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H.AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL DE
TLALNEPANTLA DE BAZ
2025-2027

OFICIALIA MAYOR

Tlalnepantia

‘2026. Afio del Hurnanismo Mexicano en el Estado de México”
Tlalnepantla de Baz, Estado de México a 22 de junio del 2026
Oficio: TLA/OM/3817/2026
Asunto: Publicacién de Manuales de Organizacion y Procedimientos

MTRO. MIGUEL ANGEL BRAVO SUBERVILLE
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
PRESENTE

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 86, 89 de la Ley Organica Municipal del
Estado de México; en la fraccion VI del articulo 14 y fraccion XXV del articulo 248 del
Reglamento Interior de la Administraciéon Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado
de México, considerando sus atribuciones como Secretario del Ayuntamiento en las
fracciones XXIX, XXXIII y XXXIV del articulo 88 del citado reglamento, y en cumplimiento a
los Lineamientos para la Elaboracion de los Manuales de Organizacién y de Procedimientos
de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México 2025-
2027 publicados el pasado 04 de marzo del presente afio, me permito solicitarle la
publicacion en la Gaceta Municipal de los Manuales de Organizacion y de Procedimientos
de la Oficialia Mayor.

Para tal efecto, se adjunta la siguiente documentacién:

o Dictamenes de Analisis de Impacto Regulatorio favorables para ambos manuales.
e Los Apartados de Validacion con las firmas recabadas de las autoridades

correspondientes, asi como los archivos electronicos en formato PDF de dichos
Manuales de Organizacién y Procedimientos contenidos en un medio magnético. (CD)

Sin otro particular, agradezco la atencion prestada y les envi6 un cordial saludo.
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Presentacion.

El Gobierno Municipal tiene la obligacion de implementar mejoras continuas en la gestion publica que permitan
un desarrollo institucional ordenado y eficiente, Para lograr este propoésito, resulta indispensable que cada
dependencia cuente con Manuales de Organizacién actualizados, los cuales se convierten en herramientas
estratégicas para el cumplimiento de sus objetivos y la correcta delimitacion de funciones y responsabilidades.

El Manual de Organizacion de la Oficialia Mayor tiene como objetivo principal integrar en un documento rector
toda la informacion esencial que norma su estructura y operacion. Este instrumento contiene los elementos
fundamentales que guian el quehacer institucional, incluyendo la presentacion y antecedentes, el marco juridico-
administrativo aplicable, las atribuciones conferidas, el objetivo social, la vision y valores organizacionales, asi
como el organigrama Yy las funciones especificas de cada unidad administrativa.

La elaboracién de este manual se apega estrictamente a lo dispuesto en la Ley Organica Municipal del Estado
de México y el Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz para el periodo
2025-2027, ademas de otros ordenamientos juridicos pertinentes. Su importancia radica no sélo en servir como
guia para el personal de nuevo ingreso, facilitando su incorporacion a las diferentes areas, sino también en
constituir un instrumento dinamico que permite optimizar procesos internos, fortalecer la toma de decisiones y
garantizar la transparencia en el manejo de los recursos publicos.

Como documento vivo, este manual incluye secciones complementarias de gran relevancia: el directorio
actualizado de la Oficialia Mayor, la validacion que certifica su conformidad con los Lineamientos para la
Elaboracion y Actualizacion de los Manuales de Organizacion y Procedimientos de la Administracion Publica
Municipal 2025-2027, y la hoja de actualizacién donde se registran cronoldgicamente todas las modificaciones
realizadas. Estas caracteristicas lo convierten en una herramienta adaptable a los cambios organizacionales y
normativos que puedan presentarse.

En conclusion, el presente Manual de Organizacion representa un instrumento fundamental para la modernizacion
administrativa, ya que establece las bases para que la Oficialia Mayor cumpla su mision de planear, organizar y
controlar los recursos del ayuntamiento con eficiencia, transparencia y estricto apego al marco legal vigente,
beneficiando finalmente a las y los tlainepantlenses a través de una gestion pulblica mas efectiva.
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I Antecedentes.

Del afio 2003 al 2005 esta Dependencia se denominé Direccion General de Administracion, donde conté con una
estructura integrada por la Subdireccion de Recursos Humanos, la Subdireccion de Recursos Materiales y la
Subdireccion de Servicios Generales, con departamentos de apoyo adscritos a cada una.

A partir del afio 2016 hasta 2018 se nombré Direccién General de Servicios Administratives, la cual se encontraba
integrada por la Subdireccion de Capital Humano, la Subdireccion de Recursos Materiales y la Subdireccion de
Servicios Generales con sus respectivos departamentos, para atender a las dependencias, Grganos
desconcentrados y organismos especializados de la Administracion Publica Municipal.

En el periodo 2019-2021, se crea la Oficialia Mayor como dependencia administrativa, la cual se integré por la
Subdireccion de Capital Humano, Subdireccién de Recursos Materiales, Subdireccién de Servicios Generales,
Subdireccion de Tecnologias de la Informacién y Coordinacién Técnica, de acuerdo con el Reglamento Interno
de la Administracion Plblica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México, publicado en la Gaceta Municipal No. 2,
de fecha 18 de enero de 2019.

En el periodo de la administracién publica municipal 2022-2024, se redefinié su funcionamiento bajo la
denominacion de "Direccion de Administracion”, la cual contaba con una Secretaria Particular, una Coordinacion
de Enlaces Administrativos, una Subdireccion de Capital Humano con un Departamento y una Coordinacion, una
Subdireccion de Recursos Materiales con cuatro Departamentos; una Subdireccion de Servicios Generales con
dos Departamentos; y por Gltimo se incluyé la Subdireccién de Informatica con dos Departamentos.

Como resultado del cambio de administracion publica municipal y de conformidad con lo establecido en el
Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantia de Baz, Estado de México para el
periodo 2025-2027; |la dependencia adquiere nuevamente la denominacion de “Oficialia Mayor”, adoptando una
nueva forma de organizacién, en la cual, se incluye una Coordinacion Técnica Administrativa; una Coordinacion
Juridica; una Subdireccidn de Recursos Humanos con dos dreas administrativas; una Subdireccién de Recursos
Materiales con una coordinacién y dos dreas administrativas; una Subdireccién de Servicios Generales con dos
areas administrativas; y un Enlace Administrativo; lo que nos ubica como una Dependencia de vanguardia que
mantiene el cumplimiento y observancia de la Ley; por lo gue se prioriza llevar a cabo la actualizacion de los
instrumentos administrativos que contienen informacion relevante acerca de sus caracteristicas actuales de
organizacidén y funcionamiento.

Con el firme proposito de fortalecer la gestion plblica municipal, en la Cuadragésima Sesion Ordinaria del
Ayuntamiento, celebrada el 17 de diciembre de 2025, se aprobaron diversas reformas y adiciones al Reglamento
Interior de la Administracién Plblica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. Dichas modificaciones
entraron en vigor tras su publicacién el 1° de enero de 2026 en la 'Gaceta Municipal', Organo Oficial de Gobierno.

Como parte de esta reestructuracion organica, en la Oficialia Mayor se consolidaron las atribuciones de la
Coordinacion Técnica Administrativa con las del Enlace Administrativo. Esta fusion tiene como objetivo alcanzar
una simplificacion administrativa eficiente, optimizando el uso de los recursos y la operatividad de la dependencia,
quedando integrada como se muestra en el apartado V. Organigrama.
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Marco Juridico Administrativo.

Federal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial de la Federacién, 5 de febrero de
1917, y sus reformas y adiciones.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. Diario Oficial de la Federacion,
16 de abril de 2025, y sus reformas y adiciones.

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios. Diario Oficial de la
Federacién, 27 de abril de 2018, y sus reformas y adiciones.

Ley Federal del Trabajo. Diaric Oficial de la Federacion, 1 de abril de 1970, y sus reformas y adiciones.

Ley Federal para la Administracion y Enajenaciéon de Bienes del Sector Publico. Diario Oficial de la
Federacion, 19 de diciembre de 2012, y sus reformas y adiciones.

Ley de Instituciones de Seqguros y Fianzas. Diario Oficial de la Federacion, 4 de abril del 2013, y sus
reformas y adiciones.

Ley del Impuesto al Valor Agregado. Diario Oficial de la Federacion, 29 de diciembre de 1978, y sus
reformas y adiciones.

Ley del Impuesto Sobre la Renta. Diario Oficial de la Federacién, 11 de diciembre de 2013, y sus reformas
y adiciones.

Ley General de Bienes Nacionales. Diario Oficial de la Federacion, 20 de mayo de 2004, y sus reformas y
adiciones.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados. Diario Oficial de la
Federacion, 20 marzo del 2025, y sus reformas y adiciones.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacidén Publica. Diario Oficial de la Federacion, 20
marzo del 2025, y sus reformas y adiciones.

Ley de Planeacion. Diario Oficial de la Federacion, 05 de enero de 1983, y sus reformas y adiciones.

Ley General de Responsabilidades Administrativas. Diario Oficial de la Federacion, 15 de diciembre del
2025, y sus reformas y adiciones.

Ley para Determinar el Valor de la Unidad de Medida y Actualizacién. . Diario Oficial de la Federacion,
30 de diciembre de 2016, y sus reformas y adiciones.

Cédigo Fiscal de la Federacion, Diario Oficial de la Federacion, 31 de diciembre de 1981, y sus reformas y
adiciones.

Cadigo Nacional de Procedimientos Penales. Diario Oficial de la Federacion, 5 de marzo del 2014, y sus
reformas y adicciones.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico. Diario de la
Federacion, 28 de julio de 2010, y sus reformas y adipiones.
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* Reglamento del Cddigo Fiscal de la Federacion. Diario Oficial de la Federacion, 2 de abril de 2014, y sus
reformas y adiciones.

¢ Reglas de Registro y Valuacion del Patrimonio. Diario Oficial de la Federacion. Diario Oficial de la
Federacion, 11 de diciembre de 2023, y sus reformas y adiciones.

« Lista de valores minimos para los desechos de bienes muebles que generan las dependencias y
entidades de la Administracion Publica Federal. Diario Oficial de la Federacion, 13 de marzo de 2025, y
sus reformas y adiciones.

+ Politicas, Bases y Lineamientos para la Venta de Bienes Muebles, Inmuebles, activos financieros y
Empresas en Administracion y/o sus bienes que realice el Instituto para Devolver al Pueblo lo Robado.
Diario Oficial de la Federacion, 27 de enero de 2017, y sus reformas y adiciones.

Estatal

= Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Periadico Oficial "Gaceta del Gobierno” del
Estado de México, 10, 14 y 17 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

= Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios. Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno”
del Estado de México, 3 de mayo de 2013, y sus reformas y adiciones.

+ Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” del
Estado de México, del 06 de enero del 2016, y sus reformas y adiciones.

+ Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México. Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno” del Estado
de México, 26 de agosto de 2004, y sus reformas y adiciones.

+» Leyde Planeacion del Estado de México y Municipios. Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno” del Estado
de México, 21 de diciembre del 2001, y sus reformas y adiciones.

* Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y
Municipios. Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno” del Estado de México, 30 de mayo de 2017, y sus
reformas y adiciones.

+ Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios. Periddico
Oficial "Gaceta del Gobierno” del Estado de México, 3 de enero de 2002, y sus reformas y adiciones.

« Leyde Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios. Periédic
Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado de México, 4 de mayo de 2016, y sus reformas y adiciones. Q\

s Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios. Periddico Oficial "Gaceta del 4\
Gobierno” del Estado de México, 23 de octubre de 1998, y sus reformas y adiciones.

= Ley Organica Municipal del Estado de México. Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno” del Estado de
México, 2 de marzo de 1993, y sus reformas y adiciones.

= Cdodigo Administrativo del Estado de México. Periodico Oficial "Gaceta del Gobierno” del Estado de
México, 13 de diciembre del 2001, y sus reformas y adiciones.

« Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno” del Estado de México, 7 de febrero de 1997, y sus reformas y adiciones.
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Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios. Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno” del Estado
de México, 9 de marzo de 1999, y sus reformas y adiciones.

Reglamento de la Ley de Contratacion Piblica del Estado de México y Municipios. Periddico Oficial
“Gaceta del Gobierno” del Estado de México, 29 de octubre de 2013, y sus reformas y adiciones.

Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios. Periddico Oficial "Gaceta del
Gobierno” del Estado de México, 16 de octubre de 2002, y sus reformas y adiciones.

Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México para el Ejercicio Fiscal Vigente. Periddico
Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado de México, y sus reformas y adiciones.

Manual para la Planeacién, Programacién y Presupuesto de Egresos Municipal para el ejercicio fiscal
vigente. Periadico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado de México; y sus anexos.

Lineamientos para la Administracion de Documentos en el Estado de México. Periddico Oficial “Gaceta
del Gobierna" del Estado de México, 29 de mayo del 2015, y sus reformas y adiciones

Municipal

Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, vigente.

Reglamento Interior de la Administracion Piblica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.
Publicado en la Gaceta Municipal, nimero 01, volumen 01, del 01 de enero de 2028, y sus reformas y
adiciones.

Codigo de Etica de la Administracion Publica Municipal Centralizada de Tlalnepantla de Baz de Estado
de México. Publicado en la Gaceta Municipal, nimero 20, volumen 01, del 15 de mayo de 2025.
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L. Atribuciones.
Ley Organica Municipal del Estado de México
Titulo IV
Regimen Administrativo
CAPITULO PRIMERO

De las Dependencias Administrativas

Articulo 86.- Para el ejercicio de sus atribuciones y responsabilidades ejecutivas, el ayuntamiento se auxiliara
con las dependencias y entidades de la administracién publica municipal, que en cada caso acuerde el cabildo a
propuesta de la persona titular de la Presidencia Municipal, las que estarén subordinadas a esta. Las personas
servidoras publicas titulares de las referidas dependencias y entidades de la administracion municipal, ejerceran
las funciones propias de su competencia y seran responsables por el ejercicio de dichas funciones y atribuciones
contenidas en la Ley, sus reglamentos interiores, manuales, acuerdos, circulares y otras disposiciones legales
que tiendan a regular el funcionamiento del Municipio.

La designacion de las personas titulares de las dependencias y entidades de la administracion publica municipal
se debera realizar observando los principios de igualdad, equidad y garantizando la paridad de género.

Por su parte estas deberan observar y garantizar los mismos principios en la asignacion de las personas que
ocupen cargo de toma de decisién al interior de sus areas; asi como implementar las acciones necesarias para
favorecer dicha paridad.

Articulo 88.- Las dependencias y entidades de la administracion publica municipal conduciran sus acciones con

base en los programas anuales que establezca el ayuntamiento para el logro de los objetivos del Plan de
Desarrollo Municipal.

REGLAMENTO INTERIOR DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DE TLALNEPANTLA
DE BAZ, ESTADO DE MEXICO
LIBRO UNICO
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL
TITULO PRIMERO

ARTICULO 1. El presente Reglamento Interior es de interés publico, interés social y observancia general para
los servidores publicos municipales y tiene como objeto:

|. Establecer las bases para la estructura, organizacién, funcionamiento y atribuciones generales de las
Dependencias y Unidades Administrativas que conforman la Administracion Publica Municipal de
Tlalnepantla de Baz, Estado de México, en su organizacion centralizada.

Il. Establecer la relacion normativa con los Organismos Descentralizados, Auténomos y Unidades oA

Administrativas especializadas.

IV. De manera genérica, constituir un marco juridico-organizacional basico de la Administracién Publica

—

1. Identificar a las Autoridades Municipales y delimitar el &mbito de su competencia. y g

del Municipio.
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Lo anterior en correspondencia y congruencia a lo que establecen la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, la Ley Organica Municipal del Estado
de México, las demas leyes y los reglamentos que de ellas emanan, asi como el Bando Municipal vigente.

ARTICULO 7. La aplicacion del presente Reglamento, estara a cargo de la persona Titular de la Presidencia
Municipal y las personas Titulares de las Dependencias en el ambito de su respectiva competencia, auxiliandose
para ello con las personas servidoras publicas a su carge, de conformidad con lo dispuesto en este ordenamiento
y en la demas normatividad aplicable.

Las personas Titulares de las Dependencias, de las Unidades de Coordinacion y Apoyo adscritas a la persona
Titular de la Presidencia Municipal y de las Direcciones de area dispuestas por este Reglamento, podran delegar
sus facultades en aquellos casos que la normatividad aplicable lo permita.

ARTICULO 14. Las personas Titulares de las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Municipal
tendrén las siguientes atribuciones genéricas:

I. Cumplir y hacer cumplir las atribuciones y facultades de su competencia que les confiere este
ordenamiento, asi como demas disposiciones aplicables.

Il. Organizar, dirigir y ejecutar las actividades encomendadas a la Dependencia a su cargo, establecidas
para el logro de objetivos y metas del Gobierno Municipal, con base en los planes de desarrollo, programas,
subprogramas y proyectos.

lll. Disenar e implementar, en coordinacién con la Direccion de Informacién, Planeacién, Programacion y
Evaluacion, los programas, proyectos y acciones relacionados con el Sistema Municipal de Planeacion
Democratica.

IV. Acordar con la persona Titular de la Presidencia Municipal o con quien ésta designe, el despacho de
los asuntos que correspondan a su competencia.

V. Colaborar con la persona Titular de la Direccién de Informacién, Planeacion, Programacion y
Evaluacion, en la elaboracion de los manuales de organizacion y procedimientos correspondientes a la
Dependencia a su cargo.

V1. Aplicar los manuales de organizacion y procedimientos, y el de servicios al publico correspondientes a
la Dependencia a su cargo, conforme a los lineamientos que establezca la Direccion de Informacion,
Planeacion, Programacion y Evaluacion.

VII. Formular los analisis, dictamenes e informes que le sean encomendados por la persona Titular de la
Presidencia Municipal.

VIII. Proponer a la persona Titular de la Presidencia Municipal la organizacion o la modificacién, en su
caso, de la Dependencia a su cargo, conforme a las normas y lineamientos técnicos y administrativos
establecidos y de realizar su ejecucion.

IX. Someter a consideracion de la persona Titular de la Presidencia Municipal el ingreso, promocidn,
remocién, cese U otorgamiento de licencias del personal de la Dependencia a su cargo.

X. Llevar un control de ingresos, renuncias, ceses, licencias, incidencias, promociones y remociones del
personal a su cargo, a través de su Enlace Administrativo y en coordinacién con la Oficialia Mayor.

Xl. Cooperar y coordinar acciones con el Ayuntamiento y las demas Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Municipal.

Xll. Generar y presentar oportunamente la informacioén necesaria para la operacion del Sistema de
Evaluacién de la Gestion Municipal y del Sistema de Informacion Geoestadistica cuando asi se requiera.
X, Integrar, custodiar, controlar y salvaguardar el archivo de la Dependencia a su cargo, conforme a la
normatividad que sea aplicable, y solicitar a la persona Titular de la Secretaria del Ayuntamiento, cuando
asi proceda, copia certificada de los documentos que obren en el mismo.

XIV. Formular el programa de trabajo de la Dependencia a su cargo, asi como realizar lo necesario en la
esfera de su competencia, generando y supervisando las instrucciones para su debido y puntual
cumplimiento.

XV. Proporcionar en tiempo y forma la informacion y documentacion requeridas por la Direccién Juridica,

justificados y demds requerimientos, derivados de aquellos juicios en que sean parte y en su caso,

)(/ para la elaboraciéon de contestaciones de demanda, cumplimientos de sentencia, informes previos y
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suscribirlos, o bien proporcionarla para la debida atencién de asuntos juridicos relacionados con la
Dependencia a su cargo y/o con las Unidades Administrativas que la conforman.

XVI. Proponer, respecto de los asuntos de su competencia, los proyectos de reglamentos que resulten
necesarios, asl como su actualizacién o modificacién, remitiéndolos para su revisién a la Direccién Juridica.
XVII. Comparecer previo acuerdo del Ayuntamiento, ante éste y a las Comisiones que correspondan,
cuando se le requiera, por conducto de la persona Titular de la Secretaria del Ayuntamiento.

XVIII. Preparar, clasificar y enviar oportunamente a la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica Municipal, en los términos de la normatividad aplicable, la informacion que le sea solicitada,
conforme a sus competencias, asi como atender oportunamente los requerimientos realizados por dicha
Unidad, en los términos de la normatividad aplicable.

XIX. Formular el anteproyecto de presupuesto con perspectiva de género y con base en los resultados de
la Dependencia a su cargo y remitirlo a la Tesoreria Municipal, con conocimiento previo de la Direccién de
Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacidn, para su andlisis y opinién, acorde con la estructura
programatica validada.

XX. Ejercer el Presupuesto de Egresos autorizado para la Dependencia a su cargo, en apego a los
programas, proyectos y metas establecidos, asi como a la calendarizacion del gasto, observando
invariablemente las disposiciones aplicables, asi como los criterios de racionalidad, austeridad, disciplina
y transparencia.

XXI. Colaborar con la Direccion de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion en la gestion ante
la Federacion, el Estado u otras instancias de los programas, proyectos y recursos gue contribuyan a
fortalecer la operacion y el desempenio de la Administracion Publica Municipal.

XXII. Aplicar los lineamientos que rigen la difusion de informacién sobre las atribuciones, facultades,
funciones, programas, proyectos y actividades propias de la Dependencia a su cargo.

XXIII. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones, o de las que le sean sefaladas
por delegacion o mediante el otorgamiento de un poder o mandato.

XXIV. Asignar al personal adscrito a la Dependencia para prestar servicios de asesoria y asistencia técnica
a otras Unidades Administrativas, cuando asi le sea solicitado, a efecto de apoyar el desemperio de las
competencias encomendadas a estas Ultimas, con arreglo a los principios de economla, celeridad, eficacia,
integralidad y transversalidad.

XXV. Proponer, verificar y coordinar el proceso continuo para el establecimiento de mecanismos para la
simplificacion y digitalizacién, que permita promover la eficacia y eficiencia gubernamental en el ambito de
su competencia.

XXVI. Dar atencién y seguimiento a las solicitudes o peticiones de organizaciones sociales, Consejos de
Participacion Ciudadana y en general, a toda persona ciudadana, conforme a la normatividad aplicable.
XXVII. Atender por escrito, dentro del ambito de sus facultades las peticiones o solicitudes de particulares
de manera pronta y expedita, conforme a la normatividad aplicable, asi como brindar una atencion
esmerada a la ciudadania que realice todo tipo de tramites y gestiones.

XXV Cumplir con los lineamientos y definir el tratamiento que se dara a la informacion de caracter oficial
que se origine o se encuentre bajo la guarda y custodia de la Dependencia a su cargo, previo a su difusion
y divulgacién entre los diferentes medios de comunicacién y las redes sociales.

XXIX. Turnar a la Dependencia o Entidad competente en el plazo previsto por ley las peticiones de
particulares que hayan sido presentadas a la Dependencia a su cargo y que no sean de su competencia.
XXX. Proponer a la persona Titular de la Presidencia Municipal los procesos y tramites que, de conformidad
con la normatividad aplicable, deban ser certificados por empresas especializadas.

XXXI. Realizar de manera permanente la digitalizacion de todos los documentos relativos al ejercicio de
sus competencias.

XXXII. Participar en las reuniones del Gabinete Municipal, asi como en las reuniones de los gabinetes
especializados, de conformidad con sus competencias, aportando la informacion y documentacion
correspondiente, en los plazos establecidos.

XXXIII. Supervisar la integracion trimestral correcta y oportuna de las metas e indicadores del Presupuesto—
Basado en Resultados, asi como de las evidencias documentales correspondientes, para su envio al _—;~

OSFEM.
XXXIV. Participar en los trabajos de integracion, seguimiento y evaluacion del Plan de Desarrollo
Municipal, asi como coordinar su ejecucion en los pilares, ejes, programas y temas de su competencia. -
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XXXV. Colaborar en los trabajos de integracion del Informe de Gobierno y del Informe Anual de Ejecucion
del Plan de Desarrollo Municipal, proporcionando en tiempo y forma la informacion que le sea requerida.
XXXV, Participar en las mesas de trabajo y en las sesiones periodicas de la COPLADEMUN a las gue se
les convoque, presentando los avances y reportes que les sean requeridos.
XXXVII. Integrar y remitir a la Direccion de Informacidn, Planeacién, Programacion y Evaluacion un reporte
ejecutivo de las principales acciones desarrolladas por la Dependencia a su cargo, dentro de los plazos
sefalados por dicha Dependencia.
XXXVIIl. Participar en los trabajos del Programa Federal Guia Consultiva de Desemperio Municipal,
supervisando y validando la integracion de |a evidencia documental completa y correcta de los indicadores
y modulos de su competencia.
XXXIX. Participar en los trabajos de la Agenda 2030 y la consecucién de sus Objetivos de Desarrollo
Sostenible, de conformidad con sus competencias, mediante acciones y metas factibles y alcanzables, con
cargo a su presupuesto anual.
XL. Participar en los trabajos de los programas municipales que se instrumenten en materia de prevencion
social de la violencia y la delincuencia, con base en sus ambitos de competencia y su presupuesto anual,
asi como llevar a cabo su ejecucion y seguimiento interno, coordinandose con las demas Dependencias y
Entidades municipales, acorde con un enfoque integral y transversal, presentando oportunamente los
resultados periddicos.
XLI. Colaborar en los trabajos del Censo Nacional de Gobiernos Municipales del INEGI, asi como en la
actualizacién anual de la Plataforma de Informacién Estadistica Basica del IGECEM.
XLII. Participar en los drganos colegiados auxiliares de la Administracion Publica Municipal a los que se
convoque, de conformidad con sus competencias, asistiendo a las sesiones correspondientes y aportando
la informacion y documentacion que les sea requerida.
XLII. Recibir y turnar internamente las peticiones y solicitudes ciudadanas de su competencia con la mayor
diligencia y prontitud, llevando a cabo el seguimiento y desahogo de los folios correspondientes dentro de
los plazos establecidos.
XLIV. Colaborar con el Organo Interno de Control Municipal, y en su caso con el OSFEM, en los trabajos
de revision y fiscalizacion de sus programas, proyectos y acciones, asi como en la solventacion de
observaciones respecto de estos.
XLV. Atender y responder en tiempo y forma la solicitud de informacion o de documentacion que la Unidad
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Municipal requiera, vinculada con las impugnaciones
o los recursos de revision de su competencia, derivados de solicitudes de acceso a la informacion publica
municipal, con estricto apego al marco juridico y normativo vigente.
XLVI. Integrar y mantener actualizada la informacion publica de oficio de su competencia, con base en la
normatividad aplicable.
XLVII. Colaborar en los trabajos de simplificacion y digitalizacion de su competencia, aportando en tiempo
y forma la informacion y documentacion requerida.
XLVIII. Participar en los trabajos del Programa Anual de Evaluacion (PAE), que coordinara la Direccion de
Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion, aportando la informacién requerida de su
competencia.
XLIX. Designar entre sus colaboradores de mandos medios a quienes fungiran como enlaces con la
Secretaria de Integracion Territorial, la Direccion de Informacidn, Planeacion, Programacion y Evaluacion,
la Coordinacion General de Simplificacion y Digitalizacion y la Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica Municipal, con base en los requerimientos de perfiles de dichas areas, asi como
supervisar sus trabajos.
L. Llevar a cabo reuniones de trabajo con las personas Titulares de Subdirecciones, Coordinaciones y
Areas o equivalentes, con el propésito especifico de dar seguimiento interno a los avances en la ejecucion
de sus programas, proyectos, obras y acciones; asimismo, revisar el ejercicio presupuestal y el
cumplimiento de sus metas e indicadores, levantando la minuta correspondiente, de la cual se enviara
copia a la Direccion de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion.
LI. Verificar la existencia, legalidad, veracidad, vigencia o antecedente de las autorizaciones, licencias,
permisos, vistos buenos, constancias, dictamenes, renovaciones o cualquier otro documento vinculado
con tramite o servicio que forme parte de su ambito de competencia, con las Dependencias y Entidades
ue conforman la presente Administracién Publica Municipal, previo a la solicitud de revisién, actualizacién
o de expedicion de los mismos, a fin de evitar la emision de determinaciones contrarias o ilegales.
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LIl. Proporcionar en tiempo y forma la informacién y documentacién requeridas por la Secretaria de
Integracion Territorial, respecto de tramites y servicios que se generan en las Dependencias de la
Administracion Publica Municipal y Organismos Publicos Descentralizados.

LIll. Retroalimentar, atender y responder en tiempo y forma las solicitudes ciudadanas gestionadas o
turnadas a través del Sistema Unico de Gestién o de cualquier otro medio electrénico destinado para tal
fin.

LIV. Conformar y remitir a la Secretaria de Integracion Territorial la informacion de las actividades, obras,
programas, servicios y acciones que se desarrollaran por la Dependencia a su cargo, dentro del territorio
municipal para su difusion.

LV. Participar en la suscripcion de convenios y/o contratos en las materias de su competencia, siguiendo
las formalidades que determine la normatividad aplicable al caso concreto, previa revision y visto bueno
de la Direccion Juridica; debiendo someterlos a consideracion del Ayuntamiento cuando asi proceda y una
vez suscrito, remitir un ejemplar original a la Direccion Juridica para su resguardo.

LVI. Revisar que las personas Titulares de las Unidades Administrativas a su cargo den fiel y estricto
cumplimiento a las resoluciones o acuerdos ardenados por el Ministerio Publico Federal o Local; el Organo
Interno de Control Municipal; la Sindicatura Procuradora Municipal o cualquier autoridad jurisdiccional; asi
como a las recomendaciones o conciliaciones de las Comisiones de Derechos Humanos.

LVII. Habilitar a las personas servidoras publicas a su cargo, para gue realicen las notificaciones que, para
el cumplimiento de sus atribuciones, se requieran.

LVIII. Verificar y validar por medio del Enlace Administrativo, la correcta recepcion de los bienes y servicios
que se requieran en la Dependencia, adquiridos por la Oficialia Mayor e integrar el expediente de
entregables para pago correspondiente.

LIX. Instruir al Enlace Administrativo de su Dependencia la elaboracion y tramite de la Carta de Entera
Satisfaccion ante la Oficialia Mayor para la integracion del expediente de pago de los contratos de bienes
y servicios, asi como firmar la carta de entera satisfaccion de recepcion de los servicios en los que funja
como area requirente la dependencia a su cargo.

LX. Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables.

ARTICULO 20. La Administracién Publica Municipal se divide en:

I. Administracién Publica Centralizada.
Il. Administracion Publica Descentralizada.

ARTICULO 21. Para el despacho de los asuntos de competencia de la Administracion Publica Municipal, la
Administracion Publica Centralizada contara con las siguientes Dependencias:

| -
VI. Oficialia Mayaor;

ARTICULO 22. Cada una de las Dependencias contara con un Enlace Administrativo, cuyas facultades y
atribuciones, seran las siguientes:

I. Proponer a la persona Titular de la Dependencia a la que se encuentre adscrito, las politicas y acciones
necesarias para la adecuada administracion de los recursos materiales, financieros, tecnoldgicos y de

capital humano asignados, con base en la normatividad y procedimientos que determine la Oficialia Mayor.

Il. Realizar los tramites conducentes ante la Tesoreria Municipal para la adecuada administracion de los
recursos financieros, cumpliendo con las disposiciones, normatividad y procedimientos aplicables.

lll. Gestionar los recursos materiales, tecnolagicos, financieros y de capital humano que garanticen la
operatividad de los programas y proyectos a ejecutar de conformidad con los tiempos requeridos y sujeto

a la normatividad aplicable, estableciendo la debida coordinacion con las Dependencias competentes.

IV. Elaborar con base en el techo financiero asignado y con perspectiva de género, el Proyecto del 2
Presupuesto Anual de Egresos sustentado en los objetivos, programas, proyectos de alto impacto, ;
estrategias, lineas de accion y metas anuales contenidas en el Plan de Desarrollo Municipal en conjunto (
con la persona Titular y mandos medios de la Dependencia a la que se encuentre adscrito.
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V. Elaborar, en conjunto con la persona Titular y mandos medios de la Dependencia a la que se encuentre
adscrito, el Programa Operativo Anual apegado a lo establecido en el Presupuesto de Egresos, asi como
a los programas, proyectos, lineas de accidn y metas contenidos en el Plan de Desarrollo Municipal.

VI. Llevar el seguimiento del Presupuesto Basado en Resultados Municipal (PbRM), asi como vigilar la
aplicacion correcta de los recursos para su mejor aprovechamiento, con un enfoque hacia los resultados
de la Dependencia o Entidad.

VIl. Llevar el control interno del personal, integrando la base de datos de las personas servidoras publicas
gue conforman la plantilla de la Dependencia de gue se trate.

VIIl. Controlar y verificar la asistencia del personal conforme a los lineamientos establecidos, en
coordinacion con la Oficialia Mayor.

IX. Instrumentar, planear, ejecutar, dar seguimiento, controlar y vigilar los programas, mecanismos y
estrategias que permitan la mejora en el trabajo de las Unidades Administrativas.

X. Programar y tramitar ante la Oficialia Mayor, las actividades de almacenamiento y suministro de
insumos, material de papeleria, equipo tecnolégico y demas bienes, asi como la obtencién de servicios
que se requiera.

Xl. Difundir los reglamentos, circulares, avisos o cualquier comunicado relacionado con recursos humanos
y 6ptimo aprovechamiento de insumos, bienes y equipos.

Xll. Realizar los tramites de requisicion para la adquisicién de bienes y la contratacién de servicios que
soliciten las Dependencias y Unidades Administrativas de su adscripcion, de acuerdo con normas y
procedimientos vigentes.

Xll. Asesorar y apoyar a las personas Titulares de las Unidades Administrativas que conforman la
Dependencia, respecto de la elaboracion y aplicacion de herramientas de control interno y de seguimiento,
destinado a los recursos materiales, financieros, tecnologicos y de capital humano para el ejercicio
eficiente del gasto asignado.

XWV. Verificar, con las Dependencias competentes el buen funcionamiento y mantenimiento de las
instalaciones, mobiliario, equipo y vehiculos utilizados por el personal que labora en la Dependencia.

XV. Verificar que la aplicacién del presupuesto corresponda a la naturaleza del gasto, recabando la
autorizacion y firma de la persona Titular de la Dependencia, en los formatos y documentos vigentes para
la comprobacion de éste.

XVI1. Presentar a la persona Titular de la Dependencia, el control y seguimiento de los recursos materiales
y cansumibles que soliciten las Unidades Administrativas de la Dependencia.

XVII. Establecer en conjunto con |la persona Titular de la Dependencia, asi como los mandos medios, las
metas de actividad e indicadores asociados a los recursos financieros para su inclusion en el PbRM anual,
asi como llevar a cabo su seguimiento, y en su caso, su reconduccion, reportando su comportamiento
trimestral a la Direccion de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion.

XVIII. Coadyuvar con la Coordinacion de Patrimonio Municipal al levantamiento de inventarios fisicos de
los bienes muebles asignados a la Dependencia.

XIX. Controlar el inventario fisico de bienes muebles e inmuebles patrimonio municipal asignados a cada
Dependencia, verificando que los resguardos de los bienes estén actualizados; asi como gestionar por
oficio ante la Coordinacién de Patrimonio Municipal las actualizaciones y elaboracion de los resguardos
correspondientes.

XX. Elaborar mensualmente los informes relativos a la aplicacion y ejercicio de los recursos asignados
para su funcionamiento, asi como, los avances del area a su cargo y presentarlos a la persona Titular de
la Dependencia, asi como a las Dependencias competentes que lo requieran.

XXI. Colaborar con el Organo Interno de Control Municipal en el proceso de entrega recepcion de las
personas Servidoras publicas de la Dependencia que estén obligados a ello.

XXII. Integrar y enviar a la Coordinacién de Patrimonio Municipal el expediente de los bienes muebles

-, siniestrados, robados, extraviados, obsoletos o faltantes; asi como la exposicién de motivos, en apego a

la Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios.

XXII. Hacer del conocimiento de la Coordinacion de Patrimonio Municipal las adquisiciones de bienes
muebles y vehiculos para la elaboracion de los resguardos correspondientes.

XXIV. Solicitar a la Coordinacién de Patrimonio Municipal, la emision de la placa o etiqueta adherible que
contenga el nimero de inventario del bien mueble por nueva adquisicion, reposicion o desgaste.
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XXV. Requerir a la Coordinacién de Patrimonio Municipal, la recepcion de los bienes muebles que ya no
son Utiles o funcionales para el servicio al cual estén destinados, de acuerdo a la normatividad vigente,
incluyendao la documentacion soporte correspondiente.

XXVI. Infarmar a la Coordinacién de Patrimonio Municipal de la entrega y recepcién de las obras publicas
que realicen las Dependencias, Entidades y Organos Auténomos sobre inmuebles que formen parte del
patrimonio municipal.

XXVII. Colaborar con el Organo Interno de Control Municipal en la realizacién de revisiones, supervisiones
ylo auditorias que se apliquen a la Dependencia.

XXVIII. Integrar y enviar a la Coordinacion de Patrimonio Municipal el expediente de los bienes muebles e
inmuebles que fueron donados al Municipio.

XXIX. Colaborar con el Organo Interno de Control Municipal en la difusion de la presentacion de la
Manifestacion de Bienes de las personas servidoras publicas adscritas a la Dependencia de que se trate.
XXX. Aplicar las politicas, normas y procedimientos en materia de capital humano, recursos materiales y
servicios generales que determine la Oficialia Mayor para su observancia obligatoria en la Administracién
Pdblica Municipal promoviendo la paridad de género.

XXXI. Controlar el archivo y la correspondencia oficial emitida, recibida, gestionada y atendida por la
Dependencia, incluyendo su digitalizacion y registro en las plataformas que correspondan.

XXXII. Asegurarse que la administracién de recursos humanos, materiales, financieros y tecnolégicos que
correspondan a la Dependencia, se ejerza con perspectiva de género y respeto a los derechos humanos
mediante acciones transversales.

XXXII. Elaborar, expedir, aplicar y actualizar, los manuales de organizacién y de procedimientos, en
coordinacion con la persona Titular de la Direccion de Informacién, Planeacién, Programacion y
Evaluacion.

XXXIV. Coadyuvar en las tareas de simplificacion y digitalizacion de tramites y servicios administrativos
que deben realizar particulares, que abonen a la eficacia y la eficiencia en la prestacion del servicio ptiblico.
XXXV, Administrar y resguardar los recursos financieros asignados al fondo fijo.

XXXVI. Asistir y participar en las reuniones mensuales de trabajo a las que se convoque por la Oficialia
Mayor y/o la Tesoreria Municipal.

XXXVIl. Tomar las capacitaciones que el Archivo General del Ayuntamiento determine en el ambito de la
normatividad aplicable vigente.

XXXVIIl. Gestionar la Carta de Entera Satisfaccién de la Dependencia de adscripcién ante la Oficialla
Mayor para la integracion del expediente de pago de la contratacion de bienes y servicios que
correspondan,

XXXIX. Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendadas en el
area de su competencia por quien ejerza superioridad jerarquica.

TITULO SEGUNDO
DE LA OFICIALIA MAYOR

ARTICULO 247. La Oficialia Mayor estara a cargo de una persona Titular que sera responsable de la conduccion,
supervision y ejecucion de las facultades y atribuciones conferidas.

ARTICULO 248. La persana Titular de la Oficialia Mayor, tendra las facultades y atribuciones siguientes:

I. Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales que regulan las relaciones entre las Dependencias
de la Administracion Publica Municipal y sus servidores publicos.

Il. Someter a consideracion de la persona Titular de la Presidencia Municipal los nombramientos, sueldos,
renuncias, licencias y jubilaciones del personal servidor publico de la Administracion Plblica Municipal,
conforme a la normatividad aplicable, excepto aguellos cuyo nombramiento se determine de forma distinta

por otras disposiciones juridicas vigentes. -
lIl. Coordinar la integracion y seguimiento del presupuesto del capitulo 1000 "Servicios Personales”, con’ 7
el fin de evitar impactos adicionales y sobregiros presupuestales. s
IV. Participar en la revision anual del convenio colectivo de trabajo con la representacion sindical, ("/"
proyectando el costo de las prestaciones, considerando la capacidad financiera del Ayuntamiento. :
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V. Expedir y suscribir las credenciales y gafetes de identificacion del personal servidor publico municipal.
V. Dirigir acciones para la correcta aplicacion y actualizacion del escalafon del personal servidor publico.
VIl. Planear el suministro oportuno a las Dependencias, de los elementos y materiales de trabajo
necesarios para el desempeno de sus funciones.

VIII. Controlar la adecuada seleccidn y contratacién del personal requerido por las Dependencias, cuando
asi lo establezcan las descripciones y especificaciones de los puestos, atendiendo a la normatividad
aplicable.

IX. Vigilar la integracion de los expedientes del personal, asi como la expedicion de las credenciales de
identificacion laboral.

X. Controlar que las adquisiciones y servicios cuenten previamente con suficiencia presupuestal y demas
documentacion requerida, incluyendo el procedimiento de contratacion.

Xl. Organizar la planeacion y programacion adecuadas para la adquisicion de bienes muebles y la
contratacion de servicios.

XIl. Dirigir la adquisicion de bienes muebles y prestacion de servicios, asegurando que cubran las
necesidades para el buen funcionamiento del Ayuntamiento y sus Dependencias, y vigilando que el
procedimiento de adquisicién se apegue a la normatividad establecida.

XIIl. Vigilar la constitucién del Comité de Adquisiciones y de Servicios en estricto apego a la Ley de
Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.

XIV. Establecer una adecuada administracion y control eficaz de los almacenes generales.

XV. Controlar el mantenimiento y adquisicion del parque vehicular oficial, asi como el suministro de
combustible.

XVI. Autorizar y difundir entre las diversas Dependencias municipales las politicas, manuales y
procedimientos de caracter interno necesarios para la administracion y el control eficiente de los recursos
humanos y materiales, el parque vehicular, asi como el mantenimiento adecuado y la conservacion de los
bienes muebles e inmuebles municipales.

XVII. Vigilar el cumplimiento de las disposiciones en materia de adquisiciones, contratacion de servicios,
mantenimientos y almacenes, establecidas en las leyes y reglamentos correspondientes, incluyendo la
conformacion y funcionamiento de comités para la toma de decisiones colegiadas.

XVIII. Establecer y vigilar las politicas, métodos y procedimientos de caracter interno necesarios para una
eficiente administracion de los servicios de energia elécirica y comunicaciones, utilizados en la
Administracion Pablica Municipal.

XIX. Vigilar y supervisar la elaboracion de los perfiles y descripciones de puestos que se requieran en las
diferentes Dependencias municipales.

XX. Gestionar los convenios que en materia de Capacitacién de las personas servidoras publicas del
Municipio que propongan las personas Titulares de las Dependencias del Municipio.

XXI. Promover la firma de convenios con autoridades, Organismos de la Sociedad Civil y academia para
la capacitacion continua de las personas servidoras publicas del Municipio.

XXII. Informar periédicamente a la persona Titular de la Presidencia Municipal sobre el resultado de la
evaluacién de las Unidades Administrativas de la Oficialia Mayor que hayan sido objeto de fiscalizacién.
XXIIl. Integrar, revisar y autorizar los Programas Anuales de Adquisiciones, de Capacitacion y de
Mantenimiento, en coordinacién con las Dependencias municipales.

XXIV. Proponer al Ayuntamiento, por conducto de la persona Titular de la Presidencia Municipal, la
creacion de las Dependencias y organos desconcentrados que resullen necesarios para el adecuado
desempeiio de sus atribuciones.

XXV. Integrar, revisar y autorizar el Manual de Organizacion de la Oficialia Mayor, asi como sus manuales
de procedimientos y de operacion.

XXVI. Suscribir los contratos administrativos que deriven de un procedimiento adquisitivo de bienes y
servicios.

XXVII. Formular proyectos de circulares, acuerdos y disposiciones de caracter administrativo que se
requieran, respecto de los asuntos de su competencia.

XXVIII. Las demas que deriven de la normatividad aplicable o le sean encomendadas en el area de su
competencia por quien ejerza superioridad jerarquica.

ARTICULO 249. La persona Titular de la Oficialia Mayor para el despacho de sus facultades y atribuciones,
se auxiliara de las Unidades Administrativas siguientes:
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I.  Coordinacion Técnica Administrativa.
Il.  Coordinacion Juridica.

Ill. Subdireccion de Recursos Humanos.
IV. Subdireccién de Recursos Materiales.
V. Subdireccion de Servicios Generales.

CAPITULO PRIMERO
DE LA COORDINACION TECNICA ADMINISTRATIVA

ARTICULO 250. La Coordinacion Técnica Administrativa estara a cargo de una persona Titular que sera
responsable de la conduccién, supervision y ejecucion de las facultades y atribuciones conferidas.

ARTICULO 251. La persona Titular de la Coordinacién Técnica Administrativa, tendra las facultades y
atribuciones siguientes:

I. Coordinar las areas de la Oficialia Mayor para brindar atencién oportuna a los requerimientos de las
Dependencias municipales.

Il. Coordinar las labores del personal que funjan como Enlaces Administrativos de las Dependencias de la
Administracion Pablica Municipal y realizar reuniones periodicas con ellos.

Ill. Establecer e implementar mecanismos de interaccion con los Enlaces Administrativos adscritos a las
Dependencias, y en su caso, con los homélogos en las Entidades de la Administracién Publica Municipal
sefialados en este Reglamento, a fin de captar sus requerimientos de gasto irreductible.

IV. Elaborar el presupuesto de egresos de la Oficialia Mayor, en coordinacion con las Subdirecciones.

V. Integrar, analizar y presentar a la persona Titular de la Oficialia Mayor los proyectos de presupuestos
de egresos de la Oficialia, asi como los proyectos, metas o programas operativos anuales, con base en el
Plan de Desarrollo Municipal autorizado, conforme a los tiempos y normatividad establecidos.

VI. Manejar el Fondo Revalvente bajo criterios de eficiencia, eficacia, economia, transparencia y honradez
para satisfacer los objetivos a los que esté destinado y en apego a la normatividad vigente.

VII. Seguimiento y control del presupuesto de egresos, los inventarios de bienes muebles, y los registros
de mantenimiento preventivo y correctivo, conforme a la normatividad aplicable y los lineamientos
administrativos internos.

VIIl. Elaborar los lineamientos, manuales y disposiciones de caracter general de la Oficialia para el
adecuado control de los recursos materiales, humanos, financieros y tecnologicos, con el apoyo a las
Unidades Administrativas que la integran.

IX. Asesorar y apoyar a las personas Titulares de las Unidades Administrativas de la Oficialia Mayor,
respecto a la elaboracion y aplicacion de herramientas de control interno y de seguimiento, destinadas a
los recursos materiales, financieros, tecnoldgicos y capital humano para el gjercicio eficiente del gasto
asignado.

X. Colaborar con el Organo Interno de Control Municipal en el proceso de entrega-recepcién de los
servidores publicos de la Dependencia o Entidad gue estén obligados a ello.

XI. Colaborar con el Organo Interno de Control Municipal en la realizacion de revisiones, supervisiones y/o
auditorias que se apliquen a la Dependencia o Entidad.

XIl. Recibir, analizar y tramitar las requisiciones y oficios que deban canalizarse para Licitacion Pablica,
Invitacién Restringida o Adjudicacion Directa.

XIll. Verificar las suficiencias presupuestales y la asignacién de las partidas correspondientes, o, en su
caso, asesorar a las areas administrativas para solicitar la disponibilidad presupuestal para la adquisicion
de bienes o contratacion de servicios.

XIV. Revisar, validar y aprobar los documentos de caracter administrativo, financiero y fiscal, a efecto de
que cumplan con los lineamientos competentes y la normatividad administrativa.

XV. Las establecidas en el articulo 22 del presente Reglamento.

XVI. Las demas que deriven de la normatividad aplicable o le sean encomendadas en el area de su
competencia por quien ejerza superioridad jerarquica.
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CAPITULO SEGUNDO
DE LA COORDINACION JURIDICA

ARTICULO 252. La Coordinacién Juridica estara a cargo de una persona Titular que sera responsable de la
conduccion, supervision y ejecucién de las facultades y atribuciones conferidas.

ARTICULO 253. La persona Titular de la Coordinacion Juridica, tendra las facultades y atribuciones
siguientes:

|. Disenar y establecer los métodos y procedimientos necesarios para la elaboracién de los contratos y
pedidos, de bienes y servicios derivados de los procedimientos adquisitivos que realiza la Oficialia Mayor,
conforme a la normatividad;

Il. Administrar los recursos materiales, financieros, tecnoldgicos y capital humano a su cargo, acorde a las
disposiciones y normatividad aplicables;

Ill. Acordar con las personas Titulares de las Subdirecciones de Recursos Humanos, Recursos Materiales,
y Servicios Generales, los asuntos de su competencia;

IV. Vigilar la aplicacion de la legislacion, normatividad y procedimientos establecidos en materia de
adquisicion de bienes muebles y contratacion de servicios;

V. Elaborar los contratos respectivos derivados de los procedimientos de adquisiciones de bienes o
servicios y remitirlos a la Direccion Juridica para su validacién, por lo que respecta a su fundamentacién
legal, vy resguardo; y al Area de Procedimientos Adquisitivos para su resguardo, una vez que estén
firmados.

VI. Revisar y verificar la documentacién oficial que resulté de los diferentes actos licitatorios para la
elaboracion de los contratos, derivados del proceso de licitacién conforme a la normatividad aplicable
vigente.

VII. Cumplir con la normatividad y procedimientos establecidos en materia de contratos y convenios que
formalice la Oficialia Mayor en cualquiera de sus modalidades.

VIII. Gestionar e integrar la informacion y documentacion requerida para la atencion de solicitudes de
transparencia y acceso a la informacion publica de las areas que integran la Oficialia Mayor para remitirlas
a la Unidad de Transparencia; asi como, cargar la informacion que, de acuerdo con las facultades y
obligaciones de transparencia comunes de la Oficialia Mayor, deban estar en la pagina del IPOMEX.

IX. Fungir como enlace de Transparencia de la Oficialia Mayor ante la Unidad de Transparencia.

X. Fungir como servidor publico habilitado de Transparencia de la Oficialia Mayor ante la Unidad de
Transparencia.

Xl. Brindar asesoria a todas las areas que conforman la Oficialia Mayor, cuando lo requieran, para el mejor
desempefio de sus funciones.

Xll. Las demas que deriven de la normatividad aplicable o le sean encomendadas en el 4rea de su
competencia por quien ejerza superioridad jerarquica.

CAPITULO TERCERO

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

ARTICULO 254, La Subdireccion de Recursos Humanos estara a cargo de una persona Titular que sera
responsable de la conduccion, supervision y ejecucion de las facultades y atribuciones conferidas.

___ARTICULO 255. La persona Titular de la Subdireccién de Recursos Humanos, tendra las facultades y
.~ atribuciones siguientes:

< 7 - |. Administrar los recursos materiales, financieros, tecnolégicos y humanos a su cargo.

II. Acordar con la persona Titular de la Oficialia Mayor los asuntos de su competencia.
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Ill. Proponer, previo acuerdo con la persona Titular de la Oficialia Mayor, el nombramiento y la remocidn
(altas, bajas, cambio de adscripcion e incidencias laborales) del personal adscrito al Ayuntamiento,
conforme a la normatividad aplicable.

IV. Coordinar y supervisar el ingreso de los movimientos de altas, bajas y cambios del personal servidor
publico en el Sistema de Noémina y en la Plataforma de Recaudacion e Informacién de Seguridad Social
(PRISMA) del ISSEMYM, verificando que no se realicen movimientos no autorizados.

V. Establecer el control de vacantes existentes en cada unidad administrativa del Ayuntamiento.

VI. Seguimiento al desemperio de las Unidades Administrativas bajo su responsabilidad.

VII. Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales que regulen las relaciones entre el Ayuntamiento
y sus servidores plblicos.

VIIl. Atender, en coordinacion con la persona Titular de la Oficialia Mayor, las negociaciones con el
Sindicato Unico de Trabajadores del Estado y Municipios (S.U.T.E.Y.M.), protegiendo invariablemente los
intereses del Ayuntamiento para evitar impactos adicionales que propicien sobregiros presupuestales, y a
la vez, salvaguardando los legitimos intereses de los servidores publicos en relacién con el cumplimiento
de los fines y objetivos del Ayuntamiento.

IX. Tramitar los nombramientos, renuncias, licencias y jubilaciones de los servidores publicos de la
Administracion Publica Municipal, en apego a la normatividad aplicable.

X. Mantener actualizado el escalafon del personal trabajador al servicio del Ayuntamiento.

XI. Gestionar la seleccion y contratacién del personal que requieran las Dependencias.

Xll. Coordinar la elaboracion del Catdlogo de Puestos por Dependencia, con el perfil de los puestos
existentes donde se detallara debidamente cada uno de los puestos y/o categorias vigentes en la némina
quincenal del ejercicio, con el detalle de la remuneracion mensual para la modificacion en el nimero de
plazas, asi como la adecuacion presupuestal en su caso aplicable y necesaria para la actualizacion del
Tabulador de Sueldos PbRM-05 de acuerdo al Presupuesto autorizado, a fin de optimizar los recursos
humanos, de conformidad con la normatividad aplicable.

XIlI.. Supervisar la integracion y actualizacion de los expedientes del personal de las Dependencias
municipales. .

XIV. Autorizar con su firma la expedicion de constancias de prestacion de servicios a los servidores
publicos de la Administracion Publica Municipal.

XV. Formular y validar con su firma los oficios y circulares de caracter administrativo respecto de los
asuntos de su competencia.

XVI. Acatar las politicas y disposiciones legales en materia de Administracion de Personal.

XVII. Disenar y establecer los tabuladores de sueldos anuales del personal de la Administracion Publica
Municipal.

XVIII. Elaborar la proyeccién anual del capitule 1000 "Servicios Personales" del Presupuesto de Egresos,
asi coma vigilar su adecuado ejercicio, proponiendo las medidas y lineamientos para tal efecto.

XIX. Célculo y determinacion de las néminas ordinarias y extraordinarias, asi como el pago de las
remuneraciones y prestaciones a los servidores publicos municipales.

XX. Impulsar y fortalecer la capacitacion, actualizacion y certificacion de los servidores publicos
municipales.

XXI. Coordinar el registro de los servidores publicos que hayan recibido capacitacién, cursado
actualizacion y obtenido certificaciones.

XXIl. Resguardar los expedientes del personal adscrito al Ayuntamiento.

XXIII. Administrar el sistema de nomina y la Plataforma de Recaudacion e Informacion de Seguridad Social
(PRISMA) del ISSEMYM.

XXIV. Entregar los recibos de nomina a los servidores publicos adscritos al Ayuntamiento.

XXV. Emitir el calculo del Impuesto Sobre la Renta, cuotas y aportaciones al ISSEMYM, y el Impuesto
sobre Erogaciones por Remuneraciones al Trabajo Personal (ISERTP).

XXVI. Coadyuvar con la persona Titular de la Coordinacion Técnica Administrativa en las solicitudes de
informacién emitidas por el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México, el Organo Interno d?f""_
Control Municipal y demas drganos de fiscalizacion competentes.

XXVII. Supervisar el reclutamiento y seleccion del personal que soliciten las Dependencias municipales,
acorde con los perfiles del Catalogo de Puestos.

Tlalnepantia 16

_ nuestra ciudad
§f 2025-20

Miércoles 24 de junio de 2026



22

XXVIII. Vigilar que se lleve a cabo una debida y permanente coordinacion con las Dependencias del
Ayuntamiento para conocer sus requerimientos especificos, previos a la Seleccion Técnica del Personal,
atendiendo a las disposiciones aplicables.

XXIX. Coordinar la actualizacién del inventario de Recursos Humanos y el de vacantes, a fin de cubrir las
necesidades de personal en las Dependencias en términos de la normatividad aplicable.

XXX. Supervisar la integracion y actualizacién de los expedientes de todo el personal servidor plblico de
la Administracion Pablica Municipal.

XXX|. Gestionar el tramite para la expedicion de las credenciales de todo el personal servidor publico
municipal, para firma de las autoridades competentes.

XXXII. Vigilar el contacto con agencias de empleos, medios publicitarios, instituciones educativas y bolsas
de trabajo, con el propésito de ampliar las fuentes de reclutamiento.

XXXl Coordinar que se realicen entrevistas al personal servidor publico para identificar sus puestos
funcionales y compararlos con su categoria nominal.

XXXIV. Ordenar la reubicacion del personal que se encuentre a disposicién segtn su perfil, en términos
de la normatividad aplicable.

XXXV. Instruir al Area de Noémina a apoyar técnicamente a las Dependencias en la elaboracion y
actualizacion de los perfiles y descripciones de puestos que se requieran, para optimizar los recursos
humanos.

XXXVI. Supervisar que se evite la contrataciéon de personal que no cuente con plaza presupuestal
disponible, para prevenir impactos presupuestales adicionales y sobregiros.

XXXVIIL Calcular y emitir las cifras del costo de némina quincenal para la solicitud de los recursos
financieros destinados a su pago.
KXXVIN. Elaborar el presupuesto anual de egresos correspondiente al capitulo 1000 de Servicios

Personales de cada una de las Dependencias y realizar su integracién para todo el Ayuntamiento.
XXXIX. Revisar periddicamente el Tabulador de Sueldos y realizar las modificaciones pertinentes de
acuerdo con los incrementos al salario minimo general o por convenio sindical.

XL. Las demas que deriven de la normatividad aplicable o le sean encomendadas en el area de su
competencia por quien ejerza superioridad jerarquica.

ARTICULO 256. La persona Titular de la Subdireccién de Recursos Humanos para el despacho de sus facultades

y atribuciones, se auxiliara de las Unidades Administrativas siguientes:

l. Area de Administracién de Personal.
II. Area de Nomina.

SECCION PRIMERA

DEL AREA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

ARTICULO 257. El Area de Administracion de Personal estara a cargo de una persona Titular que sera

responsable de la conduccién, supervision y ejecucion de las facultades y atribuciones conferidas.

ARTICULO 258. La persona Titular del Area de Administracién de Personal, tendra las facultades y atribuciones

siguientes:

I. Diagnosticar las necesidades de capacitacion de la Administracion Publica Municipal durante los primeros
tres meses de cada ejercicio fiscal.

Il. Proponer las politicas, lineamientos y estrategias de capacitacion a implementar durante el ejercicio fiscal,
asl como la oferta de capacitacién disponible de instituciones publicas y privadas.

lll. Formular el Programa Anual de Capacitacion de la Administracion Publica Municipal.

IV. Formular propuestas y opciones de colaboracion o contratacién respecto a la oferta de capacitacién
disponible de institutos, empresas, organizaciones civiles, instituciones de educacion superior y demas
instancias que permitan satisfacer la demanda de capacitacion de las Dependencias municipales.
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V. Gestionar ante la Coordinacion Técnica Administrativa de la Oficialia Mayor la contratacion de los Cursos
que correspondan, dar seguimiento al cumplimiento del contrato y verificar la recepcion del servicio realizado
para el cumplimiento del Programa Anual de Capacitacion de las personas servidoras publicas del Municipio.
VI. Someter a consideracién de la persona Titular de la Oficialia Mayor la celebracién de convenios con
Autoridades Federales, Estatales, Municipales y de la Ciudad de México, y con Organismos Publicos y
Privados, Instituciones Educativas, Centros de Investigacion y Organizaciones de la Sociedad Civil para
coadyuvar en el fomento y desarrollo de la capacitacion de las personas servidoras publicas del Municipio.
VII. Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar la cartera de cursos de capacitacion para servidores publicos
municipales, asi como proponer a la Subdireccion de Recursos Humanos la agenda de capacitacion en linea
para ellos;

VIII. Verificar que los programas y acciones de capacitacion, actualizacién y certificacion se arienten a atender
las necesidades de profesionalizacion de la Administraciéon Publica Municipal.

IX. Verificar que los servidores publicos sefialados en el articulo 32 de la LOMEM y demas disposiciones
relativas y aplicables, cuenten con la certificacién requerida o, en su caso, que no excedan el plazo de seis
meses a partir de su fecha de ingreso para obtenerla.

X. Informar oportunamente a las Dependencias municipales sobre la oferta de cursos disponibles en linea,
para fomentar la cultura de la autocapacitacion.

Xl. Entregar a los servidores publicos que acrediten los cursos impartidos las constancias de capacitacién
expedidas por las instancias capacitadoras.

Xll. Registrar y controlar los cursos de capacitacion realizados por cada servidor publico municipal.

XllI. Solicitar a cada Dependencia el informe del personal que no ha tomado cursos de capacitacion en al
menos dos anos para su valoracion técnica.

XIV. Las demas que deriven de la normatividad aplicable o le sean encomendadas en el area de su
competencia por quien ejerza superioridad jerarquica.

SECCION SEGUNDA
DEL AREA DE NOMINA

ARTICULO 259. El Area de Nomina estara a cargo de una persona Titular que sera responsable de la conduccion,
supervision y ejecucion de las facultades y atribuciones conferidas.

ARTICULO 260. La persona Titular del Area de Némina, tendra las facultades y atribuciones siguientes:

|. Administrar los recursos materiales, financieros, tecnoldgicos y humanos a su cargo, con base en las
disposiciones y normatividad aplicables.

Il. Acordar con la persona Titular de la Subdireccion de Recursos Humanos los asuntos de su competencia;

111, Aplicar los lineamientos establecidos y actualizaciones en materia laboral y fiscal, asi como las politicas

que el Ayuntamiento proponga en materia de servicios personales.

V. Emitir las constancias de percepciones y retenciones aplicadas a los sueldos o salarios de los
trabajadores que asi lo requieran.

V. Calcular y emitir las cifras del costo de ndmina quincenal para la solicitud de los recursos financieros
destinados a su pago.

VI. Elaborar el presupuesto anual de egresos correspondiente al capitulo 1000 de Servicios Personales de

cada una de las Dependencias y realizar su integracién para todo el Ayuntamiento.

VIl. Generar y procesar el calculo y la determinacion de las ndminas ordinarias y extraordinarias de todo

el personal de las Dependencias municipales y la recopilacion de las firmas correspondientes.

VIII. Coordinar y planificar la entrega de los recibos de ndémina y todos los informes necesarios para la
integracién de la comprobacion del pago quincenal y trimestral requeridos por la Tesoreria Municipal. B
IX. Mantenerse actualizados de las reformas en materia laboral o fiscal que pueda repercutr en la— .~
administracién de los sueldos o salarios de la Administracién Publica. f ,/
X. Elaborar el calendario de los dias de pago quincenales. Vol
XI. Coordinar con el personal responsable de las ndminas, a fin de obtener en tiempo y forma los recibos

para el pago.

XIl. Planear conjuntamente con los bancos y los servicios de proteccion los dias, formas y lugares de pago.
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XIIl. Supervisar la preparacion de las néminas, recibos de pago y su debida distribucién.

XIV. Realizar las acciones necesarias para llevar a cabo el pago en ventanilla y/o via deposito bancario al
personal servidor publico que labora en la Administracion Publica Municipal.

XV. Supervisar el pago de némina en ventanillas y/o via depdsito bancario, asi como la entrega de las
néminas a esta Area por parte de las Dependencias y su posterior entrega a la Tesoreria Municipal.

XVI. Coadyuvar para que el personal servidor publico entregue y/o actualice la documentacion personal
para la conformacion de su expediente laboral.

XVII. Coordinar y supervisar el desempefio de las actividades del personal a su cargo.

XVIIl. Reclutar y seleccionar al personal que soliciten las Dependencias municipales, acorde con los
perfiles del Catdlogo de Puestos.

XIX. Mantener debida y permanente coordinacion con las Dependencias del Ayuntamiento para conocer
sus requerimientos especificos, previos a la Seleccion Técnica del Personal, atendiendo a las
disposiciones aplicables.

XX. Mantener actualizado el inventario de Recursos Humanos y el de vacantes, a fin de cubrir las
necesidades de personal en las Dependencias en términos de la normatividad aplicable.

XXI. Integrar y mantener actualizados los expedientes de todo el personal servidor publico de la
Administracion Pablica Municipal.

XXIl. Expedir las credenciales de todo el personal servidor plblico municipal.

XXIIl. Establecer y mantener contacto con agencias de empleos, medios publicitarios, instituciones
educativas y bolsas de frabajo, con el proposito de ampliar las fuentes de reclutamiento.

XXIV. Realizar entrevistas al persconal servidor pablico para identificar sus puestos funcionales y
compararlos con su categoria nominal.

XXV. Reubicar al personal que se encuentre a disposicion segun su perfil, en términos de la normatividad
aplicable.

XXVI. Apoyar técnicamente a las Dependencias en la elaboracion y actualizacion de los perfiles y
descripciones de puestos que se requieran, para optimizar los recursos humanos.

XXVII. Evitar la contratacion de personal que no cuente con plaza presupuestal disponible, para prevenir
impactos presupuestales adicionales y sobregiros.

XXVIIl. Elaborar un escalafén progresivo de antigledades del personal sindicalizado y mantenerlo
actualizado.

XXIX. Apoyar técnicamente la elaboracion y actualizacion de la reglamentacion vinculada al recurso
humano.

XXX. Formular proyectos de oficios y circulares respecto al manejo y control de reclutamiento, seleccién y
contratacion, sometiéndolos a consideracion de la persona Titular de la Subdireccién de Recursos
Humanos, atendiendo las disposiciones juridicas aplicables.

XXXl. Las demas que deriven de la normatividad aplicable o le sean encomendadas en el area de su
competencia por quien ejerza superioridad jerarquica.

CAPITULO CUARTO
DE LA SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES

ARTICULO 261. La Subdireccion de Recursos Materiales estara a cargo de una persona Titular que sera
responsable de la conduccidn, supervision y ejecucién de las facultades y atribuciones conferidas.

ARTICULO 262. La persona Titular de la Subdireccion de Recursos Materiales, tendra las facultades y
atribuciones siguientes:

e 7 1. Formular y operar el Sistema Integral de Recursos Materiales y Servicios de la Administracion Publica
s Municipal, conforme a la legislacién vigente.
& Il. Adquirir los bienes muebles y contratar los servicios que requieran las Dependencias de la
Administracion Pablica Municipal, sujetandose a la legislacion correspondiente.
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Ill. Realizar la adecuada programacion, ejecucion y control de la adquisicién y contratacion de bienes y
servicios, de cualquier naturaleza necesarios para el funcionamiento de la Administracion Publica
Municipal, apegandose a la legislacion y normatividad aplicable vigente.

IV. Formular y someter a la aprobacion de la persona Titular de la Oficialia Mayor las politicas y
lineamientos que deberan observar las Dependencias de la Administracion Publica Municipal para la
planeacion, programacién, presupuestacion y ejecucion de las adquisiciones.

V. Recabar y validar los programas anuales de adquisiciones de las Dependencias de la Administracion
Publica Municipal, consolidar el programa anual para la integracion del presupuesto, y llevar a cabo su
seguimiento.

VI. Aprobar las requisiciones de bienes y servicios o solicitudes de las Dependencias, y tramitarlas ante la
Oficialia Mayor, observando el programa anual de adquisiciones autorizado en el presupuesto municipal.
VII. Verificar que los requerimientos de las Dependencias cuenten con suficiencia presupuestal.

VIIl. Supervisar que las adquisiciones de bienes muebles y contratacion de servicios solicitados por las
Dependencias cumplan con la normatividad establecida.

IX. Integrar, operar y dar seguimiento al Programa Anual de Adquisiciones para atender las necesidades
de bienes y servicios de las Dependencias de la Administracién Publica Municipal.

X. Coadyuvar en el tramite de pagos y remitir la documentacion comprobatoria del gasto a la Tesoreria
Municipal.

Xl. Programar, documentar y participar presenciaimente en los procedimientos adquisitivos bajo la
modalidad de licitaciones publicas, invitacion restringida o adjudicacién directa.

XIl. Presentar al Comité de Adquisiciones y Servicios, para su analisis, evaluacion y dictamen, los asuntos
que ese organo colegiado deba resolver en materia de adquisiciones y en los términos de la legislacion
vigente.

XIIl. Formular y tramitar los contratos pedidos con las personas proveedoras registradas en el catalogo
correspondiente.

XIV. Coordinar con las Dependencias de la Administracion Puablica Municipal, el seguimiento de los
contratos pedidos, clausulados y convenios celebrados y gestionar con los proveedores yfo prestadores
de servicios la entrega a entera satisfaccion del area usuaria de los materiales y servicios
correspondientes.

XV. Informar al area correspondiente sobre los bienes muebles adquiridos que requieran ser dados de alta
en el sistema de control patrimonial, para emitir el resguardo, remitiendo la documentacién que comprueba
la adquisicién de dichos bienes.

XVI. Elaboracién, integracion y actualizacion de los Catdlogos de Bienes y Servicios, Personas
Proveedoras y Prestadoras de Servicios.

XVIl. Realizar permanentemente investigaciones de mercado, verificaciones a empresas, pruebas de
calidad y demas actividades para el mejoramiento en la integracién de los expedientes adquisitivos.
XVIll. Observar las disposiciones legales Federales en materia de adquisiciones de bienes muebles y
contratacién de servicios, cuando estas se efectten con cargo total o parcial a fondos Federales.

XIX. Proporcionar los elementos documentales o de otra naturaleza que le sean solicitados por el area
correspondiente, derivados de las controversias suscitadas por la adquisicion de bienes y servicios.

XX. Coadyuvar con la persona Titular de la Coordinacion Técnica Administrativa y la persona Titular de la
Coordinacién Juridica, en las solicitudes de informacion emitidas por el Organo Superior de Fiscalizacion
del Estado de México, el Organo Interno de Control Municipal y demas érganos de fiscalizacién
competentes.

XXI. Tramitar y verificar la publicacion de las convocatorias publicas nacionales o internacionales a través
de un periodico de mayor circulacion dentro del Estado de México, en el COMPRAMEX y en su caso, en
el Diario Oficial de la Federacion, de acuerdo con la normatividad vigente aplicable.

XXIl. Resguardar los contratos y convenios resultado del proceso de contratacion para la integracion del
expediente de pago.

XXIll. Las demas que deriven de la normatividad aplicable o le sean encomendadas en el area de su ~— _~
competencia por quien ejerza superioridad jerarguica. C

ARTICULO 263. La persona Titular de la Subdireccién de Recursos Materiales para el despacho de sus /
facultades y atribuciones, se auxiliara de las Unidades Administrativas siguientes:
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I.  Coordinacién de Adquisiciones.

Il. Area de Procedimientos Adquisitivos.
lll. Area de Compras Menores.

IV. Area de Almacén e Inventarios.

SECCION PRIMERA
DE LA COORDINACION DE ADQUISICIONES

ARTICULO 264. La Coordinacién de Adquisiciones estara a cargo de una persona Titular que sera responsable
de la conduccién, supervision y ejecucién de las facultades y atribuciones conferidas.

ARTICULO 265. La persona Titular de la Coordinacion de Adqguisiciones, tendra las facultades y atribuciones
siguientes:

|. Disenar y establecer los métodos y procedimientos necesarios para la realizacion de visitas de
verificacién, inspeccién y calificacidn de las personas proveedoras registradas conforme a la normatividad
aplicable.

1. Administrar los recursos materiales, financieros, tecnoldgicos y capital humano a su cargo, con base en
las disposiciones y normatividad aplicables.

Ill. Acordar con la persona Titular de la Subdireccion de Recursos Materiales, los asuntos de su
competencia.

IV. Asegurar, supervisar y cumplir con la legislacién, normatividad y procedimientos establecidos en
materia de adquisicion de bienes muebles y contratacion de servicios.

V. Efectuar la integracién y seguimiento del Programa Anual de Adquisiciones de la Administracion Publica
Municipal.

VI. Verificar que las adquisiciones de bienes y servicios atiendan a las necesidades institucionales de las
Dependencias municipales, en congruencia con las asignaciones presupuestales.

VII. Aclarar las especificaciones técnicas de los requerimientos, en su caso, con las Dependencias
usuarias en materia de adquisiciones.

VIIl. Elaborar las bases de licitacion en coordinacién con cada unidad administrativa usuaria; asi como la
venta de bases de licitaciones.

I1X. Revisar y verificar que se encuentre completa la documentacion oficial que resulte de los diferentes
actos, procedimientos y contratos.

X. Vigilar y ordenar que las convocatorias plblicas nacionales o internacionales se publiquen en un
periédico de mayor circulacion nacional, un periodico de mayor circulacion dentro del Estado de México,
en el COMPRAMEX y en su caso, en el Diario Oficial de la Federacion, de acuerdo con la normatividad
vigente aplicable.

Xl. Realizar el alta, baja y renovacion del registro al catalogo de personas proveedoras.

XIl. Supervisar y operar los sistemas que se tengan como herramienta para los procesos adquisitivos.
XIIl. Apoyar y orientar en los tramites de pago a las personas proveedoras y prestadoras de servicios, con
base en la normatividad y procedimientos institucionales.

XIV. Las demas que deriven de la normatividad aplicable o le sean encomendadas en el drea de su
competencia por quien ejerza superioridad jerarquica.

SECCION SEGUNDA

DEL AREA DE PROCEDIMIENTOS ADQUISITIVOS

// ARTICULO 266. El Area de Procedimientos Adquisitivos estara a cargo de una persona Titular que sera
-~ responsable de la conduccion, supervision y ejecucion de las facultades y atribuciones conferidas.

ARTICULO 267. La persona Titular del Area de Procedimientos Adquisitivos, tendra las facultades y
atribuciones siguientes:

X
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I. Disefar, establecer y ejecutar los métodos, trdmites y procedimientos necesarios para llevar a cabo
oportunamente las sesiones del Comité de Adquisiciones y Servicios, en estricto apego a la Ley de
Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.

Il. Administrar los recursos materiales, financieros, tecnoldgicos y el capital humano a su cargo, con base en
las disposiciones y normatividad aplicables.

Ill. Acordar con la persona Titular de la Coordinacion de Adquisiciones los asuntos de su competencia.

IV. Cumplir estrictamente con la legislacién, normatividad y procedimientos establecidos en materia de
adquisicién de bienes y contratacién de servicios.

V. Someter a consideracién del Comité de Adquisiciones y Servicios los dictdmenes sobre la procedencia de
los casos de excepcion al procedimiento de licitacién publica.

VI. Participar en los procedimientos adquisitivos bajo las modalidades de Licitacion Publica, Invitacion
Restringida y Adjudicacion Directa, hasta dictar el fallo correspondiente, incluyendo aquellos que deban
desahogarse bajo la modalidad de subasta inversa.

VIl. Participar en la elaboracién de los dictimenes de procedimientos de Licitacién Publica, Invitacion
Restringida y Adjudicacion Directa, segln corresponda.

VIll. Someter a consideracion del Comité de Adquisiciones y Servicios los dictdmenes de los procedimientos
de Licitacion Publica, Invitacion Restringida y Adjudicacion Directa, segun corresponda.

IX. Integrar los expedientes adquisitivos bajo la modalidad de Contrato Pedido, conforme a la normatividad
vigente.

X. Elaborar las bases de licitacién en coordinacion con cada unidad administrativa usuaria, asi como realizar
la venta de dichas bases.

Xl. Disenar y establecer los métodos y procedimientos necesarios para la elaboracién de contratos, convenios
y pedidos de adquisiciones y servicios, asegurando que se realicen conforme a la normatividad aplicable.
Xll. Elaborar los contratos y convenios derivados de los procedimientos de adquisiciones de bienes o
servicios.

Xlll. Revisar y verificar la documentacion oficial resultante de los actos licitatorios para la elaboracién de
contratos o pedidos.

XIV. Resguardar los contratos y convenios y en su caso, las garantias que se soliciten para el debido
cumplimiento de los mismos.

XV. Asegurar, supervisar y cumplir con la normatividad y los procedimientos establecidos en materia de
contratos y pedidos.

XVI. Asesorar con opinién juridica a la Subdireccion de Recursos Materiales.

XVII. Realizar el alta, baja y renovacion del registro al catdlogo de personas proveedoras.

XVIII. Orientar en los tramites de pago a las personas proveedoras y prestadoras de servicios.

XIX. Las demas que deriven de la normatividad aplicable o le sean encomendadas en el area de su
competencia por quien ejerza superioridad jerarquica.

SECCION TERCERA
DEL AREA DE COMPRAS MENORES

ARTICULO 268.- El Area de Compras Menores estaré a cargo de una persona Titular que sera responsable de
la conduccion, supervision y ejecucion de las facultades y atribuciones conferidas.

ARTICULO 269. La persona Titular del Area de Compras Menores, tendrad las facultades y atribuciones
siguientes:

I. Administrar los recursos materiales, financieros, tecnoldgicos y el capital humano a su cargo, conforme B
a las disposiciones y normatividad aplicables. = 3
II. Realizar las adquisiciones de bienes o contratacion de servicios bajo la modalidad de Contrato Pedido, 7

de acuerdo con la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios y su Reglamento.

lll. Cumplir con los Contratos Pedido conforme al Programa Anual de Adquisiciones y verificando la

suficiencia presupuestal.
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IV. Integrar los expedientes adquisitivos bajo la modalidad de Contrato Pedido, segin la normatividad
vigente.

V. Tramitar la solicitud de pago de los bienes o servicios ejecutados mediante Contrato Pedido.

VI. Seguimiento e integrar la documentacién soporte que compruebe el cumplimiento de los bienes o
servicios contratados.

VII. Presentar un informe mensual a la Coordinacion de Adquisiciones, dentro de los primeros diez dias
habiles posteriores al cierre del mes anterior.

VIII. Acordar con la persona Titular de la Coordinacion de Adquisiciones los asuntos de su competencia.
IX. Asegurar, supervisar y cumplir con la normatividad y los procedimientos establecidos en materia de
contratos pedido.

X. Resguardar los Contratos Pedido.

Xl. Las demas que deriven de la normatividad aplicable o le sean encomendadas en el area de su
competencia por quien ejerza superioridad jerarquica.

SECCION CUARTA
DEL AREA DE ALMACEN E INVENTARIOS

ARTICULO 270.- El Area de Almacén e Inventarios estara a cargo de una persona Titular que sera responsable
de la conduccion, supervision y ejecucion de las facultades y atribuciones conferidas.

ARTICULO 271. La persona Titular del Area de Almacén e Inventarios, tendra las facultades y atribuciones
siguientes:

|. Realizar en el Aimacén General del Municipio la recepcion, registro, conservacion y entrega de los bienes
materiales y suministros adquiridos para las areas solicitantes de la Administracién Publica Municipal,

Il. Acordar con la persona Titular de la Subdireccién de Recursos Materiales los asuntos de su
competencia.

Ill. Levantar inventarios periédicos del Almacén General, en coordinacién con el Organo Interno de Control
Municipal, para conciliar las salidas de la cuenta de almacén con las existencias fisicas.

IV. Revisar la documentacion de adquisicion para su tramite correspondiente y envio a la Subdireccion de
Recursos Materiales.

V. Participar en la recepcion de materiales y suministros.

VI. Proporcionar informacién sobre la condicién y estado fisico de los bienes y productos;

VII. Verificar que los bienes ingresen conforme a las caracteristicas senaladas en los recibos fiscales que
comprueban su existencia.

VIIl. Mantener la actualizacion de los registros y expedientes correspondientes a las personas
proveedoras, en coordinacion con la Subdireccion de Recursos Materiales.

IX. Elaborar y mantener actualizado el Catalogo de Bienes y Servicios conforme a la legislacion y
normatividad aplicables.

X. Revisar y verificar la documentacian oficial resultante de las entradas y salidas del almacén.

Xl. Las demas que deriven de la normatividad aplicable o le sean encomendadas en el area de su
competencia por quien ejerza superioridad jerarquica.

CAPITULO QUINTO
DE LA SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

e ARTICULO 272, La Subdireccién de Servicios Generales estara a cargo de una persona Titular que sera
responsable de la conduccion, supervision y ejecucion de las facultades y atribuciones conferidas.

C = ARTICULO 273. La persona Titular de la Subdireccién de Servicios Generales, tendra las facultades y
atribuciones siguientes:
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|. Elaborar y presentar a la persona Titular de la Oficialia Mayor los programas de mantenimiento de los
bienes muebles e inmuebles propiedad municipal.

1. Verificar que se proporcione mantenimiento preventivo y correctivo al parque vehicular propiedad del
Ayuntamiento, asignado a todas las Dependencias municipales.

lll. Elaborar informes trimestrales del avance del cumplimiento del Programa Anual de mantenimiento de
los bienes muebles e inmuebles propiedad municipal.

V. Atender peticiones de mantenimiento, limpieza, eventos civicos, culturales, oficiales y ceremonias de
las Dependencias.

V. Controlar el registro y suministro de combustible a las Dependencias municipales.

VI. Planear la actualizacion de toda la documentacion oficial, tramites y servicios relativos al parque
vehicular municipal que sean necesarios para su circulacion o para su debida regularizacion.

VII. Vigilar y controlar el almacén de materiales de mantenimiento, asi como prever y proveer su abasto.
VIII. Supervisar y controlar el correcto uso de los recursos como combustibles, lubricantes y consumos de
energia eléctrica proporcionados a las Dependencias municipales.

IX. Gestionar con la persona Titular de la Coordinacién Técnica Administrativa de la Oficialia Mayor las
requisiciones de material e insumos necesarios para el cumplimiento del Programa Anual de
mantenimiento de los bienes muebles e inmuebles propiedad municipal.

X. Supervisar y controlar que los servicios externos de reparaciones, adaptaciones y mantenimiento en los
inmuebles se realicen conforme a las normas y calendarios establecidos.

XI. Verificar que las instalaciones de las Dependencias municipales se mantengan limpias, higiénicas y
ordenadas.

Xll. Supervisar y controlar al personal destinado a las labores de intendencia en las Dependencias
municipales.

XIIl. Aprobar los formatos de suficiencia presupuestal correspondientes al tramite de las reparaciones para
las unidades vehiculares oficiales realizadas por fondo fijo y/fo comprobacion de gastos, cuando las
Dependencias asi lo requieran para su tramite de pago.

XIV. Verificar y validar la correcta recepcion de los bienes y servicios adquiridos por la Subdireccion de
Recurso Materiales, para el cumplimiento del Programa Anual de mantenimiento de los bienes muebles e
inmuebles propiedad municipal e integra el expediente técnico para pago correspondiente.

XV. Las demas que deriven de la normatividad aplicable o le sean encomendadas en el area de su
competencia por quien ejerza superioridad jerarquica.

1. Area de Mantenimiento de Bienes Muebles e Inmuebles.
II. Area de Control Vehicular y Suministro de Combustible.

SECCION PRIMERA
DEL AREA DE MANTENIMIENTO DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES

ARTICULO 274. La persona Titular de la Subdireccion de Servicios Generales para el despacho de sus facultades
y atribuciones, se auxiliara de las Unidades Administrativas siguientes:

ARTICULO 275. El Area de Mantenimiento de Bienes Muebles e Inmuebles estard a cargo de una persona Titular

que serda responsable de la conduccion, supervision y ejecucion de las facultades y atribuciones conferidas.

ARTICULO 276, La persona Tilular del Area de Mantenimiento de Bienes Muebles e Inmuebles, tendra las

facultades y atribuciones siguientes:

I. Presentar a la persona Titular de la Subdireccion de Servicios Generales la propuesta de Programa
Anual de mantenimiento de los bienes muebles e inmuebles propiedad municipal.

Il. Realizar la integracion y registro de avances del Programa Anual de mantenimiento de los bienes
muebles e inmuebles propiedad municipal, en las bitdcoras de seguimiento.

lll. Preparar el levantamiento de necesidades para la requisicion de material e insumos necesarios para el
cumplimiento del Programa Anual de mantenimiento de los bienes muebles e inmuebles propiedad

municipal, y presentarlo a la persona Titular de la Subdireccion de Servicios Generales.
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IV. Mantener limpias, higiénicas y ordenadas las instalaciones que ocupan las Dependencias.

V. Administrar al personal destinado a las labores de intendencia en las Dependencias.

VI. Supervisar el almacén de intendencia, actualizando los registros de salidas y existencias, y controlando
el inventario de materiales y suministros para la higiene y limpieza en las Dependencias.

VII. Dotar a todas las Dependencias de los materiales y suministros necesarios para su higiene y limpieza.
VIII. Intervenir en la realizacién de proyectos de remodelacién y mantenimiento de las Dependencias, asi
como en |a elaboracién del presupuesto de dichos proyectos.

IX. Proporcionar las adecuaciones, remodelaciones y mantenimiento necesarios a los bienes muebles e
inmuebles de las Dependencias, autorizados en el presupuesto de egresos y la programacion de
actividades.

X. Supervisar que las adecuaciones o remodelaciones encomendadas a la Subdireccion de Servicios
Generales se lleven a cabo en tiempo y forma.

XI. Informar a la persona Titular de la Subdireccién de Servicios Generales sobre los servicios y actividades
realizadas.

XIl. Actualizar el almacén de maleriales de mantenimiento, asi como prever y proveer su abasto.

XIIl. Apoyar en la verificacion y validacion la correcta recepcion de los bienes y servicios adquiridos por la
Subdireccion de Recurso Materiales, para el cumplimiento del Programa Anual de mantenimiento de los
bienes muebles e inmuebles propiedad municipal e integra el expediente técnico para pago
correspondiente.

XIV. Disponer con celeridad y de forma expedita lo necesario para el montaje de templetes, sonido, lonas,
sillas y proscenios para la realizacién de eventos civicos, culturales y oficiales.

XV. Las demas que deriven de la normatividad aplicable o le sean encomendadas en el drea de su
competencia por quien ejerza superioridad jerarquica.

SECCION SEGUNDA

DEL AREA DE CONTROL VEHICULAR Y SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE

ARTICULO 277. El Area de Control Vehicular y Suministro de Combustible estara a cargo de una persona Titular
que sera responsable de la conduccion, supervisién y ejecucion de las facultades y atribuciones conferidas.

ARTICULO 278. La persona Titular del Area de Control Vehicular y Suministro de Combustible, tendra las
facultades y atribuciones siguientes:

I. Llevar un control fisico de los vehicules al servicio de las respectivas Dependencias municipales, asf
como su asignacion y resguardo.
II. Elaborar el Programa Anual de Mantenimiento preventivo y correctivo al parque vehicular propiedad del
Ayuntamiento, asignado a todas las Dependencias municipales.
Il. Registrar y administrar el combustible suministrado a las Dependencias municipales.
IV. Informar a la persona Titular de la Subdireccion de Servicios Generales sobre los servicios y actividades
realizadas, para el cumplimiento del Programa Anual de Mantenimiento preventivo y correctivo al parque
vehicular propiedad del Ayuntamiento, asignado a todas las Dependencias municipales.
V. Aprobar los formatos de suficiencia presupuestal correspondientes al trAmite de las reparaciones para
las unidades vehiculares oficiales realizadas por fondo fijo y/o comprobacion de gastos, cuando las
Dependencias asi lo requieran para su tramite de pago.
V1. Determinar e implantar el control fisico de los vehiculos al servicio de las respeclivas Dependencias
municipales, asi como su asignacion y resguardo.
VII. Determinar e implantar el registro y administracion del combustible suministrado a las Dependencias
______municipales.
~— VI Determinar e implantar el control para mantener actualizada y bajo su resguardo la documentacién
' - oficial, tramites y servicios de los vehiculos que conforman el parque vehicular, necesarios para circular.
{/ " IX. Solicitar, por conducto de la Subdireccién de Servicios Generales a la titular de la Oficialia Mayor, Ia
- contratacion, en su caso, de talleres externos para las reparaciones al parque vehicular del Municipio.
X. Coordinar con los Enlaces Administrativos de las Dependencias municipales la verificacion y validacion
de la correcta recepcion de los bienes y servicios adquiridos por la Subdireccion de Recursos Materiales,
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para el cumplimiento del Programa Anual de Mantenimiento preventivo y correctivo al parque vehicular
propiedad del Ayuntamiento, asignado a todas las Dependencias municipales y coordinar la integracion
del expediente técnico para pago correspondiente con los Enlaces Administrativos de las Dependencias
municipales.

XlI. Administrar y controlar las condiciones de operacidn del parque vehicular propiedad del Municipio.
Xll. Proporcionar el mantenimiento preventivo y correctivo a las unidades del parque vehicular propiedad
del Ayuntamiento asignado a las Dependencias municipales.

XIlI. Aplicar las normas relativas al uso y cuidado de los vehiculos asignados a las Dependencias
municipales para el desempefio de sus funciones.

XIV. Tramitar y autorizar, por conducto de la Subdireccion de Servicios Generales, la reparacién de las
unidades vehiculares oficiales, previa solicitud escrita de las personas Titulares de las Dependencias que
las tengan asignadas.

XV. Controlar los gastos de mantenimiento del parque vehicular para garantizar su adecuada operacion.
XVI. Informar, por conducto de la Subdireccion de Servicios Generales al Organo Interno de Control
Municipal y a la Coordinacién de Patrimonio Municipal, sobre aquellos vehiculos que se encuentren en
depésitos, talleres externos o a disposicién de autoridad judicial o administrativa.

XVII. Informar a la Coordinacién de Patrimonio Municipal, por conducto de la Subdireccién de Servicios
Generales, el cambio de area o resguardatario de alguno de los vehiculos propiedad del Municipio.

XVIII. Coordinar y elaborar los dictdmenes de baja del parque vehicular.

XIX. Coordinar y gestionar con la Subdireccion de Recursos Materiales y las Dependencias municipales,
el Programa Anual de Adquisiciones correspondiente al mantenimiento, reparacion, refacciones y servicios
para las unidades vehiculares oficiales propiedad del Ayuntamiento.

XX. Proponer a la Subdireccion de Servicios Generales las medidas adecuadas para el uso eficiente y
racional de los vehiculos arrendados y propiedad del Ayuntamiento por las Dependencias que tengan
unidades vehiculares asignadas.

XXl. Integrar y mantener actualizado el catélogo de precios de servicios y refacciones para el control y
mantenimiento de las unidades vehiculares oficiales.

XXIl. Las demas que deriven de la normatividad aplicable o le sean encomendadas en el area de su
competencia por quien ejerza superioridad jerarquica.
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IV. Objeto Social, Vision y Valores Organizacionales
OBJETO SOCIAL

La Oficialia Mayor tiene como objeto social garantizar la eficiencia, transparencia y legalidad en la administracion
de los recursos humanos, materiales y financieros del municipio, velando por el cumplimiento de las disposiciones
legales aplicables. Sus funciones incluyen la gestién del personal municipal, la coordinacién presupuestal, la
adquisicion y mantenimiento de bienes muebles e inmuebles, adquisicion de servicios, el control de almacenes,
la administracién del parque vehicular y la implementacion de politicas internas que optimicen los procesos
administrativos en beneficio de la Administracién Publica Municipal.

VISION

La Oficialia Mayor aspira a consolidarse como una instancia lider en la administracién publica municipal 2025-
2027, reconocida por su eficiencia, transparencia e innovacién en la gestién de recursos, procurando ser un
referente en la implementacién de politicas publicas que impulsen la modernizacién, |la rendicién de cuentas y el
uso 6ptimo de los recursos, garantizando servicios de calidad a las dependencias municipales y fortaleciendo la
confianza de la ciudadania en el gobierno local.

VALORES ORGANIZACIONALES

Disciplina: Es un deber del personal adscrito a la Oficialia Mayor que deba seguir los procedimientos
establecidos, cumpliendo con las normativas y respetando los plazos y protocolos en el ejercicio de sus funciones,
sin omitir o alterar procesos.

Eficacia: Las actividades realizadas dentro de la Oficialia Mayor deben ser dirigidas a obtener los resultados
esperados de manera adecuada, es decir, logrando el propésito de su labor de planeacion, y evaluacion.

Eficiencia: La Oficialia Mayor debera verificar que la gestion de los recursos disponibles (tiempo, personal,
presupuesto) se realice de manera optima, para lograr sus objetivos de control con el menor costo posible,
maximizando el uso de sus capacidades.

Honradez: La Oficialia Mayor debe actuar con transparencia y rectitud, evitando cualquier comportamiento que
pueda comprometer la confianza publica, garantizando que los recursos sean administrados con total honestidad.

Imparcialidad: La Oficialia Mayor debe actuar sin favoritismos ni prejuicios, asegurando que todas sus decisiones
y acciones se basen en hechos y evidencias objetivas, sin influencias externas que puedan comprometer su labor
de fiscalizacion.

Integridad: Las personas servidoras publicas adscritas a la Oficialia Mayor deben demostrar un comportamiento
ético, honesto y transparente en todas sus acciones, garantizando que sus decisiones y procesos sean
coherentes con los principios de la justicia y el bien comun.

Lealtad: Los integrantes de la Oficialia Mayor deben ser leales a la mision de la entidad, actuando siempre en
defensa de los intereses publicos y el bienestar de la comunidad, sin permitir que intereses personales o de
terceros interfieran en su trabajo.

Legalidad: Todas las acciones y decisiones de la Oficialia Mayor deben basarse estrictamente en la legislacion
’,,_—7 vigente, garantizando que se cumpla el marco normativo y se protejan los derechos y recursos publicos.

Objetividad: La Oficialia Mayor debe actuar de manera neutral, basando sus conclusiones y decisiones en
hechos verificables y pruebas claras, sin que sus juicios se vean afectados por opiniones 0 emociones personales.
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Profesionalismo: Las personas servidoras publicas adscritas a la Oficialia Mayor deben contar con las
habilidades, conocimientos y competencias necesarios para realizar su labor de manera adecuada, manteniendo
un alto nivel de formacion y actualizacion en sus areas de especializacion.

Rendicion de cuentas: La Oficialia Mayor tiene la obligacién de informar periédicamente a la ciudadania y a las
autoridades competentes sobre sus actividades y resultado
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VI. Objetivo y Funciones de las Unidades Administrativas

De la Oficialia Mayor

Objetivo.

Organizar, dirigir y supervisar que los recursos humanos, materiales y de servicios generales sean otorgados a
las dependencias que integran la Administracién Pablica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México,
conforme a su planeacién y programacion; asegurando que sean suministrados con eficiencia, eficacia,
economia, transparencia y honradez, con en el fin de dar cumplimiento a la normatividad aplicable.

Funciones

1.

10.

11.

12.

Supervisar la implementacion de los mecanismos de identificacion y control de las personas servidoras
publicas adscritas al Administracion Piblica Municipal.

Supervisar y autorizar los procesos de contratacién, seleccién y célculo de némina de las personas servidoras
publicas adscritas al Administracién Pudblica Municipal.

Elaborar para el Presidente Municipal proyectos de arquitectura organizacional yf/o reingenieria para la
creacion, ampliacion, modificacion o mejora de las dependencias.

Supervisar la planeacién y programacién de las requisiciones de bienes y/o servicios que requieran las
dependencias para cubrir sus necesidades; asegurando que sean suministrados en cantidades, tiempos y
caracteristicas solicitadas por las areas usuarias.

Supervisar y coordinar que las adquisiciones, arrendamientos de los bienes muebles y la prestacion de
servicios de las diversas Dependencias se realicen conforme a la normatividad aplicable.

Supervisar que se cumpla con la normatividad juridica y administrativa de los procesos de mantenimiento y
almacenamiento.

Supervisar la adecuada administracion del parque vehicular y su mantenimiento; y regular el suministro de
combustible a vehiculos oficiales.

Verificar que el Programa Anual de Adquisiciones que se integre conforme a los requerimientos de las
Dependencias de la Administracion Publica Municipal.

Planear, revisar y autorizar el Programa de Capacitacion y Mantenimiento.

Instrumentar convenios de colaboracién en materia de capacitacion propuestos por las Dependencias
Municipales, validando que el contenido técnico responda a las necesidades operativas de cada unidad
administrativa para elevar el desempeno institucional.

Establecer vinculos estratégicos con organismos de la sociedad civil, instituciones académicas o autoridades
de otros niveles de gobierno, mediante la firma de convenios que garanticen una oferta de capacitacién
continua y diversificada para todo el personal municipal.

Informar periédicamente al Presidente Municipal, sobre el resultado de la evaluacion de las Unidades
Administrativas que conforman la Oficialia Mayor y hayan sido objeto de fiscalizacion.

Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

Las demas que instruya la persona Titular de la Presidencia Municipal.
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De la Coordinacion Técnica Administrativa

Objetivo

Coordinar, impulsar y promover los trabajos con las y los Enlaces Administrativos de las Dependencias de la
Administracién Publica Municipal, mediante la implementacién de mesas de trabajo, reuniones periédicas y
asesorias de manera particular o en conjunto; asimismo, gestionar y coordinar los recursos humanos, materiales,
presupuestales, tecnoldgicos y servicios generales asignados a la Oficialia Mayor y sus Unidades Administrativas,
mediante acciones de control interno para su funcionamiento, con la informacion que le proporcionen las areas
que dependen de la Oficialia Mayor.

Funciones

:

10.

11.

Establecer e implementar mecanismos de interaccion con las y los Enlaces Administrativos adscritos en
Dependencias de la Administracién Publica Municipal, con el propésito de atender en tiempo y forma sus
requerimientos administrativos y presupuestales con las unidades administrativas de la Oficialia Mayor.

Elaborar e Integrar el presupuesto de egresos de la Oficialia Mayor y sus Unidades Administrativas.

Coordinar la integracién de los proyectos, metas de actividad por proyecto, e indicadores de gestién y/o
resultados de la Oficialia Mayor, con base en el Plan de Desarrollo Municipal vigente, conforme con los
tiempos requeridos y sujeto a la normatividad aplicable.

Manejar el fondo revolvente en apego a los lineamientos legales vigentes.

Realizar los movimientos de traspasos internos y externos necesarios para la adquisicion de bienes y/o
servicios irreductibles solicitados por las dependencias de la Administracién Publica Municipal, observando
el cumplimiento de la normatividad aplicable.

Realizar y tramitar las cotizaciones, requisiciones, suficiencias presupuestales y solicitudes de pago de
irreductibles.

Llevar el seguimiento del Presupuesto de Egresos de la Oficialia Mayor y brindar un informe actualizado del
estatus que guarda al o la titular.

Integrar y coordinar la elaboracién de los manuales de organizacion y procedimientos de la Oficialia Mayor y
sus unidades administrativas.

Coordinar la elaboracion, seguimiento y evaluacion del Presupuesto basado en Resultados Municipal (PbRM)
de la Oficialia Mayor, en apego a los lineamientos emitidos por el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado
de México (OSFEM) y al calendario propuesto por la Direccidn de Informacién, Planeacién, Programacion y
Evaluacion (DIPPE).

Coordinar y controlar la elaboracion y seguimiento al Programa Anual de Adquisiciones de la Oficialia Mayor
y sus Unidades Administrativas.

Coordinar y controlar a las personas servidoras publicas asignadas a la dependencia conforme a las politicas
o lineamientos emitidas por la Oficialia Mayor.

. Tramitar ante de Subdireccién de Recursos Humanos, las incidencias y movimientos del personal adscrito a

la dependencia.

. Coordinar, identificar y verificar el resguardo de los bienes muebles asignados a la dependencia para el

levantamiento de los inventarios fisicos correspondientes y en colaboracién con la Coordinacion de
Patrimonio Municipal; asi como integrar y enviar los expedientes de los bienes muebles siniestrados, robados,
extraviados o faltantes.
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14. Coordinar la gestion del padrén vehicular y combustible de la dependencia ante la Oficialia Mayor.

15. Controlar el archivo y la correspondencia oficial emitida, recibida, gestionada y atendida por la dependencia,
incluyendo su digitalizacién y registro en las plataformas correspondientes.

16. Colaborar con el Organo Interno de Control Municipal en la difusién de la presentacion de la Declaracion
Patrimonial y de Intereses de las personas servidoras publicas adscritas a Oficialia Mayor.

17. Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

18. Las demas que instruya la persona titular de la Presidencia Municipal, persona Titular de la Oficialia Mayor y
en su caso, persona superior inmediata.

De la Coordinacion Juridica
Objetivo

Brindar asesoria juridica a la Oficialia Mayaor, asi como a todas las Unidades Administrativas que la confarman;
ademas de promover que en todo momento cumplan con la normatividad vigente aplicable, con los plazos
establecidos y coordinar a las unidades administrativas a efecto de que la entrega de informacion publica, se
realice en términos de la ley en la materia.

Funciones

1. Disefiar y establecer los formatos, asi como los procedimientos necesarios para la elaboracién de los
contratos que se realicen, acorde a la normatividad aplicable, con el objetivo de cubrir las necesidades de las
Dependencias que integran la Administracién Publica Municipal.

2. Elaborar y revisar los contratos y documentos normativos que emanan o intervienen en los procedimientos
internos de la Oficialia Mayor, a fin de dotarlos de certeza juridica.

3. Brindar asesoria juridica a las Unidades Administrativas que conforman la Oficialia Mayor, cuando lo
requieran, a efecto de verificar que las actuaciones y documentos que emitan, no contravengan alguna
disposicion legal y sean atendidas en término.

4. Acordar proyectos de respuestas con las Unidades Administrativas homologas de otras Dependencias, con
el objetivo de emitir la respuesta que mejor se adecue a los asuntos relevantes en los que la Oficialia Mayor
sea parte, proporcionando para tal efecto, la opinién juridica, asi como todos los documentos que sean
solicitados y/o puedan aportar a una defensa favorable a los intereses del Municipio.

5. Dar seguimiento a los términos v a las clausulas de los contratos celebrados con el municipio a través de la
Oficialia Mayor.

6. Gestionar la informacién y documentacién técnica en materia de transparencia de las areas que integran la
Oficialia Mayor, mediante la integracion de solicitudes de transparencia y acceso a la informacion piblica y
la carga periddica de las obligaciones de oficio en el portal IPOMEX, con la finalidad de remitirlos
oportunamente a la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Municipal y garantizar el
cumplimiento de la normativa legal vigente.

7. Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia. \
8. Las demas que instruya la persona Titular de la Presidencia Municipal, persona Titular de la Oficialia Mayor

y en su caso, persona superior inmediata. P 7
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De la Subdireccion de Recursos Humanos

Objetivo

Planear, coordinar y supervisar las actividades relacionadas con la gestion del personal dentro de la
Administracion Publica Municipal, asegurando el cumplimiento de politicas, normativas laborales y estrategias
que contribuyan al desarrollo del talento humano vy al logro de los objetivos institucionales.

Funciones

1.

2.

10.

11

12.

13.

. Resguardar los expedientes de las personas servidoras

Administrar los recursos materiales, financieros, tecnoldgicos y humanos a su cargo.
Acordar con la persona Titular de la Oficialia Mayor los asuntos de su competencia.

Proponer, previo acuerdo con la persona Titular de la Oficialia Mayor, el nombramiento y la remocion del
personal adscrito al Ayuntamiento, conforme a la normatividad aplicable.

Goordinar y supervisar el ingreso de los movimientos de altas, bajas y cambios del personal servidor publico
en el Sistema de Nomina y en la Plataforma de Recaudacion e Informacion de Seguridad Social (PRISMA)
del ISSEMYM, verificando que no se realicen movimientos no autorizados.

Establecer el control de vacantes existentes en cada unidad administrativa del Ayuntamiento.

Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales que regulen las relaciones entre el Ayuntamiento y sus
servidores publicos.

Controlar el registro de las personas servidoras publicas que laboran en la Administracion Publica Municipal,
clasificados por areas, categorias, sueldos, horarios y responsabilidades.

Validar los movimientos de altas, bajas y cambios de categoria del personal.
Validar las actuaciones de las Unidades Administrativas a su cargo.

Atender, en coordinacion con la persona Titular de la Oficialia Mayor, las negociaciones con el Sindicato
Unico de Trabajadores del Estado y Municipios (S.U.T.E.Y.M.), protegiendo invariablemente los intereses del
Ayuntamiento para evitar impactos adicionales que propicien sobregiros presupuestales, y a la vez,
salvaguardando los legitimos intereses de los servidores publicos en relacién con el cumplimiento de los fines
y objetivos del Ayuntamiento.

Tramitar los nombramientos, renuncias, licencias vy jubilaciones de los servidores publicos de la
Administracion Pablica Municipal, en apego a la normatividad aplicable

Supervisar la emision de credenciales, licencias y jubilaciones de las personas servidoras publicas de la
Administracion Publica Municipal.

Célculo y determinacion de las nominas ordinarias y extraordinarias, asi como el pago de las remuneraciones
y prestaciones a los servidores publicos municipales.

. Mantener actualizado el escalafon de las personas servidoras publicas adscritas al Administracién Publica

Municipal.

ublicas adscritas al Administracion Publica

Municipal.

_ nuestra ciudad
y 2025-2027

Gaceta Municipal Namero veintisiete Volumen 4



16. Entregar los recibos de némina de las personas servidoras publicas adscritas al Administracion Publica
Municipal.

17. Validar los tramites de contratacion del personal que requieren las Dependencias.

18. Emitir el calculo del Impuesto Sobre la Renta, cuotas y aportaciones al ISSEMYM, y el Impuesto sobre
Erogaciones por Remuneraciones al Trabajo Personal (ISERTP).

19. Coordinar la elaboracion del catdlogo de puestos por Dependencia con el perfil de los puestos existentes, a
efecto de optimizar los Recursos Humanos de acuerdo con la normatividad aplicable.

20. Coordinar la actualizacion del inventario de Recursos Humanos y el de vacantes, a fin de cubrir las
necesidades de personal en las Dependencias en términos de la normatividad aplicable.

21. Supervisar la integracion y actualizacion de los expedientes de todas las personas servidoras publicas
adscritas al Administracion Pablica Municipal.

22. Gestionar el tramite para la expedicion de las credenciales de todo el personal servidor pdblico municipal,
para firma de las autoridades competentes.

23. Supervisar la integracién y actualizacién de los expedientes del personal de las Dependencias.

24. Autorizar la expedicion de Constancias de Prestacion de Servicios a las personas servidoras publicas de la
Administracion Publica Municipal.

25. Validar la proyeccién anual del capitulo 1000 Servicios Personales del Presupuesto de Egresos.
26. Validar el cumplimiento del Programa Anual de Capacitacion: vigente.

27. Elaborar el calculo del Impuesto Sobre la Renta y el Impuesto sobre erogaciones por remuneraciones al
trabajo personal.

28. Coordinar y Supervisar la elaboracion del Tabulador de Sueldos y Formato de Remuneraciones.

29. Supervisar las vacaciones, incapacidades, licencias, dias econdmicos, y otros para su posterior registro en
némina.

30. Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

31. Las demas que instruya la persona Titular de la Presidencia Municipal, persona Titular de la Oficialia Mayor
Y en su caso, persona superior inmediato.

Del Area de Administracion de Personal

Objetivo N
= -

i

Promover y ejecutar la capacitacién a personas servidoras publicas de la Administraciéon Publica Municipal; a - -
través de cursos, conferencias, exposiciones, diplomados, certificaciones y talleres gestionados ante i
dependencias e institutos de gobierno estatales y federales; asimismo celebrar convenios con Autoridadgs
Federales, Estatales, Municipales y de la Ciudad de México, y con Organismos Publicos y Privados, Institucione
Educativas, Centros de Investigacién y Organizaciones de la Sociedad Civil para la profesionalizacion de los
servidores publicos del administracion pablica municipal.
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Funciones

1. Realizar el diagnostico de necesidades de capacitacién de la Administracion Publica Municipal.

2. Disenar y proponer las politicas, lineamientos y estrategias de capacilacion que se llevaran a cabo
durante el gjercicio fiscal corriente, asi como la oferta de capacitacion disponible de instituciones publicas
y privadas.

3. Elaborar y ejecutar el Programa Anual de Capacitacion de la Administracion Publica Municipal.

4. Formular las propuestas y opciones de colaboracién y/o contratacion, respecto a la oferta de capacitacion
disponible de institutos, empresas, organizaciones civiles, instituciones de educacion superior y demas
instancias para satisfacer la demanda de capacitacion de las Dependencias Municipales.

5. Verificar que los programas y acciones de capacitacion, actualizacion y certificacion se orienten a atender
las necesidades de profesionalizacion de la Administracién Pablica Municipal.

6. Implementar los medios de comunicacion para la difusion de los cursos, talleres y convenios de
capacitacion, certificacién y formacion profesional disponibles para las personas servidoras publicas de
la Administracion Publica Municipal.

7. Gestionar las constancias que expiden las instancias capacitadoras para las personas servidoras publicas
de la Administracion Publica Municipal participantes en los cursos impartidos.

8. Realizar el registro y control de los cursos de capacitacién por cada una de las personas servidoras
publicas de la Administracion Publica Municipal.

9. Presentar ante la persona Titular de la Oficialia Mayor, las propuestas de convenios Autoridades
Federales, Estatales, Municipales o de la Ciudad de México, o con Organismos Publicos o Privados,
Instituciones Educativas, Centros de Investigacién u Organizaciones de la Sociedad Civil, para colaborar
en el fomento y desarrollo de |la capacitacion de las personas servidoras publicas del Municipio.

10. Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

11. Las demas que instruya la persona Titular de la Presidencia Municipal, persona Titular de la Oficialia
Mayor y en su caso, persona superior inmediata.

Del Area de Némina
Objetivo

Incorporar al Capital Humano que cumpla con el perfil de acuerdo al catalogo de puestos autorizado y requerido
por las Dependencias que integran la Administracién Plblica Municipal, bajo el principio irrestricto de igualdad
entre hombres y mujeres ante la ley, mediante un proceso de evaluacion y seleccion que permita a las Unidades
Administrativas requirentes el cumplimiento de sus objetivos; asi como, también realizar el proceso de némina y
ejecutar el pago de las prestaciones laborales, a través de una correcta supervision y vigilancia del control
administrativo como el registro de asistencia, vacaciones e incapacidades, para remunerar puntualmente a los
empleados municipales su sueldo y percepciones correspondientes.

Funciones

Realizar el analisis y la validacién de documentacion de Capital Humano que ingresara a némina para su
posterior captura en sistema.

Capturar los movimientos para afectacion en el sistema de ndmina de altas, reingresos, bajas, modificaciones,
incidencias, pensiones alimenticias y préstamos para el proceso de elaboracion de nomina.
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10.

1.

12

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Revisar la bitacora para codificar las faltas de las personas servidoras publicas, llevar a cabo el proceso y
calculo de las percepciones, deducciones del personal de némina y lista de raya para imprimir cifras de
control, oficios para tramite de pago ante la Tesoreria Municipal y pdlizas de costo de némina.

Asegurar la firma de la némina de las personas servidoras publicas de la Administracion Pablica Municipal.

Efectuar los depdsitos del recurso economico para el pago a las personas servidoras publicas de la
Administracion Pdblica Municipal a través de la institucién bancaria designada.

Efectuar el timbrado de recibos de pago y verificar su envié para que las personas servidoras publicas de la
Administracién Pdblica Municipal lo reciban por correo electronico y tener comprobante ante el SAT.

Generar la tarjeta de proximidad, para las personas servidoras publicas de la Administracion Publica Municipal
a las que el lector biométrico lea sus huellas y puedan checar.

Registrar y controlar los permisos, licencias, vacaciones, incapacidades, dias econémicos y otros, efectuando
los movimientos correspondientes para su posterior registro y afectacién en némina.

Proporcionar y gestionar, en su caso, las prestaciones para las personas servidoras publicas de la
Administracion Pablica Municipal para su aplicacion.

Informar y proporcionar a las personas servidoras plblicas de la Administracién Publica Municipal los
diferentes servicios y prestaciones que se tienen establecidos para el desarrollo humano.

Tramitar ante aseguradora, la poliza individual de las personas servidoras plblicas de la Administracion
Publica Municipal por seguros de vida y gestionar los pagos correspondientes a los beneficiarios para su
cobro.

Tramitar la renovacion del padrdn de polizas de las personas servidoras ptblicas de la Administracion Publica
Municipal para firma.

Revisar tramites ante el ISSEMYM a través de la Plataforma PRISMA para |las personas servidoras ptblicas
de la Administracién Publica Municipal y sus familiares puedan beneficiarse de sus servicios.

Imprimir credenciales de las personas servidoras puablicas de la Administracion Publica Municipal,
manteniendo actualizados sus datos para su entrega.

Registrar, ordenar y archivar los expedientes de las personas servidoras publicas de la Administracién Publica
Municipal para su posterior consulta.

Conservar por el tiempo que indica la normatividad en la materia y para posterior consulta, los expedientes
para el archivo histérico de todas las personas servidoras publicas de la Administracion Pablica Municipal.

Elaborar los finiquitos correspondientes de las personas servidoras publicas de la Administracién Pablica
Municipal que causan baja para su posterior cobro.

Llevar a cabo platicas de induccidn para las personas servidoras plblicas de nuevo ingreso, colaborando con
ello a una rapida integracion y sentido de pertenencia a la Administracion Pablica Municipal.
Atender y ubicar a las personas servidoras publicas de la Administracion Publica Municipal que se encuentrén _,/)
a disposicién de personal, de acuerdo con su perfil y a la normatividad. (/
e

Apoyar periédicamente a la Subdireccion de Recursos Humanos y a la Oficialia Mayor en el proceso d
reestructuracion organica y funcional.
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21. Mantener una base de datos actualizada de las personas solicitantes de empleo, que cumplan con los
elementos basicos de integracion a la Administracion Puablica Municipal.

22. Coordinar vy asesorar a las dependencias y entidades de la Administracién Publica Municipal, en la
elaboracion y actualizacion de los perfiles de puestos de acuerdo con el catalogo de puestos institucional.

23. Apoyar técnicamente la elaboracién y actualizacion de la reglamentacion relacionada al Capital Humano.
24. Elaborar y actualizar el Tabulador de Sueldos.
25, Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

26. Las demas que instruya la persona titular de la Presidencia Municipal, persona titular de la Oficialia Mayor y
en su caso, persona superior inmediata.

De la Subdireccion de Recursos Materiales
Obijetivo

Establecer los procesos para la adquisicion, contratacion y gestion de bienes y servicios en la Administracion
Publica Municipal, conforme a la normatividad aplicable, asegurando su debida formalizacion e integracion en los
expedientes respectivos, a fin de ser suministrados en las cantidades, tiempos y caracteristicas solicitadas por
las dependencias.

Funciones
1. Operar el Sistema Integral de Recursos Materiales y Servicios de la Administracion Publica Municipal.

2. Supervisar la elaboracion y seguimiento del Programa Anual de Adquisiciones para atender las necesidades
de las Dependencias de la Administracion Pablica Municipal.

3. Establecer los mecanismos para la adquisicidn de los bienes muebles y la contratacion de los servicios que
requieran las Dependencias de la Administracion Publica Municipal, sujetandose a los principios de calidad y
precio.

4. Supervisar y participar en los procedimientos de licitaciones publicas, invitacién restringida, adjudicacion
directa o contrato pedido de bienes y servicios.

5. Presentar ante el Comité de Adquisiciones y Servicios, para su analisis, evaluacién y dictamen, los asuntos
que ese organo colegiado deba resolver en materia de adquisiciones y en los términos de la legislacién
vigente.

6. Aprobar las requisiciones o solicitudes de las Dependencias a efecto de cumplir con los requisitos
establecidos por la Tesoreria Municipal, y verificar que los requerimientos cuenten con suficiencia
presupuestal y se asigne la partida correspondiente.

7. Dar seguimiento al trdmite de pagos y remitir la documentacion comprobatoria del gasto a la Tesoreria.  — 5

8. Supervisar la correcta elaboracién, integracion y actualizacion de los Catalogos de Bienes y Servicios, asic -
como la Cédula de Proveedor y/o Prestador de Servicio. /

s

9. Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia,
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De la Coordinacion de Adquisiciones
Objetivo
Verificar que los procesos de adquisicion de bienes y contratacion de servicios para la Administracion Publica

Municipal, se apliguen con métodos estandarizados que garanticen el cumplimiento de la normatividad, la
transparencia en los procedimientos y la satisfaccién de los requerimientos institucionales.

Funciones
1. Efectuar la integracion y seguimiento del Programa Anual de Adquisiciones.
2. Ejecutar y administrar los recursos materiales, financieros, tecnoldgicos y capital humano a su cargo.

3. Verificar el cumplimiento de la normatividad y procedimientos establecidos en materia de adquisicion de
bienes muebles y contratacion de servicios.

4. Atender las requisiciones y oficios que se deban canalizar para la Licitacién Publica, Invitacion Restringida o
Adjudicacion Directa.

5. Verificar que se encuentre completa la documentacion oficial que resulte de los diferentes actos licitatorios,
procedimientos y contratos.

6. Publicar convocatorias en COMPRAMEX.

7. Gestionar los tramites de pago a las personas proveedores de bienes y prestadores de servicios con base en
procedimientos institucionales.

8. Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

9. Las demas que instruya la persona Titular de la Presidencia Municipal, persona Titular de la Oficialia Mayor
Y &n Su caso, persona superior inmediata.

Del Area de Procedimientos Adquisitivos
Objetivo

Llevar a cabo la instalacion y operacion del Comité de Adquisiciones y de Servicios, a través del desarrollo de
sesiones ordinarias y extraordinarias con estricto apego de los procedimientos establecidos en la Ley de
Contratacién Publica del Estado de México y Municipios, garantizando la legalidad y transparencia en las sesiones
del Comité.

Funciones

1. Contribuir al cumplimiento del Programa Anual de Adquisiciones establecido en el Presupuesto Definitivo de
Egresos. R
2. Elaborar el Estudio de Mercado con el propésito de determinar la existencia de bienes o servicios en la ("'
cantidad, calidad y oportunidad requeridas; verificar la disponibilidad de proveedores o prestadores de = /
servicios; conocer los precios vigentes en el mercado previo al inicio del proceso de presentacién y apertura
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de propuestas; seleccionar la modalidad adquisitiva correspondiente; establecer los precios maximos de
referencia; y proporcionar informacion a las unidades administrativas solicitantes para determinar la
suficiencia presupuestal.

3. Integrar el expediente de los casos que deban presentarse ante el Comité de Adquisiciones y de Servicios
del Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, para Dictaminar sobre su procedencia de los casos
de excepcion al procedimiento de Licitacion Publica conforme a la normatividad aplicable.

4. Ejecutar los procedimientos de adquisicion a través de Licitaciones Publicas, Invitacién Restringida y
Adjudicaciones Directas en los casos de excepcion a la Licitacién Publica, conforme a la Ley de Contratacion
Publica del Estado de México y Municipios y su Reglamento.

5. Elaborar los contratos derivados de los procedimientos de adquisiciones de bienes o servicios a través de los
procedimientos de Licitacion Pulblica, Invitacion Restringida y Adjudicaciones Directas en los casos de
excepcidn a la Licitacion Pdblica.

6. Integrar los expedientes derivados de la ejecucion de los procedimientos de Licitacién Pdblica, Invitacion
Restringida y Adjudicaciones Directas en los casos de excepcion a la Licitacion Publica.

7. Integrar los expedientes para pago de proveedores de bienes y prestadores de servicios ante la Tesoreria
Municipal.

8. Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

9. Las demas que instruya la persona Titular de la Presidencia Municipal, persona Titular de la Oficialia Mayor
y BN su caso, persona superior inmediata.

Del Area de Compras Menores

Obijetivo

Elaborar los contratos pedido que tengan por objeto la adquisicion de bienes o contratacion de servicios que
requieran las dependencias de la Administracion Pdblica Municipal para el gjercicio de sus funciones.

Funciones

1.

Ejecutar los procedimientos para la adquisicion de bienes y contratacion de servicios mediante Contrato
Pedido conforme al Programa Anual de Adgquisiciones y conforme a los montos de actuacion publicados en
el Presupuesto de Egresos del Estado de Mexico.

Integrar los expedientes completos de Contrato Pedido con todos los requisitos legales.

Tramitar las solicitudes de pago derivadas de contratos pedidos ejecutados.

Comprobar el cumplimiento de las entregas de bienes o servicios contratados mediante documentacion
soporte.

Elaborar informes mensuales sobre ejecucién de contratos pedido para la Coordinacion de Adquisiciones.
Coordinar con el Titular de la Coordinacion de Adquisiciones los asuntos relevantes del area.
Actualizar los registros de proveedores habilitados para contratos pedido.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
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9. Las demas que instruya la persona Titular de la Presidencia Municipal, persona Titular de la Oficialia Mayor
Y en su caso, persona superior inmediata.

Del Area de Almacén e Inventarios
Objetivo
Realizar el control de entradas v salidas de los bienes materiales en los almacenes; y llevar el inventario de
aquellos bienes que pasen a formar parte del patrimonio del Municipio de Tlalnepantla de Baz, a través de la
correcta aplicacion de los procedimientos administrativos y operativas que permitan la recepcion, registro y control
en almaceén, para poder despachar en tiempo y forma los bienes y materiales autorizados a las Dependencias del
Municipio de Tlalnepantla de Baz, México.

Funciones

1. Recibir, registrar, conservar los bienes materiales en el Almacén General del Municipio de Tlalnepantla de
Baz.

2. Entregar con vale de salida los bienes materiales de las dependencias solicitantes.

3. Colaborar con el Organo Interno de Control Municipal en el levantamiento fisico del inventario de los bienes
existentes en el Almacén General.

4. Analizar la documentacion de adquisicién para su tramite correspondiente y su envié a la Subdireccién de
Recursos Materiales y Subdireccion de Servicios Generales.

5. Elaborar un reporte sobre la condicién y estado fisico de los bienes y productos.

6. Verificar que las caracteristicas fisicas y técnicas de los bienes materiales solicitados coincidan con la
requisician.

7. Integrar los expedientes de los proveedores que entregan los bienes materiales.
8. Verificar la documentacion oficial que resulte de las entradas y salidas del almacén.
9. Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

10. Las demas que instruya la persona Titular de la Presidencia Municipal, persona Titular de la Oficialia Mayor
¥ en su caso, persona superior inmediata.

De la Subdireccién de Servicios Generales
Objetivo

Planear, organizar y supervisar la limpieza, el mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes muebles e
inmuebles del Municipio, apoyar con materiales y lo necesario en eventos civicos y culturales, controlar el parque
vehicular, programar y asegurar el suministro de combustible para que estos puedan ser usados, administrar,
gestionar, programar y proporcionar el mantenimiento preventivo y correctivo a los vehiculos, recopilar y asegurar

que la documentacion oficial se encuentre actualizada para el funcionamiento y operacién de las umdades— —
vehiculares asignadas a las Unidades Administrativas de la Administracién Publica Municipal. o

Funciones C//_

1. Elaborar el Programa Anual de Reparaciones y Mantenimiento de bienes muebles e inmuebles.
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Supervisar que se proporcione el mantenimiento adecuado para mantener los bienes muebles e inmuebles
en condiciones de uso.

3. Vigilar y controlar el almacén de materiales de mantenimiento, prever y proveer el abasto del mismo, asf
como, verificar la correcta administracion del almacén y el inventario correspondiente.

4. Verificar que se mantengan limpias, higiénicas y ordenadas las instalaciones de las Unidades Administrativas.

5. Coordinar y supervisar que se suministre lo correspondiente para los apoyos de eventos civicos y culturales,
asi como para los actos oficiales.

6. Emitir lineamientos de Combustibles y Control Vehicular.

7. Supervisar que las dotaciones de combustibles que proporciona el Area de Control Vehicular y Suministro de
Combustible sean las suficientes para desempeno de las unidades vehiculares.

8. Supervisar la aplicacion de las politicas y lineamientos para correcto funcionamiento de los vehiculos, para
atender las necesidades de las Unidades Administrativas de la Administracion Publica Municipal.

9. Supervisar y controlar el uso y mantenimiento del parque vehicular, para verificar que se encueniren en
condiciones para el adecuado funcionamiento.

10. Supervisar que los tramites sean los correctos para el pago de impuestos y obligaciones de todo el parque
vehicular Municipal.

11. Gestionar los recursos presupuestales asignados a las areas de la Subdireccién de Servicios Generales.

12. Proponer a la Oficialia Mayor medidas de mejora regulatoria y simplificacion administrativa.

13. Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

14. Las demas que instruya la persona Titular de la Presidencia Municipal, persona Titular de la Oficialia Mayor
¥ en su caso, persona superior inmediata.

Del Area de Mantenimiento de Bienes Muebles e Inmuebles
Objetivo

Mantener en condiciones de uso los bienes muebles e inmuebles de las Unidades Administrativas del Municipio,
a través de atender y reparar con mantenimientos preventivos, y correctivos, asi como actividades de limpieza y
orden para desarrollar las labores en las mejores condiciones de seguridad e higiene; tambien brindar el apoyo
con material y apoyar en la logistica necesaria para el desarrollo de giras, eventos civicos y culturales que brinden
atencion a las y los tlainepantlenses.

Funciones

1. Operar el Programa Anual de Reparacion y Mantenimiento de bienes muebles e inmuebles.

2. Programar las peticiones de mantenimiento a los bienes muebles e inmuebles del Municipio de Tlalnepantla
de Baz, Estado de México

3. Proveer los insumos y materiales requeridos para la higiene y limpieza de las Dependencias municipales.

Realizar los trabajos necesarios de intendencia a fin de gue las instalaciones municipales se encuentren en
buen estado de uso.
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5. Supervisar el almacén de intendencia y mantener actualizados los registros de entrada, salida y existencia
de materiales destinados a la higiene y limpieza de las Dependencias.

6. Realizar las valoraciones del mantenimiento correctivo a los bienes muebles e inmuebles de las
Dependencias.

7. Apoyar las solicitudes de material diverso y lo necesario para el montaje de templetes, sonidos, lonas y sillas
para la realizacion de eventos civicos, culturales y oficiales, previamente autorizados.

8. Informar a la persona Titular de la Subdireccion de Servicios Generales de los servicios y actividades
realizadas.

9. Desarrollar las demas funciones inherentes al 4rea de su competencia.

10. Las demas que instruya la persona Titular de la Presidencia Municipal, persona Titular de la Oficialia Mayor
y en su caso, persona superior inmediata.

Del Area Control Vehicular y Suministro de Combustible
Obijetivo

Llevar el control del parque vehicular municipal mediante un registro actualizado que permita identificar de cada
unidad su documentacién legal, que cuente con el pago de impuestos y derechos; también realizar los
mantenimientos preventivos y correctivos en talleres propios y externos; asi como el suministro de combustibles
y el apoyo legal en caso de siniestro o robo; todo ello, para que las Unidades Administrativas cuenten con las
unidades vehiculares en optimas condiciones necesarias para cumplir con sus actividades.

Funciones
1. Controlar, administrar y mantener actualizado el registro del padrén vehicular.

2. Gestionar los tramites y servicios para que el parque vehicular cuente con la documentacion necesaria para
poder circular y cumplir con la normatividad vigente.

3. Planear y programar los inventarios fisicos de vehiculos adscritos a las diferentes dependencias de la
Administracion Pablica Municipal.

4, Recibir, atender y realizar el seguimiento a las solicitudes de reparacion, mantenimiento preventivo y
correctivo, requeridos por las Unidades Administrativas, y elaborar e integrar los expedientes especificos, de
conformidad con la normatividad vigente.

5. Realizar los tramites para la contratacion, en caso de ser requeridos, de talleres externos para las
reparaciones del parque vehicular de las Unidades Administrativas.

6. Supervisar la aplicacion de las politicas y lineamientos para el funcionamiento de los vehiculos, asi como
autorizar la programacion de reparacién y mantenimiento, peticiones de carga de combustibles, para atender
las necesidades de las Unidades Administrativas, a efecto de vigilar la prestacién de estos servicios y
mantener el control de los mismos.

7. Elaborar y actualizar el catalogo de precios de servicios y refacciones para el mantenimiento de las unidades
vehiculares de las dependencias. N

-

8. Autorizar la entrada y salida de vehiculos, para su reparacion yfo traslado, asi como supervisar su reingresoc_ -
al Taller Municipal por reparacion de talleres externos, para generar las condiciones de trabajo que requieren /"
las dependencias de la Administracion Publica Municipal.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Proporcionar, registrar y controlar el suministro de combustibles a las Unidades Administrativas.

Realizar las afectaciones y programar el presupuesto referente a combustibles, impuestos, aseguramiento
del parque vehicular, asi como mantenimiento preventivo y correctivo.

Realizar el proceso administrativo de las solicitudes de pago de combustibles, pago de impuestos y
mantenimiento preventivo y correctivo, adjuntando la documentacion soporte correspondiente.

Revisar, verificar y dictaminar los vehiculos para la integracion de la documentacion propuestos para baja por
obsolescencia, siniestro y robo.

Coordinar y brindar asistencia legal al conductor en caso de siniestro por hechos de transito terrestre y robo
total, asi como colaborar con ajustadores y representantes de la compafia de seguros, y presentar y
proporcionar la documentacion que ampara la cobertura.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

Las demas que instruya la persona titular de la Presidencia Municipal, persona titular de la Oficialia Mayor y
€n su caso, persona superior inmediata.
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VII. Directorio.

Directorio

Oficialia Mayor
Mtra. Nancy América Estudiante Negrete

Coordinacion Técnica Administrativa
Lic. Dulce Janet Padrén Valdovinos

Coordinacion Juridica
Mtra. Ana Isabel Rios Gonzalez

Subdireccién de Recursos Humanos
Mtra. Elsa Paula Cruz Rodriguez

Area de Administracion de Personal
Lic. Brenda Rojas Escamilla

Area de Némina
C. Silvia Gonzalez Mendoza

Subdireccion de Recursos Materiales
Mtra. Ma Arlette Romero Chavez

Coordinacion de Adquisiciones
Lic. Dulce Maria Cardenas Herrera

Area de Procedimientos Adquisitivos
Lic. Fausto Andrés Chiquito Sandoval

Area de Compras Menores
C. Reyna Juarez Almazan

Area de Almacén e Inventarios
Lic. Sandra Montiel Vazquez

Subdireccién de Servicios Generales
Lic. Sergio Reyes Nunez

Area de Mantenimiento de Bienes Muebles e Inmuebles
Ing. Guillermo Filiberto Garcia Galan '

Area de Control Vehicular y Suministro de Combustible
C. José Luis Jiménez Rosas
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VIII. Validacion.

Aprobo Validé

Mtro. Raciel F Cnz— 4
Presidente Muni CBREG ucnor&ae&
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Revisé en el Ambito Juridico Coordino
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i
s 3, 2028 - 2027 F“l,
Mtra. Nancy\Amia Rstudinate Negrete

Titular de la Oficialia Mayor
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IX. Hoja de Actualizacion.

Junio, 2026.

Hoja de Actualizacion

Descripcion

Elaboracion del Manual de Organizacion conforme a la estructura organica y
atribuciones conferidas en el Reglamento Interior de la Administracién Puablica
Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de Meéxico, publicado en la Gaceta
Municipal Ndmero 1, volumen 1, del 01 de enero de 2026. Asi como, en lo establecido
en los Lineamientos para la Elaboracion y Actualizacion de los Manuales de
Organizacion y Procedimientos de la Administracién Puablica Municipal 2025-2027,
emitidos por el Direccion de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion, los
cuales toman en cuenta, la metodologia para la formulacion de los instrumentos
administrativos. ‘EL‘
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X. Dictaminacién y Créditos
Dictaminacion y Creditos

El presente Manual de Organizacion de la Oficialia Mayor de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, cumple con los
lineamientos técnicos establecidos en la materia, por lo cual la Direccion de Informacién, Planeacion, Programacion y
Evaluacién dictaminé procedente para que sea implementado y publicado.

La elaboracién del M | estuvo a cargo de las siguientes p servid publi

Oficialia Mayor

Mtra. Nancy América Estudiante Negrete
Titular de la Oficialia Mayor

Lic. Dulce Janet Padrén Valdovinos
Titular de la Goordinaciéon Técnica Administrativa

Lic. Ernesto Regino Palacios
Técnico Especializado

La Dictaminacion Técnica estuvo a cargo de las siguientes personas servidoras piblicas:
Organo Interno de Control Municipal

Mtro. German Sanchez Salas
Titular del Organo Interno de Control Municipal

Lic. Otoniel Enrigue Pena Calixto
Titular de la Subcontraloria de Auditoria, Control y Evaluacion

Lic. Jessica Contreras Carbajal
Titular del Area de Auditoria Administrativa, Desempefio y Legalidad

Lic. Angel Alberto Ledn Bernal
Técnico Especializado.

Direccion Juridica

Mtra. Miriam Martinez Barrios
Directora Juridica

Lic. Mirza Colette Cisneros Clemente
Titular de la Subdireccién Juridica Consultiva

Mtro. Edgar Alejandro Garcia Roa
Responsable del Area de Procedimientos de Responsabilidad Patrimonial y Derechos Humanos

Direccion de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacién

Lic. José Francisco Mercado Alvarez
Titular de la Direccion de Informacidon, Planeacion, Programacion y Evaluacion

Lic. Jests Alejandro Morales Gutiérrez
Titular del Area de Informacién, Geoestadistica, Politicas Publicas y Proyectos Estratégicos.

Lic. Karla Maria Cruz Vega
Técnico Especializado
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H. AYUNTAMIENTO Direccién de Informacién,

CONSTITUCIONAL DE Planeacion, Programacion
TLALNEPANTLA DE BAZ -
2025-2027 y Evaluacion
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® Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, 2025-2027.
Oficialia Mayor.

Plaza Dr. Gustavo Baz s/n, Colonia Tlalnepantla Centra,
Tlalnepantla de Baz, Estado de México, C.P. 54000.
Teléfono: 56 36 22 0000. Ext. 3964.

Oficialia Mayor.
Junio, 2026.
Impreso y hecho en Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

La reproduccién total o parcial de este documento se autorizara
siempre y cuando se dé crédito correspondiente a la fuente.
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I. Presentacion.

El presente Manual de Procedimientos constituye el instrumento rector que norma el quehacer diario de la
Oficialia Mayor del Municipio de Tlalnepantla de Baz. Su elaboracién responde a la necesidad de contar con un
documento técnico que estandarice los procesos administrativos, garantice la transparencia en el ejercicio de los
recursos publicos y fortalezca la rendicion de cuentas, en cumplimiento a lo establecido en el Reglamento Interior
de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

Este manual tiene como propésito fundamental establecer los lineamientos claros y precisos para la correcta
ejecucion de las funciones encomendadas a la Oficialia Mayor. Documenta de manera sistematica cada uno de
los procedimientos relacionados con la gestion de recursos humanos, materiales y financieros, asi como los
servicios generales que proporciona esta dependencia. Al definir responsabilidades, flujos de trabajo y
mecanismos de control, se convierte en una herramienta indispensable para la modernizacién administrativa del
gobierno municipal.

Entre sus objetivos especificos destacan: homologar los criterios operativos en todas las unidades administrativas
que conforman la Oficialia Mayor, facilitar la induccion y capacitacion del personal de nuevo ingreso; optimizar el
uso de los recursos mediante la eliminacion de duplicidades; y proporcionar certeza juridica a todas las acciones
realizadas por la dependencia. Asimismo, sirve como base para los procesos de auditoria y evaluacién
institucional.

El alcance de este manual comprende todas las areas sustantivas de la Oficialia Mayor, incluyendo todas sus
unidades administrativas. Esta dirigido principalmente al personal operativo y mandos medios de la dependencia,
aunque también funciona como documento de consulta para otras areas del ayuntamiento y para la ciudadania
interesada en conocer los procesos administrativos municipales.

La estructura del manual se organiza en secciones que detallan cada procedimiento mediante descripciones
narrativas, diagramas de flujo y formatos oficiales. Para cada proceso se especifican: el objetivo, las unidades
involucradas, los pasos secuenciales a seguir, los documentos requeridos y los responsables de su ejecucion.
Esta sistematizacion permite que cualquier persona servidora pulblica pueda comprender y aplicar los
procedimientos de manera uniforme.

Es importante destacar que este manual se actualizara periddicamente para incorporar mejoras derivadas de la
experiencia operativa, asi como los cambios en la normativa aplicable. La Oficialia Mayor asume el compromiso
de difundir su contenido entre todo el personal y de velar por su estricto cumplimiento, como parte fundamental
de su estrategia para brindar un servicio pulblico eficiente, transparente y de calidad a los habitantes de
Tlalnepantia de Baz.

Finalmente, este documento representa el esfuerzo institucional por profesionalizar la Administracion publica
municipal, estableciendo bases sdélidas para la toma de decisiones, la optimizaciéon de recursos y la mejora
continua de los procesos. Su implementacion contribuira significativamente al logro de los objetivos estratégicos
planteados en el Plan de Desarrollo Municipal, beneficiando directamente a la poblacién mediante una gestion
publica mas agil y transparente.
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Il.  Objetivo General.

Regular los procesos sustantivos y administrativos de la Oficialia Mayor mediante la descripcién de personas
servidoras publicas responsables y en cada uno de los procedimientos implementados, con el propdsito de
garantizar el uso eficiente, eficaz y transparente de los recursos humanos, materiales y servicios generales, en
pleno cumplimiento de las atribuciones a la Administracion publica municipal.
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lll. Procedimientos de la Oficialia Mayor.
De la Coordinacion Técnica Administrativa.

I Nombre del Procedimiento:

P1. Integracion de las Cifras del Gasto Irreductible.

Il.  Objetivo:

Integrar las estimaciones de las cifras del gasto irreductible municipal que permita proveer a las
dependencias de los bienes, servicios e insumos indispensables para su funcionamiento.

lll. Referencias.
Federal

+ Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial de la Federacion, 05 de
febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

e Ley de Planeacion. Diario Oficial de la Federacion, 05 de enero de 1983, y sus reformas y
adiciones.

Estatal

» Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Mexico. Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno" del Estado de México, 10, 14 y 17 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

e Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios. Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”
del Estado de México, 21 de diciembre de 2001; y sus reformas y adiciones.

¢ Ley Organica Municipal del Estado de México. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado
de México, 2 de marzo de 1993, y sus reformas y adiciones.

e Manual para la Planeacién, Programacién y Presupuesto de Egresos Municipal para el ejercicio
fiscal 2026. Periodico Oficial "Gaceta del Gobierno” del Estado de México, 21 de octubre del 2025,
Yy SUS anexos.

Municipal
« Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, vigente.

* Reglamento Interior de Administracion Plblica Municipal de Tlalnepantla de Baz. Estado de
México. Gaceta Municipal, Numero 01, del @1 nero de 2026, y sus reformas y adiciones.
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» Cédigo de Etica de la Administracién Puablica Municipal Centralizada de Tlalnepantla de Baz de
Estado de México. Gaceta Municipal, Numero 20, Volumen 01, del 15 de mayo de 2025,

Definiciones.

Gastos Irreductibles: Son las erogaciones minimas indispensables para que pueda ejercer sus
funciones una dependencia.

Partida Presupuestal: Es el nivel de agregacion mas especifico del clasificador por objeto del gasto en
el cual se describen las expresiones concretas y detalladas de los bienes y servicios que se adquieren.

Responsabilidades.
Titular de la Oficialia Mayor debera:

Validar la informacion correspondiente a la integracion de las cifras estimadas a los gastos irreductibles
de las dependencias que integran la administracion pablica municipal.

Titular de la Coordinaciéon Técnica Administrativa debera:

Coordinar los trabajos de integracion, célculo, proyeccion y consolidacion de las estimaciones de las cifras
del gasto irreductible.

Titulares de las Subdirecciones de Recursos Humanos y Servicios Generales, deberan:

Entregar los conceptos y proyecciones economicas para la estimacion de las cifras del gasto irreductible.
Tesoreria Municipal debera:

Emitir los criterios y techos presupuestales para la integracion de las partidas irreductibles.

Enlaces Administrativos, deberan:

Identificar necesidades de sus dependencias para poder validar sus eslimaciones de las cifras del gasto
irreductible.

Insumos.

Oficios de solicitud de Tesoreria Municipal.

Base de datos en Formato Excel de las partidas presupuestales de gastos irreductibles.

Oficio yfo formato que emite la Tesoreria Municipal para la integracion de las partidas irreductibles.

Minutas de trabajo.
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Vil

Vil

Resultados.

Oficio de la Tesoreria Municipal con las estimaciones de las cifras autorizadas para gastos irreductibles
consideradas como las erogaciones minimas indispensables para que pueda ejercer sus funciones una

dependencia.

Interaccién con otros procedimientos.

Procedimiento inherente a la Elaboracién de Presupuesto de Egresos Municipal.

Politicas.

La Oficialia Mayor debe informar a las dependencias, a través de sus enlaces administrativos, las cifras
autorizadas para los gastos irreductibles posterior a la publicacién del Presupuesto de Egresos del
Ejercicio.

Desarrollo del Procedimiento.

P1. Integracion de las Cifras del Gasto Irreductible.

Penominacion Administrativa

Actividad a Realizar.

Inicio
1 Titular de la Oficialia Mayor. Recibe oficio de la Tesoreria Municipal y toma conocimiento de la
solicitud.
2 Titular de la Oficialia Mayor. Turna a la Coordinacién Técnica Administrativa la estimacion de las
cifras del gasto irreductible.
3 Titular de la Coordinacién Técnica Solicita mediante oficio a la Subdireccién de Recursos Humanos y a
Administrativa. la Subdireccion Servicios Generales la informacion necesaria para la
estimacion de las cifras del gasto irreductible.
4 Titulares de las Subdireccion de |dentifican necesidades y validan las estimaciones de las cifras del
Recursos Humanos y Servicios gasto irreductible.
Generales
8 Hidared e lag Subd:recm(_m_ s Remiten mediante oficio y anexo digital la informacién requerida a la
Recursos Humanos y Servicios i : St
Coordinacion Técnica Administrativa.
Generales
<] Titular de la Ceordinacién Técnica Consolida y realiza la estimacion de las cifras del gasto irreductible
Administrativa. de las dependencias que integran la administracion publica municipal.
7 Titular de la Coordinacién Técnica Realiza la estimacién de las cifras del gasto imreductible por
Administrativa. Dependencia.
8 Titular de la Coordinacion Técnica Ramite mediante oi_"lcio a Ilos Eplaces Administrativos .Ias cifras
Administrativa. estl.rr?adas del gasto irreductible asignadas por Dependencia para su
revision.
9 Identifican sus necesidades y validan si el presupuesto asignado les
Enlaces Administrativos permite cumplir con las metas y objetivos establecidos de su
dependencia.
¢Existen observaciones o propuestas de modificacion a las
cifras estimadas del gasto irreductible?
10 Enlaces Administrativos No: Validan mediante oficio las cifras asignadas y las remiten a la
Coordinacién Técnica Administrativa. (Actividad 14)
11 Enlaces Administrativos Si: Remiten Tesoreria Municipal ajustes a las estimaciones de las
cifras deypgﬂg irreductible.
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P1. Integracion de las Cifras del Gasto Irreductible.

Denominacion Administrativa

Actividad a Realizar.

Enlaces Administrativos Remiten la validacion o cambio a la Coordinacion Técnica
Administrativa mediante oficio el ajuste a las estimaciones de las
cifras del gasto irreductible.

13 Titular de la Coordinacion Técnica Aplica los ajustes autorizados o, en su caso, afiende Ilas

Administrativa, observaciones emitidas por el Enlace Administrativo.

14 Titular de la Coordinacion Técnica Consolida las estimaciones definitivas del gasto irreductible por

Administrativa, Dependencia.

16 Titular de la Coordinacién Técnica Genera minuta de acuerdos con los Enlaces Administrativos respecto

Administrativa. de las estimaciones finales de las partidas irreductibles.

16 Titular de la Coordinacion Técnica Envia estimaciones con las cifras del gasto irreductible a la Titular de

Administrativa. la Oficialia Mayor para su validacion.

17 Titular de |a Oficialia Mayor Valida y envia la informacion mediante oficio a la Tesoreria Municipal.

18 Tesoreria Municipal Autoriza las estimaciones del gasto irreductible y notifica a la Oficialia
Mayor.

19 Titular de la Oficialia Mayor Recibe de la Tesoreria Municipal las cifras aprobadas y turna la
Coordinacion Técnica Administrativa y vigila la evaluacion y
aplicacién.

20 Titular de la Coordinacion Técnica Recibe las cifras aprobadas para la administracion del gasto

Administrativa.

irreductible.

Fin.
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XL

Diagramacion.

Titular de fa Oficialia Mayor

(o )
©)

Reclbe ofclo de [
Tesoreria Municipal y loma
conocimienlo de a
|salicitud.

Tuma a la Coordnacitn
Téenkca Administrativa la
estimacion de las cifras del
gasto ireductibbe.

L

P1. Integracion de las Cifras del Gasto Irreductible,

Coondinacldn Téenlica Titulares de las Subdireccion

AT TR de Rec Hum Enl Administratives  Tesoreria Municipal
Administraiiva Servicios General

©) 1

Bolicita mediante oficio a b
SRH y a la S5G la
estimacidn de las cifras del
gasto imeductible.

|

@

Identifican  necesidades  y,
vaidan ks estimaciones de
las cifras del gasio|

S li
|Remiten mediante oficio y|
anexo dighal la informacién

reguerda a la Coordinacikin
Técnica Administrativa,

=

Consolida y realiza  la
astimacién de ks cifras del
gasto  ireductible  de  las
dependencias que inlegran la
administracicn piblica

-
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P1. Integracion de las Cifras del Gasto Irreductible.

Titulares de las Subdireccion
de Recursos Humanos y Enlaces Administrativos  Tesoreria Municipal
Servicios Generales

Titular de la Oficialia = Titular de [a Coordinacion
May or Técnica Administrativa

Realiza la estimacién de las
cifras del gasto irreductible
por Dependencia,

I

Remite mediante oficio a los
Enlaces Administrativos las
cifras eslimadas del gaslo
ireduchible  asignadas  por
Dependencia ~ para su
revisidn.

L

(9
v

| ldentifican sus necesidades y

vakidan si el presupuesto

asignado les permite cumplir

con las metas y objetivos

establecidos de su

dependencia
v
No L Existen observaclones
L o propuestas de
( madiicacidn a las cifras
estimadas del gasto
10 ¢ inreduclibie?
Validan medinle oficio les
cifras asignadas y las
remiten a la Coordinacién
Titenica Administraliva,
v | si
“ 1 v

Remilen Tesoreria Municipal
ajusles a las eshimaciones de.
las cifras imaductibles

a2 v
Remilen la validacién o
cambio a a CTA medante
oficie el ajuste a las
estimaciones de las cifras
irreductibles.

& :

-

1 /'
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P1. Integracion de las Cifras del Gasto Irreductible.

Titular de 1a Oficiali Titular de la Coordinacis Titulares de las Subdireccion de
fanas A coala Liar dea Laartinacion - pecirsos Humanosy Servicios  Enl Administrativos Tesoreria Municipal

Mayor Técnica Administrativa

1
=  J
Remiten Tesoreria Municipal
austes a las estimaciones de
las cifras imeductibles

1.
. 4

= Consolida las estimaciones
10 et definitivas del gasla
imeductible por Dependencia,

15

.
Genera minuta de acuerdos
‘con les Enlaces
Administrativos respeclo de
las estimaciones finales de
las partidas sreductibles.

2
Envia estimaciones con las
cifras del gasto imeductible a
la Tiuar de la Oficialla
Mayor para su vabdacion,

——

4

Valida y envia la informacién
mediante oficic a la
Tesoreria Municipal

o IS, . 2 =
Autoriza las estmaciones del
gasto imeductible y notifica a
la Oficialia Mayor.
= = o
1/
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P1.Integracion de las Cifras del Gasto [reductible.

" 5 Al Titulares de las
Titular de [a Oficialia Titular de la Goordinacian ,“i = I’{fp e dt i Sy Tl L - h..
Mayor Técnica Administrativa Subdireccion de Recursos ~ Enlaces Administrativos Tesoreria Municipal
Humanos y Generales

1

X

Recibe de la Tesoreria
Murnicipal las cifras
aprobadas y tuma fa CTA y
vigla 2  evaluacion y
aplicacién.

—

n -

Recibe las cifras aprobadas
para la administracion  del
gasto imeductible.

=)

Xll.  Medicion.

Nombre del il t e
dleadar Descripcion. Formula. Periodicidad.

" Medicién del - y ¢

Integracion de 5T o Solicitud de integracion

4 i cumplimiento Integracion di
estimaciones de las o atendida

; de estimaciones de las X 100 Anual.

cifras de los gastos ctasdaissaasion

irreductibles. . =4 Solicitudes de

irreductibles

integracién solicitadas.

0~

Xlll. Formatos e Instructivos.

No aplica.
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XIV.

Validacion del Procedimiento.

Elaboro.

Reviso. Aprobo.

Mtra. Nancy América Estudiante
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Iv.

Nombre del Procedimiento
P2. Programacion del Presupuesto basado en Resultados Municipal (PbRM) de la Oficialia Mayor.
Objetivo

Contribuir en la integracion del Presupuesto basado en Resultados Municipal (PbRM) de la Oficialia
Mayor para la definicion de los programas y proyectos presupuestales, asignacion de metas de actividad
sustantivas, tiempos y responsables de su ejecucion.

Referencias
Federal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial de la Federacion, 05 de
febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

Estatal

* Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Periodico Oficial "Gaceta de
Gobierno” del Estado de México, 10, 14 y 17 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

= Lay Organica Municipal del Estado de México. Periddico Oficial "Gaceta del Gaobierno” del Estado
de México, 2 de marzo 1993, y sus reformas y adiciones.

* Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”
del Estado de México, 21 de diciembre 2001, y sus reformas y adiciones.

» Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”
del Estado de México, 9 de marzo de 199, y sus reformas y adiciones.

e Manual para la Planeacion, Programacion y Presupuesto de Egresos Municipal para el ejercicio
fiscal 2026. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno" del Estado de México, 21 de octubre del 2025,
y SUS anexos.
Municipal
= Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, vigente.
« Reglamento Interior de la Administracién Puablica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de
Meéxico. Gaceta Municipal, Numero 01, Volumen 01, del 01 de enero del 2026, y sus reformas y

adiciones.

e Codigo de Etica de la Administracion Publica Municipal Centralizada de Tlalnepantla de Baz de
Estado de México. Gaceta Municipal, Nimero 20, Volumen 01, del 15 de mayo de 2025,

Definiciones

DIPPE: Direccién de Informacién, Planeacion, P macion y Evaluacion. W

Tlalnépantia =
nuestra ciudad L-_/
y 2025-2027 12

Miércoles 24 de junio de 2026

69



70

VI.

VIIL

VIl

PbRM: Presupuesto basado en Resultados Municipal.

Responsabilidades.

Titular de la Oficialia Mayor debera:

Revisar y aprobar Presupuesto basado en Resultados Municipal (PbRM) antes de su envio a la DIPPE.
Titular de la Coordinacion Técnica Administrativa debera:

Es responsable de coordinar la integracion y validacién del Presupuesto basado en Resultados Municipal
(PbRM) de la Oficialia Mayor previo a la integracion del presupuesto.

Titulares de las Unidades Administrativas de la Oficialia Mayor, deberan:

Es responsabilidad de los titulares de las unidades administrativas de la Oficialia Mayor atender la
solicitud de informacion de la Coordinacion Técnica Administrativa conforme a los requerimientos y
tiempos establecidos.

DIPPE: Revisa y analiza la integracién y validacién del Presupuesto basado en Resultados Municipal
(PbRM)

Insumos.

+ Solicitud de informacién: Oficio de la DIPPE solicitando la integracién del PbRM.

Resultados.

Proyecto del PbRM validado por el Titular de la Oficialia Mayor y la DIPPE para su integracion al
presupuesto.

Interaccion con otros procedimientos.
Procedimiento inherente a la Integracién de la Estructura Programatica de cada Dependencia.

Procedimiento inherente a la Consolidacion del Presupuesto basado en Resultados Municipal por parte
de la DIPPE.

Procedimiento inherente a la integracion del Proyecto del Presupuesto de Egresos Anual.

Politicas.

Cada unidad administrativa es responsable de inlegrar su propuesta de PbRM anualmente y de entregarlo
via oficio a la Coordinacién Técnica Administrativa para su integracion en el PbRM y Presupuesto de la
Oficialia Mayor.

Para la integracion del PbRM la Coordinacion Técnica Administrativa usaran las metodologias y politicas
que emitan la DIPPE y la Tesoreria Municipal.

Tlalngpantia
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Los titulares de cada unidad administrativa tienen la obligacion de revisar que los formatos estén
debidamente requisitados conforme a los lineamientos establecidos y en observancia de sus atribuciones
conferidas en la normatividad vigente.

X. Desarrollo del Procedimiento.

P2. Programacion del Presupuesto basado en Resultados Municipal (PBRM) de la Oficialia Mayor

No. Denominacion Administrativa Actividad a Realizar
Inicio
1 Titular de la Oficialia Mayor Recibe el oficio de la DIPPE solicitando la integracion del
PbRM de la Oficialia Mayor para el gjercicio fiscal inmediato.
Turna a la Coordinacién Técnica Administrativa.
2 Titular de la Coordinacién Técnica | Atiende el oficio de solicitud para la integracién del PbRM de
Administrativa la Oficialia Mayor.
3 Titular de la Coordinacion Técnica | Realiza agenda, calendario y programa de trabajo para
Administrativa integrar el PbRM con la participacion de cada unidad
administrativa de la Oficialia Mayor.
4 Titular de la Coordinacién Técnica | Solicita via oficio a las unidades administrativas de la Oficialia
Administrativa Mayor, el llenado de los formatos PbRM.
5 Titulares de las Unidades Administrativas | Requisitan los formatos de PbRM y remiten a la Coordinacién
Técnica Administrativa para su revision,
] Titular de la Coordinacion Teécnica | Convoca a cada unidad administrativa para el analisis de la
Administrativa informacion plasmada en los formatos PbRM.
7 Titular de la Coordinacién Tecnica | Integra proyecto de PbRM y presenta al Titular de la Oficialia
Administrativa Mayor para su validacion y aprobacion.
8 Titular de la Oficialia Mayor Da visto bueno y envia a la DIPPE la propuesta del FbRM para
validacién técnica.
9 DIPPE. Revisa y analiza técnicamente.
LCumple con los criterios técnicos-metodologicos la
propuesta de PbRM?
10 Titular de la Oficialia Mayor No: Recibe oficio con recomendaciones. (Regresa a actividad
2)
11 Titular de la Oficialia Mayor Si: Recibe los formatos PbRM impresos y validados, y envia
a la Titular de la Coordinacion Técnica Administrativa.
12 Titular de la Coordinacibn Técnica | Recaba las firmas de los titulares de las unidades
Administrativa administrativas y remite al Titular de la Oficialia Mayor.
13 Titular - de la Coordinacion Técnica | Envia mediante oficio los formatos de PbRM validados con
Administrativa firma y sello a la DIPPE.
Fin
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Xl. Diagramacion.

P2. Pragramacién del Presupuesto basado en Resultados Municipal (PBRM) de la Oficialia Mayor

Titular de la Oficialia Titular de la Coordinacion  Titulares de las Unidades
Mayor Técnica Administrativa Administrativas

L1

Recibe el oficio de la
DIPPE  solicitando  la
integracién dei PbRM de
|la Oficialia Mayar

L

_17
Atiende el oficioc de
solicitud para 151_ 1
integracian del PbRM de .
la Oficialia Mayor

ol

f

Realiza agenda,
calendario y programa
de trabajo para integrar
el PbRM con la
participacién de cada
unidad administrativa.

@ |
[ Solicita via oficio a las
unidades

administrativas  de la
Oficialia  Mayor, el
llenado de los formatos

PbRM.
K
3 1
Requisitan los foermatos
de PBRM y remiten ala
Ceoordinacién para su
revision,
Ty B
§ v

Convoca a cada
unidad  administrativa
para el andlisis dea la
infermacién plasmada
en los formatos PbRM.

n |

| n;;egra préyecmo dé
PbRM y presenta para

su validacidn ¥
aprobacion.

>
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P2. Frogramacién del Presupuesto basado en Resultados Municipal (PbRM) de |a Oficialia Mayor

Titular de la Oficialia Titular de la Coordinacion | Titulares de las Unidades
May or Técnica Administrativa Administrativas

B
v
Da visto buenc y envia a
la DIPPE la propuesta
del PBRM para
validacion técnica.

=g

9

Revisa ¥ analiza
fecnicamente,

J

¢

- 4Cumple con los criterios

!'? {_ |a propuesta de PBRM?

Recibe oficio con

recomendaciones
v
2
Si
11 {

Recibe los fomatos
PbRM  impresos
valdados y envia.

R!
Recaba las firmas de los
(titulares de las unidades
‘administrativas y remite.
J
e
13 |
¥

|Envia medianla oficio
\los formatos de PbRM
validados con firma y

seflo a la DIPPE.
Fin ?/ \
/' /'/
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3’ 2025:2027 16

Miércoles 24 de junio de 2026

73



74

Xil.

Medicion.

Nombre del
Indicador

Desecripcién Férmula Periodicidad

X

XIV.

Presupuesto basado

Integracion del Mide la eficacia en la M K Anual
Presupuesto basado integracion del Presupuesto basado
en Resultados Presupuesto basado en en Resultados
Municipal. Resultados Municipal. Municipal solicitado

. Formatos e Instructivos.

Se utilizaran los formatos que integran el Presupuesto basado en Resultados Municipal enviados por la
DIPPE.

Validacion del Procedimiento.

Elabors. | Reviso.

Lic. Bulceidanet Padrén

A«_-'-,».b" Valdovinos®:,

Titdlar de JasGaordinacion Féenica

(}E rTJA’c‘{min_ié'tig\j_grs s
FERO

o

&

I AL
Tapanda®

Tlalnepantia
y nuestra ciudad
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. Nombre del Procedimiento.
P3. Gestidn para la Adquisicién de Bienes o Contratacién de Servicios de la Oficialia Mayor.
Il. Objetivo

Realizar los tramites para la adquisicion de bienes y contratacion de servicios que requieren las unidades
administrativas de la Oficialia Mayor, asi como asegurar su recepcion y comprobacion.

L. Referencias.
Federal

+ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial de la Federacion, 05 de
febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

Estatal

« Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Periédico Oficial "Gaceta del
Gobierno” del Estado de México, 10, 14 y 17 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

+ Ley Organica Municipal del Estado de México. Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno” del Estado
de México, 2 de marzo 1993, y sus reformas y adiciones.

* Ley de Contratacion Pablica del Estado de Mexico y Municipios. Perigdico Oficial "Gaceta del
Gobierno” del Estado de México, 03 de mayo del 2013, y sus reformas y adiciones.

+ Reglamento de Contratacion Plblica del Estado de México y Municipios. Periddico Oficial "Gaceta
del Gobierno” del Estado de México, 29 de octubre del 2013, y sus reformas y adiciones.

Municipal
+ Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, vigente.

« Reglamento Interior de la Administracién Pablica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de
Mexico. Gaceta Municipal, Numero 01, Volumen 01, del 01 de enero de 2026, y sus reformas y
adiciones.

e Codigo de Etica de la Administracién Pdblica Municipal Centralizada de Tlalnepantla de Baz de
Estado de México. Gaceta Municipal, Numero 20, Volumen 01, del 15 de mayo de 2025.

IV. Definiciones.

Requisicién: Pedido de ciertos bienes o servicios mediante un formato disefiado exclusivamente para
ello.

Tlalnepantla | /

¥ nuestra ciudad \
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VL.

Vil

VIIL.

Responsabilidades.

Titular de la Oficialia Mayor debera:

Recibir las peliciones de adquisiciones de bienes y servicios y turnarla a la Coordinacién Técnica
Administrativa.

Titular de la Coordinacion Técnica Administrativa debera:

Coordinar los tramites para la adquisicién de los bienes y contratacién de servicios solicitados por las
unidades administrativas de la Oficialia Mayor.

Solicitar las cotizaciones y requisiciones ante la Subdireccion de Recursos Materiales.

Solicitar la suficiencia presupuestal ante la Tesoreria Municipal.

Coordinar la recepcion de los bienes y servicios adquiridos con las unidades administrativas solicitantes.
Informar al Titular de la Oficialia Mayor sobre el avance y cumplimiento de las adquisiciones.

Titular de la Subdireccion de Recursos Materiales debera:

Turnar la solicitud de cotizacién a la Coordinacién de Procedimientos Adquisitivos.

Titular de la Coordinaciéon de Procedimientos Adquisitivos debera:

Cotiza los bienes y/o contratacion de servicios

Entregar a la Tesoreria Municipal el formato en original de la saolicitud de verificacion presupuestal y una copia simple
de la requisicion de bienes y servicios.

Tesoreria Municipal debera:

Aprobar solicitud de verificacion presupuestal

Insumos.

* Formato de Solicitud de Cotizacion.

» Formato de Solicitud de Verificacion Presupuestal y Reserva de Recursos.
+ Formato de Requisicion de bienes y servicios

Resultados.

Adaquisicién y Entrega de un bien y/o contratacién de servicios

Interaccion con otros procedimientos.

Procedimiento inherente Solicitud de Cotizacién para)jlag’Compras Menores.

nuestra ciudad
%’ 2025-2027

Gaceta Municipal Namero veintisiete Volumen 4



Procedimiento inherente a la Adjudicacion Directa por Monto de Actuacion establecido en el Articulo 92
del Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.

Politicas.

Las solicitudes emitidas por los titulares y responsables de las unidades administrativas de la Oficialia
Mayor deberan incluir informacion detallada sobre el bien o servicio requerido (caracteristicas,
dimensiones o muestras), y en su caso el oficio de designacion de los administradores del contrato. De
lo contrario, la Coordinacién Técnica Administrativa se vera imposibilitada para recibir dicha
documentacién.

Desarrollo del Procedimiento.

P3. Gestion para la Adquisicion de Bienes o Contratacion de Servicios de la Oficialia Mayor.

Denominacidn Administrativa

Actividad a Realizar

Inicio
1 Recibe documento de peticion para adquisicion de bienes y/o contratacion
Titular de la Oficialia Mayor, de servicios por parte de las unidades administrativas que integran la
dependencia y turna.
2 Titular de la Coordinacion Elabora y envia el Formato Unico de Solicitud de Partida Presupuestal,
Técnica Administrativa para validar que los bienes y servicios requeridos estén acordes al objeto
del gasto y que se cuente con el Visto Bueno de la Tesoreria Municipal.
3 Titular de la Coordinacion Elabora y envia a la Titular de la Subdireccion de Recursos Materiales la
Técnica Administrativa solicitud de cotizacion de bienes ylo contratacién de servicios y el Formato
Unico de Solicitud de Partida Presupuestal con el Visto Bueno de la
Tesoreria Municipal.
4 Titular de la Subdireccion de Tuma la solicitud de cotizacion a la Titular de la Coordinacion de
Recursos Materiales Procedimientos Adquisitivos.
5 Titular de la Coordinacién de Cotiza los bienes y/o contratacion de servicios e identifica las mejores
Procedimientos Adquisitivos. condiciones en cuanto a calidad y precio;, envia a la Titular de la
Subdireccion de Recursos Materiales.
B8 Titular de la Subdireccién de Recibe y envia a la cotizacién al Titular de la Coordinacion Técnica
Recursos Materiales Administrativa.
7 Titular de la Coordinacién Recibe la cotizacion y revisa si los bienes y/o contratacion de servicios
Técnica Administrativa cumplen con las especificaciones técnicas requeridas.
¢Cumple con las especificaciones técnicas?
8 | Titular de la Coordinacion No: Devuelve la cotizacion a Titular de la Subdireccién de Recursos
Técnica Administrativa Materiales (Actividad 4).
9 | Titular de la Coordinacién Si: Recibe la cotizacion e ingresa al sistema SIMA para capturar la
Técnica Administrativa requisicion de bienes y servicios, asi como el formato de solicitud de
B ) verificacion presupuestal conforme a su calendario y presupuesto.
10 | Titular de Ia Coordinacién | Imprime el formato de solicitud de verificacion presupuestal y Ia requisicion
Técnica Administrativa de bienes y servicios, para firma y sello del Titular de Oficialia Mayor.

11 | Titular de la Oficialia Mayor Revisa y valida con firma y sello el formato de solicitud de verificacion
presupuestal y la requisicion de bienes y servicios; y lo devuelve a la Titular
de la Coordinacién Técnica Administrativa para su tramite correspondiente.

12 | Titular de la Coordinacion Entrega a la Tesoreria Municipal el formato en original de la solicitud de

Técnica Administrativa verificacion presupuestal y una copia simple de la requisicion de bienes y
SErvicios.

13 | Tesoreria Municipal. Recibe el formato en original de la solicitud de verificacion presupuestal y

una copia sim e la requisicion de bienes y servicios; para su tramite.

Miércoles 24 de junio de 2026
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P3. Gestion para la Adquisiciaon de Bienes o Contratacién de Servicios de la Oficialia Mayor.

No. Denominacion Administrativa Actividad a Realizar

Tesoreria Municipal. Entrega documento que sefiala la aprobacidn o negacién de la solicitud de
verificacion presupuestal.
¢Se autoriza la solicitud de verificacion presupuestal?
15 | Titular de la Coordinacion No. Recibe de la Tesorerfa Municipal nota informativa que sefiala los
Técnica Administrativa mativas de la no procedencia (Fin).
16 | Titular de la Coordinacion Si. Recibe de la Tesoreria Municipal el formato de Verificacion
Técnica Administrativa Presupuestal aprobado con suficiencia presupuestaria.
17 | Titular de la Coordinacion Envia los formatos en original de la Verificacion Presupuestal aprobada con
Técnica Administrativa suficiencia presupuestaria y la requisicién de bienes y servicios,
18 | Titular de la Subdireccion de Recibe formatos para que inicie el procedimiento de adquisicion de bienes
Recursos Materiales y/o contratacion de servicios como lo establece |la normatividad vigente.
. s
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Xl. Diagramacién.

P3. Gestidn para la Adquisicion de Bienes o Gontratacion de Servicios de la Oficialia Mayor.

Titular de la Coordinacion Titularde la Subdireccion de Titular de |a Coordinacion da
Técnica Adm ativa Recursos Materiales Procedimientos Adquisitivos

Titular de la Oficialia Mayor

Tesoreria Municipal

i1y !
Recibe documento de pefician para
adquisicidn da bianes ylo contralacin
de senicios por parie da Bs unidades
pdminstreticas que ntegran s
dependencia y tuma,
l
S
Elsbara y erwia o Formato Unico de
Saicitud de Parlida Presupuestal,
para validar que los bienes y
SEVEIDS egaendos estén acondes o
ohielo del gasio y que se cuenle con
el Vislo Buena de la Tesoreria
1 Muricipal
k—li
Ela.mranmiaah Subdiraccin de
Recurses Materiales la soficitud de
| cofizacién de bienes ylo contralacin
de servicios y el Formato Unico de
Solicitud de Partida Presupuestal con
el Visto Buzno de la Tesoreria
Municipal
." - 1
Turna ba salicitud de coliracion a la
Coardinacidn da Procadimiantos
Adquistivas.
L —f————
s
Cotiza los bienes ylo conlratacion
de servcis € dentfica las
mejores condicionss en cuanto a
cabidad y precio; arwia a b Thular
de la Subdireccin de Recurses
Maleriles.
8 4
Recibe y envia a b colizaciin o
Titular de la Coordnacion Técnca
Administrativa
—_—
;
Recibe la colizackin y revisa silos
bienes yfo contrataciin de sanvicios
cumplen con |as especificacianes.
téenicas requeridas,
A
‘/’_'—-:?
'
Tlalnepantia
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P3. Gestion para la Adquisicién de Bienes o Contratacidn de Servicios de [a Oficialia Mayor.

Titular de la Coordinacian Titular de [a Subdireccionde  Titularde [a Coordinacion de

Titular de la Oficialia May : ke ; i e
thlange asiclald aayae Tecnica Administrativa Recursos Materiales Procedimientos Adguisitivos

Tesoreria Municipal

No

HE S

Devuedve [a cofizecitn a Tihular de la

4Cumple con las
especificaciones tenlcas?

Subdireccion de Recursos Malerisles
l 3 V. —
| Actd Reeibe la colizacién e ingresa @
e sislema SIMA para caphurar la
requiscion de bienes y senvicios, asi
como o formato de sofcitud de
verficacitn presupuestal conforma a
su calendario y presupuesio.
a0 E
Imprime ol formato de solichud da
veriicacion presupuestal y ke
requisiion de bicnes y servicios,
para fama y sello del Titular de
i DOificia¥a Mayor,
o l :
Revisa y valida con fima y selo
el formato de saliotud de
wverficacion presupuesta y la
requiscion da bienes y sarvicios;
y Io devuelve 2 [a Coardinaciin
Téenica Administrafiva para su
tdrite conespondionts.
—
. L]

| Enbrega ala Tesoreria Municpal of
farmala en original de la solcilud de
werilicaciin presupuestal y una copa
simple de & requisicidn de bienes y
0%,

e

Tlalnepantia -
¢ &

& nuestra ciudad j
“’ 2025-2027 23

Gaceta Municipal Namero veintisiete Volumen 4



P3. Gestion para la Adquisicion de Bienes o Contratacion de Servicios de |2 0 Mayar.

Al Titular de la Coordinacidn
Titularde |a Coordinacion Titular de la:Subdireccion de

Titular de la Oficialia Mayor ra i : de Procedimientos Tesoreria Municipal
& y Tecnica Administrativa Recursos Materiales S g i g
Adquisitivos
B
8, l .

Reeibe o formalo en original de a
soiiud de verificacion presupuestal
yuna cepia simple de k2 requisicidn

de bignas y servicios: para su Irimils.
() 1
Entrega documento que seddala
aprabiacion o negacian de la sobcilud
da virificacion presupuestal.
J
Ko
48 autoriza la salicitud de
verificaciin presupusstal 7
i
‘Reabe de |a Tescreria Municpal nota
“informativa que sefiala los molivs de :
la m procedencia 4
S— i Recibe de la Tesoreria Municpal
&l formato de Verificacion
Presupuestal aprobado con
2 wiicenca presupuestaia,
1)
 Envia los formatos en orignal de
la Venficacidn Presupuestal
aprabada con suficiercia
presupuesiana y la requisicidn de
bimnes y senicias.
—
B3
Recibe formatos para qua inida
¢l procedimiento de adgusicion
de benes ylo confratacion de
‘senvicios como b eslablece la
“ a
e
Fin V
e
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Xll. Medicion.

Nombre del
Indicador

Descripcion Férmula Periodicidad

Atencién a las | Mide el porcentaje de
solicitudes de compra | atencion de las solicitudes

Numero de
solicitudes de compra | x100

de bienes o solicitud de | de compra de bienes o atendidas Mensual
servicios. solicitud de servicios _

realizadas por las unidades Ntmero de

administrativas de la solicitudes de compra

Oficialia Mayor. recibidas

Xlll. Formatos e Instructivos.

Se utilizaran los formatos establecidos por el Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México y
en su caso por la Subdireccion de Recursos Materiales.

XIV. Validacion del Procedimiento.

Elaboro. Revisoé. Aprobé.

Valdovini&s:,.

ol o ) o
i . Pyl = e : -
'_I}Itylar de _‘_:ggwfrj‘llna‘monﬂ;écmca p;pﬁar de laiGoarc |.r.m_cidn'.',lé\e“cnlca
W hdministrativa  © 3 - Administiativa <%
— - : —n 5
5 i &
o
@
a
@ Py *
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Nombre del Procedimiento.
P4. Control y Seguimiento Trimestral del Presupuesto basado en Resultados Municipal (PbRM).
Objetivo

Informar sobre el avance y cumplimiento de las metas e indicadores a través del llenado de los formatos
PbRM 08c y 08b de las unidades administrativas adscritas a la Oficialla Mayor vy a su vez realizar la
evaluacion de los resultados alcanzados.

Referencias.
Federal

* Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial de la Federacion, 05 de
febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

Estatal

¢ Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Periédico Oficial "Gaceta del
Gobierno” del Estado de Mexico, 10, 14 y 17 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

¢ Ley Organica Municipal del Estado de México. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado 83
de México, 2 de marzo 1993, y sus reformas y adiciones.

s Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios. Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno”
del Estado de México, 21 de diciembre 2001, y sus reformas y adiciones.

+ Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios. Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno”
del Estado de México, 9 de marzo de 199, y sus reformas y adiciones.

e Manual para la Planeacion, Programacion y Presupuesto de Egresos Municipal para el gjercicio
fiscal 2026. Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno” del Estado de México, 21 de octubre del 2025,
y SUS anexos.
Municipal
+ Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, vigente.
+ Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de
México. Gaceta Municipal, Nimero 01, Volumen 01, del 01 de enero de 2026, y sus reformas y

adiciones.

s Codigo de Etica de la Administracién Plblica Municipal Centralizada de Tlalnepantla de Baz de
Estado de México. Gaceta Municipal, Numeto 20, Volumen 01, del 15 de mayo de 2025.

Tlalnepantla - ‘
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y 2025-2027 26

Miércoles 24 de junio de 2026



84

VI.

Vil

VIIL

Definiciones.

DIPPE: Direccion de Informacion, Planeacion, Programacién y Evaluacion.

PbRM: Presupuesto Basado en Resultados Municipal.

PbRM-08b: Ficha Técnica de Seguimiento de Indicadores de Gestién o Estratégicos.
PbRM-08c: Avance Trimestral de Metas de Aclividad por Proyecto.
Responsabilidades.

Titular de la Oficialia Mayor debera:

Supervisa y valida el avance y cumplimiento de las metas e indicadores a través del llenado de los
formatos PbRM 08c y 08b de las unidades administrativas adscritas a la Oficialia Mayor

Titular de la Coordinacion Técnica Administrativa debera:

Integrar los formatos del Presupuesto Basado en Resultados Municipal con el apoyo de las unidades
administrativas adscritas a la Oficialia Mayor.

Integrar los reportes trimestrales para el seguimiento de sus objetivos, metas e indicadores.
Titulares de las unidades administrativas de la Oficialia Mayor, deberan:

Requisitar los formatos del Presupuesto Basado en Resultados Municipal

Insumos.

Solicitud y calendario de Entrega de Avances Trimestrales emitido por la DIPPE.
Resultados.

Reporte Trimestral de avances de Metas e Indicadores.

Interaccion con otros procedimientos.

Procedimiento inherente a la Programacion del Presupuesto basado en Resultados Municipal (PbRM) de
la Oficialia Mayor.

Politicas.

La Coordinacién Técnica Administrativa debera establecer una comunicacién constante con los titulares
de las unidades administrativas adscritas a la Oficialia Mayor para integrar en tiempo y forma los PbRM.

Los PbRM deberan estar firmados y validados por |os fitulares de las unidades administrativas de la
Oficialia Mayor.

Tlalnepantia R
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IX. Desarrollo del Procedimiento.

P4. Control y Seguimiento Trimestral del Presupuesto.

Denominacion Administrativa Actividad a Realizar
Inicio
1 Titular de la Oficialia Mayor. Recibe calendario para la entrega de avances de los formatos 08b y 08c
y lo envia al Coordinacién Técnica Administrativa, para su atencién.
2 Titular de la Coordinacion Solicita a las unidades administrativas mediante oficio el llenado de los
Técnica Administrativa. formatos 08b y 08c con la evidencia respectiva para informar sobre los
avances trimestrales.
3 Titulares de las unidades Elaboran formatos 08b y 08c y adjuntan evidencia que compruebe las
administrativas. acciones realizadas y envian mediante oficio a la Coordinacién Técnica
Administrativa.
4 Titular de la Coordinacion Recibe formatos y evidencias de las unidades administrativas, y revisa
Técnica Administrativa. su correcto llenado, presentacion y soporte.
éLa informacion es correcta?
5 Titular de la Coordinacion No: Realiza comentarios y envia a la unidad administrativa para su
Técnica Administrativa. ajuste, correccién o aclaracion. (regresa a la actividad 3)
5 Titular de la Coordinacion Si: Presenta al Titular de la Oficialia Mayor los formatos PbRM 08b y 08c
Técnica Administrativa. debidamente requisitados, para visto bueno.
7 Titular de la Oficialia Mayor. Da visto bueno a los formatos PbRM 08b y 08c y los envia a la DIPPE

para su revision.

¢Los formatos PbRM 08b y 08c que integran el informe trimestral
cumplen con los criterios técnicos de la DIPPE?

8 Titular de la Oficialia Mayor. No: Recibe observaciones y las turnas a la Oficialia Mayor para su
atencion. En caso de requerir mas informacion, turna a las unidades
administrativas. (regresa a la actividad 2)

9 Titular de la Oficialia Mayor. Si: Instruye a la Coordinacion Técnica Administrativa imprimir los
formatos PbRM 08b y 08c que integran el informe trimestral para recabar
firmas y sellos de los titulares de las unidades administrativas.

10 Titular de la Coordinacion Procede a recabar las firmas y sellos de las unidades administrativas en
Técnica Administrativa. los formatos PbRM 08b y 08¢ que integran el informe trimestral y entrega
al Titular de la Oficialia Mayor para su envié a la DIPPE.
11 Titular de la Oficialia Mayor. Entrega el informe trimestral a la DIPPE.

o Fi’
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X. Diagramacion.

P4. Control y Seguimiento Trimestral del Presupuesto basado en Resultados Municipal
(FbRM).

g el e Titular de la Coordinacion Titulares de las Unidades
Titular de la Oficialia Mayor .5 Administrativa Administrativas

|entraga de avances de los
farmatos 080 y 08¢ y lo envia
para su atencion.

) I:

.Solula a las unidades

oficie el Renade de los
formatos 08b y 08c con la
evidencia respectiva

® 3
Elaboran formatos 08b y D8cy

aduntan evidencia que
las  acciones

( realizadas y envian medante
oficio.
N = ~
.:"-1_"; {
P — .
| Recibe formatos y evidencias
de las unidades
administrativas, y revisa su
correcto lenado, presentacicn
y soporie.
e
/l\ <
-~
No e e
-~ - e
s ~ ¢Lainf iones -
} ~
|£5_-__ . 2 “.._correcta? L
| Realiza comentarios y envia | . e
13 la unicad administrativa | ~r
| para su gjuste, correccidn o |
. aclaracian. = Si
s S i ~ (&)

;(Presenta los formatos PLRM

08b y 08c debidamente
| requistados,  para  visto
| bugno,

S

| Da visto bueno a los
formatos PoRM 085 y
D8 ¥ los envia

Z C%/
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P4. Control y Seguimiento Trimestral del Presupuesto basado en Resultados Municipal
(PbRM).

Titular de la Coordinacion Tecnica

Titular de la Oficialia Mayor A e

_-iLos formatos PLRM 08b ¥

No | 0Bcqueintegran el informe
N . trimestral cumplen con los -
e ‘ 9 .. criterios técnicos dela
1 | DIPPE? 4

Recibe observaciones y
las tumas a la
Coordinacidn  Técnica
!pam sU atencidn. ]

\.—I__ I Si

(2)

g
) [

/Instruye  para  imprimir
llos formatos PERI 08b
[y 08 que inlegran el
linforme  trimeslral para
|recabar firmas y sellos
|de los litulares de Ias“

|unidades
i administrativas.

—ﬁ, .

@ |

Procede a recaar las)
firmas y sellos de las
unidades administrativas
en los formatos PORM
086 y 0Bc que integran
el informe inmestral y
entrega

—ﬁ—— g

| Entrega &  informe
‘ trimesiral a la DIPPE.

L e ) J

Titulares de las Unidades
Administrativas
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Xl.  Medicion.

Nombre del
Indicador

Descripcion Formula Periodicidad

Reportes

Trimest
Elaboracién del Reporte | Mide el cumplimiento en la e’l’:‘;g;ﬂf: Trimestral

Trimestral de avances | entrega del Reporte
de Metas e Indicadores. | Trimestral de avances de Reportes

Metas e Indicadores. Trimestrales
programados

Xll. Formatos e Instructivos.

Se utilizaran los formatos e instructivos presentados en el Manual para la Planeacion, Programacion y
Presupuesto de Egresos Municipal del ejercicio fiscal correspondiente.

Xlll.  Validacion del Procedimiento.

Elabord. Revisd. Aprobé.

acialla My
ncy América Estidiante

Mayor

)‘{?‘ 2025 22027

i 5 )
epantia ¢ “Pantia 42

at
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De la Coordinacion Juridica.

Nombre del Procedimiento:
P5. Asesoria Juridica y Atencién de Asuntos del Titular de la Oficialia Mayor.
Objetivo.

Asegurar la atencion en tiempo y forma de los oficios, contratos y documentacion oficiales que emita el
Titular de la Oficialia Mayor.

Referencias.
Federal

o Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial de la Federacion, 05 de
febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

s Ley de Planeacion. Diario Oficial de la Federacién, 05 de enero de 1983, y sus reformas y
adiciones.

Estatal

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Periddico Oficial "Gaceta del
Gobierno” del Estado de México, 10, 14 y 17 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

= Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios. Periddico Oficial "Gaceta del
Gobierno” del Estado de México, 03 de mayo de 2013, y sus reformas y adiciones.

¢ Ley Organica Municipal del Estado de México. Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado
de México, 2 de marzo de 1993, y sus reformas y adiciones.

s Codigo Administrativo del Estado de México. Periddico Oficial “‘Gaceta del Gobierno” del Estado
de México, 13 de diciembre de 2001, y sus reformas y adiciones

+ Reglamento de La Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios. Periddico
Oficial "Gaceta del Gobierno” del Estado de México, 29 de octubre de 2013, y sus reformas y
adiciones.

Municipal
¢ Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de Mexico, vigente.
» Reglamento Interior de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de

México. Gaceta Municipal, Numero 01, Volumen 01, del 01 de enero del 2026, y sus reformas y
adiciones.

Tlalnepantia
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s Cadigo de Etica de la Administracion Publica Municipal Centralizada de Tlalnepantia de Baz de
Estado de México. Gaceta Municipal, Nomero 20, Volumen 01, del 15 de mayo de 2025,

IV. Definiciones.

Asesoria Juridica: La opinion juridica que emite la Coordinacién Juridica de manera verbal o escrita
respecto de documentos, requerimientos, contratos o cualquier otro que requiera tratamiento especial,
por la complejidad y acorde a lo establecido por la ley.

Unidades Administrativas: Son las Subdirecciones, Coordinaciones, Areas de la Oficialia Mayor.
V. Responsabilidades.

Titular de la Oficialia Mayor debera:

Determinar la unidad administrativa que debera atender cada oficio, documento o requerimiento.

Titular de la Coordinacién Juridica debera:

Emitir recomendaciones juridicas a los Titulares de unidades administrativas de la Oficialia Mayor para
asegurar la correcta atencién en tiempo y forma de los oficios, contratos o documentos oficiales que deba
emitir la Titular de la Oficialia Mayor.

Recibir el proyecto de respuesta del oficio y/o escrito, turnados por los titulares de las unidades
administrativas.

Registrar en la base de datos el oficio, con la finalidad de darle el seguimiento correspondiente.
Analizar y determinar el tipo de seguimiento que se le debe de dar.

Revisar las propuestas de oficios de respuesta que generen las unidades administrativas de la Oficialia
Mayor, analizando y enviando comentarios, observaciones y/o sugerencias al proyecto final, con el
proposito de no contravenir alguna disposicion legal.

Devolver al Titular de la unidad administrativa, para su correccidn.
Rubricar documentacién y turna a la unidad administrativa para recabar la firma de la Oficial Mayor.
Titulares de unidades administrativas de la Oficialia Mayor, deberan:

Revisar y determinar si es o no necesaria informacién o documentacion adicional para emitir el proyecto
de respuesta.

Emitir el proyecto de respuesta al oficio y/o escrito, rubricarla y turnarla a la Coordinacion Juridica para
su validacion.

Subsanar las observaciones y/o sugerencias al proyecto de respuesta final.

Entregar el oficio de respuesta final al Titular de la Oficial Mayor, para su firma.
Tlalnepantia
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VI.

VIL.

Vil

X.

Entregar el oficio original al personal de Control de Gestion de la Oficialia Mayor, para desahogar en el
minutario.

Insumos.

= Oficios, contratos o memorandums de solicitud de revision de la enviada por el Titular de la Oficialia
Mayor, Control de Gestion o las unidades administrativas.

Resultados.

Se emite la respuesta a un requerimiento o solicitud.
Interaccion con otros procedimientos.

No aplica.

Politicas.

La Coordinacion Juridica debe revisar los oficios de respuesta a las solicitudes de transparencia, los
contratos de adquisiciones y oficios o documentos que deba firma del Titular de la Oficialia Mayor.

Los titulares de las unidades administrativas deberan revisar y poner su ribrica previa a enviar su oficio
o solicitud de revision a la Coordinacion Juridica.

Los oficios de respuesta a solicitudes no seran validados, si estos carecen de soporte documental y
antecedente.

Los oficios de respuesta a solicitudes de informacion se revisaran en dias y horas habiles, es decir, de
lunes a viernes de 09:00 a 18:00 horas.

Desarrollo del Procedimiento.

P5. Asesoria Juridica y Atencion de Asuntos del Titular de la Oficialia Mayor.

Denominacion Administrativa Actividad a realizar

Inicio

Titulares de las unidades | Solicita apoyo para el analisis o revision legal y de forma de oficios,
1 administrativas de la Oficialia | contratos o documentos oficiales a Coordinacion Juridica oficio yfo
Mayor escrito, para su validacion.
... | Recibe el documento, analiza y determina plazos de atencidn y el
Titular de la Coordinacion | Sy : _ g
2 R tipo apoyo o seguimiento que requiere el Titular de la Oficialia
Juridica. ! 2 i
Mayor o la unidad administrativa.
Titular de la Coordinacion | Revisa documento y, en su caso, propone adecuaciones
Juridica. normativas o de redaceion.
¢Se proponen adecuaciones normativas o de forma?
5 ... | No: Devuelve el documento a unidad administrativa solicitante
Titular de la Coordinacion h " .
4 ; para que evallle propuestas de adecuaciones normativas o de
Juridica. : . a5
formas y, en su caso, realice cambios. (Actividad 1)
Titular de la Coordinacion | Si: Rubrica, informa a unidad administrativa y entrega documento
Juridica. para firma de Titular de Oficialia Mayor.

Tlalnepantia >
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6 Thtular de Oficialia Mayor. Flrrn.a documento y entrega al Control de Gestion o unidad
administrativa responsable para su envio o atencién.

Titulares de las unidades

7 administrativas de la Oficialia | Entrega o dan atencién al documento.
Mayor

Fin

Xl. Diagramacion.

PS5, Asesaria Juridica y Atencion de Asuntos del Titular de la Oficialia Mayor.

Titulares de las unidades Titularde la Coordinacion

2 . § Titular de la Oficialia Ma
administrativas de la Oficialia Mayor Jduridica A C R e A, Ao,

Solicita apoyo para el andlisis
o ravision legal y de forma de
oficias, contratos L]
documentos oficiales a
Coordinacién Jurldica oficio yf
o escilo, para su validacion

1

-

2

Recibe ol documents, analiza
¥y determina plazos de
atoncidén y ol po apoyo o
seguimients gue requiere el
Titular de la Oficialla Mayor o
I wnidiad administroliva.

3 l
Revisa documento y, en su
caso, propone adecuaciones

normalivas o de redaccidn,

l_

No i5e proponen
A o de forma?
Devuelve el documentc a
unidad administrativa
soficitante para que evalde
de 50

normativas o de formas v, en

su caso, realice cambios P

J . Ao ;

Rubrica, informa a unidad

administrativa vy enirega |

documente para  firma de
Titular da Oficialla Mayor.

- ¥

I

Firma documento y enlrega al
Contral de Gestidn o unidad
administrativa responsable
para su envio o atencién,

5 4

:Eﬁﬁw o dan stencién al
|documento.
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XIl.  Medicién.

Nombre del

2 Descripecion Formula Periodicidad
Indicador

Parcentaje de

Asistencia Juridica a Asislenctus  Juridicas

atendidas x100

la Oficial Mayor y/o Mide el porcentaje de i = Trimestral
unidades asistencia juridica Asistencias juridicas
administrativas solicitadas

Xl Formatos e Instructivos.

No aplica

XIV. Validacion del Procedimiento.

Elaboro. Reviso.

93
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De la Subdireccion de Recursos Humanos.
I. Nombre del Procedimiento:
P6. Integracién del Programa Anual de Capacitacion Municipal.

Il.  Objetivo.

Integrar el Programa Anual de Capacitacién Municipal para actualizar y fortalecer los conocimientos
técnicos y las habilidades blandas de los servidores publicos del municipio.

lll. Referencias.
Federal.

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial de la Federacion, 5 de
febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

¢ Ley Federal del Trabajo. Diario Oficial de la Federacion, 1 de abril de 1970, y sus reformas y
adiciones.

s Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacidon Publica. Diario Oficial de la Federacion,
20 de marzo de 2025, y sus reformas y adiciones.

» Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados. Diario Oficial
de la Federacion, 26 de enero de 2017, y sus reformas vy adiciones.

Estatal.

+ Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Periddico Oficial "Gaceta del
Gobierno” del Estado de México, 10, 14 y 17 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

e Ley QOrganica Municipal del Estado de México. Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno” del Estado
de México, 2 de marzo 1993, y sus reformas y adiciones.

s Leydel Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios. Periodico Oficial “Gaceta del
Gobierno” del Estado de México, 23 de octubre de 1998, y sus reformas y adiciones.

¢ Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios.
Periadico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado de México, 4 de mayo de 20186, y sus reformas
y adiciones.

» Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios. Periddico Oficial
“Gaceta del Gobierno” del Estado de México, 30 de mayo de 2017, y sus reformas y adiciones.

e |Leyde Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del Estado de México
y Municipios. Periédico Oficial "Gaceta del Gobierno” del Estado de México, 30 de mayo de 2017,
y sus reformas y adiciones.

Tlalnepantla “y
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Iv.

Municipal.
+ Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, vigente.
« Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de Tlainepantla de Baz, Estado de
Meéxico. Gaceta Municipal, Nimero 01, Volumen 01, del 01 de enero de 2026, y sus reformas y

adiciones.

» Cadigo de Etica de la Administracion Publica Municipal Centralizada de Tlalnepantla de Baz de
Estado de México, Gaceta Municipal Numero 20, Volumen 01, del 15 de mayo de 2025.

Definiciones.

Adiestramiento: accion o conjunto de acciones tendientes a proporcionar, desarrollar y/o perfeccionar
las habilidades motoras o destrezas de un individuo, con el fin de incrementar su eficiencia en su puesto
de trabajo.

Capacitacion: proceso por el que se ofrece instruccion para mejorar la operatividad laboral.

Conferencia: reunion de personas o un conglomerado, en donde se debate y expone sobre un
determinado asunto de tipo cientifico, social, politico, medioambiental, etc.

Curso: proceso o serie de estados por los que pasa una accion, un asunto, etc.

Diplomado: programas de educacion no formal o cursos de estudio no conducente a la obtencion de
titulos ni grados académicos, que tienen como objetive profundizar y/o actualizar en temas especificos
del area de conocimiento.

DNC: Cuestionario para la Deteccion de Necesidades de Capacitacion.

Formacién Laboral: su finalidad es cerrar brechas de conocimientos o competencias en el corto plazo.
Formacion Profesional: conjunto de actividades cuyo objetivo es proporcionar los conocimientos,
habilidades y actitudes necesarios para el ejercicio de una profesion y la consiguiente incorporacién al
mundo del trabajo.

Taller: metodologia de ensefanza que combina la teoria y la practica.

Responsabilidades.

Titular de la Oficialia Mayor debera:

Vigilar y supervisar que el personal sea debidamente capacitado de acuerdo con las necesidades de cada
Unidad Administrativa atendiendo a la normatividad aplicable.

Titular de la Subdireccion de Recursos Humanos debera:

Vigilar los trabajos a desarrollar para las capacitaciones a las personas servidoras publicas de las
dependencias, entidades y drganos auxiliares de la Administracion Publica Municipal.

Tlalnepantia
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VI

VIl

Vil

Responsable del Area de Administracién de Personal debera:

Coordinar las Capacitaciones a las personas servidoras publicas con la finalidad de ser mas eficientes en

su desempefio laboral y la atencién a la poblacién de Tlalnepantla de Baz.

Titulares de las Dependencias, deberan:

Envian el oficio de respuesta del DNC a la Oficialia de Mayor.
Insumos.

s Formato de deteccion de necesidades de capacitacion.

s Oficio de solicitud.

e Material documental para la imparticion de los cursos.
Resultados.

Programa Anual de Capacitacién Municipal publicado
Interaccion con otros procedimientos.

Procedimiento inherente a la contratacion de servicios

Politicas.

El participante debera presentarse de manera puntual y cubrir el 80% de asistencia o mas, a las sesiones

que integran la capacitacion.

Tlalnepantia
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X.

Desarrollo del Procedimiento.

P6. Integracion del Programa Anual de Capacitacion Municipal.

Denominacion Administrativa

Actividad a Realizar.
Inicio

Responsable del Area de
Administracion de Personal

Realiza el formato de Deteccion de Necesidades Capacitacion
(DNC) y lo entrega a la Subdireccion de Recursos Humanos para
visto bueno de la Oficialia Mayor.

2 Titular de la Subdireccion de Recursos | Recibe el formato y coordina pasarlo visto bueno de la Oficialia
Humanos Mayor.
3 Titular de la Oficialia Mayor Recibe y otorga visto bueno del formato de Deteccién de
Necesidades de Capacitacion (DNC).
4 Responsable del Area de | Solicita a la Coordinacién de Gobierno Digital colocar el cuestionario
Administracion de Personal DNC en la Plataforma Municipal de Capacitacion para respuesta de
todos los servidores publicos.
5 Responsable del Area de | Entrega el oficic con las instrucciones para respuesta del
Administracion de Personal cuestionario DNC, a las Dependencias.
6 Titulares de las Dependencias Envian a la Oficialia Mayor el oficio respuesta respecto a los
cuestionarios DNC.
7 Titular de la Oficialia Mayor Recibe y registra los oficios de respuesta y canaliza a la
Subdireccion de Recursos Humanos.
8 Titular de la Subdireccion de Recursos | Recibe y registra los oficios de respuesta y canaliza al Area de
Humanos Administracion de Personal.
9 Responsable del Area de | Revisa que los formatos de Deteccién de Necesidades de
Administracién de Personal Capacitacion (DNC), estén debidamente requisitados.
¢iLa informacion es completa y transmite una necesidad de
capacitacion?
10 Responsable del Area de | No: Regresa a la Dependencia para correcciones. (regresa a la
Administracion de Personal actividad 5)
11 Responsable del Area de | Si: Integra el Plan Anual de Capacitacion y envia a la Subdireccion
Administracion de Personal para su revisién y validacion.
12 Titular de la Subdireccion de Recursos | Recibe Proyecto del programa Anual de Capacitacion y valida.
Humanos
13 Titular de la Oficialia Mayor Valida el Plan Anual de Capacitacién e instruye su implementacién
y seguimiento al Area de Administracién de Personal.
Fin
Tlalnepantia ¢ )
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Xl. Diagramacion.

PG. Integracion del Programa Anual de Capacitacion Municipal.

ble del Aren de Titular de Ia Subdireccian
do Recursos Humanos LR DO L R L Ll s Dependanc
Fealiza of formate ONG ¥ l
antreqa @ la Subdirecckan d- |
Recursas Humanos Vo, Bo
do 1 Oficialia Mayor
1
(= '|—¢—_ .
| Foalize o formats ONC y 16
antregn 6 0 Subdroceen de
Recursos Humanos Vo, Bo. |
do o Oficialia May: |
S |
D)
[Recibe ¥ olorga Vo. Bo. del| |
formato do DNG. |
= |
-4 ) + |
|Solclia a la Courdinocion de
Soblemo  Digital  colocar  wl
cusstionmwla  ONC  an s
|PJ--n=mm Municpal  as
cmoenulon pare respuesta do
dores pubicos,
|
{8}
|Emfaga  al nnelo can  ias|
del cuuotlon-llo DNC o leos
Dapandancia) |
o
|Envian a 1a Oncalia Mayor el
oficio respuesta reapecto a loa|
iuu-llnn-iul Dm
¥ [
|Aecibe ¥ realsirs loa oficlca def
| rospucsta y  canaliza o8 1o
| | de
| Humanos. |
e e I
Recibe y registra los ofcios de|
respussta y canaliza al Arens de |
Administracion do Personal, |
— -
u-| |
|
ae c.-p-nn-mm(nncn. antan
ldetidaments requialtados. |
|
‘L Informactan ad Ne |
o - | |
3 u-p.clunmnr (e l
B | ogreas o 10 Dependaencs ;-.-|
|eareccionea
(]
o |
Subel nn:uan parn au mvhlan ¥ |
(a2 l
|Recibe Proyecta del programa |
Anusl e Capasitaeisn y vallas, |
! i
1 | ! |
1 13
valida &l Plan ;mu--l de
Capachacién = Inst Bu
Implementacién y lﬂnolrnienlo | |
| Fin i |
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XIl. Medicién.
Nombre del Indicador Descripcion Formula Periodicidad

Elaboracion del Reporte | Mide el cumplimiento en la

Trimestral de avances de | entrega del Reporte Rrograme Anual da

Capacitacion %100

Metas e Indicadores. Trimestral de avances de elaborado Trimestral

Metas e Indicadores.
Programa Anual de
Capacitacion
Autorizado.

XIiL. Formatos e Instructivos.

CUESTIONARIO PARA LA DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION (DNC)
2026

1. iConoce el Plan de Desarrollo Municipal? =

1o

™Mo

14

2. ;Conoce el Reglamento Interno de la Administracion Pdblica Municipal? *

MO :

sl

3. ;Conoce la Ley de Responsabilidades Administrativas del Btado ¥ Municipios? *

4. jRequiere Curso de Atencion al pablico?

MO

s 2

5. ;Requiere curso de Calidad en el servicio 7 *

MO
C &

Sl

Tlalnepantla
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6. ;Requicre curso de Trabajo en eguipo? ©

w o D>

Sl

1. iReqquiere curso de Liderazgo y motivacion? *

3l

8. ;Requiere curso de Satisfaccién laboral ?

w oD

3l
100
, 9. ;Reqquiare curso te Toma de decisiones ? *
b]]

10. jRequiere curso de Manejo de conflictos 7 *

NO

g 22

11. ;Requiere curso contra Violencias ? *

s A~
< /7
Tlainepantia %
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12. ;Requiere curso contra Acoso 7

sl

13. Otro ;Cudl? (Especifigue)

B

14. ;Ha tomado curso de Transversalidad y perspectiva de género ? *

NO

R <

101

15. ;Ha tomado curso de Derechos humanos ? ©

v

5l

16. ;Ha tomado curso de Planeacion y PBR'S? ~

SO

ND

o

17. Otro ;Cudl? =

> X

Tlalnepantia I ™
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18.

18.

20.

21.

22.

iRequiere curso Word?

el S e

sl

iRequiere curso Power point? ~

Sl

ZRecjuiere curso Excal? -
i

sl

Otros Cursos sugeridos ™ .

Grade de estudio de tu interés:
Minguna
Maestriz @
Licenciatura

Bachillerato

Tlalnepantia
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No. =
2 Instrucciones

Requerimiento
Se debe indicar el conocimiento sobre los documentos normativos basicos de la Administracion
publica municipal eligiendo "SI" o "NO".
Se deben seleccionar los temas en Relaciones Humanas en los que requiera capacitacion eligiendo
“S1" 0 "NO".
Se debe escribir otro curso de interés, en su caso.
Se debe decir si ha tomado cursos en Derechos Humanos eligiendo "SI” 0 "NO”.
Se debe indicar si se ha capacitado en materia de Presupuesto Basado en Resultados, eligiendo
"SI" 0 "NO".
Se debe escribir el nombre de ofro curso que haya tomado, en su caso.
Se debe elegir si se requiere cursos en la paqueteria Microsoft sefialada.
Se debe escribir el nombre de otra paqueteria requerida.
Se debe indicar, en su caso, el area de profesionalizacién que desea reforzar.
Se debe elegir “Enviar’, después de responder todos los reactivos.

1

o~ d | W] M

-
o

XIV. Validacion del Procedimiento.
Elaboro. Reviso.
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I. Nombre del Procedimiento.
P7. Actualizacion del Catalogo de Puestos Municipales

Il. Objetivo.

Emitir un Catalogo de Puestos Municipal actualizado que responda a las necesidades técnicas y
organizacionales que requiere el municipio para realizar una gestion eficiente, eficaz y economica.

1. Referencias.
Federal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial de la Federacién, 5 de
febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

¢ Ley Federal del Trabajo. Diario Oficial de la Federacién, 1 de abril de 1970, y sus reformas y
adiciones.

Estatal

* Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Periddico Oficial "Gaceta del

104 Gobierno” del Estado de México, 10, 14 y 17 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

¢ Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios. Periodico Oficial “Gaceta del
N Gobierno” del Estado de México, 23 de octubre de 1998, y sus reformas y adiciones.

* Ley Organica Municipal del Estado de Meéxico. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno® del Estado
de Meéxico, 02 de marzo1993, y sus reformas y adiciones.

Municipal
« Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, vigente.

s Reglamento Interior de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de
México. Gaceta Municipal, Numero 01, Volumen 01, del 01 de enero de 2026, y sus reformas y
adiciones.

e Codigo de Etica de la Administracién Plblica Municipal Centralizada de Tlalnepantla de Baz de
Estado de México, Gaceta Municipal Nimero 20, Volumen 01, del 15 de mayo de 2025.

IV.  Definiciones. o

Catalogo de puestos: instrumento técnico que contiene la descripcién clara y consistente de los puesto/s
que integran las estructuras de organizacion de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de /~_/—
Baz.

Competencia: caracteristica de personalidad, manifestada en comportamientos, que generan un
desempefio exitoso en un puesto de frabajo.
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Comunicacién Escrita: habilidad para transmitir informacion a través de la redaccion de escritos
realizados manualmente y en medios electrénicos.

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

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.

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

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

Evaluacion del desempeiio: proceso mediante el cual se estima el rendimiento global del empleado con
base a politicas y procedimientos bien definidos y su potencial de desarrollo.

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

Iniciativa: habilidad de una persona de reconocer 1o que debe hacer y lo hace sin que se le diga. Es
quien busca mejores formas de hacer las cosas.

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

Mejora de la calidad: parte de |a gestion orientada a mejorar su eficacia.

Negociacién: 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.

Orientacion a resultados: acciones laborales se orienten hacia el cumplimiento de los objetivos
institucionales establecidos.

Perfil de puestos: documento donde incluye la informacion 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 posicion dentro de la organizacién. Es la recopilaciéon de informacion de personal
mediante un formato/formulario disefiado para ello, para identificar las funciones esenciales y la
responsabilidad de cada cargo en la institucién, lo cual permite la integracién de recursos humanos
asegurando, que los propdsitos y objetivos de la organizacion tengan mayor posibilidad de ser cumplidos.

Personal administrativo: es el que realiza labores de apoyo relacionadas con los procesos de
planeacion, organizacidn, direccion y control en la institucion, asi como de verificacion y registro de
informacion. También realizan aclividades de oficina, como elaboracion de informes en computadora y
gestion de tramites administrativos y financieros.
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Personal de confianza: servidores publicos cuyo nombramiento o ejercicio del cargo requiera de la
intervencion directa del titular de Ia institucion publica o del érgano de gobierno; también aquel quién por
la naturaleza de sus funciones que desempefen, como son: las de direccion, inspeccion, vigilancia,
auditoria, etc.

Personal general sindicalizado: son servidores pulblicos generales que desarrollan funciones
administrativas u operativas, afiliados al Sindicato Unico de Trabajadores del Estado de México y
Municipios (SUTEyM), Seccion Tlalnepantla, con prestaciones acordadas por Convenio.

Personal operativo: servidores publicos que requiere de una preparacion especifica (por carrera técnica
o dominio de algun oficio), donde las habilidades motrices y el manejo de herramientas requieren de
adiestramiento. Asi mismo, requieren tener cualidades como observacion, ubicacion y destreza en el
manejo de equipo o vehiculos.

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

Puesto: 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.

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

Toma de decisiones: seleccionar la mejor solucion con base a criterios que satisfagan los objetivos y
metas de la organizacién. Proceso de elegir soluciones acertadamente entre varias alternativas a
problemas especificos.

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

Responsabilidades.
Titular de la Oficialia Mayor debera:
Autorizar los perfiles de puesto, una vez llenados los formatos de acuerdo con el instructivo respectivo.

Recibir los Formatos de Perfil de Puesto, firmar de autorizacién y enviar al Area de Némina que los turne
a la Dependencia para su firma de elaboracion.

Titular de la Subdireccion de Recursos Humano debera:

Coordinar la elaboracion o actualizacion del Catalogo de Puestos con sus respectivos perfiles y turnar
oficio a las diferentes dependencias de la Administracion publica municipal de Tlalnepantla de Baz,
Estado de México para la elaboracion del Perfil de puesto.

Recibir, dar su visto bueno y turnar los Formatos de Perfil de Puesto a la Oficialia Mayor para su
autorizacion.
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Responsable del Area de Némina debera:
Apoyar tecnicamente a las dependencias en la elaboracion y actualizacion de los perfiles y descripcion
de puestos, a las diferentes areas de la Administracion ptblica municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado

de México.

Enviar por correo electronico a las dependencias el Formato de Perfil de Puesto y su instructivo, y
asesorar técnicamente a los Enlaces Administrativos sobre como llenarlos.

Recibir, firmar y turnar la impresién a la Subdireccién de Recursos Humanos para su visto bueno.
Recibir y turnar los Formatos de Perfil de Puesto a la Dependencia para su firma de elaboracion.
Elaborar sus perfiles de puestos.

Recibir, firmar y enviar los Formatos de Perfil de Puesto a su Enlace Administrativo para que lo turne al
Area de Némina.

Enlaces Administrativos de las Dependencias, deberan:

Apoyar al titular de la dependencia, en la elaboracion de los perfiles de puesto.

Enviar oficio a la Subdireccion de Recursos Humanos y solicitar apoyo para la elaboracién o actualizacién

de los perfiles de puesto, por la publicacién, modificaciones, adiciones o reformas del Reglamento Interior 107
de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de Mexico que impliquen la

creacion o modificacion de puestos.

Requisitar y enviar por correo electrénico el Formato de Perfil de Puesta para revision al Area de Némina.

Recibir correo electronico, corregir lo procedente en sus Formatos de Perfil de Puesto de acuerdo con las
observaciones, y enviar nuevamente al Area de Némina para su verificacion.

Imprimir y enviar los Formatos de Perfil de Puesto al Area de Nomina.

Recibir y turnar los Formatos de Perfil de Puesto a sus titulares de dependencias para su firma de
elaboracion.

Recibir y turnar los Formatos de Perfil de Puesto firmados, al Area de Némina.
Titulares de las Dependencias, deberan:
Revisar los Formatos y firma y turna a su Enlace Administrativo.

VI. Insumos.

« Reglamento Interior de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México,
y sus modificaciones, adiciones o reformas que impliquen la creacién o modificacion de puestos.

+ Formato de PbRM 05 Tabulador de Sueldos del ejercicio fiscal correspondiente.

—~F K
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VIl.  Resultados.
Catalogo de Puestos de la Administracién Pablica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México
VIll.  Interaccion con otros procedimientos.
Procedimiento inherente a la Tesoreria Municipal.
IX. Politicas.

Se debera actualizar el Catdlogo de Puestos conforme a las actualizaciones del Formato PbRM 05-
Tabulador de Sueldos con respecto a los puestos determinados en el mismo.

Las Dependencias estan obligadas a requerir via oficio las actualizaciones de perfiles puesto en funcién
de sus necesidades.

Las Dependencias a través de los Enlaces Administrativos podran solicitar adecuaciones al Catalogo de
Puestos con fecha limite al mes de octubre del ejercicio fiscal correspondiente.

La Subdireccién de Recursos Humanos podra solicitar en todo momento informacién a las Dependencias
para la actualizacion del Catalogo de Puestos.

X. Desarrollo del Procedimiento.

108
N P7. Actualizacién del Catalogo de Puestos Municipales.
Benominacion Administrativa Actividad a Realizar
Inicio
1 Enlaces Administrativo de las Envia oficio a la Subdireccion de Recursos Humanos, solicitando
Dependencias apoyo para la elaboracion, actualizacién e incorporacion de los

perfiles en el Catalogo de FPuestos; por la publicacion,
modificaciones, adiciones o reformas del Reglamento Interior de
la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz,

México.
2 Titular de la Subdireccién de Recibe oficio, coordina la elaboracién o actualizacion del Catalogo
Recursos Humanos de Puestos con sus respectivos perfiles y turna oficio al Area de
MNomina sclicitando la elaboracion del Formato de Perfil de Puesto.
3 Responsable del Area de Némina Atiende oficio, elabora el Formato de Perfil de Puestos y su

instructivo de llenado, y solicita a su Personal Administrativo que
elabore oficio para programar asesorias a las dependencias.

4 Personal Administrativo del Area de Elabora oficio rubricado por la Oficial Mayor, lo envia a las
Némina dependencias informando sobre la fecha de la asesoria referente
al llenade del Formato de Perfil de Puesto. .=
5 Responsable del Area de Nomina Envia por correo electrénico a las dependencias el Formato de 7
Perfil de Puesto y su instructivo, y asesora técnicamente a los
Enlaces Administrativos sobre como lienarlos. 4
6 Enlaces Administrativo de las Requisita el Formato de Perfil de Puesto y lo envia por correo
Dependencias electronico para revisién del Area de Némina.
Tlalnepantla
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P7. Actualizacion del Catalogo de Puestos Municipales.

Denominacion Administrativa

Personal Administrativo del Area de
Nomina.

Actividad a Realizar

Recibe correo electrénico y verifica que el llenado de los Formatos
de Perfil de Puesto cumpla con los requerimientos.

¢Cumple con los requerimientos?

8 Personal Administrativo del Area de No: Devuelve los Formatos de Perfil de Puesto haciendo las
MNamina. observaciones, via correo electronico. (actividad 6)
9 Personal Administrativo del Area de Si: Solicita a los Enlaces Administrativos la impresién de los
Némina. Formatos de Perfil de Puesto y que sean enviados al Area de
Némina.
10 Enlaces Administrativo de las Imprimen los Formatos de Perfil de Puesto y los envian a la
Dependencias Responsable del Area de Némina.
1" Responsable del Area de Nomina. Recibe la impresion, los firma y los turna a la Subdireccion de
Recursos Humanos para su visto bueno.
12 Titular de la Subdireccion de Recibe los Formatos de Perfil de Puesto, da su visto bueno y los
Recursos Humanos turna a la Oficialia Mayor para su autorizacion
13 Titular de la Oficialia Mayor Recibe los Formatos de Perfil de Puesto, la firma de autorizacian
y los envia al Area de Némina para que los turne a la Dependencia
para su firma de elaboracion.
14 Responsable del Area de Némina. Recibe Formatos de Perfil de Puesto y los turna a la Dependencia
para su firma de elaboracién.
15 Enlaces Administrativo de las Recibe Formatos de Perfil de Puesto y los turna a sus titulares de
Dependencias dependencias para su firma de elaboracién.
16 Titulares de la Dependencias Recibe Formatos de Perfil de Puesto, lo firma y lo envia a su
Enlace Administrativo para que lo turne al Area de Némina.
17 Enlaces Administrativo de las Recibe Formatos de Perfil de Puesto firmados y los turna al
Dependencias Responsable del Area de Nomina.
18 Personal Administrativo del Area de Recibe Formatos de Perfil de Puesto, los integran al Catalogo y

Némina.

envia una copia simple a los Enlaces Administrativos.

Fin
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Xl. Diagramacion.

P7. Actualizacion del Catalogo de Puestos Municipales

Enlaces Titularde la Personal

R R G Responsable del shige e
Administrativos de Subdireccion de R raa e Gnina Administrativo del

Titular de |a Oficialia Titulares de la
Mayar Dependencias

las Dependencias  Recursos Humanos Area de Nomina
_!__'-1;'_
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de  Recursos  Humanos,
wiidlands  apoyo par
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Incoporacin da los parfies
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: - p
reformas  del R
Intenior de la Adminstmcion
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Tiahepantla da Baz, Méxdco.
l:—'l
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gleborecon o acluslizackn
del Caldlogo de Puesios n
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[Formaio de Perfil de Puesto.
[ )
Afiande ofiso, elatera d
Formalo de Perfl de Puesios
¥ s insiiclvo de Benado, ¥
sofiila a s Pesond
Administrative que eabore
ofcio  para  pogramar
@sesaias a las dependencias.
L &
Elbora olicio nubricado por &)
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dependercias  informando
sobre [a fecha de la asesoria)
referente  al  Benado  dd
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¥ O
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de Perfl de Pueslo y
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P7. Actualizacion del Catalogo de Puestos Municipales

Enlaces Titularde la Personal : A .
S e Responsable del Roxan Titularde la Oficialia ~ Titulares de la
Administrativos de Subdireccion de RiaadaN AT Administrativo del

las Dependencias | Recursos Humanos Area de Nomina flayoe Depentenicias

cr
Reabe ourreo elecromoo |
verifica que el lenado de los
|Formatos de Perfil de Pumi
umpla con Ioai
requarimianios. |

0
é Stichs & s Enisces|
3 % Enls

vos |8 impresion,
de los Fomalos de Perfi da,
Puesto y que l sean emizdas 111
al Arga de Nomina
—
Ol
Imprimen los Formalos de
Perfil d2 Puesto y kos envian a
la Responsable del Arma de
Némina.
L
1 1
Recbe la impresitn, los fima’
¥ los tuma a la Subdireccion
de Recurses Humanos para
£ visto busna,
- o | :
a2 ;
‘Recbe los Formalos d Perfl|
de Pueslo, da suvisto bueno|
i los luma a ka Oficialia Mayor
para su adorgacion
L =t
B
Recte s Formatos de Pedi|

de Puesto, los fima de'
sutoizacion y los envia @)
Area de Nbmina para que los|
lume @ la Dependencia paral
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P7. Actualizacion del Catalogo de Puestos Municipales

Titularde |a Parsonal : e
Responsable dal Administrativo del Trtular:llea!rao?ﬁclalla

Titulares de la

Enlaces
Dependencias

Administrativos de
las Dependencias

Subdireccian de e
Area de Nomina i S
Recursos Humanos Area de Nomina

1)

;{aﬂnﬁ‘mmmsdnmlm
Puesto y bs luma a b
Dependencia para su foma de

ebaboricitn
T
5
|Recite Formaics de Peril de
(Pussta y los lurna & sus
Téulares do nclas|
|para sufima de elabaracn,
£ L
1 @
Recbe Famatos de Pedtil del

Pueslo, lafima y lo envia a su
Enlace sirativo  paral
‘que lo e al Area de
Nismina.

—

112

Xll. Medicion.

Nombre del Descripeion. Formula. Periodicidad.
Indicador.
Nimero de perfiles de

puestos solicitados

Mide el porcentaje en la

Ela_bcrz_lmon y Asesoria de |a elaboracién y
actualizacion de los tuslizacién de Perfiles d ;
pertisa fpodl Catiiegn | FZERCE S SRS | | Nomerodapatiends; | Anual
de Puestos Municipal. S psE SO Fos
programados
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Xlll. Formatos e Instructivos.

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

1.IDENTIFICACION DEL PUESTO

@Nﬂmhndﬂll’um}g{
Dependencia: ( 2 )
3 )Niveljerirquico: | Operativo { ) Mando medio( ) | Mando superior( )
Joruada Laboral{ + Duurmo () Nocumo () |Mixw ()
Sv)llonriul_:ﬁur:l'. ‘]'
[.\'ﬁmm de trabajadores que desempeiian elpuesm:( § )

St

11 PROPOSITO DEL PUESTO @
113
III, FUNCIONES PRINCIPALES
Eseribe las privcipales actividodes de! puesfo:
. 1-
»
i
-
IV, COMPETENCIAS REQUERIDAS
(Seleccione las competencias clave necesarias para ¢l desenpetio del pueste,)
§ Técnicas: | Conocimientos Nomativos ( ) Planzacidn estratégica ()
Mangjo de herramientas tecnoldgiras ( )} | Andlisis de datos( )
| Habilidades: | Trabajo en Equipo{ ) | Resolucion de problemas ( ) | Liderazzo ( )
@ Adaptabibidad [ ) Capacidad afectva ) Otra (s}
Tlalnepantia
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V. REQUISITOS DEL PUESTO

Excalaridad o nivel L)
academico:

12 yCertificaciones o

—1 cursos requeridos:

-(i!) Experiencia Laboral

No requerido () Lafio{ ) [ 2-5 afios( ) | Mas de 5 adlos { )
Hidioma:
Nivel: (15 ) Bisico{ ) [T dia { ) [Avanzado ()

Licencia de Si() | Ne( )
(E condurir:

VI. CONDICIONES Y RESPONSABILIDADES

(17 JGrade de Respensabilidad:

Baja( ) I Media( ) | Alia( )
Describa brevemente:
. Supervision a cargo: (F:;N)
“Ninguna { ) | Perscualopenstivo{_J | Mando medio )
( 1 ) Condiei de trabaje: Loyl
Oficina( ) | Campo () | Mimo( )

©) ELABORO @ REVISO @ AUTORIZO |

114
N NOMERE ¥ CARGO DEL NOMERE Y CARGO DEL NOABRE Y CARGO DEL
TITULAR DE LA TITULAR DE LA TITULAR DE LA
DEPENDENCIA O ENTIDAD DEPENDENCLA O ENTIDAD DEPENDENCIAQ
ENTIDAD
p. de Reque ento one

1. Indicar el nombre del puesto del que se hace perfil.
& Anotar el nombre completo de la Dependencia a la que esta adscrito el puesto.
3 Indicar con 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.
4 Indicar con X el tipo de horario laboral gue maneja.

-3 Indicar la hora de inicio y término de labores, asi como los dias laborales.
6. Indicar el nimero de trabajadores que desempefian el puesto tipo.
=

8

Es mencionar brevemente la finalidad o razén del cargo.
Es una descripcion detallada de las operaciones que se realizan a diario y de manera
constante en el puesto.

9. Son los conocimientos minimos indispensables para el desempefio del puesto.
10. Es la capacidad para desempefiar el puesto, indicar con X el tipo.
11. Es el grado de estudios requerido para el puesto.
12. En algunas dependencias si se requiere una certificacion o curso para poder ocupar el
puesto.
13. Es el nimero de afios de experiencia en un puesto similar, indicar con X.
14. Es colocar si el puesto requiere saber un idioma.
15. En caso de que el puesto requiera un idioma indicar con X el nivel.
16. Indicar con X si se requiere o no licencia para desempeiar el puesto.
-
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17. De acuerdo a las funciones y resultados esperados, el personal a cargo y relacién con
ofras dreas, indicar con X si el grado de responsabilidad del puesto es Baja, Media o
Alta.

18. Indicar con X el tipo de personal que tiene a cargo.

18. Indicar con X el tipo de trabajo si es campo u oficina.

20. Indicar el cargo y nombre del Titular de la Dependencia responsable de la informacion
del puesto para su firma.

21. Es el espacio donde se integra el nombre del titular de la Subdireccion de Recursos
Humanos para su firma.

22, Espacio para la firma de la Titular de la Oficialia Mayor

XIV.

Validacion del Procedimiento.

Elabora.

Reviso. Aprobo.

. "Rodriguez -
Titula de la‘Subdireccién de
~ Recursos Humanos

3 I

A s

3}@ 2025 - 2027 o

R o
Cruna 7
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I.  Nombre del Procedimiento.
P8. Calculo y Pago de la N6mina Quincenal.
Il. Objetivo.

Mantener el proceso de la némina para el pago de la retribucion quincenal a través del Sistema de
Némina, para las Personas Servidoras Plblicas de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla
de Baz, Estado de México.

lll. Referencias.
Federal

« Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial de la Federacion, 5 de
febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

e Ley Federal del Trabajo. Diario Oficial de la Federacién, 1 de abril de 1970, y sus reformas y
adiciones.

¢ Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y Municipios. Diario Oficial de la
Federacion, 27 de abril de 2016, y sus reformas y adiciones.
116
s Ley de Planeacion. Diario Oficial de la Federacion, 05 de enero de 1983, y sus reformas y

,’ adiciones.

+ |Leydel Impuesto Sobre la Renta. Diario Oficial de la Federacién, 11 de diciembre de 2013, y sus
reformas y adiciones.

Estatal

e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno” del Estado de México, 10, 14 y 17 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

= Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios. Periédico Oficial “Gaceta del
Gobierno” del Estado de México, 23 de octubre de 1998, y sus reformas y adiciones.

+ Ley Organica Municipal del Estado de México. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado
de Mexico, 02 de marzo1993, y sus reformas y adiciones.

+ Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios. Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno” /
del Estado de México, 21 de diciembre de 2001, y sus reformas y adiciones.

+ Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado México y Municipios. Periédico

Oficial "Gaceta del Gobierno” del Estado de México, 03 de enero de 2002, y sus reformas y
adiciones.
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« Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios, Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno”
del Estado de Meéxico, 9 de marzo de 1999, y sus reformas y adiciones.

= Manual para la Planeacion, Programacion y Presupuesto de Egresos Municipal para el ejercicio
fiscal 2026. Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno” del Estado de México, 21 de octubre del 2025,
Y SUS anexos.
Municipal
« Bandoc Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, vigente.
« Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de
México. Gaceta Municipal, Numero 01, Volumen 01, del 01 de enero de 2026, y sus reformas y

adiciones.

» Codigo de Etica de la Administracién Puablica Municipal Centralizada de Tlalnepantla de Baz de
Estado de México, Gaceta Municipal Numero 20, Volumen 01, del 15 de mayo de 2025.

« Convenio de Prestaciones Sindicales (SUTEYM), vigente
Definiciones.

CDFI (Comprobante Fiscal Digital): Recibo de némina emitido por el SAT con los datos proporcionados
por el Area de Némina.

Deducciones: Descuentos por incidencias y adeudos de |os trabajadores.
Dependencias: Unidades Administrativas que forman parte de la Administracion Publica Centralizada
Formato de movimiento: es el documento de solicitud de tramite para altas, bajas y cambios

Sueldo: Es la retribucion que el Municipio de Tlalnepantla de Baz debe pagar al servidor publico por los
servicios prestados.

Reintegro: Pago no efectuado al servidor publico en la quincena correspondiente.

Némina: Listado de servidores piiblicos donde se desglosan datos personales, laborales, percepciones,
deducciones y neto a pagar quincenal.

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

Dispersion de Noémina: Instrumento para administrar tiempo y dinero derivado de que es una
programacion de los pagos para los servidores publicos por parte del Municipio de Tlalnepantla de Baz
para gue estos se depositen en tiempo y forma a las cuentas bancarias de todos los servidores piiblicos.

Procesamiento de Némina: Proceso para crear la némina. La nadmina es un documento con validez legal
donde se presenta el salario que recibira el servidor publico. En este, se detalla la cantidad que le sera
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VL.

pagada, ademas de algunas deducciones que seran destinadas a cumplir con sus obligaciones fiscales
y ante la seguridad social.

Personas Servidoras Piblicas: A toda persona fisica que preste a una institucién publica un trabajo
personal subordinado de caracter material o intelectual, o de ambos generos, mediante el pago de un
sueldo.

Responsabilidades.

Titular de la Oficialia Mayor debera:

Autorizar los movimientos de Altas, Bajas y Cambios

Titular de la Subdireccion de Recursos Humanos debera:
Acordar con la Oficial Mayor los movimientos y supervisar la némina.
Responsable del Area de Nomina debera:

Acordar con el Subdirector, recibir a los Enlaces Administrativos de dependencias, procesar la nomina y
la entrega.

Personal Adscrito al Area de Nomina debera:
Capturar y ejecutar el proceso de la nomina.

Integrar las carpetas por dependencias, recabar las firmas de los servidores publicos y resguardar dichas
carpetas.

Titular de la Tesoreria Municipal debera:

Girar Instrucciones para las transferencias a la cuenta dispersora.
Personas Servidoras Plblicas deberan:

Firmar la némina.

Titular de la Coordinacion de Caja General, debera:

Realizar el depésito a la cuenta dispersora.

La Institucién Bancaria, debera:

Realizar la transferencia a las cuentas bancarias de los servidores publicos.
Insumos.

Formato de Movimiento de Personal.
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Resultados.

Pago de némina quincenal a las Personas Servidoras Plblicas de la Administracion Publica Municipal de
Tlalnepantla de Baz. Estado de México.

Interaccién con otros procedimientos.

No aplica.

Politicas.

El proceso de la nomina se hara conforme a la Ley.

Cualquier movimiento en la némina es necesario que las dependencias presenten solicitud de tramite sea
por oficio 0 a traves de Formato de Movimiento de Personal

La firma de nomina se dara en tiempo y forma estipulada en el calendario de pagos para que se pueda
dispersar el pago quincenal puntualmente.

No se le permitira firmar la nomina a la persona servidora publica que no presente su credencial
institucional.

Se debera respetar el calendario de pagos para el cierre de némina, para la entrega de oficios a la
Tesoreria, para la entrega de CFDI a las personas servidoras publicas y para el depdsito de banco.

Cualquier movimiento extemporaneo se entregara mediante oficio a mas tardar un dia después de la
fecha acordada en el calendario de entrega de movimientos de noémina, cualquier envid extemporaneo
sera responsabilidad de la Dependencia emisora, quedando bajo su responsabilidad cualquier pago
indebido o descuento no aplicado.

Aquellas personas servidoras publicas que no firmaron la nomina correspondiente a la quincena corriente
y que a su vez fue reintegrado a la Tesoreria Municipal, deberan acudir con su Enlace Administrativo para
que a su vez solicite mediante el formato de reintegro de pago la némina no depositada, en la quincena
inmediata.

Las personas servidoras publicas que no se presenten a firmar por mas de tres quincenas seguidas, se
les suspendera de la némina hasta que aclaren su situacion.

Unicamente por incapacidad expedida por el ISSEMYM se le autorizara a la persona servidora publica la
firma de némina a través de una carta poder debidamente llenada.
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X. Desarrollo del Procedimiento.

P8. Calculo y Pago de la Nomina Quincenal.

Actividad a Realizar

Denominacion Administrativa

Inicio
1 Titular de la Oficialia Mayor Instruye al Subdirector de Recursos Humanos las afectaciones de
los movimientos de Altas, Bajas, cambios conforme lo solicitado y
autorizado por las diferentes dependencias de la Administracion
Plblica Municipal para el pago de némina quincenal a las
personas servidoras plblicas.
2 Titular de la Subdireccion de Recibe instruccién y acuerda con el Responsable del Area de
Recursos Humanos Némina para su ejecucion en el Sistema de Némina.
3 Responsable del Area de Acuerda con el Subdirector de Recursos Humanos la aplicacion
Némina de los movimientos previamente autorizados e instruye al
Personal Administrativo la captura en Sistema de Némina.
IF 4 Personal Administrativo del Area | Captura y procesa en Sistema de Nomina las afectaciones
de Némina. relativas a la quincena corriente, obteniendo asi las cifras de
control de gasto (totales) y las envia al Responsable del Area de
Ndmina para su validacion.
5 Responsable del Area de Verifica la aplicacion de las afectaciones de némina instruidas.
Nomina
¢Estan correctas?
6 Responsable del Area de No: Devuelve al Personal Administrativo del Sistema de Nomina
Nomina para que corrija (Actividad 4).
7 Responsable del Area de Si: Instruye al Personal Administrativo del Sistema de Nomina
Némina elabore oficio solicitando a la Tesoreria Municipal los importes
netos para pago de la némina a través de transferencia ala cuenta
dispersora, asi como también se imprima en dos tantos los CFDI,
la entregue al Personal Administrativo para que integre en
carpetas por dependencias de la Administracion Publica
Municipal.
8 Personal Administrativo del Area | Elabora oficio solicitando a la Tesoreria Municipal los importes
de Nomina. netos para pago de la némina a través de transferencia a la cuenta
dispersora, asi como también se imprima en dos tantos de CFDI,
la entregue al Personal Administrativo para gue integre en
carpetas por dependencias de la Administracion plblica
municipal.
9 Titular de la Subdireccion de Firma y envia el oficio de salicitud a la Tesoreria Municipal.
Recursos Humanos
10 Titular de la Tesoreria Recibe oficio de solicitud de importes netes, e instruye para pago
Municipal. de nomina a través de transferencia a la cuenta dispersora.
y | Personal Administrativo del Area Integra la némina en carpetas por Dependencia, y el dia
de Némina. estipulado en el Calendario de Pagos para su firma se presenta
en la Dependencia que le corresponde para gque la persona
servidora publica la firme.
12 Persona Servidora Plblica Se presenta con Personal Administrativo de firma de némina, le
presenta su credencial institucional, y firma los dos tantos de
CFDI.
13 Personal Administrativo del Area | Entrega acuse de talén de pago a las personas servidoras
de Nomina. plblicas, al finalizar la jornada de firma de némina por
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P8. Calculo y Pago de la Nomina Quincenal.

Denominacion Administrativa

Actividad a Realizar

Miércoles 24 de junio de 2026

Dependencia concentra los talones de pago no firmados para su
entrega al Personal del Area de Nomina.
14 Personal Administrativo del Area | Recibe y captura en Sistema de Némina los acuses de talones de
de Némina. pagos de las personas servidoras publicas que no se presentaron
a la firma de la némina, y con base a ellos, se genera un layout,
que contiene Unicamente de las personas servidoras plblicas que
si recibiran depésito de su némina quincenal (esta actividad se
realiza hasta 5 dias seguidos), mismo layout sera transmitido al
Banco
15 Titular de Coordinacién de Caja | Confirma via telefdnica al Responsable del Area de Nomina, el
General de la Tesoreria deposito a la cuenta dispersora.
16 Responsable del Area de Recibe via telefonica confirmacion  de  deposito, espera
Némina instrucciones del Subdirector de Recursos Humanos para la
ejecucion de la dispersion de Nomina.
17 Responsable del Area de Una vez que es recibida la instruccion del Subdirector de
Némina Recursos Humanos a su vez instruye al Personal Administrativo
para la transmision del layout a Banco.
18 Personal Administrativo del Area | Transmite a la Institucién Bancaria layout, para la transferencia a
de Nomina. las cuentas bancarias de las personas servidoras plblicas, al dia
siguiente dicha Institucién Bancaria informa mediante correo
electronico de los depositos correctos y los rechazos generados.
19 Personal Administrativo del Area | Recibe resultado de dispersion del Banco por los cinco dias
de Nomina. habiles posteriores al primer deposito, al dia sexto tramita a través
de oficio el reintegro del pago de ndémina de las personas
servidoras publicas que no se presentaron a firmar, a fin de que
sea devuelto a la Tesoreria Municipal.
20 Titular de |a Tesoreria Recibe oficio de reintegro.
Municipal.
21 Personal Administrativo del Area | Separa e integra los expedientes de comprobacion de pago de
de Nomina. némina quincenal en dos tantos, entrega un tanto a la Tesoreria
Municipal, y el otro tanto lo escanea y resguarda para consulta.
Fin
i
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Xl.  Diagramacién.

Titular de la Oficialia
Mayor

=,

[instruye a Ia Subdieccibn:
de Recursos Humanos las
afectaciones  de los
movimienlos  de  AlMas,
|Bajas, cambios conforme
lo salicitado y autcrizade
por  las  dderenles
Dependencias  de ha

Titular de la
Subdireccion de
Recursos Humanos

Reclbe  inshuccién )
acuerda con el
Responsable del Area de|
Némina para su ejecucitn|
en o Sislema de Nérina. |

btk

P8. Calculo

Responsable del
Area de Nomina

Acuerda con d
Subdirector -]
Recursos Humanos |
aplicacién de  bos
movinienios  previaments
auoizades & Instruye al
Teenico  Administrativol
Unidad la caphura en
Sislema de Nomna.

S

Veriica & aplicacin de.
las  afectaciones e
nomina nstrusdas. |

y Pago de la Nomina Quincenal.

Titular deJa
Coomdinacion de Caja
General de fa
Tesoraria

Persanal
Administrativo del
Area de Namina.

Titularde la
Tesoreria Municipal.

afeclaciones refalivas a b
quincena camients,
obleniendo asi fss cifias
de mﬂ' de und’f::
5
Mh det Area de
Némina para su valdacion.

e
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P8. Gakulo y Pago de la Nomina Quincenal.

] LR Titular dela Personal : : de
Titular de |a Oficialia T Responsable del SEE Titularde la Persona Servidora UELTRLE
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No
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P8, Calculo y Pago de la Nomina Quincenal.

Titular de la Personal Titular defa

Titular de la Oficialfa : Responsable del S e Titular de la Persona Servidora | Coordinacion de Caja

Mayor Subdireccion de i N Aq;nimstral‘]'.rol del Tesoreria Municipal Piiblica Generdldala
Recursos Humanos Area de Nomina Tosdreria

3
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e

Ty D
Fima y envia el ofcio de
soficited 2 la Tesoreria
Musnicipal

g1y
h‘eqm I3 nomina en
{carpetas por Dependencia,
1y ¢l dia estipelado en ¢
‘Calendario d Pagos paral
|5 firma se presenta en b
|Dependancia  que Il!
|comesponde para que h'
pelwna s2idor nwlu

Ia firme.

l

y ¥

e ples«la con Personal
Adminisirafivo de fima de
124 némina, le presenia su
credencial insbluconal, ¥
fima los dos tantos de

¥ =
o)

Entmp taiin de pago a

las pursonas scrwduas

pﬂﬁmall’naiwla
ljomada da fima ds

m&ml por Dependenc
Iwn:enln les talones de
pagnnuﬁmladusmw
|H|ra;n a Personal del
keadummna

|alones de page & ks
mnas senvidoras
Ipiblcas que no s
|prasantaton 3 B frma da
|l némina, y con base a
.alns se genera un layou, |
|que conbene (nicamens|
|d¢hspumasaemhras

quncenal (asta acividad F
30 reazn hash 5 dias //
|sequidos), mismo layoul o

|s6rd tramsmilido @ Banco -

Tlalnepantia

& nuestra ciudad
y 2025-2027 67

Gaceta Municipal Namero veintisiete Volumen 4



P8. Calculo y Pago de la Nomina Quincenal.

. Titular defa
; grsonal :
Titular de la Oficlalfa SUL‘;“::LSir e | Responsabledel | dm::;”::o do  Tulardela | Persona Servidora  Coordinacién deCaja
Mayor it Area de Nomina : &= Tegoreria Municipal Piblica General de fa
Recursos Humanos Area de Nomina Tecorta
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XII.

Medicidn.

X,

Nombre del Descripcion. Farmula. Periodicidad.
Indicador.
Proceso de la némina
para el pago Numero de
quincenal de las néminas pagadas.
personas servidoras | Mide el porcentaje del Mensual.
plblicas adscritos a | pago de némina. . - X 100
las dependencias de Wittieto de nominse
P e . programadas
la Administracién
Piblica Municipal.
Formatos e Instructivos.
1) FOLIO
FORMATO DE MOVIMIENTO DE PERSONAL FEC
{3) A FARTIR 100/00/2025
4 ALTA] (5)84Ja] wcamaiof

NUEVA CREACION RENUNCIA CATEGORIA

SUSTITUCION TERMINACION SUELDO

LICENCIA PROMOCION DSCRIPCION

REINGRESOD JUBILACION (GRATIFICACION

REINSTALACION LICENCIA COMPENSACION

DEFUNCION MOMINA
(LR 3

runcionario [ ]

®
conranza [ | swocazaco[ ] ustaperaval J

(8] NOMBRE

oy RFc| ]

(1) CATEGORIA

[12) No DE EMP

(13) CEPENDENCIA

[14) ADSCRIPCION

[ cc |

(i} 5! SUELDO

| (16) GraTIFICACION | (1) comrensacion |

{18) ASISTENCIA POR MEDIO DE: Reloj Bi

(19) HORARIO DE 09:00 A 18:00

20) IS SEMY.M

(21) CLAVE

(22) SUSTITUCION

[23) FECHA DE BAJA

{24) EMPLEADO

|(25) SUELDO

T26) ENLACE ADMISTRATT

DE LA DEPENDENCIA SOLICITANTE

Vo 127) DIRECT1OR OE LA T38) OFICIAL MATOR

129) SUBDIRECCION OE
DEPENDENC!A AUTORIZA

RECUR3OS HUMANOS
TRAMITA

Tlalnepantia

nuestra ciudad
y 2025-2027

Gaceta Municipal Namero veintisiete Volumen 4

69




No. de Instrucciones.
Requerimjento

1. Escribir el nimero de registro de su formato

2. Escribir la fecha de elaboracion del formato

3. Indicar fecha a partir de la cual se aplica el movimiento

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

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

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

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

8. Marcar con una X el tipo de plaza solicitada.

9. Escribir el nombre completo de la persona de la cual se requiere el movimiento.

10. Escribir RFC con homoclave proporcionado por el SAT.

1. Escribir el nombre de la categoria solicitada.

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

13. Escribir el nombre de la Direccién a la que pertenece el empleado.

14. Escribir el nombre de la dependencia donde se aplicara el movimiento 1

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

16. En caso de conocer el importe de gratificacion escribiflo en numero, en caso
contrario dejar el espacio en blanco.

17. En caso de conocer el importe de compensacion escribirlo en nimero, en caso

B contrario dejar el espacio en blanco.

18. Escribir que tipo de control de asistencia sera asignado.

19. 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 127
asignado.

20. Anotar si es gue cuenta o no con clave de ISSEMYM.

21. Escribir la clave de ISSEMYM. .

22. En caso de que el tipo de movimiento de alta sea marcado como sustitucién, debera
escribir el nombre de la persona a la que se sustituye.

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

24. Anotar el nimero de empleado de la persona a la que sustituye.

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

26. Escribir el nombre y cargo del Enlace Administrativo que solicita el movimienio.

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

28. Escribir el nombre y cargo de la persona Titular de la Oficialia Mayor.

29. Escribir el nombre y cargo de la persona titular de la Subdireccion de Recursos
Humanos.

J
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XIV. Validacion del Procedimiento.

Elaboro. Reviso. Aprobé.

'rltgja defa Subdifecplén de
“Recu 5:5H manos £

Lr}

128
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De la Subdireccion de Recursos Materiales.

I.  Nombre del Procedimiento:
P9. Registro de Personas en el Catalogo de Proveedores y Prestadores de Servicios.
Il. Objetivo.

Atender el registro en linea a las personas fisicas y juridico colectivas que soliciten ingresar al Padron
del Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, mediante la revisién y validacién de la
informacién y documentos necesarios en el Sistema Alta de Proveedores en Linea para la entrega de la
Cédula de Proveedor con firma autégrafa cumpliendo con cada uno de los requisitos establecidos, asi
como el pago correspondiente.

lll. Referencias.

Federal

« Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial de la Federacion, 05 de febrero
1Z ici ;
de 1917, y sus reformas y adiciones 129
+ Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. Diario Oficial de la Federacion
16 de abril de 2025, y sus reformas y adiciones.

Estatal

s Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno”
del Estado de México, 10, 14 y 17 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

« Ley Organica Municipal del Estado de México. Periodico Oficial "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 Municipio. Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno”
del Estado de México, 3 de mayo de 2013, y sus reformas y adiciones.

¢ Leyde Transparencia y Accesos a |a Informacion Publica del Estado de México y Municipios. Periddico
Oficial “Gaceta del Gobierno" del Estado de México, del 04 de mayor 2018, y sus reformas y adiciones.

¢ Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios. Periédico Oficial “"Gaceta del Gobierno”
del Estado de México, del 06 de enero del 2016, y sus reformas y adiciones.
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+ Reglamento de la Ley de Contratacion Plblica del Estado de México y Municipios. Periddico Oficial
“Gaceta del Gobierno” del Estado de Mexico, 29 de octubre de 2013, y sus reformas y adiciones.

+ Reglamento de la Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios. Periddico Oficial “Gaceta
del Gobierno” del Estado de México, del 23 de agosto de 2019.

¢ Gaceta de Gobierno del Estado de México. Seccién Primera, Resolucion Cuarta, 29 de mayo de 2025,
y sus reformas y adiciones.

Municipal
¢ Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, vigente.

+ Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.
Gaceta Municipal, Nimero 01, Volumen 01, del 1 de enero del 2026, y sus reformas y adiciones.

« Codigo de Etica de la Administracion Plblica Municipal Centralizada de Tlalnepantla de Baz de Estado
de México, Gaceta Municipal Numero 20, Volumen 01, del 15 de mayo de 2025.

IV. Definiciones.

Carta Compromiso (bajo protesta de decir verdad): Evidencia electronica que respalda el compromiso

130 del proveedor de que la informacion 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 Administracién pablica municipal de Tlalnepantla de Baz.

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

Catalogo de Proveedores y Prestadores de Servicio: Son todas aquellas personas fisicas o juridico
colectivas interesadas en ofrecer sus productos o servicios a la Administracion publica municipal de
Tlalnepantla de Baz, registradas en linea y que cumplen con los requisitos necesarios.

Cédula de Registro 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,

Firma electrénica: Es el conjunto de datos y caracteres que te identifica al realizar tramites y servicios
por internet en el SAT, asi como en otras dependencias, Entidades Federativas, Municipios y la iniciativa
privada. Tu e.firma es Unica, es un archivo seguro y cifrado, que tiene la validez de una firma autografa.

Portal Ciudadano de Tramites y Servicios: Es la plataforma digital que concentra la totalidad de
Tramites y Servicios que ofrece el Gobierno Municipal a la Ciudadania y que constituye el medio digital
oficial para consultar y, en su caso, solicitar desde el mismo sitio Tramites y Servicios que se encuentran
disponibles en linea.

Tlalnepantia - é/f
nuestra ciudad
y 2025-2027 k 73

Gaceta Municipal Namero veintisiete Volumen 4



Proveedor: Es el responsable de registrarse en el Portal del Ayuntamiento y cumplir los requisitos
previamente establecidos para obtener la Cédula de Registro 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 Unica de registro que sirve para identificar a
toda aquella persona que realiza una actividad econdmica 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 constitucion
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 electranico 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
registran y dan a conocer los productos y servicios que pueden proveer para ser adquiridos por la
Administracion pulblica municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de Mexico, de acuerdo con la
normatividad vigente en la materia.
V. Responsabilidades.
Titular de la Subdireccion de Recursos Materiales debera:
131
Autorizar la Cédula con la firma autografa y validar el pago realizado en la Tesoreria Municipal.

Personal adscrito a la Subdireccion de Recursos Materiales debera:

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

Revisar y validar la informacion y documentacion registrada por el proveedor en el Sistema Alta
Proveedores (SAP).

Registrar en el control interno a los proveedores que cumplieron con todos los requisitos previamente
establecidos.

Registra los trdmites rechazados y emitir correo electrénico mediante sistema indicando las razones y
solicitando las modificaciones necesarias.

Asignar el nimero de proveedor mediante el registro en el control interno.
Elaborar oficio para el pago de la cedula de proveedor y recabar el acuse de pago.

Crear el documento de la Cédula de Registro del Proveedor y enviar para su autorizacion al Subdirector
de Recursos Materiales mediante el Sistema (SAP).

Verificar que cada Cédula cuente con la autorizacién correspondiente, registrar en control y archivar en
la carpeta de proveedores.
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132

VI.

El Proveedor o Prestador debera:

Ingresar al Portal del Ayuntamiento, requisitar la informacién y cargar los archivos digitales de la
documentacion requerida en el sistema

Realizar el pago correspondiente en la Tesorerfa Municipal.

Dar seguimiento al tramite hasta la finalizacion de este y renovar su vigencia antes de su vencimiento
para su continuidad en el Catalogo de Proveedores y Prestadores de Servicios.

Insumos.

El Proveedor y/o prestador de servicio interesados en registrarse deberan entrar en la pagina
https://portal.tiainepantla.gob.mx/pages/iproveedores/ para  realizar el registro y darse de alta,
considerando lo siguiente:

Para Personas Fisicas son los siguientes requisitos que deben cumplir:

Cédula de Identificacion Fiscal y Constancia de Situacion Fiscal.
Curriculum Vitae.

Carta Compromiso

Carta Transparencia

Declaracion Anual SAT.

Identificacién Oficial Vigente.

Fotografia Tamafio infantil

Catalogo de Productos y Servicios

Acta de Nacimiento vigente.

Para Personas Juridico Colectivas son los siguientes requisitos que deben cumplir:

L]

Cédula de Identificacién Fiscal y Constancia de Situacion Fiscal.
Curriculum Vitae.

Carta Compromiso.

Carta Transparencia.

Acta Constitutiva adjuntando el Registro Publico de Comercio
Identificacién Oficial Vigente del Representante Legal
Declaracion Anual SAT.

Poder Notarial.

Fotografia Tamafio infantil.

Catélogo de Productos y Servicios.
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VIl. Resultados.
Cédula de Proveedores de Bienes y/o Prestador de Servicios.
VIII. Interaccion con otros procedimientos.

Procedimiento inherente a la Gestién para la Adquisicién de Bienes o Contratacién de Servicios de la
Oficialia Mayor.

IX. Politicas.

La resolucion de aceptacion se emitira 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 esta antes
de las 15:00 horas en dias habiles.

El costo del tramite seré de acuerdo a lo publicado en Gaceta de Gobierno del Estado de México vigente.

Resolucién que aprueba los montos y denominaciones de los aprovechamientos que se cobren en el
ejercicio fiscal vigente, por la expedicion de la cedula de proveedor de bienes y/o prestador de servicios.

El presente registro electronico de proveedores tiene una vigencia de solo 1 afio a partir de la fecha de la
emision de la Cédula de Proveedor y/o Prestadores de Servicios debidamente autorizada.

Una vez concluida la vigencia el proveedor tiene que realizar la renovacion mediante la actualizacion de 133
datos en el sistema, a fin de continuar en el padrén; en caso contrario el sistema dara de baja al proveedor
de manera automatica.

Las solicitudes ingresadas en el Sistema Alta Proveedores (S.A.P) se atenderan de lunes a viernes de
las 09:00 a las 15:00 horas en dias habiles.

X. Desarrollo del Procedimiento.

O 0 04O ae ) 210 0 ] D
O 1) D D A0 a dad M
Inicio
1 Proveedor y/o prestador Realizar su registro en Portal del Municipio accediendo al
siguiente link
https://portal.tlalnepantla.gob.mx/pages/proveedores/
2 Personal adscrito a la Subdireccion Ingresa a la web Sistema Alta Proveedores (SAFP), para revisar las
de Recursos Materiales solicitudes de los proveedores para el alta.
3 Personal adscrito a la Subdireccion Revisa y valida el tramite en cuanto a la informacion requisitada
de Recursos Materiales por el proveedor relativo a dalos generales, fiscales, legales,

técnicos y los documentos cargados; por cada campo de
informacion y documentacion.
¢Es correcta la informacion?

4 Personal adscrito a la Subdireccion No: Registra tramite rechazado y emite correo indicando las
de Recursos Materiales razones, asi como las correcciones que debe de realizar el
proveedor en el sistema. (Actividad 1)
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P9. Registro de Personas en el Catalogo de Proveedores y Prestadoras de Servicios.

Deneminacion Administrativa

Actividad a Realizar

Personal adscrito a la Subdireccion Si: Registra como tramite aceptado y emite correo solicitando que
de Recursos Materiales acuda a realizar el pago correspondiente.
6 Proveedor y/o prestador Acude a la Subdireccién de Recursos Materiales por el oficio,
realiza el pago en Tesoreria Municipal y entrega acuse.
7 Personal adscrito a la Subdireccion Valida y registra, en su caso actualiza la informacion en el Sistema
de Recursos Materiales Integral Municipal Administrativo (SIMA) y genera la cédula de
registro de proveedor y la remite al Subdirector de Recursos
Materiales mediante el Sistema para su autorizacion.
8 Titular de la Subdireccion de Recibe y autoriza con la firma autégrafa y remite la cédula del
Recursos Materiales registro al correo del proveedor mediante el sistema.
9 Recibe en su correo archivo adjunto en formato PDF la Cédula del
Proveedor y/o prestador Registro de Proveedor con la firma autdgrafa, en la cual indica la
fecha de emision y la vigencia del mismo.
10 Caonsulta en el Sistema los tramites autorizados por el Titular

Personal adscrito a la Subdireccion
de Recursos Materiales

Subdireccion de Recursos Materiales y registra |a informacion y
archiva el reporte de control en la carpeta.

Fin
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Xl. Diagramacion

P3. Registro de Personas en el Catalogo de Proveedores y Prestadores de Servicios.

FPersonal Adscrito de la
Proveedor y/o prestador Subdireccién de Recursos
Materiales

Titularde la Subdireccion de
Recursos Materiales

Realizar su registro en |
Fartal del Municipio

| i f i
‘ 2] {
i
|

Ingresa a la web imm!
Alta Proveedores (SAF),|
para revisar las solicitudes |
de los proveedores para el |
alta. ‘
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P9. Registro de Personas en el Catalogo de Proveedores y Prestadores de Servicios.

LR LOBERG CE L Titular de la Subdireccion de
Proveedor y/o prestador Subdireccion de Recursos

3 Recursos Materiales
Materiales

(8)
Recibe y autoriza con la
firma  electronica vy
remite la cédula del
registro al correo del
proveedor mediante el
sistema.

h

Oy

136 Recibe en su comeo

archivo adjunto en formato

PDF la Cédula del Registro

y de Proveedor con la firma
electrénica

() |
Consulta en el Sistema los|
tramites autorizados por el
Titular  Subdireccién de
Recursos Materiales vy
registra la informacion vy
archiva el reporte de
control en la carpeta.
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Xll.  Medicién.

Nombre del Deseripecion. Férmula. Periodicidad.
Indicador.
Numero total de ]
Registros realizados de
Proveedores y
Registro de Personas | Mide el  porcentaje Prestadores de
en el Catilogo de | Registro de Personas en Servicios. X100
Proveedores y | el Catalogo de E G Trimestral
Prestadores de | Proveedores y Numero de_sollcltudes
Servicios. Prestadores de Servicios. de Registro de
Proveedores y
Prestadores de
Servicios.
Xlll.  Formatos e Instructivos.
FECH=A

OFICIAL MAYOR
PRESENTE.

Con refacion al Registro de Personas en ef Caldiogo de Proveedores j Frestadares de
Sernoics  del Mumstipio de  Tlafnepantia dé Baz  Eslado de  Mexco o

c__2 g a 8l o p Qe la empresa
sequn 56 acredita en &

Testmenio nowenal o, A =alecna___ g Clergace ante
la fe del Notono™ PUBwe Mo ___ & de 18 Cwuded de
e ¥ que se g on o fohio mercanbl No
___ del Registro Pibhco de Comercio de la Cuded

9 bajo protesta de decr verdod ‘o

Siguente:

Que mi representada potee la sohvencia i @

pera presentar i 8 esta entdod de Gobierno. que ni &f suserto. Rl
rnqung de los socos de csfa bonen refacidn cen alpin Seridor Publzo. que mi
represeniada ha cumpldo en tiempe y dooma con lodes los compromisas suscnios con
Degencencias del Seclor Piblico, no lensendo en este momenta ningun pedido a conlralo
&n siacién de - 7 uxileres y fdescomises del setior
gubemamentel, 4% coMo e8ta7 iNhAbAA00 0 mpedido por cira COUsd 'egd O sancon
pixada, en los ténminos del articulo 74 de [ Ley de Contralacen del Estada México y
uniciplos.

L= no sev cenic o aqui eapuesio. esicy &n el entendido que 561 causa d¢ rescisdn d¢
cedidos o Conrals. ce 2

PROTESTO LO NECESARIO

(1]

NOMBRE ¥ FIRMA DEL REPRESENTANTE LEGAL
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No. de Requerimiento. Instrucciones.

1 Se debera anotar la fecha en que se presentara, bajo el formato de dia/ mes/ afio.
Se debera anctar el nombre completo bajo el formato de nombre o nombres,
2 apellido paterno y apellido materno de la persona fisica o representante legal,
registrado ante el SAT.
Se debera anotar el nombre completo de |a razén social o nombre de la persona
fisica, seguin sea el caso.
Se debera anotar el nimero de instrumento notarial (solo aplica para personas
morales).
Se debera anotar la fecha en que certifica el notario bajo el formato de dia/ mes/
afio.
Se debera anotar el nimero de registro del notario publico.
Se debera anotar el lugar de la procedencia del notario.
Se debera anotar el nimero de folio mercantil registrado.
Se debera anotar el lugar procedencia del notario,
Se debera anotar nombre completo bajo el formato de nombre o nombres, apellido
paterno y apellido materno y signar el representante legal.

Wl ~dm

-
o

La Carta de Compromiso tiene como objetivo declarar bajo protesta la veracidad de la informacion y
documentacién proporcionada por el proveedor, asi como su solvencia econdmica, administrativa e
infraestructura necesaria mediante la ribrica de esta carta, para poder participar en procesos adquisitivos.

138

EECHA

OFICIAL MAYOR
PRESENTE:

Por medio de b presenle me drgo a usted para hacer de su conacimento que de
acuerds 3 o estatlecsdo en el articulo 86 de la Ley de Transparencea y Accesa a la
Infeimacién Publca del Estado de México y Munecipios, asi como, a los anlicuios 4
fraccion X y 20 da la Ley de Proteccidn de Datos Personales en Posesién de Sujetes
Obkgaces del Estado da México y Municipis, autoriza a la Subdeeccidn de Recursos
Materiales adserta o b Oficiniin Moyor, para que se pueda hacer piblica la
informacion que registramos dento del Registro de Personas Froveedaras y
Prestadoras de Servicos, de la empress 2 . que se
encuenlia a mi normbie yo de b cual oy el repesentante kegal, para que la
dependencia y utuanos puedan consultarla en el portal de Insemaet del M,
Ayuntamicnio de Tlalnepanila de Baz. seccdn Transparencia: rdmites y servicios.

Siendo solo b nformacién autorizada: a nombre o larazdnsochal___ 2 el
domicibo lscal 3 ___.laactividad o giro 5 . &l nombre del

begal, 8 nimers de dor (sclo en caso de
renovacidn) g, ol nimero telefénico comercial T ¥

comgo clecionico de la empresa,

SN |

Con la segurdiad de la reserva que tendrdn cormo mfomasion confdencial de datos
personakes, me despido de usted

PROTESTO LO NECESARIO

"

HOMBRE ¥ FIRMA DEL REPRESENTANTE LEGAL
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No. de Requerimiento. Instrucciones.

1

Se deberd anotar la fecha en que se presentara, bajo el formato de dia/ mes/ afio.

2

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

W

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

Se debera anotar el domicilio fiscal de la empresa o persona fisica.

Se debera anotar |a actividad o giro de la persona fisica o moral.

Se debera anotar el nombre del representante legal de la persona moral

Se debera anotar el nimero de proveedor solo en caso de renovacion.

Se debera anotar el numero de teléfono local de la empresa o persona fisica.

Se debera anotar el correo electrénico de la persona fisica o moral

-
oD |n]e

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

La Carta de Consentimiento de Informacién Pulblica de Proveedores tiene como objetivo recabar la
autorizacion del proveedor mediante la firma de la carta, para que se publique la informacién general que
se registra dentro del Catalogo de Proveedores para que la dependencia y usuarios puedan consultarla
en el portal de Internet del Municipio de Tlalnepantla de Baz, seccion Transparencia; tramites y servicios.

CEDULA
bE PROVEEDOR DE BIENES vi©
PRESTADOR DE SERVICIOS

‘ Tialnepantla
OFICIALIA MAYOR E’ nuestre ciudad

ro2s-z027
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() 0 4
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narme gque 3 parer 28 13 fesha Ra quécase regisrass an el Carilage de Pravesdares
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¥
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No. de Requerimiento. Instrucciones.

1 Se debera anotar el nimero consecutivo de la cédula

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

Se debera anotar el domicilio fiscal de la empresa o persona fisica.

Se debera anotar sus datos del Registro Federal de Contribuyentes

Se debera anotar el nombre de la persona fisica o moral.

Se debera anotar |a fecha de |a emisién de la cédula.

Se debera anotar |a fecha del vencimiento de la cédula.

Se debera firmar de la persona fitular de la Subdireccion de Recursos Materiales.

e|~|o || &

XIV. Validacion del Procedimiento.

Elaboro. Reviso. Aprobo.

140
|
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I. Nombre del Procedimiento.

P10. Integracion de Expedientes de Contratacién de Adquisicién de Bienes o Prestacién de
Servicios para Solicitud de Pago ante la Tesoreria Municipal.

Il.  Obijetivo.
Realizar la gestion de solicitud para el pago de Proveedor de Bienes y Prestador de Servicios, mediante
la integracion del expediente y la entrega de la documentacion comprobatoria del gasto a la Tesoreria
Municipal para colaborar en el tramite de pago.

lll. Referencias.

Federal

 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial de la Federacion, 05 de
febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

* Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. Diario Oficial de la
Federacién 16 de abril de 2025, y sus reformas y adiciones.

Estatal

= Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Periddico Oficial "Gaceta del
Gobierno” del Estado de México, 10, 14 y 17 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

= Ley de Contratacion Pulblica del Estado de México y Municipio. Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno” del Estado de México, 3 de mayo de 2013, y sus reformas y adiciones.

* Ley Organica Municipal del Estado de México. Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado
de México, 2 de marzo de 1993, y sus reformas y adiciones.

s Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios. Periddico
Oficial "Gaceta del Gobierno” del Estado de México, 29 de octubre de 2013, y sus reformas y
adiciones.

Municipal

¢ Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, vigente.

¢ Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de
México. Titulo Séptimo, Capitulo IV, articulo 262, fraccién X. Gaceta Municipal, nimero 1,

volumen 1, del 1 de enero del 2026 y sus reformas y adiciones.

= Cédigo de Etica de la Administracién Publica Municipal Centralizada de Tlalnepantia de Baz de
Estado de Mexico, Gaceta Municipal Nimero 20, Volumen 01, del 15 de mayo de 2025. - 7
e

.
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Definiciones.

Checklist: Listas de chequeo que consisten en un formato (analégico o digital) para realizar acciones
repetitivas que hay que verificar. Con la ayuda de esta lista vamos a comprobar de una forma ordenada
y sistematica el cumplimiento de los requisitos gque contiene la lista.

Contrato: Acuerdo de voluntades que crea, transmite o maodifica 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 adquisicion de un bien o servicio.

Proveedor de Bienes y Prestador de Servicios: Persona fisica o juridico colectiva que celebra contrato
relacionado con la adquisicion de bienes y prestaciones o contratacion de un servicio otorgado al
Municipio.

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

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.

Suficiencia Presupuestal: Capacidad de recursos financieros que tiene una partida con la posibilidad
de ser afectada.

Responsabilidades.
Titular de la Subdireccién de Recursos Materiales debera:

Tramitar el pago a proveedores, mediante la gestion de la solicitud y la entrega de la documentacion
comprobatoria ante la Tesoreria Municipal.

Solicitar las modificaciones en la informaciéon o documentacién cuando sea necesario.
Responsable del Area de Procedimientos Adquisitivos debera:

Solicitar la documentacién necesaria al proveedor para iniciar la gestién del pago en la Tesoreria
Municipal.

Solicitar un tanto del original del contrato del proveedor debidamente firmado y autorizado a la
Coordinacién Juridica.

Elaborar la solicitud de pago, check list y firmar, asi como recabar la firma del Subdireccion de Recursos—
Materiales, elabora oficio de solicitud de pago y recabar firma de la Oficial Mayor. ¢ (

Personal Adscrito de la Subdireccion de Recursos Materiales debera:

Tlalnepantia
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Recibir, revisar y solicitar las modificaciones o adecuaciones de los documentos entregados para iniciar
el tramite de gestion de pago a proveedores.

Remitir al proveedor la orden de compra para el surtimiento y la facturacion del bien o servicio.
Solicitar, revisar y recibir la documentacion presentada por el proveedor para el framite del pago.
Entregar el expediente completo e integrado a Tesoreria Municipal y recabar acuse.

Titular de la Coordinacion Juridica debera:

Valida y remite el expediente de contratacion a la Subdireccion de Recursos Materiales.
Tesoreria Municipal debera:

Recibir la solicitud de pago, la documentacion comprobatoria y firmar acuse del pago a proveedores por
concepto de bienes o servicios prestados.

Vi Insumos.
Requisicion de bienes o servicios.
Suficiencia Presupuestal.
143
VIl. Resultados.

Expedientes integrados para pago de Proveedor de Bienes y Prestador de Servicios ante Tesoreria
Municipal.

VIIl.  Interaccién con otros procedimientos.

Procedimiento inherente a la Gestion para la Adquisicion de Bienes o Contratacion de Servicios de la
Oficialia Mayor.

IX. Politicas.

Para el tramite de pagos, Unicamente se atenderan aquellos que cuenten con la documentacion
comprobatoria correspondiente.

Deberan atender la Circular OM-SRM 001 de fecha 23 de septiembre de 2025, relativa a los Requisitos
para la gestion de procedimientos de contratacion y adquisitivos e integracion de expediente de tramite
de pago.

Deberan atender el oficio nimero TLA/OM/0112/2026 de fecha 26 de enero de 2026, relativa a la
Observancia obligatoria de los procedimientos de contratacion pablica.
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X.

Desarrollo del Procedimiento.

P10. Integracion de Expedientes de Contratacion de Adquisicion de Bienes o Prestacion de
Servicios para Solicitud de Pago ante la Tesoreria Municipal.

No.

Denominacion Administrativa

Actividad a Realizar

Inicio

Responsable del Area de
Procedimientos Adquisitivos.

Envia la Requisicion de Bienes y Servicios y Suficiencia Aprobada
a la Subdireccion de Recursos Materiales.

2 Titular de la Subdireccién de Recursos | Recibe la documentacién y solicita una copia del contrato para la
Materiales. integracion del expediente al Area de Procedimientos
Adquisitivos.
3 Titular de la Subdireccién de Recursos | Se envia el expediente a la Coordinacién Juridica para su
Materiales. validacion.
4 Titular de la Coordinacion Juridica Valida y remite el expediente a la Subdireccion de Recursos
Materiales
5 Titular de la Subdireccién de Recursos | Recibe la validacién del expediente por parte de la Coordinacion
Materiales Juridica y turna al Area de Procedimientos Adquisitivos.
6 Responsable del Area de Recaba las firmas del contrato ante autoridades competentes.
Procedimientos Adquisitivos.
7 Responsable del Area de Entrega una copia del contrato al proveedor de bienes o prestador
Procedimientos Adquisitivos. de servicios.
8 Responsable del Area de Remite a la Subdireccién de Recursos Materiales el expediente
Procedimientos Adquisitivos. completo para el pago.
9 Personal Adscrito de la Subdireccion Entrega del expediente para pago mediante oficio de solicitud a la
de Recursos Materiales Tesoreria Municipal.
10 Tesareria Municipal. Recibe el expediente y revisa si es correcto para sellarlo.
¢Sl el expediente tiene observaciones?
1 Personal Adscrito de la Subdireccion No: le da seguimiento el tramite de pago. (Actividad 14)
de Recursos Materiales
12 Personal Adscrito de la Subdireccion Si: Solicita Tesoreria Municipal las modificaciones por nota
de Recursos Materiales informativa.
13 Personal Adscrito de la Subdireccion Realizar las modificaciones pertinentes y vuelve a enviar a
de Recursos Materiales Tesoreria.
14 Personal Adscrito de la Subdireccion Recibe y archiva expediente y acuse en carpeta de pago a
de Recursos Materiales proveedores.
Fin
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Xl. Diagramacion.

P10: Integracion de Expedientes de Contratacion de Adquisicion de Bienes o Prastacian de Servicios para
Saolicitud de Pago ante la Tesoreria Municipal.

Titular de la Subdireccion Titularde la Coordinacian

Tesoreria Municipal
de Recursos Materiales. Ju Y P

Recursos Materiales

[ Inicio |
{Envia la Requisicion |
|de Bienes y Ser\ricios‘

y Suficiencia
|Aprobada | I
=i — | | |
= L [
| “-”‘Jﬁl; | :
| |Recibe la |
|documentacidn ¥ |
soficita una copia del |
contrale  para  la |
[ integraci del | |
| expadients |
| G |
1
; Se envia el |
expadiente para su |
validacin |
g ===l 145
- l
Valida y remila el
expedients
(s ; 1 |
|
|Recibe la validacion del
| expedients
- —

&) _g———
|Recaba las fimas del
|contrato anle;

compatentas

@ |

Entrega una copia del
contrato al  proveedor
de bienes ¢ prestador|
de servicios. |

o
|expediente  completo |
|para al pago. | |

| | s
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P10. Integracion de Expedientes de Contratacion de Adquisicion de Bienes o Prestacion de Servicios para Solicitud de Pago
ante la Tesoreria Municipal.

Responsable del Area Titularde la Titular de la Coordinacisn Personal Adscrito de la
de Procedimientos Subdireccion de PN e bdireccion de Recursos Tesoreria Municipal
ity : Juridica 3
Adquisitivos s05 Materiales Materiales

1

Entrega del expediente ‘
|para pago mediante

F g |

foficio de sofcitud |

|

—_—

O |

[Recihe el expediente y
revisa sl es correclo
para sellarlo.

|
J

/
4

. No _,-z,éi el expediente |
(1) #—" tiene
i N \\ohsemchn:j’?-'/ |

le da seguimiento el
tramite de pago

» el e

3 4\ | Solicita Tesoreria
R Municipal las

modificaciones por nota’
| informativa.

146

|Realizar tas|
-[mmiﬁcac'nnaa

pertinentes y vuelve al
enviar a Tesoreria.

= ]
() l .
Recibe y archiva
‘expediente y acuse en |

carpeta de page a
proveedores.
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Xll. Medicion.

Nombre del L 2 Sk
3T Descripcion Formula Periodicidad
indicador

Namero de
. expediente
PnroenFaje de concluidos para
co:;‘::dd;:np::sra 4 Mide el porcentaje de pagos
i A |
fiagn Provesdome an expedientes concluidos para . X100 Mensual
[HE— pago a proveedores Numero de
o expedientes
Municipal. tramitados para pago
Xlll.  Formatos e Instructivos.
Tial 7 H. AYUNTAMIENTO DE TLALNEFANTLA DE BAZ
» 7w REQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS r T
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Instructivo
Requisicion de Bienes y Servicios

No. Instrucciones
Requerimiento

1. Se anotara el nombre de la dependencia.

2 Se anotara la clave de la requisicion

3 Se anotara la fecha de elaboracion de la requisicion.

4. Se anotara la descripcion de acuerdo al catalogo de bienes y servicios

5 Se anotara la descripcién 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, asi como los motivos de solicitud del bien,

B. Se anotara la descripcion detallada de cada uno de los bienes o servicios solicitados con
sus caracteristicas especificas.

T Se anotara el nimero consecutivo de acuerdo a la relacién de los bienes solicitados.

8. Se anotara la cantidad estandarizada de una determinada magnitud fisica (ejemplo: piezas,
cajas, etc.).

9. Se anotara la clave asignada al bien o servicio de acuerdo al catalogo.

10. Se anotara la descripcion del articulo solicitado con sus caracteristicas técnicas.

11. Se anotara el nimero de clave programatica correspondiente a dicho bien de acuerdo con

148 el catalogo.
12. Se anotara la cantidad total que se requiera por cada bien solicitado.
y 13. Se anotara el nombre del Titular de la Unidad responsable solicitante, asi como su firma.
14. Se anotara el nombre del Enlace de la Unidad responsable del tramite, asi como su firma.
15. Se anotara el nombre del Titular de la Oficialia Mayor quien autoriza, asi como su firma.

El Formato Requisicion de Bienes y Servicios tiene como objetivo solicitar la requisicion de bienes o
servicios determinados, mediante especificacion de las cantidades, asi como toda aquella informacion
técnica necesaria para la adquisicion de estos y por ende el cumplimiento de metas de las Unidades
Administrativas.
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H. AYUNTAMIENTO DE TLALNEPANTLA DE BAZ

Tlainepantia
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WOMBRE DEL TITULAR DE LA DEPEMDENCIA NOMERE DEL ENLACE ADMINISTRATIVO REVISO

No.

Instructivo: Verificacion Presupuestal y Reserva de Recursos.

Instrucciones

Requerimiento

1. Se anotara la fecha de elaboracién de la requisicién.

2, Se anotara |a fecha de verificacion de la requisicion.

S Se anotara el nombre de la dependencia solicitante.

4, Se anotara la descripcion de la adquisicion de un bien o servicio, dada su conveniencia
institucional, su correspondencia con un proyecto especifico, con el presupuesto aprobado,
asi como los motivos de solicitud del bien.

5. Se anotara la clave de la requisicion

B. Se anotara ia clave de la verificacion

7. Se anotara el nimero de clave programatica correspondiente a dicho bien de acuerdo con
el catalogo y clave de la fuente de financiamiento

8. Se anotara la clave de la unidad responsable.

9. Se anotara el nombre de la unidad responsable.

10. Se anotara la clave correspondiente a la partida presupuestal,

1. Se anotara la descripcion del articulo solicitado con sus caracteristicas técnicas.
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12. Se anotara la cantidad de presupuesto autorizado anual.

13. Se anotara el saldo disponible a la fecha de la verificacion.

14. Se anotara el importe del recurso solicitado.

15, Se anotara si existe alguna transferencia interna o externa.

16. Se anotara |a cantidad del saldo por ejercer anual.

17. Se anotara la sumatoria por cada una de las columnas correspondientes.

18. Se anotara el nombre del Titular de la Unidad responsable solicitante, asi como su firma.
19. Se anotara el nombre del Enlace de la Unidad responsable del tramite, asi como su firma.
20. Se anotara el nombre del Titular de la Dependencia quien autoriza, asi como su firma.

El Formato de Verificacion Presupuestal y Reserva de Recursos liene como objetivo solicitar la
autorizacién de reserva de recursos que realizan las dependencias y/o Unidades de Responsabilidad
para garantizar los compromisos en procesos de adquisicion de bienes y/o contratacion de servicios.

XIV. Validacion del Procedimiento.

Mtra. Ma Arlette Romero Chavez
Titular de la Subdireccion de Recursos | Titular de la Subdireccion de Recursos | Negrete” 7

Reviso

Mtra. Ma Arlette Romero Chavez . Ng q_&mﬁh%studiante

) . D \ l = Ty <
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Nombre del Procedimiento.

P11. Solicitud de Cotizacion para las Compras Menores.

Objetivo.

Atender las solicitudes de cotizacion para la adquisicion de bienes o servicios, mediante el andlisis y
comparacion de los costos y condiciones comerciales que mas convengan, a fin de seleccionar al
proveedor para la Adquisicion de un Bien y/o Servicio solicitados por las unidades administrativas.
Referencias.

Federal

* Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial de la Federacion, 05 de
febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

s Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. Diario Oficial de la
Federacién 16 de abril de 2025, y sus reformas y adiciones.

¢ Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios. Diario Oficial de la
Federacién, 27 de abril de 2026, y sus reformas y adiciones.

« Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados, articulo 1, 2
fraccion V, 5, 6, 21, 24 y 26. Diario Oficial de la Federacién, 26 de enero de 2017, y sus reformas
y adiciones.

Estatal

« Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Periédico Oficial "Gaceta del
Gobierno” del Estado de México, 10, 14 y 17 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

« Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipio. Periddico Oficial "Gaceta del
Gobierno” del Estado de México, 3 de mayo de 2013, y sus reformas y adiciones.

« Ley Orgéanica Municipal del Estado de México. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado
de México, 2 de marzo de 1993, y sus reformas y adiciones.

* Ley de Transparencia y Acceso a la informacion Publica del Estado de México y Municipios.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado de México, 4 de mayo de 2016, y sus reformas
y adiciones.

s Leyde Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México

y Municipios. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 30 de mayo de 2017, y sus reformas y
adiciones.
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= Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios. Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno”
del Estado de México. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 9 de marzo de 1999, y sus
reformas y adiciones.

» Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios. Periédico
Oficial “"Gaceta del Gobierno” del Estado de México, 29 de octubre de 2013, y sus reformas y
adiciones.

Municipal

s Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, vigente.

+« Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de
México. Gaceta Municipal, nimero 01, volumen 01, 01 enero de 20286, y sus reformas y adiciones.

» Codigo de Etica de la Administracion Plblica Municipal Centralizada de Tlalnepantla de Baz de
Estado de México, Gaceta Municipal Numero 20, Volumen 01, del 15 de mayo de 2025.

IV. Definiciones.

Cotizacion: valor econdmico que se atribuye a un bien o servicio.

152 Estudio de Mercado: investigacion sustentada en informacion proveniente de fuentes confiables y
serias, que permita tomar decisiones informadas sobre el mejor procedimiento de adquisicién, asi coma
,’ determinar los precios de referencia.

Precio: Cantidad de dinero que permite la adquisicion o uso de un bien o servicio.

Proceso de Cotizaciones: Procedimiento general de una contratacion, de caracter concursal, por medio
del cual el Area de Compras Menores solicita cotizaciones a cuando menos dos proveedores, mediante
el envio de una Solicitud de Cotizacién. Por regla general, estas contrataciones se formalizan en un
contrato.

Proveedor: Persona que celebra contrato relacionado con la adquisicién de bienes y prestacion o
contratacion 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 cotizacion, contiene un borrador
de contrato, garantias, declaracion de relacion de negocios, y detalle de los documentos requeridos para
la firma del contrato.
V. Responsabilidades.
Titular de la Subdireccién de Recursos Materiales debera: —

Canalizar las solicitudes de cotizacion enviadas por las dependencias para la requisicion de bienes y'
.y . - - . -
servicios necesarios para su operacion y funcionamiento.

Validar y aprobar el cuadro comparativo de ofertas, para la adquisicion de bienes y servicios.
Tlalnepantla
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VI.

Responsable del Area de Compras Menores debera:

Recibe, revisa y atiende las solicitudes de cotizacion de bienes y servicios requeridas por las
dependencias.

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

Turna para la elaboracion del estudio de mercado con base en la solicitud de cotizacion.

Revisar y aprobar el cuadro comparativo de cotizaciones, para la adquisicién de bienes y servicios.
Atender las requisiciones de bienes y servicios solicitados por las dependencias.

Enlaces Administrativos de la Dependencias solicitantes, deberan:

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

Personal Adscrito al Area de Compras Menores debera:

Recibir y turnar las Solicitudes de Cotizacién requeridas por las unidades administrativas del Municipio
para su atencién.

Asigna numero de folio a las solicitudes y registra en control interno.

Solicita informacion o en su caso modificaciones al Enlace de la dependencia solicitante.
Personal Adscrito que funge como Cotizador debera:

Tramitar las invitaciones a cotizar necesarias para los oferentes de bienes y servicios.

Realizar el estudio de mercado y elaborar cuadro comparativo y someterlo a las revisiones y aprobaciones
conforme al procedimiento establecido.

Verifica precios en internet como soporte al precio de referencia de los proveedores.

Asigna nuimero de bien con el precio que se obtiene del estudio de mercado y se le informa al Enlace
Administrativo, para la elaboracion de la requisicion correspondiente.

Proveedor, debera:
Recibe invitacion de cotizacion para la adquisicion de bienes y servicios.

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

Insumos.

Formato Unico de Solicitud de Cotizaciones.
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VIIL.

VIIL.

Resultados.
Estudio de Mercado.
Interaccion con otros procedimientos.

Procedimiento inherente a la Gestién para la Adquisicion de Bienes o Contratacion de Servicios de la
Oficialia Mayor.

Procedimiento inherente a la Integracion de Expedientes de Contratacion de Adquisicion de Bienes o
Prestacion de Servicios para Solicitud de Pago ante la Tesoreria Municipal.

Politicas.

Las solicitudes de cotizacion se reciben sélo los primeros 10 dias naturales de cada mes.
Los proveedores tienen un maximo de tres dias para enviar o presentar su cotizacion.
Las cotizaciones deben tener una vigencia minima de 30 dias habiles.

Se le informa al Enlace Administrativo de la dependencia el nimero de bien con el precio que se obtiene
del estudio de mercado.

Desarrollo del Procedimiento.

P11. Solicitud de Cotizacion para las Compras Menores

Denominacion Administrativa Actividad a Realizar

Inicio

Enlaces Administrativos de la
Dependencias Solicitantes

Remite Formato Unico de Solicitud de Cotizacion de Compras
Menores debidamente requisitado.

Titular de la Subdireccion de Recursos
Materiales

Revisa y autoriza la solicitud de cotizacién de los bienes o
servicios saolicitados y remite.

Responsable del Area de Compras
Menores

Recibe y distribuye al Personal Adscrito para validar |a solicitud
que contenga toda la informacién necesaria y la asigna para su
atencidn.

¢ Cotizacion completa?

Personal Adscrito del Area de Compras
Menores.

No: Devuelve la documentacién y solicita las correcciones
indicadas o informacion adicional para que sea atendida dicha
solicitud al Enlace de las unidades administrativas solicitantes.
(Actividad 1)

Personal Adscrito Area de Compras
Menores

Si: Asigna numero de folio a la solicitud de acuerdo con el
control interno de la Subdireccion de Recursos Materiales.

Persanal Adscrito Area de Compras
Menores

Asigna ndmero de folio y sello a la solicitud de acuerdo al Control
de la Subdireccion de Recursos Materiales, revisa la peticion,
verifica la informacion sobre el bien o servicio requerido y solicita
las cotizaciones a tres proveedores de acuerdo al pedimento del
area requirente via correo electronico.

Proveedor

Reciben la solicitud de cotizacién de bienes o servicios y sus
caracteristicas, elabora la cotizacién correspondiente y la remite

por el mismo medio al Cotizador del Area de Compras Menores.
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P11. Solicitud de Cotizacion para las Compras Menores

Denominacion Administrativa

Actividad a Realizar

Personal Adscrito que funge como Recibe las cotizaciones solicitadas a los proveedores.
Cotizador
9 Personal Adserito que funge como Solicita cotizacion a otro oferente de acuerdo con la peticion del
Cotizador area solicitante los bienes o servicios requeridos via correo
electronico.

10 Personal Adscrito que funge como Recibe, revisa las tres solicitudes de los proveedores

Caotizador seleccionados, asi como la verificacion de precios en internet
como soporte al precio de referencia en el mercado en linea,
elabora el sondeo de mercado con base en las 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 revision y autorizacién con el
soporte documental al Responsable del Area de Compras
Menores.

1 Proveedor Recibe la solicitud de cotizacion de bienes o servicios y sus
caracteristicas, elabora la cotizacién correspondiente y la remite
por el mismo medio al Personal Adscrito del Area de Compras
Menores.

12 Personal Adscrito Area de Compras Recaba |a firma de la Subdirecciones de Recursos Materiales y

Menores del Area de Compras y asigna nimero de bien.

13 Personal Adscrito Area de Compras Entrega el Estudio de Mercado al Enlace Administrativo de la

Menores Dependencia, asi como el nimero de bien.

14 Enlaces Administrativos de la Recibe precio autorizado y firma de acuse.

Dependencias Solicitantes

15 Personal Adscrito Area de Compras Recibe acuse y archiva en carpeta de cotizaciones de acuerdo

Menores

con la Dependencia o unidad administrativa solicitante.

Fin
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Xl. Diagramacion.
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P11, Solicitud de Cotizacion para las Compras Menores.
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Xll. Medicion.
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No. Requerimiento.

Formato Unico de'Solicitud de Cotizaciones

Instrucciones

-

Se pondra la fecha de elaboracién, debera contar con un lapso de tiempo de 45
dias antes de elaborar la requisicion.

Se anotara el nombre del area solicitante

Se pondra el nimero de control interno determinado por el area solicitante.

Marcar con una (X) si se refiere a cotizacion ordinaria, urgente o vigencia.

Se anotara el nimero consecutivo de cada bien y/o servicios.

o of slw|n

Se debera detallar el bien o servicio que se esta solicitando utilizando nombres
comerciales, especificar caracteristicas técnicas, modelos, nimeros 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 catalogo correspondiente
(Capitulo 1 art. 28 del Reglamento de Contratacion de la Ley Plblica del Estado de
México y Municipios).

Se anotara el niumero consecutivo de bienes o servicios a solicitar,

Se debera especificar la unidad de medida correcta que corresponda al bien o
servicio solicitado.

Se pondra la cantidad requerida de bienes o servicios, es importante ya que puede
influir directamente en el precio unitario.

10.

Se debera poner el tipo de bien correspondiente al catalogo de bienes o servicios.

11.

Se debera anotar el tipo de bien, si ya se encuentra en el sistema.

12.

Marcar con una (X) el anexo que se adjunta: muestra, ficha técnica, manual,
catalogo o disefio.

13.

Se debera anotar |a informacién adicional o complementaria del bien o servicio que
se requiere (fecha del evento, lugar, horario, contacto, nombre del departamento
gue requiere el bien o servicio), no utilizar para detalles particulares o técnicos de
los bienes o servicios.

14.

Se anotara el nombre y firma del enlace administrativo que solicita los bienes o
servicios.

El Formato Unico de Solicitud de Cotizacion tiene como objetivo atender las solicitudes de cotizacion de
las Unidades Administrativas, mediante la investigacién de precios en el mercado para informar el precio
de un bien o un servicic requerido.
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Nombre del Procedimiento.

P12. Adjudicacion Directa por Monto de Actuacion establecido en el Articulo 92 del Reglamento
de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.

Objetivo.
Realizar la adquisicion de bienes y contratacion de servicios, mediante procedimiento de Adjudicacion
Directa por monto de actuacion, para satisfacer los requerimientos de operacion de la Administracion

Publica Municipal. :

Referencias.

Federal

s Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial de la Federacion, 05 de
febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

« Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. Diario Oficial de la
Federacion 16 de abril de 2025, y sus reformas y adiciones.

=« Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. Diario
Oficial de la Federacion, 28 de julio de 2010, y sus reformas y adiciones. 161

Estatal

¢ Conslitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno” del Estado de México, 10, 14 y 17 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

s Ley Organica Municipal del Estado de México y Municipios. Periédico Oficial "Gacela 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. Periodico Oficial “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. Periédico
Oficial "Gaceta del Gobierno” del Estado de Meéxico, 29 de octubre de 2013, y sus reformas y
adiciones.

* Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México para el Ejercicio Fiscal 2025.
Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno” del Estado de México, 20 de diciembre de 2024, y sus
reformas y adiciones.

Municipal

= Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, vigente.
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Iv.

« Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de
Meéxico. Gaceta Municipal, numero 01, volumen 01, 01 de enero de 2026, y sus reformas y
adiciones.

« Cddigo de Etica de la Administracion Plblica Municipal Centralizada de Tlalnepantia de Baz de
Estado de México, Gaceta Municipal Numero 20, volumen 1. 15 de mayo de 2025.

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
fraccién Xl del articulo 48 de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.

Cotizacion: Proceso en el cual el cotizador y/o comprador realiza una Investigacion del precio vigente
del bien o servicio en el mercado.

Cuadro comparativo: Resultado del proceso de investigacién de mercado en las contrataciones
fundadas en el articulo 92 del Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y
Municipios.

Estudio de Mercado: Proceso de investigacion sustentada en informacion proveniente de fuentes
confiables y serias, para determinar los precios de referencia, que permita tomar decisiones informadas
sobre el mejor procedimiento de adquisicion.

Prestador de Servicios: Persona fisica o juridica colectiva que celebra contratos de prestacion de
servicios con el municipio.

Proveedor: Persona fisica o juridica colectiva que celebra contratos de adquisicion de bienes con el
municipio.

Requisicion de compra: Es el documento mediante el cual las unidades administrativas solicitan la
adquisicion de bienes y/o contratacion de servicios que necesitan para cumplir con sus funciones.

Suficiencia Presupuestal: Es el documento que confirma la capacidad de recursos financieros que tiene
una partida presupuestal con la posibilidad de ser afectada.

Responsabilidades.
Titular de la Oficialia Mayor debera:

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

Titular de la Subdireccién de Recursos Materiales debera:

-~
Canalizar las solicitudes y autorizar orden de compra, contrato pedide y oficio de la solicitud de pago de
las adquisiciones o servicios.
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Responsable del Area de Compras Menores debera:
Solicitar la elaboracion de los estudios de mercado a los cotizadores, revisar y autorizarlos.
Revisar |a requisicion de compra de bienes y/o servicios.

Revisar que la requisicion de compra de bienes ylo servicios cuente con la verificacion presupuestal
aprobada.

Elaborar el contrato pedido y el oficio de solicitud de pago.

Personal Adscrito que funge como Cotizador del Area de Compras Menores debera:
Elaborar el estudio de mercado de los bienes y/o servicios solicitados.

Consulta el Catalogo de Proveedores de bienes y servicios para realizar la cotizacion.

Elaborar y enviar las solicitudes de cotizacién a los proveedores de bienes y servicios para su
participacion,

Personal Adscrito que funge como Comprador del Area de Compras Menores debera:

Recibir e integrar la documentacion de la adquisicion de bienes y/o contratacion de servicios solicitados. 163

Elaborar y enviar las solicitudes de cotizacion a los proveedores de bienes y servicios para su
participacién en el procedimiento adquisitivo.

Elaborar cuadro comparativo, orden de compra, contrato pedido y solicitud de pago.

Integrar la documentacién necesaria en el expediente para realizar el trdmite del pago al proveedor con
la Tesoreria Municipal.

Enlaces Administrativos de las Dependencias, deberan:

Remitir la requisiciéon de bienes y servicios, asi como la suficiencia presupuestal a la Subdireccion de
Recursos Materiales para la Adquisicion de Bienes y/o Contratacion de Servicios.

Proveedor o prestador de servicios debera:
Elaborar y remite las cotizaciones de los bienes o servicios solicitadas al area correspondiente.

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

Entregar los bienes o servicios requeridos en el Alimacén General de acuerdo a los tiempos marcados en
el contrato pedido.

Tesoreria Municipal debera: —7
Recibir expediente original con la documentacion comprobatoria y firmar acuse del pago a proveedcrés /_,-’./
por concepto de bienes o servicios prestados. 7 s
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VI. Insumos.
Formato Unico de Solicitud de Cotizacion.
VIl. Resultados.
Expediente de adquisicién yfo contratacion de servicio solicitado por adjudicacion directa.
VIll.  Interaccion con otros procedimientos.

Procedimiento inherente a la Gestién para la Adquisicion de Bienes o Contratacion de Servicios de la
Oficialia Mayor.

Procedimiento inherente a la Integracién de Expedientes de Contratacion de Adquisicion de Bienes o
Prestacion de Servicios para Solicitud de Pago ante la Tesoreria Municipal.

IX. Politicas.

Toda cotizacion debera contener los requisitos minimos como: nombre de la persona juridico-colectiva

y/o persona fisica, domicilio fiscal, teléfonos, fecha de la cotizacion, descripcién del bien ylo servicios,

importe, subtotal, IVA, total general, fecha de entrega de los bienes y/o servicios, RFC, estar firmada por

el representante legal y estar dirigida a la persona Titular de la Oficialia Mayor y/o al Titular de la
164 Subdireccion de Recursos Materiales, en caso contrario no se realizara el tramite.

N Las solicitudes solo se atenderan de lunes a viernes de 9:00 a 18:00 horas en dias habiles.

Se debera apegar a la Circular 001 de fecha 21 de marzo de 2025 emitida por la Tesoreria Municipal, en
relacion a los Requisitos para la gestion de procedimientos de contratacién, adquisicion e integracién de
expediente de tramite de pago.

Deberan atender la Circular OM-SRM 001 de fecha 23 de septiembre de 2025, relativa a los Requisitos
para la gestién de procedimientos de contratacién y adquisitivos e integracion de expediente de tramite
de pago.

Deberan atender el oficio nimero TLA/OM/0112/2026 de fecha 26 de enero de 2026, relativa a la
Observancia obligatoria de los procedimientos de contratacion publica.

El expediente del Procedimiento Adjudicacion Directa por Monto de Actuacion establecido en el Articulo
92 del Reglamento de la Ley de Contratacion Plblica del Estado de México y Municipios debera integrarse
con la siguiente documentacion:

e Requisicion de bienes y servicios

¢ Suficiencia Presupuestal

Solicitud de cotizaciones

Cotizaciones de bienes y/o servicios

Tlalnepantia

y nuestra ciudad /
p 2025-2?27‘ 107 .

Gaceta Municipal Namero veintisiete Volumen 4



Cuadro comparativo.

Orden de compra.

Contrato pedido.

Factura impresa y en medio digital y magnético

XML en medio digital y magnético

Validacion de la Factura.

Datos Bancarios del proveedor.

Garantia de cumplimiento, en su caso.

Opinion de Cumplimiento en sentido positivo vigente.

Constancia de Situacion Fiscal del mes en curso.

Identificacion oficial vigente.

Remision. 165
Vale de Entradas y Vale de Salidas del Almacén General, en su caso.
Carta de entera satisfaccion, en su caso.

Entregables y evidencia fotografica.

Acta Constitutiva en medio digital y magnético

En caso de persona fisica acta de nacimiento.

Documento que acredite la representacion legal, en su caso.

Comprobante de domicilio vigente, no mayor a tres meses.

Tlalnepantia
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X.

Desarrollo del Procedimiento.

P12. Adjudicacion Directa por Monto de Actuacion establecido en el Articulo 92 del Reglamento

de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.

Denominacion Administrativa

Actividad a Realizar

Inicio

1 Enlaces Administrativos de la Entrega la solicitud de cotizacion del bien o servicio a la Titular de
Dependencias la Subdireccion de Recursos Materiales.

2 Titular de la Subdireccién de Turna al Cotizador la solicitud de cotizacién del bien o servicio.
Recursos Materiales.

3 Personal Adscrito que funge como Solicita las cotizaciones de los bienes y/o servicios a los
Cotizador del Area de Compras Proveedores o prestadores de servicios para la elaboracién del
Menores estudio de mercado.

4 Personal Adscrito que funge como | Elabora el estudio de mercado y envia para su revision al Titular
Cotizador del Area de Compras de la Subdireccién de Recursos Materiales.

Menores
¢Es correcta la integracion del estudio de mercado?

5 Titular de la Subdireccion de No: Devuelve el estudio de mercado para su correcta integracidn.
Recursos Materiales. (Actividad 4)

6 Titular de la Subdireccion de Si: firma el estudio de mercado e instruye al Personal Adscrito que
Recursos Materiales. funge como Cotizador del Area de Compras Menores la

integracion del expediente.

7 Personal Adscrito que funge como Asigna numero de bien en sistema e informa a los Enlaces
Cotizador del Area de Compras Administrativos que hicieron la solicitud.

Menores
166 8 Enlaces administrativos de la Elabora requisicién y suficiencia presupuestaria y envia a la Titular
Dependencias de la Subdireccién de Recursos Materiales.
,’ 9 Titular de la Subdireccion de Recibe requisicion y suficiencia presupuestaria y turna al
Recursos Materiales. Responsable del Area de Compras Menores.

10 Responsable del Area de Compras | Recibe y turna al Personal Adscrito que funge como Comprador
Menores del Area de Compras Menores.

1 Personal Adscrito que funge como Recibe e integra expediente en original y lo envia para su revisién
Comprador del Area de Compras a la Titular de la Subdireccién Recursos Materiales.

Menores

12 Titular de la Subdireccién de Revisa y valida el expediente en original correspondiente y lo
Recursos Materiales turna a la Titular de la Oficialia Mayor para su autorizacién.

13 Titular de la Oficialia Mayor. Autoriza el expediente en original correspondiente y lo remite a la
Responsable del Area de Compras Menores para su tramite ante
la Tesoreria Municipal.

14 Responsable del Area de Compras | Ingresa el expediente en original para el efecto de pago en la

Menores Tesoreria Municipal.

16 Tesoreria Municipal Recibe y resguarda expediente en original y con suficiencia

presupuestal para el efecto de pago.
Fin
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Xl. Diagramacion.

P12, Adjudicacion Directa por Monto de Actuacion establecido en el Articulp 92 del Reglamento dela Ley de Contratacion Publica del Estado de Mexico y Municipios
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Instructivo

Requisicion de Bienes y Servicios
No. Requerimiento Instrucciones

1. Se anotara el nombre de |la dependencia.

2. Se anotara la clave de la requisicién

B Se anotara la fecha de elaboracion de la requisicion.

4, Se anotara la descripcion de acuerdo con el catalogo de bienes y servicios

B. 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, asi como los motivos de
solicitud del bien.

6. Se anotard la descripcion detallada de cada uno de los bienes o servicios
solicitados con sus caracteristicas especificas.

T. Se anotard el numero consecutivo de acuerdo con la relacion de los bienes
solicitados.

8. Se anotara |a cantidad estandarizada de una determinada magnitud fisica (ejemplo:
piezas, cajas, efc).

9. Se anotara la clave asignada al bien o servicio de acuerdo al catalogo.

10. Se anotara la descripcion del articulo solicitado con sus caracteristicas técnicas.

11. Se anotara el nimero de clave programatica correspondiente a dicho bien de
acuerdo con el catalogo.

12, Se anotara la cantidad total que se requiera por cada bien solicitado.

170
13. Se anotara el nombre del Titular de la Unidad responsable solicitante, asi como su
N firma.

14. Se anotara el nombre del Enlace de la Unidad responsable del tramite, asi como su
firma.

15. Se anotara el nombre del Titular de la Oficialia Mayor quien autoriza, asi como su
firma.

El Formato Requisicién de Bienes y Servicios tiene como objetivo solicitar la requisicion de bienes o servicios
determinados, mediante especificacion de las cantidades, asi como toda aquella informacion técnica
necesaria para la adquisicion de estos y por ende el cumplimiento de metas de las Unidades Administrativas.
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Instructivo: Verificacion Presupuestal y Reserva de Recursos.

No. de Instrucciones
Requerimiento
1. Se anotara |a fecha de elaboracién de la requisicién.
2 Se anotara la fecha de verificacion de la requisicion.
3. Se anotara el nombre de la dependencia solicitante.
4 Se anotara la descripcion de la adquisicion de un bien o servicio, dada su conveniencia

institucional, su correspondencia con un proyecto especifico, con el presupuesto
aprobado, asi como los motivos de solicitud del bien.

5. Se anotara la clave de la requisicion
6. Se anotara la clave de la verificacién
7. Se anotara el nimero de clave programatica correspondiente a dicho bien de acuerdo

con el catalogo y clave de la fuente de financiamiento
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8. Se anotara la clave de la unidad responsable.

9. Se anotara el nombre de |a unidad responsable.

10. Se anotara la clave correspondiente a la partida presupuestal.

1. Se anotara la descripcion del articulo solicitado con sus caracteristicas técnicas.

12. Se anotara la cantidad de presupuesto autorizado anual.

13 Se anotara el saldo disponible a la fecha de |a verificacion.

14. Se anotara el importe del recurso solicitado.

15. Se anotara si existe alguna transferencia interna o externa.

16. Se anotara la cantidad del saldo por ejercer anual.

17. Se anotara la sumatoria por cada una de las columnas correspondientes.

18. Se anotara el nombre del Titular de la Unidad responsable solicitante, asi como su
firma.

19. Se anotara el nombre del Enlace de la Unidad responsable del tramite, asi como su

172 fi

irma.

20. Se anotara el nombre del Titular de la Dependencia quien autoriza, asi como su firma.

El Formato de Verificacion Presupuestal y Reserva de Recursos tiene como objetivo solicitar la
autorizacion de reserva de recursos que realizan las dependencias y/o Unidades de Responsabilidad
para garantizar los compromisos en procesos de adquisicion de bienes y/o contratacién de servicios.

XIV. Validacion del Procedimiento.
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Nombre del Procedimiento.
P13. Adquisicion de Bienes y/o Contratacién de Servicios por Licitacién Publica Nacional.
Objetivo

Realizar la adquisicion de bienes y/o contratacion de servicios, mediante el procedimiento de Licitacion
Publica Nacional por el que se aseguren las mejores condiciones en cuanto a precio, calidad,
financiamiento, oportunidad y de mas circunstancias pertinentes para las Dependencias y Unidades
Administrativa requirentes.

Referencias
Federal

¢ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial de la Federacion, 05 de
febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. Diario Oficial de la
Federacion 16 de abril de 2025, y sus reformas y adiciones.

= Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico. Diario
Oficial de la Federacion, 28 de julio del 2010, y sus reformas y adiciones.

Estatal

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Periodico Oficial “Gaceta del
Gobierno" del Estado de México, 10, 14 y 17 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

+ Ley Organica Municipal del Estado de México. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno" del Estado
de México, 2 marzo de 1993, y sus reformas y adiciones.

s« Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios. Periddico Oficial "Gaceta del
Gobierno” del Estado de México, 03 de mayo de 2013, y sus reformas y adiciones.

= Reglamento de la Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios. Periddico
Oficial "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 E]ercicio- Fiscal 2025.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado de México, 20 de diciembre de 2024, ysus - 7
reformas y adiciones. A

-:i 5

Municipal

= Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. Titulo Tercero, Capitulo Segund
articulo 33 fraccion V1. Gaceta Municipal, Nimero 08, Volumen 01, vigente.
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« Reglamento Interior de la Administracion Pdblica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de
México. Gaceta Municipal, nimero 1, volumen 1, 1 enero de 2026, y sus reformas y adiciones.

» Cadigo de Etica de la Administracion Pablica Municipal Cenlralizada de Tlalnepantla de Baz de
Estado de México, Gaceta Municipal Numero 20, Volumen 01, del 15 de mayo de 2025.

IV. Definiciones

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

Apertura de ofertas: Acto mediante el cual se efectla la 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 procedimiento para la
adquisicién, enajenacion o el arrendamiento de bienes y la contratacion de servicios.

Comité: Organo colegiado con facultades de opinién, que tiene por objeto auxiliar en la preparacién y
substanciacion de los procedimientos de adquisiciones y servicios.

174 COMPRANET: es el sistema electrénico de informacion plblica gubernamental sobre adquisiciones,
arrendamientos, servicios, obras publicas y servicios relacionados con las mismas.

N COMPRAMEX: Es un sistema electrénico de contratacion publica, que interacciona con la adquisicion 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 Palitica del Estado
Libre y Soberano de México y la Ley de Contratacién Plblica del Estado de México y Municipios.

Convocatoria: Documento publico por el que el convocante llama a participar en un procedimiento de
licitacion 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 Comite, 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.

il /
Junta de Aclaraciones: Acto previo a la presentacién y apertura de propuestas que tiene por objeto / e
aclarar a los interesados, los aspectos y lineamientos establecidos en la convocatoria y bases. / 2
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Licitacion Pablica: Modalidad de adquisicion de bienes y contratacién de servicios, mediante
convocatoria plblica que el Municipio de Tlalnepantla de Baz, por el que se buscan las mejores
condiciones en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad.

V. Responsabilidades.
Titular de la Oficialia Mayor debera:
Autorizar la convocatoria y bases para la Licitacion Publica Nacional.
Emitir el fallo correspondiente de la adjudicacion con base en la emision del dictamen.

Titular de la Subdireccién de Recursos Materiales debera:

Canalizar las solicitudes de requisicion de bienes y servicios de las dependencias solicitantes para llevar
a cabo el procedimiento de licitacién publica nacional.

Fungir como persona servidora publica designada en la Junta de Aclaraciones cuando se requiera.

Responsable del Area de Procedimientos Adquisitivos debera:

Recibir las solicitudes de cotizacién, cotizaciones, estudic de mercado, requisiciones de bienes ylo

servicios, certificacion de suficiencia presupuestaria y oficio de solicitud de adquisicion de bienes y/o 175

contratacion de servicios de las dependencias solicitantes para ejecutar el procedimiento.

Fungir como persona servidora publica designada en la Junta de Aclaraciones, Presentacion y Apertura
de Propuestas cuando se requiera.

Comité de Adquisiciones y de Servicios de Tlalnepantla de Baz, Estado de México debera:
Participar en los procedimientos de licitacion publica, hasta dejarlos en estado de dictar el fallo.
Analiza y evalla las propuestas.

Firma el acta circunstanciada del acto del analisis y evaluacion de propuestas.

Formula el Dictamen de Adjudicacién que servird de base para el fallo.

Personal Adscrito al Area de Procedimientos Adquisitivos debera:

Elabora la convacatoria, asi como el oficio para solicitar su publicacién en un diario circulaciéon nacional,
circulacion local y COMPRAMEX.

Atender a las personas fisico ylo juridicas colectivas gue se presenten para obtener las bases.
En su caso elaborar el acta de |la Junta de Aclaraciones y recabar las firmas respectivas.

Elaborar el acta relativa a la presentacion y apertura de propuestas.
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Enlace Administrativo de la Dependencia solicitante debera:

Remitir la requisicion de bienes y servicios, asi como la suficiencia presupuestal a la Subdireccion de
Recursos Materiales para la Adquisicion de Bienes y/o Contratacion de Servicios.

Persona Servidora Publica designada por la convocante debera:

Es la persona servidora publica municipal que designa la convocante para llevar a cabo el desarrollo de
los actos de junta de aclaraciones, recepcién y apertura de propuestas y con nivel minimo de Responsable
de Area de la Subdireccian de Recursos Materiales.

Direccion Juridica debera:

Revisar los contratos, los valida y recaba las firmas para entregérselo al Responsable del Area de
Procedimientos Adquisitivos.

Tesoreria Municipal debera:
Recibe la solicitud de pago de las bases de los procesos licitatorios y emite el comprobante del mismo.
Proveedor y/o prestador de servicios debera:

176 Adaquirir las bases correspondientes, presentar sus ofertas cumpliendo la normatividad vigente y entregar
los bienes y servicios cumpliendo con las especificaciones técnicas convenidas.

N VI. Insumos.
e Certificacion Presupuestal
« Oficio de Justificacion.
« Estudio de Mercado
¢ Requisicion de bienes y servicios.
VIl. Resultados.
Integracion del Expediente para adquirir bienes o contratar servicios.
VIII. Interaccién con otros procedimientos.
Procedimiento inherente a la solicitud de bienes y servicios.
Procedimiento inherente al pago de proveedores.

IX. Politicas.

> - //
Para el procedimiento de Licitacion Publica Nacional se aplicard los montos establecidos en el /—
Presupuesto de Egresos del Estado de México del ejercicio fiscal vigente. %
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Las convocatorias podran referirse a la celebracion de una o mas licitaciones publicas; se publicaran por
una sola vez, cuando menos en uno de los diarios de mayor circulacion en la capital del Estado y en uno
de los diarios de mayor circulacion nacional.

El plazo de venta de bases no sera menor a tres dias habiles contados a partir del dia de la publicacion
de la convocatoria y concluira el dia habil anterior al dia de la celebracién de la Junta de Aclaraciones.

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.

Deberan atender la Circular OM-SRM 001 de fecha 23 de septiembre de 2025, relativa a los Requisitos
para la gestion de procedimientos de contratacion y adquisitivos e integracion de expediente de tramite
de pago.

Deberan atender el oficio nimero TLA/OM/0112/2026 de fecha 26 de enero de 2026, relativa a la

Observancia obligatoria de los procedimientos de contratacion publica.

X. Desarrollo del Procedimiento.

P13. Adquisicion de Bienes y Servicios por Licitacion Publica Nacional.

Denominacion Administrativa

Actividad a Realizar
Inicio

Enlace Administrativo de la
Dependencia Solicitante

Envia a la Oficialia Mayor el Oficio de Justificacion que incluye la
certificacion presupuestal y requisicién de Bienes y Servicios.

Titular de la Oficialia Mayor

Turna el Oficio de Justificacion que incluye la certificacion
presupuestal y requisicion de Bienes y Servicios.

Titular de la Subdireccion de
Recursos Materiales

Revisa y remite al Area de Procesos Adquisitivos para su atencion
procedente y se realiza el procedimiento de Licitacion Pablica
Nacional.

Responsable del Area de
Procedimientos Adquisitivos

Recibe la documentacién y elabora la convocatoria y bases de
licitacién, recaba las firmas de unidad administrativa requirente y
de la convocante.

Personal Adscrito del Area de
Procedimientos Adquisitivos

Elabora el oficio para la publicacién en un diario de circulacion
nacional y local.

¢Se programa Junta de Aclaraciones?

Persona Servidora Publica
designada por la convocante.

No: Se continua con la presentacion y apertura sefalado en la
convocatoria y bases. (Actividad 8)

Persona Servidora Publica
designada por la convocante.

Si: Se verifica la recepcion de solicitudes de aclaraciones de los
interesados que hayan adquirido bases; en su caso, se celebra y
levanta el acta correspondiente.

Persona Servidora Publica
designada por la convocante.

Dirige el acto de presentacion y apertura de las propuestas
técnicas y economicas de los oferentes,

Comité de Adquisiciones y
Servicios.

Analiza y evalla las propuestas y emite el Dictamen de
Adjudicacién del procedimiento.

10

Titular de la Oficialia Mayor

Emite y comunica el Fallo.

1"

12

Personal Adscrito del Area de

Procedimientos Adgquisitivos

Elabora contrato e integra expediente para su envio para su:|

validacian juridica a la Direccién Juridica.

Direccién Juridica

Revisa, valida y gestiona las firmas del contrato.

¢Es correcto el contrato?
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P13. Adquisicion de Bienes y Servicios por Licitacion Publica Nacional.

Denominacion Administrativa Actividad a Realizar
13 Direccion Juridica No: Devuelve con observaciones para que sean subsanadas.
(Actividad 11)
14 Direccion Juridica Si: Gestiona las firmas y envia al Area de Procedimientos
Adquisitivos un tanto firmado del contrato.
16 Proveedor y/o prestador de Suministra el bien o el servicio conforme a lo contratado.
servicios
16 Personal Adscrito del Area de Integre expediente de pago para su envio a la Tesoreria
Procedimientos Adquisitivos Municipal.
¢ Si esta integrado correctamente el expediente?
17 Personal Adscrito del Area de No: Recibe el expediente con las observaciones de Tesoreria
Procedimientos Adquisitivos Municipal para subsanarlas y enviarlo al tramite de pago.
(Actividad 16)
18 Tesoreria Municipal Si: Realiza el tramite de pago.
Fin.
178
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Xl. Diagramacion.

O dz Blenes y Serviclos por Licitacion PUblica Nacional.

Prrsona Sorvidora Pibica
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XII. Formatos e Instructivos.

H. AYUNTAMIENTO DE TLALNEPANTLA DE BAZ

Tlalnepantla
By s REQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS I = icid
Joas-2027
[Fecna | [Famea |
1 a [ P |
DEPENDENCIA
JUSTIFICACTION:
S
OBSERVACIONES: 5
[ um [ cEBEn | ARTULD I LAV PROGRANA T8 [ cantoeD_ |
7 8 9
10
1 12
182
HABORD REVISO AUTORIZD
o : : :
T B L RS ENLACE ADMINISTRATIVE) OFICIAL MAYOR

Instructivo
Requisicion de Bienes y Servicios

No. de Requerimiento Instrucciones
1. Se anotara el nombre de la dependencia.

2 Se anotara la clave de la requisicion

3. Se anotara |a fecha de elaboracion de |a requisicion.

4, Se anotara la descripcion de acuerdo al cataloge de bienes y servicios

5 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, asi como los motivos de
solicitud del bien.

B. Se anotara la descripcion detallada de cada uno de los bienes o servicios
solicitados con sus caracteristicas especificas.
7. Se anotard el numero consecutivo de acuerdo a la relacién de los bienes e
solicitados. £ /)
8. Se anotara la cantidad estandarizada de una determinada magnitud fisica (ejemplo:
piezas, cajas, etc).
9. Se anotara la clave asignada al bien o servicio de acuerdo al catalogo.
Tlalnepantia

W g nuestra ciudad
3’ 20252027 f/ 55

Gaceta Municipal Namero veintisiete Volumen 4



10. Se anotara la descripcion del articulo solicitado con sus caracteristicas técnicas.

11 Se anotara el numero de clave programética correspondiente a dicho bien de
acuerdo con el catalogo.

12. Se anotara la cantidad total que se requiera por cada bien solicitado.

13. Se anotara el nombre del Titular de la Unidad responsable solicitante, asi como su
firma.

14, Se anotara el nombre del Enlace de la Unidad responsable del tramite, asi como
su firma.

15. Se anotara el nombre del Titular de la Oficialia Mayor quien autoriza, asi como su
firma.

El Formato Requisicion de Bienes y Servicios tiene como objetivo solicitar la requisicion de bienes o servicios
determinados, mediante especificacion de las cantidades, asi como toda aquella informacién técnica necesaria
para la adquisicion de los mismos y por ende el cumplimiento de metas de las Unidades Administrativas.

H. AYUNTAMIENTO DE TLALNEPANTLA DE BAZ Tlalnepantia
b im : TESORERIA MUNICIPAL SUBTESORERIA DE EGRESOS it i
. VERIFICACION PRESUPUESTAL Y RESERVA DE RECURSOS S‘l o
Focha daBotciud da el Kochn 1 r ] | 2 Ho. ds Requinieldn
=TT 3 ) 5
Concegis  COMINORIAEQ 4 e, de Verificacién &
Cie n
i .
1 55 E ¥, Il::nu ricad Rusgensatie Faiel  camests Partisa Presusmsial T b i EE::’:E Tramslwencia | 52800 521 Ercar
EEELEH j E
7 g 9 10 1" 12 13 14 15 16
TOTALES: 7
'ONERE DE LA DEEPENCENCHA ELABGRD APROBADO
16 19 20
NOMBRE DEL TITULAR DE LA DEPENDENCIA NOMBHE DEL ENLACE ADMINMISTRATIVD REVISOH

| Instructivo: Verificacion Presupuestal y Reserva de Recursos.

[UNode'Requerimiento Instrucciones
1 Se anotara la fecha de elaboracion de la requisicion.
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Instructive: Verificacion Presupuestal y Reserva de Recursos.

No. de Requerimiento

Instrucciones

: Se anotara la fecha de verificacién de la requisicién.

3. Se anotara el nombre de la dependencia solicitante.

4, Se anotara la descripcion de la adquisicion de un bien o servicio, dada su
conveniencia institucional, su correspondencia con un proyecto especifico,
con el presupuesto aprobado, asi como los motivos de solicitud del bien.

5. Se anotara la clave de la requisicion

B. Se anotara la clave de la verificacion

7. Se anotara el nimero de clave programatica correspondiente a dicho bien
de acuerdo con el catalogo y clave de la fuente de financiamiento

8. Se anotara la clave de la unidad responsable.

9. Se anotara el nombre de la unidad responsable.

10. Se anotara la clave correspondiente a la partida presupuestal.

5 Se anotara |a descripcion del articulo solicitado con sus caracteristicas
técnicas.

12, Se anotara la cantidad de presupuesto autorizado anual.

13. Se anotara el saldo disponible a la fecha de la verificacién.

14, Se anotara el importe del recurso solicitado.

15. Se anotara si existe alguna transferencia interna o externa.

16. Se anotara la cantidad del saldo por ejercer anual.

17. Se anotara la sumatoria por cada una de las columnas correspondientes.

18. Se anotara el nombre del Titular de la Unidad responsable solicitante, asi
como su firma.

19. Se anotara el nombre del Enlace de la Unidad responsable del tramite, asi
como su firma.

20. Se anotara el nombre del Titular de la Dependencia quien autoriza, asi
como su firma.

El Formato de Verificacion

autorizacion de reserva de recursos que realizan las dependencias y/o Unidades de Responsabilidad
para garantizar los compromisos en procesos de adquisicion de bienes y/o contratacion de servicios.

Presupuestal y Reserva de Recursos tiene como objetivo solicitar la
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Tlalnepantla H. Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz | 2025 -2027
Biaza Civica D Gustc
nuestra ciudad Tialmepantla de Baz C P 54000

y 2025-2027

Py, SAN

(= e A=

55 5366 3800

Tlalnepanta de Baz, México a
Oficio:
Asunto: Oficio de Justificacion

OMBRE DEL TITULAR

FICIAL MAYOR Y PRESIDENTE DEL COMITE
E ADQUISICIONES Y SERVICIOS.

RESENTE.

Le envio un cordial saludo y aprovechs la ocasidn para informarle muy respetuosamente que se requiers
a contratacion para la adquisicién de 3 , por lo cual preciso a usted lo siguiente:

lArea requirente
L]

IDocumento que avala la suficiencia presupuestal
L]

5 185

Descripcién general de la contratacion

SR e R

Lugares de entrega de los bienes

Plazo para la entrega de los bienes

o
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Tlalnepantia H. Ayuntamiento de Tlalnepantia de Baz | 2025 -2027

Plaza Civica D Gustave Boz Pradla, 5/N

nuestra ciudad Nainepantia de Boz, CR2 54000, Estado de Meéxico
,’ 2025-2027 55 5366 3800
Condiciones de pago
. ———— e e e —
9

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

o 10

2.-
Justificacién de Contratacién

"

Fundamento Legal

Derivado de todo lo anteriormente senalado, le solicito con mucho respeto se nos apoye con la agilizadicn
del procedimiento para la adquisicidn del matenial en comento.

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

ATENTAMENTE 13

Nombre completo del Titular del area requirente

Tialnepantia
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No. de Requerimiento Instrucciones
1. Se pondra la fecha de elaboracion del oficio.

2 Se pondra el nimero consecutive de oficio de acuerdo a su control interno.

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

4 Se debera Indicar el drea 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 cualguier otra que sea diferente a las dependencias o entidades
enumeradas en el articulo 14 del Reglamento Interior de la Administracion Publica
Municipal de Tlalnepantla de Baz, México, se tendra que especificar de cual
depende.

5. 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 este documento.

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

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

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

10. Se debera anotar el nombre y cargo del area requirente que verificard el
seguimiento y cumplimiento de la prestacion de los servicios.

11 Se debera de anotar por qué o para que es necesaria la contratacién de la
adquisicion de los bienes.

12 Se debera anotar el fundamento legal que justifica la contratacion.

13. Nombre completo del Titular del area solicitante, cargo y firma.

XIV. Validacion del Procedimiento.

Reviso Aprobd

-,
I/I
Mtra. Ma Arlette Romero Chavez Mtra. hiribg;studlante
Titular de Iqﬂﬂ% de Recursos Negrete ~
) dai Aiaa da bob Materiales {;@ Titular Ila Mayor
Z P g o ".* ]
3 Adquisitivos . Ngf.{% 5 =il /

1+] >
zos- 2077 g S i ‘
.‘%h a @ *5;: 2025 Y2045 4
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Nombre del procedimiento.

P14. Adquisicion de Bienes y/o Contratacién de Servicios por Invitacion Restringida.

Objetivo.

Realizar la adquisicién de bienes y/o contratacién de servicios, mediante el procedimiento de Invitacion
Restringida por el que se aseguren las mejores condiciones en cuanto a precio, calidad, financiamiento,
oportunidad y de mas circunstancias pertinentes.

Referencias

Federal

¢ Conslitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial de la Federacion, 05 de
febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. Diario Oficial de la
Federacion 16 de abril de 2025, y sus reformas y adiciones.

¢« Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. Diario
Oficial de la Federacion, 28 de julio del 2010, y sus reformas y adiciones.

Estatal

s Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Periddico Oficial "Gaceta del
Gobierno” del Estado de México, 10, 14 y 17 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

= Ley Organica Municipal del Estado de México. Peri¢dico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado
de México, 2 marzo de 1993, y sus reformas y adiciones.

s Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios. Periddico Oficial "Gaceta del
Gobierno" del Estado de México, 03 de mayo de 2013, y sus reformas y adiciones.

e Reglamento de la Ley de Contratacion Puablica del Estado de México y Municipios. Periédico
Oficial “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 2025.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado de México, 20 de diciembre de 2024, y sus
reformas y adiciones.

Municipal —

&
¢ Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. Titulo Tercero, Capitulo Segundo, -
articulo 33 fraccién VI. Gaceta Municipal, Nimero 08, Volumen 01, vigente. 7£
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« Reglamento Interior de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de
México. Titulo Séptimo, Capitulo IV, articulos 263 fraccion I, 267 fracciones V, VI y VIIl. Gaceta
Municipal, nimero 1, volumen 1. 1 enero de 2026, y sus reformas y adiciones.

s Cadigo de Etica de la Administracion Publica Municipal Centralizada de Tlalnepantla de Baz de
Estado de México, Gaceta Municipal Nimero 20, Volumen 01, del 15 de mayo de 2025.

Definiciones

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

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

Bases: Documento pablico expedido unilateralmente por la autoridad convocante, donde se establece la
informacion sobre el objeto, alcance, requisitos, terminos y demas condiciones del procedimiento para la
adquisicién, enajenacion o el arrendamiento de bienes y la contratacion de servicios.

Comité: Organo colegiado con facultades de opinion, que tiene por objeto auxiliar en la preparacion y
substanciacién de los procedimientos de adquisiciones y servicios.

COMPRANET: es el sistema electronico 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 contratacion de servicios para hacer mas transparentes los procedimientos de contratacion
publica, y de esta manera cumplir con lo que sefala el Articulo 129 de la Constitucion Politica del Estado
Libre y Soberano de México y la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.

Convocatoria: Documento publico por el que el convocante llama a participar en un procedimiento de
licitacion 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.

Invitacion Restringida (I.R.): Procedimiento mediante el cual se adquiere bienes y servicios, a través de
la invitacion a cuando menos tres proveedores para obtener mejores condiciones en cuanto a precio,

calidad y oportunidad.

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

Tlalnepantla
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Junta de Aclaraciones: Acto previo a la presentacion y apertura de propuestas que tiene por objeto
aclarar a los interesados, los aspectos y lineamientos establecidos en la convocatoria y bases.

Responsabilidades.
Titular de la Oficialia Mayor debera:

Autorizar la invitacion a participar de al menos fres proveedores y/o prestadores de servicios, asi como
las bases para la Invitacion Restringida

Emitir el fallo correspondiente de la adjudicacion con base en la emision del dictamen.
Titular de la Subdireccién de Recursos Materiales debera:

Canalizar las solicitudes de requisicion de bienes y servicios de las dependencias solicitantes para llevar
a cabo el procedimiento de Invitacion Restringida.

Fungir como persona servidora plblica designada en la Junta de Aclaraciones cuando se requiera.
Responsable del Area de Procedimientos Adquisitivos debera:

Recibir las solicitudes de cotizacién, cotizaciones, estudio de mercado, requisiciones de bienes ylo
servicios, certificacion de suficiencia presupuestaria y oficio de solicitud de adquisicion de bienes y/o
contratacion de servicios de las dependencias solicitantes para ejecutar el procedimiento y elabora las

bases.

Fungir como persona servidora plblica designada en la Junta de Aclaraciones, Presentacion y Apertura
de Propuestas cuando se requiera.

Comité de Adquisiciones y de Servicios de Tlalnepantla de Baz, Estado de México debera:
Participar en los procedimientos de licitacién publica, hasta dejarlos en estado de dictar el fallo.
Analiza y evalla las propuestas.

Firma el acta circunstanciada del acto del analisis y evaluacion de propuestas.

Formula el Dictamen de Adjudicacion que servira de base para el fallo.

Personal Adscrito del Area de Procedimientos Adquisitivos, debera:

Elabora las invitaciones, asi como recaba la firma en las bases y las sube a COMPRAMEX.
Atender a las personas fisico y/o juridicas colectivas que se presenten para obtener las bases.
En su caso elaborar el acta de la Junta de Aclaraciones y recabar las firmas respectivas.

Elaborar el acta relativa a la presentacion y apertura de propuestas. y
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Enlace Administrativo de la Dependencia solicitante debera:

Remitir la requisicidn de bienes y servicios, asi como la suficiencia presupuestal a la Subdireccion de
Recursos Materiales para la Adquisicion de Bienes y/o Contratacion de Servicios.

Persona Servidora Publica designada por la convocante debera:

Es la persona servidora publica municipal que designa la convocante para llevar a cabo el desarrollo de
los actos de junta de aclaraciones, recepcion y apertura de propuestas y con nivel minimo de Responsable
de Area de la Subdireccién de Recursos Materiales.

Direccién Juridica debera:

Revisar los contratos, los valida y recaba las firmas para entregarselo al Responsable del Area de
Procedimientos Adquisitivos.

Tesoreria Municipal, debera:
Recibe la solicitud de pago de las bases de los procesos licitatorios y emite el comprobante del mismo.
Proveedor y/o prestador de servicios deberan:

Adquirir las bases correspondientes, presentar sus ofertas cumpliendo la normatividad vigente y entregar
los bienes y servicios cumpliendo con las especificaciones técnicas convenidas. 191

VI.  Insumos.
Certificacion Presupuestal
Oficio de Justificacion.
Estudio de Mercado
Requisicién de bienes y servicios.
VIl. Resultados.
Integracion del Expediente para adquirir bienes o contratar servicios.
Vill.  Interaccidn con otros procedimientos.

Procedimiento inherente a la Gestion para la Adquisicion de Bienes o Contratacion de Servicios de la
Oficialia Mayor.

Procedimiento inherente a la Integracion de Expedientes de Contratacion de Adquisicion de Bienes o
Prestacion de Servicios para Solicitud de Pago ante la Tesoreria Municipal.

IX. Politicas.

Tlainepantia 7 >
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Se aplicara los montos establecidos en el Presupuesto de Egresos del Estado de México del ejercicio
fiscal vigente o cuando se haya declarado desierta una Licitacién Publica Nacional.

El plazo de venta de bases no sera menor a tres dias habiles contados a partir del dia indicado en la
invitacion y concluira el dia habil anterior al dia de la celebracion de la Junta de Aclaraciones.

Se realizara la Junta de Aclaraciones, siempre y cuando hayan enviado el cuestionario de solicitud de
aclaraciones 24 horas antes de |a celebracion de la misma.

Deberan atender la Circular OM-SRM 001 de fecha 23 de septiembre de 2025, relativa a los Requisitos
para la gestion de procedimientos de contratacion y adquisitivos e integracién de expediente de tramite

de pago.

Deberan atender el oficio numero TLA/OM/0112/2026 de fecha 26 de enero de 2026, relativa a la
Observancia obligatoria de los procedimientos de contratacion publica.

Desarrollo del Procedimiento.

P14. Adquisicion de Bienes y Servicios por Invitacion Restringida.

Denominacion Administrativa

Actividad a Realizar

Inicio
1 Enlace Administrativo de la Envia a la Oficialia Mayor el Oficio de Justificacién que incluye la
192 Dependencia Solicitante certificacion presupuestal y requisicién de Bienes y Servicios.
2 Titular de la Oficialia Mayor Turna el Oficio de Justificacion que incluye la certificacion
presupuestal y requisicién de Bienes y Servicios.
,' 3 Titular de la Subdireccién de Revisa y remite al Area de Procesos Adquisitivos para su atencion
Recursos Materiales procedente y se realiza el procedimiento de Invitacion
Restringida.
4 Responsable del Area de Consulta en el Catalogo de Proveedores y Prestadores de
Procedimientos Adquisitivos Servicio Municipal para seleccionar a cuando menos tres
personas para llevar a cabo un procedimiento de Invitacion
Restringida.
5 Personal Adscrito del Area de Se elaboran y entregan los oficios de Invitacién a tres personas
Procedimientos Adquisitivos seleccionadas indicando las fechas de venta de bases.
6 Personal Adscrito del Area de Elaboracion y Venta de bases durante minimo tres dias.
Procedimientos Adquisitivos
¢Se programa Junta de Aclaraciones?
7 Persona Servidora Plblica No: Se continua con la presentacién y apertura sefialado en la
designada por la convocante. convocatoria y bases. (Actividad 9)
8 Persona Servidora Publica Si: Se verifica la recepcion de solicitudes de aclaraciones de los
designada por la convocante. interesados que hayan adquirido bases; en su caso, se celebra y
levanta el acta correspondiente.
9 Persona Servidora Pablica Dirige el acto de presentacion y apertura de las propuestas
designada por la convacante. técnicas y economicas de los oferentes.
10 Comité de Adquisiciones y Analiza y evalla las propuestas y emite el Dictamen de
Servicios. Adjudicacion del procedimiento
11 Titular de la Oficialia Mayor Emite y comunica el Fallo
12 Personal Adscrito del Area de Elabora contrato e integra expediente para su envio para su
Pracedimientos Adquisitivos validacion juridica a la Direccion Juridica.
13 Direccién Juridica Revisa, valida y gestiona las firmas del contrato.
Tlalnepantia % }/
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P14. Adquisicion de Bienes y Servicios por Invitacion Restringida.

Penominacion Administrativa

Actividad a Realizar

1

Miércoles 24 de junio de 2026

4Es correcto el contrato?
14 Direccion Juridica No: Devuelve con observaciones para que sean subsanadas.
(Actividad 12)
15 Direccién Juridica Si: Gestiona las firmas y envia al Area de Procedimientos
Adquisitivos un tanto firmado del contrato.
16 Proveedor y/o prestador de Suministra el bien o el servicio conforme a lo contratado.
servicios
17 Personal Adscrito del Area de Integre expediente de pago para su envio a la Tesoreria
Procedimientos Adquisitivos Municipal.
¢Si esta integrado correctamente el expediente?
18 Personal Adscrito del Area de No: Recibe el expediente con las observaciones de Tesoreria
Procedimientos Adquisitivos Municipal para subsanarlas y enviarlo al tramite de pago.
(Actividad 17)
19 Tesoreria Municipal Si: Realiza el tramite de pago.
Fin.
Tlalnepantla )
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XI. Diagramacion.
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P14 Adquisicion de Biones y Sarvicios por fvitacion Restringid

u Tindk
Titakar de ta Efclaba maysr =
amg | Tobar e Cflaba myer

Xll.  Medicion.

Nombre del

L Descripcion Formula Periodicidad
indicador
Numero de
procedimientos
realizados
Porcentaje de Mide el porcentaje de
Expedientes por Expedientes por Miiraro:de X 100 Trimestral
Invitacién Restringida Invitacion Restringida procedimientos
saolicitados =
e 1 '/ 7
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Tialnepantia
’_ ' nuestra ciudad

Gaceta Municipal Namero veintisiete Volumen 4



Xlll.  Formatos e Instructivos.

H. AYUNTAMIENTO DE TLALNEPANTLA DE BAZ

Tlalnepantia
it chidad REQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS [ q 3
‘f 20342037 2
|rxna T Fania
| 3 s
DEPENDERCIA
JUSTIFICACION:
5
OBSERVACIONES: 5
| (=3 L [ cesEn | T ARTRALD 1 CAVE TeA | cAnNTBAD |
7 a g
10
11 12
ELABORD REWISO AUTORIZO
13 14 13
TiTLiLAR D6 LA DEPRNBEREIA ENACE ADMINISTRATIVO OFICIAL MAYOR

No. de Requerimiento

Instructivo

Requisicion de Bienes y Servicios
Instrucciones

5 15 Se anotara el nombre de |la dependencia.

2. Se anotara la clave de la requisicion

3. Se anotara la fecha de elaboracion de la requisicién.

4. Se anotara la descripcion de acuerdo al catalogo de bienes y servicios

5. 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,
asi como los motivos de solicitud del bien.

6. Se anotara la descripcion detallada de cada uno de los bienes o servicios
solicitados con sus caracteristicas especificas.

T. Se anotara el nimero consecutivo de acuerdo a la relacion de los bienes
solicitados.

8. Se anotara la cantidad estandarizada de una determinada magnitud fisica
(ejemplo: piezas, cajas, etc).

9. Se anotara la clave asignada al bien o servicio de acuerdo al catalogo.

Tlalnepantla
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10. Se anotard la descripcion del articulo solicitade con sus caracteristicas

técnicas.

1. Se anotara el niumero de clave programatica correspondiente a dicho bien
de acuerdo con el catalogo.

12. Se anotara la cantidad total que se requiera por cada bien solicitado.

13. Se anotara el nombre del Titular de la Unidad responsable solicitante, asi
como su firma.

14. Se anotara el nombre del Enlace de la Unidad responsable del tramite, asi

como su firma.

15. Se anotard el nombre del Titular de la Oficialia Mayor quien autoriza, asi
como su firma.

El Formato Requisicion de Bienes y Servicios tiene como objetivo solicitar la requisicion de bienes
o servicios determinados, mediante especificacion de las cantidades, asi como toda aguella
informacion técnica necesaria para la adquisicion de los mismos y por ende el cumplimiento de
metas de las Unidades Administrativas.

198
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H. AYUNTAMIENT O DE TLALNEPANTLA DE BAZ Tisinepantla
TESORERIA MUNICIPAL SUBTESORERIA DE EGRESOS rubstrs clisdod
: g UPUESTAL Y DE RECURSD! 3005, 4039
[Focha cesaienue e vard c3cen 1 | 2 o
Dreccdn Generdl 3 5
Towceste  COMINORTRED 4 Ho. de Varificacian 6 >l
| Cave
i 44 §§ ¥ g :.:“ ’:‘I:' Conceplo Padids Prsupusstsl M:::’;‘:L s:::n.-:?"m. ?:::.n:. Transbennca “‘“:::l“"’"
§adag|sl
T 8 9 10 1" 12 13 14 15 16
TOTALES 17
D LA DEPENDEnch, EABORD APROBADO 199
18 19 20
NOMBRE DEL TITINAR DF LA DEPENDENCIA NOMBRE DEL ENLACE ADMINISTRATIVO REVISG

Instructivo: Verificacion Presupuestal y Reserva de Recursos.

No. de Requerimiento Instrucciones
1 Se anotara la fecha de elaboracion de la requisicion.

2 Se anotara la fecha de verificacion de la requisicion.

3. Se anotara el nombre de la dependencia solicitante.

4 Se anotara la descripcion de la adquisicion de un bien o servicio, dada su
conveniencia institucional, su correspondencia con un proyecto especifico,
con el presupuesto aprobado, asi como los motives de solicitud del bien.

g, Se anolara la clave de la requisicion
6. Se anotara la clave de |a verificacion
T Se anotara el numero de clave programatica correspondiente a dicho bien | — /
de acuerdo con el catalogo y clave de la fuente de financiamiento | e
8. Se anotara la clave de la unidad responsable. <A
Tlalnepantia
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9. Se anotara el nombre de la unidad responsable.

10. Se anotara la clave correspondiente a la partida presupuestal.

1. Se anotara la descripcion del articulo solicitado con sus caracteristicas
técnicas.

12. Se anotara la cantidad de presupuesto autorizado anual.

13. Se anotara el saldo disponible a la fecha de la verificacion.

14. Se anotara el importe del recurso solicitado.

15. Se anotara si existe alguna transferencia interna o externa.

16. Se anotara la cantidad del saldo por ejercer anual.

g I Se anotara la sumatoria por cada una de las columnas correspondientes.

18. Se anotara el nombre del Titular de la Unidad responsable solicitante, asi
como su firma.

19. Se anotara el nombre del Enlace de la Unidad responsable del tramite, asi
como su firma.

20. Se anotara el nombre del Titular de la Dependencia quien autoriza, asi
como su firma.

El Formato de Verificacion Presupuestal y Reserva de Recursos tiene como objetivo solicitar la
autorizacion de reserva de recursos que realizan las dependencias y/o Unidades de
Responsabilidad para garantizar los compromisos en procesos de adquisicion de bienes y/o
contratacién de servicios.
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Tlalnepantla H. Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz | 2025 -2027
Plaza Civica Dr. Gustavo Baz Prada. S/N

@ nuestra ciudad fleinepanta de Baz CF 54000, Estado de Meéxico
w 2025-2027 55 5366 3800

Tlalnepantla de Baz, México a
Oficio:
Asunto: Oficio de Justificacion

NOMBRE DEL TITULAR

OFICIAL MAYOR Y PRESIDENTE DEL COMITE
DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS.
PRESENTE.

Le envio un cordial saludo y aprovecho la ocasion para informarle muy respetuosamente que se requiere
la contratacion para la adquisicién de 3 , por lo cual preciso a usted lo siguiente:

lArea requirente

Documento que avala la suficiencia presupuestal
L]

- 5 201

Descripcion general de la contratacion

L]

6

Lugares de entrega de los bienes

* 7
Plazo para la entrega de los bienes

: 8

Tlalnepantia
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Tlalnepantla H. Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz | 2025 -2027
Plaza Civica Dr. Gustavo Boz Prada, S/N,

W g nuestraciudad Tlalnepantia de Boz, CR 54000, Estado de México
y 2025-2027 55 5366 3800
Condiciones de pago
L]
9

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

10
y

2.-

Justificacién de Contratacién

Fundamento Legal

12 S

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

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

ATENTAMENTE 13

Nombre completo del Titular del drea requirente

Tlalnepantla %
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No. de Requerimiento

Instrucciones

8 Se pondra la fecha de elaboracion del oficio.

2. Se pondra el nimero consecutivo de oficio de acuerdo a su control interno.

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

4. Se debera Indicar el area que esta solicitando la adquisicién, 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 Interior de la Administracién Pablica
Municipal de Tlalnepantla de Baz, México, se tendra que especificar de cual
depende.

5. 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
acompanados de este documento.

6. 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.

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

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

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

10. SEg deberd anotar el nombre y carge del area requirente que verificard el
seguimiento y cumplimiento de la prestacion de los servicios.

11. Se debera de anofar por qué o para que es necesaria la contratacion de la
adquisicion de los bienes.

12. Se debera anotar el fundamento legal que justifica la contratacion.

13. Nombre completo del Titular del area solicitante, cargo y firma.

XIV. Validacion del Procedimiento.

val

Reviso

ndrés Chiquito Mtra. Ma Arle omeéro Chavez | Mtra. hlsﬁé‘iﬁ%rﬁ:‘a@ 'Feydiante
Negrete

Titular de la Subdireccion de

fea de Procesos Recursos Materiales
siffos aAe ReCUrsgg 5
2o e,
T i
THEPARAT W
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I.  Nombre del procedimiento.
P15. Adquisicion de Bienes y/o Contratacion de Servicios por Adjudicacion Directa.
Il.  Objetivo.

Realizar la adquisicion de bienes yfo contratacion de servicios, mediante el procedimiento de
Adjudicacion Directa por el que se aseguren las mejores condiciones en cuanto a precio, calidad,
financiamiento, oportunidad y de mas circunstancias pertinentes.

Ill. Referencias
Federal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial de la Federacion, 05 de
febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

* Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. Diario Oficial de la
Federacion 16 de abril de 2025, y sus reformas y adiciones.

» Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. Diario
Oficial de la Federacion, 28 de julio del 2010, y sus reformas y adiciones.

Estatal

» Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Periddico Oficial "Gaceta del
Gobierno” del Estado de México, 10, 14 y 17 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

* Ley Organica Municipal del Estado de México. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado
de México, 2 marzo de 1993, y sus reformas y adiciones.

* Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios. Periddico Oficial "Gaceta del
Gobierno” del Estado de México, 03 de mayo de 2013, y sus reformas y adiciones.

¢ Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios. Periodico
Oficial "Gaceta del Gobierno” del Estado de Meéxico, 29 de octubre de 2013, y sus reformas vy
- adiciones.

¢ Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México para el Ejercicio Fiscal 2025.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado de México, 20 de diciembre de 2024, y sus
reformas y adiciones. et 7

Municipal
- /
¢ Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. Titulo Tercero, Capitulo Segundo,
articulo 33 fraccion VI. Gaceta Municipal, Numero 08, Volumen 01, vigente. 2 S
Tlalnepantia /
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 Reglamento Interior de la Administracion Plblica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de
México. Gaceta Municipal, nimero 1, volumen 1, 1 enero de 2026, y sus reformas y adiciones.

» Cédigo de Etica de la Administracién Publica Municipal Centralizada de Tlalnepantla de Baz de
Estado de México, Gaceta Municipal Numero 20, Volumen 01, del 15 de mayo de 2025.

IV. Definiciones

Adjudicacion Directa: Es un procedimiento en el que un contrato pdblico se adjudica sin un proceso de
licitacion competitiva, asignandose directamente el contrato al proveedor elegido por la autoridad
contratante.

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

Apertura de ofertas: Acto mediante el cual se efectia la revisién cualitativa de las propuestas
presentadas por el praveedor del bien o servicio a adquirir.

Invitacion a participar: Documento publico expedido unilateralmente por la autoridad convocante, donde
se establece la informacion sobre el objeto, alcance, requisitos, términos y demas condiciones del
procedimiento para la adquisicién, enajenacién o el arrendamiento de bienes y la contratacion de
servicios.
205
Comité: Organo colegiado con facultades de opinién, que tiene por objeto auxiliar en la preparacion y
substanciacion de los procedimientos de adquisiciones y servicios.

COMPRANET: es el sistema electronico de informacién publica gubernamental sobre adquisiciones,
arrendamientos, servicios, obras publicas y servicios relacionados con las mismas.

COMPRAMEX: Es un sistema electronico de contratacion publica, que interacciona con la adquisicién de
bienes y contratacion 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 Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.

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.

o
Junta de Aclaraciones: Acto previo a la presentacion y apertura de propuestas que tiene por objel()/ // '
aclarar a los interesados, los aspectos y lineamientos establecidos en la convocatoria y bases. & 7!
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Responsabilidades.

Titular de la Oficialia Mayor debera:

Autorizar la invitacion a participar al proveedor y/o prestador de servicios.

Emitir el fallo correspondiente de la adjudicacién con base en la emision del dictamen.
Titular de la Subdireccion de Recursos Materiales debera:

Canalizar las solicitudes de requisicién de bienes y servicios de las dependencias solicitantes para llevar
a cabo el procedimiento de Adjudicacion Directa.

Fungir como persona servidora publica designada en la Junta de Aclaraciones cuando se requiera.
Responsable del Area de Procedimientos Adquisitivos debera:

Recibir las solicitudes de cotizacion, cotizaciones, estudio de mercado, requisiciones de bienes ylo
servicios, certificacion de suficiencia presupuestaria y oficio de solicitud de adquisicion de bienes y/o

contratacién de servicios de las dependencias solicitantes para ejecutar el procedimiento y elabora las
bases.

Fungir como persona servidora publica designada en la Junta de Aclaraciones, Presentacion y Apertura
de Propuestas cuando se requiera.

Comité de Adquisiciones y de Servicios de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, debera:
Participar en los procedimientos de licitacion publica, hasta dejarlos en estado de dictar el fallo.
Dictaminar la procedencia de las excepciones al procedimiento de licitacion publica.

Analiza y evalla las propuestas.

Firma el acta circunstanciada del acto del analisis y evaluacion de propuestas.

Formula el Dictamen de Adjudicacion que servira de base para el fallo.

Enlace Administrativo de la Dependencia solicitante debera:

Remitir la requisicién de bienes y servicios, asi como la suficiencia presupuestal a la Subdireccion de
Recursos Materiales para la Adquisicién de Bienes y/o Contratacion de Servicios.

Personal Adscrito del Area de Procedimientos Adquisitivos, debera:
Elabora las invitaciones, asi como recaba la firma en las bases y las sube a COMPRAMEX.
Atender a las personas fisico y/o juridicas colectivas que se presenten para obtener las bases.

En su caso elaborar el acta de la Junta de Aclaraciones y recabar las firmas respeciivas.

Tlalnepantia
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Elaborar el acla relativa a la presentacion y apertura de propuestas.

Persona Servidora Publica designado por la convocante debera:

Es la persona servidora publica municipal que designa la convacante para llevar a cabo el desarrollo de
los actos de junta de aclaraciones, recepcion y apertura de propuestas y con nivel minimo de Responsable
de Area.

Direccidn Juridica debera:

Revisar los contratos, los valida y recaba las firmas para entregarselo al Responsable del Area de
Procedimientos Adquisitivos.

Tesoreria Municipal, debera:
Recibe la solicitud de pago de las bases de los procesos licitatorios y emite el comprobante del mismo.
Proveedor y/o prestador de servicios deberan:

Adquirir las bases correspondientes, presentar sus ofertas cumpliendo la normatividad vigente y entregar
los bienes y servicios cumpliendo con las especificaciones técnicas convenidas.

Vl. Insumos. 207

Certificacién Presupuestal
Oficio de Justificacion.
Estudio de Mercado
Requisicién de bienes y servicios.

Vil. Resultados.
Integracion del Expediente para adquirir bienes o contratar servicios.

VIll. Interaccidn con otros procedimientos.

Procedimiento inherente a la Gestion para la Adquisiciéon de Bienes o Contratacién de Servicios de la
Oficialia Mayor.

Procedimiento inherente a la Integraciéon de Expedientes de Contratacion de Adquisicion de Bienes o
Prestacion de Servicios para Solicitud de Pago ante la Tesoreria Municipal.

IX.  Politicas. il

La adjudicacién directa por excepcion a la Licitacion Plblica Nacional se aplicara Ginicamente en los casoss”
previstos en el articulo 48 de la Ley de Contratacion Publica del Estado de Meéxico y Municipios,
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debidamente fundados y motivados en el dictamen correspondiente, ya sea por causal legal o por haberse
declarado desierta una Licitacién Publica Nacional.

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.

Desarrollo del Procedimiento.

P15. Adquisicion de Bienes y Servicios por Adjudicacion Directa.

Denominacion Administrativa

Actividad a Realizar

Inicio

1 Enlace Administrativo de la Dependencia | Envia a la Oficialia Mayor el Oficio de Justificacién que incluye la

solicitante certificacion presupuestal y requisicion de Bienes y Servicios.

2 Titular de la Oficialia Mayor Turna el Oficio de Justificacion que incluye la cerlificacion
presupuestal y requisicion de Bienes y Servicios a la Subdireccion
de Recursos Materiales

3 Titular de la Subdireccién de Recursos Revisa y remite al area de Procesos Adquisitivos para su atencion

Materiales procedente y se realiza el procedimiento de Adjudicacion
Directa.
4 Responsable del Area de Procedimientos | Titular de la Dependencia requirente del bien o servicio, solicita al
Adquisitivos Comité el dictamen de procedencia del procedimiento de
Adjudicacion Directa a excepcion de los casos previstas en las
fracciones IV, VII, IX y Xll del articulo 48 de la Ley de Contratacidn
Plblica del Estado de México y Municipios.
5 Personal Adscrito del Area de Elabora la Sclicitud de Participacién considerando a la persona
Procedimientos Adguisitivos gue atendiendo al bien o servicio que se pretenda adquirir o
contratar, pueda suministrarlo o prestarlo en las mejores
condiciones disponibles en cuanto a precio, calidad,
financiamiento, oportunidad y demas circunstancias pertinentes.
6 Personal Adscrito del Area de Entrega la Solicitud de Participacién en la que sefiala dia, hora y
Procedimientos Adquisitivos lugar en que tendran verificativo los actos de presentacion y
apertura de ofertas.
¢Se programa Junta de Aclaraciones?
7 Persona Servidora Publica designada por | No: Se continua con la presentacion y apertura sefialado en la
la convocante. convocatoria y bases. (Actividad 9)
8 Persona Servidora Plblica designada por | Si: Se verifica la recepcion de solicitudes de aclaraciones de los
la convocante. interesados gue hayan adquirido bases; en su caso, se celebra y
levanta el acta correspondiente.
9 Persona Servidora PUblica designada por | Dirige el acto de presentacion y apertura de las propuestas
la convocante. técnicas y econdmicas de los oferentes.
10 | Comité de Adquisiciones y Servicios. Analiza y evalia las propuestas y emite el Dictamen de
Adjudicacidn del procedimiento
11 | Titular de la Oficialia Mayor Emite y comunica el Fallo
12 Personal Adscrito del Area de Elabora contrato e integra expediente para su envio para su
Procedimientos Adquisitivos validacién juridica a la Direccién Juridica.

13 | Direccién Juridica Revisa, valida y gestiona las firmas del contrato.
4Es correcto el contrato?

14 | Direccion Juridica No: Devuelve con observaciones para que sean subsanadas.

15 | Direccién Juridica Si: Gestiona las firmas y envia al Area de Procedimientos
Adquisitivos un tanto firmado del contrato.

16 | Proveedor y/o prestador de servicios Suministra el bien o el servicio conforme a lo contratado.
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P15. Adquisicion de Bienes y Servicios por Adjudicacion Directa.

Denominacion Administrativa

Personal Adscrito del A
Procedimientos Adquisitivos

Actividad a Realizar
Integre expediente de pago para su envio a la Tesoreria
Municipal.

¢ Siestd integrado correctamente el expediente?

18

Personal Adscrito del Area de
Procedimientos Adquisitivos

No: Recibe el expediente con las observaciones de Tesoreria
Municipal para subsanarlas y enviarlo al tramite de pago.
(Actividad 12)

19

Tesoreria Municipal

Si: Realiza el tramite de pago.

Fin

Miércoles 24 de junio de 2026
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Xl. Diagramacion.

P15, Adquisicion de Bienes y Servicios por Adjudicacion Directa.
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P15 Adquisicion de Bienesy Servicios por Adjudicacion Directa.
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P15, Adquisicion de Bienesy Servicios por Adjudicacion Directa.
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Xll.  Medicion.

Nombre del indicador

Porcentaje de Expedientes
por Adjudicacion Directa.

Descripcion Formula Periodicidad
Numero de
pracedimientos
realizados
Mide el porcentaje de
Expedientes por ; Trimestral
Adjudicacién Directa. Nimer de K100
procedimientos
solicitados

Xlll. Formatos e Instructivos.

Tlalnepamra H. AYUNTAMIENTO DE TLALNEFANTLA DE BAZ
Py itacies REQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS I 5 Requisicion
ELE R
|re¢|\'| H . = T 4
DEPENDENCH, 1 3 — —_—
JUSTIFICACION;
5
OBSERVACIONES: a n -
o] uwm lio Eeen | ARTEAD 1 CLAVE PO T TARTOAD
7 & g
10
1" 12
ELABORO REWVISD AUTORIZO
13 14 15
_r|Tl=L.'-.k BE LA DEPENDENGA ENACT A0MINSTATVO DHEIALHAION
O de Req O

1 Se anotara el nombre de la dependencia.

2. Se anotara la clave de la requisicion

3. Se anotaré la fecha de elaboracién de la requisicion.

4, Se anotara la descripcién de acuerdo al catadlogo de bienes y servicios
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No. de Requerimiento

Instrucciones

5. Se anotara la descripcién 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,
asi como los motivos de solicitud del bien.

6. Se anotara la descripcién detallada de cada uno de los bienes o servicios
solicitados con sus caracteristicas especificas.

T Se anotara el nimero consecutivo de acuerdo a la relacion de los bienes
solicitados.

8. Se anotara la cantidad estandarizada de una determinada magnitud fisica
(ejemplo: piezas, cajas, etc).

9. Se anotara la clave asignada al bien o servicio de acuerdo al catalogo.

10. Se anotara la descripcion del articulo solicitado con sus caracteristicas
tecnicas.

11. Se anotara el nimero de clave programatica carrespondiente a dicho bien
de acuerdo con el catalogo.

12. Se anotara |a cantidad total que se requiera por cada bien solicitado.

13. Se anotara el nombre del Titular de la Unidad responsable solicitante, asi
como su firma.

Tl Se anotara el nombre del Enlace de la Unidad responsable del tramite, asi
como su firma.

15. Se anotara el nombre del Titular de la Oficialia Mayor quien autoriza, asi

como su firma.

El Formato Requisicion de Bienes y Servicios tiene como objetivo solicitar la requisicion de bienes o
servicios determinados, mediante especificacion de las cantidades, asi como toda aquella informacion
técnica necesaria para la adquisicion de los mismos y por ende el cumplimiento de metas de las Unidades

Administrativas.
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Py H. AYUNTAMIENTO DE TLALNEPANTLA DE BAZ Tlalnepantla
— TESORERIA MUNICIPAL SUBTESORERIA DE EGRESOS nuesteT cludid
TALY DE RECURSOS M it
ek waga o bws du Verd rcaetn Fecha de vanl easin I 2 ——
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4 6
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;‘E o 'E‘ E % : :M ';'I‘:' Cancegen Pania Presupuesial Mﬁ;‘m‘;ﬂ ’:?“.a"ﬁfﬁ' 1;3:5 Tramalerencia 9‘”::":""'
LEEEE R
7 8 9 10 1 12 13 14 15 16
TOTALES. 17
NONBRE DE LA DEEPENDENCIA BLABORG APROBADO
18 18 20
NOMBRE DEL TITULAR DE LA DEPENDENCIA NOMBRE DEL EMIACE ADMIMISTRATIVD REVISO

No. de Requerimiento

Instrucciones

1. Se anotara |a fecha de elaboracion de la requisicion.

- Se anotara la fecha de verificacion de la requisicion.

3. Se anotara el nombre de la dependencia solicitante.

4 Se anotara la descripcion de la adquisicién de un bien o servicio, dada su
conveniencia institucional, su correspondencia con un proyecto especifico,
con el presupuesto aprobado, asi como los motivos de solicitud del bien.

5. Se anotara la clave de la requisicion

6. Se anotara la clave de la verificacion

T. Se anotara el nimero de clave programatica correspondiente a dicho bien
de acuerdo con el catalogo y clave de la fuente de financiamiento

8. Se anotara la clave de la unidad responsable.

9. Se anotaré el nombre de la unidad responsable.
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No. de Requerimiento Instrucciones

10. Se anotar la clave correspondiente a la partida presupuestal.

1 1 Se anotara la descripcion del articulo solicitado con sus caracteristicas
técnicas.

12 Se anotara la cantidad de presupuesto autorizado anual.

13. Se anotara el saldo disponible a la fecha de la verificacion.

14. Se anotara el importe del recurso solicitado.

15. Se anotara si existe alguna transferencia interna o externa.

16. Se anotara la cantidad del saldo por ejercer anual.

17. Se anotara la sumatoria por cada una de las columnas correspondientes.

18. Se anotara el nombre del Titular de la Unidad responsable solicitante, asi
como su firma.

19, Se anotara el nombre del Enlace de la Unidad responsable del tramite, asi
como su firma.

216
20. Se anotard el nombre del Titular de la Dependencia quien autoriza, asi
N como su firma.

El Formato de Verificacion Presupuestal y Reserva de Recursos tiene como objetivo solicitar la
autorizacion de reserva de recursos gue realizan las dependencias y/o Unidades de Responsabilidad
para garantizar los compromisos en procesos de adquisicion de bienes y/o contratacion de servicios.
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T]a]nepant[a H. Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz | 2025 -2027

Plaza Civica Dr. Custavo Baz Prada,. S/N.
§ nuestra ciudad Tiainepantia de Baz C.R. 54000. Estodo de Mexico
w 2025-2027 55 5366 3800

Tlalnepantla de Baz, México a
Oficio:
Asunto: Oficic de Justificacion|

NOMBRE DEL TITULAR :
IOFICIAL MAYOR Y PRESIDENTE DEL COMITE
DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS,
PRESENTE.

Le envio un cordial salude y aprovecho la ocasion para informarle muy respetuosamente que se requiere
la contratacion para la adquisicién de _, por lo cual preciso a usted lo siguiente:

3 —
lArea requirente
4

Documento que avala la suficiencia presupuestal 217

L]

5

Descripcidn general de la contratacion

L]

6

Lugares de entrega de los bienes

L]

;

Plazo para la entrega de los bienes
L]
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Tialnepantla

nuestra ciudad
y 20252027

Condiciones de pago

H. Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz | 2025 -2027
Piaza Civica Dr. Gustave Baz Prado, S/N.

Tloinepantia de Baz, C.P. 54000, Estado de México
55 5366 3800

Nombre y Cargo del Responsable del &rea requirente que verificara el seguimiento y
cumplimiento de la prestacin de los servicios.

1z

2._

Justificacion de Contratacion

11

Fundamento Legal
L]

Derivado de todo lo anteriormente sefialado, le salicito con mucho respeto se nos apoye con la agilizacion
del procedimiento para la adquisicion del material en comento,

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

Nun_'lb?comﬁ-e*to del Titular del area requirente

ATENTAMENTE 13
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No. de Requerimiento

Instrucciones

Se pondra la fecha de elaboracion del oficio.

Se pondra el nimero consecutivo de oficie de acuerdo a su contral interno.

Se debera especificar el bien o servicio que se requiere.

RN

Se debera Indicar el area que esta solicitando la adquisicion, temando 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 Interior de la Administracion Pdblica
Municipal de Tlalnepantia de Baz, México, se tendra que especificar de cual depende.

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 acompanados de
este documenta.

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

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

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

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

10.

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

11

Se debera de anotar por qué o para que es necesaria la contratacion de la adquisicién
de los bienes.

12.

Se debera anotar el fundamento legal que justifica la contratacion.

13.

Nombre completo del Titular del rea solicitante, cargo y firma.

XIV. Validacion del Procedimiento.

I. ancﬁlval

able el Area de

drés Chiquito Mtra. Ma Arlette Rqmrero Chavez | Mtra. N wm;‘? Estudiante

Reviso

Titular de la Subdireccién de
Recg@q&éﬂa{a@a@s
.\b(" I

8,

e

Negrete“'On

-

%, p

epantla,
stiacindagd” "epanua 6%
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I.  Nombre del Procedimiento.
P16. Entradas y Salidas en Almacén General.

Il.  Obijetivo.

Establecer los mecanismos de control de las entradas y salidas de los bienes del Almacen General,
acorde con la requisicion, orden de compra y/o contrato que especifique las cantidades y caracteristicas
técnicas para la recepcién, almacenamiento y entrega.

lll. Referencias.

Federal

¢ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. 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. Periddico Oficial "Gaceta del
Gobierno” del Estado de México del Estado de México, 10 de noviembre de 1917, y sus reformas

y adiciones.
220
» Ley Organica Municipal del Estado de México. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado
N de México del Estado de México, 2 de marzo de 1993, y sus reformas y adiciones.

Municipal
e Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, vigente.

+ Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de
Mexico. Gaceta Municipal, nimero 1, volumen 1, 1 de enero de 2026 y sus reformas y adiciones.

« Codigo de Etica de la Administracién Pablica Municipal Centralizada de Tlalnepantla de Baz de
Estado de México, Gaceta Municipal Numero 20, volumen 1. 15 de mayo de 2025, y sus reformas

y adiciones.

IV. Definiciones.

Almacén: Espacio fisico donde se reciben, registran, conservan, guardan, custodian y suministran los
bienes y materiales adquiridos por el Municipio. -

Contrato: Documento oficial que emite el Municipio en el que se establecen los acuerdos de voluntades

con sus Proveedores, mismo que regula sus relaciones relativas en funcion a la compra y entrega de )
bienes muebles cuyo caracter juridico, es exigible. A
Grupos homogéneos: Se refiere a un grupo de bienes muebles con las mismas caracteristicas. (/ =
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Base de datos: 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 la Coordinacion de Adquisiciones.

Recepcién: Accién mediante la cual el Area de Almacén e Inventarios, recibe de los Proveedores la
entrega fisica y documental que ampara los bienes y materiales adjudicados.

Requisicion de compra: Documento expedido por la unidad administrativa solicitante, en donde se
especifican las caracteristicas de los bienes requeridos.

Solicitud de insumos: Documento expedido por la Coordinacion Técnica Administrativa para el retiro de
los bienes irreductibles.

Vale de entrada ylo salida: Documento expedido por el Area de Almacén e Inventarios donde se
especifica el material que ingresa y se entrega.

Responsabilidades.

Responsable del Area de Almacén e Inventarios debera:

Planificar, organizar y controlar las aclividades relacionadas con la recepcion y entrega de los bienes.
Solicitar al proveedor la documentacion para la recepcion de los bienes (requisicién, orden de compra y/o
contrato y remision de entrega), y validar que cumplan con las especificaciones de lo solicitado por las

unidades administrativas.

Informar al proveedor de los bienes cuando éstos no cumplan con las especificaciones solicitadas, para
que realice los cambios correspondientes.

Notificar a las unidades administrativas la recepcion de sus bienes para el retiro de los mismos.
Requerir para la entrega de bienes a las unidades administrativas, copia de su requisicion, copia de la
credencial oficial del Ayuntamiento y sello de recibido, en caso de ser material irreductible (papeleria y
limpieza), la solicitud de insumos emitida por la Coordinacion Tecnica Administrativa.

Organizar de manera periodica inventarios fisicos.

Encargado de Almacén e Inventarios, debera:

Revisar la documentacién proporcionada por el proveedor y verificar que los bienes cumplan con las
especificaciones técnicas y cantidades establecidas en la requisicion de compra y/o contrato.

. P - R ~
Informar al responsable del area sobre los movimientos de entrada y salida del almacén, asi como de la 5

recepcion y solicitud de documentacion.

Verificar la recepcidn de los bienes para su almacenamiento.
Tlalnepantia
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VL.

Coordinar la preparacion y entrega a las unidades administrativas de los bienes requeridos para su
operacion y funcionamiento.

Realizar con el almacenista los inventarios fisicos.
Almacenista del Area, debera:
Recibir y turnar la documentacion al encargado del Almacén para la recepcion de bienes.

Recibir, clasificar y acomodar los bienes en los lugares previamente destinados en el almaceén, por grupos
homogéneos.

Preparar y entregar los bienes al responsable de la unidad administrativa solicitante para su revision.
Realizar conteos de existencia de bienes en el almacén.

Personal Adscrito del Area de Almacén e Inventarios, debera:

Recibir y revisar la documentacion recibida del proveedor y sellar la remisién original.

Elaborar el vale de entrada de los bienes entregados por el proveedor.

Recibir la documentacion de la unidad administrativa que realizara el retiro de los bienes, verificando que
éstos le correspondan, solicitando copia de la requisicién de compra/solicitud de insumos, copia de la

credencial oficial expedida por el Ayuntamiento y su sello de recibido.

Elaborar el vale de salida con el nombre de la unidad administrativa y fecha; nombre y nimero de
empleado de la persona que retira los bienes, verificando que esté adscrito al area solicitante.

Integrar la documentacién y archivar en el expediente respectivo.

Registrar y actualizar los movimientos de entrada y salida de los bienes e informar al responsable del
Area.

Enlace Administrativo de la Dependencia solicitante debera:

Presentar la requisicion de compra y/o la solicitud de insumos al Almacen General, asi como la credencial
oficial expedida por el Ayuntamiento y su sello de recibido.

Recibir, revisar y firmar de conformidad los bienes recibidos por parte del personal de almacén.
Proveedor y/o prestador de servicios deberan:

Entregar los bienes y servicios cumpliendo con las especificaciones técnicas convenidas y al Almacén,”

Insumos.

Vale de entradas y Vale de salidas de bienes.
Requisicion de compra.
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VL.

ViiL.

IX.

Orden de compra.

Contrato.

Remision del proveedor.

Solicitud de insumos.

Sello de recibido.

Copia de la credencial oficial expedida por el Ayuntamiento.
Resultados.

Vale de Entradas y Vale de Salidas en Almacén General.
Interaccion con otros procedimientos.

Procedimiento inherente a la Gestion para la Adquisicion de Bienes o Contratacion de Servicios de la
Oficialia Mayor.

Procedimiento inherente a la Integracion de Expedientes de Contratacion de Adquisicion de Bienes o
Prestacion de Servicios para Solicitud de Pago ante la Tesoreria Municipal. ’

Politicas.

Bajo ninglin concepto se recibiran en el Almacén General, bienes muebles adquiridos por la Subdireccion,
que no cumplan con las especificaciones pactadas en los contratos y/o pedidos ylo requisiciones
correspondientes,

No se recibiran bienes sin la documentacion completa.

Los bienes y materiales entregado por los proveedores, seran recibidos en dias habiles en el Almacén
General correspondiente, en un horario de 9:00 a 18:00 horas.

Los bienes y materiales solicitados por las Unidades Administrativas, seran entregados en dias habiles
en el Almacén General correspondiente, en un horario de 9:00 a 18:00 horas.

Se entregaran los bienes unicamente cuando el area solicitante presente su solicitud de insumos y/o
requisicion de compra, firme y selle debidamente el formato “Vale de Salida".

Desarrollo del Procedimiento.

P16. Entradas y Salidas en Almacen General.

Denominacion Administrativa Actividad a Realizar

Inicio

Proveedor Entrega la remisién original, la requisicién y/o orden de compra
correspondiente y los bienes que ingresaran al Almacén General al
Almacenista del Area de Almacén e Inventarios.

Almacenista del Area de Almacén e | Recibe la documentacién y la turna para que inicie el procedimiento de
Inventarios recepcion de bienes al Encargado de Almacén e Inventarios.
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No.

P16. Entradas y Salidas en Almacen General.

Denominacion Administrativa

Actividad a Realizar

3 | Encargado de Almacén e Revisa documentacion y verifica las caracteristicas y especificaciones
Inventarios que deben contener los bienes conforme con las condiciones al contrato
0 requisicion.
¢Cumple con la informacién?
4 | Responsable del Area de Almacén | No: Le informa al proveedor que los bienes no cumplen con las
e Inventarios especificaciones del contrato y/o requisicion, o la documentacion
requerida y le devuelve los documentos para el cambio correspondiente.
(actividad 1)
5 | Responsable del Area de Almacén | Si: Recibe los documentos y bienes al almacén, los identifica, e instruye
e Inventarios la recepcién y acomodo de los mismos.
6 | Almacenista del Area Recibe, clasifica y acomoda los bienes por grupos homogéneos en los
lugares previamente destinados en el almacén.
7 | Encargado de Almacén e Entrega los documentos de la recepcion de bienes al Asistente
Inventarios Administrativo para el registro correspondiente en el sistema.
B | Personal Adscrito del Area de Recibe los documentos y sella de recibido la remisién original, elabora el
Almacen e Inventarios vale de entrada y entrega la documentacion al Encargado de Almacén e
Inventarios.
9 | Responsable del Area de Almacén | Revisa y valida la documentacién y bienes en cuanto a la recepcién,
€ Inventarios 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.
10 | Enlace Administrativo de la Presenta la solicitud de insumos y/o copia de la requisicion u orden de
Dependencia Solicitante compra al Almacén debidamente requisitado, asi como su sello del area
para validar |a recepcidn de los bienes y copia de |a credencial oficial del
Ayuntamiento al Encargado de Almacén e Inventarios.
11 | Encargado de Almacén e Recibe los documentos debidamente requisitados y solicita al Asistente
Inventarios Administrativo del Area de Almacén e Inventarios elabore el vale de
salida para proceder a la entrega de los bienes.
12 | Personal Adscrito del Area de Elabora el vale de salida y lo entrega al Encargado de Almacén e
Almacén e Inventarios Inventarios, con el nombre de la unidad administrativa, fecha, hora;
nombre y nimero de empleado de quien hace el retiro de los bienes,
verificando que el personal esté adscrito al area solicitante.
13 | Encargado de Almacén e Recibe vale de salida y solicita al Almacenista del Area haga entrega de
Inventarios los bienes requeridos al Enlace de la unidad administrativa.
14 | Almacenista del Area Entrega los bienes al Enlace responsable de la unidad administrativa
solicitante para su revision.
15 | Enlace Administrativo de la Recibe los bienes, revisa los mismos, firma y sella el vale de salida, sella
Dependencia Solicitante de recibido, anexando copia de la credencial oficial emitida por el
Ayuntamiento y entrega los acuses al Encargado del Area.
16 | Encargado de Almacén e Recibe y entrega los acuses al Auxiliar Administrativo del Area de
Inventarios Almacén e Inventarios, para su registro,
17 | Personal Adscrito del Area de Recibe y registra los movimientos de existencias e integra al expediente
Almacén e Inventarios del &rea solicitante informando al Responsable del Area de Almacén e
Inventarios para su revision.
18 | Responsable del Area de Almacén | Valida los mavimientos con su rdbrica y entrega el original respectivo al
e Inventarios Auxiliar Administrativo del Area de Almacén e Inventarios.
19 | Personal Adscrito del Area de Recibe e integra la documentacion y archiva en el expediente de las
Almacen e Inventarios unidades administrativas solicitantes.
Fin
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Xl. Diagramacion.

P16. Entradas y Salidas en Almacén General.

Personal Adscrito del ~ Enlace Adminisirativo
Area de Almacéne de |2 Dependencia
Inventarios Solicitante

Almacenista del Areade | Encargadode Almacéne | Responsable delArea de
Almacén & Inventarios Inventarios Almacén e [nventarios

Proveedor
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P16, Entradas y Salidas en Almacén General.

Almacenista del Areade  Encargadode Afmacene  Responsable del Areade = Personal Adscrito del Area | Enlace Administrative de
Almacén e Inventarios Inventarios Almacenelnventarios | deAlmacén e Inventarios | la Dependencia Solicitante

Proveedor
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Proveedor

P16. Entradas y Salidas en Almacén General.

Almacenista del Areade  Encargado de Almacéne  Responsable del Areade | Personal Adscrito del Area | Enlace Administrativo de
Almacén e Inventarios Inventarios Almacén enventarios | deAlmacén e Inventarios | la Dependencia Solicitante
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Xil.  Medicion.

Nombre del
indicador

Descripcion

Formula

MNimero de entradas
solicitadas de
bienes del almacén

Periodicidad

Registro de Entradas Mide el porcentaje de general
en el almacén registro de entradas en el X 100 Trimestral
general almacén general Nomero de vale
entradas realizados
de bienes al almacén
general
MNimero de
solicitudes de
;5 : salidas de bienes
Regichy, 45 Salties Mlg:r: LII;O;:‘;:?;ZiEEI i i Trimestral
en el almacén general reg X100

almaceén general

Nimero de vale de
salidas realizadas de
bienes al almacén
general
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Xlll. Formatos e Instructivos.

2
1
2 I
Municipio de Tlalnepantla de Baz.
Area solicitante:
REMISION
Cantidad Uinidad de Descripcion Precio Subtotal
Medida unitario
< S =3 7 8

IVA 10 229
Total i
12 13

C - |

No. de Requerimiento Instrucciones
1. Se pondra el logo de la empresa o proveedor.
2 Se pondra el nombre o razén social completo del proveedor.
3. Se pondra el nimero de folio de la remision de los bienes.
4. Se pondra el total de bienes entregados en ndmero.
5. Se pondra la unidad de medida del bien entregado (caja, pieza, kg, metro, etcétera)
6. Se pondra la descripcion de cada uno de los articulos entregados al aimacén.
7. Se pondra el precio unitario por cada articulo.
8. Se pondra el subtotal de la cantidad por el precio unitario.
9. Se pondra el subtotal de todos los articulos entregados en almacén.
10. Se pondra el impuesto al valor agregado correspondiente.
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11. Se pondra la sumatoria del Subtotal 2 y el IVA.

12. Se pondra el nombre complete del Servidor Piblico que recibe el bien, fecha y su
firma.

13. Se pondra el nombre completo del proveedor que entrega los bienes, fecha y su
firma.

14. Se pondra los datos generales del proveedor, direccién, teléfono, correo electronico,
R.F.C., etc.

El formato de la Remision tiene como objetivo contar con un documento entregado por el proveedor para
acreditar o dejar constancia de la entrega de un pedido, mediante un comprobante de que los articulos han
sido recibidos por el Area de Almacén e Inventarios.

Tialn epa.nlla H. AYUNTAMIENTO DE TLALNERANTLA OF BAZ
P REQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS [ ) Requisiion
i |
. 1 = 3 'IEL —
DEFCHDENCIA
JUSTFICACION:
5
230 e e e i
OBSERVACIONES: §
y a] W [oE® | A0 | OAEROAMEA | cooad |
7 18 19
10
1l 12
HABORO P —
13 4 15
TR 0 LA TEROM0A ENNE ADMMSTRATIV OFCUAMAYER
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No. de Requerimiento Instrucciones

1. Se anotara el nombre de la dependencia.

2 Se anotara la clave de la requisicién

3. Se anotara la fecha de elaboracion de la requisicion.

4 Se anotara la descripcion de acuerdo al catalogo de bienes y
servicios

5. Se anotara la descripcién 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, asi como los motivos de solicitud del bien.

6. Se anotara la descripcion detallada de cada uno de los bienes o
servicios solicitados con sus caracteristicas especificas.

7. Se anotara el nimero consecutivo de acuerdo a la relacion de los
bienes solicitados.

8, Se anotara la cantidad estandarizada de una determinada magnitud
fisica (ejemplo: piezas, cajas, efc).

9. Se anotara la clave asignada al bien o servicio de acuerdo al
catalogo.

10. Se anotarda la descripcion del articulo solicitado con sus
caracteristicas técnicas.

11. Se anotara el nimero de clave programatica correspondiente a dicho
bien de acuerdo con el catalogo.

12. Se anotara la cantidad total que se requiera por cada bien solicitado. 231

13. Se anotara el nombre del Titular de la Unidad responsable

solicitante, asi como su firma.

14. Se anotara el nombre del Enlace de la Unidad responsable del
tramite, asi como su firma.

15. Se anotara el nombre del Titular de la Oficialia Mayor quien autoriza,
asi como su firma.

Tlalnepantia
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SOLICITUD DE INSUMOS DE PAPELERIA, i
DEPENDENCIA FECHA:

i:—" L ol Tilalnepantia Coordinacidén Téeniea
A._— BT s I ey ket Administrativa

232 @

(5

Coordinacion Técnica Administrativa
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No. de
Requerimiento
1

Instrucciones

Fecha de Ia solicitud

Numero de folio emitido por la Coordinacién Técnica Administrativa

Nombre de la unidad administrativa solicitante.

(S-S L6 ]

Descripcion del material solicitado, unidad de medida y cantidad.

Firma y sello de autorizacién

El formato de solicitud de insumos tiene como objetivo contar con el documento que acredite |a solicitud de
material irreductible, que sera entregado por el Almacén General a las unidades administrativas requirentes.
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234

- - AREA DE ALMACEN E INVENTARIOS Tialnepantila
i - Recursos Maleriales nuestra ciudod
% Fuas Fuar Oficialia Mayaor *’ 2025-2027

VALE DE ENTRADA AL ALMACEN

= o i

I DE
PARTIDA

F
NUMERO DE CONTRATO { 3) m
4
== Eovees csensonn

RECIBE ALMACEN ENTREGA
(7) (s)
SERVIDOR PUBLICO FIRADEL PROVEEDOR
NOMBRE: NOMBRE:

NUMERO DE EMPLEADO:

Vo. Bo. RESPONSABLE DEL AREA DE ALMACEN GENERAL

NOMBRE:
NUMERO DE EMPLEADO:

* Adpurtar copin de identiicacisn clicsl por ambas lados en escala 150% - anversa y (eversa en I misma car de 1 ho. de quienes fman

\\\\\"\\\‘\\sf”"”fi"”l

—
L
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No. de
Requerimiento

1

Instrucciones

Se pondra la fecha en que se reciben los bienes.

Se pondra la hora que se estan recibiendo los bienes.

2

3 Se pondra la razén social del proveedor que esta entregando los bienes.

4 En caso de contar con nimero de contrato se pondra en este apartado.

5 Se pondra el nimero de la remision del proveedor que entrega los bienes.

6 Descripcion de los bienes recibidos, cantidad, unidad de medida y numero de
partida.

7 Se pondra nombre y nimero de empleado que esta recibiendo el material, asi como
su firma.

8 Se pondra el nombre del proveedor, asi como la firma de la persona que esta
entregando el material.

g Se pondra el nombre del Responsable del Area, su nimero de empleado, firma y

sello.

El formato de vale de entrada tiene como objetivo que el Area de Almacén e Inventarios cuente con la
documentacion que respalde el ingreso de los bienes.

Tialnepantla
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AREA DE ALMACEN E INVENTARIOS Tlalnepantla
Recursos Materiales nuestra ciudod
Oficialia Mayor 2025:2027
VALE DE SALIDA DEL ALMACEN
FECHA: @ o~ MIERCOLES 09 DE ABRIL DE 2025
HORA: 2:) 09:41
AREA REQUIRENTE: 3 SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
NUMERO DE CONTRATO: {’:\)
o
PARTIDA CONCEPTO / DESCRIPCION | canmoan | w.mebma
N
X
o
236
ENTREGA ALMACEN RECIBE AREA REQUIRENTE
FIRMA DEL SERVIDOR PUBLICO FIRMA DEL SERVIDOR PUBLICO
HOMBRE: NOMBRE:
NUMERO DE EMPLEADO: NUMERO DE EMPLEADO:
Vo. Bo. RESPONSABLE DEL AREA DE ALMACEN GENERAL-
FIRMA DEL SERVIDOR PUBLICO
NOMBRE:
NUMERO DE EMPLEADO:
* Adjurtar copia de identificacidn ofical por ambas lados en eseala 150% - anversa y reverso en la misma cara de [ hoga. de quiencs fieman
|/' &
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No. de

Requerimiento

Instrucciones

| Se pondra la fecha en que se entregan los bienes

2 Se pondra la hora que se estan entregando los bienes

3 Se pondra el nombre del area o unidad administrativa solicitante.

4 En caso de contar con nimero de contrato se pondra en este apartado.

5 Descripcion de los bienes entregados, cantidad, unidades y nimero de partida.

6 Nombre y nimero de empleado que esta entregando el material, asi como su firma.

7 Nombre del empleado que retira material, niumero de empleado, firma, y sello de
recibido

8 Nombre del responsable del area, su numero de empleado, firma y sello.

El formato de vale de salida tiene como objetivo que el Area de Almacén e Inventarios cuente con el documento
que acredite la entrega de los bienes a las unidades administrativas.

XIV. Validacion del Procedimiento.

DOro O _Aproono

{
Lic. Sandra M uez Mtra. Ma Arlette Romero
Responsa de A ; Chéavez
Almac Titalar de la Subdireccion de
5 Recursos Materiales

L]

¥y . 252027
£ 5
“panua 62

1

epantia 6%
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De la Subdireccién de Servicios Generales.
I.  Nombre del Procedimiento.
P17. Mantenimiento Preventivo y Correctivo a las Instalaciones Municipales.
Il.  Objetivo.

Proveer de mantenimiento preventivo y correctivo de manera oportuna a las Instalaciones del Palacio
Municipal, empleando métodos y técnicas de trabajo adecuados para lograr una reparacion segura y

funcional.
lll. Referencias.
Federal

¢ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial de la Federacion, 5 de
febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

Estatal

« Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Periédico Oficial "Gaceta del
Gobierno” del Estado de México 10,14 y 17 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

238  Ley Organica Municipal del Estado de México. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado
de México, 2 de marzo de 1993, y sus reformas y adiciones.

l Municipal

+ Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, vigente.

* Reglamento Interior de la Administracion Puablica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de
Meéxico. Gaceta Municipal, Numero 01, Volumen 01, del 01 de enero de 2026, y sus reformas y
adiciones.

s Codigo de Etica de la Administracion Publica Municipal Centralizada de Tlalnepantia de Baz de
Estado de México, Gaceta Municipal Numero 20, Volumen 01, del 15 de mayo de 2025.

IV. Definiciones.

Mantenimiento correctivo: Es el que consiste en localizar, corregir y/o reparar los defectos observados
en los equipamientos o instalaciones del Palacio Municipal.

Mantenimiento preventivo: Es aquel que se realiza de manera anticipada con el fin de prevenir gl-""'"' ,. 2

; ) g ey e
surgimiento de averias en las instalaciones de Palacio Municipal.

Oficio de Peticion: Documento donde la unidad administrativa, solicita mantenimiento preyentivo o
correctivo al Area de Mantenimiento de Bienes Muebles e Inmuebles.

Tlalnepantia
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Personal Operativo: Es aquel que realizara el trabajo, dependiendo el mantenimiento a realizar, este
puede ser, carpintero, herrero, plomero, eléctrico o pintor.

Valoracion: Aquel donde se determina si el area o instalacion necesita mantenimiento preventivo y/o
correctivo y que material sera requerido para realizar dichos trabajos.

V. Responsabilidades.
Responsable del Area de Mantenimiento de Bienes Muebles e Inmuebles debera:

Es responsable de facilitar y asegurar la aplicacion del mantenimiento preventivo y correctivo, en las
Instalaciones Municipal.

Personal Adscrito que funge como Administrativo del Area Mantenimiento de Bienes Muebles e
Inmuebles debera:

Es 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 Area de Mantenimiento de
Bienes Muebles e Inmuebles.

Personal Adscrito que funge como Operativo del Area Mantenimiento de Bienes Muebles e
Inmuebles debera:

Efectuar los trabajos necesarios para dar mantenimiento a las dependencias, asi como al patrimonio
Municipal. 239

Personal Adscrito a la Dependencia solicitante debera:
Inicia el tramite con oficio para solicitar el servicio.
V. Insumos.
Oficio de peticién de Mantenimiento o llamada telefénica.
Valoracion.
Reporte de Mantenimiento.
Herramientas de Trabajo empleadas por el Personal Operativo.
Vil. Resultados.
Reporte de Mantenimiento para evaluar el servicio realizado.
Instalaciones municipales en buen estado para ser utilizadas.
VIIl.  Interaccion con otros procedimientos.

Procedimiento inherente a la Limpieza de las Instalaciones Municipales:
Tlalnepantlia
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IX. 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, descripcién del servicio a realizar y lugar donde han de llevarse a cabo las
acciones de mantenimiento.

El costo de material empleado en la reparacian, debera considerarse en el presupuesto autorizado por el
area peticionaria.

Personal del Area de Servicios Generales no realiza reparaciones especiales, por ejemplo: aire
acondicionado, bombas de calor, bombas de achigue, desbrozadoras, ring de boxeo, bocinas de audio,
micréfonos, aparatos de perifoneo.

No se brinda servicio de cerrajeria.

Los servicios de mantenimiento que se brindan son: conexiones eléctricas, carpinteria, plomeria, herreria
o pintura.

El tiempo de atencion dependera de la demanda de los servicios, asi como de la entrega del material
necesario por parte del area solicitante.

X. Desarrollo del Procedimiento.

240
P17. Mantenimiento Preventivo y Correctivo a las Instalaciones Municipales.
,' - Denominaciaon Administrativa Actividad a Realizar.
Inicio

1 Personal Adscrito a la Realiza el oficio de peticion.
Dependencia solicitante

2 Personal Adscrito que funge Recibe, sella, captura y canaliza al personal operativo, la peticién
como Operativo del Area por escrito de la Unidad administrativa que solicita mantenimiento.
Mantenimiento de Bienes
Muebles e Inmuebles

3 Responsable del Area de Designa al Personal a su cargo, acudir al area solicitante y realizar
Mantenimiento de Bienes valoracién del requerimiento,
Muebles e Inmuebles.

4 Personal Adscrito gue funge Acude a las instalaciones del area requirente y requisita el reporte
como Operativo del Area de mantenimiento.

Mantenimiento de Bienes
Muebles e Inmuebles

£5e puede realizar el mantenimiento solicitado?

5 Personal Adscrito que funge NO: El personal operativo informa al area solicitante que no es
como Operativo del Area posible realizar el trabajo. (Fin) e =4
Mantenimiento de Bienes
Muebles e Inmuebles

6 Personal Adscrito que funge Sl: Entrega copia del reporte de mantenimiento al area solicitante,
como Operativo del Area con el material que se necesita.
Mantenimiento de Bienes
Muebles e Inmuebles \
Tialnepantia
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No.

P17. Mantenimiento Preventivo y Correctivo a las Instalaciones Municipales.

Denominacion Administrativa

Actividad a Realizar.

7 Personal Adscrito que funge Realiza el levantamiento del material que se necesita.
como Operativo del Area
Mantenimiento de Bienes
Muebles e Inmuebles

¢Se cuenta con el material para realizar el mantenimiento?

8 Personal Adscrito que funge NO: El personal operativo informa al area solicitante que es
como Operativo del Area neceasario adquirir los materiales para realizar el mantenimiento &
Mantenimiento de Bienes informar al Area de Mantenimiento de Bienes Muebles e
Muebles e Inmuebles Inmuebles cuando se adquieran, para realizar los trabajos

correspondientes. (Fin)

9 Personal Adscrito que funge SI: Realiza el trabajo de mantenimiento.
como Operativo del Area
Mantenimiento de Bienes
Muebles e Inmuebles

10 Personal Adscrito que funge Entrega a personal administrative original del reporte de
como Operativo del Area mantenimiento.

Mantenimiento de Bienes
Muebles e Inmuebles

1 Personal Adscrito que funge Recibe y sella el reporte de mantenimiento.
como Administrativo del Area
Mantenimiento de Bienes
Muebles e Inmuebles

g,Ss_reaiizé el mantenimiento?

12 Personal Adscrito que funge No: Notifica al personal operativo cuando el area solicitante
como Administrativo del Area cuenta con el material solicitado para que acuda a realizar el
Mantenimiento de Bienes trabajo de mantenimiento. (Actividad 7)

Muebles e Inmuebles
13 Personal Adscrito que funge Si: Captura en un registro interno, el reporte de mantenimiento y

como Administrativo del Area
Mantenimiento de Bienes
Muebles e Inmuebles

se archiva.

Fin

Tlalnepantia
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XI. Diagramacion.

P17. Mantenimiento Preventivo y Correctivo a las Instalaciones Municipales.

Personal Adscrito a ka Pi(;r:guéigf;nl.}: ::I‘}.[?{:qu Raspon_sa_bke dal "i"':"‘a A Lrt;{:;o:;:'lﬁ;!;{;:’::viu:;;j}k rea
Mantenimiento de Bienes

Bependencia solicitante Mantenimiento de Bienes Mantenimiento de Bienes
Muebles & Inmuebles

Muehbles & Inmuebles Muebles e Inmuebles.,

Realiza el oficio de
peticidn

[ 2 l
Recibe, sella, captura y
canaliza al personall
operatwo, la peticion por
escrito de la Unidad
administrativa que, |
solicita mantenimiento. |

| & 1

Designa al

Parsonal a su

cargo, acudir al

| drea solicilante y

realizar valoracion

del requerimiento.

; I

|4 ; ‘

‘ | . . i
| |Acude a las instalaciones
| ‘del drea requirente y
|

242

requisita el repode de |
mantenimiento.

| !

- | £Se puede realizar

& ; .. el mantenimiento
El parsonal operativa soltutmlo'x’.'_
informa  al  drea
lsulichante que no es| |
posible realizar el |
trabajo. ! &

v ‘ '

No

|

Entrega copia del reporte

de_rnanwnigniento al drea | e
solicitante, con el material | ( e

que se necesita. |
ik | | =

| &
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P17. Mantenimiento Preventivo y Correctivo a las Instalaciones Municipales.

| Personal Adscrito que funge
como Administrativo del Area
Mantenimiento de Bienes

Pers onal Adscrito qu'e_funge
como Operativo del Area
Mantenimiento de Bienes

Responsable del Area de
Mantenimiento de Bienes
Muebles e Inmuebles

Personal Adscrito ala
Dependencia solicitante

Muebles e Inmuebles

T
Realiza el
\levantamiento del

matenial  que se
necesita.

No 25ecuenta con el
para realizar &
mantenimiento?
s 4
El  personal  adscrito
(infarma al area

|solicitante que no es
posible  realizar el
trabajo.

-

& L

Realiza el trabajo de
mantenimiente.

5 |

Entrega a personal
administrativo original
del  repore de
mantenimignto

1

Muebles e Inmuebles

B

Recibe y sella el
reporte de
mantenimiento.

}

= i & Se realizo el
o v mantenimiento?
Natifica al personal -
operalivo cuando el drea

solicitante cuenta con el
material solicitado para que

acuda a realizar el trabajo Si
de mantenimiento.
13
Cép&urs en un
registro  interno, el
2 repore de
mantenimiento y Sse
archiva
a
Fin
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XIl.  Medicion.

Nombre del Descripcion. Férmula. Periodicidad.

Indicador.

Mantenimientos Mide el porcentaje del |[ng. de Mantenimientos

preventivos ylo cumplimiento en la Solicitados
b atencion de No. de Mantenimientos X100
Atendidos Mantenimientos Raalleatas TRIMESTRAL
preventivos y/o
correctivos

Xlll.  Formatos e Instructivos.

244

2025 2027

OFICIALIA MAYOR
SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES
REPORTE DE MANTENIMIENTO @
@ FECHA:
FOLIO: FOLIO DE ALMACEN: __( 3 )
HORA DEL REPORTE: _@_
TIPO DE SERVICIO: (5)
DESCRIPCION: (5)
NOMBRE DE QUIEN REPORTA: G)
NO. TELEFONICO O EXTENSION: (8) ¥ ol P

AREA: 0 A
— A
v
VERIFICO: (i0)

Verificd el Solicitante o Enlace Administrativo adscrito (Nombre y Firma)

@

BRINDA EL SERVICIO (Nombre y Firma) \

Tlalnepantlia
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OBSERVACIONES, LEVANTAMIENTO Y/O LISTADO DE MATERIAL: 5,
N

713) __ ElSenvicio que se realizo fue.

Malo Reqular Bueno Excelente

OBSERVACIONES DEL SERVICIO:

Q)

No. de -
e Instrucciones
Requerimiento

1 Se registra el dia, mes y afio en el que se realizé el servicio.

2 Se nota la nomenclatura del tipo de servicio a realizar,

3 Se agrega el numero de vale de salida de material del almacén.

4 Se registra |a hora en que se toma conocimiento del Reporte de Mantenimiento.

5 Se registra el tipo de servicio a realizar: electricidad, carpinteria, pintura, plomeria o
herreria.

6 Se pondran las actividades a realizar.

7 Nombre del servidor publico o enlace administrativo que solicita el mantenimiento.

8 Se registra el namero celular o nimero de extension donde pueda localizarse al servidor
publico o enlace administrativo que solicita el mantenimiento.

9 Unidad Administrativa a la que pertenece el servidor publico o enlace administrative que
solicita el mantenimiento.

10 Se agrega el nombre y firma o ribrica del servidor pablico o enlace administrative que
solicita el mantenimiento.
Nombre completo y firma del servidor piblico adscrito al Area de Mantenimiento de

1

Bienes Muebles e Inmuebles encargado de realizar el servicio de mantenimiento.

Tlalnepantia /;'/7
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No. de

Instrucciones

Requerimiento

Se integra el analisis y descripcion de la inspeccion ocular que realiza el servidor plblico
adscrito al Area de Mantenimiento de Bienes Muebles e Inmuebles encargado de realizar
el servicio de mantenimiento, y en su caso se anota el listado de material necesario para
las reparaciones correspondientes,

El servidor publico o enlace administrativo que solicita el mantenimiento evalla el trabajo
13 realizado y marca con una "X" alguna de las opciones: Malo, Regular, Bueno o Excelente.

12

El servidor publico o enlace administrativo que solicita el mantenimiento anota algin
comentario acerca del servicio brindado.

XIV. Validacion del Procedimiento.

Elaboré Reviso

Lic. Mtra. Naﬂcy América Estudiante

Titul ibditecae \2RR gl
Tﬂ%‘}?de la Oﬁc}‘g{@Maynr

)

“epantia 42 Py, 2035-2027 A
£ ”
'epantia &
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Nombre del Procedimiento:
P18. Limpieza de las Instalaciones Municipales.
Obijetivo.

Mantener la limpieza, higiene y orden de las instalaciones del Palacio Municipal, asi como en eventos
civicos y culturales.,

Referencias.
Federal

= Constitucidn Palitica de los Estados Unidos Mexicanos. 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. Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierna” del Estado de México 10,14 y 17 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

s Ley Organica Municipal del Estado de México. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado
de México, 2 de marzo de 1993, y sus reformas y adiciones.

Municipal
+ Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, vigente.
= Reglamento Interior de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de
México. Gaceta Municipal, Namero 01, Volumen 01, del 01 de enero de 2026, y sus reformas y

adiciones.

s Codigo de Etica de la Administracion Plblica Municipal Centralizada de Tlalnepantla de Baz de
Estado de México, Gaceta Municipal Nimero 20, Volumen 01, del 15 de mayo de 2025.

Definiciones.

Instalaciones Municipal: Todas aquellas areas dentro del Palacio Municipal que brindan servicios a la
ciudadania, dependientes de la Administracién publica municipal.

Mobiliario: Es el conjunto de muebles que sirven para facilitar los usos y actividades habituales en las
oficinas.

Oficinas Periféricas: Todas aquellas areas fuera del Palacio Municipal.
Oficio de Peticion: Documento donde se solicita al Area de Mantenimiento de Bienes Muebleg e
Inmuebles, asistencia de personal operativo de intendencia a que realice la limpieza del &

administrativa.

Tlalnepantia
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Vil

Personal Operativo de Intendencia: Servidor Plblico que realiza la limpieza en general.
Responsabilidades.
Responsable del Area de Mantenimiento de Bienes Muebles e Inmuebles, debera:

Supervisar que se realice la limpieza de las instalaciones del Palacio Municipal, asi de como de las
oficinas periféricas.

Personal Adscrito que funge como Administrativo del Area Mantenimiento de Bienes Muebles e
Inmuebles debera:

Dar seguimiento entre las diferentes areas de la Administracion Municipal con el personal operativo de
intendencia.

Personal Adscrito que funge como Operativo del Area Mantenimiento de Bienes Muebles e
Inmuebles debera:

Realizar la limpieza en las Instalaciones del Palacio Municipal, asi como de las oficinas periféricas.
Personal Adscrito a la Dependencia solicitante debera:

Inicia el tramite con oficio para solicitar el servicio.

Insumos.

Oficio de Peticion o llamada telefonica.

Reporte Diario de Limpieza.

Resultados.

Reporte Diario de Limpieza para evaluar el servicio realizado.

Mantenimiento de la limpieza, higiene y orden de las instalaciones del Palacio Municipal, asi como
eventos civicos y culturales.

Interaccion con otros procedimientos.
Procedimiento de Mantenimiento Preventivo y Correctivo a las Instalaciones Municipal
Politicas.

La limpieza se realizara de lunes a viernes en un horario de 7:00 a 15:00 horas, y los sabados de 8:00 a
13:00 horas.

Unicamente seran admitidos los oficios de peticion que contengan fecha, nombre del peticionario, teléfono
o extension de contacto, descripcion del servicio a realizar y lugar donde se requiera la limpieza.
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X.

Desarrollo del Procedimiento.

P18. Limpieza de las Instalaciones Municipales.

Denominacion Administrativa

Actividad'a Realizar

Inicio

Responsable del Area de
Mantenimiento de Bienes
Muebles e Inmuebles.

Realiza el rol de asignacion de personal operativo de intendencia a
las Unidades Administrativas.

¢5e requiere limpieza para evento?

2 Responsable del Area de No: Responsable del Area de Mantenimiento de Bienes Muebles e
Mantenimiento de Bienes Inmuebles programa la asignacion de las tareas de limpiezas.
Muebles e Inmuebles. (actividad 8)

3 Responsable del Area de Si: Dependencia solicitante envia oficio de requerimiento de limpieza.
Mantenimiento de Bienes
Muebles e Inmuebles.

4 Personal Adscrito a la Envia oficio de peticién al Area de Mantenimiento de Bienes Muebles
Dependencia solicitante e Inmuebles para solicitar personal operativo de intendencia para gue

realice la limpieza, en evenlo que sea programado y requieran
personal de intendencia, o en alguna unidad administrativa del
Palacio Municipal., o en oficinas periféricas.

5 Personal Adscrito gue funge Recibe, sella y captura oficio de peticion por parte de la unidad
como Administrativo del Area administrativa que solicita el servicio de limpieza.
Mantenimiento de Bienes
Muebles e Inmuebles

6 Responsable del Area de Programa la asignacién de las tareas de limpieza, asi como del
Mantenimiento de Bienes personal que acudird a cada una de las areas en las distintas
Muebles e Inmuebles. Instalaciones Municipal.es, o en actividades de limpieza para evento.

7 Personal Adscrito que funge Acude al area solicitante con material y herramientas para realizar la
como Operativo del Area limpieza y entrega al area peticionaria reporte de limpieza para firma
Mantenimiento de Bienes de conformidad.

Muebles e Inmuebles

8 Personal Adscrito a la Firma de conformidad el reporte de la limpieza realizada.
Dependencia solicitante

9 Personal Adscrito que funge Entrega reporte de limpieza al personal administrativo del Area de
como Operativo del Area Mantenimiento de Bienes Muebles e Inmuebles, para su registro.
Mantenimiento de Bienes
Muebles e Inmuebles

10 Personal Adscrito que funge Recibe, captura y archiva reporte de limpieza.

como Administrativo del Area
Mantenimiento de Bienes
Muebles e Inmuebles

Fin

Miércoles 24 de junio de 2026
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Xl. Diagramacion.

P18. Limpieza de |as Instalaciones Municipales.

; era Een > e UR:] AL qu:‘- :u; gu.come rito que funge como
Personal Ad""ll‘:'] ala Dependencia e r."“‘f‘:f';?‘ Lz h;”l:! Operativo dél Area Mantenimiento de
solicitante an F_.-nn-nrmI:mEEbllp.:’m ugbles & Rlines Misble almmiebiss

Responsahle del Area de
Mantenimiento de Bienes Muebles &
Inmuebles

Inicio

-

Realza el rol de asignacica)
de persond cperdivo ca|
intendencia a las Unidades,

Administrativas. |
v
Ne i
£5e requiere limpieza
o —t
2__ v para evenlo?

Programa la asignaciin de las.
\laraas da limpisza

18)
3 v
\Arga pelicionaria envia oficlo de,
250 (requenmiento de lmpieza, |
I
‘Envia ofico de pelicion para
solicitar  personal  operalive de
inendencia y realice impieza en
evenlo qua =83 programado o en
5d Adminislraliva,
[ (3
Recibe, seia y caplura dficio de
peticién g2 la Unidad
Admmnistrativa,
R
| Programa la asignacidn defas |
| taraas da limpizzay perscnal que
| atuding

N

Acuds al area solicitante con malenal y
herramientas pararealizar (3 impleza y
erirega raporia para frma de
conformidad,

|n|
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Responsable del Area de
imiento de Bienes
Muebles e Inmuebles

P18. Limpieza de las Instalaciones Municipales.

Personal Adscrito a la
Dependencia solicitante

Persanal Adscrito que funge
como Administrativo del Area

Mantenimiento de Bienes
Muebles e Inmuebles

Personal Adscrito que fun,
Operativo del Area Manten
Bienes Muehles & Inmuehbles

. '

Firma de conformidad & reporte dz la
limpieza raalizaca.

) [

XIl.  Medicion.

Nombre del
Indicador

Descripcion.

N _7l - =

Enltrega reporte de limpieza al personal
administrativo para suregisiro.

10 "
Recibe, captura y archiva reporte
de impiaza.
Fin

Formula.

Periodicidad.

Ntimero de Areas
donde se realizd la

Servicios de limpieza Mide el porcentaje de limpieza
Atendidos cumplimiento en la Nimero de Areas | X100 ;
atencion de donde se solicito Trimestral
Mantenimientos realizar la
limpieza
Tlalnepantia
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Xlll.  Formatos e Instructivos.

Tialnepantla Area de Mantenimiento
Wi s de Bienes Muebles e
202852027 Inmuebles
OFICIMIA MAYOR
SUBDRECCION DE SERVICIOS GENERALES
O REPOATE DIARIC DE LIMPIEZA @
Mombre: —— Frcha:

!

{
B senvicio goe sereolzo o N Observaciones:
Regula Duera Excelente F i)
I 3 uq | L 4 )
Depordencis {5 N
Nombre y fivma, Virified e Solicilante o Ol

Sabrministrstivo Adscrito
El semvicio que see ressfza fue: Observaciones:
M.:E | Eﬂ;ﬂ E; ’C;udnﬂ:

e T

El senicy e reakoo fue Observadone:
i | Dusia ll.-.‘n:ulm

i

Namwbee y finna, Vesifies of Selieitznte o Cnlee
Aalrminnislyslivo fdserio

Menrbee y Tomea, Verilics of Solicitende o Enlaee
Aclmimisle kv Adscriln

El seraoo que se reafzo lue: Obrseraciones:
252 Deperdencia:
Merrbie y lmea, Venilica of Soicikade o Entice
Adrtinisratvn Adscorito
El servan gue s reabso lue: Dbser e

y Malo | Regular | Dy IEE;dung
Ouperdencin:

;E SPONSABLE DE AREA DE MANTENMIENTO DE BIENES

Norrbre y fioma, Ve ilies o Sulidilante o Entece
Aabrminisl s Aedscrite

MUEBLES E WMUEBLES
No. de Instrucciones
Requerimiento
1 Anotar el nombre del servidor publico habilitado quien realiza el servicio de
limpieza.
2 Registrar dia, mes y afio en el que se realizaron las actividades de limpieza.

Anotar el servidor publico o enlace administrativo adscrito, que solicitd el servicio
3 evalla el trabajo realizado y marca con una "X" alguna de las siguientes opciones:
Malo, Regular, Bueno o Excelente.

4 Anotar alguna observacion o sugerencia el Servidor Plblico o Enlaca/,--*" j /

Administrativo adscrito que solicité el servicio respecto del trabajo realizado. i o
5 Anotar la unidad administrativa donde se realizé el servicio de limpieza. -
6 Anotar el nombre y firma del servidor pdblico o enlace administrativo adscrito, que

solicitd el servicio de intendencia.
- Anotar el nombre y firma del responsable del drea de Mantenimiento de Bienes

Muebles e Inmuebles.

Tlalnepantia
y- nuestra ciudad
2025-2027 195

Gaceta Municipal Namero veintisiete Volumen 4



XIv.

Validacion del Procedimiento.
Reviso

Elaboro
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I. Nombre del procedimiento.

P19. Provision de Infraestructura Basica para Eventos Municipales.

Il.  Objetivo.

Proporcionar los diferentes materiales (sillas, lonas, templetes, proscenios, tablones, mamparas, sonido
y pantallas) para los eventos civicos, culturales y giras del Presidente Municipal, para que se desarrollen
en apego a lo planeado.

lll.  Referencias.
Federal

¢ Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial de la Federacion, 5 de
febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

Estatal

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno" del Estado de México 10,14 y 17 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

254 e Ley Organica Municipal del Estado de México. Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno" del Estado
de México, 2 de marzo de 1993, y sus reformas y adiciones.

N Municipal
* Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, vigente.

« Reglamento Interior de la Administraciéon Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de
México. Gaceta Municipal, Numero 01, Volumen 01, del 01 de enero de 2026, y sus reformas y
adiciones.

e Cédigo de Etica de la Administracién Pblica Municipal Centralizada de Tlalnepantla de Baz de
Estado de México, Gaceta Municipal Naimero 20, Volumen 01, del 15 de mayo de 2025.

IV. Definiciones.

Evento Civico: Ceremonia oficial donde varias personas se retnen, con el proposito de conmemorar, 2
celebrar y recordar un acontecimiento o un hecho histérico, o una fecha nacional importante. -

Gira: Evento Civico o Cultural del Presidente Municipal.

Logistica: Las actividades relacionadas con la preparacién de eventos y los lugares donde se realizaran!

Oficio de solicitud: Documento donde la unidad administrativa, solicita el servicio de limpieza al Area de &/
Mantenimiento de Bienes Muebles e Inmuebles.
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V. Responsabilidades.
Responsable del Area de Mantenimiento de Bienes Muebles e Inmuebles, debera:

Supervisar la correcta colocacién del material necesario para el montaje de eventos civicos y culturales,
asl como las giras del Presidente Municipal.

Personal Adscrito que funge como Administrativo del Area Mantenimiento de Bienes Muebles e
Inmuebles debera:

Ser el enlace y proporcionar seguimiento adecuado entre las diferentes areas de la Administracion
Municipal que solicitan el servicio de apoyo a eventos y el Area de Mantenimiento de Bienes Muebles e

Inmuebles.

Personal Adscrito que funge como Operativo del Area Mantenimiento de Bienes Muebles e
Inmuebles debera:

Realizar la colocacion y retiro de los requerimientos solicitados para llevar a cabo el evento, en tiempo y
forma.

Personal Adscrito a la Dependencia solicitante debera:
Inicia el tramite con oficio para solicitar el servicio.
VI. Insumos. 255
Oficio de solicitud.
Reporte Diario de Trabajo.
Vil. Resultados.

Reporte Diario de Trabajo para evaluar el servicio realizado.

Instalacion de materiales (sillas, lonas, templetes, proscenios, tablones, mamparas, sonido y pantallas)
para los eventos civicos, culturales y giras del Presidente Municipal.

VIIl.  Interaccién con otros procedimientos.

Procedimiento Mantenimiento preventivo y correctivo a las instalaciones municipales.

Procedimiento de la Limpieza de las instalaciones municipales. |
IX. Politicas. '\\l
| A |

La instalacién de lonas, templetes, sonido, pantallas, proscenios, sillas y carpas debera estar 1 hora antgs U

del evento.

7l
(
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Se solicitara a la Comisaria General de Seguridad Publica el apoyo para que supervisen el equipo y
material instalado, a fin de que no sea sustraido o dafiado por personal ajeno.

Las peticiones no podran realizarse via telefénica, Unicamente se consideraran las solicitadas via oficio,
con un minimo 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 movil o fijo para contacto, ubicacién de colocacién y cantidad especificas

del material.

X. Desarrollo del Procedimiento.

P19. Provision de Infraestructura Basica para Eventos Municipales.

Denominacion Administrativa

Actividad a Realizar.
Inicio

1 Personal Adscrito a la Dependencia
solicitante

Envia oficio de peticion al Area de Mantenimiento de Bienes
Muebles e Inmuebles para agendar el servicio de colocacion de
materiales y apoyo a eventos.

2 Personal Adscrito que funge como
Administrativo del Area Mantenimiento
de Bienes Muebles e Inmuebles

Recibe solicitud de apoyo para evento o gira del Presidente
Municipal.

¢ Oficio con todos los datos necesarios para la logistica del
evento?

3 Personal Adscrito que funge como
Administrativo del Area Mantenimiento
de Bienes Muebles e Inmuebles

No: Devuelve el documento para que se agregue la informacion a
totalidad, sobre el evento a realizar. (actividad 1)

4 Personal Adscrito que funge como
Administrativo del Area Mantenimiento
de Bienes Muebles e Inmuebles

Si: Sella de recibido, captura y agenda el evento con el supervisar.

9 Responsable del Area Mantenimiento
de Bienes Muebles e Inmuebles

Programa la asignacion de personal, equipo y material para cubrirlo
y se retine con el Area de Giras y Eventos de la Presidencia
Municipal para afinar detalles del evento.

6 Personal Adscrito que funge como
Operativo del Area Mantenimiento de
Bienes Muebles e Inmuebles

Instala equipo y material, deja una guardia durante el evento y al
término retira los materiales y lo resguarda en la bodega.

7 Personal Adscrito que funge como
Administrativo del Area Mantenimiento
de Bienes Muebles e Inmuebles

Elabora y firma el formato de Reporte Diario de Trabajo y lo entrega
al capturista,

8 Personal Adscrito gue funge como
Administrativo del Area Mantenimiento
de Bienes Muebles e Inmuebles

Captura y archiva el Reporte Diario de Trabajo junto con el oficio de
peticién y realiza sus reportes.

Fin
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Xl. Diagramacion.

P19. Provision de Infraestructura Basica para Eventos Municipales.

Personal Adscrito a la
Dependencia solicitante

Pers onal Adscrito que funge
como Administrativo del
Area Mantenimiento de

Personal Adscrito que funge
como Operativo del Arca
Mantenimiento de Bienes

Muebles e Inmuebles

Responsable del Area de
Mantenimiento de Bienes
Muebles e Inmuebles

Inicio

|
Envia oficio de petician
Huebles & Inmuebles
‘para agendar el servicio
de  colcaciin  de
maleriales y apoyo a
evenlos
|

| Bienes Muebles e Inmuebles

HO

Devuele documento
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informacion a totalidad.

—

L3} l

@ |
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bl
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P19. Provision de Infraestructura Basica para Eventos Municipales.

Responsable del Area
de Mantenimiento de
Bienes Muebles e
Inmuebles

Personal Adscrito que funge
como Operativo del Area
Mantenimiento de Bienes

Muebles e Inmuebles

Personal Adscrito que funge
como Administrativo del Area
Mantenimiento de Bienes
Muebles e Inmuebles

ol

Elabora y firma el
formato de reporte diario
de lrabajo y lo entrega al
capturista

Personal Adscritoa la
Dependencia s olicitante

|Captura y archwva el
reporte diario de trabajo
ljunto con el oficio de
|peticidn y realiza sus
|reportes

258 { Fn )

Xll.  Medicion.

Nombre del

Descripcion. Formula. Periodicidad.

Indicador.

Namero de Eventos

Gaceta Municipal Namero veintisiete Volumen 4

Eventos Mide el porcentaje del || oficiales realizados
Atendidos cumplimiento de los || Ndmero de Eventos | X100 Triiastial
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oficiales
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Formatos e Instructivos.

Areade Mantenimiento
de Bienes Muebles e

AREA:

APOYOQ AEVENTOS

Tialinepantia

b nuestra ciudad

5’ 20252027
OFICIALIA MAYOR

SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES
REPORTE DIARIO DE TRABAJO O

© <

Inmuebles

Area que da el sevieR

Nembre de quien hace ol servico

ACTIVIDADES REALIZADAS:

%
U

DEPENDENCIA:

)
s

i
U

DCependencia dende se realizo o seracio

VERIFICO:
7 Verifico ¢! Solctarie o Enace Adminstratvo adscrio
{%ombie  frma)

ESPONSABLE DEL AREA QUE DIO EL SERVICIO
Hombse y fama

Regular

El servicio que se realizo fud; w (Observaciones: m_
B

Bueno | Excelente

T

o. de Oficio

\:I:)

No. de Requerimiento Instrucciones

1 Se registra dia, mes y afio en el que se realizé el servicio.

2 Se anota el Area dentro de Mantenimiento de Bienes Muebles e Inmuebles que
brinda el servicio (Puede ser: Leyendas, Templetes o Audio).
Se anota el nombre del Servidor Publico adscrito al Area de Mantenimiento de

3 Bienes Muebles e Inmuebles habilitado, quien coloca los insumos para el evento
solicitado.
Se describe la cantidad y material colocado como sillas, templete, lona, carpa,

4 proscenio, leyenda, audio o micréfonos. Asi también, se debe especificar el lugar
exacto o colonia a donde se colocd el material.

5 Unidad Administrativa o Bien Inmueble donde se realizé la colocacion de material
para el evento.

6 Se anota el nombre del Servidor Publico o Enlace Administrativo adscrito, que
solicitd el material para el evento.

7 Se anota el nombre y firma del Responsable del Area de Mantenimiento de Bienes
Muebles & Inmuebles.
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No. de Requerimiento Instrucciones

El Servidor Pablico o Enlace Administrativo adscrito, que solicité el servicio de
8 apoyo a eventos, evalua el trabajo realizado y marca con una “X" alguna de las
siguientes opciones: Malo, Regular, Bueno o Excelente.

El Servidor Publico o Enlace Administrativo adscrito, que solicitd el servicio de

9 apoyo a eventos, hace alguna observacion o sugerencia respecto del trabajo
realizado.

10 Personal adscrito al Area de Mantenimiento de Bienes Muebles e Inmuebles que
colocé el material, deberd anotar el No. de oficio de la peticion.

XIv.
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Validaciéon del Procedimiento.

Elaboro Reviso
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l.  Nombre del Procedimiento.

P20. Control del Padrén Vehicular.

Il.  Objetivo.
Mantener el Padrén Vehicular actualizado que permita conocer de manera detallada los datos generales
del vehiculo, ubicacion (taller, agencia, deposito vehicular, campamento y sector), tramites y
actualizaciones del Parque Vehicular mediante las solicitudes realizadas por los Enlaces Administrativos
de las dependencias del Municipio Tlalnepantla de Baz.

lll. Referencias.

Federal

« Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial de la Federacion, 5 de
febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

* ley General de Bienes Nacionales. Diario Oficial de la Federacién, 20 de mayo de 2004, y sus
reformas y adiciones.

Estatal.

o Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Meéxico. Periddico Oficial "Gaceta del 261

Gobierno” del Estado de México 10,14 y 17 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

¢ Ley Organica Municipal del Estado de México. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado
de México, 2 de marzo de 1993, y sus reformas y adiciones.

s Leyde Bienes del Estado de México y de sus Municipios. Periodico Oficial "Gaceta del Gobierno”
del Estado de México, 7 de marzo de 2000, y sus reformas y adiciones.

Municipal.
« Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, vigente.
e Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de
México. Gaceta Municipal, Nimero 01, Volumen 01, del 01 de enero de 2026, y sus reformas y ,,—-/

adiciones. '

P
e Codigo de Etica de la Administracién Publica Municipal Centralizada de Tlalnepantla de Baz de £
Estado de México, Gaceta Municipal Nimero 20, Volumen 01, del 15 de mayo de 2025.
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IV. Definiciones.

Padrén Vehicular: Es la base de datos que contiene el registro, caracteristicas y seguimiento del Parque
Vehicular, asignado para la operacion 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 de las diferentes dependencias.

Reposicion de tarjeta de circulacion: Es la gestion administrativa realizada ante el Gobierno del Estado
de México, para obtener un duplicado de tarjeta de circulacion.

Revista Vehicular: Revision fisica que se realiza de manera periddica para conocer el estado fisico,
mecanico y administrativo de cada unidad.

V. Responsabilidades.
Responsable del Area de Control Vehicular y Suministro de Combustible debera:

Es el area administrativa 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.

Titular de la Segunda Sindicatura debera:
262

Participar en la Revista Vehicular.
N Titular del Organo Interno de Control Municipal debera:
Participar en la Revista Vehicular.
Titular de la Coordinacién de Patrimonio Municipal debera:
Participar en la Revista Vehicular.

Enlaces Administrativos de las Dependencias, deberan:

Coordinarse con los resguardatarios para la presentacion de los vehiculos adscritos a su dependencia a
la Revista Vehicular de acuerdo con el calendario,

Persona Resguardataria de Vehiculo debera:

Informar el estado que guarda la unidad bajo su resguardo al Area de Control Vehicular y Suministro de
Combustible y de atender a los llamados para la Revista Vehicular.

Vi. Insumos.
Formato de Revista Vehicular.

Padrén Vehicular.
Tlalnepantia
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Vil. Resultados.

Padron Vehicular actualizado en los aspectos fiscales, administrativos y fisicos.

VIIl.  Interaccién con otros procedimientos.

Valoracion Técnica del Padron Vehicular para Solicitud de Desincorporacion, Desafectacion y Baja.

Mantenimiento Preventivo y Correctivo Vehicular.

Abastecimiento de Combustible al Parque Vehicular Municipal.

Gestion de Tramites Vehiculares, Pago de Impuestos y Derechos de Control Vehicular.

IX. Politicas.

Es obligatorio que los Enlaces Administrativos de las Dependencias mantengan actualizados los
Formatos de Resguardo del Parque Vehicular asignado a su dependencia.

Es obligatorio portar licencia de conducir vigente y acorde a la unidad vehicular asignada.

Los Titulares de las Dependencias se apegaran a la programacion de la Revista Vehicular emitida por el
Area de Control Vehicular y Suministro de Combustibles.

Si el resguardatario no acude a la Revista Vehicular se le restringe el suministro de combustibles hasta

presentar la unidad vehicular.

Cuando no acuda el resguardatario tendra que enviar copia de la licencia vigente y copia de la credencial

de trabajo de |la persona servidora publica.

X. Desarrollo del Procedimiento.

P20. Control y Gestion del' Padron Vehicular.

Puesto Administrativo.

Actividad a Realizar.
Inicio

Responsable del Area de Control

Envia a los Enlaces Administrativos de las Dependencias circular

1 Vehicular y Suministro de con el calendario y puntos de concentracién para llevar a cabo la
Combustible. Revista Vehicular.
Responsable del Area de Control | Se convoca a la Segunda Sindicatura, Organo Interno de Control s

2 Vehicular y Suministro de Municipal y personal de la Coordinacién de Patrimonio para llevar
Combustible. la Revista Vehicular.

3 Enlaces Administrativos de las Acuden a los puntos de concentracién para llevar a cabo la Revista
Dependencias Vehicular de su Dependencia.

Responsable del Area de Control
Vehicular y Suministro de

4 Combustible. / Segunda
Sindicatura / Organo Internc de
Control Municipal/ y Coordinacion
de Patrimonio

Realiza la Revista Vehicular consiste en:

= Valoracién Fisica Interna y Externa del Vehiculo.

« Valoracién Mecanica del Vehiculo

¢ Datos del Vehiculo. (nimero serie, placas, motor, cromatica,
marca y modelo y otros).

Tlalnepantia
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P20. Control y Gestion del Padron Vehicular.

Puesto Administrativo.

Actividad a Realizar,

¢Acude la Persona Resguardataria de Vehiculos a la Revista
Vehicular?
Responsable del Area de Control | No: Se re programa para el dia de los rezagados. (actividad 8)
5 Vehicular y Suministro de
Combustible.
Responsable del Area de Control | Si: Se actualiza la informacién en el Formato de Revista Vehicular
6 Vehicular y Suministro de que debe ir debidamente requisitado.
Combustible.
Responsable del Area de Control | Se captura en una base de datos en el Padrén Vehicular,
T Vehicular y Suministro de
Combustible.
Responsable del Area de Control Se envia oficio para los rezagados que faltaron en la Revista
8 Vehicular y Suministro de Vehicular,
Combustible.
Responsable del Area de Contral | Realiza la Revista Vehicular consiste en:
Vehicular y Suministro de = Valoracion Fisica Interna y Externa del Vehiculo.
9 Combustible. / Segunda s Valoracion Mecénica del Vehiculo.
Sindicatura / Organo Interno de « Datos del Vehiculo. (nimero serle, placas, motor, cromatica,
Control Municipal/ y Coordinacién marca y modelo y otros)
de Patrimonio
¢Acude la Persona Resguardataria de Vehiculos a la Revista
Vehicular reprogramada?
Responsable del Area de Control | No: Restringe el suministro de combustible hasta que se presente
10 Vehicular y Suministro de la unidad vehicular. (actividad 9)
Combustible.
Responsable del Area de Control Si: actualiza la informacién en el Formato de Revista Vehicular que
11 Vehicular y Suministro de debe ir debidamente requisitado.
Combustible.
Responsable del Area de Control Captura en una base de datos en el Padrén Vehicular.
12 Vehicular y Suministro de
Combustible.
Responsable del Area de Control | Actualiza el Padrén Vehicular
13 Vehicular y Suministro de
Combustible.
Fin
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Xl. Diagramacion.

P20. Control y Gestion del Padron Vehicular.

Responsable del Area de Control
Vehiculary Suministro de
Enlaces Administrativos de las Combustible./ Segunda
Depende dicatura / Organo Intemo
ntrol Municipall y Coordinaci
de Patrimonio

Responsable del Area de
Contral Vehicular y Suministro
de Combustible

clo '

1
Envia a los Enlaces
Administratives de las
Dependencias  circular  con el
calendano ¥ puntas de
concentracion para llevar a cabo
la Revista Vehicular,

¥ 2'

Se convoca, a la Sequnda
Sindicatura, Organo Intarna de
Conlrol Municipal y personal de la
Coordinacion de Patrimonio para
lievar la Revista Vehicular.

2 1

3 v | 265
Acuden a los punlos de
concentracion para llevar a cabo|
la Revista Vehicular da  su
Dependencia. |
|
: }
Realiza la Revista Vehicular consiste
en
e Valoracion Fisica Intemna y Extema
del Vehiculo.
+ Valoracién Mecdnica del Vehiculo
« Datos del Vehiculo (ndmero serie,
placas, molor, cromatica, marca y
madala y otros),
v
¢Acude |a Persona Na
Resguardatana de Vehi
a la Revista Vehicular? /B |
= v
Se re programa para ¢l dia de los| -
rezagados. | //"
si b= 5 ' { .
3 ¥ 3 / "
Se actuahza la informacian en el i
Formato de Revista Vehicular que
debe ir debidamente requisitado, |
v
A
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P20. Control y Gestion del Padron Vehicular.

Responsable del Area de Control
Vehicular y Suministro de
Enlaces Administrativos de las Combustible./ Segunda

Responsable del Area de
Soptroldeliyatoanminisig Dependencias Sindicatura / Organo Interno de

Cot ot Control Municipall y Coordinacion

de Patrimonio

Al

] |
X ¥

Se captura en una base de datos
en el Padrdn Vehicular.

SR

Se envia ofico para  los
rezagados que faltaron en |3«
Revista Vehicular,

|

18 ‘
'Realza la Revista Vehiculal
consiste en:

'+ Valoracion Fisica Intema y
| Externa del Vehiculo,

+  Valoracidn Mecdnica del
Vehiculo.

+« Datos del Vehiculo. (numero
serie, placas, motor, cromatica,
266 marca y modealoy otros).

» * |

ZAcude la Persona
Resguardatariade Vehiculos
a la Revista Vehicular
reprogramada?

| Restringe el suministro  de
|combustile  hasta que se
|presents 13 unidad vehicular

Si
|

Se envia ofice para los (2
rezagados que faltaron en Ia
Revista Vehicular,

[ 1_2_. +
Se envia oficio para los
rezagados que faltaron en la
Revista Vehicular,

w |

Se envia oficio  para  los
rezagados gque faltaron en la
Revista Vehicular,

e —

__Fin
ot
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XIl.  Medicién.

Nombre del
Indicador

Descripcion

Formula

Periodicidad

Actualizacion del
Padrén Vehicular

Mide el porcentaje
Actualizacién del
Padron Vehicular

Numero de
Revistas Vehiculares

realizadas

Numero de
Revistas Vehiculares
programadas

X100

Semestral.

XIIL.

Formatos e instructivos.

&
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No. de Requerimiento

Instrucciones

1 Dia, mes y afio en que se realiza la elaboracion del formato
2 Nomenclatura de identificacion del vehiculo
3 Calcomania del vehiculo en caso que el vehiculo cuente con rotulos
4 Si el vehiculo es propiedad municipal o arrendado
5 Estatus del vehliculo.
5] Domicilio al que esta adscrito el vehiculo
7 Area a |la que se encuentra adscrito el vehiculo
8 Quien tiene bajo su resguardo el vehiculo
9 Nimero de empleado de la persona que lleva el vehiculo
10 Se coloca la marca del vehiculo
11 Se coloca la submarca del vehiculo
12 Se coloca el modelo del vehiculo
13 Se coloca el color del vehiculo
14 Se coloca el tipo del vehiculo
15 Se coloca la serie del vehiculo
16 Se coloca el mator del vehiculo
17 Se coloca el nimero de placa del vehiculo
18 Se coloca el tipo de combustible
19 Se coloca la transmision del vehiculo
20 Se coloca si |a unidad cuenta con cromatica
21 Se coloca si la unidad cuenta con verificacién
22 Se coloca el kilometraje de la unidad
23 Se marca el estado del exterior del vehiculo bueno malo o regular parabrisas
cristales medallon aletas etc.
24 Se marca el estado del interior del vehiculo bueno malo o regular radio viseras
coderas tapetes vestiduras etc.
25 Se marcan los accesorios del motor bateria marca fecha bateria auxiliar
26 Se marca la vida y el estado de las llantas
27 Se maraca el equipo extra en caso de patrulla
28 Se marca si la unidad cuenta con accesorios extinguidor, gato, herramienta etc.
29 Se marca si la unidad tiene alguna observacion extra
a0 MNombre y firma del usuario gue llevo la unidad a revista vehicular
39 Firma de visto bueno del responsable del area de control vehicular y suministro de
combustible
a2 Firma, nombre y nimero de empleado del enlace administrativo del drea que es
revistado
33 Firma, nombre y numero de empleado de la persona encargada de realizar la

revista vehicular

XIV. Validacion del Procedimiento.

C. José Luis

Responsab)

Vehicul&r y
geenm

Elabora

JjmeH

Area de Contri

Reviso
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I.  Nombre del Procedimiento.

P21. Valoracién Técnica del Padrén Vehicular para Solicitud de Desincorporacién, Desafectacién
y Baja.

Il.  Objetivo.

Realizar revision técnica del estado fisico, mecanico y costos de reparacion de las unidades vehiculares
adscritas a las Dependencias de la Administracién Publica Municipal que son dictaminados por el Taller
Municipal para la integracién del expediente de la solicitud de desincorporacion, desafectacion y baja.

lll. Referencias.
Federal

¢ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial de la Federacion, 5 de
febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

¢ Ley General de Bienes Nacionales. Diario Oficial de la Federacién, 20 de mayo de 2004, y sus
reformas y adiciones.

e Ley Federal para la Administracién y Enajenacién de Bienes del Sector Publico. Diario Oficial de
la Federacion, 19 de diciembre de 2012, y sus reformas y adiciones.

= Reglas de Registro y Valuacion del Patrimonio. Diario Oficial de la Federacion, 11 de diciembre
de 2023, y sus reformas y adiciones.

= Lista de valores minimos para los desechos de bienes muebles que generan las dependencias y
entidades de la Administracion Publica Federal, Conceplos: aceite quemado, acero inoxidable,
acumuladores, camara de hule, llantas, radiadores automotrices y residuos de catalizador. Diario
Oficial de la Federacion, 13 de marzo de 2025, y sus reformas y adiciones.

= Politicas, Bases y Lineamientos para la Venta de Bienes Muebles, Inmuebles, activos financieros
y Empresas en Administracion y/o sus bienes que realice el Instituto para Devolver al Pueblo lo
Robado. Capitulo Primero, numeral primero; Capitulo Segundo, Seccion |, numeral quinto. Diario
Oficial de la Federacion, 27 de enero de 2017, y sus reformas y adiciones.

Estatal ey

« Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Periédico Oficial "Gaceta del
Gobierno” del Estado de México 10,14 y 17 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

= Ley Organica Municipal del Estado de Mexico. Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno” del Estado
de México, 2 de marzo de 1993, y sus reformas y adiciones.

Municipal

« Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, vigente.

Tlalnepantla
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e Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de
México. Gaceta Municipal, Ndmero 01, Volumen 01, del 01 de enero de 2026, y sus reformas y
adiciones.

« Codigo de Etica de la Administracién Publica Municipal Centralizada de Tlalnepantla de Baz de
Estado de Mexico, Gaceta Municipal Numero 20, Volumen 01, del 15 de mayo de 2025.

IV. Definiciones.

Estado fisico del vehiculo: Se refiere a las condiciones en las que se encuentra el vehiculo para
garantizar su uso y seguridad.

Estado mecanico del vehiculo: Se refiere a las condiciones de los componentes mecanicos del vehiculo
como el motor, la direccion, los frenos, las llantas, la suspensién entre otros.

V. Responsabilidades.

Titular de la Oficialia Mayor, debera:

Aprobar el Formato de Valoracion Técnica

Titular de la Subdireccién de Servicios Generales, debera:
270 Dar Visto Bueno al Formato de Valoracion Técnica.
,’ Personal Adscrito del Area de Control Vehicular y Suministro de Combustible debera:
Revisar el vehiculo.
Firmar el Formato de Valoracion.
Titular de la Coordinacion Técnica Administrativa debera:
Hacer las gestiones para que brinde el servicio Perito Evaluador Certificado.
Perito Evaluador Certificado debera:
Realizar el evalué correspondiente.
Enlace Administrativo debera:
Elaborar el oficio e iniciar los tramites correspondientes para la solicitud de desincorporacion.

Tesoreria Municipal debera:

Remitir las facturas certificadas, registros contables de la cuenta patrimonial con el valor historico de los /
vehiculos propuestos para baja, para la integracion de cada de expedientes. % ~ o
Tialnepantia \ '
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VI. Insumos.
Formato de Diagnostico Mecanico.
Oficio de peticion del Enlace Administrativo de la Dependencia solicitante.
VIl.  Resultados.
El acuerdo por el Organo Méximo de Control para la Desincorporacion, desafectacién, dar de baja y
enajenar los vehiculos que no sean funcionales debido a sus condiciones fisicas y mecanicas, y contar
con un Padrén actualizado.
VIIl.  Interaccion con otros procedimientos.
Control del Padrén Vehicular.
Mantenimiento Preventivo y Correctivo Vehicular.
Abastecimiento de Combustible al Parque Vehicular Municipal.
Gestion de Tramites Vehiculares, Pago de Impuestos y Derechos de Control Vehicular.
IX. Politicas.

271

Es de caracter obligatorio a los enlaces administrativos y resguardatarios presentar las unidades
asignadas a la valoracion técnica en tiempo y forma para la revision del estado fisico y mecanico de los
vehiculos.

X. Desarrollo del Procedimiento.

Inicio
Realiza un diagnéstico mecanico del vehiculo considerado para baja,
especifica las condiciones fisicas y mecanicas de la unidad vehicular,

Personal Adscrito del Area de

3 gg::ﬁ:s\;eb?e[mar y Suministrode | o qiderando que la reparacién del vehiculo sobrepase el 50% del
costo comercial de la unidad.
Personal Adscrito del Area de v ; = ; : T
2 b Informa al Enlace Administrativo mediante oficio que la unidad vehicular |-
2 Control Vehicular y Suministro de | - factible de reparacion. i -

Combustible

correspondientes para la solicitud de desincorporacién, desafectacion
3 Enlace Administrativo y baja del vehiculo; enviando juege de placas para tramite de baja ante
la Secretaria de Finanzas y/o Secretaria de Movilidad.

7
Recibe oficio ¥ solicita mediante oficio iniciar los trémites‘._"/’

4Entrega juegos de placas completo?

Personal Adscrito del Area de . . -
4 Control Vehicular y Suministro de :)0 se genera constancia de extravio en portal de la FGJEM. (Actividad

Combustible
Tilalnepantia
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P21. Valoracion Tecnica del Padron Vehicular para solicitud de desincorporacion, desafectacion y

No.

Denominacién Administrativa
Personal Adscrito del Area de

baja.
Actividad a Realizar

5 Control Vehicular y Suministro de | Si: Recibe oficio y juego de placas.
Combustible
Personal Adscrito del Area de
6 Control Vehicular y Suministro de | Inicia la Integracién del expediente del vehiculo que se dara de baja.
Combustible
Personal Adscrito del Area de
T Control Vehicular y Suministro de | Solicita a la Tesoreria Municipal las facturas certificadas.
Combustible
Personal Adscrito del Area de i . 3 . .
8 Control Vehicular y Suministro de g::::t:‘;i gédr:ﬁoc\ﬁigziia de placas ante la Secretaria de Finanzas y/o
Combustible '
Personal Adscrito del Area de Retiran las unidades vehiculares que se daran de baja y que se
9 Control Vehicular y Suministro de | encuentran en el Taller Municipal, campamentos y bases, para ser
Combustible concentradas en el terreno denominado “Tampiguefios”.
Barsanal Adsanta dai Avea da Realiza el llenado del formato de valoracién técnica con la informacién
S S del vehiculo contenida en la factura de adquisicion, asimismo integra la
10 Control Vehicular y Suministro de | . i i <
Combustible informacian que emitio el Taller Municipal, con costos de reparacién y
comparativo de costo comercial.
Remite las facturas certificadas al Responsable del Area de Control
11 Tesoreria Municipal Vehicular, asi como los registros contables de la cuenta patrimonial con
el el valor histérico de los vehiculos propuestos para baja, para la
integracion de cada de expedientes.
Personal Adscrito del Area de Acude por la constancia de baja de las placas de la unidad vehicular a
12 ggnmt::ils\;eb?éculaf y Suministro de la Secretaria de Finanzas y/o Secretaria de Movilidad.
" Solicita a la Titular de la Coordinacion Técnica Administrativa un
13 Tltulg.r de la Subdireccion de Servicio de Perito Valuador certificado quien determina el avaluo de los
Servicios Generales vehienios
14 Titular de la Coordinacion Técnica | Realiza las gestiones necesarias para el otorgamiento del Servicio de
Administrativa Perito Valuador certificado.
15 Perito Evaluador Certificado. Realiza y entrega el expediente con el avalué correspondiente.
Personal Adscrito del Area de
16 Control Vehicular y Suministro de | Reciben expediente con el avalud del Perito Certificado
Combustible
Personal Adscrito del Area de
17 Control Vehicular y Suministro de | Integra y se envia expediente a la Titular de la Oficialia Mayor
Combustible
Solicita la certificacion de la documentacion a la Secretaria del
Ayuntamiento:
Cuadro fotografico de la unidad de sus cuatro lados.
Valoracién Mecanica del Taller Municipal.
18 Titular de la Oficialia Mayor Valoracién Técnica realizada por el Area de Combustible y Control
Vehicular.
Copia de la factura de adquisicién del vehiculo o formato de donacién
Avalud individual de cada uno de los Vehiculos.
Constancia de baja de placas.
i Recibe documentacion certificada de la Secretaria del Ayuntamiento y
19 Titular da la Oficialla Mayor la integra a la carpeta certificada de los vehiculos pmpuestos para baja.
Fin
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XI. Diagramacion.

P21. Valoracion Técnica del Padran Vehicular para solicitud de desincorporacidn, desafectacion y baja.

Personal Adscrioal de
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2 v |
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P21, Valoracion Técnica def Padron Vehlcular para salicitud de desincorporacion, desafectaciony baja.

Personal Adscrio ol de Areade : B W 3 L.
el "’ "uErnI:?:r: Enlaces AdmiKtatios b, I a 2Cion e Peita Evauador Titalar de la Oficialia

Certificado Mayor
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Mgl las  Facturss
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P21, Valoracion Tecrica del Padron Vehicuiar para soficitud de desincorporacion, desafectation y baja.
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XIl.  Medicién.

Nombre del

Descripcion

Férmula

Periodicidad

Indicador

Mide el porcentaje de
unidades vehiculares
revisadas mediante
valoracion técnica del
taller municipal.

Valoracion Técnica

Ndmero de
valoraciones técnica
realizadas.

Numero de
valoraciones técnica
programadas

X100 Mensual

Xlll.  Formatos e Instructivo.
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No. de Requerimiento Instrucciones

1 Dia/Mes/Afio en que se realiza la elaboracion del formato.
2 Numero de inventario por parte de patrimonio municipal.
3 Namero econémico por parte del departamento.
4 Marca del vehiculo.
8 Modelo o afio en que fue hecho el vehiculo.
6 Tipo de carroceria del vehiculo.
7 Numero de serie del vehiculo.
8 Numero de factura del vehiculo.
9 Nimero del motor o donde fue armado.
10 Se integran 2 fotografias del vehiculo.
11 En qué estado fisico se encuentra la carroceria.
12 Qué tipo de mantenimiento se le dio a la unidad.
13 Cuantos afios tiene la unidad activa en el municipio.
14 Estadp flsipo del vghlcul_o en partes de_motor, caja, suspension, sistema
eléctrico, sistema hidraulico, llantas y hojalateria.
15 Costo de la reparacion en refacciones y mano de obra del vehiculo.
16 Total de la reparacion de la unidad en costos.
- 17 Costo del vehiculo en el mercado (libro azul) valor mensual y anual.
18 Firma del mecanico que reviso o valoro la unidad.
19 Firma del encargado del taller municipal.
Firma del encargade del area de control vehicular y suministro de
% combustible. 277
21 Firma de Visto Bueno del subdirector de servicios generales.
22 Firma de aprobo del oficial mayor.
Cuadro Fotografico.
ﬁ e _ Tlalnepaf’l:la
 No. Eco. Marea: w e
No.low, Tipo:
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No. de Requerimiento Instrucciones
1 Anotar el nimero econémico de la unidad vehicular

Anotar el nimero de inventario de la unidad vehicular
Anotar el nimero de serie de la unidad vehicular
Anotar la marca de la unidad vehicular

Anotar el tipo de la unidad vehicular

Anotar el modelo de la unidad vehicular

Integrar cuatro fotografias de la unidad vehicular

~N|® | AW

XIV. Validacién del Procedimiento.

Elaboro Reviso

Lic. Sw
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1.

V.

Nombre del Procedimiento.
P22. Mantenimiento Preventivo y Correctivo del Parque Vehicular.
Objetivo.

Mantener en optimas condiciones el Parque Vehicular Oficial de la Administracion Publica Municipal a
través de un diagndstico preventivo y correctivo de las unidades vehiculares.

Referencias.

Federal

« Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial de la Federacion, 5 de
febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

= Ley General de Bienes Nacionales. Diario Oficial de la Federacion, 20 de mayo de 2004, y sus
reformas y adiciones.

Estatal

« Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Periédico Oficial “Gaceta del
Gobierno” del Estado de México 10,14 y 17 de noviembre de 1817, y sus reformas y adiciones.

« Ley Organica Municipal del Estado de México. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno" del Estado
de México, 2 de marzo de 1993, y sus reformas y adiciones.

Municipal
* Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, vigente.

* Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de
Meéxico. Gaceta Municipal, Niomero 01, Volumen 01, del 01 de enero de 2026, y sus reformas y
adiciones.

« (Codigo de Etica de la Administracién Publica Municipal Centralizada de Tlalnepantla de Baz de
Estado de México, Gaceta Municipal Numero 20, volumen 1. 15 de mayo de 2025, y sus reformas
y adiciones.

Definiciones.

Ampliacion de servicio: se refiere a la cobertura de mas puntos de atencién mecanica que pueden
considerarse especializados o corresponden a mas areas de la unidad vehicular.

Estado fisico del vehiculo: Se refiere a las condiciones en las que se encuentra el vehiculo para
garantizar su uso y seguridad.

Tlalnepantia T
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Estado mecanico del vehiculo: Se refiere a las condiciones de los componentes mecanicos del vehiculo
como el motor, la direccion, los frenos, las llantas, la suspension entre otros.

Mantenimiento Correctivo: Aquel que corrige los defectos observados en los Vehiculos, es la forma
mas basica de mantenimiento y consiste en localizar averias o defectos y corregirlos o repararlos.

Mantenimiento Preventivo: Es el destinado a la conservacion de Vehiculos, mediante la revision y
reparacion, que garanticen su buen funcionamiento y fiabilidad.

Reparacion en taller: Es la accion de arreglar o restaurar un vehiculo que se encuentra con algin dafo
o averia en alguna en el motor, los frenos, los neumaticos, la suspension, sistema eléctrico, entre otros.

Reparacion en talleres externos: Es el trabajo realizado de mantenimiento o reparacion a un vehiculo
fuera del taller del municipio para mantener en funcionamiento la unidad.

Servicio express: Es el mantenimiento o reparacion realizada de vehiculos en un tiempo aproximado
acorde sin contratiempos.

Suministro de llantas: es lo relacionado a la entrega y cambio de neumaticos para garantizar la
seguridad de las unidades vehiculares.

Valoraciones: Es el andlisis del estado de los componentes y sistemas de un vehiculo para detectar
280 averias.

N V. Responsabilidades.
Responsable del Area de Control Vehicular y Suministro de Combustible debera:

Coordinar el proceso de mantenimiento preventivo y correctivo del Parque Vehicular Oficial de Propiedad
Municipal a traves del Taller Municipal y de Talleres Externos.

Personal adscrito al Taller Municipal debera:

Asignar a un mecanico para revision mecanica en general para su diagnostico y reparacion exprés de
entrada por salida (niveles de aceite, liquido de frenos y direccidn,) necesario.

Diagnosticar el cambio de neumaticos por desgaste fisico, (llanta delantera derecha e izquierda, llanta
trasera izquierda o derecha o ambas) y remitir la unidad a la llantera para la alineacion y balanceo y
cambio de estas.

Entregar el resultado del diagnéstico de la Unidad al Jefe de Mecanicos, quien informa al encargado del
Taller Municipal que tipo de reparacion debera realizar, preventiva o correctiva.

Dictaminar y autorizar la entrega al responsable del Taller externo asignado, genera y entrega el formato
de valoracion para la reparacion al usuario.

Informar de la reparacién de mantenimiento correctivo al Enlace Administrativo el resultado del

Diagnéstico para programar el ingreso de la unidad y sea reparada. N
r"// J,/
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VI

VIL

ViIL

Notificar que la unidad se encuentra reparada y lista para su uso recabando firma contra entrega en la
orden de salida, al Enlace Administrativo.

Integrar el expediente correspondiente.

Enlaces Administrativos de las Dependencias deberan:

Remitir el oficio solicitando la reparacién correctiva y fecha de ingreso del vehiculo al Taller Municipal., al
Area de Control Vehicular y Suministro de Combustible para iniciar el tramite correspondiente de
reparacion en Taller Municipal o en su defecto asignar el Taller Externo.

Personas Resguardatarias de vehiculos deberan:

Ingresar la unidad al Taller Municipal y se registra en la bitdcora para su valoracion mecénica.
Taller Externo debera:

Recibir vehiculo para realizar las reparaciones pertinentes y entregar al Taller Municipal.
Insumos.

Oficio de peticion del Enlace Administrativo de la Dependencia solicitante.

Formato de Diagnostico Mecanico

Formato de Orden de Reparacion

Formato de Orden de Salida

Resultados.

Unidades Vehiculares con Mantenimiento preventivo y correctivo realizado.

Interaccién con otros procedimientos.

Control del Padron Vehicular.

Valoracion Técnica del Padron Vehicular para Solicitud de Desincorporacion, Desafectacion y Baja.
Abastecimiento de Combustible al Parque Vehicular Municipal.

Gestion de Tramites Vehiculares, Pago de Impuestos y Derechos de Control Vehicular.

Politicas.

La recepcion de Vehiculos para mantenimiento preventivo y correctivo sera en el Taller Municipal., d
lunes a viernes, en un horario de 9 a 18 horas y sabados de 9 a 13 horas.

Tlalnepantia

v nuestra ciudad
y 20252027

Miércoles 24 de junio de 2026

281



Es responsabilidad del resguardatario presentar el vehiculo cuando se requiera para la realizacion de
mantenimiento preventivo.

Es de caracter obligatorio, reportar al Area de Control Vehicular y Suministro de Combustible, 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.

Es obligatorio para el resguardatario del vehiculo presentar copias de licencia de conducir vigente y
credencial de frabajo, para el ingreso y salida del vehiculo.

Elingreso de las unidades al Taller Municipal, debe ser sin objetos personales y/o accesorios adicionales.

Desarrollo del Procedimiento.

P22. Mantenimiento Preventivo y Correctivo del Parque Vehicular.

nuestra ciudad
y 2025:2027

No. Denominacion Administrativa Actividad a Realizar
Inicio
’ Personas Resguardatarias de Ingresa la unidad al Taller Municipal y se registra en la bitdcora para
vehiculo su valoracion mecanica.
5 Personal Adscrito al Taller Realizan una valoracién mecanica del vehiculo y determinan si es un
Municipal servicio express o una reparacion,
¢Es una reparacién?
282 3 Personal Adscrito al Taller No: Se otorga un servicio express y firma un formato de orden de
Municipal salida del vehiculo (Fin)
N 4 PBTS_O{]SI Adsuto ok toar Si: Se entrega copia del diagnostico para su tramite correspondiente.
Municipal
5 Personas Resguardatarias de Recibe copia del diagnostico y entrega al Enlace Administrativo de
vehiculo Dependencia.
6 Enlaces Administrativos de la Remite el oficio solicitando el Ingreso de la unidad al Taller Municipal,
Dependencias para su reparacion. .
Responsable del Area de Control
7 Vehicular y Suministro de Recibe oficio y turna copia al Taller Municipal para su atencién.
Combustible
8 Pers.opal Aduorie.al Telar Programa el ingreso de la unidad vehicular para su reparacion.
Muigpal ___ | *" T
9 Personas Resguardatarias de Ingresa la unidad al Taller Municipal y se registra en la bitdcora para
vehiculo suU reparacion mecanica.
10 Pers_o!lal Adecaito:al Taller Recibe el vehiculo en el taller municipal o canaliza a un taller externo.
Municipal
£El vehiculo se envia a un Taller Externo?
11 “Personal Adscrito al Taller "No: Realiza la reparacion en el taller municipal y se firma formato de
Municipal orden de salida. (Fin)
12 Personal Adscrito al Taller Si: Canaliza el vehiculo al Taller Externo con formato de orden de
Municipal reparacion firmado.
13 Taller Externo Recibe .(?I vehiculo y realiza la reparacion conforme a la orden de
reparacion entregada.
14 Taller Externo Entrega el vehiculo reparado en el Taller Municipal. \
Tlalnepantia
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P22. Mantenimiento Preventivo y Correctivo del Parque Ve

No. Denominacian Administrativa Actividad a Realizar

15 Personal Adscrito al Taller Reciben el vehiculo y realizan pruebas para validar el buen

Municipal funcionamiento de la unidad.
16 Personal Adscrito al Taller Entrega el vehiculo al resguardatario a través del formato de orden

Municipal de salida firmado.
17 Pere‘mnas Resausciatarias de Firma el formato de orden de salida y recibe el vehiculo.

vehiculo

Fin &
283
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Xl. Diagramacion.

P22. Mantenimiento Preventivo y Correctivo del Parque Vehicular

Responsable del
Pers onas Enlace Area de Control
isEnnaLfdantos Administrativo de la Vehicular y

Resguardatarias de 2]
vehiculo Pl R L Dependencia Suministro de
Combustible

Taller Externo

i Imicio :
U
Ingresa la unidad al
Tallar Municipal y se
ragistra en la bitacora
para su valoracién

meacdnica
- -
ig.l l
Realzan una valoracion
mecanica dal vehiculo y
determinan sl es un
serviclo express o una
reparaclén
No
| ZEsuna
reparacion?
284
13
Se otorga un  senvicio
express ¥y firma un
formalo de orden de Si
salida gel vehiculo
;‘;

a | -
Se entrega copia del
diagndstico para U
tramite correspandianta.

- it

5 i

Recibe copia dal
diagndstico y entrega al o
Enlace Administrativo de | - 7
‘Dependsncia P
L — A
I + é_—' =
[ &l
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P22. Mantenimiento Preventivo y Correctivo del Parque Vehicular

Responsable del

Personas Parsonal Adssrioal Enlace Area de Control
Resguardatarias de Taller Muni::'i i Administrativo de la Vehicular y Taller Externo
vehiculo B Dependencia Suministro de
Combustibles.
A
T
Remite el oficio
solicitando el Ingraso
de I3 unidad al Taller
WMurnicipal para su
reparacion
B
|
{Recibe oficic y turna
|copia al Taller Kunicipal
|| para su atencidn.
' ]
8 v
Programa el ingreso de la
unidad vehicular para su
reparacion. 285
I
s v
Ingresa 13 unidad al
Taller llunicipal y se
registra en la bidcora
para  su  reparacion
macanica.
L ,
Recibe 2l vehiculo en el
taller municipal o canaliza
3 un taller externo
v
HNa ¢Elvehiculo se
11 emvia aun Taller
Nl L, SN § Externa?
Realkza la reparacion en
el taller municipal y s&
firma formato de orden
de salida.
‘ Si
a
. B |
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P22. Mantenimiento Preventivo y Correctivo del Pargue Vehicular

Responsable del
Bereonnl Adserite al Enlace Areade Control
SN ACSEINO & Administrativo de la Vehiculary Taller Externo
Taller Municipal ;s et
Dependencia Suministro de
Combustibles.

Personas
Resguardatarias de
vehiculo

(g

Canaliza el vehiculo al
Taller Externo con
formalo de orden de
reparacidn firmado. |

l ¢ ‘.|3 )
!Racibe el vehiculo y
redliza la  reparacidn
conforme a la orden de

|reparacion entregada.

(14
286 Enlrega el  vehiculo
reparado en el Taller

’ Hunicipal. |
(15) 1

'Reciben el vehiculo y
realizan prusbas para

validar el buen
funcignamiento  de la
unidad.

16

Firma el formato de
orden de salida y recibe

el vehiculo.
(17 l
Entrega el wvehiculo al
resguardatario a través
del formalo de orden de
salida firmado.

—{ 3 |

Fin
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Xll.  Medicion.

Nombre del Fh B : 2z
= Descripcion Formula Periodicidad
Indicador P
Mide el porcentaje de los Nimero de servicios
Servicio de servicios de mecanicos realizados
S e 100
Mantenimiento Mantenimiento .
: : . ; i Trimestral
Preventivo y Preventivo y Correctivo Numero de servicios
Correctivo otorgados mecanicos programado
al Parque Vehicular
Municipal
Xlll. Formatos e Instructivos
OFICIALIA MAYOR Tlainepantia
SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES St
AREA DE CONTROL VEHICULAR ¥ SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE 2 } plsiighony
c12
recna| ]
lLsmvus pEL vgucmgl e A I I ARAN | 1 LA "_“‘l' I VL S 10 1At l —I I DATDS DEL VEHICULD I
GATOS DEL SOLIGITANTE o teo b 11 Jaanca T 15 >
[DEPENDENCIA @ TP 12 MonELo c"“r;')
area asinaoa | i K 11 feracas Ciz D
NOMBRE CED m ’ (L‘: COLOR £ 14 Ch s C—‘_“_‘)

CLAS S ICAION 19 )
COCUMENTACION DEL VEHICULD il s— —
TRANSMISION C 20 O |orua 2 )

TARJETA CE CIRCULACION

C 7 a5 | m [

PoLza e stuka B )

T no e

e

MULTA

1AAL | | B COMBUSTIBLE 22
VENIIENTO Mo DE SERIE
- » Tiu, DE MOTOR C 24

B R SHD AL
CROMA saLtzasienio O 25

OPERADOR (27 0 ELABORO DIAGNGSTICO ( za_D Vo.Bo. C 29 3
No. EMPLEADO ¥ FIRMA NOMBRE, No. EMPLEADO ¥ FIRMA Mo, EMPLEADD ¥ FIRMA
OBSERVACIONES [ ] |m FOLIO | L _) |

[ Fouo sEcumiEnTo | fﬁ)_l

CLALSILAS L CLAWLIM £SO

1. Una ver gue el taller externo haya Teahzodo la COMPOsTUra
mecanica del vehiculo, la unidad deberd de ser entregada al
Taller Municipal.

2. No se reabizacin pagos por ampliaciones diapnastica

NOTA: Al recibtnr esta haja de valoracidn mecdmea, gueda invalidade cualguier diagnestico anterier al dia de 1a fecha, de igual manera es

| N
abligacidn del operador hacer llegar este documoento a su Enlace Administrative w/o similar. ]
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No. de Requerimiento
1

Instrucciones
Dia, mes y afio en que se realiza la elaboracion del formato

2 Marcar con una "x", el estatus operativo, parado en base o propuesto baja

3 Colocar el nombre de la dependencia solicitante.

4 Colocar el nombre de la unidad administrativa en donde se encuentra
adscrita la unidad

53 Colocar el nombre del operador

6 Colocar el nimero de empleado del operador

7 Marcar con una "x", si, no, original o copia tarjeta de circulacion

8 Marcar con una "x", si, no, el inciso y el vencimiento de pdliza de seguro

9 Marcar con una "x", si, no, 2024, 2025, en multa si, no & no aplica
verificacion

10 Colocar si el vehiculo se encuentra con multa si, no, o no aplica

11 Colocar el Numero econdmico del vehiculo

12 Colocar el tipo de vehiculo

13 Colocar el kilometraje del vehiculo

14 Colocar el color del vehiculo

15 Colocar la marca del vehiculo

16 Colocar el modelo del vehiculo

17 Colocar la matricula de placas del vehiculo T

18 Colocar el nimero de cilindros del vehiculo

19 Colocar la clasificacién del vehiculo

20 Colocar el tipo de transmisién del vehiculo

21 Colocar si el vehiculo llego en grua

22 Colocar el tipo de combustible del vehiculo

23 Colocar el numero de serie del vehiculo

24 Colocar el nimero de motor del vehiculo

25 Indicar si cuenta con cromatica y balizamiento el vehiculo
Se enlistan una o varios tipos de diagnéstico de mantenimiento (Servicio

26 express, Reparacion en taller, Valoraciones, Reparacion en talleres
externos, Suministro de llantas, Unidad de baja y Ampliacion de servicio).

27 Colocar el nombre, numero de empleado y firma del operador

28 Colocar el nombre, numero de empleado y firma de quien elaboré el
diagnostico

29 Colocar el nombre, numero de empleado y firma de quien da el Visto Bueno

30 Describir observaciones correspondientes

31 Indicar el nimero de folio

32 Indicar el nimero de folio seguimiento

Tialnepantia
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' Rauameno

¥in /3 CONSTTUORAL

P T o
iR Xy

su
AREA DE CON

OFICIALIA MAYOR Tlalnepantla
BDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

¢ Mestraciudad
TROL VEHICULAR Y SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE ,

1015 2007

ORDEN DE SALIDA [

Mo, FOLIO (l)
Mo. FOLID SEGUIMITNTD @

DATOS DELVENICULD romeconimon | (8 )
NOLCO (1) wich | (6 ) FECHALE SALCA: (8)
T (4) oo (1)
O O SERE (5)
BEPLNDENCIA: )
NOMARE: o oo | T2
T (:__]_f B

{u chifigacon del eparador raportar cualquier falla mecinica que prasenta ke umided, 3 partic de Ja firma de: prosente dacumento,

PROGRAMO Y REVISO

G & |

AUTORIZO

ENCARGACO DE TALLER MUNICIPAL

RESPONSABLE DE AREA DE CONTROL VERICULAR ¥

SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE .
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Instrucciones

Indicar el niimero de folio

2 Indicar el nimero de folio de seguimiento

3 Colocar el niimero econémico del vehiculo

4 Colocar el tipo de vehiculo

5 Colocar el nimero de serie del vehiculo

B8 Colocar la marca de vehiculo

7 Colocar el modelo de vehiculo

8 Dia, mes y afio en que ingresa el vehiculo a reparacion
9 Dia, mes y afio en que sale el vehiculo de reparacién
10 Colocar el nombre de la dependencia solicitante

11 Colocar el nombre del operador

12 Colocar el nimero de empleado del operador

13 Este apartado unicamente el operado coloca su firma
14 Colocar el nombre del encargado del taller municipal
15 Colocar el nombre del responsable de area de control vehicular y suministro de combustible
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No. de Requerimiento Instrucciones

1 Indicar el numero folio
2 Indicar el no. folie seguimiento
3 Marcar con una "x" el taller municipal o externo.
4 Indicar el nombre del taller.
5 Colocar el nombre de |la dependencia solicitante.
B Colocar el nombre del operador.
7 Colocar el nimero de empleado del operador.
8 Indicar la fecha de ingreso al taller.
g Colocar el nimero econémico del vehiculo.
10 Colocar el tipo de vehiculo.
11 Colocar el no. de serie del vehiculo.
12 Colocar la marca de vehiculo.
13 Colocar el modelo de vehiculo.
14 Enlistar el cédigo, la descripcién y la cantidad de las reparaciones.
15 Colocar el nombre del encargado del taller municipal
Colocar el nombre del responsable de area de control vehicular y suministro de
16 combustible = = o R—

XIV. Validacién del Procedimiento.
292
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Nombre del Procedimiento.
P23. Abastecimiento de Combustible al Parque Vehicular Municipal.
Obijetivo.

Abastecer de combustibles al parque vehicular del municipio para la realizacion de actividades de la
Administracién Publica Municipal.

Referencias.
Federal

« Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial de la Federacion, 5 de
febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

« Ley General de Bienes Nacionales. Diario Oficial de la Federacion, 20 de mayo de 2004, y sus
reformas y adiciones.

Estatal

¢ Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Periddico Oficial Gaceta del
Gobierno del Estado de México 10,14 y 17 de noviembre de 1817, y sus reformas y adiciones.

¢ Ley Organica Municipal del Estado de México. Periddico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado
de México, 2 de marzo de 1993, y sus reformas y adiciones.

Municipal
s Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, vigente.

= Reglamento Interior de la Administracion Pablica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de
México. Gaceta Municipal, Namero 01, Volumen 01, del 01 de enero de 2026, y sus reformas y
adiciones.

e Codigo de Etica de la Administracion Publica Municipal Centralizada de Tlalnepantla de Baz de
Estado de México, Gaceta Municipal Nimero 20, volumen 1. 15 de mayo de 2025, y sus reformas
y adiciones.

Definiciones.

Combustible: Sustancia o materia que al combinarse con oxigeno es capaz de reaccionar desprendiendo
calor, especialmente las que se aprovechan para producir calor, el cual puede ser gasolina, diésel, gas.,
L.

Bitacora de Consumo de Gasolina, Diesel y Gas L.P. (Anexo 3): Formato que es utilizado por Area de
Control Vehicular y Suministro de Combustibles donde se registra la carga de los combustibles; para dar
tramite a la comprobacién ante la Tesoreria Municipal.
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Listado para abastecimiento de combustibles: relacion de los vehiculos adscritos a cada unidad
administrativa, considerando el nimero econémico de la unidad, ndmero de serie, nimero de placas, tipo de unidad,
marca, nimero de inventario, tipo de combustible, kilometraje de la unidad, nimero de litros autorizados de carga,
monto en pesos ¥ firma del servidor plblico, para ser suministrado el combustible en los dias y horarios de carga que
corresponda.

Responsabilidades.

Titular de la Oficialia Mayor debera:

Supervisa el pago del combustible a través del Responsable del Area de Control Vehicular y Suministro
de Combustibles

Responsable del Area de Control Vehicular y Suministro de Combustibles debera:

Controlar y administrar el suministro de combustibles al Parque Vehicular de las dependencias de la
Administracion publica municipal.

Enlaces Administrativos, deberan:

Elabora y entrega oficio de solicitud de combustibles.

Personal adscrito al Area de Control Vehicular y Suministro de Combustibles debera:
Recibir los oficios de las diversas dependencias solicitando carga de combustibles diversos.

Elaborar los oficios dirigidos a las areas solicitantes de carga de combustibles, informando de las cargas
autorizadas.

Elaborar los listados con relacion a los vehiculos del parque vehicular.

Elaborar los listados con relacion a los Vehiculos adscritos a cada dependencia, considerando el nimero
economico de la unidad, ndmero de serie, nimero de placas, tipo de unidad, marca, nimero de inventario,
tipo de combustible, kilometraje de la unidad, nimero de litros autorizados de carga, monto en pesos y
firma del servidor publico, para ser suministrado el combustible en los dias y horarios de carga que
corresponda, establecidos por el Area de Control Vehicular y Suministro de Combustible.

Recibir y remitir el expediente a la Tesoreria anexando las bitacoras, asi como la solicitud de pago y
suficiencia presupuestal, todo ello para la programacién del pago.

Entregar listados para dotacion de combustibles autorizada.

Recibir y entregar los listados con los datos de la unidad y carga solicitada para que sean verificados en

las unidades de servicio cuando los vehiculos se presenten para la carga asignada. 1-/"

Supervisar las Estaciones de servicio de Combustibles, verificando que la dotacion autorizada sea la qu{r

realmente suministro la estacion. &
Tialnepantia \
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VI.

VIL.

Vil

Revisar que los listados de combustibles, que contengan el importe, litros y firmas de recibido del
combustible.

Solicitar a proveedor la emision de facturas para pago de acuerdo con los listados.

Integrar el expediente para pago al proveedor y entrega al titular del Area de Control Vehicular y
Suministro de Combustible.

Capturar los listados para elaboracion de las bitdcoras (Anexo 3) de dotacion de combustible del dia.
Proveedor debera:

Emite facturas y envia al Area de Control Vehicular y Suministro de Combustible
Insumos

Oficios de solicitud de combustibles.

Listado para abastecimiento de combustibles.

Bitacora de registro de abastecimiento de combustibles para comprobacion.
Resultados

Expediente de comprobacion del servicio de suministro de combustibles.
Interaccion con otros procedimientos

Control del Padrén Vehicular.

Politicas.

Solo se suministrara combustible al vehiculo que se encuentre autorizado en listado para abastecimiento
de combustibles.

El personal resguardatario del vehiculo Propiedad del Municipio de Tlalnepantla de Baz, que lleve a cargar

combustibles debera contar con su licencia de conducir vigente acorde al vehiculo y credencial de trabajo. e
i

Se abastecera combustibles Unica y exclusivamente al vehiculo que cuente con las cromaticas oficiales '~

en ambas puertas, asi como su nimero econémico y placas de circulacién segin sea el caso. é/,

El suministro de combustible es exclusivo a las unidades vehiculares del Municipio de Tlalnepantla de
Baz.

El suministro de combustible se realizara con previa autorizacion en el horario y dia indicado.
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X.

Desarrollo del Procedimiento.

P23. Abastecimiento de Combustible del Parque Viehicular Municipal.

Denominacion Administrativa

Actividad a Realizar

Inicio
1 Enlaces Administrativos. Elabora y entrega oficio de solicitud de combustibles.
Fesonal Ad.scnto al Area Fle Recibe oficios de las unidades administrativas solicitando carga
2 Control Vehicular y Suministro de % .
: de combustibles diversos.
Combustible.
Personal Adscrito al Area de Elabora oficio dirigido a las areas solicitantes de carga de
3 Control Vehicular y Suministro de combustibles, informando de las cargas autorizadas, asimismo,
Combustible. elabora los listados para abastecimiento de combustibles.
¥ Bpnot) Ad_scmo ol Are_a _de Entrega de listados al Area de Control Vehicular y Suministro de
4 Control Vehicular y Suministro de : L ;
. Combustible para dotacion de carga autorizada.
Combustible.
Personal Adscrito al Area de Recibe y entrega a los supervisores de combustibles la biticora
5 Control Viehicular y Suministro de con los datos de la unidad y carga solicitada para que sean
Combustible. verificados en las unidades de servicio cuando las unidades se
presenten a la carga asignada.
Personal Adscrito al Area de Supervisa las Estaciones de servicio de Combustibles, verificando
5] Control Vehicular y Suministro de gue la dotacion autorizada sea la que realmente suministrd la
Combustible. estacion.
Personal Adscrito al Area de
7 Control Vehicular y Suministro de Captura los listados de dotacion de combustible del dia.
Combustible.
Personal Adscrito al Area de Revisa que los listados que entregan los supervisores de
8 Control Vehicular y Suministro de combustibles, contengan el importe, litros y firmas de recibido del
Combustible. combustible.
¢Los Listados son Correctos?
Res!:ionsable de! {\rea He ool No: Devuelve listados a los supervisores de combustibles para
o Vehialar, y Skl i ue complete la informacidn. (Actividad 8)
Combustibles. q P '
Responsable del Area de Control
10 Vehicular y Suministro de Si: Otorga el visto bueno y manda a facturacion con el proveedor.
Combustibles.
Rasponsabia ds! ﬁ_\rea A Gonirl Instruye al personal la elaboracion de las Bitacoras (Anexo 3) en
1 Vehicular y Suministro de : :
: congruencia a los listados elaborados.
Combustibles.
Responeablo del Amada Conliol | o i, or prvaadar de: aoterdo con ta Bilaooras (nexb 2] 1a
12 Vehicular y Suministro de ; :
: emisién de facturas para pago, de acuerdo con bitacoras.
Combustibles.
Remite las facturas del consumo total al Area de Control Vehicular
13 Proveedor - .
y Suministro de Combustibles.
Personal Adscrito al Area de Integra el expediente para pago al proveedor y entrega al
14 Control Vehicular y Suministro de Responsable del Area de Control Vehicular y Suministro de P
Combustibles. Combustibles. ]
Responsable del Area de Control
15 Vehicular y Suministro de Envia expediente a la Titular de la Oficialia Mayor para validacion.

Combustibles.
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P23. Abastecimiento de Cambustible del Parque Vehicular Municipal.

No. Denominacion Administrativa Actividad a Realizar
Valida e Instruye al Responsable del Area de Control Vehicular y
16 Titular de la Oficialia Mayor Suministro de Combustibles le dé tramite de pago a la Tesoreria
Municipal.
Fin

Xl. Diagramacion.

P23. Abastecimiento de Combustible del Parque Vehicular Municipal.

Responsable del Area
de Contrel Vehicular y
Suministro de
Combustibles

Personal Adscrito al Arc. Titular de la Oficialia

May or

Contral Vehicular y Suministro,
da Combustibla.

Provesador

|
Elabora y entrega oficiol ‘
ae soliciiua de |
comoushivies
- |

: '

Recibe doficios de las unidages
acministrath as solicitando carga s |
comzustisles diversos.

| : 297

Elanora oficio dirigida a las dreas
solicitartes a8 canga ae
comoustioles, informande de las
cargas  autorcagas,  asimisme,
elabora  los  listados  para
abastecimiznto de combustibles

3

T
|

|

L3

Realza y enrega el expedients
con & avalud correspandianta.

2 v
Recibe y  entrega a los
e I3

oitacora con los datos de b unidad
y targa solictaca para gue saan
verficados en |as unidades da
sefvicio cuando 135 unidades se
presenien a la carga asignada,

o}

|Superviza las Estacknas e
sanvicio da Combusticles.
|verficanda  que  la  colacidn |
|autorzada sea la gue realmenle
| surminisiré 1a estacion |
: |

¥

|Captura los istados de dotackin ce |
‘comezustible del dia |
J

1
¥
A
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P23. Abastecimiento de Combustible del Pargue Vehicular Municipal.

Personal Adscrito al Area de Responsable del Area de Contro)
Enlaces Administrativos  Control Vehiculary Suministra de: Vehiculary Summistro de Proveedor Ma
5 yor
Combustible. Combustibles

Titular de la Oficiglia

B

[

Revisa que los lclados que
enlregan [0 supenvisores de
coméustinles  contengan @
importe, ros y Trmas de recitido
del comzustinle.

¢listados

~. Coreclos? .~
.9. ‘

|Demaue idades @ s

|suparvisores de combushibles para “

|qua complete 12 iformackin, 1 '
Olorga ¢ visto busno y manda a

l fachuracin con & provesdor,
298 8
.H'
\Instruyz @ personal fa elaboracion.
\de las Bitdcoras (Aneto 3) en
congruencia @ los  listados: |
| elaborades |
i

12 |

|Soficila &l proveedor de souerdo |
con I3 Bildcoras (Anew 3) Ja |
emision de facturas para pago. de |

acugrdo con bitdcoras
5
!Ramm las facluras del consumo
|total d Area é2 Contral Vehicular y
Suminisiro de Comoustibles.
lg!
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P23. Abastecimiento de Combustible del Parque Vehicular Municipal.

Personal Adscritoal Area Responsable del Area de

Enlaces Administrativos  de ControlVehiculary  Control Vehiculary Suministro Proveedor Titular de la Oficialia Mayor
Suministro de Combustible. de Combustibles
14
/Integra &l expadieniz para
pago al proveedor y enregaal
|Responsable del Arga de
‘Control Vehicular y Suministro
deCombustigles.
i
Emvia axpediente a la Titular
de la Oficialia Mayor para
validaion
’ 1 — 299
18 ‘1
Valda e Inste  al
\Responsatle del Area de|
|Centrol Vehicular y Suministra
\de Combustitles le & hr:irnle‘
'de pago 3 B3 Tesoreria
unicipal. !
_ Fin
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Xll. Medicién.
Nlﬁglit;?jgfl Descripcion Formula Periodicidad
‘Numero de Vehiculos
Mide el porcentaje de abastecidos
Abastecimiento de Alstecimisnb J d de Combustibles
Combustibles al sz’nb‘ﬂ;ft‘iﬁgsc’ale X100 Mensual
Parque Vehicular : Numero de Vehiculos
Parque Vehicular programados para
abastecer
Xlll. Formatos e Instructivos.
Tlalnepantla
mwssire ciadod
¥’ 038 2087
BITACORA DE CONSUMO DE GASOLINA, DIESEL Y GAS L.P.
ENTIDAD: (1)
PERIODO: ()
CARACTERISTICAS DE LA UNIDAD (3)
UNIDAD: MARCA: MODELO:
PLACAS: TIPO: INVENTARIO No.:
SERIE No.: COLOR: TIPODE COMBUSTIBLE  (3)
AREA (s) ODOMETRO {6)
s souue |VALEOWRO| Factura | TOTAL | LIROS | RECORRDO PORLITRO | ocompmo | FEcwr | {00
m (B) (@ (10) (11
TOTAL
RESPONSALLE AUTORZG
[{F] 03
Tlainepantia
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No. de
Requerimiento
1 Anotar el nombre del municipio
2 Dia o semana en la que cargo combustible.
Se describe: Unidad, Marca, Modelo, Placas, Tipo, Numero de inventario,

Instrucciones

g Serie y color.

4 Se anota el tipo de combustible (Gasolina, diésel o gas LP).

5 Area a la que se encuentra adscrita la unidad.

1 Se hace la anotacion, Sl funciona 0 NO funciona

7 Nembre de la empresa con la que se tiene contratado el servicio de
suministro de combustible

8 Nimero de vale del consumo concentrado semanalmente

9 Namero de vale del consumo diario

10 Numero de Factura expedida por el proveedor que suministra el
combustible

11 Concentrado de informacion del periodo de dotacién de combustible:
total de litros por dia, costo por litro, total de kilometraje recorrido,

12 Mombre y firma del personal responsable del suministro de combustible
a cargo del Area de Control Vehicular y Suministro de Combustible

13 Nombre y firma del responsabre “del Area de Control Vehicular ¥

Suministro de Combustible

301
XIV. Validacion del Procedimiento.

Elaboro

2025 - 2027 g
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. Nombre del Procedimiento.
P24. Atencion a Siniestros del Parque Vehicular.
Il.  Objetivo.

Atender de manera oportuna los eventos por siniestros del parque vehicular del Municipio de Tlalnepantla
de Baz, a través del servicio de la aseguradora para la reparacion de darios, asistencia vial, asesoria y apoyo
legal, pago de indemnizaciones y cobertura de dafios a terceros.

lll. Referencias.
Federal

+ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial de la Federacion, 5 de
febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

¢ Ley de Instituciones de Seguros y Fianzas. Diario Oficial de la Federacion, 4 de abril del 2013, y
sus reformas y adiciones.

Estatal

302 « Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Periadico Oficial “Gaceta del
Gobierno” del Estado de México 10,14 y 17 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

l e LeyOrgéanica Municipal del Estado de México. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado
de Mexico, 2 de marzo de 1993, y sus reformas y adiciones.

= Codigo Administrativo del Estado de México. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado
de México, 13 de diciembre del 2001, y sus reformas y adiciones.

Municipal
¢ Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, vigente.

+ Reglamento Interior de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de
Meéxico. Gaceta Municipal, Nimero 01, Volumen 01, del 01 de enero de 2026, y sus reformas y
adiciones.

e (Cédigo de Etica de la Administracién Piblica Municipal Centralizada de Tlalnepantla de Baz d:?/ e
Estado de México, Gaceta Municipal Nimero 20, volumen 1. 15 de mayo de 2025, y sus reformas P4
y adiciones. -~

IV. Definiciones.

Enajenacién: Acto que realizan las entidades fiscalizables para trasmitir la Propiedad y el domjinio de su
bienes muebles e inmuebles, a titulo oneroso.

Tialnepantlia
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Guia EBC o Libro Azul: Guia vigente del mercado automovilistico mexicano, que constituye
un instrumento que sirve de referente, orientacién y apoyo para obtener los valores de compra y venta de
Vehiculos.

MP: Ministerio Publico.
Pago de garantias: Pago monetario de la fianza.

Pago ex-gratia: Se da este nombre al pago que efectia la Compafia Aseguradora sin tener
responsabilidad legal alguna de indemnizar una pérdida. Generalmente se trata de pérdidas relativamente
pequenas, gue no afectan mayormente al "fondo comun” formado por aportaciones que reprasenten las
primas.

Siniestro: Percance en el que la magnitud puede ser desde una colisién simple hasta la pérdida total del
vehiculo.

V. Responsabilidades.
Titular de la Oficialia Mayor debera:

Solicitar al Organo de Control Interno Municipal determine la responsabilidad de la persona servidora
publica.

Se recibe comprobante de SPEI emitido por la compaiiia de seguros, solicitando mediante oficio 303
comprobante de pago a la Tesoreria Municipal.

Responsable del Area de Control Vehicular y Suministro de Combustible debera:

Recibe y entrega las pélizas de seguros a los enlaces administrativos, ademas de tener un duplicado de
respaldo como soporte de estas proporcionado por la empresa aseguradora y de llevar a cabo los
procedimientos para tener un control de los vehiculos con siniestros, supervisando la actividad de
ajustadores y abogados para la pronta liberacion de los vehiculos.

Brindar acompafamiento al apoderado legal del Municipio para el tramite y seguimiento necesario para
la liberacion de la unidad ante el Ministerio Publico en turno; y en coordinacion con la asistencia legal de
la aseguradora, realizar los pagos de dafios a terceros en caso de resultar responsable la unidad del
Municipio y en caso de resultar afectados se recibe la orden de pago o reparacion de dafio al apoderado
legal del Municipio.

Supervisar que las empresas arrendadoras gestionen el tramite de las unidades arrendadas para su
atencion y seguimiento.

Remite el expediente del vehiculo siniestrado al Organo Interno de Control Municipal.

Informar a la compafiia de seguros cuando esté liberado el vehiculo, solo en caso de que sea regyerido , — -~
el arrastre y maniobras.

Revisar |a reparacion de la unidad en caso de falla y exigir la garantia.

Tlalnepantlia
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Debe de integrar y entregar el expediente de pérdida total del vehiculo para el cobro de indemnizacion.
Dependencias del Municipio de Tlalnepantla de Baz deberan:

Recibir el reporte del siniestro via telefonica por parte del conductor o dependencia, se coordina el servicio
de la aseguradora para que se presente el ajustador en el lugar del siniestro.

Titular del Organo Interno de Control Municipal debera:
Recibir e integrar el expediente del vehiculo siniestrado.

Remitir al Enlace Administrativo, al usuario y a la Oficialia Mayor, el acuerdo de conclusion y archivo
requisito indispensable para la desincorporacion, desafectacion y baja por siniestro.

Enlaces Administrativos deberan:

Remitir la documentacion en original y dos copias certificadas por la Secretaria del Ayuntamiento para
ser enviadas al Organo Interno de Control Municipal, con los datos del siniestro.

Remitir la documentacién ante el Comité de Bienes Muebles e Inmuebles, para seguimiento de

desincorporacion, desafectacion, baja y enajenacion de los vehiculos por siniestro, ante el C}rgano Interno

de Control Municipal en caso de faltar acuerdo de terminacién dara seguimiento a efecto de no continuar
304 el bien como faltante, ya que es indispensable cumplir los requisitos.

N Agencia de seguros debera:

Recibir la documentacion para su revision y una vez autorizado emite el pago de finiquito por concepto
de indemnizacion conforme a la Guia EBC, o valor factura segun sea el caso.

Garantizar el pago a través de una fianza, y se libera al conductor, el cual seguira su procedimiento ante
las autoridades judiciales representado por el defensor de seguros hasta la sentencia.

Acudir para la segunda atencién para que sea cubierto el arrastre y maniobras.

Realizar el ajustador la entrega de |a orden de pase de atencion al taller, para ser ingresado a la agencia
asignada por el ajustador o centro de valuacién para la emisién del dictamen por pérdida total.

Personas servidora piblica debera: T

Es la responsable del vehiculo asignado, reportar de un siniestro de manera inmediata al Enlace é
Administrativo de su Dependencia. /

VI. Insumos.
Reporte del siniestro vehicular.
Documentacion vehicular.

Documentacién del conductor
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VL.

VIIL

Poliza de seguro vehicular.

Resultados.

La reparacion o indemnizacion del vehiculo.

Interaccion con otros procedimientos.

Procedimiento de Control del Padrén Vehicular.

Procedimiento Gestion de Tramites Vehiculares, pago de impuestos y derechos de Control Vehicular.
Politicas.

Atender de manera inmediata y con estricto apego a las normas, las situaciones de siniestro de vehiculo
de Propiedad Municipal y arrendados.

Es de cardacter obligatorio del resguardatario del vehiculo, informar las situaciones de siniestro al Area de
Control Vehicular, asi como llamar al agente de seguros y abstenerse de cualquier arreglo fuera de la
normatividad aplicable.

No esta facultado el personal de ninguna dependencia para desistirse por siniestro.

En caso de siniestro y si el valor factura del vehiculo sobrepasa los $650,000.00, (Seiscientos Cincuenta
Mil Pesos 00/100 M.N) el usuario sera sujeto a investigacion por parte de la compaiia de seguros.

En caso de siniestro con deducible y el usuario solicite por oficio el pago de este, el area gestionara la
linea de captura para el pago ante la aseguradora, en caso de pérdida total, el Enlace Administrativo
gestionara la linea de captura para el pago por dafio patrimonial a las arcas ante la Tesoreria Municipal.

Una vez liberado el vehiculo la dependencia debe cubrir el pago de piso, arrastre, etc. Ya que se enajenan
todos los vehiculos que no son reclamados dentro de los tres meses en los depdésitos vehiculares.

En caso de vehiculos arrendados que se encuentren algun depodsito y sean liberados la empresa
arrendadora debera cubrir los gastos que se generen.

El pago ex-gratia sera en caso de:
El siniestro se ha declarado improcedente.
Para excedente de gruas, maniobras o unidades cargadas y 5 deducibles.

En caso de que la unidad sea puesta a disposicion del MP se solicita asistencia legal del municipio y la
agencia de seguros
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X. Desarrollo del Procedimiento.

P24. Atencion a Siniestros del Parque Vehicular.

DPenominacion Administrativa Actividad a Realizar

Inicio
. . o Realiza reporte via telefénica a la aseguradora del siniestro
1 P : 1 L 3
N Siwvidend. Fbll ocurrido y da aviso al Enlace Administrativo de la Dependencia.
2 Enlace Administrativo Avisa al Area de Control Vehicular y Suministro de Combustible.
P | Adscri
ersanal Adscrilo al Area de Atienden el reporte del Enlace Administrativo y de persona
3 Control Vehicular y Suministro de : e
: servidora plblica afectada.
Combustible

Informa al Personal Adscrito al Area de Control Vehicular y
4 Agencia de Seguros Suministro  de  Combustible, la  dictaminacion  de
responsabilidades.

¢La Persona Servidora Piblica resulto responsable del

siniestro?
5 Agencii:de Seguros I;I)o: Se le entrega la declaracion universal de accidente. (Actividad
6 Agencia de Seguros Si: Se inicia el tramite para el pago de danos del tercero afectado.
7 Adisidia do Bogios La agencia "de seguros determina si la unidad del Municipio
presenta dafios.
¢La Unidad del Municipio presentd dafios en el siniestro?
8 Sahcie s B At No: Se libera |a unidad y se |e entrega la declaracion universal de
” . accidente a la persona servidora publica. (Actividad 7)
306 9 A ia d Si: entrega el volante de admisién del vehiculo con o sin deducible
gencasieSegums segun sea el caso.
10 Persona Servidora Plblica Ingresa el vehiculo al Taller de la Aseguradora.
N El centro de valuacion de la Agencia de Seguros, determina si es
11 Agencia de Seguros reparado o declarado pérdida total, y cuantificar el costo de la

reparacion por el 3% del valor comercial de la Guia EBC.

¢El vehiculo sera pérdida total?

No: Es valorada en la agencia asignada por el ajustador, donde
12 Agencia de Seguros se determinara el costo de reparacién a través del 3% conforme
al valor comercial o factura, para el pago del deducible. (Fin)

S5i: Es remitida al centro de valuacion para que se emita el
dictamen de pérdida total por dafios materiales el cual sera
enviado al personal adscrito del Area de Control Vehicular y
Suministro de Combustible.

Integra la documentacion (tenencias, oficio de exencién de

13 Agencia de Seguros

Personal Adscrito al Area de derechos de control vehicular, baja, llaves, factura endosada,
14 Control Vehicular y Suministro de comprobante de domicilio, cedula fiscal y verificacion) y entregael | - )
Combustible expediente a la compafiia de seguros en caso de pérdida total por | &l v

dafios materiales.

Recibe la documentacion para su revisién y una vez autorizado
15 Agencia de Seguros. emite el pago de finiquito por concepto de indemnizacion
conforme a la Guia EBC, o valor factura segln sea el caso.
Recibe el comprobante emitido por la compafiia de seguros, para
que, mediante oficio, se solicite comprobante de depdsito a la
Tesoreria Municipal, la cual remitird un recibo por la cantidad
depositada en sus arcas. \

16 Titular de la Oficialia Mayor.
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P24. Atencidn a Siniestros del Parque Vehicular.

Denominacion Administrativa

Actividad a Realizar

»

Miércoles 24 de junio de 2026

Gatsonal.Ansaine sl Ares de Recibe el expediente con acta circunstanciada, identificacion del
i T H. Ayuntamiento, licencia de conducir, péliza, copia de factura,
17 Control Vehicular y Suministro de : o : : :
7 dictamen de pérdida total, certificado por duplicade y envia al
Combustible S
Organo Interno de Control Municipal.
Personal Adscrito al Area de Integran el comprobante de pago por concepto de indemnizacion
18 Control Vehicular y Suministro de por parte de la Agencia de Seguros y envia Organo Interno de
Combustible Control Municipal.
Remite el acuerdo de conclusién y archivo del bien mueble que es
declarado pérdida total por siniestro, al Area de Control Vehicular
Titular del Organo Interno de y Suministro de Combustible y al Enlace Administrativo de la
19 i : ; <
Control Municipal. Dependencia afectada, a efecto de cumplir con los requisitos para
la desincorporacion, desafectacion, baja de los vehiculos por
siniestro.
: Envia documentacion certificada a la Secretaria de Ayuntamiento
Personal Adscrito al Area de ; ;
20 Control Viehicular 'y Suministioide para presentarse al Comité de Bienes e Inmuebles para la
A solicitud desincorporacion, desafectacién, baja de los vehiculos
Combustible ek
por siniestro.
Fin
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Xl. Diagramacién.

P24. Atencion a Siniestros del Parque Vehicular.

Personal Adscrito
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P24. Atencion a Siniestros del Parque Vehicular.

Personal
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Xll.  Medicién.

Nombre del
Indicador

Formula

Periodicidacd

Atencién a Siniestro
del Parque Vehicular

Mide el porcentaje de los
reportes de las
Altenciones a Siniestros

Numero. de
reportes

Namero de

atendidos con
aseguradoras
por siniestro

del Pargque Vehicular

reportes
solicitados con
aseguradoras
por siniestro

X 100
Mensual

XIil.

XIv.

Formatos e Instructivos.

No aplica.

Validacidn del Procedimiento

Elaboro

\ary
C. José Lyjg¥iménez %b
Responsaqé Areade Control
ar iTeat i :‘

O3 4
cy América Estudiante

Mtra. Na‘;\

S
){_'_ 225 2007 .
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l.  Nombre del Procedimiento.
P25. Atencion por Robo de Unidades del Parque Vehicular Municipal.
Il. Objetivo.

Mantener el servicio de la compafiia aseguradora para la cobertura por robo y la indemnizacion de las
unidades vehiculares propiedad del Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

lll. Referencias.
Federal

¢ Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial de la Federacion, 5 de
febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

« Cddigo Nacional de Procedimientos Penales. Diario Oficial de la Federacién, 5 de marzo del
2014, y sus reformas y adicciones.

s Ley de Instituciones de Seguros y Fianzas. Diario Oficial de la Federacion, 4 de abril del 2013, y
sus reformas y adiciones.

Estatal
312

» Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Periddico Oficial “Gaceta del
N Gobierno” del Estado de México 10,14 y 17 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

¢ Ley Organica Municipal del Estado de México. Periadico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado
de México, 2 de marzo de 1993, y sus reformas y adiciones.

« Codigo Administrativo del Estado de México. Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno” del Estado
de México, 13 de diciembre del 2001, y sus reformas y adiciones.

Municipal

* Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, vigente.

* Reglamento Interior de la Administracion Pablica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de
México. Gaceta Municipal, Nimero 01, Volumen 01, del 01 de enero de 2026, y sus reformas /y/""'
adiciones. { 4

¢ Codigo de Etica de la Administracién Pablica Municipal Centralizada de Tlalnepantla de Baz de 7&

Estado de México, Gaceta Municipal Numero 20, volumen 1. 15 de mayo de 2025, y sus reformas
y adiciones.

Tlalnepantia

y nuestra ciudad
2025-2027 255

Gaceta Municipal Namero veintisiete Volumen 4



IV. Definiciones.

Enajenacion: Acto que realizan las entidades fiscalizables para trasmitir la Propiedad y el dominio de sus
bienes muebles e inmuebles, a titulo oneroso.

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.

MP: Ministerio Publico.

Pago de garantias: Pago monetario de la fianza.

Robo: Delito que consiste en apoderarse de bienes ajenos con fuerza, violencia, intimidacion o sin la
presencia del propietario o usuario.

V. Responsabilidades.
Titular de la Oficialia Mayor debera:

Solicitar al Organo de Contral Interno Municipa1 determine la responsabilidad de la persona servidora
pUblica.

Se recibe comprobante de SPEI emitido por la compafila de seguros, solicitando mediante oficio 313
comprobante de pago a la Tesoreria Municipal.

Integra y remite expediente a Secretaria del Ayuntamiento para la solicitud de desincorporacion,
desafectacion y baja del bien.

Responsable del Area de Control Vehicular y Suministro de Combustible debera:

Es responsable de recibir y entregar las podlizas de seguros a los Enlaces Administrativos de la
Dependencia, ademas de tener un duplicado de respaldo como soporte de estas proporcionado por la
empresa aseguradora y de llevar a cabo los procedimientos para tener un mejor control de los Vehiculos
robados, supervisando la actividad de ajustadores y abogados.

Gestionar la liberacion de la unidad ante el Ministerio Publico en caso de recuperacion de unidad.
Integrar el expediente con acta circunstanciada, identificacion del Municipio, licencia de conducir, péliza,/-"":")

copia de factura, finiquito de pago, para certificarse por duplicado y enviar al Organo Interno de Contrdl
Municipal para concluir el tramite. C ' £

Informar a la compafiia de seguros en caso de recuperacion de unidad.
Dependencias del Municipio de Tlalnepantla de Baz, deberan:

Recibir el reporte del robo via telefénica por parte del conductor o dependencia, se coordina el servicio,
de la aseguradora para que se presente el ajustador en el lugar del robo.
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Titular del Organo Interno de Control Municipal debera:

Deben determinar el grado de responsabilidad de la persona servidora publica.

Remitir al Enlace Administrativo, el acuerdo de conclusion y archivo, requisito indispensable para la
desincorporacion, desafectacion y baja por robo el cual es enviado al Enlace Administrativo para
seguimiento, informando a la Oficialia Mayor.

Direccién Juridica debera:

Colaborar con el Area de Control Vehicular y Suministro de Combustible, para acreditar la Propiedad y
obtener el oficio de liberacién, en caso de que el vehiculo sea detenido por las autoridades de la FGJEM.

Acudir personal de la Direccion juridica en coordinacién con el Area de Control Vehicular y Suministro de
Combustible y ajustador, para acreditar la Propiedad en el deposito vehicular.

Realizar la acreditacién de Propiedad y obtener el oficio de Cancelacion de robo en el lugar donde se
encuentra localizado el vehiculo, en caso de recuperacion de vehiculo debera reportar al LOCATEL.

Coordinar con personal del Area de Control Vehicular y Suministro de Combustible, para acreditar la
Propiedad en la agencia FGJEM correspondiente, en caso de que transcurran los 30 dias y no se localiza

el vehiculo.
314
Titulares de los Enlaces Administrativos de las dependencias, deberan
N Remitir la documentacion en original y dos copias certificadas por la Secretaria del Ayuntamiento para

ser enviadas al Organo Interno de Control Municipal., con los datos del robo.
Remitir la documentacién al Area de Control Vehicular y Suministro de Combustible, para seguimiento de
desincorporacion, desafectacion, baja y enajenacion de los vehiculos por robo, ante el Organo Interno de

Control Municipal en caso de faltar acuerdo de terminacion dara seguimiento a efecto de no continuar el
bien como faltante, ya que es indispensable cumplir los requisitos.

Agencia de seguros debera:

Recibir la documentacion para su revision y una vez autorizado, emite el pago de finiquito por concepto
de indemnizacion conforme a la Guia EBC, o valor factura segln sea el caso.

Acudir para la segunda atencion para que sea cubierto el arrastre y maniobras.

Personas servidora publica debera: //7

i

Es la responsable del vehiculo asignado, reportar de un siniestro de manera inmediata al Enlace Cf_f -
Administrativo de su Dependencia.

VI. Insumos.

* Reporte telefonico del Siniestro por Robo de la unidad vehicular.
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Documentacion vehicular,
Documentacion del conductor.
Poliza de seguro vehicular.
VIl. Resultados.
La recuperacion o indemnizacion del vehiculo.
VIIl.  Interaccién con otros procedimientos.
Control del Padrén Vehicular.
Gestién de Tramites Vehiculares, Pago de Impuestos y Derechos de Control Vehicular.
IX. Politicas.

Atender de manera inmediata y con estricto apego a las normas, las situaciones de robo de vehiculo de
Propiedad Municipal y arrendados.

Es de caracter obligatorio del resguardatario del vehiculo, informar las situaciones de robo al Area de
Control Vehicular, asi como llamar al agente de seguros y abstenerse de cualquier arreglo fuera de la
normatividad aplicable. 315

No esta facultado el personal de ninguna dependencia para desistirse por robo.

En caso de robo el usuario tiene un plazo de 5 dias para informar a la compania de seguros, después de
ese plazo, serd sujeto a investigacion por parte de la compafiia de Seguros.

Se emitira dictamen de pérdida total por robo después de los 30 dias naturales.

X. Desarrollo del Procedimiento.

P25. Atencién por Robo de Unidades del Parque Vehicular Municipal.

Denominacion Adminisfrativa Actividad a Realizar

Inicio
1 Patsoia Seridors Pubiica Hace reporte via telefénica del robo del vehiculo y da aviso al
Enlace Administrativo.
- Vo
2 Enlace Administrativo Da aviso al Responsable del Area de Control Vehicular y

Suministro de Combustible. -

Personal Adscrito del Area de
3 Control Vehicular y Suministro de

Combustible

-
Recibe el reporte del robo via telefénica por parte del conductor o7
dependencia. g

Id
El usuario de la Dependencia, realiza llamada al 911 ya que es

4 Enlace Administrativo requisito indispensable para iniciar la carpeta para posteriormente
acudir a OCRA para la impresién del nimero unico de cago
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P25, Atencion por Robo de Unidades del Parque Vehicular Municipal.

Denominacion Administrativa

Actividad a Realizar
Coordina el servicio de la aseguradora para que se presente

5 Agencia de Seguros personal de seguros a entrevistar a la persona servidora publica y
entrega copia simple de la carpeta de investigacion.
Direccidn Juridica. =
6 Se coordina con el Area de Control Vehicular y Suministro de
Combustible para realizar la acreditacién de Propiedad
£Se recupera el vehiculo?
7 Direecidr duridles: No: s declarado pérdida total (actividad 6)
8 Direccion Juridica. Si: Se tramita el oficio de cancelacién de robo para la liberacion
de la unidad
Responsable del Area de Control
9 Vehicular y  Suministro de | Se coordina con la Direccion Juridica para la cancelacion del
Combustible reporte de robo y avisa a la aseguradora.
Se coordina con el ajustador una vez liberado el vehicule, en caso
10 Agencia de Seguros de dafios serd ingresado el vehiculo al taller o agencia de la
compaiiia de seguros con deducible.
Remite la documentacion en original y dos copias certificadas por
11 Enlace administrative la Secretaria del Ayuntamiento para ser enviadas al Organo de
Caontrol Interno Municipal., con los datos del siniestro.
12 Titular de la Oficialia Mayor Solicita al ' _Organo de Qontrql I_nterno Municipal determinar la
responsabilidad del servidor pablico.
Remite al Enlace Administrativo el acuerdo de conclusion y
13 Titular del Organo Interno de archivo, requisito indispensable para la desincorporacion,
Control Municipal. desafectacion y baja por siniestro de robo, informando a la
Oficialia Mayor.
Direccion Juridica. Coordina con personal del J.\rea de Cu‘nlml Vehicular y Suministru
14 de Cambus_hble, para acreditar la Propiedad en la agencia FGJEM
correspondiente en caso de que transcurran los 30 dias y no se
localice el vehiculo.
Personal Adscrito que funge como | Solicita el dictamen de pérdida total por robo a la agencia de
15 Administrativo del Area de Control | seguros e integra la documentacion (tenencias, baja, llaves,
Vehicular y Suministro de factura endosada comprobante de domicilio, cedula fiscal y
Combustible. verificacién) correspondiente para entregarla a la aseguradora.
Recibe la documentacién para su revision y una vez autorizado
16 Agencia de Seguros emiir el pago de finiguito por concepto de indemnizacion por robo,
y el comprobante de pago SPEI enviarlo a Oficialia Mayor.
17 Titular de la Oficlalia Mayor Sarifzfta; mmprgbante de ingr.eso ala Ts.jsureria Municipal, la cual
remitird un recibo por la cantidad depositada a sus arcas.
Personal Adscrito que funge como | Integra el expediente con acta circunstanciada, identificacion del
18 Administrativo del Area de Control | Municipio, licencia de conducir, péliza, factura, dictamen de
Vehicular y Suministro de pérdida total, recibo de la Tesoreria Municipal., finiquite de pago,
Combustible. en caso de pérdida total por robo, para concluir el tramite.
Envia documentacion certificada del expediente a la Secretaria
. i del Ayuntamiento para la solicitud desincorporacion,
19 Tilitar dle le Ofiialie ooy desafectacion y baja por siniestro de robo ante el Comitz&a

Bienes Muebles e Inmuebles.
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P25. Atencion por Robo de Unidades del Parque Vehicular Municipal.

Denominacion Administrativa Actividad a Realizar

Fin

Xl. Diagramacién.

P25. Atencion por Robo de Unidades del Parque Vehicular Municipal.

Persomnl Adscrito
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Combustible Combustible Sumnslio de
Comiustibie

Persona Enlace Tidur che la Oficialia

Servidora Publica  Administrative
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P25, Atencion por Robo de Unidades del Parque Vehicular Municipal.
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Persona
Servidora Pribiica

Enlace
Admini siratyo

Xll. Medicién.

Nombre del

Indicador

P25. Atencion por Robo de Unidades del Parque Vehicular Municipal.

P?r!ﬂﬂ ol Adscrito
Aiea de Coalicl
Vekiculary
Suminsin de
Combusidie

Apencia de Seguis

Direccidn Juridica
Sumiatstio de
Combaustibia

de
Sorrinistm de Combusibie,

Tiheinr de la Oficialia Merpor

Descripcion

Formula

T-

Periodicidad

. Tiietar del
Organo iniemo
e Coatrl
Municipal

319

Atencion por Robo de
Unidades del Parque
Vehicular Municipal

Mide el porcentaje de
reportes por Robo de
Unidades del Parque
Vehicular Municipal

Numero de reportes
atendidos con
aseguradoras por robo

Numero de reportes
solicitados con
aseguradoras por robo

X100

mensual

Xlll.  Formatos e Instructivos.
No aplica.
Tlalnepantla
: nuestra ciudad

Miércoles 24 de junio de 2026



XIV. Validacion del Procedimiento
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I.  Nombre del Procedimiento.

P26. Gestion de Tramites Vehiculares, Pago de Impuestos y Derechos de Control Vehicular.
Il.  Obijetivo.

Realizar las gestiones para el pago de impuestos y derechos de control vehicular, integrando la
documentacién necesaria para su circulacién, mediante la exencién emitida por la Direccidn Juridica
Consultiva del Gobierno del Estado de México, en beneficio del Parque Vehicular del Municipio de
Tlalnepantla de Baz, Estado de México, necesaria para la expedicion de placas y control de sus
emisiones contaminantes, de acorde al color de engomado.

lll. Referencias.
Federal

s Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial de la Federacion, 5 de
febrero de 1917, Yy sus reformas y adiciones.

* Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccién al Ambiente. Publicada en el Diario Oficial de
la Federacion el 28 de enero de 1988, y sus reformas y adiciones.

Estatal 321

* Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios. Periodico Oficial
“Gaceta del Gobierno” del Estado de México, 30 de mayo de 2017, y sus reformas y adiciones.

* Ley Organica Municipal del Estado de México. Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado
de México, 2 de marzo de 1993, y sus reformas y adiciones.

» Codigo Financiero del Estado de México. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado de
México, 09 de marzo de 1999, y sus reformas y adiciones,

Municipal
¢ Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, vigente.

* Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de
México. Gaceta Municipal, Nimero 01, Volumen 01, del 01 de enero de 2026, y sus reformas y

adiciones. 7

. o
« Cadigo de Etica de la Administracion Publica Municipal Centralizada de Tlalnepantla de Baz de C e
Estado de Mexico, Gaceta Municipal Namero 20, Volumen 01, del 15 de mayo de 2025.

IV. Definiciones.

Emplacamiento: Es |la Gestién Administrativa realizada ante el Gobierno del Estado de México, para la
obtencion de placas necesarias para la circulacion de los Vehiculos.

Tlalnepantia
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Tenencia: Es el pago de impuestos ante el Gobierno del Estado de México sobre la posesion de los
Vehiculos del Municipio.

Refrendo: Es el pago de derechos por la renta de las placas ante el Gobierno de Estado

Verificacion vehicular: Es la medicién de emisiones contaminantes de acuerdo con las normas
ambientales emitidas por el Gobierno Federal y el Gobierno del Estado de México en los Vehiculos del
Municipio.

Unidades Administrativas: unidades vehiculares para el personal administrativo.

Unidades Operativas: unidades vehiculares para el servicio de la comunidad, transporte de pasajeros,
vehiculos de limpia y vehiculos de emergencias.

V. Responsabilidades.
Responsable del Area de Control Vehicular y Suministro de Combustible debera:

Gestionar la expedicion y renovacion de placas para circular, asi como la verificacion vehicular de cada
uno de los Vehiculos Propiedad del Municipio de Tlalnepantla de Baz.

Detectar las unidades con irregularidades con base al Padron Vehicular.

322 Determinar que unidades estan por vencer la vigencia por verificar, asi como por tramitar su alta y/o baja
de placas, cambio de propietario, reposicion de tarjeta de circulacion, certificacion de pago de tenencia y

N reemplacamiento.

Enviar peticion a traves del Titular de la Presidencia Municipal para generar oficio a la Direccion General
de Recaudacion del Gobierno del Estado de México, solicitando la exencién del pago de tenencias y
derechos de control vehicular de las unidades administrativas y operativas segun corresponda.

Recibir 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 Municipal
y Administrativas.

Relacionar por la linea de captura las unidades Administrativas que estan sujetas al pago por concepto
de tenencias y solicita la remuneracién correspondiente

Recibir cheque y procede a efectuar el pago de las tenencias que corresponden a las unidades
administrativas, entregando comprobantes de la misma.

Realizar los tramites vehiculares necesarios, (Alta y/o baja de placas, cambio de propietario, reposicion"
de tarjeta de circulacién, certificacién por tenencias, reemplacamiento), segun sea el caso, ante el Centro ;
de Servicios Fiscales del Gobierno del Estado y la Direccién del Registro de Transporte Publico ante la
Secretaria de Movilidad del Gobierno del Estado de México

Recibir tarjetas de circulacién por reemplacamiento y ordena las mismas conforme al color y envia listado
a los Enlaces Administrativos de cada una de las dependencias, indicando la fecha de Verificacién (para

Tlalnepantia
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que se presente el operador asignado a verificar la unidad) conforme a la terminacién de las placas y
color del engomado que porta la unidad.

Solicitar la verificacién extemporanea en caso de que la unidad se encuentre en taller externo por
reparacién de motor o siniestro.

Titular de la Coordinacién Técnica Administrativa debera:

Tramitar el pago correspondiente ante la Tesoreria Municipal, de las tenencias seguin corresponda a las
unidades administrativas.

Enlaces Administrativos de las Dependencias, deberan:
Son responsables de llevar los vehiculos a la verificacion de los vehiculos asignados a su dependencia.
Personas Resguardatarias de la Unidad Vehicular debera:
Llevar a verificar el vehiculo asignado.
VI. Insumos.
Caopia de oficio de habilitacion e identificacion de la persona servidora publica habilitada
Oficio de verificacion extemporanea. 323
Oficio de solicitud de exencion de pagos de derechos.
Padron de Control Vehicular.
VIl. Resultados.
Expediente actualizado de los tramites vehiculares, pago de impuestos y derechos de Control Vehicular.
VIll. Interaccion con otros procedimientos.
Procedimiento de Control del Padrén Vehicular.
IX. Politicas.
Las placas expedidas por la Secretaria de Finanzas tienen una vigencia de 5 afos.
Las placas expedidas por la Secretaria de Movilidad tienen una vigencia de 10 afios.

Las personas resguardatarias de las unidades vehiculares se les notificara a través del Enlace
Administrativo mediante oficio el calendario de verificaciones que se apegaran en la fecha establecida.

h

Cumplir en tiempo y forma con las verificaciones del Parque Vehicular Municipal para el control de sus
emisiones contaminantes.

o /
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Para la verificacion extemporanea solo aplica en caso de que la unidad se encuentre en taller externo por reparacion
de motor o siniestro.

Desarrollo del Procedimiento.

P26. Gestion de tramites vehiculares, pago de impuestos y dereches de Control Vehicular.

No.

Denominacion Administrativa

Actividad a Realizar
Inicio

Responsable del Area de Control
Vehicular y Suministro de Combustible

Envia peticién a través de la Presidencia Municipal para
generar oficio a la Direccién General de Recaudacion la
Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado de
México, solicitando la exencién del pago de tenencias y
derechos de control wvehicular de las unidades
administrativas y operativas segtin corresponda.

Responsable del Area de Control
Vehicular y Suministro de Combustible

administrativas y operativas estan por vencer la vigencia
por verificar, asi como por tramitar su alta y/o baja de
placas, cambio de propietario, reposicion de tarjeta de
circulacion, certificacion de pago de tenencia y
reemplacamiento.

Determina a través del Padrén Vehicular que unidades |

Responsable del Area de Contral
Vehicular y Suministro de Combustible

Recibe respuesta por parte de |la Secretaria de Finanzas
del Gobierno del Estado de México, correspondiente a la
exencion de pago de derechos debidamente autorizada
de las unidades.

Responsable del Area de Control
Vehicular y Suministro de Combustible

Relaciona por la linea de captura las unidades que estan
sujetas al pago por concepto de tenencias y solicita la
remuneracion correspondiente.

Titular de la Coordinacién Técnica
Administrativa.

Realizar solicitud de cheque ante Tesoreria para pago de
las tenencias segln corresponda a las unidades.

Responsable del Area de Control
Vehicular y Suministro de Combustible

Recibe cheque y procede a efectuar el pago de las
tenencias que corresponden de las unidades.

Responsable del Area de Control
Vehicular y Suministro de Combustible

Realiza comprobacion del pago de tenencias a la
Coordinacion Técnica Administrativa.

Responsable del Area de Control
Vehicular y Suministro de Combustible

Integran la documentacién al Expediente de los tramites
vehiculares, pago de impuestos y derechos de Control
Vehicular.

Responsable del Area de Control
Vehicular y Suministro de Combustible

Realiza los tramites vehiculares necesarios, (Alta y/o baj
de placas, cambio de propietario, reposicion de tarjeta de
circulacién, certificacion por tenencias, reemplacamiento),
segln sea el caso, ante el Centro de Servicios Fiscales
del Gobierno del Estado y la Direccién del Registro de
Transporte Pdblico ante la Secretaria de Movilidad del
Gobierno del Estado de México.

10

Responsable del Area de Control
Vehicular y Suministro de Combustible

Reciben y enirega copia simple de las tarjetas de
circulacién por emplacamiento " y/o reemplacamiento,
juego de placas y holograma, se ordenan las mismas
conforme al color y envia listade a los Enlaces
Administrativos de las Dependencias.

Responsable del Area de Control
Vehicular y Suministro de Combustible

Envia oficio a los Enlaces Administrativos de las
Dependencias indicando la fecha de Verificacion para que
en el Verificentro asignado se presente el\operador,

Tlalnepantia
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conforme a la terminacién de las placas y color del |
engomado gue porta la unidad.
B 12 Enlace Administrativo de las Recibe oficio y listado para llevar a verificar el vehiculo
Dependencias. asignado
13 Personas Resguardatarias de la Acude al centro de verificacion vehicular para realizar el
Unidad Vehicular tramite correspondiente.
illeva a verificar la unidad administrativa u
operativa?
14 Personas Resguardatarias de la No: la unidad administrativa u operativa queda a
Unidad Vehicular resguardo hasta que se verifigue. (actividad 12)
15 Personas Resguardatarias de la Si: Recibe verificacion a la unidad administrativa u
Unidad Vehicular operativa
18 Responsable del Area de Control Reciben las Constancias de Verificacion correspondientes
Vehicular y Suministro de Combustible | de las unidades por parte del Verificentro.
17 Responsable del Area de Control | Solicita a la Coordinacion Técnica Administrativa el
Vehicular y Suministro de Combustible | cheque para el pago de las verificaciones de las unidades
18 Titular de la Coordinacion Tecnica | Sclicita a la Tesoreria Municipal el cheque para el pago de
Administrativa las verificaciones de las unidades
19 Responsable del Area de Control | Recibe cheque y procede a efectuar el pago de las
Vehicular y Suministro de Combustible | verificaciones que corresponden de las unidades.
20 Responsable del Area de Conlrol | Realiza comprobacion del pago de las verificaciones a la
Wehicular y Suministro de Combustible | Coordinacién Técnica Administrativa.
Responsable del Area de Control | Integran la documentacion al Expediente de los tramites
21 Vehicular y Suministro de Combustible | vehiculares, pago de impuestos y derechos de Control
Vehicular.
Fin
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Xl. Diagramacién.

P26. Gestion de tramites vehiculares, pugo de impuestos y derechos de Contiol Vehicular.

Responsable del Area de
Control Vehicular y Suministro
de Combu stible.

Titular de Ia Coominacian Enlaces Administmativos de la Personas Resguardatanas de
Técnica Administrativa Dependencias ia Unidad Vehicular

( Inicio

Envia pelicion a traves de la
Presidencia Municipal Daa!
generar oficio a la Direccidn |
General de Recaudacion Ia
Secretaria de Finanzas dsl‘
Goblerno  del FEstado de|
M éxico, solictando la|
exencién  del pago de
tenencias y derachos da
control  vehicular de las|
unidades administrativas vy
aperativas segln
|carrespanda.

2

Determina a través del

Padrén Vehicular que |

unidades administrativas y |

326 operativas estan por vencer
la vigencia por verificar, asi|

como por tramitar su alta ylo|

baja de placas, camblo de

propietario, reposicion  de |

tarjeta  de  circulacidn, |

cerlificacion de paga de

tenencia y reemplacamiento.

3;

|Recibe respuesta por parte
de la Secrelaria de Finanzas
del Gobierno del Estado da

México, correspondiente a la
exencién de pago de
5! r s

autorizads de 1as unidades.

@ |

Relaciona por 1a Wnea de k. "
captura las unidades que
estdn sujetas al pago por
concepto de tenencias y
solicita 13 remuneracion |~

correspondiente, €]
4
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P26. Gestion de tramites vehiculares, pago de impuestos y derechos de Control Vehicular.

Responsable del Areade

Control Vehicular y
Suministro de Combustible.

Titular de la Coordinacion
Teécnica Admimistrativa

s l

Realzar solicitud de cheque
ante Tesoreria para pago de
las tenencias segun
cofresponda a |as unidadas.

I%

5 v

Recibe cheque y procede a
efectuar el pago de |las
tenencias que corresponden
de ias unidades, |
—_— -
@

|
Realza comprobacion del||
page de tenencias a la|

Coordinacian Técnica||
Administrativa |

. |

Integran la documentacian al l
Expediente d& los lramites |
vehiculares, pago de||
impusstes vy derechos ds |
Control Vehicular, ‘

1l

a

Realza los tramites
wvehiculares necesarios, (Alta
y/o baja de placas, camtio de|
propietario, reposicion de
tarjeta de circulacion, ||
carfificacion  por tenencias ||
reemplacarmienta), segun sea |
el caso, ante el Centro de||
Servicios Fiscalas del
Gobierno del Eslado y la
Direccion del Registro de
Transporte Pudlico ante la)
Secretaria de Movilidad del
Gobiamo del Estado  dal
I éxico. |

= ——
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P26. Gestion de Tramites Vehiculares, Pago de Impuestos y Derechos de Control Vehicular.

Responsable del Area de
Control Vehicular y
Suministro de Combustible.

Cal

(10 i

|Reciben y entrega copia
|simple de las tarjetas de
|circulacidn por
|empiacamiento ylo
ireemplacamisnto. juego de
placas y holograma, se
|ordenan las mismas
|conforme al color y emvia
litado a los Enlaces
|Administrativos  de las
lDependanr.‘.iaa

(11 l

Envia oficio a los Enlaces
| Administrativos de las
Dependencias indicando Ia
facha de Verificacion para
que en e verficentro
|asignado se presente &l

operador, conforme a la
terminacidn de las placas y

| color del engomado que porta’

|1a unidad

Titular de la Coommacion
Técnica Administrativa

Enlaces Administrativos de la
Dependencias

12’

- v b
| Recibe oficio y listade para Hevar
| a verificar el vehiculo asignada

Ia Unidad Vehicular

I

v

tramite correspondiente.

— — 71—

v

(13

Acude al centro de vsﬂﬁcac&éﬁi
vehicular para realizar

Personas Resguardatanas de

el|

\

Gaceta Municipal Namero veintisiete Volumen 4

No "
éLleva a verificar la ;
= idad ad iva
114 r u operativa?
La unidad administrativa U
operaliva gueda a resguardo
hasta que se verfique, =
| g
i Nl
\1s)
|Acude al centro de verificacin |
\vehicular para realizar el
lramite correspondiente. |
C\l
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P26. Gestion de Tramites Vehiculares, Pago de Impuestos y Derechos de Control Vehicular.

Responsable del Area de - . : i S Personas
Control Vehicular y Titular de la Coordinacion Enlaces Administrativos de la

e ST S Resguardatarias de la
S Eh i R C o R e Tecnica Adminisiraliva Dependencias Unidad Vehicutar

|
18 l
Reciben las Constancias de|
Verificacion correspondientes

de las unidades por parte del
Verificentro. |

“S

Solicita a la Coordinacidn
Técnica Administrativa &l
cheque para el pago de las
verificacionas de las
unidades,

18 l

!Snlcﬂa a la Tesoreria
'Municipal el cheque para el
|pago de las verificaciones de
|1as unidades.

19 !

Recibe cheque y procede a
afectuar &l pago de las
verfficaciones que
corresponden de las
unidades.

»o

Realza comprosacidn del
pago de las verificaciones a|
la Coordinacion Técnica
Administrativa

a |

Intagran la documentacidn al :
Expediente da las tramites |
vehiculares, pago de |
impuestos y derechos de |
Control Vehicular. |

| e

1 Fin
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Xll. Medicion.

Nombre del Descripcion Formula Periodicidad
Indicador

Tramites de Mide el porcentaje de Ndmero de tramites

emplacamiento, tramites de atendidos.

reemplacamiento, emplacamiento, X100 Mensual
tenencias y reemplacamiento, Numero de
verificacion vehicular. | tenencias y verificacion | [Tramites
vehicular. programadas
Xlll. Formatos e Instructivos.
No aplica.

XIV. Validacion del Procedimiento.

330 Elaboro Reviso

Xy, w207 — %&, 22RO,
Aeprmasin A7 5 ®pantla 9%
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v,

Simbologia.

Simbolo

D

Representa

Inicio o final del procedimiento. Senala el principio o
terminacion de un procedimiento. Cuando se utilice
para indicar el principio del procedimiento se anotaré la
palabra INICIO y cuando se termine se escribira la
palabra FIN.

Conector de operacion. Muestra las principales fases
del procedimiento y se emplea cuando la actividad
cambia o requiere conectarse a otra operacion dentro
del mismo procedimiento. Se anota dentro del simbolo
un nimero en secuencia, concatenandose con las
operaciones que le anteceden y siguen.

Operacion. Representa la realizacion de una actividad
u operacion relativa a un procedimiento y se anota
dentro del simbolo la descripcion de lo que se realiza
en ese paso, de forma sintetizada, cuidando que no se
pierda la esencia de la actividad. Su estructura se
compone de un verbo en activo + sustantivo en las tres
fases de la actividad: Qué se recibe, qué se hace, qué
se archiva, turna e instruye.

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este
simbolo se utiliza con la finalidad de evitar las hojas de
gran tamarno, el cual muestra al finalizar la hoja, hacia
donde va y al principio de la siguiente hoja de donde
viene; dentro del simbolo se anotara la letra “A” para el
primer conector y se continuara con la secuencia de las
letras del alfabeto.

Decision. Se emplea cuando en la actividad se requiere
preguntar si algo procede o no y cuando existen dos o
mas opciones a seguir, para identificar la alternativa de
solucion o a seguir. Para fines de mayor claridad y
entendimiento, se describira brevemente en el centro
del simbolo lo que va a suceder o la oracién que
describa la determinacién que se esta tomando,
cerrandose con el signo de interrogacion.

Miércoles 24 de junio de 2026
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V. Registro de Ediciones.

Junio, 2026.

Hoja de Actualizacion

Descripcion

Elaboracién del Manual de Procedimientos conforme a la estructura organica y
atribuciones conferidas en el Reglamento Interior de la Administracion Publica
Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de Meéxico, publicado en la Gaceta
Municipal Nimero 1, volumen 1, del 01 de enero de 2026. Asi como, en lo establecido
en los Lineamientos para la Elaboracién de los Manuales de Organizacion y
Procedimientos de la Administracion Publica Municipal 2025-2027, emitidos por el
Direccién de Informacion, Planeacién, Programacién y Evaluacion, los cuales toman
en cuenta la metodologia para la formulacién de los instrumentos administrativos.
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Vl. Dictaminacién y Créditos.

Dictaminacion y Créditos

El presente Manual de Procedimientos de la Oficialia Mayor de Tlalnepantla de Baz, Estado de México,
cumple con los lineamientos técnicos establecidos en la materia, por lo cual el Direccién de Informacidn,
Planeacion, Programacién y Evaluacién dictaminé procedente para que sea implementado y publicado.
La elaboracion del Manual estuvo a cargo de las siguientes personas servidoras publicas:
Oficialia Mayor

Mtra. Nancy América Estudiante Negrete
Titular de la Oficialia Mayor

Lic. Dulce Jariet Padrén Valdovinos
Titular de la Coordinacién Técnica Administrativa

Lic. Ernesto Regino Palacios
Técnico Especializado

Organo Interno de Control Municipal

Mtro. German Sanchez Salas
Titular del Organo Interno de Control Municipal

Lic. Otoniel Enrique Pefia Calixto
Titular de la Subcontraloria de Auditoria, Control y Evaluacion 333

Lic. Jessica Contreras Carbajal
Responsable del Area de Auditoria Administrativa, Desempefio y Legalidad

Direccion Juridica

Mtra. Miriam Martinez Barrios
Directora Juridica

Lic. Mirza Colette Cisneros Clemente
Titular de la Subdireccion Juridica Consultiva

Mtro. Edgar Alejandro Garcia Roa
Responsable del Area de Procedimientos de Responsabilidad Patrimonial y Derechos Humanos

Direccion de Informacién, Planeacion, Programacion y Evaluacion
Lic. José Francisco Mercado Alvarez
Titular de la Direccién de Informacién, Planeacién, Programacién y Evaluacion
Lic. Jesus Alejandro Morales Gutiérrez
Responsable del Area de Informacion, Geoestadistica, Politicas Publicas y Proyectos Estratégicos I /

Lic. Karla Maria Cruz Vega
Técnico Especializado
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Tlalnepantia

nuestra ciudad
" 2025-2027

Honorable Ayuntamiento
Constitucional de Tlalnepantla de Baz
Estado de México 2025 - 2027

C. RACIEL PEREZ CRUZ
Presidente Municipal Constitucional

C. Yanett Maribel Soto Diaz
Primera Sindica

C. Alonso Adrian Juarez Jiménez
Primer Regidor

C. Vladimir Orturio Gonzalez
Tercer Regidor

C. Julio Sebastian Rodriguez Gallardo
Quinto Regidor

C. Jesus Yair Cruz Olivares
Séptimo Regidor

C. Patricia Leonila Abarca Figueroa
Novena Regidora

C. Edna Valeria Sosa Juarez
Décima Prnimera Regidora

C. Irma Lorena Roa Lopez
Segunda Sindica

C. Maria del Rosario Aguirre Flores
Seqgunda Regidora

C. Rubi Correa Ortega
Cuarta Regidora

C. Aline Davila Huizar
Sexta Regidora

C. Perla Guadalupe Monroy Miranda
Octava Regidora

C. José Janitzio Soto Zamorano
Décimo Regidor

C. Eduardo Rojas Valerio
Décimo Segundo Regidor

C. Miguel Angel Bravo Suberville
Secretario del Ayuntamiento
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