instalaciones y mobiliario que conforman las oficinas e inmuebles de la Administracién Publica
Municipal de Tlalnepantla de Baz.

111, Referencias.

Municipal

> Reglamento Interno de la Administraciéon Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.
Articulos 335 fracciones |, Il y VI; 336 fraccion |; y 337 fracciones V, VI, VI, VIl y IX. Gaceta Municipal No.
2, viernes 18 de enero de 2019, y sus reformas y adiciones.

B V. Responsabilidades.

204
El Departamento de Servicios Generales es responsable de facilitar y asegurar la aplicacién del mantenimiento
preventivo y correctivo en los bienes muebles e inmuebles, asi como en las Instalaciones Municipales.
El Control de Gestion de la Oficialia Mayor, debera:

> Recibir, sellar, firmar y turnar al area correspondiente las peticiones de mantenimiento.

La Oficial Mayor, debera:
> Recibir y turnar al érea correspondiente las peticiones de mantenimiento. \
La Subdireccién de Servicios Generales, sera:

> Responsable de coordinar la realizacion del mantenimiento de los bienes muebles, inmuebles e

instalaciones de propiedad municipal.

El personal administrativo, sera:

> Responsable de ser el enlace y proporcionar seguimiento adecuado entre las diferentes areas de la |
Administracién Municipal que solicitan los servicios de mantenimiento y el Departamento de Servicios

Generales.
El personal Operativo, debera:
> Efectuar los trabajos necesarios para dar mantenimiento al patrimonio Municipal.

V. Definiciones.

203
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Mantenimiento preventivo: Es aquel que se realiza de manera anticipada con el fin de prevenir el
surgimiento de averias en los bienes muebles e inmuebles, asi como en las instalaciones de la
Administracién Publica Municipal.

Mantenimiento correctivo: Es el que consiste en localizar, corregir ylo reparar los defectos observados
en los bienes muebles e inmuebles, asi como en las instalaciones de la Administracion Publica Municipal.

Oficio de Peticion: Documento donde la Unidad Administrativa, solicita mantenimiento preventivo o
correctivo al Departamento de Servicios Generales.

Reporte telefénico de mantenimiento: Solicitud de mantenimiento directa al Departamento de Servicios
Generales a través de llamada telefénica.

Dictamen: Aquel donde se determina si el area o instalacion necesita mantenimiento, de que tipo y que
material sera requerido para realizar dichos trabajos.

Bienes muebles: Son aquellos bienes, de naturaleza tangible, que por sus caracteristicas se puedan
trasladar de un lugar a otro facimente sin perder su integridad; mobiliario de oficina, sillas, libreros,
archiveros, anagueles, etc.

Bienes inmuebles: Son aquellos bienes que no puede transportarse un lugar a otro debido a sus
caracteristicas, su traslado supondria su destruccion o su deterioro, ya que forman parte del terreno, es
decir construcciones instalaciones propias de cada bien.

Instalaciones: Son el conjunto de redes y equipos fijos que permiten el suministro y operacion de los
servicios que ayudan a los edificios a cumplir las funciones para las que han sido disefiados; instalaciones
eléctricas, sanitarias, hidraulicas, de gas, de climatizacion, de comunicacién interna (ascensores), etc.

Unidad Administrativa o Servidor Publico Habilitado: Se refiere a las unidades administrativas que
conforman el gobierno municipal, localizadas en el Palacio Municipal o que ocupan inmuebles externos de
propiedad municipal, el personal habilitado se refiere principalmente a los Enlaces Administrativos de cada
dependencia.

Reporte diario de trabajo: Reporte mediante el cual se registra el trabajo de mantenimiento realizado, se
describe el tipo de mantenimiento que se llevé a cabo, en qué fecha y se evallia el mismo.

UA: Unidad Administrativa.

SPH: Servidor Publico Habilitado.

OM: Oficialia Mayor.

CGOM: Control de Gestion de Oficialia Mayor.
S$SG: Subdireccion de Servicios Generales.
DSG: Departamento de Servicios Generales.
PA: Personal Administrativo.

PO: Personal Operativo.

Insumos.

Oficio de peticién de Mantenimiento o reporte de mantenimiento via telefénica.

Resultados.

Bienes muebles e inmuebles, asi como instalaciones municipales en estado éptimo para ser utilizadas.
Politicas.

Se recibiran los oficios de peticion en un horario de 9:00 am a 18:00 horas de lunes a viernes.

Unicamente seran admitidos los oficios de peticién que contengan fecha, nombre del peticionario, teléfono
o extension de contacto, descripcion del servicio a realizar y lugar donde han de llevarse a cabo las
acciones de mantenimiento.
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IX. Descripciéon de Actividades.

Unidad administrativa / Puesto

aalin lail

o e
ﬂs_i_lnepa_njtla

Actividad

#

1 Unidad Administrativa / Realiza el oficio de peticién o reporte telefénico para
Servidor Publico Habilitado. mantenimiento.
Wi e Recibe, sella, captura y canaliza la peticion por escrito de la
2 Control de Ge,;tlon 4818 Offciall Unidad administrativa que solicita mantenimiento a la Oficialia
ayor M
ayor
Recibe, sella, captura y canaliza a la Subdireccién de Servicios
3 Oficialia Mayor / asistente secretarial | Generales la peticion por escrito de la Unidad administrativa qus
solicita mantenimiento
. L - Recibe, sella, captura y canaliza al Departamento de Servicios
4 SUbd'f;ggr]“ii izmiﬁ!;?rgigimles / Generales, la peticién por escrito de la Unidad administrativa
que solicita mantenimiento
Recibe, sella, captura y canaliza al personal operativo, la
5 Departamento de Servicios Generales peticién por escrito de la Unidad administrativa que solicita
!/ Personal Administrativo mantenimiento de electricidad, carpinteria, plomeria, herreria o
pintura.
Acude al érea y lleva a cabo el dictamen.
-Dictamen- ;,Se necesita material?
6 Personal Operativo del Departamento ) Ho i ne.cesnta mamoal: )
de Servicios Generales Se realizan las reparaciones correspondientes conla
herramienta a resguardo del Departamento de Servicios
Generales y se solicita la firma de conformidad.
No se necesita material:
. Se realizan las reparaciones correspondientes con la
7 Personz:aoszer[/?élj\éz cg;rie;g;réamentc herramienta a resguardo del Departamento de Servicios
Generales y se solicita la firma de conformidad.
: Si se necesita material:
8 Personal Operativo del Departamento Elabora listado d - Elab istado d
de Servicios Generales abora listado de requenmlentog abora listado de
requerimientos y entrega al drea solicitante \
Unidad Administrativa / Servidor o . )
9 Piiblico Habilitado, Recibe listado y adquiere materiales
10 Unidad Administrativa / Servidor Informa al Departamento de Servicios Generales que ya
Publico Habilitado. cuenta con el material para el mantenimiento.
1 Personal Operativo del Departamento | Realiza el mantenimiento y solicita firma de conformidad de su
de Servicios Generales Reporte Diario de Trabajo
Unidad Administrativa / Servidor ) : i .
12 Pablico Habilitado, Firma de conformidad el Reporte Diario de Trabajo.
Personal Operativo del Departamento El Personal Operativo que realizé el servicio, entrega al
13 de S?arvicios Gari erz o5 personal Administrativo de Servicios Generales el Reporte
Diario de Trabajo.
- ; Captura y archiva el Reporte Diario de Trabajo junto con el
Personal Administrativo del ; e . S
14 Departamento de Servicios Generales oficio de peticion para Iie\;ir:mc:ilag sus informes periddicos y

)
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Formatos e Instructivos.

Formato: Reporte Diario de Trabajo
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Instructivo: Formato Reporte Diario de Trabajo

Informacién requerida Instruccion

1) Mantenimiento o
Apoyo a Eventos

Se marca con una ‘X" el supuesto en que se encuentre.

2) Jornada ordinaria

o Jornada Se marca con una “X” el supuesto en que se encuentre.
Extraordinaria
3) Fecha Se integra el dia, mes y afio en el que se realizé el servicio
4) Area Area dentro del Departamento que brinda el servicio (Puede ser: carpinteria,
herreria, pintura, plomeria, electricidad, eventos, tablaroca).
5) Nombre Nombre del Servidor Plblico habilitado quien realiza el servicio o apoyo a
eventos.
6) Actividades Se pondran las actividades efectuadas y en el caso del apoyo a eventos, se debe
realizadas especificar el lugar exacto o colonia a donde se colocé el material.

7) Dependencia

Unidad Administrativa donde se realizé el servicio o apoyo a eventos.

8) Verificd

Nombre del Servidor Publico o Enlace Administrativo adscrito, que solicité el
servicio o0 apoyo a eventos. ’

9) Jefe del area que
dio el servicio

Nombre y firma del Jefe del Departamento de Servicios Generales.

10) El servicio que se
realiz6 fue:

El Servidor Publico o Enlace Administrativo adscrito, que solicitd el servicio o
apoyo a eventos, evalua el trabajo realizado y marca con una “X” alguna de las
siguientes opciones: Malo, Regular, Bueno o Excelente.

11) Observaciones

El Servidor Publico o Enlace Administrativo adscrito, que solicité el servicio o
apoyo a eventos, hace alguna observacion o sugerencia respecto del trabajo
realizado.

12) No. de oficio

En caso de que la solicitud del servicio o apoyo a eventos sea de forma escrita
mediante oficio, se debera anotar el No. del mismo o fecha en la cual se recibié
en el Departamento de Servicios Generales.

13) Via Telefénica

En caso de que la solicitud del servicio o apoyo a eventos haya sido via telefénica,
se anotara el nombre completo de quien hizo el reporte para el servicio o apoyo
a eventos.

Validacién del Procedimiento.

Apoyo

/

)Q/ P9

C. Brenda Rojas Escamilla
Coordinadora Técnica Serviciod Generales Oficial Mayor

Reviso Aprobo

Lic. Nancy América
Estudiante Negrete
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Limpieza de las Instalaciones Municipales

. Objetivo.

Ejecutar los servicios de limpieza extraordinarios en los inmuebles que ocupan las oficinas de la administracién
municipal, que permitan se lleven a cabo las actividades con las condiciones de higiene optimas.

1. Alcance.

Aplica a la Oficialia Mayor, a la Subdireccién de Servicios Generales, al Jefe del Departamento de Servicios
Generales, al personal administrativo, al Supervisor de Intendencia y al personal operativo de intendencia adscrito
al Departamento de Servicios Generales, asi como a todos los inmuebles que ocupan las oficinas de la
administracion municipal

111 Referencias

Municipal

> Reglamento Interno de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México, articulos 335
fraccion 11, IX y X; 336 fraccion |, y 337 fraccion |, 11, 11I, IV y VIII. Gaceta Municipal No. 2, viernes 18 de enero
de 2019, y sus reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades.

El Departamento de Servicios Generales es responsable de mantener limpias las instalaciones, de dotar de material
y suministros para la realizacion de las actividades, asi como de administrar al personal de intendencia.

La Oficial Mayor, sera:

> Responsable de recibir y turnar al area correspondiente las solicitudes de limpieza extraordinarias. B
La Subdireccion de Servicios Generales, sera: 2l

> Responsable de coordinar la realizacion de la limpieza en los inmuebles que ocupan las oficinas de la
administracion municipal.

El Personal Administrativo, sera:

» Responsable de ser el enlace y proporcionar seguimiento adecuado entre las diferentes dreas de la
Administracion Municipal que solicitan los servicios de limpieza ordinarios y extraordinarios y el Departamento
de Servicios Generales. l\

| Supervisor de Intendencia, sera:
» Responsable de supervisar que las labores de limpieza se realicen de manera adecuada.

El Personal Operativo de Intendencia, sera:
» Responsable de efectuar las labores de limpieza.

V. Definiciones:

» Limpieza: Trabajo de aseo y/o limpieza en general de mobiliario, equipo de cémputo, ventanas e
instalaciones sanitarias

> Mobiliario: Es el conjunto de muebles u objetos que sirven para facilitar las actividades habituales en la
oficinas; escritorios, sillas, sillones, archiveros, libreros, equipo de cémputo, etc.

Y

Inmuebles Municipales: Todas aquellas &reas dentro y fuera del Palacio Municipal que brindan servicios
a la ciudadania, dependientes de la Administracion Publica Municipal.

> Oficio de Peticion: Documento donde la Unidad Administrativa, solicita el servicio de limpieza al
Departamento de Servicios Generales.
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VL Insumos.
> Oficio de Peticion.

VIL. Resultados
> Oficinas de la administracién Municipal, mobiliario e instalaciones sanitarias en optimas condiciones de
limpieza.
VIiL. Politicas

» La limpieza se realizara de lunes a viernes en un horario de 7:00 a 14:30 horas el turno matutino, el vespertino
de las 13:00 a 20:00 horas y los sabados de 8:00 a 13:00 horas.

» Unicamente seran admitidos los oficios de peticion para limpieza extraordinaria, que contengan fecha,
nombre del peticionario, teléfono o extensién de contacto, descripcidn del servicio a realizar y lugar donde
han de llevarse a cabo las acciones de limpieza.

> Se atenderan unicamente las peticiones de limpieza extraordinaria, que lleguen por lo menos con 36 horas
de anticipacién.

212
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IX. Descripcién de Actividades.

Publico Habilitado

Unidad Administrativa / Puesto

Unidad Administrativa / Servidor

Tial
nmessivg tladads
2016 :'7[171

Actividad

Realiza oficio de peticion requiriendo personal de

intendencia en algun espacio o unidad administrativa
fuera de Palacio Municipal.

nepantla

Control de Gestion de la Oficialia
mayor

Recibe, sella, captura y canaliza peticion de servicio de
limpieza a la Oficialia Mayor.

Oficialia Mayor

Recibe, sella, captura y envia la peticion de servicio de
limpieza a la Subdireccion de Servicios Generales

Subdireccion de Servicios
Generales

Recibe, sella, captura y canaliza peticion de servicio de
limpieza al Departamento de Servicios Generales.

Departamento de Servicios
Generales / Personal
Administrativo

Recibe, sella, captura y asigna al supervisor y personal
operativo la peticion del servicio de limpieza.

Supervisor y Personal Operativo
de limpieza

Realiza las labores de limpieza en el érea solicitada.

Supervisor y Personal Operativo
de limpieza

Llena formato de Reporte Diario de Intendencia con
firma de conformidad del area solicitante.

Unidad Administrativa / Servidor
Publico Habilitado

Firma de conformidad el servicio solicitado

Supervisor y Personal Operativo
de limpieza

Entrega formato firmado al personal administrativo del
Departamento de Servicios Generales.

10

Departamento de Servicios
Generales / Personal
Administrativo.

Captura y archiva el Reporte Diario de Intendencia junto
con el oficio de peticion.

v
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XIL Formatos e Instructivos.

Formato: Reporte Diario de Trabajo
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Instructivo: Formato Reporte Diario de Trabajo.

Instruccion

o] Jornada Se marca con una “X” el supuesto en que se encuentre.
Extraordinaria
2) Nombre Nombre del Servidor Publico habilitado quien realiza el servicio de limpieza
3) Fecha Se integra el dia, mes y afio en el que se realizaron las actividades de

intendencia.

4) El servicio que se
realizé fue:

El Servidor Publico o Enlace Administrativo adscrito, que solicitd el servicio o
apoyo a eventos, evalla el trabajo realizado y marca con una “X” alguna de las
siguientes opciones: Malo, Regular, Bueno o Excelente.

5) Observaciones

El Servidor Publico o Enlace Administrativo adscrito, que solicitd el servicio o
apoyo a eventos, hace alguna observacion o sugerencia respecto del trabajo
realizado.

6) Dependencia

Unidad Administrativa donde se realizé el servicio de limpieza.

7) Verificd

Nombre y firma del Servidor Publico o Enlace Administrativo adscrito, que
solicitd el servicio de intendencia.

8) Jefe del area que
dio el servicio

Nombre y firma del Jefe del Departamento de Servicios Generales.

XL,

Validacion del Procedimiento

Apoyo

C. Brenda Rojas Escamilla

Coordinador Técnico

Reviso Aproho

I

Lic. Nangy América
Jefe del Degartamento de Estudiante Negrete
Servicids Generales Oficial Mayor
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Apoyo a Eventos Oficiales
1. Objetivo

Proporcionar los materiales para la realizacion de los eventos civicos, culturales y giras del Presidente Municipal,
para su desarrollo en tiempo y forma.

1. Alcance

Aplica a la Oficialia Mayor, a la Subdireccion de Servicios Generales, al Jefe del Departamento de Servicios
Generales, al personal administrativo y personal operativo adscrito al Departamento de Servicios Generales, asi
como a todas las dependencias de la Administracion Publica Municipal, Estatal y federal, asi como a los
Organismos Publicos Desconcentrados DIF y OPDM, Consejos de Participacion Ciudadana, Asociaciones de
Colonos, Asociaciones Civiles, Asociaciones Religiosas, Instituciones de Educacion de todos niveles publicas y
privadas y ciudadania en general.

1. Referencias
Municipal

» Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México. Articulos 335
fraccion 111, 336 fraccion |, y 337 fraccion X. Gaceta Municipal No. 2, viernes 18 de enero de 2019, y sus
reformas y adiciones.

V. Responsabilidades

El Departamento de Servicios Generales es responsable de facilitar y asegurar la correcta colocacion en tiempo y
forma del material para los eventos civicos y culturales a que haya lugar.

La Oficial Mayor, sera: ‘
> Responsable de recibir y turnar al area correspondiente las solicitudes de apoyo a eventos y giras. 217
La Subdireccion de Servicios Generales, sera:

> Responsable de coordinar los apoyos solicitados para eventos y giras.

El Personal Administrativo, sera:

> Responsable de ser el enlace y proporcionar seguimiento adecuado a las solicitudes de apoyo a eventos y
giras requeridas al Departamento de Servicios Generales.

El Personal Operativo, sera: ‘

> Responsable de transportar, instalar y colocar en tiempo y forma los diferentes materiales necesarios para la
realizacién de eventos y giras. ;

V. Definiciones

» Material para eventos: Se refiere a los materiales utilizados para el desarrollo de cualquier tipo de evento;
son lonas de diferentes tamafios, carpas, sillas, tablones, templetes y proscenios, equipo de audio y pantallas.

» Logistica: Se refiere a las actividades relacionadas con la preparacion de eventos y giras, su planificacién y
gestion de materiales y a la determinacion de los lugares donde se realizaran.

> Gira: Recorrido programado para asistir a eventos civicos, culturales, ceremonias o conmemoraciones del
Presidente Municipal.

Evento Civico: Ceremonia oficial donde varias personas se retinen, con el propésito de conmemorar, celebrar
y recordar un acontecimiento o un hecho histérico, o una fecha nacional importante.

v

> Evento cultural: Se refiere a un acontecimiento programado, destacando la importancia y la difusion de la
cultura, de manera general se refiere a la presentacion de danza, teatro, musica, etc.
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Oficio de Peticion: Documento donde la Unidad Administrativa, solicita el servicio de limpieza al
Departamento de Servicios Generales.

Insumos

Oficio de peticion

Resultados

Instalacién de equipo y material para llevar a cabo el evento programado en tiempo y forma.

Politicas

Unicamente se consideraran las peticiones solicitadas via oficio, con un minime de 3 dias de anticipacion y
deberan contener: Fecha y horario (inicio y término del evento), domicilio completo, nombre del responsable
que recibe y entrega el material para que firme el vale respectivo, nimero de teléfono mavil o fijo para
contacto, ubicacién de colocacion especifica y cantidad especifica del material.

En ningln caso, se atenderan las peticiones realizadas via telefénica.

La cobertura de apoyos estara condicionada a la disponibilidad de material, priorizando las peticiones de la
Coordinacion de Eventos y Giras del Presidente Municipal.

Sera responsabilidad del solicitante requerir a la Comisaria General de Seguridad Pdblica el apoyo para que
vigilen y no se roben o dafien el equipo y material instalado, asi como el resguardo del mismo.

La instalacion de lonas, templetes, audio, pantallas, proscenios, silleria y carpas debera estar una hora antes
del inicio del evento.

Y

X
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Unidad Administrativa / Puesto

Unidad Administrativa / Servidor
Publico Habilitado

NS« L
Tialnepantla

Actividad

Realiza y envia oficio de solicitud de materiales de apoyo para
realizacién de evento.

Control de Gestion de la Oficialia
mayor

Recibe, sella, captura y canaliza la peticién de apoyo a evento
a la Oficialia Mayor.

Oficialia Mayor

Recibe, sella, captura y canaliza la peticion de apoyo a evento
a la Subdireccion de Servicios Generales.

Subdireccion de Servicios Generales

Recibe, sella, captura y envia la peticion de apoyo a evento al
Departamento de Servicios Generales.

Departamento de Servicios Generales

Asigna a personai operativo solicitud de apoyo a evento.

Personal operativo

Revisa que la peticién tenga los datos necesarios para su
programacién.

Personal Operativo / Departamento de
Servicios Generales

Solicitud de apoyo para evento o gira del Presidente Municipal.

¢ Oficio con todos los datos necesarios para la logistica del
evento?

No: Sefiala observaciones al area solicitante.

Unidad administrativa

Si: Brinda apoyo en evento con materiales Atiende
observaciones al oficio de peticion

Unidad administrativa

Informa a personal operativo sobre las observaciones y afinar
detalles del evento.

10

Personal Operativo del Departamento
de Servicios Generales.

Brinda apoyo, instala equipo y material, deja una guardia
durante el evento.

11

Personal Operativo del Departamento
de Servicios Generales.

Requiere firma de recepcion y resguardo de material

12

Unidad administrativa.

Firma de recepcion de material y resguardo...

L 13

Personal Operativo del Departamento
de Servicios Generales

Recoge material y entrega Reporte de Diario de Trabajo

Departamento de Servicios Generales
|/ personal administrativo

Captura, archiva reporte diario de trabajo y elabora oficio de
respuesta

N
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Diagrama de Flujo.
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Administrativa

Realiza oficic de
peticidn

[

Control de
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Oficialia Mayor
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Tlainepantia
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Departamento
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3 Subdireccion de  Departamento
A dm"‘::::dad = c;':sr::;:e Oficialia Mayor Servicios de Servicios
Generales Generales

Requicre firma de
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Xl Medicién

Nombre del Indicador Descripcion Formula Periodicidad

Mide el porcentaje del ffl\lc'xide Eventlzs
. ciales atendidos
cumplimiento de los Ll
Eventos Atendidos apayps.a evshis No. de Eventos  |X 100 Mensual

diciales ficiales solicitados.

XIl. Formatos e Instructivos.

Formato: Reporte Diario de Trabajo

H, ATUNTAMIENTO DE TLALNEPANTLA DE BAZ 20132021/ OFICIALLA MAYOR

DEF ¥ i W
REPORTE DIARIO DE TRABAJO
(2)
. N/
'd =l
- @ Fi A e
Ly 3 Py NOMgRE: - — =
222 o= T — - ’ R -
| rE ES HEAL
)
| I ,‘\\_—/ = \
AN
. wmco—’
[ o}
Jch"{% EXRTIE IO ECSERVTIO
; I ]
[ !
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1) Mantenimiento o
Apoyo a Eventos

1 2" | CONSTITUCIOHAL DE
[SEMP:| | TLALNEPANTLA DE BAZ
i 5 | 2019 - 2001

Instructivo: Formato Reporte Diario de Trabajo.

Instruccion

Se marca con una “X” el supuesto en que se encuentre.

2) Jornada ordinaria

o Jornada Se marca con una “X” el supuesto en que se encuentre.
Extraordinaria
3) Fecha Se integra el dia, mes y afo en el que se realizd el servicio
A Area dentro del Departamento que brinda el servicio (Puede ser: carpinterfa,
4) Area S : : Y
herreria, pintura, plomeria, electricidad, eventos, tablaroca).
5) Nombre Nombre del Servidor Publico habilitado quien realiza el setvicio o apoyo a
eventos.
6) Actividades Se pondran las actividades efectuadas y en el caso del apoyo a eventos, se
realizadas debe especificar el lugar exacto o colonia a donde se coloco el material.

7) Dependencia

Unidad Administrativa donde se realizé el servicio o apoyo a eventos.

8) Verifico

Nombre del Servidor Piblico o Enlace Administrativo adscrito, que solicité el
servicio o apoyo a eventos.

9) Jefe del érea que
dio el servicio

Nombre y firma del Jefe del Departamento de Servicios Generales.

10) El servicio que se
realizé fue:

El Servidor Ptblico o Enlace Administrativo adscrito, que solicitd el servicio o
apoyo a eventos, evalda el trabajo realizado y marca con una “X" alguna de las
siguientes opciones: Malo, Regular, Bueno o Excelente.

11) Observaciones

El Servidor Pliblico o Enlace Administrativo adscrito, que solicité el servicio o
apoyo a eventos, hace alguna observacion o sugerencia respecto del trabajo
realizado.

12) No. de oficio

En caso de que la solicitud del servicio o apoyo a eventos sea de forma escrita
mediante oficio, se debera anotar el No. del mismo o fecha en la cual se recibié
en el Departamento de Servicios Generales.

13) Via Telefénica

En caso de que la solicitud del servicio o apoyo a eventos haya sido via
telefénica, se anotara el nombre completo de quien hizo el reporte para el
SErvicio o apoyo a eventos.

222
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Validacion del Procedimiento

2018 - 2021

Apoyo

C. Brenda Rojas Escamilla
Coordinadora Técnica

Reviso

Jefe del
Servicios Generales

Lic. Nancy América
Estudiante Negrete
Oficial Mayor

|
AN
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Departamento de Control Vehicular
Control del Padrén Vehicuiar

5 Objetivo

Consolidar un padrén vehicular confiable y actualizado que permita tener la certeza del estado fisico, mecanico y
administrativo que guardan las unidades, tanto de propiedad municipal como arrendadas.

1. Alcance

Aplica a la Oficialia Mayor, la Subdireccién de Servicios Generales, y al Jefe de Departamento de Control
Vehicular, auxiliares administrativos y operativos adscritos a ese departamento, Contraloria Interna Municipal,
Coordinacién de Patrimonio Municipal, Coordinacion Técnica de la Oficialia Mayor, Enlaces Administrativos de
las dependencias de la Administracién Pblica Municipal y resguardatarios de vehiculos de propiedad municipal
y arrendados.

M. Referencias

Estatal

> Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios. Articulos 1, 2, 3, 4, 41, 42,
fraccidn 1, 43, 44 ultimo parrafo, 49, 52 parrafo primero 58, 59, 70, 71, 72, 74 y 77. Gaceta del Gobierno,
30 de mayo de 2017, y sus reformas y adiciones.

> Cédigo Financiero del Estado de México. Articulos 23y 60 D fraccion Ill. Gaceta del Gobierno, 9 de
marzo de 1999, y sus reformas y adiciones.

Municipal

» Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México. Articulo 338,

fraccion | y IIl. Gaceta Municipal No. 2, viernes 18 de enero de 2019, y sus reformas y adiciones. 225

V. Responsabilidades

El Departamento de Control Vehicular es responsable de actualizar y mantener el control del parque vehicular
propio y arrendado, en cuanto a su operatividad, funcionalidad, asi como a todo lo.relacionado a tramites
administrativos.

La Oficialia Mayor, sera:

> Responsable de supervisar y vigilar, asi como de suministrar el mantenimiento y dotar de energéticos al
parque vehicular de manera oportuna.

La Subdireccion de Servicios Generales, sera:

>2/ » Responsable de planear la actualizacién de toda la documentacién oficial del parque vehicular, necesaria

para circular.
La Contraloria Interna Municipal, sera:

» Responsable de colaborar en la elaboracion y actualizacion del inventario de bienes, incluido el parque
vehicular.

La Coordinacion de Patrimonio Municipal, sera:
» Responsable de coordinar y actualizar el padrén del parque vehicular.
La Coordinacién Técnica de la Oficialia Mayor, sera:

> Responsable de disefiar politicas, manuales y procedimientos para administrar y controlar el parque
vehicular.

Enlaces Administrativos de las diferentes dependencias, seran:

224
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> Responsable del control del parque vehicular asignado a sus dependencias.
Resguardatarios de vehiculos, seran:

> Responsable de informar el estado que guarda la unidad bajo su resguardo al Departamento de Control
Vehicular y de atender a los llamados para la revista vehicular.

V. Definiciones

> Padrén Vehicular: Es la base de datos que contiene el registro, caracteristicas y seguimiento del Parque
Vehicular, asignado para la operacién de las diferentes dependencias de la administracion municipal.

> Parque Vehicular Municipal: Vehiculos propios y arrendados con los que cuenta la administracion
municipal, para uso y operatividad de las funciones encomendadas.

» Revista vehicular: Revision fisica que se realiza de manera periddica para conocer el estado fisico,
mecanico y administrativo de cada unidad.

> Tramites administrativos vehiculares:

Exencion de pago de Tenencia: Es la gestion administrativa realizada ante el Gobierno del Estado de
México, para el no pago de impuesto por |la posesion de vehiculo.

» Emplacamiento: Es la gestién administrativa realizada ante el Gobierno del Estado de México, para la
obtencién de placas necesarias para la circulacién de los vehiculos.

» Alta y/o Baja de placas: Es la gestién administrativa realizada ante el Gobierno del Estado de México,
mediante el cual se registran y/o quitan los vehiculos de la base de datos.

» Cambio de propietario: Es la gestién administrativa realizada ante el Gobierno del Estado de México, para
registras los vehiculos oficiales a nombre del H. Ayuntamiento.

> Reposicién de tarjeta de circulacion: Es la gestion administrativa realizada ante el Gobierno del Estado
de México, para obtener un duplicado de tarjeta de circulacion.

226 > Pago de tenencia: Es el pago de impuestos ante el Gobierno del Estado de México sobre la posesion de
los vehiculos de propiedad municipal.

> Reemplacamiento: Es la gestion administrativa realizada ante el Gobierno del Estado de México, para
mantener vigentes las placas de los vehiculos oficiales. \

> Refrendo: Es el pago de derecho por la renta de las placas ante el Gobierno de Estado

» Verificacion de emisién de contaminantes: Es la medicién de emisiones contaminantes de acuerdo a
las normas ambientales emitidas por el Gobierno Federal y el Gobierno del Estado de México en los
vehiculos automotores.

VI. Insumos
> Revista Fisico Vehicular
Padrén Vehicular

v

VIL. Resultados

Informacién actual del estado que guarda el parque vehicular propio y arrendado

Garantizar el buen uso de las unidades vehiculares

Manejo los recursos econémicos con toda transparencia.

Y V V V

Padrén vehicular al corriente en los aspectos fiscales, administrativos y ecolégicos.

VIIl. Politicas }},
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2019 - 2021

vehicular.

Descripcion de Actividades

Unidad Administrativa / puesto

Departamento de Control
Vehicular

2016 . 2021
Es de caracter obligatorio para los resguardatarios, el presentar las unidades asignadas a la revista

Actividad

Programa y calendariza para la Revista Vehicular.

Departamento de Control
Vehicular

Convoca a través de los Enlaces Administrativos a la
Revista Vehicular

Enlaces Administrativos

Informan a los resguardatarios de unidades de sus
respectivas dependencias, el dia, la hora y el lugar
en que se presentaran a la Revista Vehicular.

Resguardatarios de vehiculos

Presentan unidad el dia, la hora y el lugar sefialado a la
Revista Vehicular

Departamento de Control
Vehicular/Asistente
administrativo

Recaba informacién en base a la revista fisico vehicular
del estado fisico, mecanico y administrativo del
pargue vehicular.

Departamento de Control
Vehicular/Asistente
administrativo

Captura y analiza la informacién de la revista, la clasifica
y determinar el tipo de tramite administrativo a
realizar en cada vehiculo.

Departamento de Control
Vehicular/Asistente
administrativo

Tramita solicitud ante la Secretaria de Finanzas del
Gobierno del Estado de México, correspondiente a
la exencion de las unidades Operativas de caracter

Estatal, Local y Administrativas

Departamento de Control
Vehicular/Asistente
administrativo

Recibe respuesta por parte de la Secretaria de Finanzas
del Gobierno del Estado de México,
correspondiente a la exencion debidamente
autorizada, de las unidades Operativas de caracter
Estatal, Local y Administrativas, asi como el listado
de las unidades no exentas.

Departamento de Control
Vehicular/Asistente
administrativo

Realiza los tramites administrativos vehiculares
necesarios.

10

Departamento de Control
Vehicular/Asistente
administrativo

Informa a través de la Coordinacién Técnica de la
Oficialia Mayor y a los Enlaces Administrativos de
cada una de las dependencias, indicando la fecha

de Verificacién de emision de contaminantes de
cada unidad asignada.

Enlaces Administrativos

Informan a los resguardatarios respecto a la fecha de
Verificacion de emision de contaminantes de cada
unidad asignada.

12

Resguardatarios

Presentan la unidad asignada a realizar la Verificacién de
emision de contaminantes

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Cuarta Seccion)
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XL Medicién

Nombre del Indicador

Descripcion Formula

Periodicidad

No. de tramites

. administrativos

. Mldeﬁsl aumento o vehiculsres

Contro del Padrén | 3 e [relperiodo . | x 100 —

Vehicular - ; : No. de tramites
admmlstratlvgs vehiculares Adiinististivas

de un periodo a otro veticulares
en el periodo 0

XII. Formatos e instructivos

Formato: Inventario Fisico Vehicular.

Parte 1 Inventario Fisico Vehicular

H. AYUNTAMIENTO

L

5““',3 CONSTITUCIONAL OFICIALIA MAYOR T|al—n§'-a—ntia
o SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES g b

zo010 2021

DEPARTAMENTO DE CONTROL VEHICULAR

INVENTARIO FiSICO VEHICULAR | Fecha: | /(1) /2019

230 - r
| statuspeLvedicuio | osmanvo [ (2 NG OPERATIVO | [ DATOS DEL VEHICULO
DATOS DEL USUARIO/OPERADOR No.Eco. |9 ) | marca | [ 1p
DEPENDENCIA L3 ) " TIPO =0 11| mopeic | 12
AREA ASIGNADA - (8 o PLACAS 13 P-<ipil SI4NOlwas S [NO
NOMBRE - (5) /) ) COLOR | =" 15 [¢ciinzrus| 18] ¢ | s
Numer de Empleads (s) | ucencs [ silmo| vigenaa [ [ s TRANSMISION| 17 Standard | _Automatica
DOCUMENTAZION DEL VEHICULO! B COMBUSTIBLE |-Sa<0UNA [ DIESELY g545 LP INO USA
TARJETA DE CIRCULACION - s123 No [ omicima—]  coria | woronTa No.DESERIE || 19 S’
POLIZA DE SEGURC (5124 No—y INciso: 25 ) vicencia || 26 | lINo. DEMOTOR| (20 ) |
VERIFICACION 2 2018[1° 2ctopFnyima | SHEE R oe | 1 fifo :.ﬁ nofl| cromATica : sﬂilq'; wmmsmo: sjﬁor
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417 | 2018 - 2021 ﬂalnﬁggnzla
e 19.2021
Parte 2 Levantamiento Fisico de la Unidad
LEVANTAMIENTO FISICO DE LA UNIDAD (AUTOPARTES, ACCESORIOS Y EQUIPO)
TR
e e
REFLEIANTES
1 [LLANTA DE REFACCION P
B 5470 [ |31
i’ LLAVE DE LLAN )
HERRAMIE
JCABLES PASA CORRIENTE
ESTADO
St{NO wlalo
1S
(OTROS:
LECTURA CDOMETRO
Parte 3 Estado externo del vehiculo
1 ESTADO FISICO EXTERNO DEL VERICULO | | LLANTAS Y RINES |
S & ) Lok
z ki ' 35'
Lo | I
LATERAL DERECHO \ 34 / DELANTERO MALESTADD RECULAR BUEN ESTADD
O © e |
LATERAL IZOUNERDO TRASERD TARGM OF LLANTAL | st I ) o usa MECDIA OE LLANTA
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Parte 4 Anverso del formato

[ mvrrprcomeoene 1 [REPARACION
= —
U 4 P
N oqp 7 37 [ 38
e o .
1w
FIRMAS DE VALIDACION DE ENTRADA
ELABORO INVENTARO OPERADOR
39 40
Nombee \ : Hombre ]
rium. Empl.
Firmia Firma

FIRMAS DE VALIDACION DE TALLER EXTERNO

HOMBRE DE TALLER:

NOMERE:

(a1 )

~

FIRMA:

FIRMAS DE VALIDACION DE SALIDA

| Fecha: | 42 ) |

(a3

TOMBRE, FIRMA,

Jox nace 04 5w conecmuennc que a parnr de 13 facha en que se fama ¢ pruserte docuenio, 1e]
fowsnts cen 3 fes de garanta, por 10 Que el operadar asta Sbligada 3 reportar deatrs o4
laste peciods cusiquer 122 mecankca, en Caso TOMATO, o WG 301 ¢ Fepeesabie POt L
freparacen de b undad
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Instructivo: Formato Inventario Fisico Vehicular

Informacion requerida Instruccion

Parte 1: Inventario Fisico Vehicular

Se anota la fecha del dia que se esté realizando el levantamiento de la revista

1) Fecha fisico al vehiculo

2) Status del vehiculo Se anota solo operativo o no operativo

Anotar la Direccién a la que encuentra adscrito el operador que presenta la

3) Dependencia unidad a la revista vehicular

4) Areas asignada Anotar el nombre del drea asignado directamente.
Anotar el nombre completo del empleado adscrito al Ayuntamiento de

5) Nombre Tlalnepantla de Baz, responsable del vehiculo y que presente el vehiculo a la
revisa fisico

Se anota el nimero de empleado del responsable que presenta el vehiculo a la

6) Numero de empleado gt ;
revisa fisico vehicular.

7) Licencia Anota solo si 0 no cuenta con licencia

8) Vigencia Anotar en caso de que si cuente con licencia, el vencimiento de la misma

9) No. Eco Se _anota el nimero econémico con el que se identifica el vehiculo que se
revisara

10) Marca Se anota la marca del vehiculo que se presenta fisicamente a la revista.

11) Tipo Se anotar el tipo de vehiculo que se presenta fisicamente a la

revista ejem...sedan, camioneta, etc.

Se anota el modelo del vehiculo ejem... 2010, 2014, etc....en caso de

12) Modelo maquinaria pesada se anotara el niumero que aparece en el motor fisicamente
descrito en el motor.

233

Se anota el niimero de la placa que se muestra fisicamente en el vehiculo que

13) Placas : .
se presentd a la revista
14) Del / Tras Se anota si cuenta con placa delantera y trasera
Se anota el color que se aprecie en el vehiculo en el momento del levantamiento
15) Color .
de la revista A
16) Cilindro Se anota el nimero de cilindros del vehiculo que se presenta )
17) Trasmision Se anota si es estandar o automatico
>3—/ 18) Combustible Anotar tipo de combustible gasolina, diesel o gas L.P.

Se anota el numero de serie que aparece fisicamente en el tablero del vehiculo
que se presenta fisicamente a la revista

Se anota el numero de motor del vehiculo que se presente fisicamente a la
revista

19) No. de serie

20) No. de Motor
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Informacion requerida

CONSTITUCIONAL DE T —L
| TLALNEPANTLA DE BAZ alnepantla
2019 - 2021 Aueslrg ¢ludade
2018 2021

Instruccion

Parte 1: Inventario Fisico Vehicular

21) Cromatica

Se anocta solo si 0 no presenta cromatica del ayuntamiento.

22) Balizamiento

Se anota solo si 0 no se encuentra balizado con los logos o distintivos del
Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz.

23) Tarjeta de Circulacion

Se anota si la unidad porta la tarjeta de circulacion, original o copia

24) Péliza de Seguro

Se anota sin la unidad porta la péliza de seguro

25) Inciso Se anota el inciso de la péliza de seguro

28) Vigencia Se anota la vigencia de la péliza de seguro

27) Verificacién Se anota si la unidad cuenta con el holograma de verificacion vehicular

28) Calcomania de - : " " A
Se anota si la unidad cuenta con las calcomanias del nimero economico

Numero Eco

Parte 2 Levantamiento fisico de la Unidad (autopartes, accesorios y equipo)

29) Exteriores

Se anota si cuenta o no con la autoparte y el estado fisico (M malo, R regular o B
bueno)

30) Accesorios Motor

Se anota si cuenta o no con la autoparte y el estado fisico (M malo, R regular o B
bueno)

31) Accesorios

Se anota si cuenta o no con la autoparte y el estado fisico (M malo, R regular o B
bueno)

32) Accesorios Patrulla

Se anota si cuenta o no con la autoparte y el estado fisico (M malo, R regular o B
bueno)

33) Interiores

Se anota si cuenta o no con la autoparte y el estado fisico (M malo, R regular o B
bueno)

Parte 3: Estado Fisico Externo del Vehiculo

34) Estado Fisico Externo
del Vehiculo

Se marca en las imagenes, si la unidad tiene golpes en carroceria

35) Llantas y Rines

Se marca en las imagenes el estado fisico que tienen las llantas de la unidad

36) Tipo de Rin

Se anota el tipo de rin, si cuenta o no con tapones y la medida de las llantas
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Informacion requerida Instruccion
Parte 4: Anverso del formato.

37) Nivel de Combustible

Se anota el nivel de combustible que presenta la unidad

38) Reparacion

Se anota la reparacion por la cual ingresa al taller

39) Elaboro Revista

Se anota nombre, numero de empleado y firma de quien elabora el inventario

fisico vehicular

40) Operador

Se anota nombre, numero de empleado v firma del operador de la unidad

41) Firmas de Validacion
de Taller Externo

Se anota nombre de Taller Externo, nombre y firma de la persona que traslada la

unidad a Taller Externo

42) Fecha

Se anota la fecha en que se entrega al operador la unidad ya reparada

43) Operador

Se anota nombre, numero de empleado y firma del operador de la unidad cuando

se le entregue ya reparada

Validacion del Procedimiento

Apoyo

C. Brenda Rojas Escamilla
Coordinadora Técnica

Reviso

JoséLuis Jiménez Rosas
Jefe del Departamento de
Control Vehicular

Aprobo

Lic. Nancy América
tudiante
Oficial Mayor

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Cuarta Seccion)
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Dictamen de baja de parque vehicular.

Objetivo

Emitir el dictamen correspondiente para la baja de vehiculos oficiales obsoletos, que presentan reparaciones
incosteables para la administracion municipal.

Alcance

Aplica a |a Oficialia Mayor, a la Subdireccién de Servicios Generales, principalmente al Jefe de Departamento de
Control Vehicular y a servidores publicos adscritos a ese departamento, quienes son los responsables de emitir
el dictamen para determinar la baja de las unidades vehiculares, a la Coordinacion de Patrimonio Municipal como
unidad administrativa encargada del inventario de bienes muebles e inmuebles y de la organizacién, vigilancia y
administracion del patrimonio municipal, a la Contraloria Interna Municipal en su caracter de unidad administrativa
participante en la elaboracién y actualizacién del inventario general de bienes muebles e inmuebles de la
administracién publica municipal, a los Enlaces Administrativos de las dependencias de la Administracion
Municipal y resguardatarios de vehiculos.

Referencias

Estatal

> ‘Lineamientos para el Registro y Control del Inventario y la Conciliacién y Desincorporacién de Bienes
Muebles e Inmuebles para las Entidades Fiscalizables Municipales del Estado de México”, Gaceta de
Gobierno No. 9 de Julio de 2011.

Municipal

> Reglamento Interno de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México. Articulo 338,
fraccién XIIl. Gaceta Municipal No. 2, 18 de enero de 2019, y sus reformas y adiciones.

Responsabilidades

El Departamento de Control Vehicular es responsable de dar mantenimiento oportuno al parque vehicular propio
y arrendado, a través del Taller Municipal o de los Talleres Externos, procurando alargar su operatividad y
funcionalidad.

La oficialia Mayor, sera:

> Responsable de supervisar el mantenimiento del parque vehicular, en cuanto a su operatividad y
funcionalidad y evitar su obsolescencia.

La Subdireccion de Servicios Generales, sera:

» Responsable de coordinar el mantenimiento del parque vehicular propio y arrendado, en cuanto a su
operatividad y funcionalidad y evitar su obsolescencia.

La Coordinacion de patrimonio Municipal, sera:

> Responsable de manera coordinada con el Departamento de Control Vehicular de salvaguardar el
patrimonio municipal referente al parque vehicular.

Coordinacion Técnica de la Oficialia Mayor y los Enlaces Administrativos de las diferentes Dependencias:

> Son responsables de dar seguimiento e informar el estado fisico de las unidades asignadas a sus
respectivas dependencias.

Taller Municipal:

> Es responsable de emitir un dictamen para baja preciso, salvaguardando en todo momento el patrimoni
municipal.

Definiciones
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»  Padrén Vehicular: Es el registro y seguimiento del Parque Vehicular, asignado para la operacion de las
diferentes dependencias del Ayuntamiento.

»> Parque Vehicular Municipal: Vehiculos propios y arrendados con los que cuenta el Ayuntamiento, para uso
y operatividad de las funciones encomendadas.

> Baja de vehiculo: Tramite de baja de los vehiculos oficiales, que procede cuando la reparacion de la unidad
representa un gasto incosteable para el Municipio.

> Dictamen de Baja: Estudio minucioso fisico-mecanico del vehiculo que se dara de baja, anotando cada una
de las caracteristicas.

> Obsoleto: Bien mueble que por sus caracteristicas o condiciones no puede seguir siendo utilizado para el
fin que tenia destinado o su vida util haya concluido y su reparacion es incosteable.

» Verificacién fisica: Es la revision detallada de vehiculo determinando el estado que guarda la carroceria.

» Valoracién mecanica y técnica: Se refiere a la revision y determinacién del deterioro de las partes que
permiten el funcionamiento de la unidad, es decir motor, sistema eléctrico, etc..

» Cuadro fotografico: Se toman fotografias para sustentar el estado de la unidad.

VL. Insumos
» Revista Fisico Vehicular
> Reporte del Taller Municipal

Vil Resultados

> Un Padrén Vehicular con informacion precisa y actualizada sobre la operatividad u obsolescencia del parque
vehicular propio del municipio.

Vil Politicas 237

> Contribuir a la administracion eficiente del patrimonio municipal, mediante la integracion de un parque
vehicular funcional y moderno.
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Descripcion de Actividades

Unidad Administrativa / puesto

Departamento de Control
Vehicular/asistente administrativo

o= S
Tlalnepantla

7 &legad

t9.2021

Actividad

Determina los vehiculos sujetos a baja con base en las
verificaciones  fisicas; solicitudes ingresadas al
departamento por las distintas dependencias

Departamento de Control
Vehicular/Asistente administrativo

Solicita al Taller Municipal, la valoracién mecanica del
vehiculo considerado para baja.

Taller Municipal

Elabora la valoracién mecénica del vehiculo considerado
para baja, en el que especifica las condiciones fisicas y
mecénicas de la unidad vehicular, considerando que la
reparacion del vehiculo sobrepase el 50% del costo
comercial de la unidad.

Departamento de Control
Vehicular/Asistente administrativo

Se realiza el llenado del formato de la valoracion técnica con
las caracteristicas del vehiculo de acuerdo a factura de
adquisicion, asimismo con la informacion que emitio el Taller
Municipal en la valoracién mecanica del vehiculo, con costos
de reparacién y comparativo en costo comercial.

Departamento de Control
Vehicular/Asistente operativo

Retira las unidades que se daran de baja y que se
encuentran en el Taller Municipal, campamentos y bases, a
cargo de las distintas areas, para ser concentradas en el
terreno propiedad del Municipio denominado
“Tampiquefios”.

Departamento de Control
Vehicular/Asistente administrativo

Se integra el expediente del vehiculo que se dara de baja,
con la siguiente informacion:
v Cuadro fotogréfico de la unidad de sus cuatro lados.
v" Valoracion Mecanica del Taller Municipal
¥ Valoracién Técnica realizada por el Departamento
de Control Vehicular.
¥v" Copia de la factura de adquisicién del vehiculo o
formato de donacién.

Departamento de Control

" Vehicular/Asistente administrativo

Elabora el oficio de solicitud de baja de los vehiculos ya
evaluados a la Coordinacién de Patrimonio Municipal para
que ellos lo sometan al Comité de Bienes Muebles, en el
cual se anexa listado del parque vehicular propuesto para
baja asi como cada uno de los expediente debidamente
conformados.

Comité de Bienes

Una vez que la Coordinacién de Patrimonio Municipal,
somete el listado del parque vehicular para baja, El Comite
de Bienes Muebles y Cabildo aprueba la baja de del parque
vehicular, mediante la Orden del Dia.

Departamento de Control
Vehicular/Asistente administrativo

Se notifica mediante oficio a las dependencias
correspondientes de la baja del parque vehicular que
pudieran tener asignado.
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Departamento de Control o e =
Vehicular Taller Municipal Comité de Bienes
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integra a valoracidn,
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Somete al Comité

zprueha bajas de
unidades

238

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Cuarta Seccion)



H. AYUNTAMIENTO

|| consTITUCIONAL DE - =
TLALNEPANTLA DEBAZ Tlalnepantla
L 7euaslre ¢ludade
201%.2021
Xl. Medicién

Nombre del Indicador Descripcion Formula Periodicidad

No. de movimientos

3 Mide el aumento o actualizados
Control ‘?e' Pk disminucion porcentual en eﬁtefpenodo 1 x100
vehicular la actualizacion del No. de movimientos Mensual
padron vehicular de un actualizados
periodo a otro en el pericdo 0

240

&()f

239

21 de diciembre de 2020 (Edicion Vespertina)



FE X | H. ATUNTAMIENTD

‘g : COMSTITUCIONAL DE -

| - TLALNEPANTLA DE BAZ

: E 2018 - 2021 niln th’la
Xil. Formatos e instructivos =

Formato: Valoracion Técnica

L ATIRRH D OF s ALk YO
v SUBDIRECCION DE SERVICIDS GENERALES
GEFARTAMENTO GE o TROL VERICULAR

VALCRACON TECNICA

FETA DF FLARSEACIIN:

1 DATOS DEL VEHICULD B .

“hancA NOCELD

) o FAETURA,

DIAGNOSTICD DE DEPRECIACION

BTSRRI o ) THRO B M TERH AR BN ©
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[ ] I ]
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saiaks AT EATA

ALLERAS 3

)

TR A SRR
ST oA
Teerini
auTaT
= DEWDD AL MOCEL0 VAL ESTADD FEND MECARO DF LA LNISAD ¥ COLTOR Gf AEFARATION SESOMETT A CONSGERA AN DEL ARGA 241
LSLIAN LA PROWUZTTA DF SAN D VIRICLLO
TOTAL AZP ARACHSN: (.
VALORES DE MERCADO (LIBRO AZUL] AL MIES DE ENERD DEL 2049
I FRECID DEL VEMCLLD [ ]
COMO RESULTADS DE LA REVISIIN DEL VEHICUILD EN LAS CONDNCIOMES GLE SE ENCUENTIA
AL Dea DE LA FECHA, EL PRESUFUESTS OE REFARR Gt FORMULADD EX patnih AL BD%
Et RELACHSI G0N 5L VALDRK PON DERADD ACTLIAL QUE EXISTE EN EL MERCADD,
DHCTAMND VD
4§ I} ‘ ~
Murii fams Vissue: Susn Menusl Lotz -
THCARGADD DOL TALLLR MECANSLD MACCARICS QLT VALORD
AUTERRO va.0a- ’

€ josi Luds Hemaire s Rois L Aleparmdes Gransdos Trojlllo
JEFE DIL GEFARTAMENTD CE CONTRDL VEVIULAR. DR DE r

C.Nurcy Arvbrica Mugrets

OF LA MAY O
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1) Fecha

CONSTITUCIONAL DE
TLALNEPANTLA DE BAZ

susclee cludads
202
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Instructivo: Formato de Baja Vehicular.

Instruccion
Elaboracién de la valoracion técnica

¥
Tlainepantla

2) Nimero de inventario

Numero de inventario de la unidad

3) Nimero Econémico

Numero econdémico de la unidad

4) Marca Marca de la unidad
5) Modelo Modelo de la unidad
6) Tipo Tipo de la unidad

7) Numero de Serie

Numero de serie de la unidad

8) Numero de factura

Namero de la factura de la unidad

9) Numero de motor

Numero de motor de la unidad

10) Cuadro fotografico

Cuadro fotografico de la unidad

11) Estado Fisico

Estado fisico de la unidad

12) Tipo de Mantenimiento

Tipo de mantenimiento que le realizaron a la unidad

13) Antigliedad

Antigliedad tecnolégica (afios) de la unidad

14) Estado General del
Vehiculo y Presupuesto

Estado general del vehiculo, hojalateria, pintura, Accesorios, Motor, Caja,
Suspension, sistema eléctrico, Sistema Hidraulico, Direccion y Llantas.

15) Costo Aproximado

Costo aproximado de la reparacién

16) Total

Costo total de la reparacion

17) Precio del Vehiculo
(actual)

Valor comercial del vehiculo en el libro 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 del
mecanico

Nombre y Firma del encargado del mecéanico que valoro la unidad

20) Nombre y Firma del
Jefe del Departamento

Nombre y Firma del Jefe del Departamento

21) Nombre y Firma del
Subdirector de Servicios
Generales

Nombre y Firma del Subdirector de Servicios Generales

22) Nombre y Firma de la
Oficial Mayor

Nombre y Firma de la Oficial Mayor
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XIII. Validacién del Procedimiento

Apoyo

C. Brenda Rojas Escamilla
Coordinadora Técnica

Reviso

i

José Lyis Jiménez Rosas
Jefe del Departamento de
Control Vehicular

Tialnepantia
usgive (fudads

1% - 2021

Aprobo

Lic. Napcy América
Estudiante
Oficial Mayor

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Cuarta Seccion)
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Mantenimiento Preventivo y Valoracién para Mantenimiento Correctivo

l. Objetivo

Realizar mantenimiento preventivo, servicios exprés, diagnésticos, revistas mecanicas y fisicas al parque vehicular
de la Administracién Publica en el Taller Municipal; y canalizar a Talleres Externos si requieren servicio correctivo,
con la finalidad de mantener un parque vehicular en éptimas condiciones para brindar un servicio plblico a la

comunidad.

| Alcance

Aplica al Jefe de Departamento de Control Vehicular, servidores publicos generales del Taller Mecanico Municipal,
servidores publicos usuarios de los vehiculos, Coordinacion Técnica de la Oficialia Mayor, Enlaces Administrativos

de las diferentes Dependencias y a Talleres Mecanicos Externos.

1l. Referencias

Municipal

> Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México, articulo 338,
parrafo IV, VI, VI, IX y XV. Gaceta Municipal No. 2, viernes 18 de enero de 2019, y sus reformas y

adiciones.

V. Responsabilidades

El Departamento de Control Vehicular como area responsable de llevar a cabo el proceso de mantenimiento y
reparacion del parque vehicular de propiedad municipal y arrendado a través del Taller Municipal y de talleres

externos.
La Oficialia Mayor, sera:
> Responsable de planear y presupuestar el suministro para mantenimiento al parque vehicular.

La Subdireccién de Servicios Generales, seré:
> Responsable de supervisar y vigilar, asi como de suministrar el mantenimiento al parque vehicular.

Taller Mecanico Municipal, sera:
» Responsable de la recepcion de vehiculos para mantenimiento preventivo y realizacion de cotizacién para
reparacion en talleres externos y envié a los mismos.

V. Definiciones
> Mantenimiento Preventivo: Es el destinado a la conservacién de vehiculos, mediante la revision y
reparacion, que garanticen su buen funcionamiento y fiabilidad.

> Mantenimiento Correctivo: Aquel que corrige los defectos observados en los vehiculos, es la forma més
basica de mantenimiento y consiste en localizar averias o defectos y corregirlos o repararlos.

VI. Insumos
> Valoracién mecanica

> Orden de reparacion

VIIL. Resultados
> Vehiculo reparado, operativo y en condiciones dptimas para su funcionamiento.

VIIl. Politicas
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La recepcion de vehiculos para mantenimiento preventivo y correctivo seré en el Taller Municipal, de lunes
a viernes, en un horario de 9 a 18 hrs. y sabados de 9 a 13 hrs.

Es responsabilidad del resguardatario del vehiculo presentar la unidad cuando se requiera para la realizacion

de mantenimiento preventivo.

Es de caracter obligatorio, reportar al Departamento de Control Vehicular, cualquier falla del vehiculo en
resguardo de manera inmediata a través de su Enlace Administrativo.

Las reparaciones para el parque vehicular, se realizaran unicamente en el Taller Municipal y en los Talleres
Externos autorizados, cualquier reparacion en lugar distinto, implica dafio al patrimonio municipal.

Descripcion de actividades

Unidad Administrativa /

puesto

Actividad

1 Coordinacién ~ Técnica, Enlace | Solicita la realizacion de mantenimiento y/o reparacién del
Administrativo y/o Usuario vehiculo.
2 Coordinacion ~ Técnica, Enlace | Indica a usuario ingresar la unidad al Taller Mecanico.
Administrativo y/o Usuario
3 Usuario Ingresa unidad al Taller Municipal para diagnéstico
4 Taller Municipal/Jefe de Mecanicos | Asigna a un mecanico para revisién, diagnosticar y entrega
resultado
5 Usuario Recibe resultado del diagnéstico y entrega al Enlace Administrativo
[S] Coordinacion ~ Técnica, Enlace | Recibe resultado del diagnéstico y elabora el memorandum SIMAT
Administrativo y/o Usuario
7 Departamento de Control Vehicular | Recibe el memorandum SIMAT vy cotiza con los Talleres Externos
/ Taller Externo. para la reparacién del vehiculo. (2 cotizaciones)
8 Talleres externos Cotizan reparaciones y envian a Control Vehicular
9 Departamento de Control Vehicular | Determina Taller externo para reparacion.
10 Departamento de Control vehicular/ | Informa al Taller Municipal para recibir el vehiculo y enviar al Taller
Taller Municipal / Taller Externo Externo asignado.
11 Taller Municipal Envia vehiculo a taller externo para reparacion
12 | Taller Externo Recoge la unidad en el Taller Municipal para su reparacion,
% reparado el vehiculo lo entrega al Taller Municipal
2=— 13 Taller Municipal / Usuario El Taller Municipal recibe el vehiculo, actualiza inventario y le
solicita al usuario recoger unidad copia de la credencial que lo
acredita como trabajador del Ayuntamiento.
Usuario Revisa y recibe la unidad reparada y firma de conformidad la salid
del vehiculo.

L

244

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Cuarta Seccion)

245



| H. AYUNTAMIENTOD &

g‘ CONSTITUCIONAL DE e
TLALNEPANTLA DE BAZ
gﬁ:‘ o~ ﬂglngpantla

o — nussiva cladad»
2018 2021
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XI. Medicion

Nombre del Indicador Descripcion Formula Periodicidad

No. de reparaciones

Mide el aumento o realizadas
. disminucién porcentual en [ €n el periodo 1 x100
Unidades reparadas las reparaciones de un No. de reparaciones Mensual
periodo a otro realizadas

en el periodo 0
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XII. Formatos

Formato: Orden de Salida

OFICIALIA MAYOR
SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES
DEPARTAMENTO DE CONTROL VEHICULAR

;—-—
Tialnepantia

ORDEN DE SALDA DE TALLER MUNICIPAL

6
DATOS DEL VEHICLULO = FECHA ENTRADA. —_
NOECO 5\ 1 y " 2 2, = FECHA SALIDA; 7
3 ) 4
TIPC — as i
NG DE SERIE 5 ‘I
. 8
DEPENDENCIA
NOMBRE: 9 No .EMP.
10
FIRMA:
He haoe o= sk conoumientc que 3 pact de & facha en Gue se firma ol preseals documento, S& Cuenta Son 3 Olat Naoees de garantia, por io que & SperTador esta Congade
a repostar dentrs de este penods CUIGUREr fall2 MEcanica, &N 4360 TONTIYIO, o] USUAND S&fa ef reponsable por fa reparacion de |a unaad.

249

ENTREGA UNIDAD AUTCRIZZ Vo. Bo. #
11 12 13
MARIQ RAZO VAZGUEZ THOR IBARRA MEDRANO JOSE LUIS JIMENEZ ROZ
ENCARGADO DE TALLER MUMICIPAL DEPARTAMENTC DE CONTROL VERICULAR JEFE DEL DEFTO. DE CONTS
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Instructivo: Formato Orden de Salida.

Informacion requerida Instruccion

1) No. Eco* Anotar el nimero econémico del vehiculo
2) Marca* Anotar la marca del vehiculo
3) Tipo* Anotar el tipo de vehiculo sedan, Pick-up, etc...
4) Modelo* Anotar el modelo del vehiculo.
5) No. de Serie* Se anotara el nimero de serie del vehiculo.
6) Fecha de entrada” Se anotara la fecha de ingreso al Taller Municipal para su reparacion.
7) Fecha de salida* Se anotara la fecha de salida del Taller Municipal para su reparacion.
8) Dependencia® Se anota la dependencia a la cual esta asignado el vehiculo
9) Nombre* 1;22;;?' empleado y No. de empleado de quien presenta la unidad para su
10) Fecha* Se anotara la fecha en la que el vehiculo ingreso para su reparacién
& 11) Entrega unidad Firma del Encargado del Taller Municipal.
250 12) Autorizo Firma de la autorizacion de la salida del Taller Municipal.
13) Vo. Bo. Firma del Vo. Bo. Del Jefe del Departamento de Control Vehicular.
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Formato: Orden de Reparacion

OFICIALIA MAYOR

SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES
DEPARTAMENTO DE CONTROL VEHICULAR

ORDEN DE REPARACION VEHICULAR

- 42 )
Tla[ngparylla

ORDEN DE REFARACION VEHICULAR
T FOWERE DEC
TALLER MUNCIRAL| |EXTERNO| | TALLER 1
o FECHA &
DEPENDENCIA DIAS EN REPARACION: 5
NOMERE
— DATOS DEL VEHICULO
COTIZACHONES NOECO L MARCA 8
6 TIPO 9 | |mooEio 0 )|
NO DE SERIE o
SGLOSE DE REPARACION
12
[ ———
w -
- - 13
‘-
e
PROGRAMO Y REVIZO AUTORIZO Vo. Bo.
14 1z 16
MARIO PAZG VAZQUEZ THOR IBARRA MEDRAND JOSE LIS IMENEZ ROSAS
ENCARGADO DE TALLER MUNICIPAL DEPARTAMENTC DE CONTROL VEHICULAR JEFE DEL DEFTO. DE CONTROL VEHICULAR
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Informacion requerida

1) Taller*

COHSTITUCIONAL DE N DU
TLALNEPANTLA DE BAZ epa
2014 - 2021 -nam‘» P REE

2G4%.2021

Instructivo: Formato de Orden de Reparacion.

Instruccion

Se anotara si el vehiculo sera reparado en el Taller Municipal, Taller
Externo y nombre si es el caso de taller Externo

2) Dependencia*

Se anota la dependencia a la cual esta asignado el vehiculo

3) Nombre*

Nombre del empleado y No. de empleado de quien presenta la unidad para su

reparacion

4) Fecha*

Se anotara la fecha en la que el vehiculo ingreso para su reparacion

5) Dias de reparacién*

Se anotaran los dias en que la unidad sera reparada.

6) Cotizaciones*

En el primer recuadro se anotar el nombre del Taller Externo asignado para su
reparacion y en siguiente el segundo taller externo que entrego cotizacion de

reparacion.
7) No. Eco* Anotar el nlimero econémico del vehiculo
8) Marca* Anotar la marca del vehiculo
9) Tipo* Anotar el tipo de vehiculo sedan, Pick-up, etc...
10) Modelo* Anotar el modelo del vehiculo.

11) No. de Serie*

Se anotara el nlimero de serie del vehiculo.

12) Desglose de
reparacion

Se detallara la reparacién que se llevara a cabo,

13) Nivel de combustible

Se marcara en la imagen impresa en el formato, el nivel de combustible al
ingreso al Taller Municipal.

14) Programo y reviso

Firma del Encargado del Taller Municipal.

15) Autorizo

Firma de la autorizacién de la salida del Taller Municipal.

16) Vo. Bo.

Firma del Vo. Bo. Del Jefe del Departamento de Control Vehicular.

\
\
y

!
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H. AYUNTAMIENTD
CONSTITUCIONAL DE
TLALNEPANTLA DE BAZ
2019 - 2021

H. ATUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL
DETLALNEFANTLA DE BAZ
101932021

SUBDIRECCION DE SERVICIOS GEMERALES
DEPARTAMENTO DE CONTROL VEHICULAR

VALORACION PARA REPARAGON DE UNIDAD | Facha:

ﬂﬁnepﬁtla

Formato: Valoracion para Reparacion

OFICIALIA MAYOR = A
Tialnepantia
rruesera alvdad

| stamuspeLvesiculo | oeesanve T o T e T moraETS P R
D705 DEL SOUGTANTE
DEPENDENCIA - I TS
AREA ASIGNADA T 4
uomi‘ 5 ) ‘ oo, NP 1 .
DOCUMENTACON DEL VEHICULO -
s 12 o T oea
24 .| wee | 7 ] e j ] ) JEE
== wara | % | WE, 77 | NOAMIGA T )
VALORACION PARA REPARACION DE UNIDAD
)
= DFERADOR ELABORD TRAGMOS TICD Ve i,
P 31
HOMBRE, No. EMPLEADD Y FIRMS NOMERE, No. EMFLEADO ¥ FIRMA MARIO RAZD VAZQUEZ
ENCARGADO DE TALLER MUNIOPAL

>

Instructivo: Formato Valoracion para Reparacion

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Cuarta Seccion)
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Informacion o
: Instruccion

requerida
1) Fecha Se coloca la fecha que realiza la valoracion mecanica
2) Status del | Se selecciona si la unidad se encuentra operativa, parada en base o propuesta
vehiculo para baja
%) . Se coloca la dependencia en la que se encuentra adscrita la unidad
Dependencia
4) Area Se coloca el area en la que se encuentra adscrita la unidad
Asignada
5) Datos del
Solicitante / Se coloca el nombre completo del usuario que presente la unidad
Nombre
6) Numero de » . ;

Se coloca el nimero de empleado del usuario que presente la unidad

Empleado
7) Datos del
yehieulo/ Se coloca el numero asignado a la unidad
Numero
Econémico
8) Marca Se coloca la marca de la unidad
9) Tipo Se coloca el tipo de la unidad
10) Modelo Se coloca el modelo de la unidad
11) KM. Se coloca la lectura del odometro
12) Placas Se coloca el nimero de placas de la unidad
13) Color Se coloca el color de la unidad
14) Cilindros | Se coloca el nimero de cilindro del motor
15) o Se coloca el tipo de unidad (sedan, camioneta, camion, etc..)
Clasificacion
36) L Se coloca el tipo de transmision de la unidad (automatica, estandar)
Transmision
17) : . - .
Combiistiie Se coloca el tipo de combustible que utiliza la unidad
18) ,NO' da Se coloca el nimero de serie de la unidad
Serie
1Ne. Ge Se coloca el numero de motor de la unidad
Motor
20) Cromatica | Se coloca si la unidad cuenta con logotipos oficiales
21). . Se coloca si la unidad cuenta con balizamiento
Balizamiento
22.) Tarnga de Se debe seleccionar si la unidad cuenta con tarjeta de circulacién
Circulacién
23) Original / | Se debe seleccionar si la unidad cuenta con original o copia de la tarjeta de
Copia circulacion
24y Polizada Se coloca si la unidad cuenta con la péliza de seguro
Seguro
25) Inciso Se coloca el nimero de inciso de la péliza de seguro
26). 5 Se coloca si la unidad cuenta con el engomado de verificacién vehicular
Verificacion
27) Multa Se debe seleccionar si la unidad se encuentra en multa por verificacién vehicular

X
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28)

Reparacion

Diagnéstico de | Se coloca el diagnostico de fallas mecanicas que presente la unidad

28) Operador | El operador pondra nombre completo, numero de empleado y firma

30) Elaboro
Diagnostico

El mecanico pondra nombre completo, numero de empleado y firma

31) Vo. Bo.

El encargado de taller firmara el formato validando la informacién recabada

XIIl. Validacidon del Procedimiento

Apoyo

Coordinadora Técnica

C. Brenda Rojas Escamilla

Reviso

e /
José ué Jiménez Rosas

Jefe del Departamento de
Control Vehicular

Aprobo

Lic. Nancy América
Estudiante
Oficial Mayor

‘e
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Gestién con Aseguradoras por Siniestro y Robo de Vehiculo

L. Objetivo

Coordinar el servicio de la aseguradora para la reparacién, liberacion de las unidades, pago de
indemnizaciones y cobertura de los dafios a terceros, en términos de lo dispuesto por la normatividad
aplicable.

Il Alcance

Aplica la Oficialia Mayor, a la Subdireccién de Servicios Generales, al Jefe de Departamento de Control
Vehicular y servidores publicos adscritos al mismo, resguardatarios afectados por el siniestro o robo,
Coordinacion Técnica, Enlaces Administrativos de las diferentes Dependencias, representante legal de la
Consejeria Juridica, ajustadores y abogados de la Compaiiia aseguradora, terceros perjudicados y a todo el
parque vehicular de propiedad municipal y arrendado.

111. Referencias
Estatal

> Cédigo Administrativo del Estado de México. Articulo 7.74, 7.75, fraccion | y 11 7.78, fracciones Il y IV.
Gaceta del Gobierno, 13 de diciembre de 2001, y sus reformas y sus adiciones.

Municipal
> Reglamento Internc de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México. Articulo
338 fracciones lll y X. Gaceta Municipal No. 2, 18 de enero de 2019, y sus reformas y sus adiciones.
256 V. Responsabilidades
Departamento de Control Vehicular sera:
> Responsable de recibir y entregar !as pdlizas 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 cabo los procedimientos para tener un mejor control de los vehiculos en siniestros,
supervisando la actividad de ajustadores y abogados para la pronta liberacién de los vehiculos.
La Oficialia mayor, sera:
> Responsable de planear y contratar los servicios necesarios de seguro para el parque vehicular.
La Subdireccion de Servicios Generales, sera: )
> Responsable de supervisar la cobertura de seguro del parque vehicular.
La Consejeria Juridica, sera:

> Responsable de intervenir, en su caracter de representante legal de la administracion municipal y del
patrimonio municipal, en el caso particular de los vehiculos.

V. Definiciones
> MP: Ministerio Publico.

> Siniestro: Percance en el que la magnitud puede ser desde una colision simple hasta |a pérdida total
del vehiculo.

> Pago de garantias: Pago monetario de la fianza.

Y
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> Guia EBC o Libro Azul: Guia vigente del mercado automovilistico mexicano, que constituye un

instrumento que sirve de referente, orientacion y apoyo para obtener los valores de compra y venta de
vehiculos.

> FGJEM: Fiscalia General de Justicia del Estado de México.

VI. Insumos
> Reporte del robo o siniestro
En caso de colision, se requiere: Orden de Reparacion al taller o agencia de la comparfiia de seguros.

» En caso de generar deducible, se gestiona ante la Tesoreria Municipal el pago correspondiente al percance,
con la siguiente documentacion: acta circunstanciada de hechos, licencia de conducir vigente de acuerdo
al vehiculo, identificacion del conductor, credencial del servidor publico, cuadro fotografico, pase de
atencién, solicitud y verificacion presupuestal.

» En caso de robo, se requiere: Reporte de robo ante LOCATEL, 911 Emergencia y Compafiia de Seguros,
Factura original del vehiculo, Carpeta de investigacion
VIIL. Resultados

> La reparacion integral del vehiculo o la recuperacion del monto correspondiente al vehiculo de acuerdo
ala guia EBC o contrato con la compaiiia de seguros.

> Mantener el parque vehicular libre de procedimientos penales.

VIIL. Politicas

>  Atender de manera inmediata y con estricto apego a las normas, las situaciones de siniestro o robo de
vehiculo de propiedad municipal y arrendados.

$ Es de caracter obligatorio del resguardatario del vehiculo, informar las situaciones de siniestro o robo al
Departamento de Control Vehicular, asi como llamar al agente de seguros y abstenerse de cualquier
arreglo fuera de la normatividad aplicable.

256
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IX. Descripcion de Actividades.

Descripcion de la Actividad

1 i uario Informa a Control Vehicular en caso de
siniestro o robo de vehiculo
= D\?ﬁi&i?;flr:\tsoisctg:tt;m Recibe el reporte del siniestro o robo de la
L . unidad por parte del conductor o dependencia.
administrativo
3 Departamento Control En caso de robo, solicita a usuario realice la
Vehicular/Asistente denuncia correspondiente.
admlnlstrtlvouAjgztraador el Agotadas las instancias correspondientes, se
segura solicita pago a la compafiia aseguradora.
4 Departamento Control
Vehicular/Asistente En caso de siniestro, coordina para que el
administrativo servicio de la aseguradora envié al ajustador.
4 Departamento Control En caso de robo, solicita a usuario realice la
Vehicular/Asistente denuncia correspondiente.
admmmtfstg’o Ajgzte;dor dee Agotadas las instancias correspondientes, se
gU=aen solicita pago a la compaiiia aseguradora.
5 Ajustador de la Aseguradora
o Verifica los dafios
258
6 Taller de la Aseguradora En caso de dafios parciales se entregara orden
de reparacién a taller designado por la compaiiia
de seguros con deducible. Realiza reparaciones
y devuelve a Taller Municipal
7 Taller Municipal Se evalta las reparaciones en la unidad y se
entrega a la dependencia correspondiente
8 Departamento Control En caso de pérdida total por dafios en siniestro,
Vehicular/Asistente se solicita dictamen de pérdida total a la
administrativo compafiia de seguros. y se recopila la
documentacion s
9 Departamento Control N
Vehicular/Asistente La compafila de seguros entrega el cheque al
administrativo Departamento de Control Vehicular.
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X. Diagrama de flujo.
. - Depariamento de Aseguradora / Taller de Talleres
dsuanio del vehiculn Control Vehicular Ajustador seguradora Municipal

correspondiente

' g

En case de dafios
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reparacion
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XL Medicion

Nombre del Indicador
Gestion con
aseguradoras por
siniestro y robo de

disminucién porcentual en

Descripcion
Mide el aumento o
aseguradoras

la gestién con en el periodo 1

Formula
’T\Jo. de gestiones co

Tlalinepantla

pussles cludads

2CG1%. 2021

n~|
X100

Periodicidad

vehiculos aseguradoras por No. de gestiones con Mensual
siniestro y robo de aseguradoras
vehiculos de un periodo a ||en el periodo 0
otro
XIl. Formatos
No aplica
X1, Validacién del Procedimiento
Apoyo Reviso6 Aprobo
a

4@{
C. Brenda Rojas Escamilla
Coordinadora Técnica

José Luis Jiménez Rosas
Jefe del Departamento de
Control Vehicular

&

Lic. Nancy América
Estudiante
Oficial Mayor
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Abastecimiento de Combustible y Facturacion

l. Objetivo

Brindar el servicio de suministro de energéticos a los vehiculos que se encuentran adscritos al padrén vehicular
del Ayuntamiento; asi como a los campamentos, estaciones de bomberos en Tlalnepantla Oriente, Tlalnepantla
Poniente y deportivos a cargo de las reas operativas que integran la Administracion Publica Municipal.

. Alcance

Aplica a servidores publicos adscritos al Departamento de Control Vehicular, Coordinacién Técnica y Enlaces
Administrativos de las diferentes dependencias al solicitar los energéticos, Coordinacion Técnica de la Oficialia
Mayor, Estaciones de Distribucién de Combustible, Tesoreria Municipal, usuarios de los vehiculos que integran
el Parque Vehicular utilitario propiedad Municipal, asi como campamentos, deportivos, estaciones de bomberos.

1. Referencias

Municipal

> Reglamento Interno de la Administracién Plblica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México, articulo
338, fraccién | y Ill. Gaceta Municipal No.2, viernes 18 de enero de 2019, y sus reformas y adiciones.

V. Responsabilidades

Departamento de Control Vehicular es responsable de controlar y administrar el suministro de combustibles del
parque vehicular y dependencias de la Administracion Publica Municipal.

La Oficialia Mayor, sera:

» Responsable de programar, presupuestar y suministrar de combustibles al parque vehicular y 261
dependencias de la Administracién Pablica Municipal.

La Subdireccion de Servicios Generales, sera:

» Responsable de supervisar el suministro de combustibles del parque vehicular y dependencias de la
Administracion Publica Municipal.

Los Supervisores de Abasto de Combustibles, seran:

> Como personal designado, son responsables de supervisar el abasto de combustible y registro en bitdcoras
diarias.

V. Definiciones ' \
> Energético: Combustible que se suministra el cual puede ser gasolina, diesel, gas L.P.

» Bitacoras: Formato que es controlado por el supervisor (adscrito al Departamento de Control Vehicular)
encargado de proporcionar la carga del combustible; en dicho documento se registra por escrito el nimero
econémico de la unidad, nombre y nimero del empleado, nimero de licencia, kilometraje de la unidad,

5”“‘ ntimero de litros autorizados de carga, monto en pesos y firma del servidor pblico.
>

Etiqueta (TAG): Una etiqueta o tag es una palabra clave asignada a un dato almacenado en un repositorio.
Las etiquetas son en consecuencia un tipo de metadato, pues proporcicnan informacién que describe el
dato y que facilita su recuperacion.

Insumos

Oficios de solicitud de combustible

260
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> Bitacora para abastecimiento de combustible

VII. Resultado

be Que el parque vehicular y las areas operativas municipales que lo requieran, cuenten con el combustible
suficiente para brindar un servicio de calidad a la ciudadania y cumplir con las atribuciones encomendadas
en el Codigo Reglamentario Municipal de Tlalnepantla de Baz.

VIIL. Politicas

> Se suministrara combustible Gnica y exclusivamente al vehiculo que cuente con su etiqueta (TAG) en el
parabrisas.

> El personal resguardatario del vehiculo propiedad del ayuntamiento que lleve a cargar combustible, debera
contar con su licencia de conducir vigente.

>

Se abastecera combustible Gnica y exclusivamente al vehiculo que cuente con las cromaticas oficiales en
ambas puertas, asi como su nimero econémico.

> Se suministrara de combustible a los vehiculos del ayuntamiento (nica y exclusivamente en los horarios y
dias indicados, asi como su carga previa autorizada.

262
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Unidad administrativa / puesto

Enlaces administrativos

s
ﬂalnepgnjtla

Actividad

Elabora y entrega oficio de solicitud de energéticos

Departamento de Control vehicular y/o
asistente administrativo

Recibe oficios de las diversas Dependencias solicitando carga de
energéticos diversos.

Departamento de Control vehicular y/o
asistente administrativo

Elabora las bitacoras con relacién a los vehiculos adscritos a cada
dependencia, considerando numero econdmico, carga autorizada,
numero de empleado y nombre y firma del responsable, para ser
suministrado el combustible en los dias y horarios de carga que
corresponda, establecidos por el Departamento de Control
Vehicular.

Departamento de Control vehicular y/o
asistente administrativo

Entrega bitacoras al &rea de energéticos para dotacion de
combustible autorizada.

Area de energéticos

Recibe y entrega a supervisores de energeticos la bitacora con los
datos de la unidad y carga solicitada para que sean verificados en
las unidades de servicio cuando las unidades se presenten a la
carga asignada.

Area de energéticos

Supervisa las Estaciones de servicio de Combustible, verificando
que la dotacién autcrizada sea la que realmente suministro la
estacion.

Supervisores de energéticos

Capturan bitacoras de dotacion de combustible del dia.

Area de energéticos

Revisa que las bitacoras que entregan los supervisores de
energéticos, contengan el importe, litros y firmas de recibido del
combustible.

¢ Bitacoras Correctas?

NO: Devuelve a los supervisores de energéticos para que complete
la informacioén.

Sl: Otorga el visto bueno y manda a facturacién con el proveedor.

Area de energéticos

Devuelve a los supervisores de energeticos para que complete la
informacion.

Area de energéticos

De acuerdo a bitacoras, solicita a proveedor la emision de facturas
para pago

10

Proveedor

Emite facturas y envia al area de energéticos

1

Area de energéticos

Arma expediente para pago al proveedor y entrega al Departamento
de Control Vehicular

12

Departamento de Control vehicular y/o
asistente administrativo

Recibe el expediente y envia a la Tesoreria anexando las bitacoras,
asi como la solicitud de pago vy suficiencia presupuestal, todo ello
para la programacion del pago.

L

Diagrama de flujo
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correctas?
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XI. Medicién )

Nombre del Indicador Descripcion Formula Periodicidad

Mide el porcentaje de No. de \{Ehl'CU|OS
Abastecimiento de Abastecimiento de abastecidos

combustible al Parque combustible al Parque [ de combustible
Vehicular Vehicular, respecto de lo || No. de vehiculos
programado programados

mensual
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XII. Formatos

Formato: Bitacora de Consumo de Combustible

H. Ayuntamiento
d
Constituclonal de 5
Tialnepantla de Baz Tlainepantia
2019-2021 Wit ot

ars 321t

BITACORA DE CONSUMO DE COMBUSTIBLE GASOLINA/DIESEL Y GAS L.P

ANEXO 3
enmioap: (1)
PERIODO: DE! 5, AL
CARACTERISTICAS DE LA UNIDAD 73
UNIDAD: MARCA: MODELO:
PLACAS: TIPO: INVENTARIO No.:
SERIE No.: COLOR: TIPO DE COMBUSTIBLE: | 4
aen Cs ODOMETRO' 6/
|PROVEEDOR NUMERO DE KILOMETRAJE M, cosTo POR QBS ERVACIONES
i VALE | FACTURA To | N ACUMULADS e reconE FECHA B
-
7
e
[ToTAL |
Instructivo: Formato de Bitacora de Consumo de Combustible 267
QO acion Requeridaa 0
1) Entidad Area a donde se encuentra asignado el vehiculo
2) Periodo Dia 0 semana en la que cargo combustible

3) Caracteristicas de la | Se describe, unidad, marca, modelo, placas, tipo, no. De inventario,
unidad serie y color

4) Tipo de combustible | Se anota el tipo de combustible (Gasolina, diesel 0 gas LP)

5) Area Area a la que se encuentra adscrita la unidad

6) Odémetro Se anota el kilometraje que marca =

7) Antecedentes de
consumo y pago de Concentrado de informacion del periodo de dotacion de combustible.
combustible
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Validacion del Procedimiento

X111,
Apoyo

N

C. Brenda Rojas Escamilla
Coordinadora Técnica

Reviso

José Luis Jiménez Rosas
Jefe del Departamento de
Control Vehicular

;
Tialnepantla
puegira ¢ludads
201%. 2021

Aprobé

)

ancy América
Estudiante
Oficial Mayor

Lic.
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Subdireccién de Tecnologias de la Informacién

Departamento de Sistemas.

Implementacién de Sistemas Informaticos de la Administracién Piblica Municipal de
Tlalnepantla De Baz

l. Objetivo.

Mantener los sistemas informaticos mediante la innovacién de software para mejorar la gestién gubernamental
en tramites y servicios.

Il.  Alcance.

Aplica al Jefe del Departamento de Sistemas, a los programadores, y a las dependencias de la Administracién
Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México.

lll. Referencias.

Municipal

> Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México. Articulos 339
y 341. Gaceta Municipal, 18 de enero del 2019, y sus reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades.

El Departamento de Sistemas, es el area técnica responsable de realizar los sistemas informéticos, previa
solicitud de las dependencias de la Administracion Publica Municipal.

Oficial Mayor, debera:
> Revisar y asignar el oficio y/o propuesta que ingresa en |a Oficialia Mayor.
Subdirector de Tecnologias de la Informacién, debera

> Supervisar las propuestas, la planeacion y el desarrollo de las aplicaciones requeridas por la
Administracién Publica.

Jefe del Departamento de Sistemas, debera

> Analizar, disefiar, desarrollar, proponer e implementar los sistemas Informaticos y/o base de datos,
requeridas por la Administracion Publica Municipal.

Programador, debera

W

» Crear, actualizar el codigo fuente basado en el andlisis previo y creacion de base de datos.

Control y Gestion, debera

> Recibir y entregar el oficio a la Oficial Mayor.

V. Definiciones.

> Sistemas Informaticos: Conjunto de elementos orientados al tratamiento y administracién de datos e
informacién, organizados y listos para su uso posterior, generados para cubrir una necesidad.

> Implementacion: Es la ejecucion y/o puesta en marcha de un sistema informatico.

> Base de Datos: Es un conjunto de datos pertenecientes a un mismo contexto y almacenados
sistematicamente para su posterior uso. En este sentido; una biblioteca puede considerarse una base de
datos compuesta en su mayoria por documentos y textos impresos en papel e indexados para su consulta
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Insumos.
Oficio solicitando la implementacion.

Resultado.

Politicas.

_
Tlain

25192021

riadsds

Desarrollo informético para automatizar un proceso administrativo.

Se debera tener de un anélisis completo de la propuesta a desarrollar.

epantla

Los requerimientos deben ser concretos, ya que una vez que se empiece el desarrollo, los requerimientos

faltantes se trataran como nuevas adecuaciones.

Informacién Publica del Estado de México y Municipios.

Los datos deben generarse, almacenarse y visualizarse con esquemas técnicos de seguridad apoyados
en politicas de jerarquia de acceso y modificacion.

Toda la informacion que se genere, reproduzca, y difunda debera seguir los lineamientos de
confidencialidad de acuerdo a su naturaleza y a lo establecido en la Ley de Transparencia y Acceso a la

Las modificaciones y cambios seran en un horario de 9 a 18:00 horas de lunes a viernes en dias habiles.

Descripcion de actividades.

Puesto / Unidad Administrativa

Dependencia y Entidades
Administrativas

Actividad

Ingresa oficio a la Oficialia Mayor

Control y Gestién

Recibe el Oficio y entrega a la Oficial Mayor

Oficial Mayor

Turna Oficio a la Subdireccién de Tecnologias de la
Informacién.

Subdirector de Tecnologias de
la Informacién

Recibe propuestas o requerimientos para la creacion,
implementacién o mantenimiento de sistemas Informaticos.
Turna propuesta o requerimiento para el seguimiento

Jefe del departamento de
sistemas

Recibe, elabora el anélisis y Plan de Trabajo; en caso de
ser necesario se elabora el diagrama y/o disefio de base de
datos y lo turna al programador

Programador del
departamento de sistemas

Realiza la base de datos basado en el disefio entregado,
programacién de los procesos del sistema (Generacion de
Cddigo Fuente)

Departamento de Sistemas /
Programador

Se realizan y validan las pruebas necesarias
¢ Sistema correcto?

No: Se corrigen errores

Si: Procede a valoracion del Subdirector

Departamento de Sistemas /
Programador

Se corrigen errores

Departamento de Sistemas /
Jefe del departamento de
sistemas

Verifica errores en el disefio de |a base de datos y en la
programacion del sistema. (Cédigo Fuente) (Actividad 7)

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Cuarta Seccion)
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10 Sistemas / Jefe del Valida y verifica funcionalidad para aprobacion del
departamento de sistemas Subdirector de Tecnologias de la Informacién.
Da su visto bueno
; s . ¢ Sistema aceptado?
11 dS:?:';ﬁé?_gggggfgﬂgg?;fm No: Turna a Jefe de Departamento para corregir errores
Sl: Realiza pruebas con usuarios para valorar y aceptar el
sistema que solicitaron.
Subdireccion de Tecnologias
12 | de la Informacién / Turna a Jefe de Departamento para corregir errores.
Subdirector.
13 \?;2?; ﬂgn;?tgﬁqggst;e?eas/ Verifica errores en el disefio de la base de datos y en la
: P programacion del sistema. (Cédigo Fuente) (Actividad 11)
sistemas.
Valida y verifica funcionalidad y realiza pruebas con
usuarios para valorar y aceptar el sistema que solicitaron,
14 Dependencia y Entidades ¢Acepta el Sistema Informatico?
Administrativas No: Informa sobre modificaciones para su funcionalidad.
Si: Valida y acepta la implementacion del sistema
solicitado.
15 Dependencia y Entidades Informa al Subdirector de Tecnologias de la Informacion
Administrativas sobre modificaciones para su funcionalidad.
16 Subdirector de Tecnologias de | Turna a Jefe de Departamento para corregir errores.
la Informacion (Actividad 12)
Departamento de Sistemas/ : : iz ;
17 Jefe del Departamento Realiza la implementacion del Sistema

X. Diagrama de flujo.

< <%

e
y
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Dependencias y
Entidades

Administrativa

Ingresa oficio a la
Oficialia Mayor

H. AYUNTAMIENTD
CONSTITUCIONAL DE
TLALNEPANTLA DE BAZ
2018 - Z021

Control y Gestion

@

A 4

Recibe el Oficio y
entrega a la Oficial
Mayor

Oficial Mayor

L9

Turna Oficio a la
Subdireccion de
Tecnologias de la
Informacion.

Subdirector
STI

y @

Recibe propuestas
de sistemas
Informaticos y las
turna.

| I

Tis_i_l

=
nepan:da
sfra ¢ludade

T ¢h

efe del
departamento
Sistemas

——— ®
Recibe, elabora el
analisisy Plan de
Trabajo; y lo turna
al programador

[

y ®

Realiza la base de
datos y Genera el
Cadigo Fuente

©
Verifica errores en
el disefio de la
base de datos y en
codigo fuente

Si—

L @

Se realizan y
validan las pruebas
necesarias

¢ Sistema
correcto?

Se corrigen errores

L
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su
v

Valida y verifica
funcionalidad para
aprobacién del
Subdirector,

@ , .

Da su visto bueno

¢ Sistema
aceptado?

Turna a Jefe de
Tl Depto. para
corregir errores

L

274 — % @

Verifica errores en
el disefio de la

base de datos y
en el Cédigo
y
Valida y verifica I—-— [
funcionalidad y
realiza pruebas .
\

con usuarios.
\\

Acepta &
Sistema

No @
v
Informa sobre
modificaciones

<

para su
funcionalidad.
Ceo)
Realiza la
St implemenltacién del
Sistemna
Fin
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Xl. Medicién

Nombre del Descripcion Formula Periodicidad

Indicador
Implementacion
de Sistemas
Informaticos

Mide el porcentaje
de atencion del
Departamento de
Sistemas en la
implementacion de
sistemas , respecto
de lo solicitado

No. de sistemas implementado:

No. De sistemas solicitados X 100 | Trimestral

Xll. Formatos e Instructivos.
No aplica

Xlll. Validacién de Procedimiento.

Reviso

ancy América

Estudiante S
C, Brenda Rojas Escamilla Subdjyector de Tecnologias de Negrete. 275
Coordinadora Técnica la Informacion Oficial Mayor.

- Departamento de Voz y Datos.

-
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Departamento de Voz y Datos

Soporte a la Infraestructura de Voz y Datos de la Administracion Pablica Municipal de
Tlalnepantla de Baz

I. Objetivo.

Mantener en todo momento el correcto funcionamiento de la infraestructura de voz y datos, que utiliza la
Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, para el buen funcionamiento.

Il.  Alcance.

Aplica al Jefe del Departamento de Voz y Datos y a los Técnicos, y a las dependencias de la Administracion
Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

lll. Referencias.
Municipal

»> Reglamento Interno de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz. México Articulos 339 y
342, publicado el 18 de enero del 2019, y sus reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades.

% El Departamento de Voz y Datos, es el area técnica responsable de realizar el soporte a la infraestructura de voz
276 y datos, previa solicitud de las dependencias de la Administracién Publica Municipal.

Jefe del Departamento adscrito a la Subdireccién de Tecnologias de la Informacién de la Oficialia Mayor,
debera:

> Aplicar de forma eficaz las Politicas para el funcionamiento de los servicios de red de voz y datos.

Técnico adscrito a la Subdireccién de Tecnologias de la Informacién de la Oficialia Mayor, debera:

> Brindar los servicios solicitados.
Técnico-Control adscrito a la Subdireccion de Tecnologias de la Informacién de la Oficialia Mayor, debera:

> De levantar y asignar los servicios solicitados.

V. Definiciones.

> Infraestructura: Es el conjunto de medios técnicos de conectividad para los: rack, switch, escéaner,
impresoras, servidores, telefonia y el cableado estructurado.

Rack: Soporte metalico destinado para alojar el equipamiento de la red como por ejemplo Router, switchs.

> Servidores: Computadora conectada a una red informética que contiene datos, programas, etc., que dan
servicio a otras computadoras a través de esta red.

> Router/switch: Es un dispositivo de hardware que permite la interconexién de ordenadores en la red.
Red: Es un conjunto de entidades (equipos de cémputo) conectados entre si.
Usuario: Es la persona responsable del equipo de computo.
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> Dependencia: Es el departamento o direccién administrativa.
VI. Insumos.
> Formato de reporte del servicio.
VIl. Resultados.
» Infraestructura de voz y datos en funcionamiento.
VIIl. Politicas.
» El técnico debera conducirse en todo momento con respeto, puntualidad, cordialidad y compromiso de
servicio.
> Los equipos de coémputo estaran integrados a los segmentos de red ya preestablecidos conforme a la
dependencia a la que pertenecen.
> La infraestructura de la red debera de mantenerse en todo momento en buenas condiciones, siguiendo las
normas de instalacion y configuracion existentes.
> El horario para los servicios seré de 08:30 a la 20:00 horas de lunes a viernes.
IX. Descripcion de actividades.
0 FPuesto aad Ad o gdad
Inicio
1 Usuario Marca por teléfono a la extension 1 para solicitar servicio
de voz y datos.
Técnico-Control adscrito a la Recibe llamada de peticion del servicio recopilando la
2 Subdireccion de Tecnologias de la | informacién necesaria (Nombre, Dependencia,

Informacion de la Oficialia Mayor

Departamento y problema a solucionar).

Proporciona Informacion requerida para la solicitud de

de la Oficialia Mayor

8 Usiaro servicio.
Técnico- I ito a ; ; ;
4 Siggli?gcgi%;t do el E}iscﬂgﬁ, i ;as déla Procede a subir en sistema los datos recopilados para
[fafmacion de i Oﬁcialig Mayor generar servicio en el sistema de reportes.
2cnico- rito a la ;& . ] , .
5 gﬁ%g'ﬁgcggmoé ?risc% (ljtl o;' asdela Genera servicio y el sistema selecciona al Técnico
7t TR disponible.
Informacién de la Oficialia Mayor ponible
&cni i i ion . . L % i v
6 g:?éi?] :Igzti:;l;odi Ig ?nii’gs;::cc% 5 Recibe servicio, lo imprime y se traslada al area solicitada

para verificar problema y solucionarlo.
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7 Usuario Permite acceso al Técnico para solucionar problema
- ; . .. | Revisa, atiende y valida fisicamente el servicio solicitado
o ZZCTHELZ% ;g;lc;go i '; ISnufgfrlr: SO | ¢Solucion del Problema Solicitado?
.« No: Corrige errores.
de la Oficialia Mayor Si: Procede a firma de conformidad.
Técnico adscrito a la Subdireccién
9 de Tecnologias de la Informacién | Corrige errores.
de la Oficialia Mayor
10 g:?;?};g;?g? d?a 'I?a iﬁgg:ﬁg%ﬁn Realiza pruebas y valida que se haya solucionado el
de Ia Oficialia Mayor problema. (Actividad 8)
1 Usuario Procede a firma de conformidad y realiza anotaciones del
servicio recibido
12 l’:cilpézt;;gs?:;o dz l; ﬁ;g:ﬂ;zzgﬁn Terminado el servicio lo entrega al Jefe de Departamento
da 14 Oﬁciaﬁa Mayor indicando el problema, solucién y el estatus.
Jefe del Departamento adscrito a
13 la Subdireccion de Tecnologias de | Actualiza el estatus del reporte en el sistema asi como
la Informacién de la Oficialia valida que el servicio se haya atendido en tiempo y forma
Mayor
Jefe del Departamento adscrito a
la Subdireccién de Tecnologias de :
L la Informacién de la Oficialia Archiva reporte en carpeta.
Mayor
Fin
X.  Diagrama de flujo.
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o - | adscrito a | " %
herr (,:(““'D o als Tecnico adscrito a la Subdi Jefe del Depatamento adserito a la
Subdireccion de Tecnologias de =g = s
Usuario & Informesion de o Qficalia Tecnologias de la Inforrpacion de la Subdireccion de Tecnologias de la
3 : Oficialia Mayor Informacion de la Oficialia Mayor

Mayor
(%)

Marca a la extension 1
para solicitar servicio de
voz y datos,

)

v
Recibe llamada de
peticién del servicio
recopilando la
informacion necesaria
(:) |
Proporciona
Informacion requerida
para la solicitud de
servicio.
; ®
h 4
Procede a subiren
sistema los datos
recopilados para generar
servicio en el sistema

v @

Genera servicio y el
sistema selecciona al
Técnico disponible F

, ® 279

D, 2

Recibe servicio, lo
imprime y se traslada al
area solicitada para

@ verificar problema

—

Permite acceso al
Técnico para &
solucionar problema
| v
8
1 © .1
Revisa, atiende y valida

fisicamente el servicio
solicitado

ZSolucion del
Problema
Solicitado?
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Usuario del ayuntamiento
de Tlalnepantla

Jefe del departamento
de Vozy Datos

Técnico-Control Tecnico

@

Procede a firma de
conformidad y realiza
anotaciones del servicio
recibido

©)

Corrige errores

10
- ©)

Realiza pruebas y valida
que se haya solucionado el
280 problema. (Actividad 8)

é’) \

12
, @
Terminado el servicio lo
entrega al Jefe de
Departamento indicando el
problema, solucidn y el
estalus.

—

—~ @®

Actualiza el estatus del
reporte en el sistema asi
como valida que el servicio
se haya atendido en tiempo
y forma

,

Archiva reporte en
carpeta.
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Xl. Medicioén.
Periodicidad

Nombre del
Indicador

Asistencia de

Descripcion

Mide el porcentaje de

respecto de los
solicitados

Férmula

No. de asistencias de servicio

soporte en la atencion de atendidas
infraestructura | asistencias de soporte X 100 Trimestral
de Vozy en la infraestructura No. De asistencias de servicio
Datos. de Voz y Datos, solicitadas

Xll. Formatos e Instructivos

Formato: Solicitud de Servicio.

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Cuarta Seccion)
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No. Re?orre: @

Subdireccién de Tecnologias de la Informacién
Soporte Técnico Redes Y Comunicacion

Solicitud de Servicio TE"}?FQ{IFE

©

Elabord solicitud:|

<21
]
] Tipo de servicio:

@ Area solicitante: [

@ Usuario: [

]
1 L ]

Detalle del servicio solicitado: @

(e Ext. o Teléfono

@ Asignado a: E

@ Fecha y hora de asignacion
Detalle del servicio elaborado: (10)

U

@ Fecha y hora de término del servicio: | ]

Comentarios del servicio:

(@ |

& Coémo califica el servicio? v
-
(2

¢Cémo considera la actitud del personal por quien fue atendido?

Regular Malo

22)
&

FIRMA DEL USUARIO :
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Instructivo: Formato: Solicitud de Servicio

Informacién requerida

Instruccion
El sistema genera autométicamente un numero de reporte al

No. Reporte servicio.
2) | Elaboré solicitud Se captura el nombre del técnico que levanto el servicio
3) Tipo de servicio Apareqe a que area de soporte se asignara (soporte, Redes, zo,
tesoreria).
4) | Area solicitante Se captura el area del usuario que solicita el servicio.
5) | Usuario Se captura el nombre completo de quien solicita el servicio.
8) | Ext. o Teléfono Se captura la extension o teléfono del usuario solicitante .
) Detalle del servicio solicitado Se captura la descripcion completa del problema solicitado
por el reporte.
8) . ) El sistema asignara el servicio al técnico que se encuentre
Asignado a: :
libre, o por orden.
9) | Fechay hora de asignacion | El sistema captura la hora en la que se levanté el servicio.
10) | Detalle del servicio El técnico escribira la descripcion de lo que realizo en el
elaborado servicio.
11) | Fecha y hora de termino de | El usuario escribira la hora en la que el técnico termino el
servicio servicio correctamente
2 A — - TEY P -
) Comentarios del servicio E} usuario escrnblr.a_ algtin comentario que desee agregar del
técnico y del servicio.
19 Sallﬂcamon dessrvied ¥ El usuario calificara el servicio y al técnico.
écnico.
14) | . ; E| usuario firmara confirmando que el servicio se realizd
Firma del usuario
correcta y completamente.
XIll. Validacion.

C. Brenda Rojas Escamilla
Coordinadora Técnica

Reviso

Oficial Mayor
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Departamento de Mantenimiento y Soporte Técnico

Soporte Técnico a los Usuarios y Equipos de Computo de la Administracién Publica del
Municipio de Tlalnepantla de Baz

L. Objetivo

Mantener en optimas condiciones los equipos de cémputo mediante el mantenimiento preventivo y el soporte
técnico informatico, necesarios para llevar a cabo las funciones administrativas de los servidores publicos de la

Administracion Municipal de Tlalnepantla de Baz.

Il Alcance

Aplica al Jefe del Departamento de Mantenimiento y Soporte Técnico, a los técnicos, y al as dependencias de la
Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México.

I, Referencias
Municipal

» Reglamento Interno de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz. México Articulos 339
y 343 fracciones | y I, publicado el 18 de enero del 2019, y sus reformas y adiciones.

284 IV. Responsabilidades )
El Departamento de Soporte Técnico, es el drea responsable de realizar el soporte a los usuarios y al equipo \
de cdmputo, previa solicitud de las dependencias de la Administracion Publica Municipal. \

Jefe del Departamento adscrito a la Subdireccién de Tecnologias de la Informacién de la Oficialia
Mayor, debera:

> Ejecutar por medio de los Técnicos los servicios de forma puntual, eficiente y profesional a todos los
usuarios que utilizan equipos de computo.

Técnico adscrito a la Subdireccién de Tecnologias de la Informacion de la Oficialia Mayor, debera:

> Prestar el servicio a los usuarios y el mantenimiento a los equipos de computo.

Técnico-Control adscrito a la Subdireccion de Tecnologias de la Informacién de la Oficialia Mayor,
debera:

> Levantar y asignar los servicios solicitados.

V. Definiciones

> Equipos de Computo: Es el conjunto de medios que componen electrénicos que componen a un
dispositivo Hardware como los son: Sistema Operativo, Software.

> Sistemas Operativos: Un sistema Operativo (SO) es el software basico de una Computadora que provee
una interfaz entre el resto de programas del ordenador, los Disposiff”\?os.hardware y el usuario, las funciones

a4
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basicas del sistema operativo son administrar los recursos de la maquina, coordinar el Hardware vy
organizar archivos y directorios en dispositivos de almacenamiento.

Software: Es un programa o programas de computo, asi como datos, procedimientos y pautas que
permiten realizar distintas tareas en un sistema informatico, es el equipamiento légico e intangible de un
ordenador el cual abarca todas las aplicaciones informaticas, es desarrollado mediante distintas lenguas
de programacién que permiten controlar el manejo de una maquina.

Hardware: Son Todos los componentes y dispositives fisicos y tangibles que forman una computadora
como el CPU o la placa base, mientras que el Software es el equipamiento légico e intangible como los
Programas y datos que almacena la computadora. Los componentes y dispositivos de Hardware se dividen
en Hardware Basico y Hardware Complementario. El Basico son las piezas fundamentales e
imprescindibles para que la computadora funcione ejemplo, monitor, teclado ratén y el Complementario:
son aquellos dispositivos adicionales no esenciales como pueden ser: impresora, escaner, camara de video
digital etc.

Usuario: Es la persona responsable del equipo de cémputo.
Dependencia: Es el departamento o direccién administrativa.

Mesa de control: Son las personas que llevan el control de las llamadas, de recibir los reportes y de darle
seguimiento a los reportes

Insumos

Formato de Reporte

Resultado

Solicitudes atendidas y equipos de cémputo en buen estado.

Politicas

El técnico debera conducirse en todo momento con respeto, puntualidad, cordialidad y actitud de servicio.

Los titulares de las unidades administrativas y/o los servidores ptblicos (usuarios de los equipos), deberan
reportar de forma inmediata los dafios, deficiencias y fallas detectadas por el uso de los equipos, al
departamento de Mantenimiento y Soporte Tecnico.

El jefe del Departamento de Mantenimiento y Soporte Técnico, dara seguimiento al servicio asignado al
técnico.

El Técnico no se hace responsable de la informacién almacenada en el equipo de computo, por lo tanto, el
usuario es responsable de respaldar su informacion.

Si la informacion es respaldada en un disco duro externo por el técnico solo sera resguardada por un lapso
méximo de 15 dias.

El usuario debera firmar la hoja del servicio.

El horario de servicio para levantar los reportes es de 8:30 a 18:00 horas.

Descripcion de actividades.

Unidad Administrativa / Puesto Actividad

Inicio

Realiza llamada a la extension 1 para reportar la

Usuario de equipo computo. falla.

Técnico-Control adscrito a la Subdireccion
de Tecnologias de la Informacion de la
Oficialia Mayor

Recibe llamada de peticion del servicio de la falla
operativa, para mantenimiento o soporte técnico.
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Técnico-Control adscrito a la Subdireccién

Obtiene Informacién del requerimiento, del area

3 de Tecnologias de la Informacién de la solicitante. (Departamento, nombre, extension y
Oficialia Mayor cudl es el requerimiento)
Captura en el Sistema de Servicios los datos del
Técnico-Control adscrito a la Subdireccion :'J,?ruéirr:?cg \é?;gf;agg Iconien estS-diaponible:
4 geﬁ‘;l-i:ﬁgol\];ggf de la Informacién de la No: Reasigna §ervi_ci9 aotro técnicq N
Si: Procede a imprimir su reporte, dirigirse al érea
solicitante
Técnico-Control adscrito a la Subdireccion
5 de Tecnologias de la Informacién de la Reasigna servicio a otro técnico.
Oficialia Mayor
Técnico-Control adscrito a la Subdireccion : £
6 | de Tecnologias de la Informacion de la g;gggﬂz gfseetgci;g‘(’:;si’é‘;ﬁ)”e on surlger pans
Oficialia Mayor
Técnico-Control adscrito a la Subdireccion N -
7 de Tecnologias de la Informacion de la :[r?g:rﬂgoa imptimir.sl repofte:del servicio, y entrega
Oficialia Mayor '
Procede a dirigirse a el area solicitante para verifica
Técnico adscrito a la Subdireccién de de forma fisica el problema o falla del servicio
8 Tecnologias de la Informacién de la solicitado; si es necesario planea los
Oficialia Mayor requerimientos de material para la solucion del
problema.
Realiza, y planea los requerimientos de material
o ; : oz para solucién de los problemas si asi lo requiere
0 | Tooneenm i 2 maneeeiTe | GEaupode computa roprado  opimizad?
Oficialia Mayor gz SOMge ernres . -
Si: Firma usuario de conformidad del servicio
otorgado con fecha y hora de término.
Técnico adscrito a la Subdireccion de
10 | Tecnolegias de la Informacion de la Corrige errores
Oficialia Mayor
Técnico adscrito a la Subdireccion de Verifica la falla del servicio, valida los
11 | Tecnologias de la Informacién de la requerimientos de material para la solucién.
Oficialia Mayor (Actividad 8)
. Procede a firma de conformidad y realiza
12. | Usuarie anotaciones del servicio recibido
Técnico adscrito a la Subdireccién de Terminado el servicio lo entrega al Jefe de
13 | Tecnologias de la Informacion de la Departamento indicando el problema, solucién y el
Oficialia Mayor estatus.
Jefe del Departamento adscrito a ia Actualiza el estatus del reporte en el sistema asi
14 | Subdireccién de Tecnologias de la como valida que el servicio se haya atendido en
Informacion de la Oficialia Mayor tiempo vy forma
Jefe del Departamento adscrito a la
15 | Subdireccién de Tecnologias de la Archiva reporte en carpeta.

Informacién de la Oficialia Mayor

Fin
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Realiza llamada a la
extension 1 para reportar
la falla

lnformacsndela O aMayor

v
Recibe llamada de
peticion del servicio de la
falla operaliva, para
mantenimiento o soporte

®

Obtiene Informacién del
requerimiento, del area
solicitante.

I G

Captura en el Sistema de
Servicios los datos del
usuario y verifica que

técnico esté disponible.

%

¢Técnico

Tialnepantla

o ¢iadad

Jofe del Departamento adsoriioa la
ihdireecton de Tecnelegias de la

we ad scrito ala Subdireccion de
Informactn de la Oficialia Mayor

as dela Informacion de la
Qficialia Mayor

disponible?

NO @

v

Reasigna servicio a otro
técnico

NG

Confirma gque técnico se
encuentre en su lugar
para asignarle el servicio
(Actividad 4)

v @

Procede a imprimir su
reporte, dirigirse al area
solicitante

O— ©

Procede a dirigirse a el area
solicitante para verifica de
forma fisica el problema o

falla del servicio solicitado
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Furitiongs io P iblico

ala Subdireecm
2 la Inferr
alia Mayor

Reaiiza, y planea los
requerimientos de material
para solucién de los
probiemas

Procede a firma de

conformidad y realiza
anotaciones del servicio
recibido

reparado y
timizado,

O

Corrige errores

_ |
)

Verifica la falla del servicio,
valida los requerimientos de
material para la solucién.
(Actividad 8)

B

— ®

Terminado el servicio lo
entrega al Jefe de
Departamento indicando el
problema

L

@
==, A

Actualiza el estatus del
reporte en el sistema asf
como vélida que el servicio

®

Archiva reporte en carpeta.

A%
N
/
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Descripcion

Formula

—

Tiainepantla
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26182021

Periodicidad

Asistencia de Mide el porcentaje No. de mantenimientos
servicios de en el Departamento atendidos
quipos de de Mantenimiento y X 100 Trimestral
computo Soporte Técnico de No. De mantenimientos
servicios de solicitados
equipos, respecto
de los solicitados
- |
XIl. Formatos e Instructivos

Formato: Solicitud de Servicio

Ne—

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Cuarta Seccion)

289

287



290

H. AYUNTAMIENTO

| COMSTITUCIONAL DE
TLALNEPANTLA DE BAZ
201G - 2021
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Subdireccién de Tecnologias de la Informacion
No.Reporte: O Soporte Técnico Redes Y Comunicacion
{1

Solicitud de Servicio

Tlalnepantla

]

Elaboré solicitud:[ |'Tipo de servicio: f:]

@ Area solicitante: |

@ Usuario: L

|

Detalle del servicio solicitado: @

@ Ext. o Teléfono

@ Asignadoa: [ ]

@ Fecha y hora de asignacion [ |

Detalle del servicio elaborado: @

11) Fecha y hora de término del servicio: |

Comentarios del servicio: O
12

¢ Coémo califica el servicio?

Buenu__] fReguleM [ Malo _|

=)
¢Cémo considera la actitud del personal por quien fue atendido?

Bueno Regular Malo

(19)

FIRMA DEL USUARIO :

2

R

b4
T
K
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Instructivo: Formato: Solicitud de Servicio

No. Reporte

Informacion requerida Instruccion
1) El

| sistema genera automaticamente un numero de reporte al
servicio.

Elabor6 solicitud

Se captura el nombre del técnico que levanto el servicio

Tipo de servicio

Aparece a que area de soporte se asignara (soporte, Redes, zo,
tesoreria).

Area solicitante

Se captura el area del usuario que solicita el servicio.

Usuario

Se captura el nombre completo de quien solicita el servicio.

Ext. o Teléfono

Se captura la extension o teléfono del usuario solicitante .

Detalle del servicio solicitado

Se captura la descripcion completa del problema solicitado
por el reporte.

Asignado a:

El sistema asignara el servicio al técnico que se encuentre
libre, o por orden.

9)

Fecha y hora de asignacién

El sistema captura la hora en la que se levanté el servicio.

10)

Detalle del servicio
elaborado

El técnico escribira la descripcion de lo que realizo en el
servicio.

11)

Fecha y hora de termino de
servicio

El usuario escribird la hora en la que el técnico termino el
servicio correctamente

12)

Comentarios del servicio

El usuario escribira algin comentario que desee agregar del
técnico y del servicio.

13)

Calificacion de servicio y
téenico.

El usuario calificara el servicio y al técnico.

14)

Firma del usuario

El usuario firmara confirmando que el servicio se realizé
correcta y completamente.

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Cuarta Seccion)
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Lervuvad

XIII. Validacién.

C. Brenda Rojas Escamilla
Coordinadora Técnica

Lic. Abraham Job

Casas Cariedo
Jefe del Departamento de
mantenimiento y soporte
Técnico

e
Tlalnepantla
maeifre cludad s

201%-2021

Lic. Nancy América
Estudiante Negrete.

Oficial Mayor
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Realizar el mantenimiento preventivo de los equipos de computo de la Administracién Publica
Municipal de Tlalnepantla de Baz

. Objetivo.

Mantener los equipos de computo en éptimas condiciones mediante el mantenimiento preventivo y correctivo, de
las diferentes Dependencias de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz.

1. Alcance.

Aplica al Jefe del Departamento de Mantenimiento y Soporte Técnico, a los técnicos quienes son los responsables
de realizar el mantenimiento y el dictamen de operatividad de los equipos de cémputo de las dependencias del
Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

lll. Referencias.
Municipal
> Reglamento Interno de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz México, Articulos 339
y 343 fracciones Il y V, publicado el 18 de enero del 2019, y sus reformas y adiciones.
IV. Responsabilidades.

El Departamento de Mantenimiento y Soporte Técnico, es el area responsable de realizar el mantenimiento
preventivo yfo correctivo a los equipos de computo de las dependencias de la Administracion Publica Municipal

Subdirector de Tecnologias de la Informacién de la Oficialia Mayor, debera:

> Plantear el Programa de Mantenimiento de Equipo de Cémputo.

Jefe del Departamento de Mantenimiento y Soporte Técnico adscrito a la Subdireccién de Tecnologias de
la Informacién de la Oficialia Mayor, debera:

&}’5 Elaborar el programa para el Mantenimiento de Equipo de Cémputo

Areas Administrativas, deberan:

> Recibir el calendario del Programa de Mantenimiento de Equipo de Coémputo, asi como permitir su
desarrollo.

Técnico adscrito a la Subdireccién de Tecnologias de la Informacion de la Oficialia Mayor, debera:
> Realizar el mantenimiento correctivo y preventivo de los equipos de computo.
Servidores publicos de las Areas Administrativas, debera:

> Verificar que el equipo se encuentre funcionando de acuerdo a lo que establecido y cuidarlo.

V. Definiciones.

> Equipos de Cémputo: Es el conjunto de medios que componen electronicos que componen a un
dispositivo Hardware como los son: Sistema Operativo, Software.

» Sistemas Operativos: Un sistema Operativo (S0) es el software basico de una computadora que provee
una interfaz entre el resto de programas del ordenador, los Dispositivos hardware y el usuario, las funciones
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basicas del sistema operativo son administrar los recursos de la maquina, coordinar el Hardware y
organizar archivos y directorios en dispositivos de almacenamiento.

v

Software: Es un programa o programas de computo, asi como datos, procedimientos y pautas que
permiten realizar distintas tareas en un sistema informético, es el equipamiento légico e intangible de un
ordenador el cual abarca todas las aplicaciones informaticas, es desarrollado mediante distintas lenguas
de programacién que permiten controlar el manejo de una maquina.

> Hardware: Son Todos los componentes y dispositivos fisicos y tangibles que forman una computadora
como el CPU o la placa base, mientras que el Software es el equipamiento légico e intangible como los
Programas y datos que almacena la computadora. Los componentes y dispositivos de Hardware se dividen
en Hardware Béasico y Hardware Complementario. El Basico son las piezas fundamentales e
imprescindibles para que la computadora funcione ejemplo, monitor, teclado ratén y el Complementario:
son aquellos dispositivos adicionales no esenciales como pueden ser: impresora, escaner, cdmara de video
digital etc.

> Mantenimiento preventivo: Es el servicio que se otorga de acuerdo a un programa en que se busca la
conservacién y actualizacién de un equipo.

> Mantenimiento correctivo: Es el servicio que se otorga para restaurar el correcto funcionamiento de los
equipos.

VI. Insumos.
> Formato de Servicio.

VIl. Resultados.

294
> Equipo de cémputo reparado, optimizado y en su caso dictamen del equipo.

VIIl. Politicas.

> El técnico debera conducirse en todo momento con respeto, puntualidad, cordialidad y actitud de servicio.

> Cada servicio de mantenimiento preventivo sera registrado en un formato el cual sera firmado de <
conformidad por el usuario al término del mismo.

> Cada servicio de mantenimiento correctivo serd registrado en un formato el cual serd firmado de
conformidad por el usuario al término del mismo.

» El usuario deberé estar en disposicion de proporcionar su equipo para cuando se realice el mantenimiento
en su area.

> El Técnico no se hace responsable de la informacién almacenada en el equipo de computo, por lo tanto, el
usuario es responsable de respaldar su informacién.

> Sila Informacion es respaldada en un disco duro externo por el técnico solo sera resguardada por un laps

maéximo de 15 dias.
!
292

> El usuario debera firmar hoja de servicio.

> El programa de mantenimiento sera de un horario de 9:00 a 18:00 Horas.
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Descripcion de actividades.

Puesto / Unidad Administrativa

Tialnepantia
‘muasiee ¢ladade

G166 2021

Actividad

Inicio
1 Subdirector de Tecnologias de la Plantea, y propone el Programa de Mantenimiento
Informacion de la Oficialia Mayor Preventivo de Cémputo que se llevara a cabo.
Ha del D’epqnamgntohtde “{‘a’gegé’m'e”‘.? Y | Realiza la estrategia de planeacion al Programa de
2 gopone Tec’?‘°° adscrito a 1a SUDGIMECCION | 4o ptenimiento Preventivo de Cémputo y asigna él
e Tecnologias de la Informacién de la Plan de Trabaio a los thoni
Oficialia Mayor an de Trabajo a los técnicos.
Jsigrnica qucrlto ala SUbd".'?CC'on de Asiste a el drea programada y procede con el
3 Tecnologias de la Informacion de la mantenimiento preventivo del equipo de computo
Oficialia Mayor nEnimieno o defequip puto.
4 Técnico adscrito a la Subdireccion de Se realizan pruebas de funcionalidad y rendimiento
Tecnologias de la Informacion de la a el equipo de cdmputo para que trabaje en
Oficialia Mayor éptimas condiciones para su funcionamiento.
5 Técnico adscrito a la Subdireccion de Se finaliza el mantenimiento y se verifica que el
Tecnologias de la Informacion de la equipo esté funcionando.
Oficialia Mayor ¢ El equipo de computo mejoro su rendimiento?
No: Se verifican las conexiones y se revisa el
sistema operativo o cualquier anomalia.
Si: Firma de conformidad el servicio de
mantenimiento.
6 Técnico adscrito a la Subdireccion de Se verifican las conexiones y se revisa el sistema
Tecnologias de la Informacién de la operativo o cualquier anomalia.
Oficialia Mayor
7 Técnico adscrito a la Subdireccion de Arregla la anomalia y configura el equipo de
Tecnologias de la Informacion de la coémputo (Actividad 4).
Oficialia Mayor
8 Servidores publicos de las Areas Firma de conformidad el servicio de mantenimiento.
Administrativas .
9 Técnico adscrito a la Subdireccidn de Recibe y entrega documento al Jefe del
Tecnologias de la Informacién de la departamento.
Oficialia Mayor
Jefe del Departamento de Mantenimiento y | Verifica el reporte, procede a archivar y llevar el
Soporte Técnico adscrito a la Subdireccién | control de los mantenimientos.
de Tecnologias de la Informacion de la
Oficialia Mayor
Fin

Diagrama de Flujo.
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2018 - 2021

Subdirector de Tecnalogias de |a
Informacion de la Oficialia Mayor

@

H. AYUNTAMIENTO
GONSTITUCIONAL DE
TLALNEPANTLA DE BAZ

Plantea, y propone el
Programa de Mantenimiento
de Gémputo.

=

¥ @

Realiza |la estrategia de
planeacién al Programa de
Mantenimiento de Cémputo

¥ ©)

Agsiste a el drea programada
y procede con el
mantenimiento preventivo
del equipo de computo.

&

y

Se realizan pruebas de
funcionalidad y rendimiento
a el equipo de camputo para

que trabaje bien.

1 ®

Se finaliza el mantenimiento
y se verifica que el equipo
eslé funcionando.

¢El equipo de

. I
Tlalnepantla
fou gludads
2016 3521

cémputo mejoro su
rendimiento?.

y ©

Se verifican las conexiones y
se revica el sistema
operativo o cualquier
anomalia

v &

Arregla la anomalia y
configura el equipo de
coémputo (Actividad 4).

]

Si

R
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Jefe del Departamento de
Mantenmmiernto y Soporte Técnico
adscrito a la Subdirecaon de
Tecnologias de |a Informacion de
la Oficialia Mayor

Tecnico adscnto a la
Subdireccion de Tecnologias de  Servidores plblic de las Areas
la Informacion de la Oficalia Administiativas
Mayor

Subdirecior de Tecnologias de la
Informacion de la Oficialia Mayor

Firma de conformidad el
servicio de mantenimiento

h 4 @

Recibe y entrega
documento al Jefe del
departamento.

v

Verifica el reporte,
procede a archivar y llevar
el control de los
mantenimientos.

297
L

FIN
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Medicion.
Nombre del Descripcion Férmula Periodicidad
Indicador
Realizacién de | Mide el porcentaje de No. de mantenimientos
mantenimiento atencion del atendidos
de quipos de Departamento de X 100 Trimestral
computo Mantenimiento y No. De mantenimientos
Soporte Técnico de programados
mantenimientos de
equipos, respecto de
los programados
Formatos e instructivos
Formato: Hoja de mantenimientos a equipos de computo
./1 Y
HOJA DE MANTENIMIENTOS A Fecha ~
EQUIFOS DE COMPUTO Nk e FIRMAS
No. Inventario | No. Empleado Nombre completo Adscription Dependencia Mantenimienta Office Antivirus

298

Jefe de Mante

Instructivo: Formato: Hoja de mantenimientos a equipos de computo

Informacion requerida

Instruccién

N

A
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1) Fecha Se capturara la fecha en la que se realizé el mantenimiento
2) No. Inventario Se escribira el nimero de inventario del Equipo del usuario.
3) No. Empleado Se escribira el nimero del empleado que utiliza el equipo.
4) Nombre completo Se escribira el Nombre completo del usuario que utiliza el equipo.
5) Adscripcién Se escribira la adscripcién del usuario que utiliza el equipo.
6) Dependencia Se escribira la dependencia del usuario que utiliza el equipo.
7) Mantenimiento El usuario firmara de que se realizd el mantenimiento al equipo.
; El usuario firmara de que se realizd la instalacion de office al equipo de
8) Office .
cémputo.
9) Antivirus El usuario firmara de que se realizé la instalacion de antivirus al equipo
de computo.
XI. Validacién del Procedimiento.

C. Brenda Rojas Escamilla
Coordinadora Técnica

&l
Lic. Abraham Job /

Casas Caiedo

Jefe del Departamento de Lic. Nancy América
mantenimiento y soporte Estudiante Negrete.
Técnico Oficial Mayor
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Realizar el dictamen de baja de los equipos de cémputo y/o periféricos de la Administracién
Piblica Municipal de Tlalnepantla de Baz

. Objetivo.

Aplicar el dictamen de baja a los equipos de cdmputo y/o periféricos obsoletos y con fallas mediante una revision
detallada, a los equipos de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz.

11 Alcance.

Subdirector de tecnologias de la informacién, Jefe del Departamento de Mantenimiento y Soporte Técnico, a los
técnicos quienes son los responsables de realizar dictamen de baja de los equipos de computo.

1. Referencias.

> Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz México, Articulos 339 y
343 fracciones Il y V, publicado el 18 de enero del 2018, y sus reformas y adiciones.

V. Responsabilidades.

> Oficial Mayor: Es la responsable de revisar y asignar el oficio con la solicitud de dictamen que ingresa en
la Oficialia Mayor.

300 > Subdirector de Tecnologias de la Informacién: Es el responsable de recibir y turna al Jefe de
departamento de mantenimiento y soporte técnico.

» Jefe del Departamento de Mantenimiento y Soporte Técnico: Es el responsable de asignar al técnico
responsable de realizar el dictamen de baja.

» Técnicos de Mantenimiento y Soporte Técnico: Son los responsables de realizar el dictamen de los \
equipos de computo y/o periféricos.

> Control y Gestion: Es el responsable de recibir y entregar el oficio a la Oficial Mayor.

V. Definiciones.

e

» Equipos de Cémputo: Es el conjunto de medios que componen electrénicos gue componen a un
dispositivo Hardware como los son: Sistema Operativo, Software.

> Sistemas Operativos: Un sistema Operativo (SO) es el software basico de una computadora que provee
una interfaz entre el resto de programas del ordenador, los Dispositivos hardware y el usuario, las funciones R 3&/
basicas del sistema operativo son administrar los recursos de la maquina, coordinar el Hardware y
organizar archivos y directorios en dispositivos de almacenamiento.

» Software: Es un programa o programas de cémputo, asi como datos, procedimientos y pautas que
permiten realizar distintas tareas en un sistema informético, es el equipamiento l6gico e intangible de un
ordenador el cual abarca todas las aplicaciones informaticas, es desarrollado mediante distintas lenguas
de programacién que permiten controlar el manejo de una maquina.

> Hardware: Son Todos los componentes y dispositivos fisicos y tangibles que forman una computadora
como el CPU o la placa base, mientras que el Software es el equipamiento légico e intangible como lo

7

298

21 de diciembre de 2020 (Edicion Vespertina)



VL.

VII.

VIIL

Y V VYV V¥

H. AYUNTAMIENTD :
CONSTITUCIONAL DE —
TLALNEPANTLA DE BAZ Tialnepantla
2016 - 2021 mussles ludade

20158 1
Programas y datos que almacena la computadora. Los componentes y dispositivos de Hardware se dividen
en Hardware Basico y Hardware Complementario. El Basico son las piezas fundamentales e
imprescindibles para que la computadora funcione ejemplo, monitor, teclado ratén y el Complementario:
son aquellos dispositivos adicionales no esenciales como pueden ser: impresora, escaner, camara de video
digital etc.

Periférico: Es la denominacién genérica para designar al aparato o dispositivo auxiliar e independiente
conectado a la unidad central de procesamiento de una computadora.

Mantenimiento preventivo: Es el servicio que se otorga de acuerdo a un programa en que se busca la
conservacion y actualizacion de un equipo.

Mantenimiento correctivo: Es el servicio que se otorga para restaurar el correcto funcionamiento de los
equipos.

Dictamen de Baja: Es el reporte que indica si el equipo de computo es funcional y en donde se especifica
su baja, sustitucion o reasignacion.

Insumos.

Formato de Dictamen.
Resultados.

Dictamen de baja del equipo.
Politicas.

El técnico debera conducirse en todo momento con respeto, puntualidad, cordialidad y actitud de servicio.
El usuario debera proporcionar su equipo a revisar para realizar el dictamen de baja.
El técnico no se hace responsable de la informacion almacenada en el equipo de computo. \

Cada dictamen de baja sera registrado en un formato el cual sera firmado por el usuario solicitante, el \\\
técnico asignado, Jefe de mantenimiento y soporte técnico y subdirector de tecnologias de la informacién.

R\
El servicio de dictamenes sera de un horario de 9:00 a 18:00 Horas unicamente por medio de oficio enviado \
a Oficialia mayor con copia a Subdirector de tecnologias de la Informacion.

El dictamen original se entrega al peticionario.

Descripcion de actividades.

Unidad Administrativa / Puesto. Actividad

Inicio

Dependencia y Entidades Administrativas Ingresa oficio a la Oficialia Mayor

299
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2 Control y gestion / Oficialia Mayor Recibe y entrega a la Oficial Mayor
3 Oficialia Mayor / Oficial Mayor Turna a la Subdireccién de Tecnologias de la
informacién oficio de peticion.
4 Tecnologias de la Informacién / Verifica el oficio, organiza y turna a el Jefe del
Subdirector Departamento
5 Departamento de Mantenimiento y soporte | Asigna al técnico para dictaminar el equipo de
técnico / Jefe del Departamento coémputo y/o periférico.
6 Departamento de Mantenimiento y soporte | Asiste a el drea solicitante y procede a revisar el
técnico / Técnico equipo de computo.
Departamento de Mantenimiento y soporte | Realiza pruebas de funcionalidad del equipo y/o
técnico / Técnico periférico, para validar su estado.
8 Departamento de Mantenimiento y soporte | Se realiza el dictamen del equipo.
técnico / Técnico ¢ El equipo de computo y/o periférico es funcional?
No: Se especifica en el formato del dictamen “SI
APLICA” la baja.
Si: Se especifica en el formato del dictamen “NO
APLICA” la baja.
9 Departamente de Mantenimiento y soporte | Se especifica en el formato del dictamen “S|
técnico / Técnico APLICA” la baja
10 | Departamento de Mantenimiento y soporte | Se especifica en el formato del dictamen “NO
técnico / Técnico APLICA” la baja
11 | Departamento de Mantenimiento y soporte | Verifica y firma el dictamen.
técnico / Jefe del Departamento
12 | Tecnologias de la Informacién / Verifica y firma el dictamen.
Subdirector
13 | Tecnologias de la Informacién / Realiza el oficio y anexa el dictamen realizado.
Subdirector
14 | Oficialia Mayor / Oficial Mayor Revisa y firma oficio.

Fin
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XI. Medicién.

Nombre del
Indicador

Dictamen de
baja de quipos
de computo y/o

H. AYUNTAMIENTD
CONSTITICIONAL DE
TLALNEPANTLA DE BAZ
2019 - 2021

Descripcion

Mide el porcentaje de
atencion del
Departamento de

Formula

No. de dictdmenes de baja

No. De dictamenes
realizados

periféricos Mantenimiento y
Soporte Técnico de
dictamen de baja,
respecto de los J
. programados

ﬂéﬁé@ﬁﬂa

2016

Periodicidad

Trimestral

X100
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XIl. Formatos e instructivos -

Formato: Dictamen de Baja

f'("’. | MUNICIPIO DE TLALNEPANTLA DE BAZ
—if SUBDIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
DEPARTAMANTO DE MANTENIMIENTO
Y SOPORTE TECNICO
DICTAMEN
 NOMBRE DEL RESGUARDANTE: RN - - |
@LAREA DE ADSCRIPCION: ) |

Tlalnepantla

| DESCRIPCION DELfalg'gs;@
4

| No. DE INVENTARIOY | [No.DE SERIE:| (5) ]

MARCA] (5) _ ~ [MODELO: | 7) ]
LUGARDEORIGEN:|  (8) ,@ - \
@BAJA——— APLICA | ] NO APLICA N @

__CAUSAS DE LA BAJA: ]

| —— ———— |

©

306

ANTECEDENTES: - ]

@

SUBDIRECCION DE TECNOLAGIAS DE LA '~ DEPARTAMENTO DE SOPORTE Y
INFORMACION MANTENIMENTO TECNICO
o TECNICO ' © RESGUARDANTE

TLALNEPANTLA DE BAZ, ESTADO DE MEXICO A DE DEL 2019
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Instructivo: Formato: Dictamen de Baja

Informacion requerida

Tiainepantia
porivrorad

Instruccion

1) Nombre del resguardante. ge capt.ura el nombre completo del usuario que esté a resguardo
el equipo de computo
2)  Area de adscripcidn Se captura el area de adscripcién del usuario
3)  Descripcion del bien Se captura que tipo de bienes.
4)  No. De inventario Se captura el niimero de inventario del bien a dictaminar
5)  No. De serie Se captura el nimero de serie del bien a dictaminar
6) Marca Se captura la marca del bien.
7)  Modelo Se captura el modelo del bien.
8) Lugar de origen $e captura en donde se encontrd el equipo (departamento,
area, etc.).
9) BAJA=APLICA Se indica si el bien aplica para baja.
10) NO APLICA Se indica si el bien no aplica para baja.
11) Causas de la baja Se capturz_a detalladamente las causas del porque el bien aplica
para la baja.
12) _Fotograe e
13) Antecedentes giit:npi;u;joséoelf (l:li?g;];'xctoe'rior mene tuvo algun tipo de problema
14) P_ropuesta del destino del El tt_écnicgl recomendara si el blenv serd para baja o para
bien reasignacién en caso de gue aun funcione correctamente el bien
15) Resguardante El resguardante del bien firmara de conformidad
16) Técnico El técnico firmara de realizacion del dictamen
17) aparamertodesoporte | L[ 8 Sebatanen e sporc v manenimien fimer ¢
18) Subdireccion qe? Tecnologias | El .Sub_director de tecnologias de la informacion firmara dj
de la Informacion. validacion.

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Cuarta Seccion)
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Validacion del Procedimiento.

C. Brenda Rojas Escamilla
Coordinadora Técnica

i¢. Abraham Job
& Casas Cariedo
Jefe del Departamento de
mantenimiento y soporte
Técnico

R i
Tialnepantla

nuecire (ludads

201% - 2021

Lic. Nancy América
Estudiante Negrete.
Oficial Mayor
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Coordinacién Técnica
Elaboracién y Seguimiento del Programa Anual de la Oficialia Mayor.

. Objetivo.

Mantener el cumplimiento de las metas de los programas y proyectos descritos en el Programa Anual, mediante
una solicitud por oficio de forma calendarizada mensualmente por parte del Instituto Municipal de Planeacién,
para dar cumplimiento a los objetivos y metas institucionales de la Oficialia Mayor.

1. Alcance.

Aplica a la Oficial Mayor, a los Titulares y Servidores pUblicos de la Subdireccion de Capital Humano, Subdireccion
de Recursos Materiales, Subdireccion de Servicios Generales, Subdireccion de Tecnologias de la Informacion,
Coordinacién Técnica y el Instituto Municipal de Planeacién de Tlalnepantla de Baz, México.

1. Referencias.
Estatal:

> Manual para la Planeacién, Programacion y Presupuesto de Egresos Municipal para el Ejercicio Fiscal
2020. Ill. 2.1 Lineamiento para la integracién del Programa Anual. Gaceta del Gobierno del Estado de
México, 19 de noviembre de 2019, y sus reformas y adiciones.

Municipal:

> Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México. Titulo [,
Capitulo |, Articulo 12, fracciones I, IV, V y XIV, Capitulo XII, Articulo 323, fraccion XVIII, Seccién V, Articulo
344, fraccion 11l Gaceta Municipal, 18 de enero de 2019, y sus reformas y adiciones.

V. Responsabilidades.

La Coordinacion Técnica es el area administrativa responsable de gestionar y dar seguimiento con los titulares
de la estructura organica de la Oficialia Mayor, para cumplir las metas de los programas y proyectos descritos en
el Programa Anual de la Oficialia Mayor, que generan en el &mbito de su competencia y que esta contemplada
en la Ley de la materia, previa solicitud del Instituto Municipal de Planeacion.

La Oficial Mayor, debera:

> Recibe, analiza y turna a la Coordinacién Técnica, el oficio de solicitud para el Programa Anual de la
Oficialia Mayor.

» Recibe, analiza y firma el oficio y formatos con la version definitiva del Programa Anual de la Oficialia
Mayor y turna a la Coordinacién Técnica y al area de Control de Gestion.

de la Oficialia Mayor.

\ > Recibe, firma y turna a Control de Gestién el oficio y formato con la versién definitiva del Programa Anual

La Coordinacién Técnica, debera:

> Recibe, analiza y solicita a los Titulares de las Areas Administrativas de la Oficialia Mayor el requisitado d
los formatos con los objetivos, metas e indicadores de los programas y proyectos relacionados con su
trabajo, asi como las necesidades de recursos financieros para el cumplimiento de los mismos.

> Recibe, revisa y turna al Servidor Publico adscrito a la Coordinacién Técnica, los formatos con los objetivos,
metas, indicadores de los programas y proyectos asi como las necesidades de recursos financieros de
cada Subdireccién de la Oficialia Mayor y de la Coordinacién Técnica.

> Recibe y turna al Servidor Publico adscrito a la Coordinacion Técnica, para consolidar la informacion y
elaborar la version preliminar del Programa Anual de |a Oficialia Mayor.
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Recibe y envia al Instituto Municipal de Planeacion, la version preliminar del Programa Anual de la Oficialia
Mayor para su revision.

Recibe visto bueno del Instituto Municipal de Planeacién y envia impresién digital a los Titulares de las
areas adscritas a la Oficialia Mayor para integrar su firma autégrafa en las metas del proyecto que le
corresponda, asi como recabar las firmas de la Oficial Mayor, y entrega mediante oficio la versién definitiva
del Programa Anual de la Oficialia Mayor al Instituto Municipal de Planeacion.

Recibe, elabora y turna a la Oficial Mayor, oficio y la versién definitiva del Programa Anual de la Oficialia
Mayor para firma.

Elaborar, firmar, notificar y archivar el oficio de respuesta para la Instituto Municipal de Planeacién, junto
con la versién definitiva del Programa Anual de la Oficialia Mayor.

Los Titulares de las Areas Adscritas a la Oficialia Mayor, deberan:

>

>

Recibir, analizar, elaborar y turnar a la Coordinacién Técnica, los formatos con las acciones sustantivas
representativas de su trabajo, asi como las metas mensuales del afio que corresponda, que seria de la
version preliminar del Programa Anual de la Oficialia Mayor.

Reciben, firman, y devuelven a la Coordinacién Técnica los formatos de la versién definitiva del Programa
Anual de la Oficialia Mayor.

El Instituto Municipal de Planeacién, debera:

>
>

>

Elabora y turna mediante oficio enviado a la Oficialia Mayor la elaboracion del Programa Anual.

Recibe, revisa y en su caso valida la versién preliminar del Programa Anual de la Oficialia Mayor, y turna a
la Coordinacion Técnica para recabar las firmas del Oficial Mayor y las Subdirecciones y Coordinacién
Técnica de la Oficialia Mayor.

Recibe la versién definitiva del Programa Anual de la Oficialia Mayor mediante Oficio, asigna sello y fecha
en el acuse de recibo.

El Servidor Publico adscrito a la Coordinacion Técnica, debera:

>

El Auxiliar Administrativo de Control de Gestion, debera:

>

Recibe, consolida y devuelve a la Coordinacién Técnica la informacién para elaborar la version preliminar
del Programa Anual de la Oficialia Mayor, de acuerdo a la Estructura Programética aplicable, el
presupuesto por proyecto y las metas e indicadores relacionados con el trabajo de cada Subdireccién de
la Oficialia Mayor.

Recibir, asignar folio y fecha, estampar sello y firma, registrar en el sistema y turnar a la Oficial Mayor, el
oficio de solicitud para la elaboracion del Programa Anual por parte del Instituto Municipal de Planeacion.

Definiciones.

Oficialia Mayor (OM): Area que se encarga del suministro de los recursos, humanos, materiales Vi
tecnologicos, asi como los servicios generales, que permitan el desempefio de las funciones de cada una
de las dependencias de la administracidn publica municipal.

Areas Sustantivas de Oficialia Mayor: Son la Subdireccién de Capital Humano, la Subdireccion d
Recursos Materiales, la Subdireccion de Servicios Generales, la Subdireccion de Tecnologias de |
Informacién y la Coordinacién Técnica, adscritas a la Oficialia Mayor .

Coordinacion Técnica (CT): Area que se encarga de mejorar las estrategias, politicas y procedimientos

de caracter interno necesarios para la gestion y desarrollo del capital humano, asi como, el control de los !
recursos materiales y tecnolégicos, el mantenimiento y la conservacion de los bienes muebles e inmuebles (
de propiedad municipal.

Instituto Municipal de Planeacion (IMPLAN): Area que establece el seguimiento de los ejes rectores del
Gobierno, las politicas y programas constituidos en el Plan de Desarrollo Municipal.

Programa Anual (PA): Instrumento que permite traducir los lineamientos generales de la planeacién del
desarrollo econdmico y social del estado, en objetivos y metas concretas a desarrollar en el corto plazo, N
definiendo responsables, temporalidad y especialidad de las acciones, para lo cual se asignan recursos en
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funcion de las disponibilidades y necesidades contenidas en los balances de recursos humanos, materiales
y financieros.

> Presupuesto Basado en Resultados Municipal (PbRM): Son formatos disefiados por el Gobierno del
Estado de México para conformar el Programa Anual de las dependencias y entidades municipales, asi
como para reportar periodicamente sus avances.

> Presupuesto Basado en Resultados (PbR): Instrumento de la GpR, que consiste en un conjunto de
actividades y herramientas orientados a que las decisiones involucradas en el proceso presupuestario
incorporen sistematicamente consideraciones sobre los resultados obtenidos y esperados de la aplicacion
de los recursos publicos, y que motiven a las dependencias y entidades a lograrlos, con el objeto de mejorar
la calidad del gasto publico y la rendicién de cuentas.

> Gestién para Resultados (GpR): Modelo de cultura organizacional, directiva y de gestion que pone énfasis
en los resultados y no en los procedimientos. Identificando el qué se hace, qué se logra y cual es su impacto
en el bienestar de la poblacién, a lo cual denominan valor publico, que ocurre cuando se generan las
condiciones orientadas a que todos los miembros de la sociedad disfruten de oportunidades; es decir
cuando se aportan respuestas efectivas y Utiles a las necesidades o demandas presentes y futuras de la
poblacién.

> Matriz de Indicadores para Resultados (MIR): Herramienta de planeacion estratégica y evaluacion del
PbR para entender y mejorar la légica interna y el disefio de los programas presupuestarios. Comprende
la identificacion de los objetivos de un programa (resumen narrativo), sus relaciones causales, los
indicadores, medios de verificacion y los supuestos o riesgos que pueden influir en el éxito o fracaso del
programa presupuestario, la construccion de la matriz de indicadores permite focalizar la atencion y los
esfuerzos de una dependencia o entidad publica, asi como retroalimentar el proceso presupuestario.

» Estructura Programatica: Conjunto de categorias y elementos programaticos que sirven para vincular los
propésitos de las politicas publicas derivadas del Plan de Desarrollo Municipal, con la mision de la
administracién municipal definida por sus atribuciones legales, asi como para dar orden y direccion al gasto
publico y conocer el rendimiento esperado de la utilizacién de los fondos publicos.

> Metas de Actividad por Proyecto: Son las acciones relevantes y sustantivas de cada proyecto de
desarrollo institucional.

VI Insumos.

> Oficio para la elaboracion del Programa Anual de Trabajo emitido por el Instituto Municipal de Planeacién
de Tlalnepantla de Baz. \

] I Resutados. \\

> Programa Anual de la Oficialia Mayor y su seguimiento

VIl Politicas. \

N » La recepcion de los avances de cumplimiento de las metas e indicadores del Programa Anual de la Oficialia \
Mayor, no sera posible sin la revision previay visto bueno del personal del Instituto Municipal de Planeaciol
a efecto de verificar que la informacién se encuentra completa y con las especificaciones sefialadas en |

normatividad aplicable, asi como en los manuales y documentos guia que en su caso apliquen.
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H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL DE
TLALNEPANTLA DE BAZ
2018 - 2021

Unidad Administrativa / Puesto

Instituto Municipal de Planeacién

..
Talnepantia

e

Actividad

Solicita mediante oficio enviado a la Oficialia Mayor la
elaboracion del Programa Anual.

Auxiliar Administrativo de Control de
Gestion

Recibe oficio de solicitud de elaboracion del Programa Anual y
turna al Oficial Mayor.

Oficial Mayor

Recibe oficio de solicitud e instruye al Coordinador Técnico para
su ejecucion.

Coordinacién Técnica

Recibe y turna la instruccion del Oficial Mayor de conformar el
Programa Anual de la Oficialia Mayor y solicita el requisitado de
los formatos con los objetivos, metas, indicadores de los
programas y proyectos asi como las necesidades de recursos y
financieros a los Titulares de las areas adscritas a la Oficialia
Mayor.

Titulares de las areas adscritas a la
Oficialia Mayor

Reciben y llenan los formatos con las acciones sustantivas
representativas de su trabajo, asi como las metas anuales,
calendarizadas mensual y trimestralmente y turnan a la
Coordinacién Técnica.

Coordinacién Técnica

Recibe los formatos y revisa

¢ Informacién correcta?

No: Devuelve e Informa a los Titulares de las Areas
Administrativas para que busquen, preparen e integren
correctamente el Programa Anual y corregir errores detectados.
Si: Recibe y turna al Servidor Publico adscrito a la Coordinacién
Técnica, para consolidar la informacion y elaborar la versidn
preliminar del Programa Anual de la Oficialia Mayor.

Coordinacién Técnica

Devuelve e Informa a los Titulares de las Areas Administrativas
para que busquen, preparen e integren correctamente el
Programa Anual y corregir errores detectados.

Titulares de las areas adscritas a la
Oficialia Mayor

Reciben, corrigen y devuelven a la Coordinacién, Técnica los
formatos de las acciones sustantivas representativas de su
trabajo, asi como las metas anuales, calendarizadas mensual y
trimestralmente. (Actividad 6)

Coordinacion Técnica

Recibe y turna al Servidor Publico adscrito a la Coordinacion
Técnica, para consolidar la informacion y elaborar la versién
preliminar del Programa Anual de la Oficialia Mayor.

10

Servidor Publico adscrito a la
Coordinacién Técnica

Recibe, consolida y devuelve a la Coordinacién Técnica la
informacién para elaborar la version preliminar del Programa
Anual de la Oficialia Mayor, de acuerdo a la Estructura
Programatica aplicable, el presupuesto por proyecto y las
acciones, metas e indicadores relacionados con el trabajo de
cada Subdireccién de la Oficialia Mayor,

"

Coordinacién Técnica

Recibe y envia al Instituto Municipal de Planeacion, la version
preliminar del Programa Anual de la Oficialia Mayor para su
revision.

12

Instituto Municipal dev Planeacion.

Recibe, revisa, y en su caso valida mediante firma del titular del
Instituto Municipal de Planeacion el Programa Anual de la

Oficialia Mayor.
¢ Informacion correcta? \

310

21 de diciembre de 2020 (Edicion Vespertina)



_ | H. AYUNTAMIENTD
CONSTITUCIONAL DE
TLALNEPANTLA DE BAZ
2010 - 2021

Tialinepantla
i

No: Devuelve a los Titulares de las areas administrativas a la
Oficialia Mayor el Programa Anual para corregir errores
detectados.

Si: Envia a la Coordinacién Técnica para que recopile firmas y
entregue mediante oficio.

13

Instituto Municipal de Planeacion.

Devuelve a los Titulares de las areas administrativas a la
Oficialia Mayor, el Programa Anual para corregir errores
detectados.

14

Titulares de las areas adscritas a la
Oficialia Mayor

Reciben y corrigen la version preliminar del Programa Anual de
la Oficialia Mayor para el Instituto Municipal de Planeacion.
(Actividad 8)

15

Instituto Municipal de Planeacion.

Envia a la Coordinacion Técnica para que recopile firmas del
Oficial Mayor y de las Subdirecciones de la Oficialia Mayor y
entregue mediante oficio.

16

Coordinaciéon Técnica

Recibe y envia a los Titulares de las &reas adscritas a la Oficialia
Mayor para su firma y sello de area de responsables de cada
proyecto, asi como firma de la Oficial Mayor en formatos y oficio,
y entrega oficialmente la version definitiva del Programa Anual
de la Oficialia Mayor al Instituto Municipal de Planeacion.

17

Titulares de las areas adscritas a la
Oficialia Mayor

Reciben, firman, y devuelven a la Coordinacién Técnica los
formatos de la version definitiva del Programa Anual de la
Oficialia Mayor.

18

Coordinacion Técnica

Recibe, elabora y turna a la Oficial Mayor, oficio y la version
definitiva del Programa Anual de la Oficialia Mayor para firma.

19

Oficial Mayor

Recibe y firma oficio junto con la version definitiva del Programa
Anual de la Oficialia Mayor remite a la Coordinacién Técnica
para su tramite al Instituto Municipal de Planeacion.

20

Coordinacion Técnica

Recibe, elabora y turna oficio junto con la versién definitiva del
Programa Anual de la Oficialia Mayor ante el Instituto Municipal
de Planeacion.

21

Instituto Municipal de Planeacion

Recibe el Programa Anual de la Oficialia Mayor mediante Oficio,
asigna sello y fecha en el acuse de recibo.

22

Coordinacion Técnica

Obtiene acuse del oficio de respuesta del Programa Anual de la

Oficialia Mayor, distribuye copias para conocimiento y efectos a ‘

los titulares de las areas sustantivas de la Oficialia Mayor, asi
como al area de Control de Gestion y archiva.

31
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Xl Medicién.

Nombre del Indicador Descripcion Formula

Porcentaje de

cumplimiento del
Programa Anual de la
Oficialia Mayor

Mide el porcentaje de Numero de informes

Periodicidad

cumplimiento trimestral realizados Trimestral

del Programa Anual de la || Numero de informes
Oficialia Mayor. programados

XIl. Formatos e instructivos.

Formato nimero PbRM-01m.- Calendarizacion de metas mensuales por proyecto

MANIUAL PARA LK BLANEACKSH, PROGAAMACK ¥ FRESUPUES TACKN NUNKGPAL 2018

PRESUPUESTO RASADG EN RESLLTADSS MUNKGPAL

Ejeciis Focal___[2013

Tlairepantia

(Ehve) {Demaminiin)

Proggamm Presopunstaric
Freyocin]

o Vet
Dupendancis Aurlar

Catge Deesripein de los Matas do dcthidad ’

i Coledassscidn Mersual do Metas Fisicas

Trim 1 \ ot \ Mae { dunle

Marzo

Meta Frogramsds
idad de Medids
E \ ol Enero ] Fabraro

Tim2 | Juie ‘ Agesta lhﬂhmrz, Trim.3 todum |Nnmﬁulnnw;l Tm 4

ELARCSD REVED AUTCRIZD
JEFEDE AREA O EQUNALENTE TITULAR DE LA DEPENTIEMCIA GENERAL OEQUNALENTE TITULAR OE LA UPPE C SQUNALENTE
Nembre Fima Cage Nerbn Fima Cargs. Nerbre Fima Carge
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H.AYUNTAMIENTO

COMSTITUCIONAL DE . <l

TLALNEPANTLA DE BAZ

e Tiainepantia
2G1% .- 2021

Instructivo PbRM-01m: Calendarizacién de metas mensuales por proyecto

Informacion Requerida Instruccion
1) Alcance del formato: Calendarizar las metas de las acciones por mes y trimestre para medir el grado de
cumplimiento en cada periodo de tiempo, con el propésito de dar seguimiento a lo
programado y tomar en su caso las medidas correctivas para evitar su desviacién.

2) Fecha: Se anotara el dia, mes y afio en que se elabord el documento.

3) Municipio, No: Se anotara el nombre y nimero de municipio que corresponda de acuerdo al catalogo de
municipios anexo al manual.

4) Programa presupuestario | Anotar la clave y denominacién de las categorias programaticas correspondientes de

y Proyecto: acuerdo a laClasificacién Funcional Programética Municipal, anexa en este manual.

5) Dependencia General y Denominacion de la dependencia de acuerdo al Catélogo anexo en el manual.

Auxiliar:

6) Cadigo: Se asignara un nlimero consecutivo a cada una de las acciones del proyecto.

7) Descripcion de las metas Se anotara |a definicion de cada una de las acciones relevantes del proyecto. Es

de actividad sustantivas importante sefialar que en este espacio deberan ser consideradas sélo aquellas acciones
relevantes: de carécter sustantivo que se reflejen en logros para el cumplimiento del proyecto

correspondiente, debiendo evitar la programacién de metas adjetivas o aquellas gue no
tengan una relacién directa con el alcance de dicho componente o actividad, como es el
caso de la compra de vehiculos, pago a proveedores y senvicios o entrega de
correspondencia por mencionar algdn ejemplo.

8) Unidad de Medida: Se registrara la denominacion de la unidad de medida utilizada para cuantificar cada una
de las metas, dichas unidades deben dimensionar el alcance de la meta y permitir su
evaluacion.

9) Meta Programada Anual: Se registrara la cantidad total anual programada de la meta de la actividad sustantiva.

10) Calendarizacion Mensual | Distribucion de la meta anual por mes en términos absolutos y porcentuales (porcentaje

de Metas Fisicas: que representa la cantidad programada del trimestre respecto de la anual programada).

11) Elaboré: Deber4 anotarse al Jefe de Area o equivalante encargado de la elaboracion y requisitado
de formato.

S 12) Reviso: Debera anotarse al responsable de la Dependencia General encargado de la revision del
318 formato.

13) Autorizé: Debera autorizarse por el Titular de la UIPPE o su equivalente.

\\\
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H. AYURTAMIENTO

CONSTITUCIONAL DE S— S———
TLALNEPANTLA DE BAZ i
2019 - 2021 'l'iaFInLeparf o _,'Ela

Formato nimero PbRM-01a.- Dimensién administrativa del gasto.

SISTEMA DE COORDINACION ﬂACENDﬂRIA DEL ESTADO DE MEXICO CON SUS MUNICIPIOS )
H. AYUNTAMIENTO MANUAL PARA LA PLANEACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTACION MUNICIPAL 2018 yi
CONSTITHCIONAL PR
DETLALNEPANTLA DE B4 Tlalnepantia
2 2019-2010 PRESUPUESTO BASADO EN RESULTADOS MUNICIPAL dad
[Ejprocio Fiseal | 2019
Municipic: Tlaregantade 8az _ |No. £ Clave D
ohRvata Programa Anual Programa presupuestario:
Dimensidn Administrativa del Gasto Dependencia General:
o denci Proyectos Ejecutados
Gedgo DB'.::" nee ) idn D ia Auxiliar Presupuesto autorizado por Proyesto
Auxiar Clave del Proyecto Denominacién del Proyecto
319
\
l;u esupuasto fotal: \
REVISO VoBe. AUTORIZO 3\
TITULAR DE LA DEPENDENCIA GENERAL O EQUIVALENTE TESORERQ MUNICIPAL O EQUIVALENTE TITULAR DE LA UIPPE O SUEQUIVALENTE
i
N\
Nombre Firma Cargo Nombre Firma. Cargo Nombre Firma Cargo
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Instructivo PbRM-01a: Dimension administrativa del gasto

Informacion Requerida Instruccion

320

1) Alcance del formato:

Identificar la corresponsabilidad de dependencias generales y auxiliares
en la ejecucion de los proyectos por programa, dimensiona el gasto por
proyecto y programa.

2) Municipio, No:

Se anotaré el nombre y nimero de municipio que corresponda de acuerdo
al catélogo de municipios anexo al manual.

3) Programa
presupuestario:

Se anotara la clave y denominacion que corresponda al programa
presupuestario, de acuerdo a la Clasificacion Funcional Programatica
Municipal vigente anexa al manual.

4) Dependencia General:

Se anotara el cddigo y denominacion que corresponda de acuerdo al
catélogo de dependencias generales para municipios vigente.

5) Caodigo de
Dependencia Auxiliar:

Se escribira el codigo correspondiente de acuerdo con el catalogo de
dependencias auxiliares para municipios vigente.

6) Denominacion
Dependencia Auxiliar:

Se anotara el nombre completo de la dependencia auxiliar de acuerdo al
catélogo de dependencias auxiliares para municipios vigente.

7) Clave de Proyecto:

Este apartado se llenara con los 6 digitos correspondientes a cada uno de
los proyectos que estan alineados al programa en cuestion.

8) Denominacion del
Proyecto:

Este apartado sera requisitado con la denominacion completa del
proyecto, de acuerdo con la Clasificacidn Funcional Programatica
Municipal vigente.

9) Presupuesto
autorizado por Proyecto:

En este apartado se anotara el monto en pesos del presupuesto de
egresos asignado para la ejecucion de cada uno de los proyectos listados
en el presente formato, dicho presupuesto deberd ser proporcionado por la
Tesoreria Municipal a las dependencias generales.

10) Presupuesto total:

En este recuadro se anotara el monto en pesos correspondiente al
presupuesto total asignado para el programa en cuestién, el cual debe
coincidir con lo que la Tesoreria asigna por programa a cada una de las
dependencias generales.

11) Revisé: Debera revisarse por el Titular de la Dependencia General.
12) Vo.Bo.: Deberé dar visto bueno el Tesorero Municipal.
13) Autorizé: Debera autorizarse por el Titular de la UIPPE o su equivalente.

AN

31

3 |
!

)

21 de diciembre de 2020 (Edicion Vespertina)



2| H. AYUNTAMIENTD
3| consTITUSIONAL DE - ==
3| | TLALNEPANTLA DEBAZ alnepant
i 3| | 2019 - 2021 ; !r!m ,«.!-;J.—Jsla
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Formato niimero PbRM-01b.- Descripcién del programa presupuestario.

SETEMA DE COORDINACTON HACENDARIA DEL ESTADO DE MEXICO GON SUS MUNICIPIOS
MANLAL PARA LA PLANEACICON, PROGRAMACION ¥ PRESUPUESTACION MUNIGIPAL 2019

H.AYUNTAMIENTO =3

CONSTITUCIONAL

DETLALNEPANTLA DE 3AZ Tlalnepaniia

20182021 PRESUPUESTO BASADO EN RESULTADOS MUNIGIPAL - dod

Ejercicio Fiscal | 213
Manicipio: Tiaheparts de B3z _|No. | 92 Clave Denominackan
Programa presupuestarior
s Programa Anual M i e
Deserpeidin del programa presupuestario Dependencia General:
de Programa i Anilisls FODA
Oijetivos, ias y Lineas de Acci DM stendidas
Objetivot y metas para el Desarrolle Sostenible (O0S) , atendidas por el
Programa presupuestario, 321
ELABORO REVISO AUTORED
JEFES DE ARFA O EQUIVALENTE TITULAR DE LA DEPENDENCIA GENERAL O EQUIVALENTE TITULAR DE LA UIPPE O SU EQUIVALENTE
i
|
Nombre Firma Cago Tombre Firma Cargo Hombie Firma. Cargo
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2019 - 2021

CONSTITUCIONAL DE
TLALNEPANTLA DE BAZ

P
Tlalnepantla

reueslre ¢ludads
2016 .2021

Instructivo PbRM-01b: Descripcion del programa presupuestario

1) Alcance del formato:

Informacién Requerida Instruccion
Identificar el entorno general para eficientar la ejecucidn del programa que

corresponda, los objetivos a lograr y las estrategias para alcanzarios, el presente
formato, permitiré contar con elementos de juicio para establecer las acciones
con las que serd posible redefinir, adecuar o mantener las acciones
gubernamentales las cuales quedan identificadas en los programas a ejecutar.

2) Municipio, No:

Se anotara el nombre y nlimero de municipio que corresponda de acuerdo al
catalogo de municipios anexo al manual.

3) Programa
presupuestario:

Se anotara la clave y denominacion que corresponda al programa presupuestario,
de acuerdo a la Clasificacién Funcional Programatica Municipal vigente anexa al
manual.

4) Dependencia General:

Se anotaré el codigo y denominacion que corresponda de acuerdo al catalogo de
dependencias generales para municipios vigente.

5) Anélisis FODA del
Programa:

Se describira, en forma estadistica, puntual y resumida la problematica del
programa, o bien, las oportunidades que se pretenden aprovechar con su ejecucion,
por lo que la descripcion del fenémeno, debera precisar sus caracteristicas,
mediante indices que dimensionen la realidad actual y den origen al objetivo a
atender (poblacion, cobertura fisica, servicios, etc.), en este apartado se debera
resumir la situacion diagnéstica de cada uno de los proyectos que integran el
programa para estructurar un FODA, en el que se identifique la situacién real del
entorno del programa a atender.

6) Objetivos, Estrategias y
Lineas de Accion del PDM
atendidas:

Se anotaran los Objetivos, Estrategias y Lineas de Accién que se pretenden
alcanzar durante el ejercicio, expresando en forma objetiva, el estado de la realidad
al que se quiere llegar, de acuerdo al &mbito de competencia de la dependencia
general y con plena congruencia con lo establecido en el Plan de Desarrollo
Municipal vigente en lo referente al programa de que se trate. En este ejercicio se
debe asegurar que cada Objetivo, Estrategia y Linea de Accién contenga los
elementos que permitan evaluar su cumplimiento (estructurados de acuerdo a
sintaxis) y que guarden congruencia con el diagnéstico, asegurando ademas que las
estrategias y lineas de accion tengan un alto grado de viabilidad para llevarse a
cabo; asimismo deberan enmarcarse dentro de las estrategias generales definidas
por el Plan de Desarrollo Municipal, y deberan estar plenamente identificadas con
cada proyecto, donde cada proyecto a ejecutar dentro del programa debera contar
con al menos una estrategia y una o més lineas de accion.

7) Objetivos y metas para
el Desarrollo Sostenible
(ODS) atendidas por el
Programa presupuestario:

Se anotaran los Objetivos y Metas del Desarrollo Sostenible (que se pueden
descargar de la siguiente liga electrénica
https://www.un.org/sustainabledevelopmenUES;’sustainable-development—goals/ ), los
cuales deben estar vinculados con los Temas de Desarrollo del Programa
presupuestario que se pretende alcanzar durante el ejercicio. En este apartado se
debe asegurar que cada Objetivo de Desarrollo Sostenible (ODS) y sus Metas
guarden congruencia con el Plan de Desarrollo Municipal vigente.

8) Elaboré: Debera elaborarse por el responsable de la Dependencia General.
9) Revisd: Debera revisarse por el Titular de la Dependencia General.
10) Autorizé: Deber4 autorizarse por el Titular de la UIPPE o su equivalente.
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Formato niimero PbRM-01c¢.- Programa anual de metas de actividad por proyecto.

SISTEMA DE COORDINAT TGN HACENDARIA DEL ESTADO DE MEXIGO CON SUS MUNIGIPIDS
m T MANUAL PARA LA PLANEACION, PROGRAMACIGN Y PRESUPUESTACION MUNICIPAL 2019
L NsF | CONSTITUCIONAL
DETLALNEPANTLA DEBAZ
2019-2021 PRESUPUESTO BASADO EN RESULTADOS MUNICIPAL
Municipio: Tainepartade 8az_|No. | o2 Clave

. Programa presupusstario:
PERMOTC | Programa Anual de Metas de Actividad por Proyect

Fropecto:

Diops dencia General

Degendencia Awiar,

Descripcion del Proyecto:

Motz de activiiad: Varie-n
Cddigo Descripcitn de las Metas de Actividad Sustantivas Relevantss llm‘rij :n 2018 - - 2019 y s "

Gasto Estmado
Total:

ELABORO VoBo. AUTORZO
TITULAR DE LA DEPENDENCIA GENERAL O
C A
EQUIVALENTE TESORERO MUNICIPAL O EQUIVALENTE TITULAR DE LA UIPPE O SU EQUIVALENTE
=
Nombre Firma Cago Nombire Firma Cago Nomb e Fitma Caigo 7

o
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, Y| | 2019 - 2021

Tialnepantia
ruestre cludeds
2016 ;??1

Instructivo PbRM-01c: Programa anual de metas de actividad por proyecto

Informacién Requerida

1) Alcance del formato:

Instruccion
Definir y establecer acciones sustantivas que se pretenden realizar durante el
ejercicio presupuestal, por proyecto, éstas deben estar ligadas a las estrategias
del programa.

2) Municipio, No:

Se anotara el nombre y nimero de municipio que corresponda de acuerdo al
catalogo de municipios anexo al manual.

3) Programa
presupuestario:

Se anotaré la clave y denominacién que corresponda al programa presupuestario,
de acuerdo a la Clasificacién Funcional Programéatica Municipal vigente anexa al
manual.

4) Dependencia General y
Auixiliar:

Se anotara el codigo y denominacién que corresponda a la dependencia u
organismo responsable de la ejecucién del proyecto, de acuerdo al Catalogo de
Dependencias anexo al presente manual.

5) Objetivo del Proyecto:

Se anotara el fin o los propésitos especificos que se pretenden alcanzar durante el
ejercicio, expresando en forma objetiva, el estado de la realidad al que se quiere
llegar, de acuerdo al ambito de competencia de la dependencia auxiliar y con
plena congruencia con lo establecido en el Plan de Desarrollo Municipal vigente.
En este ejercicio se debe asegurar que cada objetivo contenga los elementos que
permitan evaluar su cumplimiento debiendo estructurarlo de acuerdo a la sintaxis
sugerida en el manual, dichos objetivos deben guardar congruencia con el
diagnéstico establecido para el proyecto. (Verificar ejemplo indicado en el
instructivo de requisitado del formato PbRM-01b.

6) Cédigo:

Se asignard un numero consecutivo a cada una de las acciones del proyecto.

7) Descripcion de las
metas de actividad
sustantivas relevantes:

Se anotard la definicién de cada una de las acciones relevantes del proyecto. Es
importante sefialar que en este espacio deberan ser consideradas sélo aquellas
acciones de caracter sustantivo que se reflejen en logros para el cumplimiento del
proyecto correspondiente, debiendo evitar la programacién de metas adjetivas o
aquellas que no tengan una relacién directa con el alcance de dicho componente o
actividad, como es el caso de la compra de vehiculos, pago a proveedores y
servicios o entrega de correspondencia por mencionar algun ejemplo.

8) Unidad de Medida:

Se registrara la denominacion de la unidad de medida utilizada para cuantificar
cada una de las metas, dichas unidades deben dimensionar el alcance de la meta
y permitir su evaluacién.

9) Metas de aclividad:

En esta columna se anotara tanto la cantidad realizada del afio en curso, asi como
la cantidad realizada a la fecha de la emisién del formato, asi como la cantidad
programada para llevarse a cabo en el siguiente afio, de acuerdo a cada una de
las acciones del proyecto, segun la unidad de medida que corresponda.

10) Variacion:

Se anotara la variacién de la meta en términos absolutos, asi como |a variacion
porcentual de la meta anual programada comparada con la alcanzada en el afio
fiscal previo, éste andlisis debera repetirse para cada una de las metas que se
incluyan.

11) Elaboré:

Debera anatarse al responsable de la Dependencia Auxiliar encargado de la
elaboracién y requisitado de formato.

12) Vo. Bo.:

Deber4 dar visto bueno el Tesorero Municipal.

13) Autorizé:

Debera autorizarse por el Titular de la UIPPE o su equivalente.

14) Gasto estimado total:

Este campo sera requisitado con el presupuesto estimado que se destine a la
ejecucién del proyecto, para el ejercicio fiscal correspondiente el cual debe estar

relacionado con el que se identifica en el formato PbRM 01a.
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Formato nimero PbRM-01d.- Ficha técnica de disefio de indicadores estratégicos o de gestion

PbRM - 01d PROGRAMA ANUAL FICHA TECNICA DE DISEI\iO DE INDICADORES ESTRATEGICOS O DE GESTION 2018
SISTEMA DE COORDINACIGN HAGENDARIA DEL ESTADO DE MEXICO CON SUS MUNICIPIOS b 23
MANUAL PARA LA PLANEACION, PROGRAMAGION Y PRESUPUESTAGION MUNICIPAL 2019 ﬂalli?pﬂll tla

wsero

ey
SET AL 8 £ AL
Smra-zear

PRESUPUESTO BASADO EN RESULTADOS MUNICIPAL

[ Ejercicio Fiscal | 2018
PbRM-01d FICHA TECNICA DE DISENO DE INDICADORES ESTRATEGIGOS O DE GESTION 2019

PILAR/EJE TRANSVERSAL:

TEMA DE DESARROLLO:

PROGRAMA PRESUPUESTARIO:

PROYECTO:

OBJETIVO DEL PROGRAMA
PRESUPUESTARIO:

DEPENDENCIA GENERAL:

DEPENDENCIA AUXILIAR:

ESTRUCTURA DEL INDICADOR

NOMBRE DEL INDICADOR: Tasa de variacién del gasto corriente

FORMULA DE CALCULO:

INTERPRETACION:

DIMENSION QUE ATIENDE: FREGUENCIA DE MEDIGION:

FACTOR DE COMPARACION: TIPO DE INDICADOR:

DESGRIPCIEN DEL FACTOR DE
COMPARACION:

LINEA BASE:

CALENDARIZAGION TRIMESTRAL

UNIDAD DE TIPO DE 3 5 5 =
VARIABLES DEL INDICADOR MEDIDA OPERAGION Trim. 1 Trim. 2 Trim. 3 Trim. 4 META ANUAL
.I
RESULTADO ESPERADO: \

\

DESCRIPCION DE LA META ANUAL:

MEDIOS DE VERIFICACION:

METAS DE ACTIVIDAD RELACIONADAS Y AVANCE:

ELABORO VALIDO
JEFE DE AREA O EQUIVALENTE TITULAR DE LA UIPPE O EQUIVALENTE
Nombre Firma Cargo Nombre Firma Cargo

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Cuarta Seccion)
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Instructivo PbRM-01d: Ficha técnica de disefio de indicadores estratégicos o de gestion 2019

Informacion Requerida

1) Alcance del formato:

Instruccion
Apoyar en el disefio de indicadores estratégicos y de gestion incluidos
en la MIR tipo y aquellos desarrollados particularmente por el
municipio de que se trate, que midan los objetivos de los Programas
presupuestarios incluidos en el Programa Anual y su contribucién al
del Pian de Desarrollo Municipal vigente.

2) Pilar / Eje Transversal:

Se anotara el nombre del pilar o eje transversal de acuerdo al Plan de
Desarrollo Municipal.

3) Tema de Desarrollo:

Se anotara el tema de desarrollo conforme al catalogo vigente

4) Programa
Presupuestario:

Incluye cédigo y nombre de acuerdo a la Clasificacion Funcional
Programética Municipal vigente.

5) Proyecto:

Se anotara el nombre y cédigo del Proyecto que corresponda, de
conformidad con la Clasificacién Funcional Programética Municipal.

6) Objetivo del Programa
Presupuestario:

Se anotara el objetivo del programa presupuestario que corresponda, de
conformidad con la Clasificacién Funcional Programatica Municipal
vigente.

7) Dependencia General:

Incluye cédigo y nombre de acuerdo al Catélogo de Dependencias
Generales.

8) Dependencia Auxiliar:

Incluye codigo y nombre de acuerdo al Catélogo de Dependencias
Auxiliares.

9) Nombre del indicador:

Se registrara el nombre del indicador en forma breve

10) Férmula de calculo:

Se anotara el procedimiento matematico para obtener el valor (indice,
tasa, porcentaje numérico, etc.) del indicador. En caso de emplear siglas
es necesario incluir su especificacion.

11) Interpretacion:

Se describiran los o el significado del valor que arroja el indicador y el
criterio usado para su interpretacién.

12) Dimension que
atiende:

Se especificara el alcance de eficiencia, eficacia, calidad o economia que
se debe evaluar con el indicador. Un indicador solo evaltia una
dimensién.

13) Frecuencia de
Medicién:

Se identificara la frecuencia (mensual, trimestral, semestral y anual), con
que se miden las variables que permite el calculo del indicador. Con base
en este periodo, se mantendra actualizada la informacién para los
informes de evaluacion del programa.

14) Factor de
comparacion:

Se registrara en forma numeérica la descripcién del factor de
comparacion.

15) Tipo de indicador.

Se anotara el tipo de indicador que se esta disefando, de acuerdo a sus
caracteristicas (estratégico o de gestién).

16) Descripcion del factor
de comparacion:

Se registrara en forma breve, la descripcién del dato oficial (nacional,
internacional, estatal o municipal), con el que se compara el resultado
obtenido. Preferentemente fuentes oficiales (INEGI, CONAPO,
IIIGECEM, COESPO, etc.).

17) Linea Base

Establece el punto de partida al momento de iniciarse las acciones
planificadas de un indicador, de manera que permita contar con datos
para establecer comparaciones posteriores y evidenciar sobre los
cambios ocurridos conforme se desarrolla la intervencién publica,
haciéndola comparable en el tiempo.

18) Calendarizacion
trimestral

Se anotaré la distribucion numérica de las variables que se comprometen
para el ejercicio anual (puede ser mensual, trimestral, semestral o anual).

19) Variables del
indicador:

Se identificara el nombre de las variables con los que se calculara el
indicador.

20) Unidad de Medida:

Es la determinacion concreta de la forma en que se quiere expresar el
resultado de la medicién al aplicar el indicador

21) Tipo de operacion:

Indica si el valor de las variables es (constante, sumable, no sumable,
promedio o valor actual).

22) Trimestre

Se anotara el valor que se pretende alcanzar cada periodo de medicién

23) Meta anual:

Se anotaran los valores que se espera registren las variables y el
indicador, para el cierre del ejercicio fiscal, de acuerdo a la unidad de
medida determinada. *

24) Resultado esperado:

Se anota el valor de la meta del indicador, como resultado de la
aplicacion de la formula.

&

%

M
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25) Descripcion de la

Se menciona cualitativamente el logro de la meta que se espera alcanzar

meta anual: en el afio.
26) Medios de Se anotaran las fuentes de informacion que se utilizarén para medir los
verificacion: resultados de los indicadores.

27) Metas de actividad
relacionadas y avance:

Se listan las metas de actividad del proyecto que pueden estar asociadas
con el indicador.

28) Elaboré:

Debera anotarse al responsable de la Dependencia Auxiliar responsable
de la elaboracién y requisitado de formato.

29) Validé:

Debera validarse por el titular de la Dependencia General.

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Cuarta Seccion)
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PbRM-01e.- Matriz de indicadores para resultados por programa presupuestario y dependencia general.
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Informacion Requerida

1) Alcance del formato:

TLALNEPANTLA DE BAZ

prwdnlre ¢indsd
2018 2021

Instruccion
Facilitar el proceso de evaluacion de los resultados o impactos de los objetivos
por Programa presupuestario, de forma resumida, sencilla y armonica; ademas
de incorporar indicadores que miden los objetivos y resultados esperados.
Se incluye la MIR tipo y las MIR derivadas de un proceso de Evaluacién de
Disefio Programatico consideradas en los Lineamientos Generales para la
Evaluacién de Programas presupuestarios Municipales vigentes.

Tlalnepantia

Instructivo PbRM-01e.- Matriz de indicadores para resultados por programa presupuestario y dependencia general

2) Programa

De acuerdo a la Clasificacién Funcional Programatica Municipal vigente

Presupuestario:
3) Objetivo del programa Es el propésito del programa, la visualizacion concreta que articulara a conseguir
presupuestario: el Objetivo de Pilar o Eje.

4) Dependencia General o
Auxiliar:

Incluye codigo y nombre de acuerdo al Catalogo de Dependencias Generales y
auxiliares.

5) Pilar / Eje Transversal:

Se anotara el nombre del pilar o eje transversal de acuerdo al Plan de Desarrollo
Municipal.

6) Tema de Desarrollo:

Se asociara el tema del propio catalogo del Plan de Desarrollo Municipal vigente.

7) Indicador:

Es un instrumento para medir el logro de los objetivos de los programas y un
referente para el seguimiento de los avances y para la evaluacion de los
resultados alcanzados.

8) Objetivo o resumen
narrativo:

Describir las principales actividades de gestién para producir y entregar bienes y
servicios; enuncia cada uno de los componentes o bienes y servicios que
conforman el programa; formula el propésito u objetivo del mismo y expresa del
fin u objetivo estratégico de la dependencia o sector al cual se confribuye, toda
vez que se logra el propdsito del programa.

9) Nombre: Se registrara el nombre del indicador.
Se anotara el procedimiento matematico para obtener el valor (indice, tasa,
10) Férmula: porcentaje numérico, etc.) del indicador. En caso de emplear siglas es necesario

incluir su especificacion.

11) Frecuencia y Tipo:

Frecuencia de aplicacion para monitoreo, puede ser un periodo mensual,
trimestral, anual o cualquier otro, durante el cual se calcula el indicador. Se
anotara el tipo de indicador, puede ser “estratégico” o “de gestion”.

12) Medio de verificacion:

Mencionar las fuentes de informacion utilizadas para obtener los datos que
permitan realizar el calculo y medicién de los indicadores, al tiempo que permite
verificar el cumplimiento de metas. Pueden ser estadisticas, encuestas,
revisiones, auditorias, registros o material publicado, entre otros, y son un
instrumento de transparencia y rendicién de cuentas.

13) Supuestos:

Se debera indicar de los factores externos que no son controlables por las
instancias responsables del programa presupuestario, cuya ocurrencia es
necesaria para el cumplimiento de objetivos del programa.

14) Fin:

Representa la contribucién que el programa espera tener sobre algln aspecto
concreto del objetivo.
;,Cudl es la finalidad del proyecto?

e
z/a

15) Propdsito

Describe la consecuencia directa del programa sobre una situacién, necesidad o
problema especifico. En este apartado se deberé precisar la poblacian objetivo
que se busca atender con el programa. ¢,Cudl es el impacto que se espera lograr
con el proyecto?

16) Componentes:

Describe los bienes y/o servicios que deberan ser entregados, a través del
programa.
£Qué bienes y servicio seran producidos por el proyecto?

N

17) Actividades:

Describe los procesos de gestién en donde se movilizan y aplican los recursos
financieros, humanos y materiales, para producir y entregar cada uno de los
bienes y servicios. /,Como se va hacer para producir €sos bienes y servicios?

Debera anotarse al responsable de la Dependencia Auxiliar responsable de la

18} Elaboro; elaboracidn y requisitado de formato.
19) Revisé: Debera validarse por el titular de la Dependencia General.
20) Autorizo: Debera validarse por el titular de la UIPPE o equivalante.

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Cuarta Seccion)
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" Formato nimero PbRM-02a.- Calendarizacion de metas de actividad por proyecto.

SISTEMA DE
MANUAL PARA LA PLANEACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTACION MUNICIPAL 2019

HAYUNTAMIENTO
COMSTITUCIONAL
DETLALNEPAKTLA DE 8AZ
2019-2021

PLRM22a

Municipio: Tialnepants de Baz__[Ne.
Caisndarizacién de Metas de Actividad por

N HACENDARIA DEL ESTADC DE MEXICO & ON SUS MU

PRESUPUESTO BASADO EN RESULTADOS MUNICIPAL.

Tlainepantia

[ Focha I

Tiave Denommasion

|Pragiama

Froyscto:

Dependencia General:

Dependencia Ausiliar

cédige

Desaripsion do las Metas de Astividad

Cantidad Calandarizacién de Metas Fisieas

Unided da Programada Primer Trimestre | Segundo Trimestre Tarcar Trimestre

Cuarto Trimastre

Anual Abs. % Abs. % Abs. %

Abs. Yo

ELABORO
JEFE DE AREA O EQUIVALENTE

Nombire Fitma Cargo

REVISS
TITULAR DE LA DEPENDENCGIA GENERAL O EQUIVALENTE

Nembre Eirma Cargo Nemibre Firrna

AUTOREZD
TITULAR DE LA UIPPE © EQUIVALENTE

Caige

Instructivo PbRM-02a: Calendarizacion de actividad por proyecto

Informacion Requerida
1) Alcance del formato:

Instruccion
Calendarizar las metas de las acciones por trimestre para medir el
grado de cumplimiento en cada periodo de tiempo, con el propésito de
dar seguimiento a lo programado y tomar en su caso las medidas
correctivas para evitar su desviacion.

2) Fecha:

Se anotara el dia, mes y afio en gue se elaboré el documento.

3) Municipio, No:

Se anctara el nombre y nlimero de municipio que corresponda de acuerdo
al catdlogo de municipios anexo al manual.

4) Programa
presupuestario y
Proyecto:

Anotar la clave y denominacion de las categorfas programéticas
correspondientes de acuerdo a laClasificacion Funcional Programética
Municipal, anexa en este manual.

5) Dependencia General y
Auxiliar:

Denominacién de la dependencia de acuerdo al Catélogo anexo en el
manual.

6) Cadigo:

Se asignara un nimero consecutivo a cada una de las acciones del
proyecto.

7) Descripcion de las
metas de actividad
sustantivas relevantes:

Se anotaré la definicidn de cada una de las acciones relevantes del
proyecto. Es importante sefialar que en este espacio deberan ser
consideradas sélo aguellas acciones de carécter sustantivo que se reflejen
en logros para el cumplimiento del proyecto correspondiente, debiendo
evitar la programacién de metas adjetivas o aquellas que no tengan una
relacion directa con el alcance de dicho componente o actividad, como es
el caso de la compra de vehiculos, pago a proveedores y servicios o
entrega de correspondencia por mencionar algin ejemplo.
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8) Unidad de Medida:

Se registrara la denominacion de la unidad de medida utilizada para
cuantificar cada una de las metas, dichas unidades deben dimensionar el
alcance de la meta y permitir su evaluacion.

9) Cantidad Programada
Anual:

Se registrara la cantidad total anual de la actividad sustantiva.

10) Calendarizacion de
Metas de actividad:

Distribucién de la meta anual por trimestre en términos absolutos
(programacién de la meta por trimestre) y porcentuales (porcentaje que
representa la cantidad programada del trimestre respecto de la anual
programada.

11) Elaboré: Debera anotarse al responsable de la Dependencia Auxiliar encargado de
la elaboracion y requisitado de formato.

12) Revisé: Debera anotarse al responsable de la Dependencia General encargado de
la revision de la informacién del formato.

13) Autorizo: Debera autorizarse por el Titular de la UIPPE o su equivalente.

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Cuarta Seccion)
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Instructivo PbRM-08m.- Avance mensual de metas de actividad por proyecto.

Informacion Requerida Instruccion

Facilitar el seguimiento y evaluacion de las metas de actividad
dimensionando el cumplimiento segun la programacién comprometida, e

1) Finalidad: identificar las posibles desviaciones y genera elementos para la
rendicién de cuentas.

2) Programa Anotar la clave y denominacion de las categorias programaticas

presupuestario y correspondientes de acuerdo a la Clasificacion Funcional Programética

Proyecto: Municipal vigente.

3) Dependencia General y | Denominacion de la dependencia de acuerdo al Catalogo anexo en el
Auxiliar: manual.
4) Ente Publicor Se anotara el nombre y cadigo (No.) del municipio u organismo municipal
) de acuerdo con el Catélogo de Municipios, por ejemplo: Toluca, 101.
Se asignaré un nlimero consecutivo a cada una de las acciones del
proyecto.
Anotar las descripciones de las metas de actividades sustantivas y
relevantes que se plasmaron en el formato de Programa Anual de Metas
de actividad por proyecto PbRM-01c para la integracién del Presupuesto
Se registrara la denominaci6n de la unidad de medida utilizada para
cuantificar cada una de las metas de actividad, estas unidades de medida
deben dimensionar el alcance. (Deben coincidir con las unidades de
medida registradas en el formato de Programa Anual de metas de
actividad por proyecto).

5) Cédigo:

6) Nombre de la meta de
actividad:

7) Unidad de medida:

8) Programada Anual Meta numérica o cantidad que se prevé alcanzar a lo largo de todo el
2019: gjercicio fiscal corriente.

9) Programada: Se anota la cantidad programada Unicamente para el mes de que se trate.
10) Alcanzada: Se anotara la cantidad alcanzada en el mes de que se trate.

Se anotara la cantidad resultante de la diferencia o resta entre la cantidad
Alcanzada y la cantidad Programada (en este estricto orden: Alcanzada -
Programada) y de igual forma se anotara a cuanto equivale en porcentaje
(en este estricto orden: Alcanzada / Programada)

Es la cantidad total del avance del mes que se reporta. A partir de febrero
se sumara la cantidad del avance del mes que se reporta a la del mes
inmediato anterior, y asf sucesivamante hasta conluir el afio.

Se anotaré la cantidad resultante de la diferencia o resta entre la cantidad
Alcanzada Acumulada Anual y la cantidad Programada Anual (en este
13) Variacioén anual: estricto orden: Alcanzada Acumulada Anual - Programada Anual) y de
igual forma se anotaré a cuanto equivale en porcentaje (en este estricto
orden: Alcanzada Acumulada Anual / Programada Anual).

11) Variacién mensual:

12) Alcanzada Acumulada
Anual

14) Presupuesto
Autorizado:

15) Presupuesto Ejercido: | Se anotara el presupuesto ejercido acumulado al mes que se reporta.
Plasmar las firmas de los servidores publicos que en el documento se
indica. En cada caso se debera anotar la profesién y nombre completo de
cada servidor pablico municipal, estampar su firma y colocar el sello
correspondiente; es importante sefialar que se debe firmar con tinta azul y
que por ningun motivo la firmay el sello deben encimarse ni tapar los
datos de la informacion, pues ello lo invalidaria y seria causa de no
recepcion o rechazo, sin responsabilidad para el Organo Superior de
Fiscalizacién. '

Deberén anotarse los datos del responsable de la Dependencia Auxiliar
encargado de la elaboracién y requisitado de formato.

Deberan anotarse los datos del responsable de la Dependencia General
encargado de la revisién de la informacion del formato.

Deberan anotarse los datos del Titular de la UIPPE o su equivalente
responsable de autorizar.

Se anotara el presupuesto total anual asignado al proyecto de que se trate.

16) Firmas:

17) Elaboré:

18) Reviso:

19) Autorizé:

330

21 de diciembre de 2020 (Edicion Vespertina)



H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL DE
TLALNEPANTLA DE BAZ
2019 - 2021

Tlalnepantla
puanlre (hadads
2pte 2821

Formato niimero PbRM-08c.- Avance trimestral de metas de actividad por proyecto.
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Instructivo PbORM-08c: Avance trimestral de metas de actividad por proyecto

Informacién Requerida Instruccion

1) Finalidad: Facilitar el seguimiento y evaluacion de las metas de actividad
dimensionando el cumplimiento segtin la programacion comprometida, e
identificar las posibles desviaciones y genera elementos para la
rendicién de cuentas.

2) Programa Se anotara el cédigo y la denominacion de las categorias programaticas

presupuestario y segun la Clasificacion Funcional Programatica Municipal vigente.

Proyecto:

3) Dependencia General y | Denominacion de la Dependencia que es responsable de la ejecucion de

Auxiliar: las acciones, consultar el catélogo anexo vigente de Dependencias
Generales, Auxiliares y Organismos Municipales.

4) Ente Publico: Se anotaré el nombre y cédigo (No.) del municipio u organismo municipal
de acuerdo con el Catalogo de Municipios, por ejemplo: Toluca, 101.

5) Cédigo: Se asignara un numero consecutivo a cada una de las acciones del
proyecto.

6) Nombre de la meta de . | Anotar las descripciones de las metas de actividades sustantivas y

actividad: relevantes que se plasmaron en el formato de Programa Anual de Metas
de actividad por proyecto PbRM-01c para la integracién del Presupuesto

7) Unidad de Medida: Se registrara la denominacion de la unidad de medida utilizada para

cuantificar cada una de las metas de actividad, estas unidades de medida
deben dimensionar el alcance (deben coincidir con las unidades de medida
registradas en el formato de Programa Anual de metas de actividad por

proyecto).
8) Programada Anual Meta numérica o cantidad que se prevé alcanzar a lo largo de todo el
2019: gjercicio fiscal corriente.
9) AVANCE TRIMESTRAL DE METAS DE ACTIVIDAD
10) Programada Meta / Se anota la cantidad programada Gnicamente para el trimestre de que se

%: trate (primero, segundo, tercer y cuarto trimestre) y de igual forma se
anotaré a cuanto equivale en porcentaje respecto a la meta anual
comprometida.

11) Alcanzada Meta / %: Se anotara la cantidad alcanzada en el trimestre de que se trate (primero,
segundo, tercer y cuarto trimestre) y de igual forma se anotara a cuanto
equivale en porcentaje respecto a la meta anual comprometida.

12) Variacién Meta / % Se anotara la cantidad resultante de la diferencia o resta entre la cantidad
alcanzada y la cantidad programada (en este estricto orden: alcanzada- |
programada) y de igual forma se anctara a cuanto equivale en porcentaje |
respecto a la meta anual comprometida (incluso aunque sea negativo el

334

porcentaje).
13) AVANCE ACUMULADO ANUAL DE METAS DE ACTIVIDAD
14) Programada Meta / Para el primer trimestre este apartado se llenara igual que el apartado
Y%: previo "Avance trimestral de metas de actividad” en los subsecuentes se

llenara como se indica.

Se anota la cantidad programada acumulada al timestre de que se trate
(segundo, tercer y cuarto trimestre) y de igual forma se anotara a cuanto
equivale en porcentaje respecto a la meta anual comprometida.

15) Alcanzada Meta / %: Se anotaré la cantidad alcanzada acumulada al trimestre de que se trate
(segundo, tercer y cuarto trimestre) y de igual forma se anotara a cuanto
equivale en porcentaje respecto a la meta anual comprometida.

16) Variacion Meta / %: Se anotara la cantidad resultante de la diferencia o resta entre |a cantidad
alcanzada acumulada y la cantidad programada acumulada (en este
estricto orden: alcanzada acumulada — programada acumulada) y de igual
forma se anotara a cuanto equivale en porcentaje respecto a la meta anual
comprometida (incluso aunque sea negativo el porcentaje).

17) Total: Se anotara el presupuesto total asignado al proyecio de que se trate a la
fecha del informe.
18) Apartado de Firmas: Plasmar las firmas de los servidores publicos que en el documento se

indica. En cada caso se debera anotar la profesion y nombre completo de
cada servidor plblico municipal, estampar su firma y colocar el sello
correspondiente; es importante sefialar que se debe firmar con tinta azul y
que por ninguin motivo la firma y el sello deben encimarse ni tapar los
datos de la informacién, pues ello lo invalidaria y seria causa de no
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recepcion o rechazo, sin responsabilidad para el Organo Superior de
Fiscalizacién.
19) Elaboré: Deberan anotarse los datos del responsable de la Dependencia General
encargado de la elaboracién del formato.
20) Revisa: Deberan anotarse los datos del responsable de la Tesoreria Municipal o
equivalante encargado de |a revisién del formato.
21) Autorizé: Deberan anotarse los datos del Titular de la UIPPE o su equivalente
responsable de autorizar el formato.

Formato niimero PbRM-08b.- Ficha Técnica de Seguimiento de Indicadores 2019 de Gestion o

Estratégicos
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Instructivo PbRM-08b: Ficha técnica de seguimiento de indicadores 2019 de gestion o estratégico

Informacion Requerida Instruccion
Evaluar el avance, cumplimiento o comportamiento trimestral de las
1) Finalidad: principales variables que concretizan los objetivos planteados en el

Plan de Desarrollo Municipal.
Se anotara el nombre del pilar o eje transversal de acuerdo con el Plan
de Desarrollo Municipal vigente.

2) Pilar / Eje Transversal:

3) Tema de Desarrollo: Se anotaré el tema de desarrollo conforme al catalogo vigente.
4) Programa Incluye cddigo y nombre de acuerdo con la Clasificacién Funcional
Presupuestario: Programatica vigente.

Se anotaré el nombre y cédigo del Proyecto que corresponda, de
canformidad con la Clasificacién Funcional Programatica Municipal
vigente.

Se anotara el objetivo del Programa presupuestario que corresponda, de
conformidad con la Clasificacion Funcional Programética Municipal

5) Proyecto
Presupuestario:

6) Objetivo del Programa
Presupuestario:

vigente.
. .| Incluye cédigo y nombre de acuerdo con el Catalogo de Dependencias
7) Dependencia General: Generales.
8) Dependsncia Auxiliar anfiﬂﬁ ;Sémgo y nombre de acuerdo con el Catalogo de Dependencias

9) Nombre del indicador: | Se registrara el nombre del indicador en forma breve

Se anotara el procedimiento matematico para obtener el valor (indice,
10) Férmula de calculo: tasa, porcentaje numeérico, etc.) del indicador. En caso de emplear siglas
€s necesario incluir su especificacion.

Se describiran el o los significados del valor que arroja el indicador y el
criterio.

Se especificara el alcance de eficiencia, eficacia, calidad o economia que
se debe evaluar con el indicador. Un indicador solo evalta una

11) Interpretacién:

12) Dimensién que

stiends: dimension.
Se identificara la frecuencia (mensual, trimestral, semestral y anual), con
13) Frecuencia de que se miden las variables que permite el célculo del indicador. Con base
Medicién: en este periodo, se mantendra actualizada la informacién para los
336 informes de evaluacion del Programa.

— Debera identificar de forma breve contra qué dato oficial Internacional,
;:)C'gemssarmg;,de' f8ctor | nacional o municipal se compara (INEGI, CONAPO, IIGECEN.
) COESPO, FMI, BM, OMS, ETC.).
15) Ambito Geografico: Deberé seleccionarse del catalogo de ambitos geograficos vigente. |
16) Cobertura: Describe especificamente al grupo de beneficiarios a la actividad que se
3 verd favorecida o impactada por el programa presupuestario.

Establece el punto de partida al momento de iniciarse las acciones
planificadas de un indicador, de manera que permita contar con datos
17) Linea Base: para establecer comparaciones posteriores y evidenciar sobre los
cambios ocurridos conforme se desarrolla la intervencién plblica,
haciéndola comparable en el tiempo.
18) COMPORTAMIENTO DE LAS VARIABLES DURANTE EL TRIMESTRE

. . Se identificara una expresion que determine poblaciones objetivo o
19) Variables: universos con los que se calculara el indicador.
Se anotara la magnitud convencional para valorar y comparar

cuantitativamente conforme al catdlogo vigente.

23) Avance trimestral

_ Indicar si el valor de las variables es (constante, sumable, no sumable, 4
21) Operacion: promedio o dltimo trimestre) V
Se anotaran los valores que se espera registren las variables y el
22) Meta anual Variables: | indicador, para el cierre del ejercicio fiscal, de acuerdo con la unidad de
Programado: :

20) Unidad de Medida:

Se reflejaran los datos calendarizados.

medida determinada.
24) Avance trimestral

Alcanzada: Se indicara numéricamente el resultado logrado.
25) Avance acumulado i
rogramado: Se anotaré el dato acumulado programado
26) Avance acumulado @

indicara i I | i ]
alcanzado: Se indicara la cifra acumulada en los trimestres

334

21 de diciembre de 2020 (Edicion Vespertina)



Xl

H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCICMAL DE
TLALNEPANTLA DE BAZ
2019 - 2021

COMPORTAMIENTO DEL INDICADOR:

27) Descripcion de la

Se menciona cualitativamente el logro de la meta alcanzada en el afio.

meta anual.

fﬁixzt;anual ae Se refiere al valor estimado que se pretende lograr al finalizar el afio.
29) Avance Trimestral: « :
Programado Valor que se programo para ser alcanzado durante el trimestre

30) Avance Trimestral:
Alcanzado

Valor real obtenido durante el trimestre.

31) Avance Trimestral:
EF%

Porcentaje que hace referencia al cumplimiento del indicador con
respecto a lo alcanzado con lo programado.

32) Avance Acumulado:
Programado

Sumatoria de los Valores programados a obtener durante el transcurso
de los trimestres del afio. :

33) Avance Acumulado:
Alcanzado

Sumatoria de los Valores que se obtuvieron durante el trimestre pasado
mas lo obtenido en el actual.

34) Avance Acumulado:
EF%

Es la relacion que existe con los valores de avance que se estimaron se
fueran cumpliendo durante el desarrollo de los trimestres, verificando que
el indicador tenga un éptimo cumplimiento.

35) Semaforo:

Nos indica cuando el comportamiento del indicador es: aceptable (verde);
con riesgo (amarillo) y/o critico (rojo). Los parametros de semaforizacion
se establecen de acuerdo con el comportamiento del indicador
(ascendente, descendente, regular y nominal).

36) Descripcion de
resultados y justificacion:

Se anota una explicacién breve de los aspectos cualitativos que
permitieron alcanzar |o logrado y en su caso, se aludiran las
contingencias o desviaciones que se presentaron.

37) Evaluacién:

En este apartado se emitirdn las recomendaciones pertinentes relativas
al desempefio alcanzado en el indicador

38) Elaboro:

Debera anotarse al jefe del drea o equivalente responsable de la
elaboracion del requisitado de formato.

39) Validé:

Debera validarse por el titular de la dependencia, entidad o equivalente.

Apoyo

C. Brenda Rojas Escamilla
Coordinadora Técnica

Validacién del Procedimiento.

Reviso Aprobo

Wie 1
Lic. Nancy América

Estudiante Negrete
Oficial Mayor

C. Brenda Rojas Escamilla
Coordinadora Técnica

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Cuarta Seccion)
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Movimientos del Personal Adscrito a la Oficialia Mayor.

Obijetivo.

Mantener actualizados los movimientos del personal adscrito a la Oficialia Mayor y areas que la integran, mediante
el formato de movimiento de personal para el control de ingreso, cambio o baja del mismo, a fin de tener
actualizada la plantilla del personal de la Oficialia Mayor.

Alcance.

Aplica a la Oficial Mayor, a los Titulares y Servidores Publicos de la Subdireccion de Capital Humano,
Subdireccion de Recursos Materiales, Subdireccién de Servicios Generales, Subdireccion de Tecnologias de la
Informacién y Coordinacién Técnica, de Tlalnepantla de Baz, México.

Referencias.
Estatal

> Ley de Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios Titulo Primero, Capitulo Unico, articulo
5, Titulo Tercero, Capitulo Ill, articulo 54. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 23 de octubre de
1998, y sus reformas y adiciones.

Municipal

> Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México. Titulo I,
Capitulo |, articulos 15 fracciones I, 11, VI, VIl y VIIl y Capitulo XII, Seccién V, articulo 344 fraccion IV y V.
Gaceta Municipal, 18 de enero de 2019, y sus reformas y adiciones.

Responsabilidades.

La Coordinacion Técnica es el area administrativa responsable de gestionar, actualizar y dar seguimiento a los
movimientos de personal que se generen en el ambito de su competencia y que estén contemplados en la Ley
de la materia.

El Oficial Mayor deberé:

> Instruir a la Coordinacién Técnica a realizar los movimientos del personal solicitados por los Titulares de
las Areas Administrativas adscritas a la Oficialia Mayor.

> Revisar, solicitar las modificaciones necesarias y en su caso firmar el formato de movimiento del personal
de la Oficialia Mayor.

El Coordinador Técnico, debera:

> Atender la instruccién del Oficial Mayor y turnar al Personal Administrativo adscrito a la Coordinacién
Técnica, para que realice la requisicion del formato de movimiento de personal.

o

> Recibir y revisar que el formato de movimiento de personal. esté debidamente requisitado.

A\ 4

Solicitar las modificaciones necesarias indicadas por la Oficialia Mayor al Personal Administrativo.

> Firmar y recabar la autorizacién de la Oficialia Mayor, asi como solicitar realizar el tramite respectivo ante V
la Subdireccién de Capital Humano.

> Firmar formato de movimiento de personal

Subdirector de Capital Humano debera:

> Recibir, analizar y elaborar los movimientos del personal adscrito a la Oficialia Mayor, por medio del format

de movimiento de personal.
> Validar con su firma los movimientos administrativos procedentes del personal.

W

El Servidor Publico Administrativo adscrito a la Coordinacién Técnica, debera:
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> Atender la instruccién de la Coordinacién Técnica y elaborar el formato de movimiento de personal adscrito
a la Oficialia Mayor.

» Elaborar y tunar a la Coordinacion Técnica formato de movimiento de personal adscrito a la Oficialia Mayor,
En su caso, realizar las modificaciones del formato de movimiento de personal adscrito a la Oficialia Mayor.

» Realizar el tramite del movimiento de personal solicitado ante la Subdireccion de Capital Humano.

V. Definiciones.

> Formato de Movimiento de Personal: Documento que se ocupa para plasmar los movimientos requeridos
por las areas solicitantes.

»> Movimientos de personal: Procesos administrativos internos relacionados con la situacion laboral del
personal adscrito a cada una de las areas de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz,
México.

» CT: Coordinacién Técnica.
> OM: Oficial Mayor.
> PACT: Personal Administrativo Adscrito a la Coordinacién Técnica.

V. Insumos.

> Informacién del movimiento por parte del Oficial Mayor.

VIl Resultados.
> Movimiento de personal actualizado adscrito a la Oficialia Mayor.

VIIL. Politicas.

> Las solicitudes de Movimiento de Alta o Reingreso deberan acompaniarse de los siguientes requisitos: Acta
de nacimiento, ultimo comprobante de estudios, identificacién oficial con fotografia, dos cartas de
recomendacién, CURP, Cartilla de Servicio Militar Nacional liberada, Certificado de No Deudores
Alimentarios Morosos, Informe de Antecedentes Penales, RFC emitido por SAT, comprobante de domicilio
no mayor a tres meses, curriculo vitae, certificado médico y Constancia de No Inhabilitacién.

» Los movimientos de personal se realizaran como fecha limite el dia de cierre de némina establecido en el
calendario de pagos emitido por la Subdireccién de Capital Humano.

> La recepcion de oficios de solicitud y tramites es de lunes a viernes, con horario de 09:00 a las 18:00 horas. A |

IX. Descripcion de actividades.

Unidad administrativa /

No.
puesto

Actividad

Titulares de las Areas Solicita la actualizacién y autorizacién del movimiento
1 Administrativas de la Oficialia | de personal de las diversas areas administrativas a la
Mayor Oficial Mayor.
Instruye atender la solicitud del movimiento de \
2 Oficial Mayor personal solicitado por los Titulares de las Areas

Administrativas de la Oficialia Mayor.

Recibe la peticion y solicita al Servidor Publico
3 Coordinador Técnico Administrativo adscrito a la Coordinacion Técnica para
su elaboracion. ~

=
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Servidor Publico Administrativo | Recibe instruccién y elabora el Formato de Movimiena
4 adscrito a la Coordinacién de Personal, para continuar con el tramite, y turna al
Técnica Coordinador Técnico para firma.

Recibe y revisa el formato de movimiento de personal

¢ Formato de Movimiento de Personal correcto?
5 Coordinador Técnico No: Devuelve y solicita la modificacién al personal
administrativo.

Si: Firma y turna el Formato de Movimiento de
Personal a la Oficial Mayor para su firma.

Devuelve y solicita la modificacién al Servidor Piblico
Administrativo adscrito a la Coordinacién Técnica.

5 Coordinador Técnico

Servidor Pdblico Administrativo Recibe, corrige formato y turna al Coordinador Técnico

2 adscrito aTECgigzrdinacién para su validacion y firma (actividad 5).

o | CoounatorTaonco | Recke fima v ume o Fometo de Movimient de
Recibe, valida y en su caso fima Formato de
Movimiento de Personal adscrito a la Oficialia Mayor.
¢ Formato de Movimiento de Personal correcto?

9 Oficial Mayor No: Devuelve a la Coordinacién Técnica el Formato

de Movimiento de Personal y solicita realizar las
adecuaciones necesarias.

Si: Firma y turna a la Coordinacién Técnica el Formato
de Movimiento de Personal para el tramite
correspondiente.

Devuelve a la Coordinacién Técnica el Formato de
10 Oficial Mayor Movimiento de Personal y solicita realizar las
adecuaciones necesarias.

Recibe y solicita al Personal Administrativo de la
Coordinacién Técnica realizar las adecuaciones
" Coordinacion Técnica necesarias al Formato de Movimiento de Personal, y
regresan a la Coordinacion Técnica para su validacion.
(Actividad 9)

Recibe de la Coordinacién Técnica y realiza las
adecuaciones necesarias al Formato de Movimiento

Servidor Publico Administrativo

adscrito a la Coordinacién e T
12 et a de Personal, y regresa a la Coordinacién Técnica para
Técnica eouly
su validacién
Recibe, valida y en su caso firma Formato- de
13 Coordinacién Técnica Movimiento de Personal adscrito a la Oficialia Mayor.

Firmay turna a la Coordinacién Técnica el Formato de
14 Oficial Mayor Movimiento de Personal para el tramite
correspondiente.

Recibe, firma y turna al Servidor Piblico Administrativo
adscrito a la Coordinacién Técnica el Formato de
Movimienfo de Personal para el tramite
correspondiente.

15 Coordinacion Técnica
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Servidor Plblico Administrativo
adscrito a la Coordinacion

Recibe y tramita el Formato de Movimiento de
Personal ante la Subdireccion de Capital Humano

Técnica
17 Subdireccién de Capital Recibe asigna folio y hora, estampa sello y firma en el
Humano acuse del movimiento de personal para su ejecucion.
Servidor Publico Administrativo \ o
18 adserito.a la Coordinacion Obtiene acuse del Formato de Movimiento de Personal

Técnica

y archiva en el expediente.

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Cuarta Seccion)
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en su caso fima
el formato

Si

Formato
correcto?

Dewuelve para
realizar las
adecuaciones
necesarias

—— @

Recibe y solicita
al personal las

adecuaciones
' y @
Realiza las
adecuaciones y
tuma
@) = o

2

Recibe las
modificaciones y

recaba fimna

!

Fima el formato
de movimiento y
tuma

|

Recibe y turna
para el tramite
correspordiente

Recibe y tramita
ante la
Subdireccion de
Capital Humano

Recibe el
| movimiento de
personal para su
QObtiene Acuse del ejecuccion

formato y archiva l_
FIN
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Medicién.

Nombre del Indicador Descripcion Formula

Mide el cumplimiento de
los movimientos
realizados con los
movimientos solicitados

No. movimientos de
Personal elaborados
No. movimientos de
Personal solicitados

Elaboracion de
movimientos de personal

X100

Periodicidad

Mensual

Formatos e instructivos.

Formato de Movimientos de Personal

AYUNTRMIENTO MUNICIPAL DE TLALNEPANTLA DE BAL

OFICIALLA MAY Ol

S1E

FORMATO DE MOVIMIENTO DE PEBSONAL
1- FECHA:
2- ARARTIR BE:

ELCION DE CAPITAL HE'™MANO

5. CAMBIO|

7. TIPO DE PLAZA
conFRzA[]

Funconao [

LeTAnERAYA[]

B.NOMBRE: 9.RFC.

10, CATER( 11. No. DE COBRO

12ZADSCRIPCION:

15. COMPENSACICN

20. SUSTITUCIGN: 21. No. DE COBRD
22, FECHA DE BAIA: 23, ADSCRIPCHON:
24. SUELDG MENSUAL BRUTD 25, GRATIFICACION 26. COMPENSACION

27 AREA SO

(§
k)
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Instructivo

Se pondra la fecha en que se llena el formato.
2) A partir de Se pondra fecha de alta en nomina.
Se pondra si es puesto de nueva creacion, sustitucion, licencia, promaocion o
3 Blis reingreso, seguln sea el caso.
. Se pondra si es renuncia, terminacion, promocion, jubilacién, licencia,
4) Baja defuncién, segun sea el caso.
Se pondra si es de categoria, tipo de plaza, adscripcion, gratificacion,
5) Cambio

compensacion, segun sea el caso.

6) Observaciones

En caso necesario se pondra alguna indicacién que dé el superior jerarquico.

7) Tipo de plaza Se pondra si es puesto de Funcionario, confianza, sindicalizado o lista de raya.
8) Nombre Se pondra el nombre de la persona a quien le aplique el tramite.
9) RFC. Se pondra el RFC con homoclave de la persona a quien le aplique el tramite.

10) Categoria

Se pondra la categoria asignada de acuerdo con el tabulador de sueldos

vigente.
11) No. De cobro No aplica.
12) Adscripcion Area a la cual pertenece la persona a quien aplique el tramite.
13) Clave No aplica.
14) Sueldo Se pondra el sueldo mensual bruto.
15) Gratificacion Se pondra monto mensual en caso de que aplique.

16) Compensacion

Se pondra monto mensual en caso de que aplique.

17) Tarjeta de asistencia

No aplica.

18) Horario

Se pondra el horario laboral.

19) ISSEMYM

Se pondra el nimero de seguridad social en caso de que aplique.

20) Sustitucion

Se pondra el nombre de la persona que se dara de baja (si asf es el caso).

21) NUm. De cobro

Se pondra el numero del empleado que se daréa de baja (si asi es el caso).

22) Fecha de baja

Se pondra la fecha de término de relacién laboral del empleado que se da de

baja, si asi es el caso).

23) Adscripcion

Se pondra el area donde se encontraba adscrito el empleado que se dara de

baja (si asi es el caso).

24) Sueldo mensual bruto

Se pondra el sueldo del empleado que se dara de baja (si asi es el caso).

25) Gratificaciéon

Se registrara el monto mensual del empleado que se dara de baja (en caso de

que aplique).

26) Compensacion

Se registrara monto mensual del empleado que se dara de baja (en caso de que

aplique).
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TLALNEPANTLA DE BAZ
204 - 2021

C. Brenda Rojas Escamilla
Coordinadora Técnica

Validacién del Procedimiento.

C. Brenda Rojas Escamilla
Coordinadora Técnica

—
Tlalnepanﬂa

vesfra claded s

2 16.2021

Lic. Nancy América
Estudiante Negrete
Oficial Mayor
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H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL DE

TLALN] BAZ At 57
TLALNEPATLA DE TI';;_! nepggtsla
22l
Requisicién de Bienes o Servicios
l. Objetivo.

Mantener la operatividad de las 4reas adscritas a la Oficialia Mayor, mediante la solicitud a la Subdireccion de
Recursos Materiales, de los bienes o servicios necesarios, para cumplir las funciones establecidas.

1. Alcance.

Aplica al Oficial Mayor, Coordinador Técnico, secretaria de la Coordinacion Técnica, personal administrativo de
la Coordinacién Técnica, personal de la Subdireccion de Recursos Materiales, Tesorero Municipal, Personal del
Departamento de Registro Presupuestal de la Tesoreria Municipal, Director del Instituto Municipal de Planeacion
de Tlalnepantla de Baz.

111. Referencias.

Estatal

> Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios. Titulo Noveno, Capitulo Tercero, Articulos 314, 317
y 317 bis, Gaceta del Gobiemno del Estado de México, 25 de marzo de 1999, sus reformas y adiciones.

Municipal

» Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantia de Baz, México. Capitulo XII,
articulo 323, fracciones V y IX, Seccién V, articulo 344, fraccion IV. Gaceta Municipal, 18 de enero de 2019,
y sus reformas y adiciones.

V. Responsabilidades.

La Coordinacion Técnica es el area administrativa responsable de verificar que la aplicacion del presupuesto
sea conforme a la naturaleza del gasto, previa aprobacion y rubrica del titular de la dependencia o entidad, en
los formatos y documentos vigentes para la comprobacion del mismo.

Oficial Mayor, debera:

>%/> Es responsable de recibir, revisar, validar y firmar los formatos y requisiciones.

Coordinador Técnico, debera:

> Recibe, revisa, valida y firmar la solicitud de bienes y/o servicios e instruye al personal administrativo para
elaboracién de requisicién de bienes o servicios. }\‘

Secretaria de la Coordinacion Técnica, deberé:

» Recibir y turnar los oficios y formatos de solicitud de bienes y/o servicios.

Personal Administrativo de la Coordinacién Técnica, debera:

» Recibe oficio con instruccion y verifica en el catélogo de articulos en el SIMA.

» Recibe y verifica en el SIMA si hay recurso necesario en la partida presupuestal para la adquisicion y/o

contratacion. \
> Genera formatos de Comprobante de Afectacion Presupuestal (para recalendarizacion y/o traspasos) en v
SIMA.

> Realiza requisicién y suficiencia presupuesta de bienes o servicios en el SIMA.
Personal de Personal de la Subdireccion de Recursos Materiales, debera:

> Recibe y sella solicitud de cotizacion, cotiza, registra en el SIMA el bien y/o servicio con los precios.

Tesorero Municipal, debera:

> Es el responsable de |a autorizacion de traspasos y recalendarizaciones de los recursos presupuestayios
para la adquisicion de bienes o servicios.

345
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Personal del Departamento de Registro Presupuestal de la Tesoreria Municipal, debera:

>

Recibe y valida partidas presupuestales de los bienes adquirir y servicios a contratar.

Director del Instituto Municipal de Planeacién, debera:

>

Es el responsable del cumplimiento de las Metas y objetivos establecidos en el Plan de Trabajo de la
Oficialia Mayor, a través de los bienes y servicios solicitados.

Personal del Instituto Municipal de Planeacién, debera:

>

Recibe, valida y turna al Director del IMPLAN vy a la Tesorerfa Municipal los formatos para aplicacion de
Transferencia o Recalendarizaciones.

Definiciones.

OM: Oficialia Mayor, Area que se encarga del suministro de los recursos, humanos, materiales y
tecnoldgicos, asi como los servicios generales, que permitan el desempefio de las funciones de cada una
de las dependencias de la administracion publica municipal.

CT: Coordinacién Técnica, Area que se encarga de mejorar las estrategias, politicas y procedimientos de
caracter interno necesarios para la gestion y desarrollo del capital humano, asi como, el control de los
recursos materiales y tecnolégicos, el mantenimiento y la conservacion de los bienes muebles e inmuebles
de propiedad municipal.

IMPLAN: Instituto Municipal de Planeacién

Requisicién: Es el documento por medio del cual se solicitan los bienes o servicios para una entidad
municipal,

SIMA: Sistema Integral Municipal Administrativo.

Solicitud de Cotizacién: Es el documento por medio del que se solicita el alta o actualizacién de bienes o
servicios.

Insumos.
Solicitud de bienes o servicios por los titulares de las areas adscritas a la Oficialia Mayor

Resultados.

Requisicién de Bienes o Servicios.

Politicas.
Las solicitudes de bienes o servicios deberan solicitarse por lo menos con dos meses de anticipacion.

La requisicién debera contener todas las caracteristicas detalladas de los bienes o servicios, asi como el
destino de uso. \

Descripcién de Actividades.

No. Unidad Administrativa/Puesto Actividad y

Solicita los bienes o servicios necesarios para el
cumplimiento de sus actividades mediante oficio

Titulares de las éreas adscritas
a la Oficialia Mayor.

dirigido a la Coordinacién Técnica.
Secretaria de la Coordinacion Recibe oficio sella documento y turna al Coordinador M

Tecnica Técnico para su instruccion.
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2016 2021

Coordinador Técnico.

Recibe Ia solicitud de bienes y/o servicios e instruye al
personal administrativo para elaboracion de
requisicién de bienes y/o servicios y turna a la
secretaria el oficio de solicitud.

Secretaria de la Coordinacién
Téchica

Entrega oficio de solicitud con instruccion al personal
administrativo.

Personal administrativo de la
Coordinacién Técnica.

Recibe oficio con instruccion y verifica en el catalogo
de articulos en el SIMA, si existe o se encuentra
actualizado el precio del bien o servicio solicitado se
realiza requisicion.

¢Existe el bien o esta actualizado el precio en el
SIMA?

NO: Se realiza formato de solicitud de cotizacién con
la asignacién de partida presupuestal que le
corresponda al bien o servicio.

Si: Realiza requisicién y suficiencia presupuesta de
bienes o servicios en el SIMA.(Actividad 45)

Personal administrativo de la
Coordinaciéon Técnica.

Realiza formato de solicitud de cotizacién con la
asignacion de partida presupuestal que le
corresponda al bien o servicio y entrega a la
secretaria de la Coordinacion Técnica.

Secretaria de la Coordinacion
Técnica

Recibe formato de cotizacion y turna al Coordinador
Técnico para su revision y firma.

Coordinador Técnico.

Recibe formato de cotizacién para revisién y firma

¢ Informacion correcta?

No: Devuelve a la secretaria para turnar al personal
administrativo para corregir errores.

Si: Remite formato firmado para su tramite.

Coordinador Técnico.

Devuelve a la secretaria para turnar al personal
administrativo para corregir errores.

10

Secretaria de la Coordinacion
Técnica

Recibe y entrega formato al personal administrativo
de la Coordinacién Técnica para corregir errores.

11

Personal administrativo de la
Coordinacion Técnica.

Recibe y corrige errores (actividad 7)

12

Coordinador Técnico.

Remite a |a secretaria formato firmado para su
tramite.

13

Secretaria de la Coordinacion
Técnica

Recibe y turna formato firmado al personal
administrativo de la Coordinacion Técnica.

14

Personal administrativo de la
Coordinacién Técnica.

Turna al Departamento de Registro y Control
Presupuestal de la Tesoreria Municipal para la
validacién de |a partida presupuestal.

15

Personal del Departamento de
Registro Presupuestal de la
Tesoreria Municipal

Recibe y valida partidas presupuestales de los bienes
adquirir y servicios a contratar.

¢La partida presupuestal es correcta?

NO: Devuelve el formato para su correccion.

Sl: Sella formato de Vo. Bo.
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Personal del Departamento de
16 | Registro Presupuestal de la Devuelve el formato de cotizacién para su correccion.
Tesoreria Municipal
Corrige formato con la partida presupuestal correcta y
17 Personal administrativo de la devuelve al Departamento de Registro Presupuestal
Coordinacion Técnica. (Actividad 15).
Personal del Departamento de Sella formato de cotizacion para la validacién de la
18 | Registro Presupuestal de la partida presupuestal y entrega a personal de la
Tesoreria Municipal Coordinacion Técnica.
- . Recibe y entrega formato de cotizacién validado al
19 gzzg?:;(ignmlp ésctrr]?égfo detla personal de la Subdireccién de Recursos Materiales
’ para el alta del bien o servicio en el SIMA.
; 2z Recibe y sella solicitud de cotizacién, Cotiza, registra
20 ;Zrczc;glsde la Subdireccion de en el SIMA el bien y/o servicio con los precios y
Materiales devuelve al personal administrativo de la
Coordinacién Técnica.
Recibe y verifica en el SIMA si hay recurso necesario
en la partida presupuestal para la adquisicion y/o
contratacién.
¢ Existe recurso?
;s - No: Elabora formatos de Recalendarizacion o
21 E}gﬁg?ﬁ;ég:ﬁgﬁggo dela transferencia de recurso y Dictamen de reconduccion
' de metas, turna a Oficial Mayor para su revision y
rubrica.
Si: Realiza requisicion y suficiencia presupuesta de
bienes o servicios en el SIMA. (Actividad 45).
Genera formatos de Recalendarizacién o
22 Personal administrativo de la transferencia de recurso y Dictamen de reconduccion
Coordinacion Técnica. de metas en SIMA y es turnado a la secretaria de la
Oficial Mayor para firma de Oficial Mayor.
. . s Recibe formatos de recalendarizacién y/o traspasos y
23 | Secretaria de la Oficial Mayor . turna al Oficial Mayor para su revisién y firma.
Recibe formato de recalendarizacién y/o traspasos
para revisién y firma
¢ Informacion correcta?
24 | Oficial Mayor No: Devuelve a personal administrativo para
subsanar impedimentos.
Si: Remite formatos firmado para su tramite.
Devuelve a la secretaria de la Oficial Mayor para
25 | Oficial Mayor turnar al personal administrativo de la Coordinacién
Técnica para subsanar impedimentos.
Recibe y devuelve formatos al personal administrativo
26 | Secretaria de la Oficialia Mayor | de la Coordinacién Técnica para subsanar
impedimentos.
Personal administrativo de la . s : o
27 Coordinacién Técnica. Recibe y corrige impedimentos (Actividad 23).
Remite a la secretaria de la Oficial Mayor formatos
28 | Oficial Mayor firmados para su tramite.
; o Recibe y entrega formatos al personal administrativo
29 | Secretaria de la Oficialia Mayor de la Coordinacién Técnica firmados para su tramite.

”
i
¥
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Personal administrativo de la
Coordinacion Técnica

Recibe y tramita con el personal de la Tesoreria
Municipal, para visto bueno.

Personal de la Tesoreria
Municipal

Recibe y revisa formatos.

¢ Los formatos son correctos?

No: Devuelve al personal administrativo de la
Coordinacién Técnica para subsanar inconsistencias.
Si: Devuelve a la secretaria de la Oficialia Mayor con
firma de visto bueno para tramite en IMPLAN.

32

Personal de la Tesoreria
Municipal

Devuelve al personal administrativo de la
Coordinacion Técnica para subsanar inconsistencias.

33

Personal administrativo de la
Coordinacién Técnica.

Recibe y corrige inconsistencias (actividad 31)

34

Secretaria de la Oficialia Mayor

Recibe y entrega formatos con firma de visto bueno
de la Tesoreria Municipal y turna a personal de
administrativo de la Coordinacion Técnica para
tramite ante el IMPLAN.

35

Personal administrativo de la
Coordinacién Técnica

Recibe formatos, realiza oficio y turna para tramite en
el IMPLAN.

36

Personal del Instituto Municipal
de Planeacion

Recibe formatos y oficio; revisa y turna al Director del
IMPLAN

¢ Los formatos son correctos?

No: Devuelve a secretaria de la Oficialia Mayor para
subsanar impedimentos

Si: Turna al Director del IMPLAN para firma y a la
Tesoreria Municipal para aplicacion de Transferencia
o Recalendarizacion.

37

Personal del Instituto Municipal
de Planeacion

Devuelve a secretaria de la Oficialia Mayor para
subsanar impedimentos.

X e

Secretaria de la Oficialia Mayor

Recibe y devuelve formatos al personal administrativo
de la Coordinacién Técnica para subsanar
impedimentos.

39

Personal administrativo de la
Coordinacién Técnica.

Recibe y corrige impedimentos (actividad 36)

40

Personal del Instituto Municipal
de Planeacion

Turna al Director del IMPLAN para firmay a la
Tesoreria Municipal para aplicacion de Transferencia
o Recalendarizacion

41

Director del IMPLAN

Autoriza y firma formatos de Comprobante de
Afectacion Presupuestal y turna al Personal del
Instituto Municipal de Planeacién.

42

Personal del Instituto Municipal
de Planeacion

Recibe y turna formatos aprobados ala Tesoreria
Municipal para su aplicacion de Transferencia o
Recalendarizacion

43

Personal de la Tesoreria
Municipal

Recibe formatos aprobados por IMPLAN y realiza el
movimiento presupuestal, y turna al Tesorero
Municipal para firma y notifica a la Coordinacion
Técnica.

44

Tesorero Municipal

Autoriza y firma formatos de Comprobante de
Afectacién Presupuestal y devuelve al personal de la
Tesoreria Municipal para su tramite.

45

Personal de la Tesoreria
Municipal

Recibe y entrega al Personal del Instituto Municipal de
Planeacion los formatos firmados.
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- 2040 . 2031
; e Recibe y notifica al personal )
46 ‘I:eer;f;r;‘e;l adc?é#nSt'tUto Muanicipal administrativo de la Coordinacién Técnica que estan
aprobados los movimientos.
Recibe notificacién y realiza requisicion y suficiencia
47 Personal administrativo de la presupuesta de bienes o servicios en el SIMA y
Coordinacién Técnica. entrega para firma del Coordinador Técnico y Oficial
Mayor.
48 Secretaria de la Coordinacion Recibe requisicién y entrega al Coordinador para su
Técnica revision y firma.
Recibe requisicion para revision y firma
¢Informacion correcta?
No: Devuelve a personal administrativo para corregir
49 | Coordinador Técnico. errores.
Si: Remite requisicion firmada para firma de
autorizacion del Oficial Mayor. (Actividad 52)
50 Secretaria de la Coordinacion Devuelve formatos al personal administrativo de la
Técnica Coordinacion Técnica para corregir errores.
Personal administrativo de la ; i o
51 Coordinacién Técnica. Recibe y corrige errores (actividad 48).
52 | Coordinador Técnico Entrega requisicién a Oficialia Mayor para su firma.
53 | Secretaria de la Oficialia Mayor | Recibe requisicion y entrega al Oficial Mayor.
54 | Oficial Mayor. Recibe, firma y devuelve requisicién a la secretaria.
; i Entrega al Coordinador Técnico requisicién firmada
55 | Secretaria de la Oficialia Mayor para su tramite.
; . - Recibe y turna para su tramite al personal
5 | Coordinador Técnico administrativo de la Coordinacion Técnica. “
57 Personal administrativo de la Recibe y saca copia para acuse de requisicion para \
Coordinacién Técnica. entregarla a la Subdireccién de Recursos Materiales
; 5 Recibe, sella y devuelve acuse de la requisicion para
58 ;:fuc;gzlaztfﬁzrezd"ecmon de su trédmite, al personal administrativo de la
) Coordinacion Técnica
Personal administrativo de la - . -
59 Coordinacién Técnica. Recibe y archiva acuse de la requisicion.
X. Diagrama de Flujo
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Personal del
Personal de la Subdireczion Departamentode  nsfituto
de Recursos Maferisles  Pegistro Presupuesial Municipal del
delaTesorena  Planeacion
Musscipal
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Titulares delas Tesorero Personal del Departameniode  Personal delInsfitfe  Director del

Secretana de la ek 5 T
areas adsoritas cm Cw'ﬂn':um Personal mmm 023 Ofcial Mayor Mamicipal Regrstro Presupoestal de Municipal de IMPLAN
2l Oficialia Tecnico Té Coordmacion Técica z

Mayor

Tesorena Munpal Planeacion

357

355

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Cuarta Seccion)



358

H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL DE

TLALNEPANTLA DE BAZ Tialnepan
2019 - 2021 puasive ¢luds :;tja
20158 .2021

Titulares de las Seeretanade la S
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Nombre del Indicador Descripcion Formula Periodicidad

Mide el cumplimiento de No.
la requisiciones Requisiciones
solicitadas por las areas realizadas

Requisicién de Bienes o
Servicios

administrativas de la No. de x100
Oficialia Mayor con los requisiciones
requisiciones solicitadas solicitadas

Mensual

XII. Formatos e Instructivos.
Dictamen de Reconduccion y Actualizacién Programatica-Presupuestal

Formato Unico de Solicitud de Cotizaciones

Subdireccién de Recursos Materiales (érea responsable)

Fecha en que se elabora la solicitud

Numero consecutivo de la solicitad

Ntmero de paginas de la solicitud

Marcar con una (X) si se refiere a cotizacién o vigencia

Marcar con una (X) si es ordinario o urgente

Nombre del area solicitante

©| @ N| O g & W M=

Numero consecutivo de bienes o servicios a solicitar

Colocar la descripcidn de los bienes o servicios solicitados

al o a
= O

Colocar la cantidad de bienes o servicios solicitados

12. Colocar si se mide en metros, kilos, pieza, etc.

13. Describir las dimensiones del bien

14. Colocar el nimero de modelo o de parte

15. Se sugiere asimilar con una marca comercial

16. Colocar el color

17. Buscar en el catalogo de articulos del SIMA

18. Buscar en el catalogo de articulos del SIMA el nimero asignado por la
Subdireccién de Recursos Materiales

19. Buscar en la Gaceta de Gobierno la partida presupuestal

20. Mencionar el documento que especifica el bien o servicio solicitado (CD,
Oficio, especificacion técnica, etc.).

21. Colocar si tenemos existencia en el almacén

22. Colocar la finalidad de los bienes o servicios

23. Nombre y firma del enlace administrativo
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XIII. Validacién del Procedimiento.

Apoyo Revisé Aprobo

W
C. Brenda Rojas Escamilla ancy América

Coordinadora Técnica C. Brenda Rojas Escamilla Estudiante Negrete
Coordinadora Técnica Oficial Mayor

360

M
¢

358

21 de diciembre de 2020 (Edicion Vespertina)



H. AYUNTAMIERTD
CONSTITUCIONAL DE

TLALNEPANTLA DE BAZ “lnenan
2010 2021 Tainepantia

20162021

Control de Bienes Muebles Patrimoniales de Oficialia Mayor

l. Objetivo

Mantener el registro, actualizacion y control de la ubicacion y vida (til de los bienes muebles patrimoniales de la
Oficialia Mayor, mediante resguardo firmado por los usuarios adscritos a la Oficialia Mayor.

1. Alcance

Aplica a la Oficial Mayor, a los Titulares y Servidores Publicos de la Subdireccién de Capital Humano, Subdireccion
de Recursos Materiales, Subdireccion de Servicios Generales, Subdireccion de Tecnologias de la Informacion,
Coordinacién Técnica y Servidor Publico de la Contraloria Interna Municipal, en Tlalnepantla de Baz, México.

[IR Referencias

Estatal:

> Lineamientos para el Registro y Control del Inventario y la Conciliacidn y Desincorporacion de Bienes Muebles
e Inmuebles para las Entidades Fiscalizables Municipales del Estado De México. Capitulo |, articulos primero,
sexto, séptimo y octavo, Capitulo XI, articulos vigésimo segundo y vigésimo cuarto, Capitulo XIV, articulos
trigésimos séptimo v trigésimo octavo, Capitulo XXI, articulo sexagésimo primero, Seccién Primera, articulos
sexagésimo segundo y sexagésimo tercero, Seccién Segunda, articulo sexagésimo cuarto, Seccién Tercera,
articulos sexagésimo quinto y sexagésimo sexto, Seccion Cuarta, articulos sexagésimo séptimo y sexagésimo
octavo y Seccién Quinta, articulos sexagésimo noveno y septuagésimo. Gaceta del Gobierno del Estado de
México, 11 de julio de 2013, y sus reformas y adiciones.

Municipal:

> Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México, Titulo |, Capitulo
1, Articulo 15 fracciones XVII y XlIl. Gaceta Municipal, 18 de enero de 2019, y sus reformas y adiciones.

% Responsabilidades

La Coordinacion Técnica es el area administrativa responsable de gestionar y dar seguimiento con los Titulares
de las Areas Administrativas adscritos a la Oficialia Mayor, para Control de Bienes Muebles Patrimoniales de
Oficialia Mayor, que generan en el &mbito de su competencia y que esta contemplada en la Ley de la materia,
previa solicitud de la Contraloria Interna Municipal.

El Oficial Mayor, debera:

> Recibir, analizar y devuelve para que se turne a la Coordinacion Técnica, el oficio sobre la notificacion de
la fecha del Levantamiento Fisico de Bienes Muebles en uso y custodia de la Oficialia Mayor, para la
atencion correspondiente.

> Firmar y devolver al Coordinador Técnico, el oficio mediante el cual se instruye a los titulares de las areas
administrativas designar al servidor publico que participara en los trabajos del Levantamiento Fisico d
Bienes Muebles en uso y custodia de la Oficialia Mayor

> Recibe Inventario de Bienes Muebles y procede a emitir segundo oficio de respuesta para la Contraloria
Interna Municipal, con la informacién de la Base de datos de Bienes Muebles, para firma del Oficial Mayor.

La Coordinacion Técnica, debera:

> Mantener actualizado los resguardos de los bienes que asi lo requieran, con la firma de cada uno de los
resguardatarios de la Oficialia Mayor; asi como asegurarse de tener los mismos datos de los resguardos de
su dependencia, con los datos del sistema administrado por la Coordinacién de Patrimonio Municipal.

» Recibir documento sobre la netificacion de la fecha del Levantamiento Fisico de Bienes Muebles en uso y
custodia de la Oficialia Mayor; y redacta y tuna oficio al Oficial Mayor, quien instruye a las areas
administrativas de la dependencia, designar al servidor puablico que coadyuvara en los trabajos del
levantamiento en comento.
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Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Cuarta Seccion)

361



362

>

P

’E g CONSTITUCIOMAL DE

‘ A TLALNEPANTLA DE BAZ
i 2| | 2019 2001

H. AYUNTAMIENTD

20 2021

Instruir al Servidor Publico Habilitado asignade a la Coordinacion Técnica, para que, junto con el personal
designado de cada rea administrativa y el supervisor de la Coordinacién de Patrimonio Municipal, realice el
Pre-Levantamiento Fisico de Bienes Muebles en uso y custodia de la Oficialia Mayor.

La Coordinacion de Patrimonio Municipal, debera:

>

Recibir Informe de Resultados del Levantamiento Fisico de Bienes Muebles, elaborar, firmar y notificar oficio
a través del Supervisor a la Coordinacién Técnica, solicitando que coadyuve en la solventacion de los
hallazgos del Levantamiento Fisico de Bienes Muebles de |a Oficialia Mayor.

Recibir oficio de la Coordinacion Técnica e informacién correspondiente, analizar y documentar a través del
Supervisor el oficio de respuesta para la Contraloria Interna Municipal; ademas instruye al Supervisor la
emisién de los Resguardos de los Bienes Muebles de la Oficialia Mayor.

El Servidor Publico Habilitado de la Coordinacion Técnica, debera:

»

>

>

Realizar el Pre-Levantamiento Fisico de Bienes Muebles en uso y custodia de la Oficialia Mayor, y en su caso,
de que haya cambios emiten el Resguardo de Bienes Muebles.

Recibir el Resguardo de Bienes Muebles y procede a obtener la firma en el mismo, por parte del servidor
publico que actualmente tiene en uso y custodia el bien o bienes muebles; y posteriormente entrega al
Supervisor de la Coordinacion de Patrimonio Municipal.

Solicita al Supervisor de la Coordinacion de Patrimonio Municipal, la emision final del Inventario de Bienes
Muebles de la Oficialia Mayor.

Recibir a la comisién y proceder a realizar el Levantamiento Fisico de Bienes Muebles de la Oficialia Mayor,
para confirmar la existencia fisica de los bienes muebles en cada una de las areas administrativas de la
dependencia, con la participacién de los servidores ptiblicos de la Contraloria Interna Municipal, Coordinacién
de Patrimonio Municipal, Tercera Sindicatura, y el servidor ptiblico designado de cada area administrativa de
la Oficialia Mayor.

Recibir y firmar Minuta de Trabajo donde se anotan hallazgos de bienes muebles faltantes o sobrantes en la
Oficialia Mayor.

Recibir, firmar y entregar al Auditor de la Contraloria Interna Municipal, el Acta Circunstanciada del
Levantamiento Fisico de Bienes Muebles de la Oficialia Mayor.

Recabar la firma de los resguardatarios en el Formato de Resguardo de Bienes Muebles y se entrega
fisicamente al Supervisor de la Coordinacion de Patrimonio Municipal.

Recibir y archivar la copia de los Formatos de Resguardo de Bienes Muebles signados por los servidores
publicos que tienen actualmente en uso y custodia los bienes muebles asignados a la Oficialia Mayor.

El Servidor Pliblico adscrito a la Contraloria Interna Municipal, debera:

>

>

Recibir acuse del oficio sobre la notificacion de la fecha del Levantamiento Fisico de Bienes Muebles en uso
y custodia de la Oficialia Mayor.

Realizar el Pre-Levantamiento Fisico de Bienes Muebles en uso y custodia de la Oficialia Mayor, y en su caso,
de que haya cambios emiten el Resguardo de Bienes Muebles.

El Auditor de la Contraloria Interna Municipal, debera:

>

v

Asistir a la Oficialia Mayor en el dia y la hora, conjuntamente con el supervisor de la Coordinacién de
Patrimonio Municipal, asi como, con el representante de la Tercera Sindicatura, para realizar el Levantamiento
Fisico de Bienes Muebles de la Oficialia Mayor.

Recibir a la comision y proceder a realizar el Levantamiento Fisico de Bienes Muebles de la Oficialia Mayor,
para confirmar la existencia fisica de los bienes muebles en cada una de las reas administrativas de la
dependencia, con la participacion de los servidores publicos de la Contraloria Interna Municipal, Coordinacién
de Patrimonio Municipal, Tercera Sindicatura, y el servidor publico designado de cada area administrativa de
la Oficialia Mayor.

Emitir Minuta de Trabajo donde se anotan donde se anota hora y fecha de la conclusion del Levantamiento,
misma que entrega a los que participan en los trabajos del Levantamiento Fisico de Bienes Muebles para
firma correspondiente.
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> Recibir Acta Circunstanciada el Levantamiento Fisico de Bienes Muebles de la Oficialia Mayor, debidamente
firmara por todos los participantes, emite Informe de Resultados del Levantamiento Fisico de Bienes Muebles

y notifica a la Coordinacion de Patrimonio Municipal.
El Supervisor de la Coordinacién de Patrimonio Municipal, debera:

» Realizar el Pre-Levantamiento Fisico de Bienes Muebles en uso'y custodia de la Oficialia Mayor, y en su caso,
de que haya cambios emiten el Resguardo de Bienes Muebles.

> Obtener y archivar el Resguardo de Bienes Muebles debidamente firmado por el resguardatario del bien o de
los bienes muebles.

» Emitir el Inventario de Bienes Muebles de la Oficialia Mayor y entregar al Representante de la Tercera
Sindicatura, Auditor de la Contraloria Interna Municipal y a la Coordinacién Técnica.

» Recibir a la comisién y proceder a realizar el Levantamiento Fisico de Bienes Muebles de la Oficialia Mayor,
para confirmar la existencia fisica de los bienes muebles en cada una de las areas administrativas de la
dependencia, con la participacion de los servidores publicos de la Contraloria Interna Municipal, Coordinacion
de Patrimonio Municipal, Tercera Sindicatura, y el servidor plblico designado de cada area administrativa de
la Oficialia Mayor.

» Recibir y firmar Minuta de Trabajo donde se anota hora y fecha de la conclusién del Levantamiento de la
Oficialia Mayor.

» Emitir y enviar los Resguardos de Bienes Muebles a la Coordinacién Técnica, para firma de los responsables
de los bienes muebles en uso y custodia adscritos a la Oficialia Mayor.

> Recibir formato de Resguardo de Bienes Muebles y otorga copia simple a la Coordinacion Técnica.
Los Titulares de las Areas Administrativas de la Oficialia Mayor, deberan:

> Recibir, designar e informar por oficio a la Coordinacion Técnica, el nombre del servidor publico que
coadyuvara en los trabajos del Levantamiento Fisico de Bienes Muebles.

> Reciben oficio de la Coordinacion Técnica y recaban la informacion necesaria para subsanar los hallazgos
del Levantamiento Fisico de Bienes Muebles de la Oficialia Mayor, misma que entregan a quien corresponda.

El Auxiliar Administrativo de Control de Gestién de la Oficialia Mayor, debera:

Recibir, revisar y en su caso estampa sello y escribe su nombre, la hora, el folio y firma en el acuse del oficio
relativo al Levantamiento Fisico de Bienes Muebles.

» Registrar en el sistema y turna al Oficial Mayor, el oficio sobre la notificacion de la fecha del Levantamiento
Fisico de Bienes Muebles en uso y custodia de la dependencia.

El Servidor publico asignado de las Areas Administrativas de la Oficialia Mayor, debera:

> Realizar el Pre-Levantamiento Fisico de Bienes Muebles enuso y custodia de la Oficialia Mayor, y en su caso,
de que haya cambios emiten el Resguardo de Bienes Muebles.

» Recibir a la comision y proceden a realizar el Levantamiento Fisico de Bienes Muebles de la Oficialia Mayor,
para confirmar la existencia fisica de los bienes muebles en cada una de las areas administrativas de la
dependencia, con la participacion de los servidores publicos de la Contraloria Interna Municipal, Coordinacién
de Patrimonio Municipal, Tercera Sindicatura, y el servidor publico designado de cada area administrativa de
la Oficialia Mayor.

> Recibir y firmar Minuta de Trabajo donde se anota hora y fecha de la conclusién del Levantamiento de la
Oficialia Mayor.

El Representante de la Tercera Sindicatura, debera:

> Recibir a la comisidn y proceder a realizar el Levantamiento Fisico de Bienes Muebles de la Oficialia Mayor,
para confirmar la existencia fisica de los bienes muebles en cada una de las areas administrativas de |
dependencia, con la participacién de los servidores publicos de la Contraloria Interna Municipal, Coordinacié
de Patrimonio Municipal, Tercera Sindicatura, y el servidor publico designado de cada area administrativa d
la Oficialia Mayor.
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> Recibir y firmar Minuta de Trabajo donde se anota hora y fecha de la conclusién del Levantamiento de la
Oficialia Mayor.

> Recibir, firmar y entregar al Auditor de la Contraloria Interna Municipal, el Acta Circunstanciada del
Levantamiento Fisico de Bienes Muebles de la Oficialia Mayor. ’

La Recepcionista de Contraloria Interna Municipal, debera:

> Recibir oficio, estampa sello y escribe su nombre, la hora, el folio y firma en el acuse del oficio y regresa
acuse.

V. Definiciones

> Activo Fijo: Conjunto de bienes tangibles que utiliza la Administracién Publica Municipal en el desarrollo de
sus actividades.

> Resguardo: Documento mediante el cual se lleva a cabo el registro y control de los bienes muebles del
municipio, y que formaliza su asignacién a un servidor publico, quedando este bajo su custodia y
responsabilidad.

> Bien Patrimonial: Bien que se debe inventariar como propiedad de la institucion conforme a lo establecido
por el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México (OSFEM).

VI Insumos
> Oficio sobre la notificacion de la fecha del Levantamiento Fisico de Bienes Muebles.

VIL. Resultados
> Control y actualizacién de Bienes Muebles Patrimoniales de Oficialia Mayor.

VIIIL Politicas

» Avisar a la Coordinacién de Patrimonio Municipal sobre el cambio de resguardatario de bienes mueblas
patrimoniales dentro de los 30 dias habiles posteriores a la fecha que ocurra.

364

> Dar de baja los bienes muebles inservibles y reasignar los no funcionales de un area a otra.

IX. Descripcién de actividades

Actividad

Servidor Publiss sdseio s Epwa o;’m% §obre I,\e;lnolt)ltflcacwn dela fechta ggl Iaevlant(a)r;r)u‘ar}go d

Contraloria Interna Municipal isico de Bienes Muebles en uso y custodia de la Oficialia
Mayor.

Recibe, revisa y en su caso estampa sello y escribe su

nombre, la hora, el folio y firma en el acuse del oficio relativo

al Levantamiento Fisico de Bienes Muebles.

Puesto/Unidad Administrativa

¢El oficio esté dirigido al Oficial Mayor? \t\/
Auxiliar Administrativo de Control de
Gestion de la Oficialia Mayor No: Devuelve el oficio relativo al Levantamiento Fisico de
Bienes Muebles y explica razones por las cuales no se recibe
el documento.
Si: Recibe el oficio relativo al Levantamiento Fisico de Bienes
Muebles, y entrega el acuse del mismo, una vez que estampa
sello, escribe su nombre, la hora, el folio y firma.
Devuelve el oficio relativo al Levantamiento Fisico de Bienes
Muebles y explica razones por las cuales no se recibe el

documento.
362 (}/
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Auxiliar Administrativo de Control de
Gestién de la Oficialia Mayor
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Servidor Publico adscrito a la

Recibe el oficio relativo al Levantamiento Fisico de Bienes
Muebles; ademas de conocer las razones de la no recepcion

4 ARSI IrtTiE Moniols] del documento, mismas que subsana y notifica nuevamente el
P oficio en comento, en Control de Gestion de la Oficialia Mayor
(Actividad 2).
Recibe el oficio sobre la notificacion de la fecha del
Auxiliar Administrativo de Control de | Levantamiento Fisico de Bienes Muebles en uso y custodia de
Gestién de la Oficialia Mayor la Oficialila Mayor, y entrega el acuse del mismo, una vez que
estampa sello, escribe su nombre, la hora, el folio y firma.
; i ; Recibe acuse del oficio sobre la notificacion de la fecha del
Servidor Publico adscrito a la ) - . .
6 : - Levantamiento Fisico de Bienes Muebles en uso y custodia de
Contraloria Interna Municipal .
la Oficialia Mayor.
Awdliar Administrative de Coritil de Regls_tra eq'el sistema y turna al Oflmal_Mayor,, gl oficio gobre
7 L " la notificacion de la fecha del Levantamiento Fisico de Bienes
Gestion de la Oficialia Mayor : ’
Muebles en uso y custodia de la dependencia.
Recibe, analiza y devuelve para que se turne a la Coordinacion
8 Oficial Mayor Técnica, el oficio sobre la notificacion de la fecha del
y Levantamiento Fisico de Bienes Muebles en uso y custodia de
la Oficialia Mayor, para la atencién correspondiente.
Aisitar Admiriistrativo de Confrol de Req_be y turna a la Coordinador Tecplco, el’ qf|0|o sopre la
9 Gestién de la Oficialla Mayor - notificacién de la fecha del Levantamiento Fisico de Bienes
Muebles en uso y custodia de la Oficialia Mayor.
Recibe documento sobre la notificacion de la fecha del
Levantamiento Fisico de Bienes Muebles en uso y custodia de
10 Coordinador Técnico la Oficialia Mayor, y redacta y tuna oficio al Oficial Mayor, quien

instruye a las &reas administrativas de la dependencia,
designar al servidor publico que coadyuvara en los trabajos del
Levantamiento en comento.

11

Oficial Mayor

Recibe, revisa y en su caso firma el oficio mediante el cual
instruye a los titulares de las areas administrativas designar al
servidor plblico que participara en los trabajos del
Levantamiento Fisico de Bienes Muebles en uso y custodia de
la Oficialia Mayor.

¢ El oficio esta correcto?

No: Devuelve el oficio para las adecuaciones
correspondientes.
Si: Firma el oficio y devuelve a la Coordinador Técnico para el

tramite correspondiente.

12

Oficial Mayor

Devuelve el oficio y explica razones por las cuales no se firma.

13

Coordinador Técnico

Recibe, modifica y devuelve nuevamente al Oficial Mayor, ¢l
oficio mediante el cual instruye a los titulares de las areas
administrativas designar al servidor publico que participara e
los trabajos del Levantamiento Fisico de Bienes Muebles en
uso y custodia de la Oficialia Mayor (Actividad 11 ).

14

Oficial Mayor

Firma y devuelve a la Coordinador Técnico, el oficio mediante
el cual se instruye a los titulares de las areas administrativas
designar al servidor publico que participara en los trabajos del
Levantamiento Fisico de Bienes Muebles en uso y custodia de
la Oficialia Mayor

15

Coordinador Técnico

Recibe y notifica a los titulares de las areas administrativas, el
oficio mediante el cual el Oficial Mayor les instruye designar al

servidor publico que participara en los trabajos del
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Levantamiento Fisico de Bienes Muebles en uso y custodia de
la dependencia.

16

Titulares de las Areas
Administrativas de la Oficialia Mayor

Reciben oficio; designar e informan a la Coordinacién Técnica,
el nombre del servidor publico que coadyuvara en los trabajos
del Levantamiento Fisico de Bienes Muebles.

17

Coordinador Técnico

Recibe informacién sobre el nombre del servidor publico
asignado para cada area administrativa de la estructura
organica de la Oficialia Mayor y elabora oficio para firma del
Oficial Mayor

18

Oficial Mayor

Firma y devuelve a la Coordinador Técnico, el oficio mediante
el cual se informa a la Contraloria Interna Municipal, los
servidores publicos que participaran en los trabajos del
Levantamiento Fisico de Bienes Muebles en uso y custodia de
la Oficialia Mayor

19

Coordinador Técnico

Recibe oficio y entrega a Recepcionista de Contraloria Interna
Municipal

20

Recepcionista de Contraloria Interna
Municipal

Recibe oficio, estampa sello y escribe su nombre, la hora, el
folio y firma en el acuse del oficio. Regresa acuse.

21

Coordinador Técnico

Instruye al Servidor Publico Habilitado asignado a Ia
Coordinacién Técnica, para que, junto con el personal
designado de cada area administrativa y el supervisor de la
Coordinacion de Patrimonio Municipal, realice el Pre-
Levantamiento Fisico de Bienes Muebles en uso y custodia de
la Oficialia Mayor.

22

Servidor Publico Habilitado de la
Coordinacién Técnica
Servidor publico asignado de las
Areas Administrativas de la Oficialia
Mayor
Supervisor de la Coordinacién de
Patrimonio Municipal

Realizan el Pre-Levantamiento Fisico de Bienes Muebles en
uso y custodia de la Oficialia Mayor, y en su caso, de que haya
cambios emiten el Resguardo de Bienes Muebles.

¢ Existen cambios?

No. El Servidor Publico Habilitado de la Coordinacién Técnica
solicita al Supervisor de la Coordinacién de Patrimonio
Municipal, la emisién del listado final de los bienes muebles en
uso y custodia de la Oficialia Mayor.

Si: El Servidor Publico Habilitado de la Coordinacién Técnica
solicita al Supervisor de la Coordinacién de Patrimonio
Municipal, realice los movimientos necesarios para emitir el
Resguardo de Bienes Muebles a nombre del servidor ptiblico
que tiene en uso y custodia los bienes muebles.

23

Servidor Publico Habilitado de la
Coordinacién Técnica

Solicita al Supervisor de la Coordinacién de Patrimonio
Municipal, realice los movimientos necesarios para emitir el
Resguardo de Bienes Muebles a nombre del servidor publico
que tiene en uso y custodia los bienes muebles.

24

Supervisor de la Coordinacién de
Patrimonio Municipal

Recibe informacion, realiza los cambios y emite el Resguardo
de Bienes Muebles de manera individual del bien o bienes que
sufrieron modificaciones (Actividad 22).

25

Servidor Publico Habilitado de la
Coordinacién Técnica

Recibe el Resguardo de Bienes Muebles y procede a obtener
la firma en el mismo, por parte del servidor plblico que
actualmente tiene en uso y custodia el bien o bienes muebles;
y posteriormente entrega al Supervisor de la Coordinacion de
Patrimonio Municipal.

26

Supervisor de la Coordinacién de
Patrimonio Municipal

Obtiene y archiva el Resguardo de Bienes Muebles
debidamente firmado por el resguardatario del bien o de los

N\

A%

bienes muebles.
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Servidor Plblico Habilitado de la
Coordinacion Técnica

Solicita al Supervisor de la Coordinacién de Patrimonio
Municipal, la emision final del Inventario de Bienes Muebles de
la Oficialia Mayor.

28

Supervisor de la Coordinacion de
Patrimonio Municipal

Emite el Inventario de Bienes Muebles de la Oficialia Mayor y
entrega al Representante de la Tercera Sindicatura, Auditor de
la Contraloria Interna Municipal y a la Coordinacion Técnica.

29

Coordinador Técnico

Recibe Inventario de Bienes Muebles y procede a emitir
segundo oficio de respuesta para la Contraloria Interna
Municipal, con la informacion de la Base de datos de Bienes
Muebles, para firma del Oficial Mayor.

30

Oficial Mayor

Recibe y firma oficio de respuesta para la Contraloria Interna
Municipal, devuelve para el tramite correspondiente.

3

Coordinador Técnico

Recibe oficio firmado por el Oficial Mayor y notifica en la
Contraloria Interna Municipal.

32

Servidor Publico adscrito a la
Contraloria Interna Municipal

Recibe el oficio y entrega el acuse del mismo, una vez que
estampa sello, escribe su nombre, la hora, el folio y firma.

33

Coordinador Técnico

Obtiene acuse del oficio de la entrega de la Base de Datos de
Bienes Muebles de |a Oficialia Mayor.

34

Auditor de la Contraloria Interna
Municipal

Asiste a la Oficialia Mayor en el dia y la hora, conjuntamente
con el supervisor de la Coordinacion de Patrimonio Municipal,
asi como, con el representante de la Tercera Sindicatura, para
realizar el Levantamiento Fisico de Bienes Muebles de la
Oficialia Mayor.

35

Servidor Publico Habilitado de la
Coordinacion Técnica
Servidor publico asignado de las
Areas Administrativas de la Oficialia
Mayor
Auditor de la Contraloria Interna
Municipal
Supervisor de la Coordinacién de
Patrimonio Municipal.
Representante de la Tercera
Sindicatura.

Recibe a la comision y proceden a realizar el Levantamiento
Fisico de Bienes Muebles de la Oficialia Mayor, para confirmar
la existencia fisica de los bienes muebles en cada una de las
areas administrativas de la dependencia, con la participacion
de los servidores publicos de la Contraloria Interna Municipal,
Coordinacién de Patrimonio Municipal, Tercera Sindicatura, y
el servidor publico designado de cada area administrativa de
la Oficialia Mayor.

¢ Se encontraron todos los bienes Muebles?

No: El Auditor de la Contraloria Interna Municipal realiza
Minuta de Trabajo donde se anotan hallazgos de bienes
muebles faltantes o sobrantes.

Si: El Auditor de la Contraloria Interna Municipal realiza minuta
donde se anota hora y fecha de la conclusion del
Levantamiento.

36

Auditor de la Contraloria Interna
Municipal

Emite Minuta de Trabajo donde se anotan hallazgos de bienes

participan en los trabajos del Levantamiento Fisico de Bienes
Muebles para la firma correspondiente.

muebles faltantes o sobrantes, misma que entrega a los que(

37

Servidor Publico Habilitado de la
Coordinacion Técnica.
Servidor publico asignado de las
Areas Administrativas de la Oficialia
Mayor
Auditor de la Contraloria Interna
Municipal
Supervisor de la Coordinacion de
Patrimonio Municipal.

Reciben y firman Minuta de Trabajo donde se anotan
hallazgos de bienes muebles faltantes o sobrantes en la
Oficialia Mayor.
(Actividad 11)

36
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Representante de la Tercera
Sindicatura.

38

Auditor de la Contraloria Interna
Municipal

Emite Minuta de Trabajo donde se anotan donde se anota hora
y fecha de la conclusién del Levantamiento, misma que
entrega a los que participan en los trabajos del Levantamiento
Fisico de Bienes Muebles para la firma correspondiente.

39

Servidor Plblico Habilitado de la
Coordinacién Técnica
Servidor publico asignado de las
Areas Administrativas de la Oficialia
Mayor
Auditor de la Contraloria Interna
Municipal
Supervisor de la Coordinacién de
Patrimonio Municipal.
Representante de la Tercera
Sindicatura.

Reciben y firman Minuta de Trabajo donde se anota hora y
fecha de la conclusién del Levantamiento de la Oficialia Mayor.

40

Auditor de la Contraloria Interna
Municipal

Emite y firma el Acta Circunstanciada el Levantamiento Fisico
de Bienes Muebles de la Oficialia Mayor, posteriormente
entrega a los que participan en los trabajos del Levantamiento
en comento, para la firma correspondiente.

41

Servidor Publico Habilitado de la
Coordinacién Técnica
Coordinador Técnico

Supervisor de la Coordinacién de
Patrimonio Municipal.

Representante de la Tercera
Sindicatura.

Reciben, firman y entregan al Auditor de la Contraloria Interna
Municipal, el Acta Circunstanciada del Levantamiento Fisico
de Bienes Muebles de la Oficialia Mayor.

42

Auditor de la Contraloria Interna
Municipal

Recibe Acta Circunstanciada el Levantamiento Fisico de
Bienes Muebles de la Oficialia Mayor, debidamente firmara por
todos los participantes, emite Informe de Resultados del
Levantamiento Fisico de Bienes Muebles y notifica a la
Coordinacién de Patrimonio Municipal.

43

Coordinacion de Patrimonio
Municipal

Recibe Informe de Resultados del Levantamiento Fisico de
Bienes Muebles, elabora, firma y notifica oficio a través del
Supervisor a la Coordinacién Técnica, solicitando que
coadyuve en la solventacion de los hallazgos del
Levantamiento Fisico de Bienes Muebles de la Oficialia Mayor.

44

Coordinador Técnico

Recibe oficio de la Coordinacién de Patrimonio Municipal y
solicita por escrito a las areas administrativas la informacion
necesaria para la solventacion de los hallazgos del
Levantamiento Fisico de Bienes Muebles de la Oficialia Mayor.

45

Titulares de las Areas
Administrativas de la Oficialia Mayor

Reciben oficio de la Coordinacién Técnica y recaban la
informacién necesaria para subsanar los hallazgos del
Levantamiento Fisico de Bienes Muebles de la Oficialia Mayor,
misma que entregan a quien corresponda.

48

Coordinador Técnico

Recibe informacion de los titulares de las areas administrativas
de la dependencia, procede a elaborar, firmar y notificar el
oficio de respuesta para la Coordinacién de Patrimonio
Municipal, adjuntando la documentacion que subsana los
hallazgos del Levantamiento Fisico de Bienes Muebles de Ia
Oficialia Mayor.
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47

Coordinacién de Patrimonio
Municipal

Recibe oficio de la Coordinacion Técnica e informacion
correspondiente, analiza y documenta a través del Supervisor
el oficio de respuesta para la Contraloria Interna Municipal;
ademas instruye al Supervisor la emision de los Resguardos
de los Bienes Muebles de la Oficialia Mayor.

48

Contraloria Interna Municipal

Recibe oficio de respuesta sobre la solventacion de los
hallazgos del Levantamiento Fisico de Bienes Muebles.

49

Supervisor de Patrimonio Municipal

Emite y envia los Resguardos de Bienes Muebles a la
Coordinacién Técnica, para firma de los responsables de los
bienes muebles en uso y custodia adscritos a la Oficialia
Mayor.

50

Servidor Publico Habilitado de la
Coordinacion Técnica

Recibe, revisa y en su caso se firma por parte del
resguardatario el formato de Resguardo de Bienes Muebles.

¢ Es correcta la informacion del Resguardo?

No: Se regresa el formato de Resguardo de Bienes Muebles a
la Coordinacién de Patrimonio Municipal para que sea
modificado.

Si: Se obtiene firma de resguardatario en el Formato de
Resguardo de Bienes Muebles y se entregan a la
Coordinacion de Patrimonio Municipal.

51

Servidor Publico Habilitado de la
Coordinacién Técnica

Regresa el formato de Resguardo de Bienes Muebles a la
Coordinacién de Patrimonio Municipal para que sea
modificado.

52

Supervisor de Patrimonio Municipal

Recibe, corrige y devuelve el Formato de Resguardo de
Bienes Muebles subsanado los errores a la Coordinacion
Técnica.

53

Servidor Publico Habilitado de la
Coordinacion Técnica

Recaba la firma de los resguardatarios en el Formato de
Resguardo de Bienes Muebles y se entrega fisicamente al
Supervisor de la Coordinacién de Patrimonio Municipal.

}V&t

Supervisor de Patrimonio Municipal

Recibe formato de Resguardo de Bienes Muebles y otorga
copia simple a la Coordinacion Técnica.

55

Coordinador Técnico

Recibe copia de los Formatos del Resguardo de Bienes
Muebles asignados a la Oficialia Mayor, y la turna al Servidor
Publico Habilitado para que los archive y tenga control de los
bienes muebles.

56

Servidor Publico Habilitado de la
Coordinacion Técnica

Recibe y archiva la copia de los Formatos de Resguardo de
Bienes Muebles signados por los servidores publicos que
tienen actualmente en uso y custodia los bienes muebles
asignados a la Oficialia Mayor.

S
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XI. Medicién

Nombre del Indicador Descripcion Formula

Mide el aumento o
disminucién porcentual en

Numero de
Resguardos firmados

Porcentaje de

Periodicidad

l

los movimientos de
Bienes Muebles
Patrimoniales para su
Registro y Control.

Resguardos obtenidos
para el Control de Bienes
Muebles Patrimoniales

Numero de
Resguardos solicitado

X100
S

Semestral

XIl. Formatos

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Cuarta Seccion)
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Formato: Resguardo de Bienes Muebles

Tlalfegéhtia H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DETLALNEPANTLA DE BAZ

RESGUARDOQ DE BIENES MUEBLES

Mo de Resyoada Fecha de slbioraciie

Feca 4 Angna i Mo e Soscia

Dopeerca Gameils Ciown:

Dapenderca Snlian Ciwa:

Mo da Neser

378

Instructivo: Formato: Resguardo de Bienes Muebles

Informacion requerida Instruccion
1) No. de Resguardo: Se deberd anotar el nimero de Resguardo correspondiente.
2) Fecha de Asignacion:

Se debera anotar la fecha que fue asignado (dd/mm/aaaa).

) Dependencia General: | ge geherg anotar el nombre de la Dependencia a la cual ha sido asignado el bien.

4) Dependencia Auxiliar Se debera apotar e! nombre de la dependencia auxiliar a la que se pertenece y
donde se ubica el bien.

5) Nombre del Bien: Se debera anotar la descripcion del bien (mesa, silla, computadora, etc.).
Se debera anotar el nimero de digitos que corresponda y nomenclatura asignado

B)L NG, e InEeic: por el responsable de control patrimonial.

7) Marca: Se debera anotar la marca del bien.

8) No. de Serie: Se debera registrar el nimero de serie que tiene el bien.
9) No. de Motor: En su caso, se debera registrar el nimero de motor que tiene el bien. N

10) Material: Se debera anotar la descripcion del material con el que esta hecho el bien. \K

376 gf
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Se debera realizar una revision fisica y anotar el estado fisico y/o funcional en el

11) Estado de Uso: p
que se encuentra el bien.

12) Fecha de Adquisicién: | Se debera registrar la fecha de compra del bien (dd/mm/aaaa).
13) Observaciones: Se debera proporcionar una descripcién apropiada que se considere pertinente
14) Fotografia del Bien: g:ms:tocaso, se obtendra evidencia fotografica del bien y se plasmara en el

3] Pesha de Se debera anotar la fecha de elaboracion del Resguardo (dd/mm/aaaa).

Elaboracion:

16) No. de Cuenta: Se debera anotar el niimero de digitos que corresponda.
17) Clave: Se debera anotar el nimero de digitos que corresponda.
18) Clave: Se debera anotar el nimero de digitos que corresponda.
19) Modelo: Se deberd anotar las caracteristicas que lo conforman.
20) Color: Se debera anotar el color del bien.

En su caso, se debera anotar el nimero de digitos que corresponda vy
nomenclatura respetando el control interno.

22) Valor de adquisicion Se debera anotar de acuerdo con el valor de adquisicién.

Se debera escribir el nombre(s), apellido paterno, apellido materno y firma del
usuario directo con firma autografa

21) No. Econdémico

23) Nombre y Firma

XIiL. Validacién del Procedimiento

Apoyo Reviso Aprobo

A%———

Lic. Nancy América
C. Brenda Rojas Escamilla C. Brenda Rojas Escamilla Estudiante Negrete
Coordinadora Técnica Coordinadora Técnica Oficial Mayor

e
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Contestacién a Solicitudes de Acceso a Informacion de la Oficialia Mayor

1. Objetivo.

Fortalecer las respuestas a las solicitudes de acceso a informacién publica, mediante el oficio de solicitud de
informacion publica via SAIMEX, requeridos por la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Municipal de Tlalnepantla de Baz, para la Oficialia Mayor.

1. Alcance.

Aplica a los Titulares y Servidores Publicos de la Subdireccién de Capital Humano, Subdireccion de Recursos
Materiales, Subdireccion de Servicios Generales, Subdireccion de Tecnologias de la Informacion, Coordinacion
Técnica y Jefe de Departamento de Transparencia y Fondo Revolvente; asi como, a la Unidad de Transparencia
y Acceso a la Informacion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

il Referencias.
Federal

> Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulo I, articulo 6, articulo116
fraccion VIII. Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

> Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica. Titulo Primero, Capitulo |, articulos 1, 2
fracciones |, II, Il 4, 5, 6 y 7; Capitulo || Seccion Primera, articulos 9, 11 al 14 y del 16 al 22, Capitulo I,
articulos 23, 25, Capitulo 1V, articulos 54 y 46, Titulo V, Capitulo |, articulos 63, 68 y 69, Titulo Séptimo,
Capitulo |, articulos 121, 26, 128, 129, 131, 132, 135, 137 y 138. Diario Oficial de la Federacion, 4 de mayo
de 2015, y sus reformas y adiciones.

> Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados, Capitulo | y II.
Diario Oficial de la Federacién, 26 de enero de 2017, y sus reformas y adiciones.

380 > Lineamientos Generales en Materia de Clasificacion y Desclasificacién de la Informacion, asi como para la
Elaboracion de Versiones Publicas. Capitulo |, articulo primero, Capitulo Il, articulos del cuarto al décimo
primeéro. Diario Oficial de la Federacion, 15 de abril de 2016, y sus reformas y adiciones.

Estatal “-

> Constitucién Politica Del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Segundo, Articulo 5, pérrafo décimo
séptimo. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 17 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

» Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios. Titulo Primero,
Capitulo I, Seccién Segunda, Articulos 12, 18, 19, Capitulo IIl, Articulos 23, fraccion IV, 24 ultimo parrafo,
25, Titulo Segundo, Capitulo IV, Articulos 58 y 59, Titulo Quinto, Capitulo I, Articulo 86, Titulo Séptimo,
Capitulo |, articulos 150, 151 y del 160 al 169. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 4 de mayo de
2016, y sus reformas y adiciones.

» Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y
Municipios. Titulo Primero, Capitulo Primero, Articulo 3, fraccién IV. Gaceta del Gobierno del Estado de
México, publicada el 30 de mayo de 2017, y sus reformas y adiciones.

Municipal

> Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México. Titulo |,
Capitulo |, Articulo 12, fraccién XVII, Capitulo XlI, Seccién V, Articulos 344, fraccion VI, y 346, fracciones
I, Iy lll. Gaceta Municipal, 18 de enero de 2019, y sus reformas y adiciones.

> Lineamientos para el Funcionamiento del Comité de Transparencia; asi como, las Politicas de Acceso a la
informacion del municipio de Tlalnepantla de Baz. Capitulo VI, articulo vigésimo primero, fracciones IlI, IV,
V, VI, VII, VIII, X1, X y XI. Gaceta Municipal, 17 de julio de 2019, y sus reformas y adiciones.

4
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Responsabilidades.

El Departamento de Transparencia y Fondo Revolvente es el area administrativa responsable de gestionar y dar
seguimiento con los Titulares de las Areas Administrativas adscritos a la Oficialia Mayor, para responder a las
solicitudes de oficio, que generan en el ambito de su competencia y que esta contemplada en la Ley de la materia,
previa solicitud de la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Municipal.

Jefe de Departamento de Transparencia y Fondo Revolvente adscrita a la Coordinacién Técnica de la
Oficialia Mayor, debera:

>

>

>

Recibir, asignar folio y fecha, estampar sello y firma, registrar en el sistema y turna a los Titulares de las
Areas Administrativas de la Oficialia. Mayor, el oficio de solicitudes de informacién publica via SAIMEX para
dar respuesta a la solicitud.

Recibir y revisar la respuesta de los Titulares de las Areas Administrativas respecto a la respuesta de las
solicitudes de informacion publica que en el ambito de su competencia generan y resguardan.

Elaborar, firmar, notificar y archivar el oficio de respuesta para ia Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica Municipal, respecto a la solicitud de informacién publica de la Oficialia Mayor.

Los Titulares de las Areas Administrativas de la Oficialia Mayor, deberan:

»

Recibir oficio por medio del Jefe de Departamento de Transparencia y Fondo Revolvente., analizar y turnar
al Servidor Publico, que resguarda la informacién, para que realice la busqueda y recopilacion del mismo.

Recibir y revisar la respuesta para el Jefe de Departamento de Transparencia y Fondo Revolvente., asi
como la Informacion que prepard el servidor pliblico responsable de resguardar la misma.

Firmar y notificar al Jefe de Departamento de Transparencia y Fondo Revolvente. La respuesta relativa a
la Informacion solicitada, que en el dmbito de su competencia genera y resguarda en los archivos
correspondientes.

Servidores publicos de las Areas Administrativas de la Oficialia Mayor que resguardan la Informacién
Publica, deberan:

Y

Y ¥V Y V V

Recibir por parte de los Titulares de las Areas Administrativas de la Oficialia Mayor, analizar y ademas de
realizar la busqueda, preparar e integrar la informacion publica solicitada.

Elaborar y tunar al Titular del Area Administrativa de la Oficialia Mayor, el oficio de respuesta para el
Servidor Publico Habilitado.

Realizar las modificaciones al oficio de respuesta para el Jefe de Departamento de Transparencia y Fondo
Revolvente, asi como integrar adecuadamente la Informacién publica solicitada.

Definiciones.
SAIMEX: Sistema de Acceso a la Informacion Mexiquense.

Solicitudes de Acceso a Informacién: Son peticiones de informacién generada, administrada o en
posesion de los Sujetos Obligados en ejercicio de sus atribuciones, la cual serd accesible de manera
permanente a cualquier persona, privilegiando el principio de maxima publicidad de la informacién.

OM: Oficialia Mayor

CT: Coordinacién Técnica

AA: Areas Administrativas

JDTFR: Jefe del Departamento de Transparencia y Fondo Revolvente

Transparencia: Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Municipal.

Insumos.

Oficio de solicitud de informacion publica via SAIMEX dirigido a la Oficialia Mayor, signado por la Titular de
la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Municipal.
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Resultados.

Oficio de contestacién a Solicitudes de Acceso de Informacion de la Oficialia Mayor.

Politicas.

Verificar en los oficios de la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Municipal enviados
a la Oficialia Mayor, que la fecha de entrega de la informaci6n sclicitada sea 8 dias habiles posteriores a
la recepcioén del requerimiento.

Verificar en un plazo méximo de 5 dias habiles de recibidas las solicitudes, si éstas son precisas; en caso
contrario, pedir a la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Municipal que el
peticionario las precise.

En el caso que el Departamento de Transparencia y Fondo Revolvente determine notoria incompetencia,
debera notificar a la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica Municipal, un plazo
maximo de 1 dia habil siguiente en el que se haya recibido la solicitud.

En el caso que el Departamento de Transparencia y Fondo Revolvente que la informacién solicitada, no se
encuentra en sus archivos por no ser de su competencia, debera notificar a la Unidad de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica Municipal, dentro de un plazo maximo de 5 dias habiles siguientes de
haber recibido la solicitud.

En caso de un Requerimiento de Informacion Adicional, en caso que los datos sean insuficientes,
incompletos o erréneos, para identificar o localizar su informacion se debera informar a la Unidad de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Municipal dentro del plazo méaximo de 3 dias habiles.

La informacién solicitada, se debera entregar en un plazo méaximo de 3 dias habiles; las Justificaciones, en
10 dias habiles.

Las areas que generan la informacién publica solicitada por la Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica Municipal, deberan tener una persona responsable de solventar desde la localizacion
de la informacién en sus archivos, hasta la entrega a la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica Municipal mediante oficio a nombre del Jefe de Departamento de Transparencia y Fondo
Revolvente.

El horario de recepcién de Transparencia es de las 9:00 a las 18:00 horas en dias habiles de lunes a
viernes.

Descripcién de actividades.

Unidad administrativa / Puesto Actividad

Unidad de T iav A Recibe solicitud de peticionario requiriendo Informacion
1 nll ?f 2 rgpsp?'rgpmad (I:c'esc]) Publica de la Oficialia Mayor, misma que solicita atender
a la Informacion Fublica Municipal | 5 tity|ar de la misma como Sujeto Obligado.
Recibe, revisa y en su caso estampa sello y escribe su
2 | Jefe de lDep}grtag‘negto die e | nombre, la hora, el folio y firma en el acuse del oficio de
ransparencia y Fondo ReVOVENLe | qyjicityd de informacion de la Oficialia Mayor.
Revisa y turna a los titulares de las areas responsables,
3 Jefe de Departamento de respecto a la respuesta de las solicitudes de informacion
Transparencia y Fondo Revolvente | publica que en el ambito de su competencia generan y
resguardan
i Reciben y turnan al servider publico, la solicitud de
Titulares de las Areas informacién publica que resguarda la misma, para la
4 Administrativas de la Oficialia atencion dentro del plazo establecido por la Unidad de
Mayor Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Municipal.
5 Servidores publicos de las Areas | Reciben oficio de solicitud de informacion ptiblica; realizan
Administrativas de la Oficialia la blisqueda, preparan e integran la informacién.

Z
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Mayor que resguardan la
Informacién Publica

Servidores publicos de las Areas
Administrativas de la Oficialia
Mayor que resguardan la
Informacion Publica

Elaboran y turnan oficio de respuesta al Jefe de
Departamento de Transparencia y Fondo Revolvente; y
regresan a los Titulares de las Areas Administrativas de la
Oficialia Mayor para firma y validacion.

Titulares de las Areas
Administrativas de la Oficialia
Mayor

Reciben, revisan y en su caso, firman el oficio de
respuesta para el Jefe de Transparencia y Fondo
Revolvente.

¢ Oficio o Informacion Publica correctos?

No: Devuelven para modificacién el oficio o instruyen se
busque, prepare e integre correctamente la Informacion
Plblica.

Si: Firman oficio y turnan al Jefe de Transparencia y Fondo
Revolvente informando que se integrado la Informacion
Plblica para su visto bueno.

Titulares de las Areas
Administrativas de la Oficialia
Mayor

Devuelven para modificacion el oficio de respuesta al
servidor publico que resguarda la informacion del area
administrativa, o instruyen se busque, prepare e integre de
manera correcta la informacién publica.

Servidores pliblicos de las Areas
Administrativas de la Oficialia
Mayor que resguardan la
Informacién Publica

Reciben, corrigen y devuelven oficio de respuesta para al
Jefe de Departamento de Transparencia y Fondo
Revolvente, o en su caso, buscan, preparan e integran
correctamente la informacion publica; regresan a los
Titulares de las Areas Administrativas para su validacion.
(Actividad 7)

Dk

Titulares de las Areas
Administrativas de la Oficialia
Mayor

Firman y entregan oficio de respuesta al Jefe de
Departamento de Transparencia y Fondo Revolvente,
adjuntando en su caso la Informacion Publica, a efecto de
obtener el visto bueno.

Jefe de Departamento de

Recibe, valida y en su caso elabora, firma y notifica oficio
o informacién publica a la Unidad de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica Municipal.

¢ Oficio o Informacién Pulblica correctos?
No: Informa a los Titulares de las Areas Administrativas

11 :
Transparencia y Fondo Revolvente | para que busquen, preparen e integren correctamente el
oficio o la Informacién Publica.
Si: Recibe, firma y entregan oficio de respuesta a la
Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion
Pdblica Municipal.
Informa a los Titulares de las Areas Administrativas para
Jefe de Departamento de . o
12 Transparencia y Fondo Revolvente que busquenl,’pregan':-:n e integren correctamente el oficio
o la Informacién Publica.
Titulares de las Areas Reciben informacién e instruyen se realice la blsqueda,
13 Administrativas de la Oficialia integren y actualicen correctamente el oficio o la
Mayor. Informacién Publica. (Actividad 9)
Recibe, valida y en su caso elabora, firma y notifica oficio
14 Jefe de Departamento de de respuesta a la Unidad de Transparencia y Acceso a la
Transparencia y Fondo Revolvente | Informacion Publica Municipal. (
)
4
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XI. Medicion.
Nombre del Indicador Descripcion Faormula Periodicidad \Q/

Nimero de solicitudes
de Transparencia

atendidas
Numero de solicitudes
de

ransparencia recibid

Solicitudes de
Transparencia para la
Oficialia Mayor

Mide el porcentaje de
solicitudes de
Transparencia atendidas

X100 Trimestral
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> Oficio enviado por Transparencia con nimero de SAIMEX, la fecha de recepcion y la fecha de respuesta a
la solicitud de informacion reguerida.

XIiL. Validacion del Procedimiento.

Apoyo

C. Brenda Rojas Escamilla
Coordinadora Técnica

Reviso

g >

C. Silvia Gonzalez Mendoza
Jefa del Departamento de
Transparencia y Fondo R.

Aprobo

Estudiante Negrete
Oficial Mayor
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Contestacién a Solicitudes de Acceso, Rectificacion, Cancelacion y Oposicion de datos
personales (Derechos ARCO) de la Oficialia Mayor

I.  Objetivo.

Fortalecer la atencion a las solicitudes de los Derechos ARCO (Acceso, Rectificacion, Cancelacion y Oposicién),
por medio de oficio que emite la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Municipal a la
Oficialia Mayor.

1. Alcance.

Aplica a los Titulares y Servidores Publicos de la Subdireccion de Capital Humano, Subdireccién de Recursos
Materiales, Subdireccién de Servicios Generales, Subdireccion de Tecnologias de la Informacion, Coordinacion
Técnica y Departamento de Transparencia y Fondo Revolvente; asi como, a la Unidad de Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, y ciudadania en general.

1. Referencias.
Federal

> Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulo |, articulo 6, articulo116
fraccién VIII. Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

» Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica. Titulo Primero, Capitulo |, articulos 1, 2
fracciones I, Il, Ill, 4, 5, 6 y 7; Capitulo Il Seccién Primera, articulos 9, 11 al 14 y del 16 al 22, Capitulo IlI,
articulos 23, 25, Capitulo 1V, articulos 54 y 46, Titulo V, Capitulo |, articulos 63, 68 y 69, Titulo Séptimo,
Capitulo |, articulos 121, 26, 128, 129, 131, 132, 135, 137 y 138. Diario Oficial de la Federacidn, 4 de mayo
de 2015, y sus reformas y adiciones.

> Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados, Titulo Tercero, it
Capitulo | y II, Titulo Séptimo, Capitulo 11, articulo 85. Diario Oficial de la Federacion, 26 de enero de 2017, 387
y sus reformas y adiciones.

> Lineamientos Generales en Materia de Clasificacion y Desclasificacion de la Informacion, asi como para la
g Elaboracion de Versiones Publicas. Capitulo I, articulo primero, Capitulo Il, articulos del cuarto al décimo
L primero. Diario Oficial de la Federacién, 15 de abril de 2016, y sus reformas y adiciones.

o
A Estatal

> Constitucion Politica Del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Segundo, Articulo 5, parrafo décimo
séptimo. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 17 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

> Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios. Titulo Primero,
Capitulo Il, Seccién Segunda, Articulos 12, 18, 19, Capitulo Ill, Articulos 23, fraccion IV, 24 Gltimo parrafo,
25, Titulo Segundo, Capitulo IV, Articulos 58 y 59, Titulo Quinto, Capitulo |, Articulo 86, Titulo Septimo,
Capitulo |, articulos 150, 151 y del 160 al 169. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 4 de mayo de \

]

2016 y sus reformas y adiciones.

- > Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México
Municipios. Titulo Primero, Capitulo Primero, Articulo 3, fraccion IV. Gaceta del Gobierno del Estado d
México, publicada el 30 de mayo de 2017 y sus reformas y adiciones.
A Municipal

» Reglamento Interno de la Administracion Pudblica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México. Titulo |,
Capitulo I, Articulo 12, fraccién XVII, Capitulo XII, Seccion V, Articulos 344, fraccion VI, y 346, fracciones
I, My lll. Gaceta Municipal, 18 de enero de 2019, y sus reformas y adiciones.

> Lineamientos para el Funcionamiento del Comité de Transparencia; asi como, las Politicas de Acceso a
la informacion del municipio de Tlalnepantla de Baz. Capitulo VI, articulo vigésimo primero, fracciones Ill,
V., IX, X, Xl y Xlll. Gaceta Municipal, 17 de julio de 2019, y sus reformas y adiciones.
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Responsabhilidades.

El Departamento de Transparencia y Fondo Revolvente, es el drea administrativa responsable de gestionar y dar
seguimiento con los Titulares de las Areas Administrativas de la Oficialia Mayor, al requerimiento de las solicitudes
de Derechos ARCO (Acceso, Rectificacion, Cancelacion y Oposicion), y los datos personales que resguardan en
el ambito de su competencia y que esta contemplada en la Ley de la materia, previa solicitud de la Unidad de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México.

El Jefe de Departamento de Transparencia y Fondo Revolvente, debera:

»

»

»

Recibir, analizar y turnar a los Titulares de las Areas Administrativas, el oficio de solicitud para que en el
ambito de su competencia atender el requerimiento de la informacion de Derechos ARCO.

Recibir y revisar la respuesta de los Titulares de las Areas Administrativas respecto al requerimiento de
atencién de Derechos ARCO que en el ambito de su competencia resguardan.

Elaborar, firmar, notificar y archivar el oficio de respuesta para la Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica Municipal, respecto al requerimiento de la Informacién de Derechos ARCO de la
Oficialfa Mayor.

Los Titulares de las Areas Administrativas de la Oficialia Mayor, deberan:

»

v

Recibir, analizar y turnar al servidor publico que resguarda la Informacion, para que realice la busqueda,
recopilacion de la Informacion de Derechos ARCO en sus distintas areas, que se resguarda en los archivos
correspondientes del drea administrativa de la Oficialia Mayor.

Recibir y revisar la respuesta para el Jefe de Departamento de Transparencia y Fondo Revolvente, asi
como la Informacién de Derechos ARCO, que prepard el servidor publico responsable de resguardar la
misma.

Firmar y notificar al Jefe de Departamento de Transparencia y Fondo Revolvente, la respuesta relativa al
requerimiento de la informacion de Derechos ARCO, que en el ambito de su competencia resguarda en los
archivos correspondientes.

Los Servidores publicos de las Areas Administrativas de la Oficialia Mayor que resguardan la Informacién
de Derechos ARCO deberan:

>
»

VL.

VIL.

Recibir y analizar, ademas de realizar la busqueda, preparar e integrar la Informacién de Derechos ARCO.

Elaborar y tunar al Titular del Area Administrativa de la Oficialia Mayor, el oficio de respuesta para el Jefe
de Departamento de Transparencia y Fondo Revolvente.

Realizar las modificaciones al oficio de respuesta para el Jefe de Departamento de Transparencia y Fondo
Revolvente, asi como integrar adecuadamente la Informacién de Derechos ARCO.

Definiciones.

Derechos ARCO: Son el conjunto de acciones (Acceso, Rectificacion, Cancelacion u Oposicién) a través
de las cuales una persona fisica puede ejercer el control sobre sus datos personales. Y son seis: Acceso,
Rectificacion, Cancelacién, Oposicién, Limitacion y Portabilidad.

OM: Oficialia Mayor.
JDTFR: Jefe de Departamento de Transparencia y Fondo Revolvente
Transparencia: Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Municipal. i Fz\

Insumos.

Oficio de Solicitud de Informacion de Derechos ARCO por parte de la Unidad de Transparencia y Acceso |
a la Informacién Publica Municipal

Resultados.
Contestacién y atencién a solicitudes de Derechos ARCO.
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> Las solicitudes de datos personales, se deberan atender en un plazo méximo de 7 dias hébiles, para poder
integrarla adecuadamente y con tiempo suficiente.

> Las correcciones de datos personales, se deberan atender en un plazo maximo de 20 dias habiles.

> En caso de un Requerimiento de Informacién Adicional, en caso que los datos sean insuficientes,
incompletos o erréneos, para identificar o localizar su informacion se debera informar a la Unidad de
Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica Municipal dentro de un plazo méaximo de 3 dias habiles.

> El horario de recepcién de Transparencia es de las 9:00 a las 18:00 horas de lunes a viernes.

IX. Descripcion de Actividades.

Unidad administrativa / Puesto

Actividad

Unidad de Transparencia y Acceso
a la Informacion Publica Municipal

Elabora y entrega el oficio de solicitud requiriendo
Informacion de Derechos ARCO de la Oficialia Mayor.

2 Jefe de Departamento de
Transparencia y Fondo Revolvente

Recibe oficio de solicitud para Informacién de Derechos
ARCO de la Oficialia Mayor; registra y turna a los Titulares
de las Areas Administrativas que en el ambito de su
competencia disponen de la Informacién de Derechos
ARCO.

Titulares de las Areas
3 Administrativas de la Oficialia
Mayor

Reciben oficio de solicitud para la Informacién de
Derechos ARCO de la Oficialia Mayor; y turnan al servidor
publico que resguarda la misma, para la atencién dentro
del plazo establecido por la Unidad de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica Municipal.

Servidores publicos de las Areas
Administrativas de la Oficialia
Mayor que resguardan la
Informacién Publica

Reciben oficio de solicitud para la Informacion de
Derechos ARCO; realizan la busqueda, preparan e
integran la informacion.

Servidores publicos de las Areas
Administrativas de la Oficialia
Mayor que resguardan la
Informacién Publica

Elaboran y turnan oficio de respuesta al Jefe de
Departamento de Transparencia y Fondo Revolvente,
para firma de los Titulares de las Areas Administrativas de
la Oficialia Mayor.

Titulares de las Areas
6 Administrativas de la Oficialia
Mayor

Reciben, revisan y en su caso, firman el oficio de
respuesta para el Jefe de Departamento de Transparencia
y Fondo Revolvente.

Jefe de Departamento de
Transparencia y Fondo Revolvente

Recibe, valida y en su caso elabora, firma y notifica oficio
a la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica Municipal.

¢ Oficio e Informacion de Derechos ARCO correctos?

No: Devuelven a los Titulares de las Areas Administrativas
de la Oficialia Mayor, para modificacién del oficio o
instruyen se busque, prepare e integre correctamente la
Informacion de Derechos ARCO.

N
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Si: Elabora, firma y entrega oficio de respuesta a la Unidad
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Municipal.

Titulares de las Areas
Administrativas de la Oficialia
Mayor.

Reciben y devuelven para modificacién el oficio de
respuesta al servidor publico que resguarda la informacién
del area administrativa, o instruyen se busque, prepare e
integre de manera correcta la Informacién de Derechos
ARCO.

Servidores publicos de las Areas
Administrativas de la Oficialia
Mayor que resguardan la
Informacién Publica

Reciben y corrigen oficio de respuesta para el Jefe de
Departamento de Transparencia y Fondo Revolvente, o en
su caso, buscan, preparan e integran correctamente la
Informacion de Derechos ARCO; regresan a los Titulares
de las Areas Administrativas para su validacion.

Titulares de las Areas
Administrativas de la Oficialia
Mayor

Firman y entregan oficio de respuesta al Jefe de
Departamento de Transparencia y Fondo Revolvente,
adjuntando en su caso la Informacién de Derechos ARCO,
a efecto de obtener el visto bueno. (Actividad 6)

"

Jefe de Departamento de
Transparencia y Fondo Revolvente

Elabora, firma y notifica a la Unidad de Transparencia y
Acceso a la Informacion Puablica Municipal, el oficio de
respuesta sobre la Informacién de Derechos ARCO de la
Oficialia Mayor.

12

Unidad de Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica Municipal

Recibe, asigna folio y hora, estampa sello y firma en el
acuse del oficio de respuesta de la Informacién de
Derechos ARCO de la Oficialia Mayor.

13

Jefe de Departamento de
Transparencia y Fondo Revolvente

Obtiene acuse del oficio de respuesta de la Informacién de
Derechos ARCO de la Oficialia Mayor, y archiva en el
expediente.
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XI. Medicién
Nombre del

Indicador

Solicitudes de
Transparencia sobre

Descripcion

Mide el porcentaje
de solicitudes de

Formula

Numero de solicitudes de
Transparencia atendidas

Tiainepantia
cuarfra cludade
i pingfismer

Periodicidad

Trimestral

Derecho ARCO para Transparencia
Oficialia Mayor atendidas X100
Numero de solicitudes de
Transparencia recibidas
XIl. Formatos e instructivos.

No aplica

C. Brenda Rojas Escamilla
Coordinadora Técnica

Validacion del Procedimiento.

Reviso

C. Silvia Gonzalez Mendoza
Jefa del Departamento de
Transparencia y Fondo R.

|

Lic.[Nancy América
Estudiante Negrete
Oficial Mayor
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Contestacion a Solicitudes de Recursos de Revisién de la Oficialia Mayor.

l. Objetivo.

Fortalecer la atencion respecto a las solicitudes sobre acceso a la informacién publica y Derechos ARCO, por
medio del Recurso de Revision, para cualquier posible afectacién cometida derivado de la respuesta emitida por
la Oficialia Mayor.

Il Alcance.

Aplica a los Titulares y Servidores publicos de la Subdireccion de Capital Humano, Subdireccién de Recursos
Materiales, Subdireccion de Servicios Generales, Subdireccién de Tecnologias de la Informacién, Coordinacion
Técnica y Jefe de Departamento de Transparencia y Fondo Revolvente; asi como, a la Unidad de Transparencia
y Acceso a la Informacién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

lll. Referencias.

Federal

> Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulo I, articulo 6°. Diario Oficial
de la Federacion, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

» Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica. Titulo Octavo, Capitulo |, articulo 142 al
158. Diario Oficial de la Federacion, 4 de mayo de 2015, y sus reformas y adiciones.

> Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados. Titulo Noveno,
Capitulos |, II, 1l y IV; Titulo Décimo Primero, Capitulos | y II. Diario Oficial de la Federacion, 26 de enero
de 2017, y sus reformas y adiciones.

> Lineamientos Generales en Materia de Clasificacién y Desclasificacion de la Informacion, asi como para la
Elaboracion de Versiones Publicas. Capitulo |, articulo primero, Capitulo II, articulos del cuarto al décimo
primero. Diario Oficial de la Federacion, 15 de abril de 2016, y sus reformas y adiciones.

Estatal

> Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, Titulo Segundo, articulo 5° parrafos
dieciseisavo y diecisieteavo fracciones |, I, Il y IV. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 08 de
noviembre de 1917, y reformas y adiciones.

> Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios. Titulo Octavo.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 4 de mayo de 2016, y sus reformas y adiciones.

» Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesién de los Sujetos Obligados del Estado de México y
Municipios. Capitulo Primero, Titulo Décimo Primero, Capitulo Segundo. Gaceta del Gobierno del Estado
de México, 30 de mayo de 2017, y sus reformas y adiciones.

Municipal
> Reglamento Interno de la Administraciéon Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México. Capitulo XV,

articulo 367 y Seccion |, articulo 368 y 369. Gaceta Municipal No. 2, viernes 18 de enero de 201 9, y sus
reformas y adiciones.

> Lineamientos para el Funcionamiento del Comité de Transparencia; asi como, las Politicas de Acceso a
la informacién del municipio de Tlalnepantla de Baz. Capitulo VII, articulo vigésimo primero, fracciones
XIV'y XVI. Gaceta Municipal, 17 de julio de 2019, y sus reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades.

El Departamento de Transparencia y Fondo Revolvente es el area administrativa encargada de recibir, gestiona
y dar seguimiento con los Titulares de las Areas Administrativas adscritos a la Oficialia Mayor, los Recursos d
Revisién a través del Sistema de Acceso a la Informacion Mexiquense o previa solicitud de la Unidad de
Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica Municipal, derivados de la inconformidad a la respuesta obtenida
por parte del ciudadano.
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Jefe de Departamento de Transparencia y Fondo Revolvente adscrita a la Coordinacién Técnica de la
Oficialia Mayor, debera:

»

Recibir, asignar folio y fecha, estampar sello y firma, registrar en el sistema 'y turna a los Titulares de las
Areas Administrativas de la Oficialia Mayor, el oficio de Recurso de Revisién para dar respuesta a la
solicitud.

Recibir y revisar la respuesta de los Titulares de las Areas Administrativas respecto a la respuesta de la
solicitud de informacion de Recurso de Revision que en el ambito de su competencia generan y resguardan.

Elaborar, firmar, notificar y archivar el oficio de respuesta para la Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica Municipal, respecto de la solicitud de informacion de Recurso de Revision de la
Oficialia Mayor.

Los Titulares de las Areas Administrativas de la Oficialia Mayor, deberan:

>

»

Recibir oficio por medio del Jefe de Departamento de Transparencia y Fondo Revolvente., analizar y turnar
al Servidor Publico, que resguarda la informacién, para que realice la busqueda y recopilacion del mismo.

Recibir y revisar la respuesta para el Jefe de Departamento de Transparencia y Fondo Revolvente., asi
como la Informacion para el Recurso de Revision que preparo el servidor publico responsable de
resguardar la misma.

Firmar y notificar al Jefe de Departamento de Transparencia y Fondo Revolvente. La respuesta relativa a
la Informacion solicitada, que en el ambito de su competencia genera y resguarda en los archivos
correspondientes.

Servidores publicos de las Areas Administrativas de la Oficialia Mayor que resguardan la Informacion
Publica, deberan:

»

>

v

Y V ¥V V¥V VY

VIl

Recibir por parte de los Titulares de las Areas Administrativas de la Oficialia Mayor, analizar y ademas de
realizar la bisqueda, preparar e integrar la informacion publica solicitada para el Recurso de Revisién.

Elaborar y tunar al Titular del Area Administrativa de la Oficialia Mayor, el oficio de respuesta para el
Servidor Publico Habilitado.

Realizar las modificaciones al oficio de respuesta para el Jefe de Departamento de Transparencia y Fondo
Revolvente., asi como integrar adecuadamente la Informacion publica solicitada para el Recurso de
Revision.

Definiciones.

Recurso de Revision: Garantia secundaria mediante la cual se pretende reparar cualquier posible
afectacidn al derecho de acceso a la informacion.

OM: Oficialia Mayor

CT: Coordinacion Técnica

AA: Areas Administrativas

JDTFR: Jefe del Departamento de Transparencia y Fondo Revolvente

Transparencia: Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Municipal.

Insumos.
Oficio de solicitud de Recurso de Revision.

Resultados.

Oficio de Contestacién del Recurso de Revision.

Politicas.
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El Recurso de Revisién sera atendido que por atribucién pueda contar con la informacion o expresion
documental en un plazo méaximo de 3 dias habiles siguientes a la notificacion hecha por la Unidad de
Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica Municipal.

El cumplimiento al Resolutivo del recurso de revision atribucion pueda contar con la informacion o expresion
documental en un plazo maximo de 5 dias habiles siguientes a la notificacién hecha por la Unidad de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Municipal.

El horario de recepcion de Transparencia es de las 9:00 a las 18:00 horas en dias habiles de lunes a

viernes.

Descripcion de Actividades.

Unidad administrativa / Puesto

Unidad de Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica Municipal

Actividad

Recibe solicitud de peticionario requiriendo Informacion
por medio del Recurso de Revisién de la Oficialia Mayor,
misma que solicita atender al titular de la misma como
Sujeto Obligado.

Recibe, revisa y en su caso estampa sello y escribe su
nombre, la hora, el folio y firma en el acuse de la atencidén
del Recurso de Revision para la Oficialia Mayor.

1
Jefe de Departamento de

5 Transparencia y Fondo Revolvente
Jefe de Departamento de

3 Transparencia y Fondo Revolvente

Revisa y turna a los titulares de las areas responsables,
respecto a la respuesta de la solicitud de Recurso de
Revision que en el ambito de su competencia generan y
resguardan

Titulares de las Areas
Administrativas de la Oficialia
4 Mayor

Reciben y turnan al servidor plblico, de la solicitud de
Recurso de Revision que resguarda la misma, para la
atencién dentro del plazo establecido por la Unidad de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Municipal.

Servidores publicos de las Areas
Administrativas de la Oficialia

Reciben y revisan oficio de solicitud de la informacion
publica; realizan la busqueda, preparan e integran la

5 Mayor que resguardan la informacién de Recurso de Revision.

Informacién Publica

Servidores publicos de las Areas Elaboran y turnan oficio de respuesta al Jefe de
6 Administrativas de la Oficialia Departamento de Transparencia y Fondo Revolvente; y

Mayor que resguardan la
Informacién Publica

regresan a los Titulares de las Areas Administrativas de la
Oficialia Mayor para firma y validacion.

Titulares de las Areas
4 Administrativas de la Oficialia
Mayor

Reciben, revisan y en su caso, firman el oficio de
respuesta para el Jefe de Transparencia y Fondo
Revolvente.

¢ Oficio o solicitud de Informacion de Recurso de Revision
correctos?

No: Devuelven para modificacion el oficio o instruyen se

busque, prepare e integre correctamente la solicitud de
Recurso de Revision.
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Si: Firman oficio y turnan al Jefe de Transparencia y Fondo
Revolvente informando que se integrado la solicitud de
Recurso de Revision para su visto bueno.

Titulares de las Areas
Administrativas de la Oficialia
Mayor

Devuelven para modificacion el oficio de respuesta al
servidor publico que resguarda la informacién del area
administrativa, o instruyen se busque, prepare e integre de
manera correcta la solicitud de Recurso de Revision.

Servidores publicos de las Areas
Administrativas de la Oficialia
Mayor que resguardan la
Informacion Publica

Reciben y corrigen oficio de respuesta para al Jefe de
Departamento de Transparencia y Fondo Revolvente, o en
su caso, buscan, preparan e integran correctamente la
informacién publica; regresan a los Titulares de las Areas
Administrativas para su validacion. (Actividad 6)

10

Titulares de las Areas
Administrativas de la Oficialia
Mayor

Firman y entregan oficio de respuesta al Jefe de
Departamento de Transparencia y Fondo Revolvente,
adjuntando en su caso la solicitud de Recurso de Revisién,
a efecto de obtener el visto bueno.

11

Jefe de Departamento de
Transparencia y Fondo Revolvente

Recibe, valida y en su caso elabora, firma y notifica oficio
o de la solicitud de Recurso de Revisién a la Unidad de
Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica
Municipal.

¢ Oficio o de la solicitud de Recurso de Revision
correctos?

No: Informa a los Titulares de las Areas Administrativas
para que busquen, preparen e integren correctamente el
oficio o la solicitud de Recurso de Revision.

Si: Recibe, firma y entregan oficio de respuesta al Jefe de
Departamento de Transparencia y Fondo Revolvente.

12

Jefe de Departamento de
Transparencia y Fondo Revolvente

Informa a los Titulares de las Areas Administrativas para
que busquen, preparen e integren correctamente el oficio
o la solicitud de Recurso de Revision.

13

Titulares de las Areas
Administrativas de la Oficialia
Mayor.

Reciben informacién e instruyen se realice la busqueda,
integren y actualicen correctamente el oficio o la solicitud
de Recurso de Revision. (Actividad 9)

14

Jefe de Departamento de
Transparencia y Fondo Revolvente

Recibe, valida y en su caso elabora, firma y notifica oficio
de respuesta a la Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica Municipal.

Unidad de Transparencia y Acceso
a la Informacion Publica Municipal

Recibe, asigna folio y hora, estampa sello y firma en el
acuse del oficio de respuesta de la solicitud de Recurso de
Revision de la Oficialia Mayor.

16

Jefe de Departamento de
Transparencia y Fondo Revolvente

Obtiene acuse del oficio de respuesta de la solicitud de
Recurso de Revision de la Oficialia Mayor, y archiva en el
expediente.

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Cuarta Seccion)

397



p—
o

e tn | HAYUNTAMIENTD

| COMSTITUGIONAL DE e
TLALNEPANTLA DE BAZ Tialnepantla
2019 - 2021 o cludads

X. Diagrama de Flujo

z 3 A Se res Publices de Al
i . ste e O ana e e Titulares de las Areas Servidores Pibl
Unidad de Transparenca y J?r“ de Depar lam:nlo'de Administrations de la Ofidaiia Administrativas de la Oficialia
Acceso a la Informacon ransparencia y Fondo AT O : MaftGie reasirda la
Piiblica Municipal Revolvents gt A e

informacion publica

INICIO

Recibe y remite
saficitud del
recurso de
revision
y (@
Recibe, revisa,
sellay firma
recepcion
3
Revisa, analiza y
tuma alos
titulares para su
alendion

&

Reciben, analizan
y turnan d
servidor prblico
responsable
T 5
O]
Recibe, revisae
integra la
informacion
6
Elabora y tuma
oficio de
respuesta para

ma
@ ‘

Recibe, revisay
en su caso fima
oficio de
respuesta

51

NO

Devueivey
solicila
modificasién
necesarias

respuesta y
remite

Firma y enlrega
oficio de
respuests

7=

396

21 de diciembre de 2020 (Edicion Vespertina)

i

e

~



H. AYUNTAMIENTO 8
CONSTITUCIONAL DE e 2
TLALNEPANTLA DE BAZ Tlalinepantia

2019 - 2621 s

Servidares Publ
Administrativas de la Oficialia
Mayor que re arda la
informacion publica

Unidad de Transparencia y Jefe de Departamento de Titulares de las Areas

Acceso a la Informacion Transparencia y Fondo Administrativas de la Oficialia
Publica Municipal Revolvente Mayor

@ §

Redbe, valida
oficio ¢ solictud

Oficio 0
salicitud
correcto?

S1

NO

Informa que
integren de
manera correcta

' y @

Recibe, integra y
actualiza
rformacion

|

)

Firma y rolifica
oficio de
respuesta

© {

Recibe y firma
acuse del oficie
de respussta

| 3

Obiiene acuse y
archiva en
expediente

FIN

397

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Cuarta Seccion)



400

H. AYUNTAMIENTD
CONSTITUCIONAL DE
TLALNEPAMTLA DE BAZ
201% - 2021

L

Xl. Medicién

Nombre del Indicador

Solicitudes de
Transparencia sobre
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Xll. Formatos e Instructivos

No aplica

Xlll. Validacién

C. Brenda Rojas Escamilla
Coordinadora Técnica

Reviso
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Jefa del Departamento de
Transparencia y Fondo
Revolvente
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Actualizacién de la Informacion Publica correspondiente a Oficialia Mayor en el Sistema de
Informacion Piblica Mexiquense “IPOMEX".

l. Objetivo.

Mantener actualizada la Informacién Publica, competencia de la Oficialia Mayor y sus areas sustantivas
contemplada en la Ley de la materia, mediante la publicacion permanente en la herramienta tecnoldgica
denominada IPOMEX (Informacién Pblica Mexiquense), del Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién
y Proteccién de Datos Personales del Estado de México y Municipios en Internet.

1. Alcance.

Aplica a la Oficial Mayor, titulares y servidores publicos de la Subdireccion de Capital Humano, Subdireccion de
Recursos Materiales, Subdireccion de Servicios Generales, Subdireccion de Tecnologias de la Informacion,
Coordinacién Técnica y Servidora Plblica Habilitada; asi como, a la Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, y ciudadania en general.

111 Referencias.
Federal

» Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulo |, articulo 6, articulo116
fraccién VIII. Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

> Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica. Titulo Primero, Capitulo |, Articulo 1,

Titulo Quinto, Capitulo I, articulo 60 y 64, Capitulo II, articulo 70, fracciones I, 11, VII, VI, IX, X, XI, XIV,
XVI, XVII, XXV, XXXI1y XXXIII. Diario Oficial de la Federacion, 9 de mayo de 2016 y sus reformas y
adiciones.

> Lineamientos Técnicos Generales para la publicacién, homologacion y estandarizacion de la informacién
de las obligaciones. Anexo |, fracciones |1, 1il, VI, VIII, IX, X, X1, XIV, XVI, XVII, XXV, XXXy XXX
Diario Oficial de la Federacion, 28 de diciembre de 2017, y sus reformas y adiciones.

Estatal

> Constitucién Politica Del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Segundo, Articulo 5, parrafo décimo

>Z/ séptimo. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 17 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.
»

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios. Titulo Primero,
Capitulo Il, Seccién Segunda, articulos 12, 18, 19, Capitulo 1ll, articulos 23, fraccién 1V, 24 dltimo péarrafo,
25, Titulo Segundo, Capitulo IV, articulos 58 y 59, Titulo Quinto, Capitulo |, articulos 75, 79 y 86, Capitulo
II, articulo 92, fraccién I, 111, VII, VIII, IX, X, XI, XII, XX, XXI, XXIV, XXIX, XXXVI y XXXVII, 93, 102 y 107.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 4 de mayo de 2016, y sus reformas y adiciones.

» Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y

México, 30 de mayo de 2017, y sus reformas y adiciones.

ﬁ/ Municipios. Titulo Primero, Capitulo Primero, articulo 3, fraccion IV. Gaceta del Gobierno del Estado de
»

Lineamientos Técnicos para la Publicacién, Homologacién y Estandarizacion de la Informacién. Capitulo
Segundo, Seccion I, fracciones V, XII, XIlI, XV, XVIl. Gaceta de Gobierno del Estado de México, 14 de junio
de 2018, y sus reformas y adiciones.

Municipal

> Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México. Titulo I,
Capitulo |, articulo 12, fraccion XVII, Capitulo XII, Seccion V, articulos 344, fraccién VII, y 346, fracciones |,
I1'y lll. Gaceta Municipal, 18 de enero de 2019, y sus reformas y adiciones

V. Responsabilidades.

El Departamento de Transparencia y Fondo Revolvente es el area administrativa responsable de gestionar y dar
seguimiento con los titulares de la estructura organica de la Oficialia Mayor, para actualizar en internet a traves
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de la plataforma IPOMEX, las obligaciones de Transparencia con la Informacién Publica que generan en el ambito
de su competencia y que esta contemplada en la Ley de la materia, previa solicitud de la Unidad de Transparencia
y Acceso a la Informacion Publica Municipal.

El Auxiliar Administrativo de Control de Gestion de la Oficialia Mayor, debera:

» Recibir, asignar folio y fecha, estampar sello y firma, registrar en el sistema y turnar a la Oficial Mayor, el
oficio de solicitud para la actualizacién de Informacién Publica en la plataforma IPOMEX.

El Oficial Mayor, debera:

> Recibir, analizar e instruir al Jefe de Departamento de Transparencia y Fondo Revolvente, el oficio de
solicitud por parte de la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Municipal, para la
actualizacion de Informacion Publica de la Oficialia Mayor.

Jefe de Departamento de Transparencia y Fondo Revolvente, debera:

» Es el responsable de actuar como enlace para asegurar que se cumpla mantenga la integracion y acceso
en IPOMEX de la Informacion Publica de la Oficialia Mayor y sus areas sustantivas.

> Recibir, analizar y turnar a los Titulares de las Areas Administrativas, el oficio de solicitud para que en el
ambito de su competencia actualicen la Informacion Publica.

> Recibir y revisar |a respuesta de los Titulares de las Areas Administrativas respecto a la actualizacion de la
Informacidn Publica que en el ambito de su competencia generan y resguardan, misma que debera estar
publicada en la plataforma de IPOMEX.

» Elaborar, firmar, notificar y archivar el oficio de respuesta para la Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica Municipal, respecto a la actualizacion de la Informacién Publica de la Oficialia Mayor.

Los Titulares de las Areas Administrativas de la Oficialia Mayor, deberan:

> Recibir, analizar y turnar al servidor publico que resguarda la Informacién Publica, para que realice la
busqueda, recopilacién y actualizacion de la Informacién Publica en la plataforma de IPOMEX, que se
genera y resguarda en los archivos correspondientes del area administrativa de la Oficialia Mayor.

402 » Recibir y revisar la respuesta para al Jefe de Departamento de Transparencia y Fondo Revolvente, asi
como la Informacién Plblica actualizada en la plataforma de IPOMEX, que prepard el servidor publico del
area administrativa adscrita a la Oficialia Mayor, responsable de resguardar la misma.

I

Y

Firmar y notificar al Jefe de Departamento de Transparencia y Fondo Revolvente, la respuesta relativa a la
actualizacion de la Informacién Publica en la plataforma de IPOMEX, que en el ambito de su competencia
genera y resguarda en los archivos correspondientes.

Servidores publicos de las Areas Administrativas adscritas a la Oficialia Mayor que resguardan la
Informacién Publica, deberan:

> Recibir y analizar, ademas de realizar la busqueda, preparar e integrar la Informacién Publica en la
plataforma de IPOMEX.

» Elaborar y tunar al Titular del Area Administrativa de la Oficialia Mayor, el oficio de respuesta para el Jefe
de Departamento de Transparencia y Fondo Revolvente, asi como, comunicar de la Informacién Publica
que se integrd en la plataforma de IPOMEX.

> Realizar las modificaciones al oficio de respuesta para el Jefe de Departamento de Transparencia y Fondo
Revolvente, asi como integrar adecuadamente la Informacion Piblica en la plataforma de IPOMEX.

V. Definiciones.

« S

> Informacion de Interés Publico: Se refiere a la informacién que resulta relevante o beneficiosa para la
sociedad y no simplemente de interés individual, cuya divulgacion resulta util para que el publico comprenda
las actividades que llevan a cabo los sujetos obligados. (Tomado del articulo 3, fraccion XXII de la reforma
a la Ley de Transparencia emitida el 4 de mayo del 2018).

> IPOMEX: Informacién Plblica Mexiquense gue almacena la IPO de forma permanente, bajo estandares de
seguridad y con garantia de proteccién de los datos personales, a través del uso de una aplicacion de
manejo interno por parte del Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de

400
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Datos Personales del Estado de México y Municipios y accesible mediante usuario y contrasefa del Sujeto
Obligado.

IP: Informacién Publica.

OM: Oficialia Mayor.

CT: Coordinacién Técnica.

JDTFR: Jefe del Departamento de Transparencia y Fondo Revolvente.
AA: Area Administrativa.

Transparencia: Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Municipal.

Insumos.

Oficio de la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Municipal solicitando la
actualizacién de la Informacion Publica de la Oficialia Mayor en la Plataforma de Informacién Publica
Mexiquense (IPOMEX).

Resultados.

Actualizacion de la Informacién Publica de la Oficialia Mayor en la pagina de IPOMEX en Internet.

Politicas.

Verificar en el oficio para actualizacién enviado por Transparencia a la Oficialia Mayor, que el plazo para
integrar la Informacién Publica que le corresponda, sea de 10 dias habiles como minimo, para poder
integrarla adecuadamente y con tiempo suficiente.

Las areas que generan la Informacion Plblica para Transparencia en Internet, deberan desighar una
persona responsable de solventar su localizacién en sus archivos y su integracién en IPOMEX en Internet,
asi como integrar la relacién de la informacion actualizada en el oficio de respuesta a Transparencia, a
nombre del Jefe de Departamento de Transparencia y Fondo Revolvente.

El horario de recepcion de Transparencia es de las 9:00 a las 18:00 horas en dias habiles de lunes a
viernes.

Descripcién de actividades.

No. Unidad Administrativa / Puesto Actividad

Elabora y notifica oficio de solicitud para la actualizacién

4 | Unidad de Transparencia y Acceso | de informacion publica de la Oficialia Mayor.
a la Informacién Publica Municipal

Recibe, revisa y en su caso estampa sello y escribe su
nombre, la hora, el folio y firma el acuse del oficio de
solicitud para la actualizacién de Informacién Publica de
la Oficialia Mayor.

¢ El oficio esta dirigido a la Oficial Mayor?

Auxiliar Administrativo de Control No: Devuelve el oficio de solicitud para la actualizacion de
de Gestion de la Oficialia Mayor Informacién Publica y explica razones por lo cual no se
recibe el documento.

Si: Recibe el oficio de solicitud para la actualizacién de
Informacién Publica de la Oficialia Mayor, y entrega el
acuse del mismo, una vez que estampa sello, escribe su
nombre, la hora, el folio y firma. ("

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Cuarta Seccion)

403



404

H. AYUNTAJRIENTO
CONSTITUCIONAL DE
TLALNEPANTLA DE BAZ
2019 - 2021

Tlalnepantla
nuselra cladade

201%.2021

Auxiliar Administrativo de Control
de Gestién de la Oficialia Mayor

Devuelve el oficio de solicitud para la actualizacion de
Informacién Publica y explica razones por lo cual no se
recibe el documento.

Unidad de Transparencia y Acceso
a la Informacion Publica Municipal

Recibe el oficio de solicitud para la actualizacién de
Informacién Publica de la Oficialia Mayor; ademas de
conocer las razones de la no recepcion del documento,
mismas que subsana y notifica nuevamente el oficio en
comento en Control de Gestion de la Oficialia Mayor
(Actividad 2) .

Auxiliar Administrativo de Control
de Gestién de la Oficialia Mayor

Recibe el oficio de solicitud para la actualizacion de
Informacion Publica de la Oficialia Mayor, y entrega el
acuse del mismo, una vez que estampa sello, escribe su
nombre, la hora, el folio y firma.

Oficial Mayor

Recibe y turna al Jefe de Departamento de Transparencia
y Fondo Revolvente, el oficio de solicitud para la
actualizacion de Informacién Publica de la Oficialia
Mayor.

Jefe de Departamento de
Transparencia y Fondo Revolvente

Recibe oficio de solicitud para la actualizacion de la
Informacién  Pudblica y turna al titular del area
administrativa adscrita a la Oficialia Mayor que dispone
de la Informacién Publica.

Titulares de las Areas
Administrativas adscritas a la
Oficialia Mayor

Reciben y turna oficio de solicitud para los servidores
plblicos de las areas administrativas de la Oficialia
Mayor, la actualizacién de la Informacion Publica que
resguardan.

Servidores piblicos de las Areas
Administrativas de la Oficialia
Mayor

Reciben oficio de solicitud para la actualizacién de la
Informacién Publica; realizan la blsqueda, preparan e
integran la informacion en la plataforma de IPOMEX;
elaboran y turnan oficio de respuesta al Jefe de
Departamento de Transparencia y Fondo Revolvente,
para firma de los titulares de las Areas Administrativas de
la Oficialia Mayor.

10

Titulares de las Areas
Administrativas adscritas a la
Oficialia Mayor

Reciben, revisan y en su caso, firman el oficio de
respuesta para el Jefe de Departamento de
Transparencia y Fondo Revolvente.

¢ Oficio o Informacién Publica correctos?

No: Devuelven para modificacion el oficio o instruyen se
busque, prepare e integre correctamente en IPOMEX la
Informacién Publica.

Si: Firman oficio y turnan al Jefe de Departamento de
Transparencia y Fondo Revolvente informando que se
integrado la Informacién Publica para su visto bueno.

1

Titulares de las Areas
Administrativas adscritas a la
Oficialia Mayor

Devuelven para modificacion el oficio de respuesta al
servidor publico que resguarda la informacion del area
administrativa, o instruyen se busque, prepare e integre
de manera correcta la Informacion Publica en la
plataforma de IPOMEX.

21 de diciembre de 2020 (Edicion Vespertina)
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Servidores publicos de las Areas
Administrativas de la Oficialia
Mayor

Reciben y corrigen oficio de respuesta para el Jefe de
Departamento de Transparencia y Fondo Revolvente, o
en su caso, buscan, preparan e integran correctamente la
Informaciéon Publica en la plataforma de IPOMEX;
regresan a los Titulares de las Areas Administrativas para
su validacion. (Actividad 10)

13

Titulares de las Areas
Administrativas adscritas a la -
Oficialia Mayor

Firma y entrega oficio de respuesta al Jefe de
Departamento de Transparencia y Fondo Revolvente,
adjuntando la Informacién Publica actualizada, a efecto
de obtener el visto bueno.

14

Jefe de Departamento de
Transparencia y Fondo Revolvente

Recibe, valida y en su caso elabora, firma y notifica
oficio a la Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica Municipal.

¢Informacion Publica es correcta?

No: Informa al Titular del Area Administrativa para que
prepare correctamente la Informacién Publica.

Si: Elabora, firma y entrega oficio de respuesta a la
Unidad de Transparencia

15

Jefe de Departamento de
Transparencia y Fondo Revolvente

Informa a los Titulares de las Areas Administrativas para
que busquen, preparen e integren la Informacion Publica
correctamente en la plataforma de IPOMEX.

16

Titulares de las Areas
Administrativas adscritas a la
Oficialia Mayor

Reciben informacién e instruyen se realice la busqueda,
integren y actualicen correctamente la Informacion
Plblica en IPOMEX. (Actividad 12)

17

Jefe de Departamento de
Transparencia y Fondo Revolvente

Elabora, firma y notifica a la Unidad de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica Municipal, el oficio de
respuesta sobre |a actualizacion de la Informacién Puablica
de la Oficialia Mayor en la plataforma de IPOMEX.

18

Unidad de Transparencia y Acceso
a la Informacion Publica Municipal

Recibe, asigna folio y hora, estampa sello y firma en el
acuse del oficio de respuesta de la Informacion Publica de
la Oficialia Mayor.

Jefe de Departamento de
Transparencia y Fondo Revolvente

Obtiene acuse del oficio de respuesta de la Informacién
Publica de la Oficialia Mayor, y archiva en el expediente.
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XI. Medicion.

Nombre del Indicador Descripcion Férmula Periodicidad

Numero de solicitudes
atendidas para la
actualizacion de la

. Mide el Informacién Publica en
Informacién cumplimiento de la IPOMEX actualizada x100
Publica actualizacion de la D ——— Trimestral
actualizada en Informacion Numero de solicitudes
IPOMEX Pablica Recibidas para la
en IPOMEX actualizacion de la
Informacién Publica
[En IPOMEX

XIl. Formatos e instructivos.

Oficio enviado por Transparencia con numero de SAIMEX, la fecha de recepcioén y la fecha de respuesta a la
solicitud de informacion requerida.

nfc po

410
NO Apiica

No Aplica : NA

Agregar El cwrectono de todes 103 servidores pubiicos

408 /
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Informacion requerida Instruccion

Ejercicio

Seleccionar el afio en que se integra la informacién.

Fecha de inicio del
periodo
gue se informa

Se integra el primer mes y dia del afo que se informa con el formato 00/00/0000.

Fecha de término
del periodo que se
informa

Se pondra el dltimo dia del trimestre del afio que corresponda con el
formato 00/00/0000.

Clave o nivel del puesto

Se pondra la clave del puesto proporcionada por el Departamento de Nomina de
la Subdireccion de Capital Humano.

Denominacién del cargo o
nombramiento otorgado

Se pondra el nombre del cargo de acuerdo al Reglamento Interno y Estructura
Organizacional vigentes.

Nombre

Se pondra el nombre o nombres de la persona que ocupa el cargo.

Primer apellido

Se pondra el primer apellido de la persona que ocupa el cargo.

Segundo apellido

Se pondré el segundo apellido de la persona que ocupa el cargo.

Area o unidad
administrativa o de
Adscripcién

Se pondré la dependencia o entidad de adscripcion.

Fecha de alta en el cargo

Se pondra la fecha en que inicia en el cargo con el formato 00/00/0000.

Tipo de vialidad

Se seleccionara Vehicular o Peatonal.

Nombre de vialidad

Se pondra el nombre de la vialidad que corresponda.

Numero Exterior

Se pondra el nimero exterior de la dependencia o entidad de que se trate

Numero Interior

Se pondra el numero interior de |la dependencia o entidad de que se trate.

Tipo de asentamiento

Se seleccionara el tipo de asentamiento: Ciudad, Pueblo etc.

Nombre del asentamiento

Se pondra el nombre del asentamiento que corresponda

Nombre de la Entidad
federativa

Se seleccionaré el nombre de la entidad federativa donde se encuentra la
dependencia o entidad.

Nombre del municipio

Se seleccionara el nombre del municipio al que pertenece la dependencia o
entidad.

Nombre de la Localidad

Se seleccionara el nombre de la localidad a la que pertenece la dependencia o
entidad.

Cadigo postal

Se pondra el cadigo postal que corresponda a la dependencia o entidad.

Numero (s) de teléfono
oficial y extension

Se debera poner el numero (s) de teléfono de trabajo y la extension de la
persona que corresponda.

Correo electrénico oficial

Se debera poner el correo electronico del trabajo de la persona que corresponda g

Area responsable de la Se pondra el nombre del area responsable de generar la informacion que se \\
informacién* solicita.
Nota: En caso necesario, precisar mediante nota sobre la informacion entregada.

%
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Validacién del Procedimiento.

Apoyo

W
C. Brenda Rojas Escamilla
Coordinadora Téchica

Reviso

F-A’ ‘\j/

C. Silvia Gonzalez
Mendoza
Jefa del Departamento de
Transparencia y Fondo
Revolvente

Tlalnepantla
200 gds

foe ¢ludl

o2

Lic. Nancy América
Estudiante Negrete
Oficial Mayor
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Adquisicion Urgente de Bienes y Servicios a través del Fondo Fijo.

l. Obijetivo.

Mantener la operacion de la adquisicion de bienes y servicios mediante el fondo fijo, para cubrir necesidades
urgentes, imprevistas, eventuales, contingentes o fortuitas de las areas administrativas adscritas a la Oficialia
Mayor.

Il Alcance.

Aplica al Oficial Mayor, titulares y servidores publicos de la Subdireccién de Capital Humano, Subdireccién de
Recursos Materiales, Subdireccion de Servicios Generales, Subdireccion de Tecnologias de la Informacion,
Coordinacion Técnica, Jefe del Departamento de Transparencia y Fondo Revolvente y Tesoreria Municipal, de
Tlalnepantla de Baz, México.

11 Referencias.

Federal

> Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Quinto, articulo 115 fracciones I, lll inciso i
y IV, y Titulo Séptimo, articulo 134. Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y
adiciones.

Estatal

> Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Cuarto, Capitulo Segundo, Seccién
Segunda, articulo 61 fracciones XXXl al XXV. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 10 de noviembre
de 1817, y sus reformas y adiciones.

> Ley Organica Municipal del Estado De México. Titulo IV, Capitulo Segundo, articulo 94 y 95. Gaceta de
Gobierno, 2 de marzo de 1993, y sus réformas y adiciones

> Lineamientos de Control Financiero y Administrativo para las Entidades Fiscalizables Municipales del
Estado de México. Titulo Segundo, Lineamientos de Control Financiero y Administrativo, Articulo 11 al 22.
Gaceta del Gobierno del Estado de México No. 9, publicada el 11 de julio de 2013 y sus reformas y
adiciones.

Municipal

> Reglamento Internc de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México. Titulo I,
Capitulo XII, articulo 324 fracciones V y Subseccién |, articulo 346 fraccién IV. Gaceta Municipal, 18 de

V enero de 2019, y sus reformas y adiciones.

V. Responsabilidades.

El Departamento de Transparencia y Fondo Revolvente es el area administrativa responsable de gestionar y dar
seguimiento con los titulares de la estructura organica de la Oficialia Mayor, la operacién de la adquisicion de
bienes y servicios mediante el fondo fijo, para cubrir necesidades urgentes, imprevistas, eventuales, contingentes
o fortuitas de las areas administrativas adscritas a la Oficialia Mayor, que genera en el &mbito de su competencia
y que esta contemplada en la Ley de la materia.

El Oficial Mayor, debera:

> Recibir, firmar y turna el oficio de requisicién y afectacion presupuestal, respecto a la justificacion de
adquisicion urgente de bienes o servicios de las Areas Administrativas adscritas a la Oficialia Mayor, por
medio del fondo fijo.

» Recibe, firma oficio de recibido y cheque de caja para endosar, y posteriormente turnar al Jefe de
Departamento de Transparencia y Fondo Revolvente para cobrar el cheque.

Titulares de las areas adscritas a la Oficialia Mayor, debera:

411
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Elaborar y tumar al Jefe del Departamento de Transparencia y Fondo Revolvente, oficio de requisicién y
afectacion presupuestal, respecto a la justificacién de adquisicién urgente de bienes o servicios de las
Areas Administrativas adscritas a la Oficialia Mayor, por medio del Fondo Fijo.

Analizar y turnar al servidor publico gue realice la integracion de los documentos requeridos, para la
comprobacion del gasto que se generd y resguardé en el area administrativa de la Oficialia Mayor.

Firmar y notificar al Jefe del Departamento de Transparencia y Fondo Revolvente, el oficio de respuesta
relativa a la comprobacion del gasto adquirido por medio del Fondo Fijo.

Servidores publicos de las Areas Administrativas de la Oficialia Mayor que resguardan la Informacion
Publica, deberan:

>
»

»

Recibir y analizar, ademas de realizar la adquisicion del bien o servicio, por medio del Fondo Fijo.

Elaborar y tunar al Titular del Area Administrativa de la Oficialia Mayor, el oficio de respuesta y la
documentacion completa para la comprobacion del gasto, al Jefe del Departamento de Transparencia y
Fondo Revolvente.

Realizar las modificaciones al oficio de respuesta e integracion del expediente de comprobacion del gasto,
para el Jefe del Departamento de Transparencia y Fondo Revolvente, en el caso de ser incorrectos.

El Jefe del Departamento de Transparencia y Fondo Revolvente, debera:

>

>

»

Recibir oficio de solicitud de adquisicién urgente de algin bien o servicio por medio del Fondo Fijo; analiza
y recaba los requisitos para que se dé esta prestacion a las Areas Administrativas adscritas a la Oficialia
Mayor.

Analizar y verificar si hay presupuesto en la partida donde se haré la afectacién presupuestal para la
adquisicién de un bien o servicios que requiere las Areas Administrativas adscritas a la Oficialia Mayor.

Elaborar el oficio de requisicion y afectacion presupuestal para firma del Oficial Mayor, y posteriormente
turnar a Tesoreria.

Tesoreria Municipal, debera:

»

Y V V VY

Recibir, analizar y en su caso, autorizar por medio de oficio, la peticion por parte del Departamento de 1
Transparencia y Fondo Revolvente, la posibilidad de recalendarizar, o en su caso afectar otra partida del
presupuesto que tiene la Oficialia Mayor, la adquisicion de un bien o servicio, por medio del Fondo Fijo.

Recibir, analizar y verificar que los documentos que el Departamento de Transparencia y Fondo Revolvente
sean los correctos para que posteriormente se pueda emitir y turnar a la Oficialia Mayor que si tiene
suficiencia presupuestal.

Elabora y turna cheque con por la cantidad que se gastdé por medio de la partida en Fondo Fijo al
Departamento de Transparencia y Fondo Fijo, y que se pueda cobrar y resguardar el efectivo.

e

Definiciones.

Fondo Revolvente: Importe 0 monto que en algunas dependencias se destina para cubrir requerimientos
que no rebasen determinados niveles, los cuales se regularizaran en periodos establecidos o acordad
convencionalmente y que se restituyen mediante la comprobacion respectiva.

Yz

Documentacion: Es lo que requiere para comprobar el gasto ejercido, como validacién ante el S
facturas donde se hizo el cobro, oficio justificacion y formato del SAT en XML, todo lo anterior debe e

integrado en un disco compacto.

SIMA: Sistema Municipal Administrativo

AP: Afectacion Presupuestal.

OM: Oficialia Mayor.

JDTYFR: Jefe de Transparencia y Fondo Revolvente.

Insumos. \&
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Resultados.

Politicas.

Descripcion de actividades.

Unidad administrativa / puesto

Titulares de las areas adscritas a la
Oficialia Mayor

25162021
Solicitud por oficio de parte de las Areas Administrativas adscritas a la Oficialia Mayor, que requiera algtn
bien o servicio de tipo contingente por medio del Fondo Fijo.

Compra del bien o servicio contingente por medio del Fondo Fijo de la Oficialia Mayor.

Sin oficio de solicitud o justificacion, no se dara la atencion.

Se tiene que entregar el oficio de solicitud del Fondo Fijo, cuando menos 3 dias antes, ya que de no ser
asi, no se dara el mismo.

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

La atencion sera de lunes a viernes de 09:00 a las 18:00 horas

Actividad

Elabora y entrega oficio de solicitud, para pedir el recurso de un
bien o servicio, alguna necesidad urgente, fortuita o contingente
de la Oficialia Mayor.

Jefe de Departamento de
Transparencia y Fondo Revolvente

Recibe, revisa y en su caso estampa sello y escribe su nombre,
la hora, el folio y firma el acuse del oficio de solicitud para el
recurso de un bien o servicio de la Oficialia Mayor.

Jefe de Departamento de
Transparencia y Fondo Revolvente

Analiza y verifica si hay recurso en la partida a afectar
¢ Hay presupuesto en la partida?

No: Se elabora vale de caja y entrega efectivo a los Titulares de
las areas adscritas a la Oficialia Mayor e informa a la
Coordinacion Técnica para que se realicen los tramites de
recalendarizacién o traspaso.

Si: se compromete el recurso en la partida presupuestal por
medio del SIMA, elabora vale de caja y entrega efectivo a los
Titulares de las areas adscritas a la Oficialia Mayor

Titulares de las areas adscritas a la
Oficialia Mayor

Reciben efectivo y turnan a los Servidores publicos de las Areas
Administrativas de la Oficialia Mayor, para que con el efectivo
hagan la adquisicion del bien o servicio que necesitan.

Servidores publicos de las Areas
Administrativas de la Oficialia Mayor

Reciben y realizan la adquisicion del bien o servicio y reciben
factura para comprobacion de gasto.

Servidores publicos de las Areas
Administrativas de la Oficialia Mayor

Preparan e integran ios documentos para la comprobacion del
gasto del bien o servicio que adquirieron; elaboran y turnan oficio
de comprobacién del gasto para firma de los titulares de las
Areas Administrativas de la Oficialia Mayor.
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Titulares de las areas adscritas a la
Oficialia Mayor

Reciben, revisan y en su caso, firman el oficio de respuesta para
el Jefe de Departamento de Transparencia y Fondo Revolvente.

¢, Oficio o Informacién Publica correctos?

No: Devuelven para modificacion del oficio o instruyen se
busque, prepare e integre correctamente la documentacion.

Si: Firman oficio y turnan al Jefe de Departamento de
Transparencia y Fondo Revolvente, informando que se ha
integrado la documentacion para su visto bueno.

Titulares de las areas adscritas a la
Oficialia Mayor

Devuelven para modificacién el oficio de comprobacion del gasto
al servidor pulblico que resguarda la informacion del area
administrativa, o instruyen se busque, prepare e integre de
manera correcta la documentacion.

Servidores publicos de las Areas
Administrativas de la Oficialia Mayor

Reciben y corrigen oficio de respuesta para el Jefe de
Departamento de Transparencia y Fondo Revolvente, o en su
caso, buscan, preparan e integran correctamente la
documentacién; regresan a los Titulares de las Areas
Administrativas para su validacién. (Actividad 6)

10

Titulares de las &reas adscritas a la
Oficialia Mayor

Firman y entregan oficio de comprobacion del gasto al Jefe de
Departamento de Transparencia y Fondo Revolvente,
adjuntando en su caso toda la documentacion, a efecto de
obtener el visto bueno.

"

Jefe de Departamento de
Transparencia y Fondo Revolvente

Recibe, valida y en su caso elabora, firma y notifica oficio junto
con toda la documentacion requerida.

¢ Es correcto el oficio y la documentacién?

No: Devuelve e Informa a los Titulares de las Areas
Administrativas para modificacién del oficio de justificacién del
gasto, 0 en su caso, que busquen, preparen e integren
correctamente la documentacion.

Si: Recibe y firma oficio junto con toda la documentacion
requerida, para el tramite de reembolso, devolucion vy
cancelacién del vale provisional de caja.

12

Jefe de Departamento de
Transparencia y Fondo Revolvente

Informa a los Titulares de las Areas Administrativas para
modificacion del oficio de comprobacion del gasto, o en su caso,
que busquen, preparen e integren correctamente la
documentacion.

13

Titulares de las 4reas adscritas a la
Oficialia Mayor

Reciben informacion e instruyen modificacion del oficio de
comprobacién del gasto, o en su caso, se realice la busqueda

integren y actualicen correctamente la documentaciénv

(Actividad 9)

s

14

Jefe de Departamento de
Transparencia y Fondo Revolvente

Recibe y firma oficio junto con toda la documentacion requerida,
para el tramite de reembolso, devolucién y cancelacion del vale
provisional de caja

15

Jefe de Departamento de
Transparencia y Fondo Revolvente

Prepara e integra los documentos para la comprobacion del
gasto; elabora y turna oficio de solicitud y afectacion
presupuestal para firma de la Oficial mayor

16

Oficial Mayor

Recibe, valida y turna oficio de solicitud y afectacion

presupuestal al Jefe de Departamento de Transparencia y
N

Fondo Revolvente, para Tesoreria.
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17

Jefe de Departamento de
Transparencia y Fondo Revolvente

Recibe, valida y turna a Tesoreria la documentacion, oficio de
solicitud de reembolso y la afectacion presupuestal del gasto por
medio del Fondo Fijo.

Tesoreria Municipal

Recibe, valida y en su caso elabora, firma y notifica la
documentacidn, oficio de solicitud de reembolso y la afectacion
presupuestal del gasto por medio del Fondo Fijo.

¢Es correcto el oficio y la documentacion y afectacion
presupuestal?

No: Devuelve e Informa al Jefe de Departamento de
Transparencia y Fondo Revolvente, para modificacion del oficio
de comprobacion del gasto, 0 en su caso, que busque, prepare
e integre correctamente la documentacion y afectacion
presupuestal.

Si: Recibe y firma oficio junto con toda la documentacion
requerida; y aprueba la suficiencia presupuestal por medio del
SIMA, para la obtencién de la solicitud de pago por los gastos
realizados por medic del Fondo Fijo.

19

Tesoreria Municipal

Informa al Jefe de Departamento de Transparencia y Fondo
Revolvente, para modificacion del oficio de comprobacion del
gasto o en su caso, que busque, prepare e integre
correctamente la documentacion y afectacion presupuestal

20

Jefe de Departamento de
Transparencia y Fondo Revolvente

Recibe informacién y modifica oficio de  comprobacién del
gasto, o en su caso, se realice la busqueda, integra y actualiza
correctamente la documentacién o la afectaciéon presupuestal.
(Actividad 17)

21

Tesoreria Municipal

Recibe y firma oficio junto con toda la documentacion requerida;
y aprueba la suficiencia presupuestal por medio del SIMA, para
la obtencion de la solicitud de pago por los gastos realizados por
medio del Fondo Fijo.

22

Jefe de Departamento de
Transparencia y Fondo Revolvente

Recibe suficiencia presupuestal aprobada para la obtencion de
la solicitud de pago por los gastos realizados por medio del
Fondo Fijo lo integra al expediente y solicita ante |la Tesoreria
Municipal el cheque de rembolso.

23

Tesoreria Municipal

Elabora y turna al Jefe de Departamento de Transparencia y
Fondo Revolvente, el cheque que debe firmar de recibido por
parte del Oficial Mayor.

24

Jefe de Departamento de
Transparencia y Fondo Revolvente

Recibe y turna al Oficial Mayor el cheque para firma de recibido
y endoso al Jefe de Departamento de Transparencia y Fondo
Revolvente.

25

Oficial Mayor

Recibe, firma y turna al Jefe de Departamento de Transparencia
y Fondo Revolvente, el cheque para que lo cobre y resguarde el
efectivo reembolsado.

jJ 26

Jefe de Departamento de
Transparencia y Fondo Revolvente

Recibe y resguarda el cheque endosado por parte del Oficial
Mayor
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27

Jefe de Departamento de
Transparencia y Fondo Revolvente

Cobra cheque, resguarda el efectivo, entrega pdliza a la
Tesoreria Municipal y archiva expediente.
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XI. Medicion.

Nombre del Indicador Descripcion

Mide el aumento o
disminucion porcentual en
la Atencion de solicitudes
de pago por fondo fijo de

un periodo a otro

Atencion de solicitudes de
pago por fondo fijo

Formula

No. de solicitudes

de pago por Fondo
Fijo atendidos

No. de solicitudes
de pago de Fondo
Fijo requeridas

T
Tlalnepantla

neeslea cladads
2016 .2021

Periodicidad

Mensual

XIl. Formatos e instructivos.

VALE PROVISIONAL DE CAJA

& [ CONCEPTO @
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INSTRUCTIVO

1) Importe del vale en

nimero Escribir el importe en pesos del efectivo solicitado

Tiainepantia

2) Importe del vale en

letra Escribir el importe en letra del efectivo solicitado.

3) Concepto de Compra Escribir el concepto de compra especifico, asi como el uso.

4) Fecha Escribir la fecha en que se recibe el efectivo
5) Nombre y firma de " _ 5
Sitbiizads Nombre y firma de autorizacion del resguardatario del fondo
(rsgcl:lb?g;bre y firma de Nombre y firma de recibido del causante de la compra

X1, Validacion del Procedimiento.

Apoyo Reviso

'y

C. Silvia Gonzalez Mendoza

C. Brenda Rojas Escamilla Jefa del Departamento de
Coordinadora Técnica Transparencia y Fondo
Revolvente

Aprobo

Lic. Nancy América
Estudiante Negrete
Oficial Mayor
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4. Simbologia
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' 9Q1 ] T:GZ‘I

Simbolo Significado

J Aty I

B )

| BMELALAAAARAALR
| ERERELA4A344844

| MMueRRLLa

Marca el inicio del procedimiento

Numero de actividad

Cuadro con extracto de actividad

Linea de flujo

Decision

Linea de comunicacion via

T e L.
correo o telefénicamente
" o | Determina el final del
. procedimiento.
U Conector de pagina. ¥
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5. Registro de Ediciones.

NUMERO DE
EDICION

Primera edicion de
la Administracién
Publica Municipal

2019-2021

FECHA

Abril 2019

DESCRIPCION DE LA ACTUALIZACION

Elaboracion del Manual de Procedimientos
conforme a la estructura organica y
atribuciones conferidas en el Reglamento
Interno de la Administracion Publica Municipal
de Tlalnepantla de Baz, México, publicado en
la Gaceta Municipal, el 18 de enero de 2019;
asi como, en lo establecido en los
lineamientos para la Elaboracién y
Actualizacién de los Manuales de
Organizacion y Procedimientos de la
Administracién Publica Municipal 2019-2021,
emitidos por la Oficialia Mayor, previa opinién
de la Contraloria Interna Municipal, los cuales
toman en cuenta la metodologia para la
formulacion de los instrumentos
administrativos en comento, recomendada
por el Instituto Hacendario del Estado de
México (IHAEM) :

ﬂaﬂﬁepa?{tia

121

PAGINA

De la pagina 1 a
la pagina 304

Segunda edicion
de la
Administracion
Publica Municipal
2019-2021

Julio 2020

Actualizacién del Manual de Procedimientos
conforme a la estructura organica Yy
atribuciones conferidas en el Reglamento
Interno de la Administracién Publica Municipal
de Tlalnepantla de Baz, México, publicado en
la Gaceta Municipal, el 18 de enero de 2019;
asi como, en lo establecido en los
lineamientos para la Elaboracion vy
Actualizacion de los Manuales de
Organizacion y Procedimientos de |la
Administracion Publica Municipal 2019-2021,
emitidos por la Oficialia Mayor, previa opinién
de la Contraloria Interna Municipal, los cuales
toman en cuenta la metodologia para la
formulacion de los instrumentos
administrativos en comento, recomendada
por el Instituto Hacendario del Estado de
México (IHAEM)

De lapagina1a
la pagina 395
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Distribucion.

TLALNEPANTLA DE BAZ Tlalnepantia
et sinil

Este Manual de Procedimientos con las firmas originales de todos los responsables de su validacion, se encuentra

en resguardo del Titular de la Oficialia Mayor, las copias estan distribuidas de la siguiente manera:

>
»

Oficialia Mayor.

Subdireccion de Capital Humano.
Departamento de Reclutamiento y Seleccion.
Departamento de Noémina.

Subdireccién de Recursos Materiales.
Departamento de Adquisiciones y Servicios.
Departamento de Contratos y Convenios.
Departamento de Comités.

Departamento de Almacén e Inventarios.
Subdireccién de Servicios Generales.
Departamento de Servicios Generales.
Departamento de Control Vehicular.
Subdireccion de Tecnologias de la Informacion.
Departamento de Sistemas.

Departamento de Voz y Datos.

Departamento de Mantenimiento y Soporte Técnico.
Coordinacion Técnica

Departamento de Transparencia y fondo Revolvente
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Lic. Raciel Pgrez Cruz
Presidente Municipg| Constitucional de
Tlalnepant/a de Baz, México

Validé

A’A}‘_\
Mtra. Graciela Josefina

Camara Guerrero
Contralora Interna Municipal

Revisé eff el Ambito Juridico

Coordiné

Estudiante Negrete
Oficial Mayor

-

Lic. Nancy América
Estudiante Negrete
Oficial Mayor

Apoyo

C. Brenda Rojas Escamilla
Coordinadora Técnica
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Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz,
Estado de México 2019 - 2021

C. Raciel Pérez Cruz
Presidente Municipal

C. Lourdes Jezabel Delgado Flores
Primera Sindica

C. Martha Elba Soto Mojica
Tercera Sindica

C. Victor Manuel Pérez Ramirez
Segundo Regidor

C. Carlos Alberto Cruz Jiménez
Cuarto Regidor

C. Jorge Morales Jiménez
Sexto Regidor

C. Francisco Vicente Dominguez Ramirez
Octavo Regidor

C. Karen Aketzali Zamarripa Quiiones
Décima Regidora

C. ltze Lizbeth Nava Lépez
Décima Segunda Regidora

C. Juan Andrés Lépez Camacho
Décimo Cuarto Regidor

C. Silvia Téllez Gonzalez
Décima Sexta Regidora

C. Eduardo Guerrero Villegas
Segundo Sindico

C. Maria de la Luz Hernandez Camacho
Primera Regidora

C. Krishna Karina Romero Velazquez
Tercera Regidora

C. Victoria Hernandez Arellano
Quinta Regidora

C. Maria de Lourdes Curiel Rocha
Séptima Regidora

C. Arleth Stephanie Grimaldo Osorio
Novena Regidora

C. Alonso Adrian Juarez Jiménez
Décimo Primer Regidor

C. Alina Alejandra Luna Goémez
Décima Tercera Regidora

C. Irma Lorena Roa Loépez
Décima Quinta Regidora

C. Miguel Angel Bravo Suberville
Secretario del Ayuntamiento
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